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AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogallasa:

A Magyar Nemzeti Filmarchivum /tovabbiakbantézmény/ kincstari korbe tartozo,
teljes jogkorrel rendelkézondllban gazdalkodé kodzponti koltségvetési szayyeamelynek
koltségvetését az oktatasi és kulturalis minrsztemvabbiakbanminiszter/ hagyja jova.

Az Intézmény alapitéja és feligyeleti szerve azta@@si és Kulturalis Minisztérium
/tovabbiakban:OKM /. Az intézmény szakmai felligyeletét gyakorlézebje az OKM fel-
Ugyeleti, tulajdonosi, alapitoi jogok gyakorlasamakdjésl szolé szabalyzat /tovabbiakban:
OKM Szabalyzat 1. szamu mellékletében meghatarozott szakalleénti aki az
intézménnyel kapcsolatos feladatokat a szakmayiir@s, illetve a felligyelet szempontjabdl
ellatja.

2. Az Intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezéseMagyar Nemzeti Filmarchivum
angol nyelven: Hungarian Natioi@marchive
Roviditett elnevezése: MNFA
Alapit6 okiratanak kelte, szama: 2008. auguszius 4 10378/2008.
Székhelye. 1021 — Budapest, Budakeszl .5
Telephelyei: MNFA Konyvtara és Gazdasagi @lyzt
1021 — Budapest, Budakét 51/C.

Orékmozgd Filmmuizeum
1073 — Budapest, Boesékrt. 39.

Magyar Filmtorténdiotdgyijtemény
1145 — Budapest, Rotta 174.

Postacim: 1255 Budapest
Postafiok 92.
Adoszam: 15309556-2-41

Altalanos forgalmi amd alanya
TB torzsszam: 10033216-3
Kincstéari ebiranyzat-felhasznalési keretszadmla szadma: 100320004036
Kdzponti telefonszam: 200-8739, fax: 398-0781
E-mail cime:filmintezet@ella.hu
Internetes honlapwww.filmarchiv.hu




Il.
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

Az Intézmény nikddésének célja, hogy a magyar és egyetemes mqagdi@a targyi,
irasos és egyéb dokumentumainakijgisével, medrzésével, felljitasaval és archivalasaval,
valamint kutatasi tevékenységgel hozzajaruljon gyaafilmkultira fejpdéséhez.

1. Ennek megvaldsitasa erdekében végzi az déliabliatokat:

1.1. g¥jti a magyar jaték-, dokumentum-, hiradé-, kiséfletnimacids- és amatfilmeket,
gondoskodik ezek m&géseéél és rendszeres , program szerinti felljitasamayoma-
nyos és digitalis aton,

1.2. archivalja az allomanyaban k&filmeket,

1.3. a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltathsésd hasznositasarol  szolé
60/1998./111.27/ Korm.rendelet alapjan igly é€s archivalja a dytokoérébe tartozé
mozgoképet, film, DVD, vided, valamint fotd, plalés egyéb dokumentumokat,

1.4. gondozza, gyarapitja és archivalja az intézmeén§rkglytjteményeit alkoto fotd, plakat,
valamint vide6- és DVD gyijteményeket,

1.5. ellatja a Magyar Filmtorténeti Fotogjgemény kezelésével és gondozasaval kapcsolatos
feladatokat,

1.6. az Or6kmozgé Filmmuzeumban bemutatja az egyetéfses magyar filmtorténet
alkotasait,

1.7. orszagos szakkonyvtaratikodtet, gyijti a filmes szakkdnyveket és folyodiratokat, ezek
hozzaférhdiségét a konyvtari rendszerben biztositja,

1.8. szerddeés illetve megrendelés alapjan szolgaltat az d@igaban |é§ filmallomany
alkotasaibal,

1.9. terjeszti a filmkluballomanyba tartoz6 filmeket a@rszagos filmklubhaldézatban és
oktatasi intézményekben,

1.10.szakmai informacids szolgaltatasokat nyujt,

1.11.magyar filmtorténeti kutatasokat végez,

1.12.az archivumi feladatokkal kapcsolatos filmes folstokat és szakkdnyveket jelentet
meg hagyomanyos és elektronikus formaban,

1.13.részt vesz a mozgokép-elméletiképzés munkajabantaraarok posztgradualis
képzésében,

1.14 kapcsolatot tart a kulfoldi filmarchivumokkal,

1.15.az miniszter &ltal meghatarozott tovabbi feladatégzése.

2. Az intézmény alaptevékenységei, kiegészitvékenységei a TEAOR '08 szerinti
megjeldléssel:

Allami feladatként ellatando6 alaptevékenység TEAQRszerinti megjeldléssel:
- 9101 Konyvtari, levéltari tevékengsé
-9102 Muzeumi tevékenység
- 6311 Adatfeldolgozas, webhosztintaghaléportal szolgaltatas



Kiegészit tevékenység TEAOR’'08 szerinti megjeloléssel:
-5629 Egyéb vendéglatas
-5811 Konyvkiadas
- 5814 Folydirat, édzaki kiadvany kiadasa
-5911 Film-, video- és televizidsor-gyartas
-5913 Film-, video- és televizidpragrterjesztése
-5914 Filmvetités
- 6020 Televizidhisor 6sszeallitasa, szolgaltatas
- 7220 Tudomanyos kutatas, fejlesztés
- 7311 Reklamigynokségi tevékenyseg
- 7430 Forditas, tolmacsolas
- 8552 Kulturélis képzeés

Az alaptevékenységek forrasa: kozponti koltsegplsbté

3. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet ashikivetked korben végezhet:

- Film-, vide6- és DVD anyagok értékése
- Film-, video- és DVD anyagok kolcgése
- Film-, vide6- és DVD anyagok méasalas
- Szolgaltatasok, programok értékesitémozi, konyvtar/

- Kooperacioban végzett szakmai temgkég eredményének értékesitése.

4. Feladatmutatok és teljesitménymutatok:

Konyvtar
- allomanygyarapitas,
- latogatok szama

Orékmozgd Filmmuzeum:
- néxdszam,
- rendezvények szama

Archivum:
- alloménygyarapités,
- felqjitott filmek szama,
- digitalizalt flmek szadma,
- archivalt filmek szama

Filmtechnika:
- szolgaltatasok szama,
- afelljitasokban vald kozrdrkbdés

Kopirmiihely:
- feltjithsok szama

Fotogyijtemény:
- allomanygyarapitas,
- archivalas



Plakatgyijtemény:
- allomanygyarapitas,
- archivélas

Video,-DVD tar
- archivalas,
- koteles példanyok rendelet alapjan toétéyarapitasa

AZ INTEZMENY VEZET Ol ES MUNKATARSAI

1. Vezetk

1.1. Az intézmeény vezeije: az igazgatd
1.1.1 Az igazgatoé jogalldsa: palyazati uton, hatarozottdce /5 év/ a miniszter bizza
meg.
1.1.1..1 Azigazgaté az Intézmény folyameajogszdr €s hatékony kodéséért, vala-
mint az ,Alapitdé Okirat” szati feladatok maradéktalan teljesitéséért tedel
egyszemélyi veéet

1.1.1.2 Az igazgaté felgls a feladatai ellatashoz az Intézmény vagyonkezieéehasz-
nélatdba adott vagyon rendeltetésézgenybevételéért, az ,Alapitdé Okirat’-
ban ebirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott &tményeknek
megfeleb ellatasaért, az Intézmény gazdalkodasaban a srakté&konysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésdérieaési €s beszamolasi ,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésé@mnak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lékégek és a kotelezettségek 6sszhangjaért, az
intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épiteltizetes és utélagos veéet
ellendsrzés, valamint a beals ellensrzés megszervezéseeért és hatékony
mikodéseert.

1.1.2. Azigazgato feladat- és hataskore:

Az igazgaté a munkaltatoi jogkor gyakorlgja. Muh&#di jogait —a kinevezés, a
felmentés, a fegyelmi vagy kartéritési eljaras reledését kivéve- a vezet
munkatarsaihoz delegalhatja. A delegalt munkéltgb@jokat a vezék
munkakari leirasai tartalmazzak.

Gondoskodik az Intézmény éves koltésvetésenek ladatéervének, valamint
koltségvetési és feladat-beszamoldjanak elkésedlésémegvitatasarol,
elfogadasarol, végrehajtasarol, ellereséél és sziukseég szerint médositasarol.

Az Intézmény Kkoltségvetési keretei kozott gondogkod mikédéséhez
szikséges balsszemélyi és infrastrukturalis feltételékr



Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szambmas személyek
részére képviseleti jogot adhat a jelen SzervexetMikodési Szabalyzatban
/tovabbiakban: SZMSZ/ meghatarozottak szerint. képviseleti jog eseti és
allandé atruhdzasarol nyilvantartast koteles vezet

A gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével gyakomljedtelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot.

Gondoskodik az OKM Szabalyzatbarbid], illetéleg jelen SZMSZ mellékletét
képed  szabalyzatok  elkészitésér megvitatasardl, elfogadasaral,
végrehajtasarol, ellénzéeséél és sziikség szerinti moédositasarol.

Felebs a FEUVE megszervezéséertikidtetéseért es tovabbfejlesztéseeért.
Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kéarasi jogot.

Kbzvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmé&myamennyi szervezeti
egysége, vezéje és beosztott munkatarsa irdnyaban.

Folyamatosan, illéleg évente, teljes kdrtajékoztatast nyujt és beszamol a
miniszternek és a szakallamtitkarnak az Intézmétiytaeseés|.

Gondoskodik az Intézményt érint jogszabalyi és  minisztériumi
rendelkezéseknek az érdekeltekkel td@rtémegismertetésél:

Gondoskodik az intézmény érdemi Ugyintézeését &égpzalkalmazottak
folyamatos tovabbképzésér

A jelen SZMSZ-ben rogzitett hataskoroket az igazgatjogszabalyok adta
keretek kozo6tt barmikor magahoz vonhatja.

Az igazgato felgls az Intézményen bellli munkavédelntizwédelmi, polgéri
védelmi, katasztrofavédelmi éétasok betartasaért, az Intézmény vagyonanak
megovasaért.

A miniszter, illebleg a szakallamtitkar az igazgatét, és altala &zményt az
LAlapitd Okirat™-tal 6sszhangban tovabbi feladatakkizhatja meg.
Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogalyad hataskorébe utal.

Vagyon-nyilatkozat tételi kdtelezettsége van.

Az igazgato6 kozvetlendl iranyitja és fellgyeli:

» Titkarsag

* lgazgato-helyettes

» Gazdasagi igazgato

* Bels ellersr

* A Mozgoképtéar

o Kulongyiijtemények: Foté- és plakatgyemény, Dokumentacios
gyijtemeény



* Miszaki egységek

«  Orokmozg6 Filmmuzeum

* Kiadvanyok

» Magyar Filmtorténeti Fotodiyjtemény
* Az Idészakos szervezetek munkajat.

1.2. Az Intézmény gazdasagi ve#ge: gazdasagi igazgatod
1.2.1. A gazdasagi igazgato jogallasa:miniszter az igazgato javaslatara -palyazajaap
meghatarozatlandie bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat itio&agyakorolja
felette a fegyelmi jogkart.
1.2.1.1. A gazdasagi igazgat6 aikodéssel 6sszeflgggazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében az Intézmény igazgatojanak a helysttésladatait az Intézmeény
igazgatojanak kozvetlen iranyitasa és élieése mellett latja el.

1.2.2. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskore:
Kozvetlendl irdnyitja és ellénzi a gazdasagi osztalyt.
Elkésziti a gazdasagi osztaly Ugyrendjét.
Szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajédmomiutatast ad, ellérei azt.
Gazdasagi intézkedéseket hoz.
Felebs: a tervezéssel, az oehnyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartoz6
eléiranyzat modositassal, az Uzemeltetéssel, fenssatta nikodtetéssel,
beruhazéssal, a vagyon haszndlataval, hasznositdsaunkaef-gazdalkodassal,
készpénzkezeléssel, a kbnyvvezetéssel és a besshmBEUVE-i kdtelezettséggel,
az adatszolgaltatassal kapcsolatos 0Osszefoglalad éajat szervezetére kiterfed
feladatok jogszabalyoknak megféiallatasaeért.

Kdzvetlentil feltigyeli:
* Pénzugyi, Szamviteli és Adoelszamolasi Csoport
e Bér- és munkaligyi éado
e Gondnoksag

1.3. lgazgatéhelyettes feladat- és hataskore:
A miniszter az igazgato javaslatara -palyazasjale megbizza 5 évre az igazgatohe-
lyettesi munkakor ellatasara.
Tevékenyseégét az igazgato iranyitja. Kiorkodik az igazgatonak az Intézmeény ira-

nyitasaval, felligyeletével kapcsolatdadatainak ellatasban..

célzé munkakat, iranyitja az operativdel@mk megszervezését valamint az Intézmény
informacios rendszerének dsszehangokiaitetéseét.
Feleds a stratégiai tervezékészitéséért és a felligyeletébe tartozd egységiknsi
programjanak végrehajtasaert.
Az igazgat6 rendelkezéseinek megfébel szervezi és iranyitja az Intézmény PR. teve-
kenységét kilbnos tekintettel a kozmedikmad nydjtott tajékoztatasra.
Feleds a sajat szakteriletét éfirkoltségvetési javaslat 6sszeallitasaért és adgie-
tési terv megvaldsitasaeért.
Vagyon-nyilatkozat tételi kdtelezettsége v



Részletes feladatait a munkakori leirasalmazza.

Kozvetlendl iranyitja:
» Kulféldi mozgoképek gijitemenyét /jaték-, hiradd-,dokumentum- €s aningcio
filmek/
* Video- és DVD-tarat
e Szakkonyvtarat
* Musorcsoportot.

1.4. Helyettesités rendje:

Az Intézmény igazgatojat -pénzigyi és gazdalkotidadatok kivételével- az igazgato-
helyettes helyettesiti.
A pénzugyi és gazdéalkodasi feladatok tekintetéberindézmény igazgatdjat a gazdasagi
igazgato helyettesiti.

Az igazgatohelyettest €s a gazdasagi igazgatdtaalkamegbizott vezéthelyettesiti
A jogszabalyokban meghatarozott helyettesitési bizég kiadasara az igazgatd jogosult.

Az Intézmeény szervezetében indokolt esetben minderet és beosztott munkatars
helyettesitését gondoskodni kell. A helyettesités rendjét a kakori leirasok
tartalmazzak.

Az egyes szervezeti egységeken belll a helyetsesitéljének kialakitdsa a szervezeti egység
vezebjének kotelessége, aki az operativ jallegeti helyettesitést széban is elrendelheti.

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokiekovetked szemelyi valtozasok
valamint tartos tavollét esetén kell végrehajtani.
A munkakdor atadasat jegylronyvben kell rogziteni. A jeggkonyvnek tartalmaznia kell:

» Az 4tadasra kertilmunkakor szakmai feladatait, munkakori leirasét

» A folyamatban 1éd fontosabb feladatok felsorolasat, azok végrehejidis allapotat

e Az atadasra kertildokumentumok és leltari targyak jegyzékét

* Az atadé és atvévdolgozok esetleges észrevételeit

» Jegydkonyvet 3 pld-ban kell késziteni, az atadd és diga ala. A jegydkonyv

egy-egy példanyat az atado, az atvés a kozvetlen vezekapja meg.

1.5. Vezebi és magasabb vezét beosztasok:

Az igazgatoi, igazgatohelyettesi és a gazdasagigegai munkakor ,magasabb ve#iét
beosztasnak mésul.

Az alabbi egységek vezet,vezebi beosztasiu” munkakdrnek néisiiinek:
= Konyvtar
»  Oroékmozgd Filmmuzeum
= Miszaki egységek
= Kilongyijtemények vezéje.

1.6. Palyazat alapjan betolthet munkakorok
2008. évi LXI. toérvény mindenkori &lrdsa alapjan torténik.



1.7. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
Az Intézményben az egyes vagyonnyilatkozat-tétgfelezettségekt sz6l6 2007. évi CLII.
torvény alapjan a kovetkéanunkakorokben koteléza vagyonnyilatkozat tétel:

% lgazgatd

+ lgazgatéhelyettes

% Gazdasagi igazgato

s Belss ellersr

2.
Beosztott munkatarsak

Az Intézmény munkatarsai: k6 zalkalm atz a k.

2.1.

2.2.

2.3.

Ugyintézs

Az Ugyintéd érdemi dontésre @észiti, valamint ilyen iranyu felhatalmazas esetén
kiadmanyozza a munkakdrébe utalt, dleg a hivatali felettese altal esetenként vagy
idészakosan rabizott Uigyeket.

Feladatait 6nalléan, kezdemén§en, a szervezeti egysége ugyrendje, munkakori
leirasa, illéieg a felettesét kapott utmutatasok, tovabba a tényallas és aakéttbk
allaspontjanak tisztazasa alapjan gagabalyok, kormanyhatarozat és az tgyviteli
szabalyok megtartasaval- koteles \Jégtani.

Az eredményes munka érdekében tanulmamngydezll és ismernie kell minden olyan
jogszabalyt, kormanyhatarozatot, szakridrast és egyeb, a feladat szempontjabol
Iényeges hazai vagy EU-s rendelkezést)yaa szinvonalas és gyors Ugyintézéshez,
illetleg a végrehajtas megszervezéséhez ésetiesehez szikséges.

Ugykezeb
Az ugykezeb gondoskodik az adminisztracios feladatok ellat@sakulondsen a

beérked Ugyiratok atvételél, nyilvantartdsardél, a kiadmanytervezeteknek agnigzs
Gtmutatasai szerinti @eészitésdil, sokszorositasarol és tovabbitasarol. Az Ugykezel
feladatait az Ugyviteli szabalyok, az iratkezelégzabalyok és a miégitett iratok
kezelésére vonatkozOd rendelkezések betartaséyaldh A munkakdri leirdsaban
meghatarozott médon ellatja mindazokat az Ugyviediegi feladatokat, amelyekkel az
adott szervezeti egység vegetvagy a kiadmanyozasi jog jogosultja megbizza.

Fizikai alkalmazott

A fizikai alkalmazott kiseglt munkat végez, ellatja a hivatali épliletek Uzenes@vel,

fenntartasaval kapcsolatos, illtg a vezdik korili hivatalsegédi feladatokat.
A fizikai munkakdrben dolgozé a munkakdri leiras &skozvetlen vezét utasitasa
szerint latja el a feladatat.
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V.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Az Intézmény felépitésének szervezeti abrajatemjedzervezeti és bkodesi Szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

A szervezeti felépités:

-1- lgazgato
s Titkarsag
% lgazgatéhelyettes
% Gazdasagi igazgato
% Belss ellerbrzés
% Orszagos kdr mozgoképtar : Magyar jatekfiimek @jemeénye
Magyar hiradé-, dokumentum-, népsizer
tudomanyos és oktato filmekigieménye
Magyar animacios filmek dgjteménye
Filmfeldjitasi referensek
s Kulongyiijtemények: Foto- és plakatigjjemeény
Dokumeniés gyijtemeny
% Miszaki egységek: Film- és vided-szolgaltatok
Filmfelljéiacsoport
Filmkeéetsoport
Biztonsainraktar
Nitrofilm kr
Kopitimely
Videomuhely
% Orokmozgd Filmmuizeum
% Kiadvanyok: Filmkultara — Muszter
Filmspiral
Web-site
% Magyar Filmtorténeti Fotodyjtemény
% ldészakos szervezeti egységek: Mozgoképtar magyattfitémeti CD-
romon megjelenitése
MOVEAST a kozép-kelet-eurdpai film-
torténeti kutatasokrol
Magyar filmtorténeti kutatasok.

-2- lgazgatOhelyettes
< Kulfoldi mozgoképek giijtemenye /Jaték, hiradd és dokumentumfilmek/
% Video- és DVD-tar
s Szakkodnyvtar
¢ Musorcsoport.
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-3- Gazdasagi igazgato
s Pénzigyi-, szamviteli és ado-elszamolasi csoport
s Bér- és munkaugyi éado
% Gondnokséag

-4- Titkarsag
Az igazgato kozvetlen iranyitasaval latja el felaita Vezebje a titkarsagvezét
A titkarsagvezének és dolgozoinak részletes feladatait munkakérdasuk hatarozza
meg.
Ellatja az érkézés kime# iratok kezelésével dsszefiigfpladatokat.
Szervezi és nyilvantartja az igazgat6 pogait.
Fogadija a titkarsagra érkamegkereséseket.
Teljesiti az Igazgatésag adminisztratiadatait.
Ellatja a mibsitett iratokkal 6sszefudgitkarsagi feladatokat.
Ellerdrzi és teljesiti a hivatali bélye§ szabalyos hasznélatat.
Elvégzi az iratmasolasi, leirasi feladatoilletve ezeket megszervezi.
Fogadija és tovabbitja az lizeneteket.
Figyelemmel kiséri a hatéflcet.
Feladata a megbeszélések szervezésehaz shiikséges technikai feltételek
biztositasa, a jegydnyvek elkészitése.
Figyelemmel kiséri az igazgatd egyéb maggsinak teljesitését.
Az igazgat6 utasitdsainak megfédel a hivatalos vendégek programjat megszervezi,
részukre felvilagositast nyujt ezekre \tkoadan.

-5- Bel$ ellensrzés
Az Intézményben a bélsllersrzés kialakitasa ésitkodteteésének biztositasa az
igazgato feladata. Bélsllensr munkajat az igazgatd kdzvetlen irdnyitasavakeés f
Ugyeletével latja el.
Bel$ ellertrzés flggetlen, targyilagos bizonyossagot adarmécsado tevé-
kenység, melyneai€lja, hogy az Intezmény wkodését fejlessze és eredmeényességét
novelje.
Feladatainak ellatasa érdekében elemzékégeit, informaciot gijt és értekel, ajanla-
Sokat tesz és tanacsokat ad az Intézmérgtédse szamara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozoan.
Feladata: annak vizsgalata -és ennek soran elegdémbnyitékkal alatamasztva,
megfeldl bizonyossagot adni arra vonatkozéan- hogy ateszadtal kialakitott és
mikodtetett kockazatkezelési, iranyitasi és kontesiidszerek és eljarasok megfelel-
nek-e a kovetkéxovetelmenyeknek.
% Az Intézményi célkiizések elérését veszélyedtekockdzatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes felismerni ésahnoigfeleden kezelni
% Az egyes vezék és az altaluk iranyitott tertletek kozotti egwpiitkodés
megfeleb
% A pénzlgyi-, iranyitasi- és operativikidésre vonatkozo6 adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és megfelében rendelkezésre allnak
% Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszalzélgn és intézmeényi
szabalyzatokban foglalt rendelkezéseknek, valamisszhangban van a
nemzetkozileg elfogadott standardokkal és a pémmimggzter altal kozzétett
iranymutatasokkal és moédszertani Utmutatokkal
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% Az eszkodzokkel és forrasokkal takarékosan és hat@ho gazdalkodnak,
valamint a vagyon megoévasarol megfédei gondoskodnak

% A kidolgozott programok, tervek és célkitsek megvaldsulnak.

< Az Intézmény munkafolyamataiban a pénzlgyi iramsyitgs kontroll rendszer
minésége megfelélés folyamatos korszigsitése biztositott

« A rendszerek és eljarasok -beleértve a fejlesalés allokat is- teljesek és
biztositjak, hogy az ellémzések megfelél védelmet nydjtanak a hibak,
szabalytalansagok és egyeéb veszteséegek elkerijlea@mint hogy az eljarasok
0sszhangban vannak az Intézmény atfogo céljaivedl&gtiizéseivel

< Az Intézményt éririt jogszabalyok, illetve egyéb koéteteZrvényi szabalyok
valtozasaira iflben és megfeléén reagal.

Feladata tovabba:

« Bels ellersrzési Kézikonyv elkészitése

% Kockazatelemzéssel alatAmasztott stratégiai ésethessrzési tervek dsszeadllitasa

+ Bels ellensrzési tevékenység megszervezése, végrehajtasa

% Megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladektalanul jesénénni az igazgatonak, amelynek
elmulasztaséért vagy késedelmes teljesitéséértlfagfelelbsséggel tartozik
eljaras meginditasara okot add cselekmény gyantgmilmfel, az Intézmény
igazgatojanak, illetve az igazgato érintettségdeéesa minisztériumdosztalyanak a
haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a nedfjfdjarasok meginditasara

s Az ellerdrzés lezarasat kovin az elleirzési jelentést az elléredtt szervezeti
egység vezétének megkuildeni a 193/2003.Korm.rend. 28.8-anaffeieben

% Eves -Osszefoglalo- ellérzési jelentés a 31. §-ban foglaltak szerinti 6&kitésa

% Gondoskodni kell az ellénzések nyilvantartasarol, valamint az ellerési
dokumentumok 10 évig tortérmedirzéseél, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl

% Eves szakmai tovabbképzését megszervezni koteles

< Evente értékelni a belsellersrzés targyi, személyi feltételeit és javaslatomtesw
igazgatonak a feltételeknek az éves tervvel tért&sszehangolasara

% Az Intézmény igazgatojat tdjekoztatni kell az églsnirzési terv megvaldsitasarol és
az attol valo eltérésetr

% Nyomon kell kdvetnie az intézkedési tervek végretsdit az igazgatd tdjékoztatasa
alapjan.

% Vagyon-nyilatkozat tételi kdtelezettsége van.

A bels ellersrzés végrehajtasa soran feltart, a pénzigyi irasiyiés kontroll rendszer
hatéekonysaganak, ntiségének javitasara vonatkozo lélségekél az intézmény igazgatojat
tajékoztatni kell.

A bels ellersrzés elledrzési hatokore kiterjed mind a minisztérium altaladott
szabalyzatok, irdnyelvek és eljarasok pontos ketanak ellefrzésére, mind a koltségvetési
bevételek és kiadasok, valamint az Intézmény tewddge gazdasagossaganak,
hatékonysdganak és eredmeényessegének vizsgélatarallamhéztartasi gazdalkodas
atlathatosaga érdekében.

Bels ellensrzéstanacsadoi tevékenyseégekiterjed a kovetkekre:

% Vezebtk tdmogatasa a dontéshozatalban, javaslatok mdgfagasaval, azonban a
dontést a vezéknek kell meghozniuk
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% Humanforras-kapacitasokkal val6 racionalisabb g&odésra irAnyuld tanacsadas

« Pénzlgyi, targyi és informatikaid@orrasokkal valéd racionalisabb gazdalkodasra vald
tanacsadas

« A vezetség szakédi, tanacsadoi tamogatasa a kockazat- €s szabalyéakezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszdakikhisaban folyamatos
tovabbfejlesztésében

% Tanacsadas a szervezeti struktlrdk racionalizalatazasmenedzsment teriletén.

Bels ellernsr beszamolasi kbtelezettségaz igazgato részére:

< Evente atfogo értékelést adni az Intézmény pénziiggyitasi és kontroll, valamint
kockazatkezelési rendszeikrés nyilatkozni ezen rendszerek megfiesépésl es
hatékonyséagarol

< Az Intézmény pénzugyi iranyitasi és kontroll rereighez kapcsolodé minden
Iényeges megallapitasrol beszamolni, és tajékattatdni az esetleges fejlesztési
javaslatairol

% Rendszeres iikozonként tajékoztatast adni az éves éleési terv végrehajtasanak
helyzetéél, az elvégzett ellginzések eredményéir a tervl valo eltérés okairdl,
valamint a bels ellersr feladatainak ellatasahoz szikséges személyi wgita
feltételek meglétéi

% Mas ellerdrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés wandisdban az egységes
szakmai értelmezést és az e feladatokat ellatéeggkiel, személyekkel a megfélel
koordinaciét biztositani, valamint éfraz igazgatot rendszeresen tajékoztatni.

A bels ellersrzés feladatainak ellatdsahoz indokolt esetbenzegtd alzetes engedélyével-
szakérdt vonhat be. Ezek lehetnek a specialis szakérteligénylb ellertrzések:
kornyezetvédelmi, munkavédelmizivédelmi elledrzés.

Bels ellersr csak az lehet, aki megfelel a 193/2003. Korm.refidrasainak.

-6- Magyar jatékfilmek gyiijteménye /Jaték-, rovid és kisérleti filmek/

Az gylijtemény az Intézmény igazgatdjanak feligyeletévedadik.

A mozgobképtar ezen szervezeti egységének célipladtdt a magyar jatek-, rovid és kisérleti
filmek gylijtése, mefrzése és gondozasa, dokumentalasa, archivalastipggasa, valamint
terjesztése. A mozgokeéptar tgykoréebe nem  tartoznak a mas koigggmeények
mozgoképtarai, illetve a szakminisztériumok és td@sadalmi szervezetek igjteményébe
tartozott un. rendelt filmek.

A magyar jatékfilmekkel kapcsolatos kéilses bel§ szolgaltatasokat a szakreferensek
kozremikodéseével teljesiti.

A szakreferensek alapfeladatai:

- a meghatarozott gjtokor figyelembevételével dgiytik, megorzik, gondozzak és archivaljak
a gyiijteményt

- hosszabb itavra sz6l6 megyzés érdekében a mozgoképek dokumentalasa ésdedlji
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- filmekrél, rendedkrél szO0l6 anyagok dijtése, a filmtorténet targyi, személyi, irdsos és
egyéb dokumentumainak az archivumi kiléijtgményekbe valo elhelyezése, az archivum
birtokdba kerih hagyatékok gondozasa

- jatékfilmek dokumentalasa a szamitdégépes adatisz

- feladatuk az allomanygyarapitas a kotelespélaéngieletben foglaltak szerint, aigipkor
alapjan a gfjjteményldl hianyzo filmek felkutatasa és beszerzésikre waékvés, a film-
archivumi tgyrend szabdlyainak betartasaval

- kiemelt feladatuk a gytemény védelme, a iiszaki részlegekkel tortéregyuttniikbdés
alapjan a film-feldjitasi tervek és a selejtezésiaglatok elkészitése, az ehhez kapcsolodo
adminisztracios feladatok teljesitése.

A szakreferensekkel szemben tamasztott alapkoveétsimhogy rendelkezniik kell a
szakterlletiikhoz tartoz6 dgjgemények tartalmi és technikai ismereteivel.

A szakreferensek igazgatd altal kijelolt képvbgelrészt vesz az Orokmozgd Filmmuzeum
programjanak szerkesebizottsagaban és a filmarchivumi igényeknek metjfeh
kozremikddik filmes ajanlasok, kids megkeresések, fesztivAlok programjanak
0sszeallitasaban.

A szakreferensek részletes feladatait munkakddédek hatarozza meg.

-7- Magyar hiradé-, dokumentum-, népszdf tudomanyos és oktatéfiimek giijteménye
A gyijteményt a szakreferensek gondozzak az Intézngapgatojanak feligyeletével

A mozgoképtar ezen szervezeti egységének céljpladata a magyar hiradé-, dokumentum-,
népszeli tudomanyos és oktatéfilmak @jjese, mefrzése, gondozasa, azok archivalasa és
feldjitasa.

A gytjtékorbe nem tartozik mas kozgjgemények mozgokeéptara, illetve a minisztériumok és
mas tarsadalmi szervezetekigggményébe tartozo ugynevezett rendelt filmek.

A referensek feladata tovabba a filmek hosszu taeirzése érdekében a mozgokép eredeti
hordozora készilt formajaban toréégyijtése, filmenként az eredeti negativ, a dubpozitiv,
dubnegativ és pozitiv kbpia nteggése.

A filmek védelme érdekében a igiemeny referensei gondoskodnak a felUjitott kopiak
elektronikus hordozora valo atirdsarol.

A szakreferensek alapfeladatai:

- gondoskodnak a magyar hirado-, dokumentum-, zepsudomanyos és oktatofilmehr
sz0l6 anyagok dijtésénl és egyéb dokumentumainak az archivumi sedétiggényekbe
torterd elhelyezéséit. A filmek adatait az Intézmény szamitdégépes lamasaban rogzitik,
adataikat archivaljak.

- feladatuk a g§jtokor alapjan az allomanygyarapitas, aijggmeény®l hianyzé filmek
felkutatasa és beszerzésikre val6 torekvés, aznhdtdyi (gyrend szabalyainak betartasaval.

- kiemelt feladatuk a dgytemény védelme, fiszaki részlegekkel térténegyittnikddés
alapjan a film-feltjitasi tervek és a a selejtejagaslatok elkészitése, az ehhez kapcsolodo
adminisztracios feladatok teljesitése.
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- szakreferensek gondoskodnak a felujitott KOpiéktronikus hordozoéra tortératirasarol
a film védelme érdekében.

A szakreferensekkel szemben tamasztott alapkdwétsl, hogy rendelkezniuk kell a
szakteruletiikhoz tartozo gjyemények tartalmi és technikai ismereteivel.

A szakreferensek részletes feladatait munkakdédek hatarozza meg.

A szakreferensek igény szerint részt vesznek axkmwagd Filmmulzeum programjanak
szerkeszi-bizottsagaban és a filmarchivumi igényeknek mefffeh esetenként
kozremikdédnek filmes ajanlasok, kifls megkeresések, fesztivalok programjanak
dsszeallitasaban.

-8- Magyar animéciés filmek gyijteménye
A gyijtemény gondozaséat az Intézmeény igazgatojanak yelagevel a szakreferens végzi.

A mozgobképtar ezen szervezeti egységének céljfielédata a magyar animacios filmek
gyijtése, mefrzése és gondozasa, azok dokumentalasa, archi&shtljitasa a dytokor
alapjan. Nem tartoznak a igyokorbe mas kozditemeényi mozgoképtarak, illetve a
szakminisztériumok és mas tarsadalmi szervezetdktegyenyébe tartozd ugynevezett
.rendelt filmek”.

A gyiijtemény feladata tovdbba a filmek hosszu tavu drege érdekében a mozgokép
eredeti hordozéra készilt formajaban tostegyijtése, filmenként az eredeti negativ, a
dubpozitiv és pozitiv kopia mézése. A referens a filmek védelme érdekében gekuatbk

a felujitott kopiak elektronikus hordozéra valaas@arol.

A szakreferens feladatai:

- gondoskodik az animacios filmékiszol6 anyagok dijtésesl és egyéb dokumentumainak
az archivumi segédgjeményekbe tortén elhelyezését. A filmek adatait az Intézmény
szamitégépes adatbazisaban rogziti, adataikat derkidija, archivalja.

- feladata a gyjtokorbe tartozo, de a @pemenyldl hianyzo filmek felkutatasa és
beszerzésiikre valo torekves, az Intézményi Ugyseallalyainak betartasaval.

- kiemelt feladata a dgytemény védelme, a iszaki részlegekkel térténegyittmikddés
alapjan a film-feldjitasi tervek és a selejtezésiaglatok elkészitése, az ehhez kapcsolodo
adminisztracios feladatok teljesitése.

A szakreferensnek rendelkeznie kell a szakterUdztétartozo gfjtemenyek tartalmi és
technikai ismereteivel.

A szakreferens részletes feladatait munkakoridaitéatarozza meg.
A szakreferens részt vesz az Orokmozgd Filmmuzeuogrgmjanak munkajaban és

esetenkeént filmes ajanlasok, kiilsegkeresések, fesztivalok programjanak osszesbam,
valamint ellatja a g§jteménnyel kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat.
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-9- Mozgoképtar

A orszagos kdr mozgdképtar iranyitasat az Intézmény igazgatajp El.
Az orszagos kdr mozgokeptar feladata:

a filmanyag mefyzése érdekében a mozgoképek eredeti hordozémdogiijtése,

filmenként az eredeti negativok, kellek anyagokbfihgativ/ és pozitiv kdpiak mé&gése,
archivalasa.

- a mozgoképtar gondoskodik a felujitott kopiakk&lonikus hordozora tortératirasardl a
film védelme érdekében.

- a mozgokeéptar szervezeti egységei @tgkoriknek megfelel szervezeti felépités szerint
latjak el feladataikat

A mozgoképtar szervezeti egysegei:

a./ Magyar jatékfilmek gijteménye /Jaték-, rovid- és kisérleti filmek/

b./ Magyar hirad6-, dokumentum-, népszetudomanyos és oktatofilmek
gyijtemeénye

c./ Magyar animacios filmek gjteménye

A szakreferensek részletes feladatait munkakiiasdak hatarozza meg.

A mozgoképtar szolgaltatasainak fékd végzi az alabb megjeldlt tevekenységeket:

a) szervezi a filmtéri szolgaltatdsokat, ezeket aztéti szakreferensekkel egyezteti

b) folyamatosan kapcsolatot tart a hazai, kulfoldi reegebkkel (Televizios,
produkcios irodakkal, filmkészitcégekkel.)

c) belféldi megrendelés esetén a megrendelés jogszgének vizsgalata illetve
ellendrzése, indokolt esetben a kiadott anyag Utjanalketi&de

d) szerddés alapjan tesz eleget a kulféldi megrendeléseknakgfeled kozrentikdodok
bevonasaval

e) igény szerint referenciaanyagokat készit

f) a szolgéltatdsokkal 6sszefidggdminisztracios feladatok teljesitése

g) a szolgaltatas korébe kestdnyagok tartalmi, mifs€gi ellerzése

h) szamlak elleérzése, indokolt esetben a hianyok megsziintetése

i) a felsorolt szolgaltatasokat a MNFA hatalyos arjdge alapjan kell teljesiteni. Bkt
eltéls megallapodas csak az igazgatézetes engedélyével kotibetAz arjegyzek
modositasara javaslatot tehet.

J) tevékenységél az igazgatot folyamatosan tajékoztatja. A gazgiagfzgato részeére
félévente irasos tajékoztatast készit.

A részletes feladatait munkakdri leirasa hataroaeg.

-10- Kuléngyiijtemények
[Foto-és plakatgyijtemény és Dokumentacios gjtemeény./

10/a. Fot6- és plakatgijtemény
A gyiijtemény az Intézmeény igazgatojanak feligyelet@vghiijteményvezet iranyitasaval
mukdodik.  Vezeije= a gyijteményvezéi.

A MNFA Foto6-és plakatgijteményeinek referensei djjik a mozgoéképekkel kapcsolatos
magyar es kulfoldi foto- és plakat dokumentacipkgbmtatvanyokat.
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Ezen anyagokat leltarba veszi és roluk leltarkohyrezet. A gyijtemény hasznalhatéosaga
érdekében a szikséges dokumentaciot, archivalésszéti.

A gyijtemény munkatérsai katalogizaljdk a megl@anyagot, érvényt szereznek a koételes-
példanyra vonatkozo6 rendelebibsainak.

A gytjteményt kezél munkatarsak az archivumi Ugyrend betartasaval @®- fés
plakatgyijteményldl - megrendelésre - szolgaltatasokat teljesitenek.

A gyijteményvezedt és az ott dolgozé munkatarsak részletes feladataitkakori leirdsuk
hatarozza meg.

10/b. Dokumentacios gifjtemeény

A gyiijteményvezeét irdnyitasaval és az Intézmény igazgatéjanak faleggvel ntikodik.
Vezetje= a gyjjteményvezei.

A MNFA dokumentaciés dijteményét a hagyomanyos katalogusok, adatbazisola és
dossziétar alkotjak.

A gyijtemény felebs munkatarsai rendszerezik és elhelyezik a filmeése alkotdkra
vonatkozd dokumentacids anyagot, archivaljak. Aybatanyos katalogusokban és dosszié-
tarban tarolt és rendszerezett adatokat a kutasOkhéasok szamara konyvtari hasznalat
modjan biztositjak.

A gyijtemény felebs munkatarsai gondoskodnak a rendszer folyamaittésépl.

A gyiijteményvezdi és a munkatarsak részletes feladatait munkagidédduk hatarozza meg.

-11- Miszaki egységek

A miszaki egységeket munkajat az Intézmény igazgati@higyeli és az egységvedet
irdnyitja.
A MNFA miszaki egységén belll kialakitott csoportok - a nd&gptarral egyuttitkbdve -
latjdk el az archivumi szolgaltatasokat és a filgjfist.A miszaki egységek feladata a
filmraktarozas, filmkezelés, filmfelljitas, a szal@gtasok végzése.
A miszaki egységek vezige és a munkatarsak részletes feladatait munkdkédsuk
hatarozza meg.
A miiszaki egységek a kovetkidz

a) Film-, video- és DVD szolgaltatok

b) Filmfelljitasi munkatarsak és szakreferensek

c) Filmkezebk

d) Biztonséagifilm raktarosai

e) Nitrofilm raktarosa

f) Kopirmiihely munkatarsai

g) Videdbmihely munkatarsai
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Film-, video- és DVD-szolgaltatok feladatai:
Munkgjukért felebs az egység vezge.

a) A feladatuk a napi diszpozicios igények alapjanobyaimatos és akadalymentes
szolgéltatas biztositasa, atsaaki egységek csoportjainak €és a mozgOoképtar
igényeinek dsszehangolasa.

b) A vetitogépész munkdjanak irdnyitasa, a weelyiség heti program-beosztasanak
elkészitése.

c) A filmek kiadasénak és visszaveételének bizonylatnla

d) A heti diszpozicio elkészitése, a munkajegyek k&b, a munkak bizonylatolasa és
azok szamlazéasa.

e) Folyamatosan vezetni a filmallomany leltarkonyvéiazok szamitdgépes
nyilvantartaséat, a gyarapodast, a csokkenéstegtessdst, a nemzetkdzi kdlcsonzeést.

f) A koteles-példanyokra vonatkozo6 jogszabaly alapgreferensekkel egyitt teljesitik
a beszerzéseket.

0) A filmklubokért felebs munkatars a klubokkal megkdotott szeles alapjan az erre a
célra kijelolt film- és video-allomanybdl ellatjafiémklub-halézatot filmekkel.

A filmfelUjitasi referensek feladatai.

a) A referensek feladata az archivum uggményébe kerdl filmek kép- és
hangmirbségének mibsitése, a j6 mifség biztositasahoz szikséges eljarasok
meghatarozasa és elvégzeése.

b) A referensek a j6 miiség biztositasahoz a sziikséges eljardsok megrhadara és
elvégzéseére irdsban adnak utasitast. A filmfekijftaunkak soran a szakreferensekkel
kotelesek egyuttikodni.

c) A referensek felélsek a felljitasra keréilfilmek mingsitéséért, a varhatdo eredmeény
realis ebrejelzéséért.

A filmkezelok feladatai:

a) A vetitéslél visszaérkeg filmek fizikai allapotanak, miéségének ellefrzése, az
észlelt hibék kijavitasa a kopia nisitése.

b) Személyesen ellérzik a vetitéesbl visszaérke& filmek allapotat és ennek alapjan
felhiviak a szak- és filmfelujitasi referensek #gyét a film technikai allapotaban
bekdvetkezett valtozasokra.

c) Diszpozicié szerint ékészitik a megtekintésre, kikopirozasra és videoOiaas
kerllb anyagokat, szikség esetén segitséget adnak akme&gtasztalon tortéh
munkavégzéshez.

Biztonséagi filmraktar feladatai:

a) A raktar célja és feladata a biztonsagi filmek neégld miszaki- technikai feltételek
mellett torté® taroldsanak szaksterés folyamatos biztositasa, a filméllomany
szakszdl raktarozasa, a hatalyofizt, munka-, és vagyonvédelmiosahsoknak
megfeleben..

b) A miiszaki egységek vezge felel a raktar dolgozoinak munkajaért, a fillnalany
szakszdl raktarozasaért és a raktari munkak teljesités&é@tgmint a munka- és
tizbiztonsagi szabalyok betartasaért.

c) A raktar munkatarsai nyilvantartast vezetnek abelgkezésre kerdlilletve a mar ott
tarolt kopiakrol.

d) Feladatuk tovabba a kidles bel§ igényeknek szerint a kbpiak mozgatasa.
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e) Utasitas szerint elvégzi a selejtezési munkakselgtezési jegyikonyv alapjan, amit
a referens, az igazgatohelyettes és az igazggiojbea.

f) Rendszeresen ellérzik a raktar klimajat, a villamos és egyéb beemédek allapotat,
a tapasztalt hibak kijavitasa érdekében intézké@édeezdeményeznek a gazdasagi
igazgato felé.

g) A munkatarsak részletes feladatait munkakori lekdartalmazza.

A nitrofilm raktéar feladatai:

a) Mivel a raktar veszélyes objektumnak isfiil, a felebs raktarvezét koteles a
hatalyosiiz-, munka-, és vagyonvedelmi rendelkezéseket lagiagt betartatni.

b) A raktar célja és feladata az archivum fokozottem €s robbanasveszélyes nitrofilm
gyijteményének megfelélmiszaki- technikai feltételek mellett tori&miztonsagos
tarolasa, a filmallomany szakstierraktarozasa, a hatalyodiz¢, munka-, és
vagyonveédelmi rendelkezések figyelembevételével.

c) A raktarvezet koteles pontos nyilvantartast vezetni a raktarbluelyezésre keré)
illetve a mar ott tarolt filmeld.

d) A filmeken mutatkozé esetleges elvaltozasokat beokat jegy#konyvben koteles
rogziteni és azt az igazgatonak soron kivil jel@nte

e) Megszervezi a nitrofilmek rendszeres siaAktését. Ellefrzi a raktar klimajat a
villamos és egyéb berendezések allapotat. Sorobl kivézkedik az észlelt hibak
kijavitasara.

f) A munkatarsak részletes feladatait munkakdri lekdsatarozza meg.

A kopirmihely feladatai:

a) A kopirmihely célja és feladata az archivum filnigggmeényében a szikséges
elokészitési, miasitési eljarast kovéen a beérkezett megrendelések alapjan a
feldjitasi munkak elvégzése.

b) A mihely felebs vezebje pontos nyilvantartast vezet a thelyben folyo
munkalatokrol, részletes kimutatast készit a fehakasra keril film-nyersanyagrol.

c) A selejtessé valt anyagokroél indokolassal ellgegyzokonyvet allit ki.

d) Kételes a hatalyostit-, munka-, és vagyonvédelmi utasitasokat betartmti
betarttatni.

e) A munkatérsak részletes feladatait munkakéri lekdstarozza meg.

A videdmihely feladatai.

a) A videdmihely feladata a masolasok elvégzése 35mm.-es, té&gym.-es filmél
elektronikus hordozokra.

b) A miihely csak irasos megrendelés alapjan végezhet asésol

c) A mihely az archivumi és kilsprodukciés megrend#é szolgaltatasi igényeit elégiti
Ki.

d) A miszaki egységek vezge a niihely munkajat az archivumi igények, illetve kills
megrendelések alapjan szervezi. Erre vonatkozGamiiekatervet készit.

e) A mithely a vided és DVD djteményének gyarapitasat vagy egyéb archivumi érdek
masolasokat a tikbdésére vonatkozo6 tgyrend szerint végezheti.

f) A mihely munkajar6l az ott dolgozoknak naplot kell wedgk, amelyldl
megallapithatd, hogy kinek a részére és milyendtékbgeztek masolast.

g) A munkatarsak részletes feladatait munkakori lekdsatarozza meg.
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-12-  Or6kmozgd Filmmuzeum

Az Orokmozgé Filmmuzeum munk&jat az Intézmény ggédja iranyitja. Vezéje= az
Orékmozgd Filmmuzeum lzemvedjet

Az Orokmozgd Filmmuizeum a MNFA nyilvanos vétiglye.

F6 feladata az egyetemes és magyar filmtorténet, réarso filmmivészet bemutatasa és
miisoron tartasa.

Az Orokmozgd Filmmizeum a nemzetkdzi norméknak ele@if programmal rakodik,
amire a FIAF (Filmarchivumok Nemzetk6zi Szovetségajsdga ad lehitéget. Vetiti a
Mozgoképtar gfjtemenyébe tartozo filmeket is.

Az Orokmozgd Filmmuizeum sajatos arculatabdl kowakkehogy elédleges feladata a
filmkultara terjesztése, ezért nem nyeresegoriextdlalkozas.

Az Orokmozgé Filmmuzeum az Gzemvezaetinyitasaval rikodik, aki tagja az Orokmozgo
programszerkeséségének is.

Az lUzemvezét ellatja és biztositja az Orokmozgd Filmmuzeumapirharom éladasban
tortéerd - folyamatos mkodését.

Az Orokmozg6 FilmmuUzeum munkatarsai a mozi Uzemeza mozigépészek és a
pénztarosok.

Az Uzemvezét és a munkatarsak részletes feladatait munkakiédslek hatarozza meg.

-13- Kiadvanyok

Filmkultura-Muszter .  Szerkes#ije az Intézmény igazgatéja felligyeletével teljesiti
feladatat.

Filmspirdl. Szerkes#ije az Intézmény igazgatoja feliigyeletével teljedéiadatat A
Filmspirdl a MNFA szikség szerint megjalerperiodikaja, a magyar €s egyetemes
filmtorténeti és filmelméleti irasok megjelentetesé

Az archivumiweb-sitea magyar €s angol nyelven valé megjelenését azrmny igazgato —
ja felugyeli. A web-site a MNFA honlapja, amely yamatosan tajékoztat a Mozgoképtar és
az Orokmozgé Filmmuzeum tevékenyséyés a MNFA-ban folyé szakmai tevékenys#gr
-14- Magyar Filmtorténeti Fotogyijtemény

A MNFA szervezeti keretein belll, az Intézményzgaojanak kdzvetlen iranyitasaval
gyijti a magyar filmek fotéanyagat, ezeket archivags szamitégépes rendszerben

nyilvantartja. A fotogyijteményldl - megrendelés alapjan - szolgaltatasokat teljesit

Vezetje= a gyijteményvezdl. Részletes feladatait munkakori leirasa hatarorg

-15- |dészakos feladatok

A magyar filmtorténetCD-ROM megjelentetése.

MOVEAST a kozép-kelet-eurdpai filmtorténeti kutatasokedtérség filmniveszetésl
megjeled angol nyel periodika.

Magyar filmtorténeti kutatdsok megjelentetése.
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A MNFA a pusztulasnak induld magyar filmallomany gmeentése céljabdl, filmszakmai
vallaltok tamogatasaval 1989. eévben létrehozta gyslaFilm Multja és J&§e elnevezés
alapitvanyt. Az alapitd tagok névsorat és az Ala@piy nmikodési rendjét az Alapité Okirat
tartalmazza.

Az idészakos feladatok végrehajtasat a feladatok tedgsie kijelolt munkatarsak vezetésével
- az Alapitvany kivételével — az Intézmény igapgairanyitja.

-16-  Kulfoldi mozgoképek giijteménye (Jaték-, hirado-, dokumentum- és
animacios filmek)

A gyijtemeény munkajat az igazgatohelyettes iranyitja.

A gyiijtemény szakreferenséizik, gyiijtik és gondozzak a filmeket, kiemelten a filmtoweé
klasszikus alkotasait. A gjtokorbe tartoznak a klasszikus filmtorténeti alkotéée a kortars
filmek, amelyek el§sorban kotelespéldanyok.

A szakreferensek archivaljak az egyetemes filmtétidek a MNFA giijteményébe kerilt
filmjeit, valamint egyedi véasarlassal beszerzettzgiképeket, illetve a kotelespéldany
rendelet atjdn a MNFA allomanyaba keriltiveket és figyelemmel kisérik a képiak
technikai allapotat.

Az Archivum szamitogépes adatbazisa épitésére kamtatiranyelvek hatarozzdk meg az
archivalasi munkat.

A szakreferensek a @jgeményi szempontok érvényesitése (klasszikus dift@heti allomany
kialakitasa) érdekében javaslatot tesznek az ahggyarapitasra, selejtezésre, az archivum
dgyrendjének betartasaval.

Feladatuk: a mar megléwkulfoldi hiradé-, dokumentum- és animacios filmiggmeény
archivaldsa és gondozasa, esetenként a koteléagéldendelet érvényesitésével a
gyijtemény gyarapitasa. Feladatat képezi tovabballamdnnyal kapcsolatos esetleges
szolgaltatasok ellatasa, a igegménybe eddig kerult kulféldi hirado-, dokumenturés
animacioés filmek gondozéasa.

A szakreferensek részletes feladatait a munkadéidésuk hatarozza meg.

-17- Vided- és DVD-tar

A video- és DVD-tar munkajat az igazgatdhelyettéayitja.

A Magyar Nemzeti Filmarchivum Video- és DVD-taranagyar video- és DVD produkciok
gondozasat és adatfeldolgozasaijgyményi szinten latja el. Allomanyanak egyéb amyag
alapinformaciokat tartalmazo nyilvantartasi szintigozza fel, amelyeket az adatbazisban
és katalégusokban tesz hozzaféshét

A vide6- és DVD-tar gljteménye az archivum megtekinhelyiségeiben nyilvanosan
hozzaférhdt. Indokolt esetben kidsintézmény vagy személy az igazgaté engedélyével
kélcsondzhet ezekibaz anyagokbal.

A video- és DVD-tar gjtokore a Magyarorszagon forgalmazotisaros kazettakra és DVD

lemezekre terjed ki a kotelespéldany rendeletne&nétt szerezve. A munkatarsak ellatjak az
allomany gyarapitasaval 6sszeftgggyéb feladatokat is.
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A video- és DVD-tar feladata a filmtarb@nzott anyagok igény szerinti atmasolasa a kopiak
védelme és a filmek tajékoztato jellegegtekinthgiségének megkonnyitése céljabol.

A gyijtemény munkatarsainak fetslsége az archivum videon és DVD-n rogzitett
mozgoképallomanyanak obitése az egyetemes filmkultira és a kortars filimészet
ertékeivel kizarélag kutatasi és tdjékozodasiaeélb

A vide6- és DVD-tar feladata a @jyemény katalogizaldsa és a szolgaltatdsok végzése
/kdlcsbnzesek, leltarkdnyv vezetése/, valamintraz és msoros kazettak megfeteimiiszaki
tarolasa.

Az atirasok miiségeért a videotimely munkatarsai felések.

A video- és DVD-tar munkatarsainak részletes fataid munkakori leirdsuk hatarozza meg.

-18- Szakkonyvtar

A szakkonyvtar munkajat az igazgatohelyettes iitfny Vezebje= a vezei-konyvtaros.
A Magyar Nemzeti Filmarchivum Szakkényvtara orszaggpakkonyvtar.

A szakkonyvtar konyvtarosai a filmkultara terjesgé@rdekében:
a) szervezik és biztositjAk a nyitvatartasiotid az olvasészolgalatot, a béls
kolcsbnzeést,
b) kapcsolatot tartanak az allomadyités érdekében hazai, nemzeti és nemzetkozi
szervezetekkel, konyvtarakkal, bonyolitjak a kodykbzi kdlcsonzést
c) szamitdgépes adatfeldolgozassal segitik a filmezd#iom eredményeinek
nyilvantartasat, hozzaférlésegeét
d) folyamatosan végzik az A&llomany feltarasat, leltdsat, feldolgozasat, a
katalogusépitést
e) rendszeresen bejelentik az Orszagos Széchényi Kimkdzponti Katalégusanak a
kulfoldi konyv gyarapodasat, évenként pedig a Kdlftolydirat gyarapodast.
A szakkonyvtar rikodési rendjét kilon Ugyrend szabalyozza, munkaitdak részletes
feladatait a munkakari leirasok tartalmazzak.

-19- Miisorcsoport

A Miisorcsoport munkajat az igazgatohelyettes iranyitja.

A misorszerkes#tség tagjainak javaslatai alapjan az igazgatohelyattinyitasaval allitja
ossze az Orokmozgd Filmmuzeum programjat.

A Misorcsoport kijelolt munkatarsa gondoskodik az Orokgd havonta megjelén
muisorflizetének kiadasarol és terjeszt@sér

A Misorcsoport munkatarsai beszerzik a programban [éerale a Mozgokeéptar
allomanyaban nem talalhaté filmeket.

A misorszerkes#dség tagjai; A Magyar Nemzeti Filmarchivum igazgatojaz
igazgatOhelyettes, a magyar jatékfilmekiggmenyének egy valasztott szakreferense, az
igények szerint: a reklam és propagandafslela nfisorszerkes#k és az Orokmozgd
Filmmuzeum vezéje.

A miisorcsoport megszervezi az Orokmozgd Filmmuzeumemréhyeit, gondoskodik a
filmterjesztéshez és forgalmazashoz kapcsolod@melds propaganda feladatok teljesit@sér
A Miisorcsoport munkatarsainak részletes feladatait akdgrkleirasa hatarozza meg.
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-20- Gazdasagi igazgatosag

A Gazdasagi igazgatosag vezetéséért és iranyitésagazdasagi igazgato fdis| aki az
Intézmény igazgatdjanak irdnyitasaval teljesitidattait.

A MNFA onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, yneyyetlen gazdasagi szervezettel
rendelkezik. E szervezetnek kell megoldania eetefssel, az &lranyzat-felhasznalassal, a
hataskorébe tartozosétanyzat-médositassal, az tUzemeltetéssel, fenssattanikodtetéssel,
beruhazéssal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsav munkadi-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a kdonyvvezetéssel és a beszamlaimint a FEUVE-i kotelezettséggel,
az adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefogladd segat szervezetére kiterfeéeladatokat,
amely -a FEUVE Kkivételével- részben torténhetavals, a felligyeleti szerv altal
engedélyezett szolgaltatassal, a tede€g atruhazasa nélkiil.

A gazdasagi igazgat6t az Intézmény igazgaté jataalapjan a miniszter bizza meg és menti
fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat az igazgatokgyalja.

A gazdasagi igazgatosag latja el a MNFA gazdalkbddsszefluggvalamennyi pénzigyi-,
szamviteli-, ad6-, bér- és munkalgyi feladatot,amaht az ezen feladatok szervezésével
O0sszefug§ minden egyéb, a MNFA gazdalkodasat értetvékenységet.

A gazdasagi igazgatd kozvetlendl fellgyeli:
a) a Pénzugyi, Szamviteli és Adéelszamolasi Csoport,
b) a Bér-, és munkatgyi&do,
c) a Gondnoksag tevékenységeit.

A gazdasagi igazgat6 feladatat képezi kilénosen:

a) A gazdasagi igazgaté vagy az altala kijelolt vézgtenjegyzése nélkul kotelezettség
csak a jogszabalyokban foglalt kivételekkel vakdth

b) A gazdasagi igazgat6 felal a koltségvetési tervezési, végrehajtasi és bedadi
feladatok megvaldsitasaért.

C) Iranyitja és elletrzi a koltségvetés tervezését és végrehajtasatamual a
koltségvetési beszamoldk és a negyedéves mérlatfietk elkészitését.

d) Felebs a gazdasagi szabalyzatok kidolgozasaért és kartisaért.

e) Felebs a pénziigyi és szamviteli jogszabalyok és szabaspk érvényesitéséért

f) Feladata a féléves és éves koltségvetési beszasséallitasa

g) Megszervezi a MNFA pénzellatasat, pénzforgalmé&gzikedik a jogos kifizetések
teljesitésére és a kovetelések behajtasara

h) Ellenérzi a személyi juttatasok megalapozottsagat

1) FeleBs a jogszabalyokban és hiekzabalyzatokban raruhazott kotelezettség-vallalasi
képviseleti, utasitasi, elléreési jogkorok gyakorlasaeért.

]) Biztositia a felugyeleti és az allami elienések eredményes lefolytatasanak
feltételeit.

k) Ertékeli és elemzi az elléreések megallapitasait és ennek alapjan javadketataz
igazgatonak a szikséges intézkedések megtételbedve i sajat hataskorében
intézkedik.
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) Koteles évente a belskontroll rendszerek témakdrben a pénziigyminisZiesl
meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A résitvébdteles az Intézmény
igazgatoja felé minden év december 31-ig igazolni.

m) Vagyon-nyilatkozat tételi kbtelezettsége van.

Részletes feladatait munkakdri leirasa hatarozza me
20/a. Pénzugyi Szamviteli és Adoelszamolasi Csop

A gazdasagi igazgato feligyeletével, a csoportédz@tvetlen iranyitasaval teljesiti a részére
jogszabalyokban és bélszabalyzatokban meghatarozott feladatait.
A csoport fontosabb feladatai:
a) Koltségvetési tervek osszeallitasa émrdnyos teljesitésének biztositasa,
b) konyvelési feladatok,
c) szamlazasi feladatok,
d) kiadmanyokkal kapcsolatos tgyintézes,
e) mérlegbheszamoldk, kimutatasok, egyenlegkozlésadseliése,
f) pénzigyi, szamviteli folyamatok iranyitasa, figyaeteel kisérése,
g) a gazdalkodas folyamatossaganak biztositasa, asadigdltatasa,
h) a hazipénztar kezelése, pénztar-dlteasi feladatok ellatasa.

A csoport vezéfjének, illetve munkatarsainak részletes feladataiinkakori leirasuk
hatérozza meg.

20/b.  Bér-és munkautgyi éado

A Bér-és munkaligyi 6ad0 a gazdasagi igazgatd iranyitdsaval adbskabalyzatokban,
ugyrendekben foglalt feladatait latja el, ezen biliibndsen:
a) A munkae6-gazdalkodassal és az ezzel kapcsolatos nyilvastarfeladatok
szervezéseét és vegrehajtasat
b) Adatszolgaltatasi feladatokat
c) Bérszamfejtési, bérgazdalkodasi feladatokat
d) Adougyi és tarsadalombiztositasi feladatok tekessit
e) Az adatvédelmi szabalyok és a személyiségi jogdirtiésanak és betarttatasanak
biztositasat
A munkatigyi ebado részletes feladatait munkakori leirasa hatarorg.

20/c. Gondnokséag

A Gondnoksag a gazdasagi igazgat6 iranyitasavadls szabalyzatokban, tgyrendekben
foglalt  feladatait lata  el. A Gondnoksag veget a  gondnok.
Feladatai kilénosen:

a) az allo és fogydeszkozok nyilvantartasa, bizon{dasim

b) az anyagbeszerzés, raktarkezelés, (a filmraktaidéstar kivételével) leltarozas

c) karbantartasok megszervezése, lebonyolitasa, hddtals,

d) rendészeti munka szervezése és végrehajtasa,

e) az MNFA altal kiadott kiadvanyok raktarozasa,

f) a kozniellatas biztositasa,

g) fénymasolas,
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h) munkavédelmi,itzvédelmi szemlék szervezése és lebonyolitasa,
i) Uzemeltetési, fenntartasi szamlak felulvizsgalata,
J) a Balatonfenyvesi Udé&lizemeltetésével dsszefidgigladatok teljesitése.

A Gondnokséag dolgozdinak részletes feladatait mkitkdeirasuk hatarozza meg.

V.
AZ INTEZMENY M UKODESE

-1- A képviseleti jogkor gyakorlasa

Az igazgatd képviseleti jogkbére= a MNFA 06nall6 jogzemély amelynek teljes jogu
képviseletére az igazgatd jogosult. Az igazgatovitienll gyakorolja a képviseleti jogot,
kuléndsen:

a) A felligyeletet gyakorl6 minisztérium vedetel,

b) a minisztériumok és orszagos hataskérervezetek vezavel,

c) a MNFA tevékenységét érihtkulfoldi és belfdldi szervezetek vedetel folytatott
munkakapcsolatban.

d) Az igazgatd helyettesitésével megbizott igazgayeltels az igazgaté tavollétében a
helyettesités ellathsa soran jogosult a MNFA ké&beiére mindazon esetekben,
amelyek az igazgat6 képviseleti jogkdrébe tartoznak

Az igazgatdhelyettes és a gazdasagi igazgato l@ptiigogkdre. Az igazgatohelyettes és a
gazdasagi igazgatd keépviseletre jogosultak mindagpekmai kérdésekben, amelyek az
altaluk irdnyitott szervezeti egységekikiidéséhez kapcsoldédnak.

Kllénésen:

a) A feligyeletet gyakorl6 minisztérium szakmai szeeteivel,

b) a szerddéses kapcsolatban teszervezetekkel, személyekkel,

c) a tevékenységi terlletikhtz kapcsolodd tarsadaltoglomanyos és szakmai

szervezetekkel,
d) a kutat6 és oktatd helyek szakmai szervezeteivelgkatarsaival.

Mas munkatarsak a MNFA képviseletére csak egyeliafeimazas alapjan jogosultak.
Felhatalmazast az igazgatd, az igazgatdhelyettea gszdasagi igazgaté adhat, a sajat
hatdskorikbe tartozo tgyekben.

-2- A kiadmanyozasi jog és a kotelezettségvallal&zabalyai

A képviseleti jog irasos megjelenési formaja adrash jog. Az alairdsi jog az iratanyagok
alairasi szabalyait hatarozza meg.
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A MNFA feladat-és hataskdrébe tartozo Ugyben kelatkt iratot az igazgaté jogosult alairni.
Az igazgato jogosult alairni:

a) A felligyeletet gyakorl6 szervek,

b) az orszagos hataskitszervek,

c) a politikai tarsadalmi szervek ve#destiletei,

d) valamint a szakmai szervezetek vérzeészere kuldott leveleket,dterjesztéseket és
egyéb javaslatokat és szakmai anyagokat.

Az igazgatbhelyettes és a gazdasagi igazgatd akim&be tartozd Ugyekben rendelkezik
kiadmanyozasi joggal.

A kiadmanyozas részletes szabdlyait az ,Iratksi&8gabalyzat” hatarozza meg.

A cégbeélyegét csak az alairasi joggal rendelkei vezet) alairasaval ellatott iraton lehet
hasznalni.

A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a egledettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés és érvényesités Szabalyzata” tartakma

A MNFA nevében a feladatok ellatasa, végrehajtamans fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség véllaldsara —a jogszabalyokban mégimtt kivétellel- az igazgaté a
gazdasagi igazgato ellenjegyzésével jogosult.

-3- Az utasitasi jog gyakorlasa

A MNFA szervezetén belll meghatarozott feladat@sabzok végrehajtasi médjat utasitasok
hatédrozzak meg.

Az utasitasoknak - kiadasi formajuktol figgetlenidz alabbi kévetelményeknek kell, hogy
megfeleljenek:

a) szabatosan és pontosan kell meghatarozni a fekedatofelebsoket, a hatariiket és
az ellerdrzés modjat

b) az utasitdsoknak 6sszhangban kell lenni a jogsgaldél €s bels§ utasitasokkal.

c) pontosan meg kell hatarozni, hogy az utasitas hég@anak milyen dontési
kompetenciakat biztosit az utasitast kiado \ezet

d) meg kell hatarozni az utasitas teljesitéséhez kéqmbé jelentési é€s informacios,
valamint a koordinacidval dsszeflighgotelezettségeket.

Az utasitasok fajtai:

a) A munkakori leirds. A munkakoéri leiras egy adott munkakoér feladataitag ahhoz
kapcsoldédo jogokat, kotelezettségeket és hataskbiiktarozza meg. A munkakori
leirast a kozvetlen vezekesziti el és azt az irdnyitasi kompetenciaknagfetelsen
az igazgatdé, az igazgatéhelyettes, vagy a gazdagamgjatd hagyja jova.

b) Az igazgatéi utasitasakirott formaban megjelén a MNFA szervezetére vonatkozo
utasitast az igazgato adhat ki, az Iratkezeledi@yzat ebirasainak megfeléen.

c) Eljarasrendek, tigyrendek, tgyviteli utasitasok

d) Szabalyzatok A koteled jelleggel kiadni rendelt szabalyzatokat a mellgékle
tartalmazza. A szabalyzatokat az igazgato hagyp. jO

e) Munkatervek,cselekvési programok, intézkedési tervek.

f) Szobeli,operativ utasitasak
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-4- Az ellerérzési jog gyakorlasa

A MNFA minden vezdijét és iranyitassal megbizott munkatérsat éts#si jog illeti meg a
részére meghatarozott feladatkorok keretein belil,intézmény ellefrzési nyomvonala
szerint meghatarozottak szerint
Utasitast kiadni csak a jogszabalyokban és & Iszlabalyzatokban meghatarozott médon és
tartalommal lehet kiadni.
Minden vezet és iranyitassal megbizott munkatarsat azonnadidrggsi kotelezettség terheli
mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitothkauvégzésében a tervezetthez képest, a
feladat teljesitését veszélyedtetagy akadalyozo6 valtozas kovetkezik be.
Az ellerbrzés rendszere:

a) vezebi ellendrzés,

b) munkafolyamatba épitett ellérzés,

c) fuggetlenitett betsellensrzes,

d) kilsé szervek ellebrzései,

e) felugyeleti elledrzés,

f) cél, téma, komplex és utbellgumés.

Az ellersrzés eredményének realizdlasa, a hibak kijavitésaa észikséges korrekciok
elvégzése a vezit alapved feladata.

A bels ellerbrzés részletes szabdlyait a BelBllensrzési Kézikonyv tartalmazza. A

folyamatba épitett éketes és utdlagos vedeellensrzés (FEUVE) részletes szabdalyait az
SZMSZ melléklete , valamint a munkakori leirdsaktdlmazzak.

-5- A kapcsolattartas és a szolgalati Ut betars@nak szabdalyai

A MNFA eredményes (ikodésének feltétele, hogy a kiikszervekkel tortéhegyittmikdodés
és a belé koordinacio szabalyozottan és hatékonydikddjon.

A belss kapcsolattartas szabalyai:

a) Minden vezeinek és munkatarsnak alap¥ekotelezettsége a MNFA szervezeti
egységeivel tortéh aktiv munkakapcsolat kialakitasa, a horizontaberkinacio és
informaciocsere folyamatos biztositasa.

b) Minden munkatars kotelezettsége, hogy a MNFA erege® munkajat akadalyozé
tényekol, korilményekél a szolgalati Gt betartasdval a szolgalati ut tésaval
tajékoztassa az intézkedésre jogosult €s kotelezratit.

c) A MNFA minden munkatarsatol sajat szakterlleténadiaté az o©nallo és
kezdeményez munkavégzes.

A kuls6 kapcsolattartas szabalyai:

a) A MNFA mikddésének eredményességéhez, keidweegitéléséhez nélkilozhetetlen,
hogy a vezéik és munkatarsak egymas tevekenységétésegitmikods kapcsolatokat
épitsenek ki a MNFA-val egyuttitkods szervezetekkel és személyekkel.

b) A kils6 kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti gggkorlasanak rendjével. A
kilsé kapcsolatokban csak ell@z6tt informaciokat lehet felhasznalni.

c) A nyomtatott és elektronikus sajtéval vald kapchalédas szervezése eés iranyitasa
elssdlegesen az igazgatd feladata. Az igazgatd a kigitmtvassal és a nyilatkozatok
megtételével mas veddet és munkatarsait is megbizhatja. Az igazgatizetes
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engedélye nélkll a ve#dt és munkatarsak a kompetenciajukat meghalad6 beyek
sajtonak nem nyilatkozhatnak.

A szolgalati ut betartasanak szabalyai:

a) Minden vezei és beosztott munkatars kotelezettsége, hogy a amégkés
helyzetéél, a feladatok tervszér végrehajtasardl, a munkavégzés zavarairol,
akadalyairdl, a terdt vald eltérésil, a vezebi beavatkozast igéngleseményeki
sz0l6 jelentéseket, informaciokat a kézvetlen Wgeatszere adja meg.

b) Abban az esetben, ha a vézeiem a szolgalati Gton ad utasitast, ennek téryét a
érintett dolgozé kdzvetlen felettesének jelentdiieles.

c) A szolgélati ut rendjének szabalyozasa nem érifjalentési kotelezettsédrszolo
jogszabalyokban meghatarozott kotelezettséget.

-6- A helyettesités és a munkakdr atadas-atvételndje

A helyettesités rendjének meghatarozasaval biatudiell a feladatok végrehajtasa valamint
az irdnyitdé munka folyamatossagat.

A MNFA szervezetében indokolt esetben minden wezés beosztott munkatars
helyettesitését gondoskodni kell. A helyettesités rendjét az ,UBEYND” és a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az egyes szervezeti egységeken belll a helyetsesitéljének kialakitisa a szervezeti egység
vezebjének kotelessége, aki az operativ jallegeti helyettesitést szoban is elrendelheti.
A jogszabalyokban meghatarozott helyettesitési mzégtkiadasara az igazgato6 jogosult.
Az igazgatdt - a pénzigyi és gazdalkodasi felad&ioktelével - az  igazgatd-helyettes
helyettesiti. A pénzilgyi és gazdalkodasi feladatehkintetében az igazgatét a gazdasagi
igazgato helyettesiti.
Az igazgatéhelyettest €s a gazdasagi igazgatdtaakamegbizott vezéthelyettesiti.
A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokiekovetked szemelyi valtozasok
valamint tartos tavollét esetén kell végrehajt@énmunkakdr atadasat jegydnyvben kell
rogziteni. A jegydkonyv tartalmazza:

a) Az atadasra keréilmunkakdr szakmai feladatait, munkakori leirasat.

b) A folyamatban 1é% fontosabb feladatok felsorolasat, azok végrehaijigis allapotat.

c) Az atadasra keréildokumentumok és leltari targyak jegyzeékét.

d) Az atado és atvévdolgozok esetleges észrevételeit.

e) A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azttad@és atvayirja ala. A

jegyzokonyv egy-egy példanyat az atado, az &vew a kozvetlen veziekapja meg.

-7- A vezedi forumrendszer
A vezebi forumrendszer rikddtetésének ceélja, hogy a MNFA veliees munkatarsai

megfeleb informéciokkal rendelkezzenek feladataik ellat@zalvalamint szamot adjanak a
meghatarozott feladatok teljesit&der
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A vezebi forumrendszer fontosabb elemei:

a) Eves értéké munkaértekezlet a MNFA telijes allomanyanak résdégel. Az
ertékelést az igazgato tartja.

b) Feldbb szinti vezebi értekezlet, amelyet az igazgatd tart az igazgdyéhies, a
gazdasagi igazgato és a téma szerint meghivottokereszére.

c) Operativ munkaértekezlet, amelyet a véketartanak az iranyitasuk alatt allé
szervezeti egységek veéetés alkalmazottai szamara, @tegesen az operativ
feladatok meghatarozasa és beszamoltatas céljabol.

-8- Az Intézmeény elemi koltségvetése
Az Intézmény elemi kdltségvetésének tervezésénéleégsehajtdsanal kilonlegessiehsok
nincsenek.

-9- Kozalkalmazotti Tanaccsal valé kapcsolattaés

A Kozalkalmazotti Tanacs az Intézmény kozalkalm@ioak részvételi jogait biztositd
testilet, amelynek tevékenységére vonatkozO fedteae a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény dontésedt a Kozalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti:
- az Intézmény gazdalkodasabdl szarmazoé bevetektaiatasanak tervezetét
- az Intézmény belsszabalyzatanak tervezetét
- kozalkalmazottak nagyobb csoportjat éintunkaltatoi intézkedés tervezetét
- kozalkalmazottak képzésével dsszefhitgrveket
- Intézmény munkarendjének kialakitasat.
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VI.
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és tkodési Szabalyzat 2008. december.....-an lép hatalyb  Ezzel
egyidejileg a 2005. m4jus 9-én kelt korabbi Szervezetiléktdési Szabalyzat hatalyat
veszti.

A jelen SzMSz-t jovahagyas utan ismertetni kellzargezeti egységek munkaértekezletén.
Tudomasul vételét a szervezeti egységek példanyagy kuloén betekirdt lapon kell
igazoltatni. Uj belépvel ismertetni kell az SzMSz rendelkezéseit ésdljamni kell annak
tudomasul vételét.

A jelen SzMSz rendelkezéseinek megi@el modositani kell a MNFA szabalyzatait €s a
kiadott munkakari leirdsokat.

A jelen SzMSz-ben nem szabdlyozott kérdésekbentalyba jogszabalyi rendelkezések,
bel$ utasitasok, szabalyzatok az iranyadok.

Mellékletek:

1. sz. MNFA szervezeti abrdja

2.sz. MNFA jelképe

3.sz. Intézményi Szabdlyzdtkorolasa

4.sz. MNFA alaptevékenyséegeihatarozo jogszabalyok jegyzéke.
Készdlt: ....... pld-ban /Egy példany 31 lap/

Kapjak: eloszté szerint

Budapest, 2008. év ............. ho........ napjan.

Gyrey Vera igazgato
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