| /463 —1h [dodT

X

MAAMILTTA

Magyar Nemzeti Digitalis Archivum
és Filmintézet

SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT

Budapest, 2015, szeptember 3

Intézmény vezet(je: Jévahagyom:




TARTALOMIEGYZEK

1. Az intézmény jogdlldsa, alapadatai.........ccorerirrriirerereinnisnrnrrre e er e anaees 3
2. AZ INtEZMENY teVEKENYSEEBE......vvcccrerticriirsmrrrsressrs s ssnscseese s s aessessnsansssseseeanns 4
3. Az intézmeény vezetdi és MUNKAtArsal .........ccevecreeriensieeerenrrcsmn e sencsssesssensssesns 7
4. AZ INLEZMENY SZEIVEZELE......ceccevvrrerrrorssessersrssistesssesaressnessaneneasassansssnaensssnnassnens 19
5. Az IntEzmeny MOKOUBEE . ... wummsrmnimmmmm it s aintaampisssssesssibisns 44
6. ZAr0 rendelKezASeK .......cvvevreivcrierrrenncssiinesnerer e s s s sesssensser s e sessosemsesenssneens 50



1. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

A Magyar Nemzeti Digitdlis Archivum és Filmintézet (tovabbiakban: Intézmény) kincstari kérbe
tartozd, teljes jogkérrel bird, gazdasdgi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, amelynek
koltségvetését az Emberi Eréforrdsok Minisztere hagyja jéva.

Az Intézményiranyité szerve az Emberi Eréiforrasok Minisztériuma {a tovabbiakban: Minisztérium).
Az intézmény iranyitéja az Emberi Eréforrasok Minisztere (a tovdbbiakban: miniszter).

Az Intézmény alapadatai

Hivatalos megnevezése: Magyar Nemzeti Digitélis Archivum és Filmintézet

angol nyelven: Hungarian National Digital Archive and Film Institute
Roviditett elnevezése: MaNDA

Alapito okiratanak kelte, széma: 2015. maércius 25. — 15280/2015.

Alapitotta: Nemzeti Er6forrasok Minisztere {2011. szeptember 02.)
Székhelye: 1021 Budapest, Budakeszi Ut 51/E.

Telephelyei: MaNDA Kényvtara és Gazdasagi igazgatdsaga

1021 Budapest, Budakeszi (it 51/C.

Ordkmozgd Filmmuzeum

1073 Budapest, Erzsébet krt. 39.

Nemzeti Kulturdlis Térinformacids Rendszer, Szolgaitatd és
Tandcsaddé Muhifunkcionalis Mddszertani Kozpont

3600 Ozd, Torzsgyar, lpari park, 11185 hrsz.

Postacim: 1255 Budapest, Postafidk 92.

Addszam: 15309556-2-41 Altalanos forgalmi addénak alanya
TB torzsszédm: 10033216-3

AHT! azonosité: 038281

Kincstari elGirdnyzat-felhasznélasi keretszamla szama: 10032000-01714036

Foglalkoztatdsi jogviszonyok: kdzalkalmazottak jogdildsdré! szold 1992. évi XXX tv. szerinti
kdzalkalmazotti jogviszony, @ munka térvénykényvérsl szélé 2012. évi l. térvény szerinti munkaviszony,
a kézfoglalkoztatasrdl és a kbzfoglalkoztatdshoz kapcsolddd, valamint egyéb térvények mdédositdsdrs!
2011, évi CVI. tv. szerinti kézfoglalkoztatési jogviszony.

Kézponti telefonszam: 394-1322, fax: 398-0781
Fdigazgatdi titkarsag: 200-8739

Gazdasagi I[gazgatdsag titkarsaga: 275-1874
Email cime: info@mandarchiv.hu

Internetes honlap: www.mandarchiv.hu



http://www.mandarchiv.hu

2. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv kozfeladata: a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari elldtasrél és a
kozm(ivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 59. § (6) bekezdésében, a mozgdképrdl sz4616 2004,
évi Il. torvény 5/B- 5/E. §-dban, a kulturdlis 6rokség védelmérdl sz616 2001. évi LXIV. tdrvény 4. §
(2) bekezdésében, valamint a magyar nemzeti értékekrél és a hungarikumokrél sz6l6 2012, évi XXX,
torvény 10. §-aban meghatdrozott tevékenység.

2.1. A KOLTSEGVETESI SZERV FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTAS| SZAKAGAZAT! BESOROLASA:

Szakdgozot széma Szakdgazat megnevezése

1. | 910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

2.2. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE:

A Magyar Nemzeti Digitdlis Archivum és Filmintézet az Emberi Eréforrasok Miniszterének irdnyitdsa
alatt allé kozgydjtemény, amelynek alapfeladata, hogy a magyar kulturdlis érokség részét képez6
értékeket, digitdlisan rogzitse, ily modon is az utdkor szdmara megbrizze, és széleskérd digitalis
hozzéférhet8ségét megteremtse, tovdbba - elldssa a magyar és egyetemes filmkultira térgyi, irdsos
és egyéb dokumentumainak - kiilondsen a magyar jaték - dokumentum, hiradd, kisérleti és animécids
filmek és a hozzdjuk kapcsolédd dokumentumok - gy(jtésével, feldolgozdsaval, megébrzésével
digitalizaldsdval kapcsolatos feladatokat, szakmai szolgaltatdsokkal, kutatdsi tevékenységgel
hozzéjaruljon a magyar filmkultira fejlédéséhez és segitse a mozgdképkultiraval 6sszefliggd oktatast.
Az Intézmény jogszabdly alapjdn részt vesz a magyar kulturdlis érokség digitdlis megérzésében és
széleskor(i hozzéférhet8ségének megteremtésében, ennek keretében:

*  nemzeti aggregatorként részt vesz a nemzeti kulturdlis értékek digitalis formatumainak és a
hozzéjuk tartozd metaadatoknak az Europeana felé torténd exportaldsaban;

= az dsszegydjtott digitalis tartalmakat és a kapcsolédd metaadatokat egy kézponti, nyilvanos
felliietrd| elérhetdvé teszi;

* gondozza és adatbazisaba beilleszti a digitdlis formaban megsziletd teleplési, tajegységi,
megyei és dgazati értéktarak tartalmait;

kézremdkodik a kulturdlis digitdlis adatbazisok metaadat-sztenderdjeinek és nyilvantarto
rendszereinek egységesitésében, interoperabilitidsdnak kialakitasdban;

= kozremikodik a kézgyljteményekben és egyhazi gyljteményekben fellelhet8 kulturdlis javak
digitalizalasaban;

= a digitalizdciés munka tdmogatasdval folyamatos mddszertani segitséget nydjt a
kozgydjteményi intézményeknek;

= segiti a nemzeti kulturdlis digitdlis kataszter kialakitdsat;



A Magyar Nemzeti Digitalis Archivum és Filmintézet eilétja tovabba az alabbi feladatokat:

= gondozza a részére jogszabdly alapjan atadott kotelespéldanyokat elsdsorban filmalkotasokat,
video-dokumentumokat és filmes kellékeket;

= gyakorolja a nemzeti filmvagyonra vonatkozo vagyonkezeldi jogokat és gondoskodik a nemzeti
filmvagyonba tartozd filmalkotdsok kozonséghez térténd mind szélesebb kér eljuttatdsardl;

@ gondozza, gyarapitja, archivalja és digitalizalja az intézmény mozgdképgydjteményeit, valamint
a kilon gydjteményeit alkoto fotd, plakat, vided és DVD gyljteményeket;

®  orszagos szakkGnyvtdrat mikédtet, gydijti a filmes szakkdnyveket és folydiratokat, biztositja
ezek hozzéférhetSségét a konyvtari rendszerben,

o filmes szakmai szolgéltatasokat végez, szakmai informacids szolgaltatasokat nydijt,

@ magyar filmtorténeti kutatdsokat végez,

= tevékenységével kapcsolatos kiadvanyokat jelentet meg hagyomdnyos és elektronikus

formaban,
®  részt vesz a kbzép- és felséfokd mozgdkép-elméleti képzéshen, valamint a kulturdlis tartalmak

digitalizalasaval kapcsolatos képzésben,
" kapcsolatot tart a kdiféldi film- és digitalis archivumokkal, nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,

@ kdzremikodik a nemzeti digitalizdldsi stratégia kidolgozasaban,;
a  ellatja a miniszter altal meghatarozott tovébbi feladatokat.

A fenti alaptevékenységek magukba foglaijak az azokat kozvetienll tdmogatéd szellemi és fizikai
(technikai) jelleg(i tevékenységeket is.



2.3. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZAT! FUNKCIO SZERINT! MEGJELOLESE:

Kormadnyzati funkciészém Kormdnyzati funkcié megnevezése
1. | 013370 . informatikai fejlesztések, szolgéltatasok
Altalanos kézszolgaltatésokkal kapcsolatos alkalmazott
2. | 015010 kutatas és fejlesztés
3. | 049020 K+F tevékenységekhez kapcsolddd innovaciéd
4, | 082030 Miivészeti tevékenység (kivéve: szinhaz)
5. | 082041 Nemzeti kényvtari feladatok
6. | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvéntartasa
7. | 082043 Konyvtari allomdny feltdrasa, megobrzése, védelme
8. | 082044 Kényvtari szolgaltatasok
9. | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
Muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikicids
10. | 082062 tevekenység
11. | 082063 Muzeumi kidllitsi tevékenység
Mizeumi kézmivelGdési, kbzénségkapcsolati
12. | 082064 tevékenység
Kézmdivel8dés - hagyomanyos kdzésségi kulturélis
13. | 082092 értékek gondozasa
KdzmivelGdés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér
i4. | 082093 miivészetek
15. | 083020 Konyvkiadas
16. | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és
17. | 085010 valldssal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
18. | 086030 Nemzetkdzi kulturdlis egylttmikédés
19. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
Oktatédshoz kapcsolddo alkalmazott kutatds és
20. | 097010 fejlesztés

2.4, A KOLTSEGVETESI SZERV ILLETEKESSEGE, MUKODESI TERULETE: ORSZAGOS

2.5. A MAGYAR NEMZETI DIGITALIS ARCHIVUM ES FILMINTEZET VALLALKOZASI TEVEKENYSEGET NEM
FOLYTAT.



3. AZ INTEZMENY VEZETO! ES MUNKATARSAI

3.1. MAGAsABB SZINTU VEZETOK

3.1.1. Az intézmény vezetSije: a F8igazgatd

A f6igazgat6 jogdllasa:

Palydzati dton, legfeljebb 6t év hatdrozott idére a Miniszter bizza meg, ilietve vonja vissza megbizatdsat,
valamint gyakorolja felette a munkaitatéi jogokat.

A féigazgatd az Intézmény folyamatos, jogszerl és hatékony mikddéséért, valamint az ,Alapfté Okirat”
szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezetd.

A féigazgatd felelés az Intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatéba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért, az ,Alapfté Okirat”-ban elirt tevékenységek jogszabdlyban meghatédrozott
kovetelményeknek megfeleld elldtasdért, az Intézmény gazddikodasdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési és beszdmoldsi, informécidszolgéltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkoddsi lehetdségek és a
kotelezettségek dsszhangjaért, az intézményi szdmviteli rendért, a folyamatba épitett, el6zetes és
utdlagos vezetSi ellenérzés, valamint a belsé ellenbrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért.

A Fdigazgatd képesitési el6irdsaira a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tdrvény
végrehajtdsarol a movészeti, a kdézmdlvel6dési és a kdzgyljteményi terlleten foglalkoztatott
kdzalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggs egyes kérdések rendezésére vonatkozé 150/1992.(Xi.20.)
Korm rendelet 6/C. §. {1} bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

A fSigazgat6 feladat- és hataskore:

A fSigazgatd a munkaitatdi jogkor gyakoridja. Munkaltatdi jogait — a kinevezés, a felmentés, vagy
kartéritési eljdrds elrendelését kivéve — a vezeté munkatérsaihoz delegélhatja. A delegdit
munkaltatéi jogokat a vezetSk munkakori lefrasai tartalmazzak.

2 Gondoskodik az intézmény éves koltésvetésének és feladattervének, valamint kiltségvetési és
feladat-beszdmoldjanak  elkészitésérdl, megvitatdsérdl, elfogaddsérol, végrehajtasardl,
ellen6rzésérdl és sziikség szerint modositasdrol.

= Az Intézmény koltségvetési keretei kdzott gondoskodik a mikodéséhez sziikséges belsd
személyi és infrastrukturalis feltételekrdl.

= Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben, mds személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatban (tovébbiakban:
SZMSZ) meghatdrozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allandd atruhazasardl
nyilvantartast kteles vezetni.

= A gazdasagi f6igazgatd-helyettes ellenjegyzésével gyakorolja a kbtelezettségvallaldsi és
utalvdnyozdsi jogot.

= Gondoskodik az altal el&irt, illetéleg jelen SZMSZ mellékletét képez8 szabalyzatok
elkészitésérdi, megvitatasardl, eifogadasardl, végrehajtasardl, ellendrzésérél és szikség
szerinti médositasaral.



o]

Az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tv.69.5. (2) bekezdésének értelmezésére kiadott,
az allamhaztartasi belsé kontroll standardokrdél szélo, 2012-ben kelt, Magyarorszag Belsd
Kontrolirendszer Standardjairdl szolé Nemzetgazdasagi Miniszteri Iréanymutatas alapjan
gondoskodik a belsé kontrollrendszer mikddtetésérsl.

Feladat- és hataskérében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat.

Kézvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetdje és beosztott munkatarsa irdnyaban.

Folyamatosan, illetéleg évente, tajékoztatdst nyujt és beszdmol az Minisztérium felé az
Intézmény miikédésérsl.

Gondoskodik az Intézményt érintd jogszabadlyi és fenntartdi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel térténé megismertetésérdl.

Gondoskodik az Intézmény érdemi Ugyintézését végz§ koézalkalmazottak folyamatos
tovdbbképzésérdl.

A jelen SZMSZ-ben rogzitett hataskoroket a féigazgatd a jogszabélyok adta keretek kéz6tt
barmikor magahoz vonhatja, de arrdl egyidejlileg kbteles értesiteni a hataskdr jogositottjat,
vagy kiadmanyozasi jog gyakorlojat.

A fGigazgatd felelGs az Intézményen belili munkavédelmi, tdzvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi elSirdsok betartasaért, az Intézmény vagyondnak megdvasaért.

A Miniszter a féigazgatot, és dltala az Intézményt az ,Alapité Okirat”-tal dsszhangban
tovabbi feladatokka! bizhatja meg.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskérébe utal.

Jogszabalyban meghatarozott id6kézonként vagyonnyilatkozatot tesz a  kildn
jogszabalyban leirtak szerint.

Részletes feladatait munkakori leirds tartalmazza.

A f8igazgatd kdzvetlenil irdnyitja és feiligyeli:

n

A Féigazgatdi Kabinet

A Digitalis Archivum f&igazgaté-helyettes
A Filmintézet f6igazgatd-helyettes

A gazdasagi féigazgato-helyettes

A projektigazgato

A belsé ellendr

A f6igazgatdi iroda-vezetd

tevékenységét.



3.1.2. Az Intézmény gazdasagi vezetdie: a Gazdasagi Ffigazgat6-helyettes.

A gazdasdgi f6igazgatd-helyettes jogélldsa:

A péiyazat utjan, hatdrozott iddre, legfeljebb 6t évre a féigazgatd javaslatara a miniszter bizza meg
és vonja vissza megbizédsat, a F8igazgatd gyakorolja felette az egyéb munkaltatéi jogokat.

A pgazdasdgi foigazgaté-helyettes a mikddéssel Osszefliggd gazdasagi és pénzigyi feladatok
tekintetében az Intézmény f6igazgatdjénak a helyettese, feladatait az Intézmény f8igazgatdjénak
kozvetlen iranyitdsa és ellenérzése mellett latja el

A gazdasdgi fdigazgatd-helyettes képesitési elfirdsaira az Intézmény gazdasagi vezetdjeként az
dllamhdztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (Xil. 31.) Korm rendelet (Avr.) 12.6.

vonatkozik.

A gazdasdgi féigazgatd-helyettes felelfs a tervezéssel, az el8irdnyzat-felhasznéldssal, a hatdskérébe
tartozé elSiranyzat-médositassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsdval, munkaerd-gazdalkodassal,
készpénzkezeléssel, a konyvwvezetéssel és a beszdmoldsi, FEUVE-i kdtelezettség kdrében annak
miikodésével kapcsolatban felmeruls, ra haruié feladatok elldtasaért, az adatszolgéitatdssal kapcsolatos
dsszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedé feladatok jogszabélyoknak megfeleld ellatasaért.

A gazdasigi figazgatd-helyettes feladat- és hataskére:

= Kézvetlendl irdnyitfa és ellenérzi a felligyelete ald tartozo szervezeti egységeket.

v FElkésziti a gazdasagi szervezet (igyrendjét.

= Szakrnai szervezeti egységek gazdasagi munkajdhoz iranymutatast ad és ellendrzi azokat.

@ Gondoskodik a belsé szabdlyzatok, és jogszabalyok szerint el6irt gazdélkodasi feladatok
megfeleld ellatasardl.

* A Fdigazgatd ltal elSirt, vagy az ltala felhatalmazott szervezeti egység vezetSije altal igényelt,
a kontrollrendszerek miikodésére, agazati feladatokra, valamint a gazddlkodasi feladatok

ellatasdra vonatkozdan adatot szolgéltat.
= Gondoskodik Avr. 9.5. (1) bekezdése szerinti feladatok ellatasardl

* Elldtja a MaNDA, mint kdltségvetési szerv gazdaségi vezetSjének feladatkéreit az Avr.11.8. {1)
bekezdése szerinti feladatokat.

& Ellenjegyzési feladatokat lat el az erre vonatkozd jogszabalyok szerint.

= A gazdasagi figazgatd-helyettes felelés a koltségvetési tervezési, végrehajtasi és
beszamolasi feladatok megvaldsitésaért.

@ |rdnyitja és ellen8rzi a koltségvetés tervezését és végrehajtdsat, valamint a kdltségvetési
beszamolok és a negyedéves mérlegjelentések elkészitését.

= Felel8s a gazdasagi szabdlyzatok kidolgozasaért és karbantartdsaért.
= Felels a pénzligyi és szamviteli jogszabalyok és szabdlyozasck érvényesitéséért.

2 Megszervezi a MaNDA pénzelldtasat, pénzforgaimat, intézkedik a jogos kifizetések
teljesitésérd| és a kovetelések behajtasardl.

= Iranyitja és ellendrzi a bérgazdalkodasi - és munkaligyi tevékenységet.



Felel6s a jogszabalyokban és belsé szabilyzatokban raruhdzott kételezettség-vallaldsi,
képviseleti, utasitasi, ellenérzési jogkdrok gyakorlasaért.

* Koordindlja a munkaiigyi és gazddlkodasi témdban végzett fellgyeleti és az allami
ellendrzések lefolytatasat.

= Ertékeli és elemzi a gazdasagi és munkaiigyi teriileteket érint$ ellen6rzések megdllapitasait
és ennek alapjan javaslatot tesz a fGigazgatdnak a szitkséges intézkedések megtételére
(intézkedési tervet készit), illetve sajat hatdskorében intézkedik.

o Nyilvantartja a kbtelezettségvallaldsokat.

= Adatot szolgaltat mas szervezeti egységek részére

©  Jogszabdlyban meghatdrozott id6kozdnként vagyonnyilatkozatot tesz az erre vonatkozo
kiilon jogszabély rendelkezései szerint.

®  Kételes kétévente a belsd kontroll rendszerek témakérben szakmai tovabbképzésen részt
venni. A részvételt kbteles a f8igazgatdnak kétévente igazoini.

A gazdasdgi f6igazgaté-helyettes kdzvetlendl irdnyftja és feligyeli:
a Titkarsag
*  aPénziigyi és Szamvitel Osztaly
@ a Bér és Munkaligyi Osztaly
s az Uzemeltetési Osztaly

munkajat.
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3.1.3. Digitdlis Archivum ffigazgaté-helyettes

A pélydzat atjan, hatdrozott idére, legfeljebb 6t évre a f8igazgatd — a miniszter egyetértésével —
bizza meg és vonja vissza megbizasat, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Tevékenységét a féigazgatd irdnyitja.

A Digitdlis Archivum f&igazgaté-helyettese felelés a feligyeletébe tartozé egységek szakmai
programjanak végrehajtasaért és a sajat szakterilletét érinté kditségvetési javaslat &sszedllitasaért
és a koltségvetési terv megvaldsitasaért.

A Digitalis Archivum féigazgaté-helyettese elkésziti a feliigyelete ald tartozd szakmai szervezeti
egység lgyrendjét.

A Digitalis Féigazgatd-helyettes képesitési elSirasaira a kdzalkalmazottak jogalldsdrél szél6 1992.
évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a mivészeti, a kdzmivelSdési és a kézgyljteményi teriileten
foglafkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval 8sszefiiggs egyes kérdések rendezésére vonatkozo
150/1992.{XI.20.) korm rendelet 6/C. §. (1} bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

A Digitélis Archivum f&igazgaté-helyettes feladatai és hatdskdre:

o Megbizdsa alapjan kozrem(ikddik a fdigazgatd Intézmény irdnyftdséval, felligyeletével
kapcsolatos feladatainak elldtasaban.

®  Gondoskodik a belsé szabdlyzatok, és jogszabalyok szerint el&irt szakmai feladatok megfelel6
ellatasardl.

Az 3ltala vezetett szervezeti egység tekintetében elldtia a bels§ kontrollrendszerek
mdkddésében ra haruld feladatokat, melynek tekintetben sziikség szerint adatot szolgaltat.

= A F&igazgatod altal el8irt, vagy az altala felhatalmazott szervezeti egység vezetfje altal
igényelt, a kontrollrendszerek mikddésére, dgazati feladatokra, valamint a gazdéalkodasi
feladatok ellatasdra vonatkozdan adatot szolgaltat.

= A fGigazgatd rendelkezése szerint koordindlja a Digitdfis Archivum stratégidjdnak
megvaldsitasat célzé munkakat, irdnyitja az operativ feladatok megszervezését, valamint az
Intézmény informacids rendszerének &sszehangolt miikddtetését.

* Jogszabdlyban meghatarozott id6kézonként vagyonnyilatkozatot tesz az erre vonatkozé
kalén jogszabaly rendelkezései szerint.

@ Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

A Digitdlis Archivum f8igazgaté-helyettes a 2.3.1.-2.3.3. pontban felsorolt vezet8k
kdzremikddésével iranyitja és feltigyel:

= a Digitdlis Gyiijtemények FSosztdlya
* az Online Innovéacids és Kommunikécids Féosztilya

o Nemzeti Kulturdlis Térinformacidés Rendszer Szolgaltatd és Tandcsadd Multifunkciondlis
Mddszertani Kézpont FSosztalya

tevékenységét.
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3.1.4, Filmintézet f8igazgaté-helyettes

A pdlyazat atjan, hatarozott idére, legfeljebb 6t évre a f6igazgatd — a miniszter egyetértésével —
bizza meg és vonja vissza megbizasat, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Tevékenységét a fligazgato irdnyitja.

A Filmintézet féigazgatd-helyettes felelds a feligyelete ald tartozd egységek szakmai programjénak
végrehajtdsdért valamint a sajat szakterlletét érintd koltségvetési javaslat Osszedllitdsdért és a

kéltségvetési terv megvaldsitdsaért.

A Filmintézeti f8igazgatd-helyettese elkésziti a felligyelete ald tartozd szakmai szervezeti egység
iigyrendjét.

A Filmintézeti F&igazgaté-helyettes képesitési el6irdsaira a kdzalkalmazottak jogélldsars! szélé
1992. évi XXXIII. tdrvény végrehajtasdrdl a mivészeti, a kdzmlvelSdési és a kozgydjteményi

tertleten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval dsszefligg egyes kérdések rendezésére
vonatkozd 150/1992.(X1.20.} korm rendelet 6/C. §. (1) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

A Filmintézet fSigazgatd-helyettes feladatai és hatdskére:

o Kdzrem{kodik az igazgatdénak az Intézmény iranyitisdval, feliigyeletével kapcsolatos
feladatainak ellatésaban.

s Afdigazgatd rendelkezése szerint koordinalja a Filmintézet stratégidja megvalodsitasat célzé
munkakat.

o Megbizdsa alapjan kozremikodik a fSigazgatonak az Intézmény iranyitdséval,
felligyeletével kapcsolatos feladatainak elldtdsdban.

* Gondoskodik a bels6 szabélyzatok, és jogszabalyok szerint el6irt szakmai feladatok megfelel
ellatasardl.

2 Az dltala vezetett szervezeti egység tekintetében elldtjia a belsé kontrollrendszerek
mikodésében ra hdruld feladatokat, melynek tekintetben szlikség szerint adatot szolgéltat.

* A FGigazgato altal el6irt, vagy az altala felhatalmazott szervezeti egység vezet8je éltal
igényelt, a kontrollrendszerek mikédésére, dgazati feladatokra, valamint a gazdélkodasi
feladatok elldtasdra vonatkozdan adatot szolgaltat.

o Jogszabalyban meghatédrozott id6kdzénként vagyonnyilatkozatot tesz az erre vonatkozé
killdn jogszabily rendelkezései szerint.

= Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

A Filmintézet fSigazgatd-helyettes a 2.3.4.-2.3.6. pontban felsorolt vezet6k kdzremdkddésével
irényitja és fellgyeli:

*  a Gyljteményi FSosztaly

®  a Kdzmlvel6dési és Oktatdsi Féosztaly

m 3 Terjesztési FGosztaly

tevékenységét.
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3.2. EGYEB VEZETOK

3.2.1. A F8igazgatdi Iroda vezetdje

Tevékenységét a FOIGAZGATG irdnyitja és felligyeli. Felelds az irdanyftdsa ald tartozé szervezeti
szakmai tevékenységéért.

Az Irodavezet6 elkésziti a feligyelete ai3 tartozé szakmai szervezeti egység ugyrendjét.

A Fdéigazgatdi Irodavezetd képesftési el6irasaira a kozalkalmazottak jogéiidsarol szdlé 1992. évi
XXXI. torvény végrehajtdsardl a miivészeti, a kdzmlvelGdési és a kozgy(jteményi terlieten
foglalkoztatott kGzalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggd egyes kérdések rendezésére vonatkozé
150/1992.{XI.20.) korm rendelet 6/C. §. (2) bekezdésében fogialtakat kell alkalmazni.

A FGigazgaté Irodavezets feladat és hatéskére

13

A fGigazgatd rendelkezése szerint koordindlja a F&igazgatonak az Intézmény
vezetéséhez kapcsolédd Gsszehangold, ellenérzé és adminisztrativ munkajat, és
megszervezi az ezt célzé tevékenységeket.

Gondoskodik a bels§ szabalyzatok, és jogszabdlyok szerint elGirt szakmai feladatok
megfelels ellatasardl.

Az dltala vezetett szervezeti egység tekintetében elldtja a belsé kontrollirendszerek
mikddésében ra haruld feladatokat, melynek tekintetben szlikség szerint adatot szolgaltat.

A FGigazgatd altal eléirt, vagy az altala felhatalmazott szervezeti egység vezetSje altal
igényelt, a kontrolirendszerek mikodésére, dgazati feladatokra, valamint a
gazdalkodasi feladatok eflatdsdra vonatkozdan adatot szolgéitat.

Jogszabalyban meghatarozott id6kozénként vagyonnyilatkozatot tesz az erre
vonatkozé kilén jogszabaly rendelkezései szerint.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.



3.2.2. Projektigazgatd

Tevékenységét a fligazgatd irdnyitja és feliigyeli.

A Projektigazgat¢ felelds a felligyeletébe tartozé tevékenység szakmai programjanak végrehajtasaért
valamint a sajat szakterlletét érintd koltségvetési javaslat Osszedllitdsdért és a koltségvetési terv
megvaldsitaséért.

A Projektigazgaté elkésziti a felligyelete ald tartozd szakmai szervezeti egység ligyrendjét.

A Projektigazgaté képesftési elSirdsaira a kozalkalmazottak jogalldsardl szdlé 1992, évi XXXII.
torvény végrehajtdsdrdl a mivészeti, a koézmivel6dési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kzalkalmazottak jogviszonyaval &sszefliggd egyes kérdések rendezésére vonatkozo
150/1992.(X1.20.) korm rendelet 6/C. §. (2) bekezdésében foglaltakat keli alkalmazni.

A Projektigazgatd feladat és hataskére

7]

A f6igazgatd rendelkezése szerint koordindlja az Intézmény palydzati tevékenységét,
megszervezi az ezt célzé munkdkat.

Gondoskodik a belsd szabdlyzatok, és jogszabalyok szerint elSirt szakmai feladatok megfelels
ellatasarol.

Az 3altala vezetett szervezeti egység tekintetében elldtja a bels§ kontrollrendszerek
mkédesében rd harulé feladatokat, melynek tekintetben szikség szerint adatot szolgditat.

A Fdigazgatd altal elirt, vagy az dltala felhatalmazott szervezeti egység vezet&je ltal
igényelt, a kontrollrendszerek mik&désére, agazati feladatokra, valamint a gazdalkodasi
feladatok ellatdsara vonatkozéan adatot szolgéltat.

Jogszabalyban meghatdrozott id6kozonként vagyonnyilatkozatot tesz az erre vonatkozd
kiilén jogszabdly rendelkezései szerint.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

A Projektigazgaté feladatkore elldtdasa korében irdnyitja és felligyeli a projektmunkatarsak
munkajat.

14



3.2.3. F6osztilyvezetfk

a) Digitélis GyGjtemények FSosztilya vezetSje

b} Online Innovécids és Kommunikacids FSosztily vezetsje

c) Nemzeti Kulturdlis Térinformacidés rendszer szolgdkaté és tanicsadéd Mukifunkciondlis
Mddszertani K&zpont FSosztdly vezetbje

Tevékenységiliket a DIGITALIS ARCHIVUM FOIGAZGATO-HELYETTES irdnyitja és feliigyeli. Felel6sek az
iranyitasuk ala tartozo szervezeti szakmai tevékenységéért.

d) Gy(jteményi FSosztaly vezetSje
e) XézmdivelSdési és Oktatési FSosztdly vezetSje

f) Terjesztési FSosztély vezetSje
Tevékenységliket a FILMINTEZET FOIGAZGATG-HELYETTES iranyitja és felugyeli. Felel&sek az irdnyitdsuk
ala tartozé szervezeti egység szakmai tevékenységéért.

A Fdosztalyvezets képesitési elbirdsaira a kézalkalmazottak jogailasardi szold 1992, évi XXXIit.
térvény végrehajtasarél a mivészeti, a kozmlvel6dési és a kdzgyljteményi teriileten
foglalkoztatott k6zalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggs egyes kérdések rendezésére vonatkozd
150/1992.(X1.20.) kormanyrendelet 6/C. §. (2) bekezdésében fogfaltakat kell alkalmazni.

A F8osztalyvezetdk feladat és hatdskdre
* A szakmai vezet6je utasitdsai szerint koordindlja az alatta 1év6 szervezeti egységek
vezetdinek munkdjat,

= (sszehangolja az alatta |év8 szervezeti egységek kézdtti munkavégzést,

= Beszamol az dltala vezetett szervezeti egység tevékenységérél,

= Gondoskodik a bels§ szabdlyzatok, és jogszabalyok szerint eldirt szakmai feladatok megfelel
ellatasardl,

a Az aHala vezetett szervezeti egység tekintetében ellatja a belsé kontrollrendszerek
miikddéseben rd haruld feladatokat, melynek tekintetben szlikség szerint adatot szolgéltat.

@ A Fdigazgatd altal el6irt, vagy az altala felhatalmazott szervezeti egység vezetSje altal
igényelt, a kontrollrendszerek m{k&désére, dgazati feladatokra, valamint a gazdalkodasi
feladatok elldtdsdra vonatkozdan adatot szolgaltat.

* Jogszabalyban el8irdsa esetén vagyonnyilatkozatot tesz az erre vonatkozd kiilén jogszabdiy
rendelkezései szerint.

s Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
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3.2.4, Osztalyvezetbk

a) Pénzligyi- és Szamviteli Osztaly vezeibje
b) Bér- és Munkaligyi Osztaly vezetSje
¢) Uzemeltetési Osztily vezetSje

Tevékenységiiket GAZDASAGI FOIGAZGATO-HELYETTES Irdnyitja és felligyeli. Felelések az irdnyitasuk ald
tartozé szervezeti szakmai tevékenységéért.

) Jogi és Nemzetkozi Osztély vezetbje
f) Huménpolitikai és ellenrzési Osztaly vezetSje

g) Informatikai Osztdly vezetGje

Tevékenységét a FOIGAZGATO! IRODA VEZETOIE iranyitja és felligyeli. Felel&s az irdnyitasuk ala tartozé
szervezeti szakmai tevékenységeért.

h) Kézponti Adatbazis Osztaly vezetSje
i) Digitalis Adatszolgéltatasi Osztaly vezetSje

Tevékenységilket a DIGITALIS GYUITEMENYEK FOOSZTALYA VEZETOIE iranyitja és felligyeli. Felel6sek az
iranyitasuk ala tartozo szervezeti szakmai tevékenységéért.

J) SzerkesztBségi Osztaly vezetSje
k) Online Szolgéltatdsok Osztélydnak vezetbje

Tevékenységiiket az ONLINE INNIVACIOS ES KOMMUNIKACIOS FOOsZTALY VEZETGIE irdnyitja és
feliigyeli. FelelGsek az irdnyitdsuk ala tartozo szervezeti szakmai tevékenységéért.

1) Digitdlis Szolgéltatasok Osztély vezetSje
m) Tananyag-fejlesztési, Oktatésszervezési &s Mizeumpedagébgiai Osztély vezetSje
n) Kidlitds-Uzemeltetési és Rendezvényszervezési Osztily vezetSje

Tevékenységiket a Nemzeti Kulturdlis Térinforméaciés Rendszer Szolgéltaté és Tandcsadd
Multifunkcionalis Mddszertani Kézpont Féosztaly vezet@je irdnyitja és felligyeli. Felelések az
iranyitasuk alé tartozd szervezeti szakmai tevékenységéért.

o) Mozgoképgydjtemények Osztilya vezetbje
p) Fot6- és Plakat Osztaly vezetSje

q) Kételespéldanyok Osztily vezetSje

r) Filmtechnikai és Restaurélasi Osztily vezetSje

Tevékenységlket a GYUITEMENYI FOOSZTALY VEZETOJE irdnyitja és felligyeli. Felelések az iranyitdsuk ald
tartozo szervezeti szakmai tevékenységéért.
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s) Tudoményszervezési-, Oktatdsi- és Kézm(vel&dési Osztily vezetSje
t) Szakkdnyvtdr és Médiatdr vezetfje

u) Orékmozgé Filmmizeum vezet§je

Tevékenységiiket a KOzMUVELODESI ES OKTATASI FGOSZTALY VEZETOIE irdnyitja és feliigyeli. Felel8sek az
irdnyitdsuk ala tartozd szervezeti szakmai tevékenységéért.

v) Ertékesltési Osztaly vezetSie
z) Szolgaltatési Osztaly vezetSje

Tevékenységiiket a TERIESZTESI FOOSZTALY VEZETOIE iranyitja és felugyeli. Feleldsek az irdanyitésuk ald
tartozd szervezeti szakmai tevékenységéért

Az osztalyvezetSk képesitési el6irdsaira a kozalkalmazottak jogdllasarol szdld 1992. évi XXX,
térvény végrehajtasarél a mlvészeti, a kozmdvel§dési és a kozgy(jteményi terileten
foglalkoztatott kbzalkalmazottak jogviszonydval Gsszefligg® egyes kérdések rendezésére vonatkozé
150/1992.(Xt.20.) korm rendelet 6/C. §. (2) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

Az Osztilyvezetbk feladat és hatdskére
= Szakmai vezet§je feliigyelete mellett irdnyitja az dltala vezetett szervezeti egység munkajat,
@ Beszamol az dltala vezetett szervezeti egység tevékenységérd|,
*  Gondoskodik a belsé szabalyzatok, és jogszabalyok szerint el&irt feladatok megfeleld elldtdsardl,

@ Az Zltala vezetett szervezeti egység tekintetében ellitja a belsé kontrollrendszerek
miikddésében réd haruld feladatokat, melynek tekintetben sziikség szerint adatot szolgéitat.

= A Féigazgatd altal el6irt, vagy az éltaia felhatalmazott szervezeti egység vezetSje altal
igényelt, a kontrolirendszerek mik&édésére, agazati feladatokra, valamint a gazdalkodasi
feladatok ellatdsara vonatkozdan adatot szolgéltat.

= Jogszabalyban elGirasa esetén vagyonnyilatkozatot tesz az erre vonatkozo killén jogszabaly
rendelkezései szerint.

@ Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.
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3.3. BEOSZTOTT MUNKATARSAK

3.3.1. Kiemelt Ggyintéz§, jogtandcsos és f6tandcsadd

Szakirany( felséfokl végzettséggel, legaldbb 5 éves szakmai tapasztalattal, és/vagy tudomanyos
fokozattal rendelkezé tgyintézdk, akik 6néllG szakmai projektek menedzselését végzik, vagy énélld
tevékenységet végeznek. A jogtandcsos jogalldsara a jogtandcsosra vonatkozé jogszabdély el6irdsai
vonatkoznak. Egyebekben jogdllasuk a 3.2. foglalt szakreferens kategéridaval azonos. Részietes
feladatait munkakdri leirds tartalmazza.

3.3.2. Szakreferens

A szakreferens érdemi déntésre el8késziti, valamint ilyen irdnyd felhatalmazds esetén
kiadmanyozza a munkakérébe utait, illetéleg a felettese altal esetenként vagy idészakosan rabizott

tgyeket, feladatokat.

Feladatait 6nalléan, kezdeményez&en, a szervezeti egysége ligyrendje, munkakéri leirdsa, illetéleg
a felettesétdl kapott Utmutatdsok, tovabbé a ténydllds és az érdekeltek dlldspontjanak tisztdzasa
alapjan — a jogszabdlyok, kormanyhatédrozat és az Ggyviteli szabdlyok megtartasaval — koteles
végrehajtani.

Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia kell és ismernie kell minden olyan jogszabdlyt,
kormadnyhatdrozatot, szakmai elSirdst és egyéb, a feladat szempontjdbdl |ényeges hazai vagy EU-s
rendelkezést, amely a szinvonalas és gyors (igyintézéshez, illetéleg a végrehajtds megszervezéséhez és
ellendrzéséhez szlikséges.

3.3.3. Gazdasagi, m{szaki, igazgatdsi igyintéz

A gazdasdgi, muszaki, igazgatdsi Ugyintéz& gondoskodik az intézmény szakmai feladataitdt
elkilénUl6 szervezési, igazgatdsi, miszaki, és gazdasagi feladatokat, melyek az Intézmény
rendeltetésszerd mikodéséhez sziikségesek. A munkakéri leirdsaban meghatéarozott médon elidtja
mindazokat az feladatokat, amelyekke! az adott szervezeti egység vezetéje vagy a kiadmanyozési

jog jogosultja megbizza.

3.3.4 M(szaki, fenntartdsi, zemviteli alkalmazott, szakmunkds, segédmunkds, Kisegité
alkalmazott

Ellatia a hivatali épliletek Uzemeltetésével, fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat. A fizikai
munkakdrben dolgozd a munkakéri leirds és a kdzvetlen vezetd utasitdsa szerint latja el a feladatat.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az Intézmény feiépitésének szervezeti abrajat a jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat 1. szdmu
melléklete tartalmazza.

A szervezeti felépités:

FOIGAZGATOHOZ RENDELT SZERVEZET) EGYSEGEK

* Féigazgatoi Kabinet

= BelsS ellendrzés

e Digitdlis Archivum lgazgatdsag
®  Filmintézeti Igazgatdsag

o Gazdasagi lgazgatdsag

@ Projektiroda

F&igazgatdi Iroda

DIGITALIS ARCHIVUM IGAZGATOSAG

& Digitdlis Gydjtemények Féosztélya
- Kozponti Adatbazis Osztaly
- Digitdlis Adatszolgéltatasi Osztaly
& Online Innovécids és Kommunikacids Féosztaly
Szerkesztéségi Osztaly
- Online Szolgaltatasok Osztdlya

* Nemzeti Kulturalis Térinformacids Rendszer Szolgaltatd és Tandcsadd Multifunkcionalis
Mdédszertani Kézpont Féosztily

- Digitalis Szolgaltatasok Osztély
- Tananyag-fejlesztési, Oktatasszervezési és Mizeumpedagodgiai Osztaly

Kiallitas-lizemeltetési és Rendezvényszervezési Osztaly
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FILMINTEZETI |GAZGATOSAG

= Gydjteményi Féosztdly
- Mozgdképgy(jtemények Osztilya
- Fotd és Plakét Osztaly
- Kotelespélddnyok Osztdlya
- Filmtechnikai és Restauréldsi Osztély
o Kdzmlivelddési és Oktatdsi Féosztaly
- Tudomdényszervezési, Oktatasi és Kozmlvelddési Osztaly
Szakkényvtar és Médiatar
Orékmozgd Filmmuzeum
®  Terjesztési Féosztaly
- Ertékesitési Osztaly
Szolgéltatasi Osztély

(GAZDASAGI IGAZGATOSAG
®  Titkdrsag

8 Pénzigyi és Szamviteli Osztaly
= Bér- és munka(igyi osztaly
e Uzemeltetési osztaly

PROJEKTIRODA

FOIGAZGATO! IRODA

= Jogi és nemzetkozi Osztaly
Humdénpolitikai és Ellendrzési osztaly
* Informatikai osztély

@ Titkdrsag
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4.1. A FOIGAZGATO ALTAL KOZVETLENUL IRANYfTOTT SZERVEZETI EGYSEGEK

4.1.1. FSigazgatdi Kabinet

A Féigazgatd kdzvetien irdnyitdsaval, kiilon Ugyrend alapjan [4tja el feladatait.

Tagjai a fétanacsaddk, a f8igazgatdi iroda vezetdje valamint a jogtanacsos,

Részt vesz a MaNDA egészét, illetve részteriileteit érintd stratégiai dontések elékészitésében;
Koézremiikédik a MaNDA hosszd-, kozéptavd szakmai koncepcidinak, illetve operativ
programjainak kidofgozasaban;

Segiti a Féigazgatdt az intézmény mikodtetési koncepcidjanak és ellendrzési tervének
elkészitésében;

Részt vesz a MaNDA éves koltségvetéseit megalapozd szakmai elemzések elkészitésében;
Részt vesz a MaNDA éves beszdmoldinak belss elemzésében, értékelésében;

Segiti a fGigazgatd vezetdi munkajat;

A jogtandcsos a Kabinet tagjaként jogi eszkéztkkel elbsegiti a koltségvetési szerv mikodésének
eredményességét, kézremikddik a torvényesség érvényre juttatdsdban, segitséget nylijt a
jogok érvényesitéséhez, valamint a kdtelezettségek teljesitéséhez.

A Féigazgatd feladatkorében a Kabinet egyes tagjait megbizhatja valamely szakmai intézményi
szervezeti egység tevékenységének irdnyitdsdval, és a kapcsolddd konzultativ feladatok ellatasaval,

Szakmai stratégiaf tervek elkészitésekor a Féigazgatdi Kabinet munkajdban részt vesz az adott terilet

szakmai vezetdje.
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4.1.2. Bels6 ellenfrzés
Az Intézményben a bels§ ellen6rzés kialakitdsa és miukodtetésének biztositdsa a fdigazgatd
feladata.

A bels§ ellenér munkajat a fSigazgatd kodzvetlen irdnyitdsdval és felligyeletével [atja el, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz6ié 370/2011. (XI1.31.)

Korm. rendeletben foglaltak szerint.

A belsd ellendrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsado tevékenység, melynek
célja, hogy az Intézmény mkddését fejlessze és eredményességét ndvelje. Feladatainak elldtasa
érdekében elemzéseket készit, informaciét gy(jt és értékel, ajanldsokat tesz és tandcsokat ad az
Intézmény vezetése szdmara a vizsgah folyamatokra vonatkozdan.

Feladata: annak vizsgdiata — és ennek soran elegendd bizonyitékkal alatamasztva, megfeleld
bizonyossdgot adni arra vonatkozéan -, hogy a vezetés altal kialakitott és mikodtetett
kockdzatkezelési, irdnyitédsi és kontroil rendszerek és eljarisok megfelelnek-e a kovetkezd
kévetelményeknek:

@ Az Intézményi célkit(izések elérését veszélyeztet§ kockazatokat a szervezet kockdzatkezelési
rendszere képes felismerni és azokat megfelelen kezelni;

m Az egyes vezet8k és az dltaluk irdnyitott terlletek kdzotti egylittmiikddés eilendrzése;

@ A pénzligyi-, irényitasi- és operativ miikédésre vonatkozd adatok, informacick és beszamoldk
pontosak, megbizhatoak és megfelels idében rendelkezésre dlinak;

@ Az alkalmazottak tevékenysége megfele! a jogszabdlyokban és intézményi szabalyzatokban
foglalt rendetkezéseknek, valamint &sszhangban van a nemzetkézileg elfogadott standardokkal
és a fenntartd altal kézzétett iranymutatasokkal és modszertani Utmutatdkkal;

© Az eszkdzokkel és forrdsokkal takarékosan és hatékonyan gazddlkodnak, valamint a vagyon
megdvasardl megfelelen gondoskodnak;

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak;

& Az Intézmény munkafolyamataiban a pénzlgyi irdnyitdsi és kontroll rendszer mindsége
megfeleld és folyamatos korszer(sitése biztositott;

* Arendszerek és eljdrdsok — beleértve a fejlesztés alatt dllékat is — teljesek és biztositjak, hogy az
ellendrzések megfelelé védelmet nydjtanak a hibak, szabalytalansdgok és egyéb veszteségek
eikeriilésére, valamint hogy az eljarasok Gsszhangban vannak az Intézmény atfogd céljaival és
célkit{izéseivel;

m Az Intézményt érintd jogszabalyok, illetve egyéb kételezd érvény(i szabdlyok véltozasaira id8ben
és megfeleléen reagal.

Feladata tovédbba:
a  BelsS ellendrzési Kézikonyv elkészitése

o Kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek tsszedllitdsa

Belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, végrehajtisa

o Meghlzatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok tudomdsdra

T

jutdsardl kételes haladéktalanul jelentést tenni az igazgaténak, amelynek elmulasztdsaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel8sséggel tartozik
= Amennyiben az ellenérzés sordn blntetd-, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi eljras

meginditdsdra okot ado cselekmény gyanuja merdl fel, az Intézmény f8igazgatdjanak, illetve az
igazgatd érintettsége esetén a fenntartdnak a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a

megfelelé eljarasok meginditasara
u Az ellenbrzés lezarasat kovetben az ellendrzési jelentést az ellendrzétt szervezeti egység
vezetdjének megkildeni.
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Eves — osszefoglald — ellendrzési jelentés Gsszedllftasa

Gondoskodni kell az ellenérzések nyilvantartdsardl, valamint az ellendrzési dokumentumok 10
évig torténd megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsadgos taroldsérdl

Eves szakmai tovabbképzését megszervezni kiteles

Evente értékelni koteles a belsS ellendrzés targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni az
igazgatdnak, a feltételeknek az éves tervvel torténd Gsszehangoldséra

Az Intézmény igazgatdjat tajékoztatni kell az éves ellenbrzési terv megvaldsitasard! és az attol
valé eltérésekrél

Nyomon kell kévetnie az intézkedési tervek végrehajtdsat az igazgatd téjékoztatdsa alapjan.

A bels6 ellendrzés végrehajtasa soran feltart, a pénzigyi irdnyitasi és kontroll rendszer
hatékonysdganak, min8ségének javitdséra vonatkozdé Iehetlségekrdl az Intézmény
igazgatojat tajékoztatni kell.

A bels6 ellenérzés ellenSrzési hatokore kiterjed mind a feliigyelet altal kiadott szabalyzatok,
irdnyelvek és eljdrasok pontos betartasanak ellenérzésére, mind a koltségvetési bevételek

és kiadasok, valamint az tevékenysége gazdasdgossaginak, hatékonysaganak és
eredményességének vizsgalatara az dllamhdaztartasi gazdalkodas dtiathatosaga érdekében.

Belsd ellendrzés tanacsaddi tevékenysége kiterjed a kévetkez8kre:

Vezetdk tamogatasa a dontéshozatalban a javaslatok megfogalmazésdval, azonban a déntést a
vezetSknek kell meghozniuk.

Humdneréforras-kapacitdsokkal valo racionélisabb gazdélkodasra irdnyuld tandcsadds.
Pénziigyi, targyi és informatikai er&forrasokkal valé racionalisabb gazdalkoddsra vald
tanacsadas.

A vezetdség szakértdi, tandcsaddi tdmogatdsa a kockdzat- és szabalytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban folyamatos

tovébbfejlesztésében.

Tanacsadds a szervezeti strukturdk racionalizélasa teriiletén.

Bels§ ellen6r beszdmoldsi kotelezettsége a féigazgatd részére:

Evente &tfogd értékelést adni az Intézmény pénzigyi iranyitdsi és kontroll, valamint
kockazatkezelési rendszerérdl, és nyilatkozni ezen rendszerek megfeleldségérd| és
hatékonysagarol.

Az Intézmény pénzlgyi irdnyitasi és kontroll rendszeréhez kapcsolédé minden iényeges
megallapitasrél beszamolni, és tdjékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairdl.

Rendszeres id6k&zonként tédjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsdnak
helyzetérdl, az elvégzett ellenbrzések eredményeirél, a tervtdl valé eltérés okairdl, valamint a
belsd ellenér feladatainak elldtdsahoz szitkséges személyi és targyi feltételek meglétérdl.

Mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kévetés vonatkozdsdban az egységes szakmai
értelmezést és az e feladatokat ellaté egységekkel, személyekkel a megfelelé koordindciot
biztositani, valamint errd| a féigazgatdt rendszeresen tajékoztatni.

A belsé ellendrzés feladatainak ellatasahoz indokoit esetben - a féigazgatd elbzetes engedélyével

szakértét vonhat be. Ezek lehetnek a specidlis szakértelmet igénylé ellendrzések:

kornyezetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi ellenérzés.

A belsé ellenérnek vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettsége van.
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4.1.3. Projektiroda

A F8igazgatd kdzvetlen irdnyitisaval, killén Ugyrend alapjén latja el feladatait.

Vezetdje a projektigazgatd.

A Projektigazgatd tevékenységét a kozvetlen irdnyftasa alatt tevékenykedd munkatarsak segitik.

A Projektiroda feladatai:

F& feladata a hazai és nemzetkézi pélydzatok felkutatasa, nyilvantartasa;

Palyazatok el6készitése, palyazatok megirdsa, benyujtasa;

@ A palydzati eljaras figyelemmel kisérése, a palyazatokkal kapcsolatos szerzddések

elBkészitésének koordinalasa,

& A palydzatokkal kapcsolatos adminisztraciés munkak elvégzése,

@ Kapcsolattartds a palyadztatdval, Kézrem(tk6ds szervezettel, Iranyitéhatdsaggal, Ellenérzé

szervezetekkel,

s Kapcsolattartas a projektmenedzsmenttel, projektmunkatéarsakkal és mas érdekeltekkel,

» A pdlyazati hatarid6k nyomon kévetése, adatszolgaltatds az egyes projektek megvaldsitasa

kapcsén,

= A MaNDA projektjeinek el6készitése, végrehajtasuk szervezése, koordinacidja;

m A forrdsok jogszerl, célszer(i és hatékony felhasznalasdnak folyamatos ellenérzése,
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos, a bér és munkailigyi teenddk korébe nem esé
adminisztrativ, szervez§ tevékenység ellatdsa, kozfogiatkoztatdsi  programok

megszervezése, bonyolitdsa, ellendrzése és koordinalasa,
@ Projektekke! kapcsolatos dokumentumok nyilvantartasa,

= Projektértekezletek szervezése, bonyolitasa, koordinaldsa,

= Projekt végrehajtashoz kapcsolddé tevékenységek Gsszehangolasa, jelentések készitése,

= Ellen6rzé szervezetekkel val6 kapcsolattartas a pélyazatok tekintetében,

*=  Projektmenedzsment és egyéb jarulékos feladatok nyomon kévetése
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4.1.4. FGigazgatdi iroda

A Féigazgatd kdzvetlen irdnyitésaval latja el feladatait.

Vezetdje az Irodavezeté.

4.1.4.1, Jogi és Nemzetkdzi Oszidly

Az irodavezetd kézvetlen irdnyitdsaval latja el feladatait. VezetSje az osztdlyvezetd

Jogi feladatai kérében:
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Részt vesz a MaNDA feladatkérét érinté jogalkotasi feladatok elSkészitésében, a MaNDA
tevékenységét érinté hatélyos jogszabalyi kornyezetet folyamatosan nyomon kéveti,
jogszabaly-mddositasra vonatkozé javaslatokat tesz a jogszabdlyi kcherencia biztosftdsa

érdekében;
ElSkésziti, véleményezi a belfdldi és kifoldi mozgdképterjesztéssel dsszefliggs magyar és angol

nyelvii felhaszndldsi szerzédéseket wvalamint a MANDA alaptevékenységébe tartozd
szerzGdéseket, illetve jogi szakmai kontrolit érvényesit ezen e szerz8dések tekintetében;
elkésziti a MaNDA dltal hasznélt szerz8désmintdkat;

Véleményezi a kllsd partnerek éltal elékészitett szerzédéseket, egyéb megallapodasokat,
Kapcsolatot tart a kdzos jogkezeld szervezetekkel;

EgyOttmikédik a MaNDA szakmai teriileteivel szerzdi jogi kérdésekben, valamint 2 MaNDA
digitalizaldsi tevékenységével kapcsolatos szerzdi jogi kérdésekben jogi tanédcsot ad;

Jogi szakmai kontrollt érvényesit a kiemelt jelentdségl Ugyekben sziiletett beadvanyok esetén,
igy kilondsen a felligyeleti szervnek cimzett beadvényok vagy mads hivatalos szervtél
(pl. rendé6rségtdl, vdmhatdsagtdl) érkezé megkeresésekre készitett vélasztervezetekkel
kapcsolatban a szakmai szervezeti egységek bevondséval;

Gondoskodik a MaNDA jogi képviseletének az ellatasarol és részt vesz a jogi képviselet
elldtdsdhoz sziikséges felkésziilésben, Gsszefoglaldkat készit, peres iratok véleményez;
Felkérésre véleményezi a szakmai szervezeti egységek feladatktrébe tartozo, jogi szakérteimet
is igényl6 déntések tervezetét,

Jogi alldsfoglaldsokat készit az Intézmény miikddése kbrében,



Nemzetkézi ligyek kérében

Az EU meédia és kulturdlis Grikséggel kapcsolatos palydzatait allandoan figyeli, reagédl a
partnerkeresésekre. Az unids adatszolgaltatasi elvirdsoknak és kitelezettségeknek eleget tesz,

A MaNDA vezetit rendszeresen tajékoztatja az unids eredményekrdl, a tagorszagok kézds
celkitlizéseirdl,

Ellatja nemzetkozi sajtofigyelés, kapcsolattartas és koordindcios feladatokat,

Biztositja a képviseletet a nemzetkdzi szakmai szervezetekben.

Kapcsolattartas a nemzetkézi szakmai szervezetekkel (FIAF, ACE, EUROPEANA) — az illetékes
munkatarsakkal egyeztetve - az éves beszamolok, szakmai anyagok elkészitésének
koordinaldsa, sszedllitasa, forditdsa, adategyeztetés, levelezés intézése;

Kapcsolattartds az EU intézményekkel (az EMMI! illetékes fdosztdlyan, illetve az EKTB-n
keresztul);

Nemzetkdzi kutatdsi és képzési projektek koordindlasa {szakembercsere, kilfoldi képzési

lehetGségek felkutatdsa);
Kapcsolattartas a MaNDA kilféldi partnereivel (kGlféldi filmarchivumok, kényvtarak, stb.)

megdllapodasok elbkészitése, végrehajtasuk figyelemmel kisérése, levelezési feladatok, vezetsi

taldlkozdk elékészitése, stb.;
Kdzremiikodés a MaNDA nemzetkdzi megjelenéseinek elSkészitésében és lebonyolitasdban

{szakmai konferencidk, filmértékesités, stb.)

A MaNDA-t illetve az audiovizudlis és a kulturdlis digitalizacio terileteit érint§ EU jogszabalyok,
dokumentumok (ajanlasck, jegyzbkonyvek, stb.), figyelemme! kisérése, naprakész
nyilvantartasa, a nemzetkdzi szaksajto figyelése;

4.1.4.2. Huménpolitikai és ellenbrzési Osztdly

Az irodavezet§ kdzvetlen irdnyitdsaval latja el feladatait. Vezetdje az osztalyvezetd

Humdnpolitikai feladatok tekintetében:
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Felkérésre elSkésziti a f8igazgatd munkéltatd jogkdrébe tartozéd munkditatéi intézkedések
tervezeteit,

Lefolytatja az adott munkakor betoltéséhez szllkséges palyaztatasi eljdrast, megszervezi, vagy
lebonyolitja a kapcsolddd meghallgatasokat,

Bonyolitja az egyes kitiintetési javaslatok elSterjesztésével kapcsolatos feladatokat,
Elismerések, jutalmak Ggyintézésével kapcsolatos feladatok bonyolitasa,

Kézalkalmazotti értékeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

Elkésziti a munkakdri leirdsokat az érintett szervezeti egységek vezetSinek bevonasaval,
Elkésziti az Intézmény munkaerbtérképét,

Munkaer8-felhasznalds hatékonysiga érdekében ellendrzést végez,

Gondoskodik a munkaidé-nyilvantartas megszervezésérdl,

Jogi Osztdly vezetSjével egyeztetve munkajogi tdmogatdst nyljt az Intézmény szervezeti
egységei részére,

Gondoskodik a munkatigyi szabdlyok intézményi betartatasardl,



Kézremikodik a kozfoglalkoztatdshoz kapesolddd személyligyi feladatok ellatasaban,

Kezeli és nyilvantartja a vagyonnyilatkozatokat,
El6késziti és bonyolitja az &sszeférhetetienséggel kapcsolatos feladatokat;

Ellendrzési és koordindcids feladatok tekintetében:

Ellenérzi az Intézmény miikodésének szabalyossagat,
Eilendrzi a koordinacios feladatok dsszehangolasat az egyes szervezeti egységeknél,
Biztositja a Foigazgatd feladat és hatdskdrébe tartozé ellendrzési, kontrolltevékenységek

elldtdsdnak megszervezését,
Ellatja az iratkezeléshez és féigazgatdi pénziigyi jogkérok gyakeorldsdhoz szlikséges ellenérzs,

jovahagyd feladatokat;

Féigazgatdi megbizds alapjdn kapcsolatot tart a bels§ ellendrrel, gondoskodik a sziikséges
jelentések elkészitésérd, ellenSrzéshez kapcsolddd egyes féigazgatd feladatok ellatasardl,
Szakmai segitséget nydjt kilsé ellenSrzésben érintett szakmai szervezeti egységek
ellenfrzéséhez kapcsolédo tevékenységei ellatasahoz.

Gondoskodik a nem dgazati szakmai szervezeti egységek szabalyzatainak jogszabdlyi
utdkdvetésérsl, modositasardl;

Koltségvetési szerv vezetGjének feladatkorébe utalt ellenérzési és kontrolltevékenységek
megszervezése és nyomon kdvetése

4.1.4.3. Titkdrstig

Nem 6nalld szervezeti egység, tagjai az Irodavezetd kdzvetlen iranyitasaval latjak el feladataikat.
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Koordinalja a MaNDA tevekenységének kozvetitését az irott és elektronikus sajté felé.
Folyamatosan kapcsolatot tart a sajté munkatarsaival — a MaNDA rendezvényeirél, az
Orékmozgd programjardl — sorozatokrél —, nemzeti filmheteirdl tdjékoztaték, ajanlok,
szérolapok kildését végzi;

A F&igazgatd utasitdsanak megfeleléen koordindlia a MaNDA tevékenységeinek
osszehangolasat;

Elldtja az érkezé és kimend iratok kezeléséve| Gsszefliged feladatokat;

Elldtja az Iratkezelési szabdlyzat szerinti iratkezelési feladatokat;

Szervezi és nyilvantartja a f6igazgatd és helyetteseinek programjait;

Fogadja a titkdrsagra érkezé megkereséseket;

Elldtja az adminisztratfv feladatokat;

Elldtja a mindsitett iratokkal Gsszefliggd titkdrsagi feladatokat;

Eliatja az irattari feladatok intézményi koordinaldsat;

Ellendrzi és teljes(ti a hivatali bélyegzdk szabalyos hasznalatdt;

Elvégzi az iratmasolasi, leirasi feladatokat, ietve ezeket megszervezi;

Fogadja és tovabbitja az Uzeneteket;

Figyelemmel kiséri a hatariddket;




Feladata a megbeszélések szervezése, az ehhez szllkséges technikai feitételek biztositdsa, a
jegyzékonyvek elkészitése;

Figyelemmel kiséri a fSigazgatd és helyetteseinek egyéb megbizasai teljesitését;

A f8igazgaté utasitdsainak megfeleléen a hivatalos vendégek programjit megszervezi, részitkre
felvildgositdst nyljt ezekre vonatkozodan;

Elldtja a Féigazgatdi Iroda és szervezeti egységei miikbdésével és munkéjanak szervezésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

Protokollal kapcsolatos feladatok eildtasérél gondoskodik,

A Budapestre érkezd vendégek programjat szervezi és biztositja.

4.1.4.4. Informatikai osztdly

Az irodavezetd kézvetlen iranyftasaval latja el feladatait. Vezetdje az osztalyvezetd

Feladatoi:
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A kdzponti adatbadzis mikodtetéséhez és a biztonsdgi mentéshez szlikséges szoftveres és
hardveres hattér (izemeltetése és karbantartasa,

A kozponti adatbazissal kapcsolatos hédldzatfeltigyeleti és biztonsagi feladatok ellatdsa,
Rendszeriizemeltetés,
Informatikai feladatok megszervezése, informatikai tevékenység koordinaldsa,

Informatikai beszerzések teljes kérd bonyolitasa.




4.2, A DIGITALIS ARCHIVUM FOIGAZGATO-HELYETTES ALTAL KOZVETLENOL IRANYITOTT SZERVEZETI
EGYSEGEK

4.2.1. Digitdlis Gyljtemények F6osztilya

4.2.1.1. Kézponti Adatbdzis Osztdly

s A MaNDA digitalis kulturdlis adatbazisai korének folyamatos bdévitése, karbantartdsa,
kapcsolattartas a feltdltd partnerekkel, mddszertani iranymutatas

“ A MaNDA nemzeti aggregator szerepének megfeleléen az Europeana-ba torténd adatfeltéités
irdnyitdsa

» A metaadat-szerkezetek egységesitése, tsszehangoldsa

@ Az adatbdzis elemeinek folyamatos tudoményos és ismeretterjesztési céli hasznositdsa,
hozzaférhetévé tétele

a A keres6-feluletek folyamatos karbantartdsa, fejlesztése

= Adigitdlis dokumentumok gydjtése, rendszerezése és tirolasa

e Digitdlis kotelespélddnyokkal kapcsolatos nyilvdntartasi, igazoldsi és egyéb hivatali eljarasok
lebonyolitasa

s Szakmai Gtmutatds a digitalis kulturdlis 6rékség Iétrehozaséban, meglrzésében és
szolgaltatasdban érintett intézmények és maganszemélyek szamara

A nemzeti kulturdlis 6rokség digitalizdlasa terén sziletett hazai és nemzetkézi tapasztalatok,
kovetend6 gyakorlatok dttekintése és folytonos nyomon kévetése

» A nemzeti kulturdlis 6rokség digitalizaldsdra vonatkozd technikai és tartalmi ajénlasok
kidolgozdsa, és ezek kisérleti megvaldsitasa

o Részvétel a nemzetkdzi és hazai szabvadnyalkotdsban

a  Egylttm{kddés a kdzds nemzeti névterek kialakitasdban

@ A digitdlis kultira térténeti hagyomanyanak, valamint elméleti problémainak kutatdsa

m  Szakért6i csoportok feléllitdsa és irdnyltisa

* Digitalizalasi tevékenységek kritikai szemlézése, egylttmikodés a kilénboz6 kulturalis teriiletek
digitalis archivaldsi stratégidinak kidolgozasaban, a digitalizalasi tevékenységek orszagos szint(i
6sszehangolasa

m  Kapcsolattartds a digitdlis kuitira egyéb kutatéhelyeivel {pl. egyetemek, MTA-intézetek,
kézgyljtemények, magéngylijtemények)

4.2.1.2. Digitdlis Adatszolgditatdsi Osztdly

= alétezd digitalis kulturalis gyljtemények adatkezelési eljdrdsainak feltarasa, elemzése

a  nemzeti digitalis kulturdlis kataszter fejlesztése

» nemzeti digitalis kulturdlis kataszter mikddtetése, a beérkezd adatok Gsszesitése, értelmezése

* aMaNDA digitélis adatbazisaival Gsszefiiggd kétiranyu gyakorlati metaadat-szolgaltatas

@ a MaNDA digitalis adatbazisaival 6sszefliggd kétirdnyu gyakorlati adatszolgéltatds

a MaNDA nemzeti aggregator szerepének megfeleléen az Europeanaba térténd adatfeltdltés
koordindcidja

@ 3 MaNDA belsé digitalis nyilvantartdsaival dsszefliggs fejlesztési és adatkezelési {feltdltési,
szolgdhatasi) feladatok
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4.2.2. Online Innovacios és Kommunikacids FSosztaly

4.2.2.1.5zerkesztOségi osztdly

Az Online Szolgdltatdsok Féosztdlya vezetSjének irdnyftdsa alatt latja el feladatait. Vezetfje az
osztalyvezetd.

A Szerkesztéségi szervezeti egységek feladatkérébe tartozik:
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A MaNDA online oldalainak {(www.mandarchiv.hu, www. filmkuitura.huy,

www.filmhiradokonline.hu, stb.) szerkesztése, miikddtetése,

A MaNDA-val, mint kézintézménnye! kapcsolatos nyilvanos informécidk kdzzététele,

A MaNDA projektjeirdl, tevékenységérdl késziilt informaciok kbzzététele a sajat honlapunkon,
A filmmel, mint mlalkotassal foglatkozé internetes kiadvdny megjelentetése, a megteremtett
ertékek felmérése és megdrzése, ismeretterjesztés,

A MaNDA tevékenysége soran szliletett és szilfetd dnalid digitdlis gyljtemények szerkesztése,
online megjelentetése, gondozasa, gyarapitasa,

A kozosségi portdlokon valé kommunikdcid, a MaNDA tevékenységérél készilt irasok
megjelentetése, intézménylnk népszerdsitése,

A MaNDA DVD-kiadasdhoz kapcsolddd filmrészietek kdzzététele, a megjelent DVD-k
promacidja.

Elldtia a Foosztdly feladatkérébe tartozo tevékenységekhez kapcsolédd marketing,
kommunikécids, reklamfeladatokat;

Megszervezi a Filmintézeti F&igazgato-helyettes feladatkorébe tartozdé sajtd nyilvanos
eseményeket, FSigazgatdi egyeztetéseket, média megjelenéseket, férumokat;

Gondoskodik a MaNDA honlapjanak megfelelé nyomaon kévetésérdl, frissitésérd|



http://www.mandarchiv.hu
http://www.filmkultura.hu
http://www.filmhiradokonline.hu

4,2.2.2. Online Szolgditatdsok Osztdlya

Az Online Szolgdltatdasok Flosztilya vezetSjének irdnyitdsa alatt latja el feladatait. VezetSje az
osztélyvezetd.

= Feladata a MaNDA tevékenysége nyoman sziiletett és sziilet§ 6ndlilé digitalis
gyljtemeények szerkesztése, gondozasa, gyarapitasa,

= Fiimhiradd online, Gramofon online, 100 Hires online, fejlesztése, miikbdtetése,

= Online termékfejlesztési tevékenységek ellatdsa,

MaNDA Téka online mozi lizemeltetése és fejlesztése,

*  Online tartalmak terjesztési feladatai,

Online tartaimak terjesztéséhez kapcsolédé marketing feladatok ellatasa,

@ Online ismertterjesztési feladatok,

@ Kozremikodés az online feladatokhoz kapcsolédd kozmvel8dési tevékenységekben,

* A MaNDA kdzponti adatbazisdban taldlhatd kulturalis 6rékségi objektumok Ujrafelhasznalasi
lehet6ségeinek feltérképezése kilbndsen oktatasi és kereskedelmi célokra,
pilot projektek kidolgozasa, melyek megmutatjak a felhasznaldsban rejlé lehetéséget a
potencialis partnerek szamara,

= Kapcsolatok kiépitése az oktatdsi intézményekkel, valamint a kreatfv ipar szerepiGivel,

= Az Ujrafelhaszndlasbdl keletkezd anyagi javak elosztérendszerének kidolgozasa,

= Az Ujrafelhasznélas technikai és jogi hatterének megteremtése.
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4.2.3. Nemzeti Kulturdlis Térinformacids Rendszer Szolgaltatd és Tandcsadd Multifunkciondlis

Mddszertani K6zpont F8osztaly - Ozd

A Nemzeti Kuiturélis Térinforméciés Rendszer Szolgaltaté és Tandcsadd Multifunkcionalis Médszertani
Kézpont féosztélyi besoroldsti szervezeti egység, amelynek keretében az alédbbi osztalyok miksdnek:

4.23.1.

4.2.3.2.

4.2.3.3.
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Digitdlis Szolgéitatdsok Osztdlya felodatkdrébe tartozik:
a komplex digitélis kulturlis szolgéltatdsok orszagos elérhetévé tétele,
a kozmivel&dési szolgdltatdsok digitalis mozgdkép, alkotdémiivészeti és digitdlis kdnyvtdri

szolgdltatdsokkal torténd kiegészitése,

a digitalis oktatdsi, tdvoktatdsi szolgdltatdasokon keresztil a multifunkciondlis kézdsségi

intézmények bekapcsolds az egész életen at tarto tanulds programjaba,

a Karpat-medence egészére kiterjedd digitalis kulturdlis tartalmak GPS rendszerben térténd

megjelenitése,

a kulturalis turisztikai informdcids rendszerszolgaltatasok,

Tananyag-fejlesztési, Oktatdsszervezési és Mizeurnpedagdgioi Osztdly feladatkdrébe tartozik:

az elektronikus tananyagfejlesztés a nemzeti alaptantervhez kapcsolédé iskolarendszerd

oktatdshoz,
a szakképzési és feinbttképzési digitalis tananyag fejlesztése tanfolyami képzésekhez,
a digitdlis tananyag felhasznaldsdval kapcsolatos mddszertani képzések, tanfolyamok

szervezése, illetve lebonyolitsa
a Filmtérténeti Elménypark kidllitdsi anyagainak iskoldn kiviili ismeretszerzést célzé szakszerdi

bemutatésa, csoportos foglalkozdsok szervezése.

Kidliftds-Uizemeltetési és Rendezvényszervezési Osztdly feladatkérébe tortozik:

A Kérpat-medence kulturdlis értékeit bemutaté digitélis élmény- és ldtogatdkézpont

mikddtetése,
A Filmtorténeti Elménypark tizemeltetéséhez kapcsolddé tevékenységek ellatésa;

Egyéb rendezvények szervezése.



4.3, A FILMINTEZETI FOIGAZGATO-HELYETTES ALTAL KOZVETLENUL IRANYITOTT SZERVEZET! EGYSEGEK

4.3.1. Gyfljteményi FSosztaly

4.3.1.1. Mozgdképgydjtemények Osztélya
A Gyldjteményi Féosztaly vezetSjének irdnyftasa alatt latja el feladatait. VezetSje az osztélyvezetd

Szakteriiletei:

©  Magyar Jétékfilmek Gydjteménye
Feladata a magyar jaték-, rovidjaték- és kisérleti filmek gy(ijtése, megdrzése és gondozasa,
(véglegesitett negativ, a dubpozitiv, dubnegativ, a pozitiv kdpia és a legjobb minéség(
elektronikus hordozo) dokumentéidsa, archivalasa.

@ Magyar hiradé-, dokumentum-, animdcios- és amatdrfilmek gyiijteménye
Feladata a magyar és magyar vonatkozasu hiradé-, dokumentum-, animdcids- és
amatérfilmek feltarasa, gyljtése, megdrzése, gondozasa.

= Kulfoldi Filmgy(jtemény

Feladata: a mar meglévé kaloldi jaték-, hiradé-, dokumentum- és animacids
filmgylijtemény archivildsa és gondozdsa, esetenként a koételespéldany rendelet
érvényesitésével a gyljtemény gyarapitdsa. Feladatdt képezi tovdbbd az allomannyal
kapcsolatos esetleges szolgdltatasok ellatdsa, a gy(ijteménybe eddig kerlilt kiilféldi jaték-,
hiradé-, dokumentum- és animacids filmek gondozésa.

4.3.1.2. Fotd- és Plakdt Osztdly
A Gyljteményi FGosztadly vezetSjének irdnyitasa alatt latja el feladatait. Vezetdje az osztalyvezetd.

Gyijti, archivdlia és gondozza:
= a mindenkori Magyararszagon gyartott,
" a gyartasi helyét6l figgetlentl barmely magyar vonatkozadsG (hungarica) az egyetemes
filmmiivészet értékeit hordozd,
@ aMagyarorszagon forgalomba kerilg,
* és mozgoképgylijteményben 6rzétt jaték-, hiradé-, dokumentum- és animdcids filmekkel,
valamint

® a mindenkori magyarorszagi filmgydrtasban, filmes k&zéletben, filmkultirdban szerepld
személyekkel/eseményekkel

az egyetemes filmgyartdsban, filmes kézéletben, filmkufttirdban kiemelkedd szerepet jatszo
személyekkel és eseményekkel kapcsolatban megjelent plakatokat és fényképeket (werk- és
forgalmi fotokat egyardnt) tovabbd hungarica (javasolt: magyar) vonatkozdsy filmdiszlet és
jelmezterveket,

= kidlitasi dokumentumokat, képzmdivészeti alkotasokat,

= a MaNDA altal kiadott kiadvanyckat.
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Allomanyat a vonatkozé kotelespéldany rendelet, a forgalmazdkkal kotétt megallapodésok,
vasarlasok és csere Utjan gyarapitja.

Munkatdrsai az allomanyt gyarapodasi napléban régzitik, illetve leltarkényvben vezetik. A
hasznalhatdésag érdekében a sziikséges dokumentaciot, archivélast, digitalizdldsi, katalogizélési és
feldolgozasi munkakat, adatbézis épitést, az archivumi tigyrend és a vonatkozé szabdiyok alapjén
elkészitik, valamint a gydjteményi anyagokbél kiilsé és belsé megrendelésre szolgaltatdst végeznek.

4.3.1.3. Kdtelespéldany Osztdly

A Gyljteményi Féosztaly vezet§jének iranyitdsa alatt latja el feladatait. Vezet&je az osztélyvezetd.

B Gydjti és nyilvantartja a mindenkor hatdlyos kételespéldény szolgéltatdsokra vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott filmalkotasokat és dokumentumokat.

v Gydjti és nyilvéntartja a kotelespéldany szolgaltatasardl és hasznositasardt szélé 60/1998.
{lIl. 27.) Korm. rendeletben meghatérozott filmalkotasokat, kellékanyagaik gydjtése, teljes
kori regisztracidja, tarolasanak koordinacidja és dokumentumokat.

= Kigllitja a kotelespéldany szolgaltatassal kapcsolatos igazoldsokat a gyartok, forgalmazok,
felligyeleti szervek szamara

o Feldolgozza a kotelespéldanyokat f6kdnyvi-, raktari-, cédulakatalégusos és adatbazisban,
és nyilvantartja a kdlcsénozhetd példanyok mozgésat.

4.3.1.4. Filmtechnikai és Restaurdldsi Oszidly

A Gy(jteményi F6osztaly vezetSjének irdnyitdsa alatt latja el feladatait. Vezet6je az osztalyvezet6.

Technikai Részleq

A csoport a Szolgdltatdsi Osztalyhoz beérkezd kiisd produkcids megrendelések és a MaNDA-
megrendelések szolgaitatdsi igényeit elégiti ki.

Feladata: a kellékek bevizsgdlasa, jegyzékonyvezése, a vetitésre kimend kdpidk elkészitése és a
visszaérkezett kopidk ellendrzése, a kilonbozé bekerlld filmanyagok szédmra vételezése, esetleges
javitdsa, atfrasokra valé eldkészitése. A beérkezé filmtételek szamra vételezésekor leltarkényvet vesz

fel.

a  Felhivja a szak-és filmfelljitasi referensek és a véleményét a film technikai allapotdban

bekdvetkezett véltozdsra.
= Diszpozicid szerint el6késziti a megtekintésre, kikopirozasra és vided masolasra ker{ls

anyagokat, sziikség esetén segitséget ad a megtekint§ asztalon térténd, kilsé fél vagy belsd
munkatdrs dltali munkavégzéshez;

o A kilénbdzé formatumu film- és videdanyagok megfelel formatumu efektronikus hordozéra
valé masolasa, minéségi ellendrzése, szerverre valo feltdltése a vonatkozd Ugyrend szerint;

o Figyelemmel kiséri a berendezések mdiszaki allapotét, Javaslatot tesz a rendszerkompatibilis
eszkdzfejlesztésekre, jelzi a sziikséges karbantartasi igényeket.

A Technikai Részleg minden tagja munkanaplét, illetve elektronikus jegyz&kényvet kbteles vezetni.
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A nitrofilmek dllapotdnak nyomon kévetéséért kdzvetlenll az Osztaly vezetdje a felelds. A nitrofilmeket
szell6ztetd filmkezelék a filmanyagon keletkezs esetleges bomldsokat, elvaltozdsokat jegyzékényvben

régzitik és jelentik az osztaly vezetdjének.
A filmvetité géphaz és a moziterem Uzemeltetését kbzvetleniil az Osztaly vezetdje feliigyeli.

Filmrakitdrozdsi és Logisztikai Részleg

Minden esetben bizonylatot készitenek a filmek intézményen bellli és kivili mozgasarodl, kiadasard! és
visszavételérdl. Ugyanigy dokumentaljdk az elektronikus misorhordozék intézményen kivilre térténé

kiadasat és visszavételét is.

Diszpozicio szerint el8készitik, a kezelék rendelkezésére bocsatjak a megtekintésre, feldjitdsra, 4tirdsra
ker(il§ anyagokat.

A vetitésbdl visszaérkez§ filmeket tovabbitjdk a Technikai Részleg munkatarsaihoz, a filmek fizikai
allapoténak, mindségének ellendrzése, az észielt hibék javitasa céljabal.

Feladatai a raktdrozés teriiletén:

s A raktar célja és feladata a biztonségi filmek megfelelé mdszaki-technikai feltételek mellett
torténd tarolasanak szakszert és folyamatos biztositdsa, a filmallomany szakszer( raktarozésa,
a hatalyos tiiz-, munka-, és vagyonvédelmi eléirdsoknak megfelelSen.

s A csoport vezetSje felel a raktdr dolgozéinak munkajéért, a filmallomany szakszer(
raktdrozasaért és a raktari munkak teljesftéséért, valamint a munka- és tlizbiztonsagi szabalyok

betartdsaért.

A raktar munkatdrsai nyilvantartdst vezetnek az elhelyezésre kerlls illetve a mar ott térolt
kopidkrol.

Feladatuk tovabba a kllsé és belsé igények szerint a kdpidk mozgatasa.

2]

®  Utasitds szerint elvégzi a selejtezési jegyz6kdnyv alapjan a selejtezési munkakat, amit a referens,
a f6igazgatd-helyettes hagy jova.

* A raktar vezetSje rendszeresen ellendrzi a raktar klimajét, a villamos és egyéb berendezések
dilapotdt, a tapasztalt hibak kijavitdsa érdekében intézkedéseket kezdeményez a muszaki

egység vezetBjével.
= A munkatdrsak részletes feladatait munkakdri leirdsuk tartalmazza.

A nitro-raktar kezelésével kapcsolatos speciilis feladatok:

*  Mivel a raktar veszélyes objektumnak mindsil, a felel&s raktdrvezets kételes a hatdlyos tiiz-,

munka-, és vagyonvédelmi rendelkezéseket betartani és betartatni.

A raktar célja és feladata az archivum fokozottan tiiz- és robbanasveszélyes nitrofilm

gydjteményének megfeleld miszaki-technikai feltételek mellett térténd biztonsagos taroldsa, a

filmallomany szakszer( raktarozdsa a hatélyos tiiz-, munka-, és vagyonvédelmi rendeikezések

figyelembevételével.

= A raktérvezetd koteles pontos nyilvantartast vezetni a raktarban elhelyezésre kerils, illetve a
mar ott tarolt filmekrél.

= Az Osztdly vezetSjével egyeztetve megszervezi a nitrofilmek rendszeres szellGztetését.

Ellendrzi a raktar klimajét a villamos és egyéb berendezések éllapotat. Soron kivdl intézkedik az

észlelt hibak kijavitasara.
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Restaurdldsi részleg
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Hagyomanyos és digitdlis filmfeldjitdsi munkalatokkal restaurdlja a gyljteménybe tartozé
filmeket

Javaslatot tesz a restaurdlds szempontokra - DVD-megjelenés el6tt allo filmek; fizikai dllapotuk
miatt feldjitasra szoruld fiimek; nyilvdnos vetitésre kerlls filmek

FelGjitasi munkalatokat végez a filmatird rendszeren (4tirds, fényelés, zajkiszedés, koszkiszedés,
stb)

Hangatirasi, hangfelljitdsi munkak végzése; vagdprogramok hasznalata

A kilsé cégek d&ltal végzett restaurdldsok, feldjitdsok kilénb6z8 hordozon térténd
minéségeliendrzése

Az értékesitendd filmallomany mszaki ellendrzése




4.3.2. Kézmdvel6dési és Oktatasi FGosztaly

4.3.2.1. Tudomdnyszervezési, Oktatdsi és K6zmUOvelSdési Osztély

A Kozmivel6dési és Oktatdsi Féosztaly vezet8jének iranyitasa alatt latja el feladatait. Vezetdje az
osztalyvezet6.
Feladata:

= a fels6oktatasi intézményekkel kététt megéilapodasok alapjan kdzos filmszakmai kutatési
programok kezdeményezése, szervezése és lebonyolitasa, az intézmények oktatdi,
hallgatéinak bevondsaval, a kutatdsi eredmények kozds publikalasa;

* képzési helyszinek, illetve a képzést szolgdlé mozgdképes anyagok biztositidsa az
Ordkmozgd Filmmuzeumban, a MaNDA vetitéjében és az 6zdi multifunkcionalis kulturalis

kézpontban,

= alap- és kbzépszinti képzési projektek kezdeményezése, szervezése, koordinacioja;

= az alap- és kozépfoku oktatast segité mozgdképes segédletek Osszedllitdsa, bevezetésiik
elGsegitése;

*  Filmklubok szervezése;

e egylttm({kodés kialakitdsa nonprofit tartalomszolgaltatékkal a MaNDA gy(ljteményébe
tartozd, ismeretterjesztd-, és dokumentumfilmek mind szélesebb kérben térténd
hozzaférhetSségének biztositasa érdekében;

= kiallitdsok, szakmai konferencidk szervezése.

A Kozmivel&dési és Oktatasi Féosztaly vezetbjének irdnyitasa alatt latja el feladatait. Vezet8je az
osztalyvezetd.

4.3.2.2. Szakkdnyvtdr és Médiatér oszidly

A Kdzmivel68dési és Oktatasi Féosztély vezetdjének iranyitasa alatt latja el feladatait. Vezetsje az
osztalyvezet§,

A MaNDA Szakkdnyvtdra orszdgos szakkSnyvtér, amely feladatait a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmliivelddésrdl sz6l6 1997, évi CXL. térvény dltal meghatérozott
szabalyok szerint l&tja el, kUlonds tekintettel a térvény 55.§-aban és a 63.§ (4) bekezdésében

meghatarozottakra.

A szakkdnyvtar a filmkultira terjesztése érdekében:

® szervezi és biztositja az olvasdszolgalatot, a belsé kdlcsénzést;

= kapcsolatot tart az allomanyb&vités érdekében hazai, nemzeti és nemzetkdzi
szervezetekkel, konyvtarakkal, bonyolitja a kényvtarkézi kélesdnzést;

= szamitégépes adatfeldolgozdssal és konyvtari keresérendszerek épitésével, kiilénbdzd
dokumentumok digitalizélasdval segiti 2 filmszakirodalom a filmszakirodalom

eredményeinek nyilvantartasat, hozzaférhet&ségét,

= folyamatosan végzi az dllomény feltdrasat, leltdrozasat, feldolgozasat, a kataldgusépitést,
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= rendszeresen bejelentik az Orszagos Széchényi Konyvtar Kbzponti Kataldgusanak a kiilféldi
konyv gyarapoddsat, évenként pedig a kalféldi folyéirat gyarapoddst.

A Szakkonyvtar dokumentacids gy(ijteményét a hagyomanyos katalégusok, adatbazisok és 3
dossziétar alkotjék.
A hagyomianyos katalégusokban és dosszié-tarban tarolt és rendszerezett adatokat a kutaték és
olvasék szdmadra kényvtari hasznalat médjan biztositjak.
A MaNDA Meédiatdra kotelespéldény szolgéltatdsra alapozottan a teljesség igényével gyiijti,
feldolgozza, szolgéltatja és megérzi a Magyarorszagon keletkezett és forgalmazott nem celluloid
alapu /pld.: videé- és digitalis/ hordozokra készilt filmeket,
A gy(jtemeny gyarapitdsanak forrdsa, illetve médja: a kételespélddny-szolgéltatas, a vétel, a csere,
az ajandék és az allami juttatas, valamint a sajat el6allitas.
A médiatér allomanyat nyilvantartja és kataldgusokban feltdrja. A gyljteményre vonatkozd
metaadatokat tobb jogosultsdgi szinten az adatbdzisban és szakkataldgusokban teszi
hozzéférhetsvé.
A MaNDA — mint kdzgy(jtemény — allomédnyanak rendeikezésre bocsatasaval els@sorban a
tudomanyos kutatdst és egyéb kozérdek( célokat hivatott szolgalni. A médiatari gyijtemény
allomanyat helybeni haszndlat dtjdn megtekintd helyiségeiben teszi hozzéférhetévé azzal a
megkotéssel, hogy a kollekcio kotelespélddnyként beérkezd master példanyai, kizérdlag a
jogtuiajdonos(ok) tudtaval és engedélyével hasznalhatok.

A médiatar feladata — a mindenkori hatdlyos jogszabdlyok el6irdsainak és az dllomanyvédelem
szempontjainak megfelelSen — az oktatasi intézmények kdlcsdnzési igényének eseti kielégitése.

Az adattar feladata, hogy az osztélyvezetd iranyftasaval, egylittmiikédésben a Kézponti Adatbézis
Osztallyal vegyen részt a bels§ munkafolyamatok integralt szdmitogépes rendszerének
létrehozdsaban és mikodtetésében a korszerd belsé és kiils§ szolgaltatdsok megvaldsitasa

érdekében.

A kiadvanytar célja és feladata az intézmény kiadvdnyainak biztonsdgos téroldsa, szakszer(
raktarozasa; a kiadvanyok eljuttatasa a terjeszték felé.

A kiadvanytdr munkatdrsa nyilvantartast vezet az elhelyezésre kerild illetve a2 mér ott tarolt
kiadvanyokral.

A kiadvanytar munkatarsanak feladata a kiils6 és bels§ megrendelésekhez sziikséges kiadvanyok
kiaddsa.

A MaNDA filmadatbazisanak feladatai:

* A MaNDA éllomanydba tartozd celluloid és nem celluloid alapd (pld: vided- és digitélis)
hordozok; és az ezekhez tartozd tartalmi (filmografiai, személyi és cégtérténeti}) metaadatok
elektronikus feltdrdsa (szamitdgépes feldolgozasa), adatbazisha szervezése.

@ Allomanyardl és allomanyabd! — elsésorban a hungarikumokra vonatkozéan — tudoményos
tajékoztatdst ad a filmarchivum weblapjén keresztiil Az archivum teriiletén kutatdi
jogosultsaggal hozzaférést ad |atogatdi szamara a teljes gydjtemény nyilvénos adataihoz.

Metaadatokat szolgiltat a kilfoldi tarsintézményekkel k&z8s munkakban — Részvétel a
filmgydjteményeket érint8 nemzetkdzi szabvanyositdsi munkak véleményezésében.
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4.3.2.3. Ordkmozgd Filmmizeum

A Kézmilivelédési és Oktatdsi Fosztaly vezetSjének irdnyitdsa alatt latja el feladatait. Vezetdje a
program menedzser.

Az QOrkmozgd a MaNDA nyilvanos vetitéhelye. Az Ordkmozgo feladata az egyetemes és magyar
filmtérténet, a kortars filmm(ivészet bemutatasa és misoron tartdsa.

Az Ordkmozgd Filmmuzeum sajatos arculatdbdl kdvetkezik, hogy elsédleges feladata a filmkultdra

terjesztése, ezért nem nyereségorientdlt véllalkozas.
A mozi vezet6je koordindlja a moziban dolgozék munkdjat, az (zemeltetéssel kapcsolatos

teenddket.
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4,3.3. Terjesztési FSosztdly

4.3.3.1. Ertékesitési Osztaly

A Terjesztési F6osztaly vezet§jének irdnyftasa alatt latja el feladatait. Vezetdje az osztélyvezets,

Elldtja a jogszabdlyokban, illetve a filmterjesztésben résztvevd intézményekkel kétdtt

megallapodasokban foglalt feladatokat;
Elldtja a filmterjesztésre vonatkozé feladatokat, bonyolitja a belfldi és kilféldi archiv filmanyag

megrendelésének Ggyintézését

Piackutatast végez; kontrolidlja a terjesztéshez kapcsolddd marketing tevékenységet,

Terjeszti a Nemzeti filmvagyonba tartozé mialkotdsokat és kapcsolatot tart az MTVA-val, és
tovabbi terjesztd partnerekkel

Bonvyolitja a belféldi és kilfoldi archiv filmanyag megrendelések tigyintézését.

Filmszakmai informécids szolgaitatasokat nyuijt

Nemzetkdzi filmszakmai egylttmikodési feladatok kérében: a filmeseréket, a kilféldén
szervezett magyar filmes retrospektlv sorozatokat. Fesztivdl bemutatdkat szervez, a kiilfdldi
kutatok munkdjat segfti, adatot szolgaltat, a nemzetkdzi levelezést intézi.

A MaNDA-t bemutatja a kulféldi érdeklddknek, a kutatdkat tdjékoztatia a rendszer
hasznalatardi.

4.3.3.2, Szolgaltatdsi Osztdly

A Terjesztési Féosztaly vezetdjének irdnyitdsa alatt latja el feladatait. VezetSje az osztalyvezet6,
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Bonyolitja a belf8ldi, kulfsldi archiv filmanyag megrendelések Ugyintézését. Tevékenységét a
mindenkori arjegyzék, szerz8déses partnerek esetében az érvényes megallapoddsok szerint
végzi,

Film- és elektronikus szolgéltatdsok szervezése, intézése

Kapcsolatot tart a produkcidkkal, kézgyljteményekkel, egyéb megrendelékkel

Ellatja a megrendelésekkel kapcsolatos adminisztraciét (megrendeld lap el6készités; szerzédés
alairdsdnak megszervezése és bonyolitasa)

Kapcsolatot tart a Gazdasagi Igazgatdsaggal a szamla megrendelés kapcsan

Egyéb értékesitéshez kapcsolddd rendszeres és eseti adatszolgaltatasok

Iktatja az értékesitéshez kapcsolddd dokumenticiot




4.4, A GAZDASAGI FOIGAZGATO-HELYETTES ALTAL KOZVETLENOL IRANYTOTT SZERVEZET! EGYSEGEK

A MaNDA kozponti koéltségvetési szerv, mely sajat gazdasagi szervezettel rendelkezik. E
szervezetnek kell megoldania a tervezéssel, az eliranyzat-felhasznalassal, a hataskérébe tartozd
el@irdnyzat-modositdssai, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, mikddtetéssel, beruhdzéssal, a vagyon
hasznalatdval, hasznosftdsaval, a munkaerd-gazdalkoddssal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamold, valamint a feladatkérét érintéen a FEUVE-i kételezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglald és a sajdt szervezetére kiterjedd feladatokat, amely —
a FEUVE kivételével — részben torténhet kiils6 szoigdltaté bevonasaval, a felel8sség dtruhazasa

nélkal.

A gazdasagi f6igazgato-helyettes ahtal kbzvetlendl iranyitott szervezeti egységek latjak el a MaNDA
gazdélkoddsaval 6sszefiggl valamennyi pénzigyi-, szdmviteli-, ado-, bér- és munkaliigyi feladatot,
valamint az ezen feladatok szervezésével ésszefiiggé minden egyéb, a MaNDA gazdalkodasat érintd

tevékenységet.

A gazdasagi fGigazgato-helyettes kdzvetientil feliigyeli:
*  ATitkdrsdgot,
a Pénzligyi és Szamviteli Osztélyt,
w3 Bér és Munkatigyi Osztalyt,

m  az Uzemeltetési Osztaly tevékenységét.
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4.4.1. Titkdrsag
Nem &nadlld szervezeti egység, tagjai tevékenységiket a gazdasagi Fligazgato-helyettesnek
aldrendelten latjak el.

Felodato kiilléndsen:

a Gazdasagi Fdigazgatd-helyettes feladat és hataskérébe tartozé dokumentumok

érkeztetése, tovabbitasa, el6készitése;

a Gazdasagi FOigazgato-helyettes feladat és hataskdrébe tartozd kiadmanyok el8készitése,
szervezés, kézbesités, gépelés, fénymasolds bonyolitdsa

intézi mindazon adminisztraciés feladatokat, mely a Gazdasagi Igazgatdsdg miiksdését

segiti, biztosftja.

4.4.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztély

A pazdasagi f6igazgato-helyettes felligyeletével, az osztélyvezets kézvetlen irdnyitasaval teljesiti a
részére jogszabalyokban és belsé szabdlyzatokban meghatarozott feladatokat.

Az osztdly fontosabb felgdatai:

=]

kbltségvetési tervek Osszedllitdsa és teljesitésének nyomon kovetése, eiSiranyzatok
kezelése,

kényvelési feladatok ellatésa,
szamlazasi feladatok végzése,
kiadmanyokkal kapcsolatos (igyintézés,

kdltségvetési beszamoldk, mérlegjelentések, egyéb kimutatdsok, rendszeres és eseti
intézményi gazdilkodasra vonatkozé adatszolgaltatasok, egyenlegkdzlések elkészitése,

pénzigyi, szamviteii folyamatok teljes kérd ellitasa,

a gazdalkodas folyamatossaganak biztositasa, adatok szolgaltatasa,
a hazipénztar kezelése, pénztir-ellendrzési feladatok eltdtdsa,
banki tgyintézés, utaldsok bonyolitasa,

analitikus nyilvantartasok vezetése, alideszkdzok nyilvéntartasa,

leltarazési és selejtezési folyamatok koordinalasa.

Az osztaly vezetdjének, illetve munkatarsainak részletes feladatait munkakéri leirdsuk hatarozza

meg.
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4.4.3. Bér és MunkaUgyi Osztaly

A gazdasdgi fGigazgato-helyettes feliigyeletével, az osztdlyvezetd kdzvetlen irdnyitéséval lstja el a
beisé szabalyzatokban, ligyrendekben foglailt feladatait, ezen beliil killéndsen:

a munkaeré-gazddlkodassal és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok szervezését és
végrehajtasat, ide nem értve a humanpolitikai feladatokat;
adatszolgaltatdsi feladatokat,

bérszamfejtési, bérgazdalkoddsi feladatok elldtdésa a Magyar Allamkincstar
kozrem(ikodésével,

adogyi és tarsadalombiztositasi feladatok teljesitését,

az adatvédelmi szabdlyok és a személyiségi jogok betartdsdnak és betartatdsanak
biztositasat.

A munkaligyi osztalyvezet§ és az Ggyintéz&k részletes feladatait munkakoéri leirdsa hatdrozza meg.

4.4.4. Uzemeltetdsi Osztily

Az Uzemeltetési Osztaly a gazdasagi fSigazgato-helyettes feliigyeletével az Uzemeltetési Osztaly
vezetdjének kozvetlen iranyitdsaval latja el a bels6 szabalyzatokban, Ugyrendekben foglalt
feiadatait. Az Osztély vezet6je az osztilyvezeté.

Feladatai killéndsen:

az Uzemeltetés korébe tartozd anyagok, szolgdltatdsok beszerzése, (izemeltetéshez
szikséges raktdrak kezelése, {a filmraktar, videdtdr és gy(jtemények és kiadvany raktar

kivételével),
részvétel a leltdrozési és selejtezési tevékenységben,

épiletek, gépek, berendezések, jarmivek Gzemképes a&llapoténak biztositdsa,
karbantartasok megszervezése, lebonyolitasa, hibaelharitas,

éplletek takaritdsanak felligyelete, udvar, jarda és egyéb Intézményhez tartozd felilletek
tisztasaganak, gondozott dllapotanak biztositdsa,

a székhely portaszolgalaténak biztositasa,

a kézmdellatas biztositdsa,

munkavédelmi, tlizvédelmi szemlék szervezése és lebonyolitésa,
iizemeltetési, fenntartdsi szamlak feliilvizsgalata, teljesitésének igazolasa,
a balatonfenyvesi (dulé lizemeltetésével dsszefiiggh feladatok teljesitése,

az Intézmény gépjarmiveinek Uzemeltetéséhez tartoz6 Ugyintézés.

Az Uzemeltetési osztdlyvezets, az Ugyintéz8k és az egyéb (izemeltetési alkalmazottak részletes
feladatait a munkakdri leirasaik hatarozzak meg.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESE

5.1. A KEPVISELETI JOGKOR GYAKORLASA

A MaNDA 6nallé jogi személy, amelynek teljes jogu képviseletére a féigazgatd jogosuit. A féigazgato
kdzvetlenll gyakorolja a képviseleti jogot, kiiiéndsen:

a fellgyeletet gyakorlé Minisztérium vezetdivel,

a minisztériumok és orszdgos hataskor{i szervezetek vezetgivel,

a MaNDA tevékenységét érint§ kilféldi és belfdldi szervezetek vezetSivel folytatott
munkakapcsolatban.

A fGigazgatd helyettesitésével meghizott Féigazgaté-helyettesek — a szakterilettikhéz
kapcsolodd feladatok tekintetében — a F&igazgatd tdvollétében a helyettesités ellatdsa
soran jogosultak a MaNDA képviseletére mindazon esetekben, amelyek a Fdigazgatd

képviseleti jogkdrébe tartoznak.

A f6igazgato-helyettesek képviseleti jogkére:

o

a F@igazgatd-helyettesek és a gazdasagi féigazgato-helyettes képviseletre jogosultak
mindazon szakmai kérdésekben, amelyek az altaluk irdnyitott szervezeti egységek
mkédéséhez kapcsolédnak, kiiléndsen:

a felligyeletet gyakorld Minisztérium szakmai szervezeteivel,
a szerzGdéses kapcsolatban 1évd szervezetekkel, személyekkel,

a tevékenységi teriiletiikh6z kapcsolédd tarsadalmi, tudoményos és szakmai
szervezetekkel,

a kutatd és oktatd helyek szakmai szervezeteivel és munkatarsaival.

Mas munkatdrsak a MaNDA képviseletére csak egyedi felhatalmazds alapjan jogosultak.
Felhatalmazast a fSigazgatd, a f6igazgaté-helyettesek adhatnak, a sajat hataskorikbe tartozd
Gigyekben. A kapott meghatalmazas tovabb nem ruhazhaté.

5.2. A KIADMANYOZASI JOG ES A KOTELEZETTSEGVALLALAS SZABALYA!

A képviseleti jog irasos megjelenési formaja az aldirasi jog. Az alairasi jog az iratanyagok al&irasi
szabélyait hatarozza meg.
A MaNDA feladat- és hatdskérébe tartozd Ggyben keletkezett iratot a f6igazgato jogosult aldirni.

A f8igazgatd jogosult alairni:

a felligyeletet gyakorld szervek,
az orszagos hataskaor(i szervek,
a politikai és tarsadalmi szervek vezetd testliletei,

valamint a szakmai szervezetek vezetdi részére kildétt leveleket, elGterjesztéseket és
egyéb javaslatokat és szakmai anyagokat.




A f6igazgato-helyettesek a hatdskorébe tartozé Ugyekben rendelkeznek kiadmanyozasi joggal.

A Féigazgatdi Iroda vezet8je a feladatkdrébe tartozo ligyekben rendelkezik kiadmanyozasi joggal.
A kiadmanyozas részletes szabéiyait az ,Iratkezelési Szabalyzat” hatdrozza meg.

A cégbélyegzt csak az alairasi joggal rendelkez$ vezetd alairasaval ellatott iraton lehet hasznéini.
A kotelezettségvallalds részletes szabalyait a ,K&telezettségvdilalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és
érvényesités Szabdlyzata” tartalmazza.

A MaNDA nevében a feladatok ellatasa, végrehajtdasa soran fizetési vagy mias teljesitési
kotelezettség vallalasdra — a jogszabalyokban meghatadrozott kivétellel — a f6igazgatd a gazdasagi

f6igazgatd-helyettes ellenjegyzésével jogosult.

A Féigazgatd jogkGrébe tartozd kotelezettségvallalasokat, teljesitésigazolasokat, szabdlyzatokat,
utasftasokat, munkaiigyi utasitdsockat a F&igazgatdi Iroda vezetSjének ellenjegyzésével lehet
alairasra el6terjeszteni.

5.3. Az UTASITASI JOG GYAKORLASA

A MaNDA szervezetén belil meghatarozott feladatokat és azok végrehajtdsi médjat utasitasok
hatarozzdk meg.

Az utasitdsoknak — kiadasi formajuktol fuggetleniil — az aldbbi tartalmi és formai kévetelményeknek
kell-megfelelni:
s szabatosan és pontosan kell meghatérozni a feladatokat, a felelésoket, a hataridéket és az
ellendrzés maédjat
=  az utasitdsoknak tsszhangban kell lenni a jogszabdlyokkal és belsd utasitasokkal.
i pontosan meg kell hatdrozni, hogy az utasitds végrehajtéjanak milyen déntési
kompetencidkat biztosit az utasitast kiadé vezetd
meg kell hatdrozni az utasitas teljesitéséhez kapcsolddd jelentési és informacios, valamint
a koordinacioval 6sszefiiggs kdtelezettségeket.
Az utasitdsok fajtai:

= A munkakéri leirds. A munkakori leirds egy adott munkakér feladatait és az ahhoz
kapcsolddé jogokat, kitelezettségeket és hatdskoroket hatarozza meg. A munkakéri leirdst
a kozvetlen vezetd késziti el és azt az irdnyitasi kompetenciaknak megfeielen a fSigazgatd,

vagy a f8igazgato-helyettes hagyja jova.

= A f6igazgatdi utasftdsok. irott formaban megjelens, a MaNDA szervezetére vonatkozd
utasitast a fGigazgaté adhat ki, az Iratkezelési Szabdélyzat elSirasainak megfelelSen.

= Eljardsrendek, iigyrendek, lgyviteli utasitdsok.

= Szabélyzatok. A kételezd jelleggel kiadni rendelt szabdlyzatokat a SZMSZ melléklete
tartalmazza. A szabdlyzatokat a f6igazgatd hagyja jéva.

= Munkatervek, cselekvési programok, intézkedési tervek.

Szdbeli, operativ utasitdsok.
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5.4, Az ELLENORZES| JOG GYAKORLASA

A MaNDA minden vezetdjét és irdnyitdssal megbizott munkatarsat ellenérzési jog illeti meg a
részére meghatdrozott feladatkdrék keretein beliil, az Intézmény ellenérzési nyomvonala szerint

meghatarozottak szerint

Utasitdst csak a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban meghatdrozott mddon és tartalommal
lehet kiadni.

Minden vezet8 és irdnyitdssal megbizott munkatdrsat azonnali bejelentési kotelezettség terheli
mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka végzésében a tervezetthez képest a
feladat teljesitését veszélyeztetd vagy akadalyozo véltozas kévetkezik be.

Az ellendrzés rendszere:
= vezetdi ellendrzés,
* munkafolyamatba épitett ellendrzés,
e fliggetlenitett bels§ ellendrzés,
= kiils§ szervek ellendrzései,
s feliigyeleti ellenfrzés,
a cél, téma, komplex és utdellendrzés.

Az ellendrzés eredményének realizaldsa, a hibak kijavitasa és a sziikséges korrekcidk elvégzése a
vezetSk atapvetd feladata.

A belsd ellen6rzés részletes szabdlyait a Bels6 Ellenérzési Kézikdnyv tartalmazza. A folyamatba
épitett el6zetes és utdlagos vezetSi ellendrzés (FEUVE) részletes szabdlyait kiilén szabdlyzat,
valamint a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

Valamennyi vezet§ kételes feladatkore szerint kézrem(ikddni a FEUVE kételezettség teljesitésében.

5.5. sSZEFERHETETLENSEG

A kozalkalmazott a munkavégzésre iranyuld szabaly alapjdn vele szemben felmerilé
osszeférhetetlenség feimertilésérd! koteles értesiteni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat.

Osszeférhetetlenség felmeriilése esetén az dsszeférhetetlenségi igyekben eljaréd szervezeti egység
vezet6je koteles kezdeményezni a munkaltaténal az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére irdnyuld
eljards meginditdsat, vagy ennek eredménytelensége esetén a koézalkalmazotti jogviszony
megszlntetését, ill. a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének megallapitasat kezdeményezni.
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5.6. A KAPCSOLATTARTAS ES A SZOLGALAT| UT BETARTASANAK SZABALYAI

A MaNDA eredményes mikodésének feltétele, hogy a kiilsé szervekkel torténd egylittmdkédés és
a bels6 koordinacid szabalyozottan és hatékonyan miikédjon,

A bels§ kapcsolattartds szabalyai:

Minden vezetének és munkatérsnak alapvetf koételezettsége a MaNDA szervezeti
egységeivel t&rténd aktiv munkakapcsolat kialakitdsa, a horizontalis koordindcié és
informacidcsere folyamatos biztositasa.

Minden munkatars kotelezettsége, hogy a MaNDA eredményes munkdjat akadalyozd
tényekrdl, korilményekrdl a szolgalati Ut betartdsaval téjékoztassa az intézkedésre jogosult
és kotelezett vezetét.

A MaNDA minden munkatarsatol sajat szakteriiletén elvarhatoé az 6nallé és kezdeményez§
munkavégzés.

A kiils6 kapcsolattartas szabalyai:

A MaNDA m(kodésének eredményességéhez, kedvezd megitéléséhez nélkilozhetetlen,
hogy a vezet6k és munkatarsak egymas tevékenységét segitd, j6! miikddé kapcsolatokat
épitsenek ki a MaNDA-val egytttm(ikédé szervezetekkel és személyekkel.

A kiiis6 kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti jog gyakorldsédnak rendjével. A kiilsé
kapcsolatokban csak ellenérzott informaciokat lehet fethasznalni.

A nyomtatott és elektronikus sajtéval vald kapcsolattartds szervezése és irdnyitasa
elsGdlegesen a f6igazgatd feladata. A fGigazgatd a kapcsolattartdssal és a nyilatkozatok
megtételével mas vezetdket és munkatarsait is megbizhatja. A f6igazgatd elSzetes irdsos
engedélye nélkil a vezetdk és munkatarsak a sajténak nem nyilatkozhatnak.

A szolgalati Ut betartdsanak szabalyai:
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Minden vezetd és beosztott munkatars kdtelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a
feladatok tervszer(i végrehajtasardl, a munkavégzés zavarairdl, akadélyairdl, a tervtdl valé
eltérésrél, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrél sz6l6 jelentéseket, informacidkat
a kdzvetlen vezetdje részére adja meg.

Minden vezet§ kotelezettsége, hogy a munkavégzésre iranyuld utasitast, munkafeladat
szignaldst és ellenbrzésre irdnyulé utasitist az utasitdssal, irdnymutatdssal érintett
szervezeti egység vezetdje Utjan tegye meg, kivéve, ha az ellendrzésre iranyuld megkeresés
érintett vezetd részére vald tovabbitisa az adott ellenérzést meghidsitana.

A szolgdlati Ut rendjének szabdlyozasa nem érinti a bejelentési kételezettségrdl szélé
jogszabalyokban meghatarozott kitelezettséget.




5.7. A HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDIE

Helyettesités rendje

Az Intézmény f6igazgatdjat a — gazdasagi f6igazgatd-helyettes feladatkérét nem érint6en, és arra
ki nem terjed&en- az Altalinos Féigazgaté-helyettes helyettesiti, A Féigazgato &ltalanos helyettese
a Filmintézeti Féigazgatd-helyettes. A FSigazgatd indokolt esetben helyettesitésérél az altalanos

szabalyoktdl eltéréen is gondoskodhat.

A pénzugyi és gazdalkodési feladatok tekintetében az Intézmény f8igazgatéjit a gazdasagi
féigazgatd-helyettes helyettesiti.

A f6igazgato-helyetteseket és a gazdasagi fGigazgatd-helyettest az altaluk megbizott vezetd
helyettestti.

A jogszabalyokban meghatarozott helyettesitési megbizas kiadésdra a f6igazgatd jogosult.

Az Intézmény szervezetében minden vezet§ és beosztott munkatars helyettesitésérdl gondoskodni
kell. A helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Az egyes szervezeti egységeken belll a helyettesités rendjének kialakitdsa a szervezeti egység
vezetSjének kotelessége, aki az operativ jellegd eseti helyettesitést is elrendelhet.

Munkakdr étedds
A munkakérok adtadas-atvételét az egyes munkakdrdkben bekdvetkezd személyi valtozdsok

valamint tartds tavollét esetén kell végrehajtani.
A munkakér ataddsat jegyz6konyvben kell régziteni. A jegyz8kényvnek tartalmaznia kell:
o Az atadasra kerild munkakér szakmai feladatait, munkakéri leirdsat;
= A folyamatban iévé fontosabb feladatok felsorolasat, azok végrehajtasanak allapotét;
* Az 4taddsra keriil§ dokumentumok és leitéri targyak jegyzékét;
o Az atadd és atvevd dolgozdk esetleges észrevételeit.

legyz8kodnyvet 3 példanyban kell késziteni, az dtadd és atvevé irja ala. A jegyz8kdnyv egy-egy
példényat az atadg, az atvevd és a kbzvetlen vezet kapja meg.

A jegyz6kdényv tartalmazza:
* Az atadasra kerilé munkakér szakmai feladatait, munkakori leirasat.
= A folyamatban lévd fontosabb feladatok felsorolasat, azok végrehajtasanak éllapotat.
= Az dtadasra ker(il6 dokumentumok és leltéri targyak jegyzékét.
= Az atado és atvevd dolgozok esetleges észrevételeit.

= A jegyz6konyvet hdrom példanyban kell elkésziteni, azt az atadd és atvevd irja ald.
A jegyz6konyv egy-egy példanyat az dtadd, az atvevl és a kdzvetlen vezetd kapja meg.
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5.8. A vezETOl FORUMRENDSZER

A vezet8i férumrendszer mikodtetésének célja, hogy a MaNDA vezetdi és munkatdrsai megfeleld
informacidkkal rendelkezzenek feladataik ellatdsdhoz, valamint szdmot adjanak a meghatdrozott

feladatok teljesitésérél.
A vezetdi férumrendszer fontosabb elemei:
*  Féléves értékeld munkaértekezlet a MaNDA teljes alloményéanak részvételével. Az értékelést
a Foigazgato tartja.

& Heti felsébb szint(i vezetdi értekezlet, amelyet a f6igazgatd tart a féigazgatd helyettesek, és
a téma szerint meghivott vezeték részére.

* Heti operativ munkaértekezlet, amelyet a F&igazgatd kdzvetlen irdnyitasdval dolgozé
vezet8k tartanak az iranyitasuk alatt 3ll6 szervezeti egységek vezetSi és alkalmazottai
szamdra, elsddlegesen az operativ feladatok meghatéarozasa és beszdmoltatas céljabél.

@ Koordinatlv feladategyeztet6 megbeszélés, melyet a fSigazgatd megbizasabdl a
F8igazgatoi-iroda vezet§ tart a fdigazgatd altal kiadott feladatok ellatdsnak nyomon-
kdvetése, egyezetése, és értékelése illetve a szabdlyzati rend miikodésének ellendrzése

céljabol.

5.8. AZ INTEZMENY ELEMI KOLTSEGVETESE

Az Intézmény elemi koéitségvetésének tervezésénél és végrehajtasanal kilénieges el8irdsok
nincsenek.

5.10. K6ZALKALMAZOTTI TANACCSAL VALO KAPCSOLATTARTAS
A Kozalkalmazotti Tandcs az Intézmény kdzalkalmazottainak részvételi jogait biztositd testilet,
amelynek tevékenységére vonatkozo feltételeket a Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény dontése el6tt a Kozalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti: az Intézmény beisé
szabdlyzatanak tervezetét

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaitatoi intézkedés tervezetét
= akodzalkalmazottak képzésével Hsszefliggd terveket

= az Intézmény munkarendjének kialakitasat.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

d.a8

A jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat 2015. ....-dn |ép hatalyba.
3
Ezzel egyidejileg a&)‘a).‘o.{:...&....kelt korabbi Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

A jelen SZMSZ-t jévahagyas utdn ismertetni kell a szervezeti egységek munkaértekezletén.
Tudomdsul vételét a szervezeti egységek példanyan, vagy kiildn betekints lapon kell igazoltatni. U]
belépbvel ismertetni kell az SZMSZ rendelkezéseit és igazoltatni kell annak tudomasulvételét.

A jelen SZMSZ rendelkezéseinek megfeleléen médositani kell a MaNDA szabalyzatait és a kiadott
munkakdri leirdsokat.

A jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos jogszabdlyi rendelkezések, belsé
utasitasok, szabélyzatok az iranyadék.

Mellélletek:
1. sz. MaNDA szervezeti dbrija

2. sz, MaNDA jelképe

3. sz. A szervezet mikodését biztosito szabalyzatok

Készllt: 4 példanyban (egy példany 53 oldal)
Kapjdk: eloszté szerint

Budapest, 2015. év SEEREL. ho ..\ﬂ..napjdn.
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1. szamu melléklet a Szervezeti és Mik&dési Szabdlyzathoz

A MaNDA szervezeti felépitése
FOigazgatoi Iroda

Jogi és Nemzetkdzi Osztdly,

Fmgazgato
Humdnpolitikai és Ellendrzési

Osztaly,

Bels6 eIIenﬁr _
Titkdrsdg, Informatikai Osztdly
Bi Gazdasagi Fdigazgatdi Kabinet

Digitalis Archivum Filmintézeti fGigazgat6-
féigazgato-helyettes helyettes foigazgato-helyettes
Projekt Iroda
Digitalis Gyljtemények —
Féosztdlya S Bér- és
Kézponti Adatbdzis Osztdly Gy ’temlenw. O?Zta Yy Munkaiigyi
Digitalis Adatszolgditatdsi Mozgdképgyijtemeények Osztaly
—1 Osztdly — Osztélya
Foto és Plakdt Osztdly
Kitelespélddnyok Osztdlya
Online Innoviciés és Filmtechnikai és Restaurdcids Pénziigyi és
Kommunikaciés (hrtAb: Szamviteli
Foosztaly - = Osztaly
| Szerkeszt§ségi Osztdly | | Terjesztési Fﬁosz’tély
Online Szolgditatdsok Ertékesitési Osztaly
Osztdlya Szolgéltatdsi Osztaly Uzemeltetési
Memzeti Kulturélis Osztaly
Térinformaciés Rendszer . L.
—_— . Kozmfiivel6dési és
| Szolgaltaté és Tandcsadé \ A
. s Oktatdsi Foosztaly
Modszertani Kézpont . L
Digitdlis Szoladitatdsok Osztdl Tudomdnyszervezési, Oktatdsi
'gitatis Szolgarta ;'so . fz alya és KGzmiivelgdési Osztdly
Tananyag-fe] esztfefl, Szakkdnyvtdr és Médiatdr
Oktatdsszervezest ds Grokmozgé Filmmuzeum
51 Muzeumpedagdgiai Osztdly g
Kidllitds-lizemeltetési és
Rendezvényszervezési Oszidly
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2. szamu melléklet a Szervezeti és M(kddési Szabdlyzathoz

Magyar Nemzeti Digitdlis Archivum és Filmintézet




3. szamu melléklet a Szervezeti és Mlkddési Szabdlvzathoz

A szervezet mikodését biztositd szabalyzatok

Ugyrendek,
Szamviteli Politika
Szamlarend
Pénzkezelési szabélyzat
Leltdrozasi szabalyzat
Ertékelési szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Onkéltség szamitasi szabdlyzat
Beszerzési szabalyzat
. Beruhdzasi szabalyzat
. Kotelezettségvallalasi szabalyzat
. Kézbeszerzési szablyzat
. Kikuldetési Szabélyzat
. Iratkezelési Szabalyzat
. Belsé ellenérzési kézikényv
. Munkavédelmi szabdlyzat
. Tlizvédelmi szabaiyzat
. Bizonylati szabdlyzat
. Kézalkalmazotti szabdlyzat
. Szabdlytalansagok kezelésének rendje
. Kockdzatkezelési szabdlyzat
. Kutatdszolgalati szabalyzat
. Kényvtarhaszndlati szabalyzat
. Gy(jtékori szabalyzat
. Intézményi ellenérzési nyomvonal
. Informatikai szabélyzat
. Altalanos kozzétételi szabalyzat
. Anyag- és eszkdzhasznalati szabalyzat
. Reprezentacids céll kiadasok szabalyzata
. Gépjarm( hasznélati szabdlyzat
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