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BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1

1.2

13

1.4

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy az MNB-
EduLab Kompetencia Kozpont Nonprofit Korlatolt Felelésségii Térsasig (tovabbiakban:
Tarsasag) egészére és szervezeti egységeire nézve kotelezd jelleggel meghatarozza a Térsasag
szervezeti felépitését és miksdési rendjét.

Az SZMSZ tovébbi célja, hogy - az Alapité okirat rendelkezéseit is figyelembe véve - biztositsa
a Tarsasag atlathato, kiszamithato és koltséghatékony miiksdését.

Jelen SZMSZ hatilya kiterjed a Tarsaség minden szervezeti egységére, valamint a Tarsasaggal
munkaviszonyban 4116 minden munkavallaléra.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a
Tarsasag egészének vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi korével dsszefiigg.

ALTALANOS RESZ

2.1.

2.2

A Térsasag alapadatai

A Térsasag cégneve: MNB-EduLab Kompetencia Kézpont Nonprofit Korlatolt
Feleldsségii Tarsasag

Cégnév roviditett elnevezése: MNB-EdulLab Nonprofit Kft.

Székhely: 1122 Budapest, Krisztina korit 6-8. szam
Cégjegyzékszam: 01-09-386367

A Tarsaségra vonatkozo6 tovabbi alapvetd adatokat az Alapité okirat tartalmazza.
A Tarsasag jogallasa, tevékenysége

A Térsasag a - Magyar Nemzeti Bankrol sz616 2013. évi CXXXIX. térvény 162. § (2) bekezdése
alapjan a Magyar Nemzeti Bank 100 %-os tulajdonaban 416, és a kéztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szold 2009. évi CXXII. torvény alapjan miiksds
egyszemélyes korlatolt feleldsségii tarsasdg formajaban miikods 6nallo jogi személy, amely
felett a tulajdonosi jogok gyakorlasara, illetve az ebbdl eredd kotelezettségek teljesitésére a
Magyar Nemzeti Bank jogosult, illetve kételes.

A Tarsasagot a Magyar Nemzeti Bank a Magyar Nemzeti Bankrél sz616 2013. évi CXXXIX.
torvényben meghatérozott tevékenységével Osszefliggésben egyéb pénziigyi és gazdasdgi
oktatasi, valamint ahhoz kapcsolodé digitdlis tananyagfejlesztési feladatok ellatasara hozott
Létre.

A Magyar Nemzeti Bank 4&ltal létrehozott Magyar Pénzmuzeum és Latogatokdzpont
(tovabbiakban: Pénzmizeum) fenntartsat, beleértve az altalanos és szakmai iizemeltetési
feladatokat az Alapité Magyar Nemzeti Bank 1/2022. (02.17.) szdmu hatarozataval a Tarsasag
hataskorébe rendelte, és az ehhez szilkséges fenntartéi engedélyt az Emberi Eréforrdsok
Minisztériuma 2022. februar 22. napjan kiadta a Tarsasag részére.

A Térsasdg a tulajdonosi jogok gyakorldjanak hatdrozatai, az Alapszabéaly, valamint a
jogszabalyok, hat6sigi engedélyek és hatarozatok szerint 1atja el feladatait.

A Térsasag 2023. oktober 1-jével sajitos miikddési forméban nem nyereségorientalt (nonprofit)
moédon mikddik. A nonprofit miikodés sordn a Térsasag tagja nem részesiil a Tarsasig
nyereségébol, a képzddostt nyereséget a Tarsasag nonprofit tevékenységére forditja.

AZ ALAPITO

3.1.

A Térsasag a Polgari Térvénykonyvrél sz016 2013. évi V. térvény 3:208. § (1) bekezdése szerint
létrej6tt egyszemélyes tarsasag, amelynek egyediili tagja a Magyar Nemzeti Bank (székhely:
1013 Budapest, Krisztina korut 55.; a tovabbiakban: Alapito).
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A Tarsasag tulajdonosi jogait a Magyar Nemzeti Bank alapitéi hatdrozatok ttjan gyakorolja,
kizar6lagos dontési jogkore van az Alapitd okiratban meghatérozott {igyekben.

A TARSASAG TULAJDONOSI ELLENORZESE ES A KONYVVIZSGALO

4.1. A Térsasagnal az Alapit6 érdekeinek megévasa céljabol FeliigyelSbizottsig (tovabbiakban:
Feliigyel6bizottsag) miiksdik.

4.2.  AFeliigyeldbizottsig ellendrzi a Tarsasag mitkdését és gazdalkodasat a hatalyos jogszabalyok,
az Alapité okirat és a Feliigyelobizottsag iigyrendjében foglaltak szerint.

4.3.  AFeliigyelobizottsag feladatai a belso ellendrzést végzd személy tevékenységére vonatkozdan:
a) elfogadja a belsé ellendrzési szervezet éves ellendrzési tervét;

b) legalabb félévente megtargyalja a belsd ellendrzés altal készitett jelentéseket és
ellendrzi a sziikséges intézkedések végrehajtasat;

¢) sziikség esetén kiils6 szakértd felkérésével segiti a bels6 ellendrzés munkajat;
d) megtargyalja €s elfogadja a belsé ellendrzési szervezet éves ellendrzési beszamolojat;

¢) a belsd ellendrzés altal végzett vizsgalatok, megallapitdsok alapjan ajanlasok és
javaslatok kidolgozasa.

4.4. A Feliigyeldbizottsidg maga éllapitja meg iigyrendjét és az Alapitd hagyja jova.

4.5. A Feliigyelobizottsag tagjainak javadalmazésat a Tarsasag mindenkor hatilyos Javadalmazasi
szabalyzata allapitja meg.

4.6. Az Alapité okiratban foglaltak szerint megbizott konyvvizsgalé ellenérzi a Tarsasag
szamadasainak, szamvitelének, vagyonkimutatisainak és az éves mérlegének valédisagat és
jogszeriiségét. Tevékenységérol tajékoztatja az Ugyvezetit és a Feliigyel6bizottsagot, valamint
az éves beszamoldhoz kapcsolddodan vizsgalati jelentést készit.

VEZETO ALLASU MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

5.1. A Térsasag vezetdi

A Tarsasag szervezetében a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény szerinti vezetd
allasu munkavallalonak az Ugyvezetd, valamint az egyiittes cégjegyzésre jogosult Ugyvezeti-
helyettes és a Jogi- és szolgdltatdsi vezetd mindsiil.

Egyéb vezetéknek mindsiilnek a szervezeti egységek vezetdi.

A Tarsasag egyes szervezeti egységeinek vezetdi iranyitjak és feliigyelik a szervezeti egység
munkajat, gondoskodnak a hatékony munkaszervezésrol, feladatellatasrol, az ahhoz sziikséges
erdforrasok tervezésérdl és az azzal valé hatékony gazdalkodasrdl, tovabbé a hataskoriikbe
tartozd munkafolyamatok rendszeres ellendrzésérdl.

A vezet6k feleldsek a Tarsasdg szakmai €s gazdasagi érdekeinek érvényesitéséért, az altaluk
iranyitott szervezeti egységek hatés- és feladatkdrébe utalt feladatok maradéktalan, szakszeri,
a jogszabilynak és a Térsasig bels6 szabalyainak megfeleld, hatékony és eredményes
ellatisaért.

5.2.  Helyettesités

Az Ugyvezetd tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyettesitésére az Ugyvezetd-
helyettes jogosult.
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Az Ugyvezeté-helyettes - ellenkezd tartalmii felhatalmazas hidnyaban — az Ugyvezetd
tavollétében vagy tartés akadalyoztatdsa esetén nem gyakorolhatia a jelen SZMSZ szerinti
alapvetd munkaltat6i jogokat.

Az egyes szervezeti egységek vezetit tavollétiik vagy akadalyoztatdsuk esetén az altaluk
esetileg vagy 4ltaldnos jelleggel megbizott munkavéllalé helyettesiti. A vezetd tavollétének
id6tartamarol és kijelolt helyettesérdl az Ugyvezetdt és az Ugyvezeté-helyettest tajékoztatni
kotelesek. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje helyettest nem Jjelol a tavollétére, ugy a
helyettes kijeldlésérél az Ugyvezetd-helyettes dont.

A kijeldlt helyettesek intézkedéseikrdl, és a soron kévetkezd feladatokrol a helyettesités
befejeztével kételesek tajékoztatni a helyettesitett személyt.

Az esetlegesen egymds helyettesitésére kijelslt munkavéllalok szabadsaga egyidejlileg csak az
Ugyvezetb hozzajarulasival adhaté ki.

A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

5.3.

54.

A Térsasag szervezeti felépitését az SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezd 1. szamu melléklet
tartalmazza.

A szervezeti egységek végzik az SZMSZ-b3l adddo, valamint belsd szaballyal rajuk bizott
feladatokat.

Vezetojiik altal:

a) részt vesznek a szervezeti dontések el6készitésében, megalapozasaban, kidolgozéasaban,
ennek érdekében a feliigyeldbizottsag iiléseire elbterjesztéseket és tajékoztatdkat
készitenek;

b) elkészitik a feladatkoriiket érintd eléterjesztéseket, tajékoztatokat, jogszabaly- és egyéb
tervezeteket, illetve véleményezik azokat;

c) teljesitik az informAacids és tajékoztatasi feladatokat;

d) feladataik elldtasa soran egyiittmikddnek més szervezeti egységekkel mindazokban az
iigyekben, amelyekben ezt az iigy korilltekintd elintézése indokolja;

e) kidolgozzak a feladatkoriiket érintben kiadandé belsé utasitdsok tervezetét, indokolt
esetben kezdeményezik a szabalyozas médositasat vagy més sziikséges intézkedések
megtételét;

P a Tarsasig kizéptivii stratégidjsban megfogalmazott célokra figyelemmel
meghatdrozzik a szervezeti egységiiktol elvdrt éves teljesitménycélokat (KPI), és
értékelik azok idéardnyos, valamint éves teljesitésér;

g) megadjdk mds szervezeti egységnek a kiadott utasitasok végrehajtaséhoz sziikséges
informéciokat és az egyéb szakmai segitséget.

A szervezeti egységek vezetSinek {0 feladata a szervezeti egység és annak az SZMSZ szerinti
feladatai ellatasanak iranyitdsa. Felelések a szervezeti egység feladatainak hataridében,
mindségileg kifogastalan, magas szakmai szinvonalon t6rténd teljesitéséért. A szervezeti
egység vezetdk feleldssége az altaluk irdnyitott szervezeti egység feladatellatasat érintd belsd
szabalyokban foglaltak maradéktalan betartasa, és a szervezeti egység munkavéllaléival valo
betartatasa.
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5.5. Sajéat szervezeti egységiiket illetGen a szervezeti egységek vezetdi alakitjak ki &s szervezik
meg a munkafolyamatokat és részt vesznek azok korszerisitésében és fejlesztésében, valamint
dokumentalasiban. Az irdnyitdsuk alatt 4ll6 szervezeti egység munkavallaldi szAmara
rendszeresen tdjékoztatd és értékel6 értekezleteket tartanak.

AZ UGYVEZETO

6.1. A Tarsasag iranyitasat az Ugyvezetd latja el.

6.1.1. Az Ugyvezetd kijelolésérdl, visszahivasarol, dijazasardl a mindenkor hatalyos Alapité okirat
szerint az Alapité dont. Az Ugyvezetd felett a munkaltat6i Jjogokat az Alapité gyakorolja, ennek
keretében hataskdrébe tartozik az Ugyvezetbvel valo munkaviszony létesitése,
munkaviszonyanak megsziintetése, dijazdsanak megéllapitasa.

6.1.2. Az Ugyvezet6 hatdskorébe tartozik a Tarsasig iranyitasanak keretében kiilsnésen

a) a Térsasig éves pénziigyi tervének elkészitése és az Alapité szdmdra torténd
megkiildése a tervévet megel6z év decemberének 5. napjaig;

b) a Tarsasag vagyoni helyzetérdl torténd beszamolas az Alapitd részére évente legalabb
egy alkalommal;

¢) a Térsasag munkaszervezetének kialakitdsa és irdnyitdsa, valamint ezzel kapcsolatban
a Tarsasag szervezetére és mitkodésére vonatkozo belsé szabalyzatok kiadasa;

d) aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény szerinti beszémol és iizleti jelentés Alapito
elé terjesztése legkésobb a targyévet kdvetd év aprilis 30. napjaig és

e) mindazon figyek eldontése, amelyeket az Alapité okirat nem utal az Alapité kizar6lagos
hatéskorébe.

6.1.3. Az Ugyvezetd — az Alapit6 altal kizérélagos jelleggel Ugyvezetdi hataskorbe utalt feladatok
kivételével — jogosult a hatdskérébe tartoz6 feladatokat a Tarsasiag munkavallal6i vagy
szervezeti egységei részére atruhizni.

6.1.4. Az Ugyvezetd a Tarsasig munkavallaléja szdmara a munkakori feladataihoz kapcsolédéan
tovabbi feladatot allapithat meg.

6.1.5. Az Ugyvezetd a Magyar Pénzmizeum és Latogatékozpont (a tovabbiakban: Pénzmuzeum)
muzeumigazgatéi pozicidjat is betélti, amelynek keretében folyamatosan gondoskodik a
muzeumi miikodési feltételek (forrasok-, miikddés-kontroll) biztositasardl, folyamatos
fejlesztés feltételeinek kialakitasarol, biztositdsardl és a miikodés ellenSrzésérél, tovabba a
muzeumi eréforrasok-, kdzosségi kapcsolatok fejlesztésérol.

6.1.6. Az Ugyvezetd kozvetleniil irdnyitja:

a) az Ugyvezetd-helyettes
b) aBels6 ellenor
¢) az Adarvédelmi tisztviseld és
d) az Informdciobiztonsdgi felelds
tevékenységét.
6.1.7. Az Ugyvezetd jogosult a Tarsasag barmely szervezeti egységének iranyitasat kozvetleniil

magahoz vonni, ideértve a szervezeti egységekhez tartozd egyes feladatokkal kapcsolatos
utasitas jogat is.
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AZ UGYVEZETO-HELYETTES

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

Az Ugyvezeté—helyqttes az Ugyvezetd kozvetlen vezetése és ellendrzése alatt veégzi
tevekenységét. Az Ugyvezeté-helyettes latja el a jelen szabalyzatban meghatérozott, az
Ugyvezetb altal az UgyvezetS-helyettesre delegalt feladatokat.

Az Ugyvezet6-helyettes 1atja el a Tarsasag operativ vezetésével Ssszefliggd feladatokat, igy
kiilénosen:

a) a Térsasag operativ szinti ligyvitelét;
b) gondoskodik a Térsasag stratégidjanak és céljainak operativ szintii megvalositasardl;

¢) a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben a jelen szabalyzatban foglaltak,
valamint a cégjegyzésre vonatkozo rendelkezések figyelembevételével;

d) gondoskodik a dontéshez sziikséges anyagok eldkészitésérdl és javaslatot tesz a dontésre az
Ugyvezet6 felé a Tarsasag stratégiai tigyviteli kérdéseiben;

e) elldtja a Tarsasig alkalmazdsiban &ll6 munkavéllalék operativ szintii feliigyeletét;
jovahagyja a Tarsasig alkalmazéséban 4116 munkavallalok rendkiviili munkavégzésének
elrendelését, engedélyezi a szervezeti egységek vezetSinek tavollétre és otthoni
munkavégzésre vonatkozé igényét, tovabba elbirdlja a munkavallalék kikiildetésére,
képzésére vonatkozo igényeket;

f) kialakitja és miikodteti a felsGvezetdi riportrendszert a Térsasag operativ ligyeirol, illetve
az egyes tevekénységek elérehaladasarol az Ugyvezet felé.
Az Ugyvezet-helyettes kozvetleniil iranyitja:
a) az Operdciohoz tartozo szervezeti egységek és
b) a Mizeumszakmai igazgato

tevékenységét.

A BELSO ELLENOR

6.3.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

A bels ellendr a Feliigyelbizottsag és Ugyvezets kozvetlen alarendeltségében miik6dé kiilsé
szakért6, aki feladatat megbizési szerz6dés alapjan latja el.

A Belsd ellendr tevékenységét a FeliigyelSbizottsag altal jovahagyott éves munkaterv alapjan
végzi, aki szdmara az éves jovahagyott ellendrzési tervhez képest tovabbi ellenbrzési feladatokat
csak a Feliigyelobizottsag, illetbleg a FeliigyelSbizottsag egyetértésével vagy utélagos
tajékoztatasval az Ugyvezetd hatarozhat meg.

Az ellendrzési feladatok meghatdrozasanal alapvetd szempontként kell érvényesiteni a
kockazatot hordoz6, magas prioritdsti tevékenységek, folyamatok, valamint a kontrollok
mitkdésének vizsgalatat, tovabba a FeliigyelSbizottsag, illetve az Ugyvezetd ellendrzésre
vonatkozé igényeit.

A Belsé ellendr a Feliigyelobizottsag altal elfogadott éves munkaterv alapjan atfogo, téma, cél-
€s utdvizsgalatokat végez.

A Bels6 ellenér a Feliigyelobizottsag szakmai irdnyitasa és ellendrzése mellett mikodik, és a
Feliigyeldbizottsagnak beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A Belsd ellendr feladata, hogy a Tarsasag miik$dését szabalyossagi, celszerliségi, hatékonységi
szempontbol rendszeresen ellendrizze, kiilon kérésre kockazat elemzés készitése.
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ADATVEDELMI TISZTVISELG

6.4. Az Adatvédelmi tisztvisel6 az Ugyvezetd al rendelten, kiilondsen az alabbi feladatokat latja el:

a)

b)

az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az adatkezelést végzé alkalmazottak
részére adatvédelmi kérdésekben tdjékoztatas és szakmai tanics nywjtésa;

a GDPR-nak, a belsé adatvédelmi szabalyzatnak valo megfelelés ellenérzése, ideértve
a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevé munkavallalék
tudatossagndvelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozodan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

kapcsolattarté pontként szolgal azon érintettek szdméra, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

az adatkezeléssel Gsszefligg$ iigyekben kapcsolattartd pontként szolgél a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiét folytat vele;

kiilén jogszabalyokban meghatarozott adatokra vonatkozé nyilvanossagra hozatali
kotelezettség teljesitésének koordinalésa.

INFORMACIOBIZTONSAGI FELELGS

6.5. Az Informdcidbiztonsdgi felelés az Ugyvezetd ald rendelten, kiilonisen az aldbbi feladatokat
latja el:

a)

b)

c)

d)

feladata a biztonsdgi folyamatok megtervezése, koordindlisa, ellendériése és a
Jogszabalyi megfeleliség biztositisa;

MSZ ISO/IEC 27001:2023 szabviny szerinti tanisitds vonatkozdséban feladata

1. a milkodés sordn feltdrt, hatékonysdgot, szabvinymegfelelést cél;o Javito,

helyesbit, fejlesztd intézkedések, projektszerii feladatok megvaldsitdsinak
irdnyitdsa, értékelése, lezdrdsa;

2. Belsé audit eldkészitése, lefolytatdsa, kiértékelése a szervezet munkatirsainak
bevondsaval;

3. A vezetdségi dtvizsgdlds elokészitése, a vezetés, a kulcsszereplok felkészitése a
sikeres, ISO 27001 szabvdnykovetelmények szerinti tantisité auditra;

kézremiikidik a Magyarorszdg kiberbiztonsdgdrol sz616 2024. évi LXIX, térvényben
(a tovdbbiakban: Kiberbiztonsdgi tv.) és vonatkozo végrehajtisi rendeletekben
JSoglalt elGirdsok teljesitésében;

ellitja a Magyarorszdg kiberbiztonsdgdrdl siolé torvény végrehajtisirdl szolo
418/2024. (XII. 23.) Korm. rendeletben (a tovibbiakban: Korm. rendelet)
meghatdrozott elektronikus informdcics rendszer biztonsdgdért felelis szerepkort;

kapcsolatot tart a nemzeti kiberbiztonsdgi hatésiggal és a kiberbiztonsdgi
incidenskezeld kizponttal,
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MAGYAR PENZMUZEUM ES LATOGATOKOZPONT

6.6. A Tarsasag a Pénzmuzeum fenntartdja, egyben szakmai és operativ lizemeltetje. A fenntartoi
tevekenység keretében a Térsasag

a)

b)

d)

g)

h)

b);

OPERACIO

kialakitja és miikddteti a Pénzmuzeumot, valamint ellatja az ahhoz kapcsol6dé oktatasi,
ismeretterjesztési feladatokat, és valamennyi tovabbi, a muzedlis intézmények
miikodési engedélyérdl szolé 376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet) &ltal az orszdgos szakmtizeum vonatkozdsiban
eloirt feladatokat;

vandorkiallitasok, iddszaki kiallitasok szervezésével is hozzajarul a pénziigyi kultira
fejlesztéséhez, a pénziigyi ismeretek szélesitéséhez;

ellaitia a Bankjegy- és Eremgyl'ijteménnyel, mint a Magyar Pénzmlzeum és
Latogatokdzpont gyiijteményével (a tovabbiakban: Gyiijtemény) kapcsolatos, a
muzealis intézmények miikodési engedélyérél sz6lé 376/2017. (XIL 11.) Korm.
rendelet altal meghatdrozott feladatokat; a hatélyos Jjogszabalyi elbirasok szerint
gondoskodik a Gytjtemény nyilvantartasarol, érzésérél, védelmérsl, feldolgozasarsl és
bemutatasardl;

muzealis jellegli tevékenységét a muzealis intézményekre vonatkozd hatélyos
Jjogszabalyok rendelkezései mentén végzi;

a Pénzmizeum lizemeltetési feladatok ellatdsa, az iizemeltetésbe bevont kiilss
szolgaltatokkal, alvallalkozokkal valé kapcsolattartds, szerzédéses feladataik
ellendrzése, betartatésa;

Pénzmuzeum készletnyilvéantartasi feladatainak ellatésa;

aktiv kdz0sségi mizeumként, az ehhez megfogalmazott médszertani feltételek szerinti
mikédik;
egyiittmikddik a hasonl6 térsintézményekkel, civil kozosségekkel és vallalkozasokkal;

kdzdsségi programok szervezésével a kozosségi - kozérdeki tevékenységét erdsiti,
szélesebb korben ismerteti; szervezett programokkal fejleszti a tevékenységét;

megujulé kozosségi kapesolati platformok kialakitdsaval, miikodtetésével szervezi és
teszi elérhet6vé a mizeum tevékenységét.

6.7. Az figyvezetd-helyettes irdnyitdsa ald tartoz6 opericié feladatkirébe tartozik a T. arsasdg operativ
lizemeltetéséhez sziikséges tevékenységek elldtisa.

6.7.1. Az Operdcié az alabbi funkciokat litja el:

a)
b
c)

Gazdasdg: pénziigy-szdmoviteli, valamint a beszerzési teriilet;
Jog és szolgdltatds: jog és humdnerdforrds-menedzsment, valamint az IT teriilet

Miikodés: mitkodésért felelds teriilet, miizeumi recepcid, mizzeumi kisérdk, valamint
a biztonsdgi teriilet.
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GAZDASAGI TERULET

6.7.2. A Gazdasagi teriilet felel a Tdarsasdg

b) a Pénziigyi-szamviteli, valamint
c) aBeszerzési tevékenységének elldtdsdért.
PENZUGY-SZAMVITEL

6.7.2.1. A Gazdasdgi teriilet PENZUGYI-SZAMVITELI feladatai kézé tartozik kiildndsen

a)

b)

c)
d)
e)
f)

2
h)

i)
9)
)

¢éves koltségterv Osszedllitisa, monitoringja, sziikség esetén modositési javaslatok
eldterjesztése;

szakterilletek 4ltal elkészitett egyes eseményekhez, beszerzésekhez kapcsolodd
penziigyi tervek véleményezése, egyeztetése a Tarsasag éves kéltségkereteivel;

kontrolling feladatok ellatasa, a terv és tény adatok rendszeres aktualiz4ldsa, elemzése;
konyvelési feladatok teljes kori elldtasa;

idoszakos és éves pénziigyi jelentések dsszeallitasa;

az éves beszadmolo Osszedllitisa, kozzététele;

teljesités igazolasok kidllitasa és kezelése;

bejové szamlék ellendrzése, iktatasa, pénziigyi rendezés nyomon kovetése;

kimend szamlék elkészitése, iktatasa, kikiildése, pénziigyi rendezés nyomon kdvetése;
a Tarsaséagot terhel kifizetések utalasra térténd eldkészitése;

banki kapcsolattartds, bankkartya tigyintézés;

szamviteli nyilvantartasok teljeskor(i vezetése (szamlak, szdmviteli bizonylatok trvény
altal el8irt forméban t6rténd rogzitése);

bérszamfejtési, TB iigyintézési feladatok teljeskorii ellatasa, munkavallaldkat megilletd
béren kiviili juttatisok;

koltségtéritések ligyintézése;

munkaidényilvantart6 rendszer alapadatainak rogzitése, normal beosztés szerint munkét
végzd foglalkoztatottak havi munkaiddbeosztasanak rogzitése;

munkaltatéi kdlcsénnel kapcsolatos Gazdasigi Igazgatdsigra delegilt feladatok
iigyintézése;

adobevallasok, hatdsagi adatszolgaltatasok teljeskorii elkészitése, iigyintézése;
adohatosdgi vizsgalatok iigyintézése;

munkavéllalokhoz, adézéshoz kapcsol6dé adShatésagi be- és kijelentések benyujtasa;
kényvvizsgaloval valo kapcsolattartas;

targyi eszk0zok értékcesokkenésének meghatirozasa;

keszletnyilvantarts adatainak fokonyvi nyilvantartisokba valé rogzitése;
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w)

BESZERZES

a Tarsasag szerz6déseinek pénziigyi, addzési szemponta véleményezése.

6.7.2.2. A Gazdasdgi teriilet BESZERZESI feladatai kozé tartozik kiilsndsen

a)
b)

c)
d)

g

h)

a beszerzési, kozbeszerzési szabalyzat karbantartésa;
a pénzligyi terv alapjan a beszerzési terv elkészitése és jovahagyésra felterjesztése;
kdzbeszerzési terv elkészitése, karbantartisa és kézzététele;

a Tarsasig beszerzési nyilvantartisinak vezetése, a nyilvantartas naprakeész
karbantartésa

a beszerzési eljardsok el6készitésének témogatasa, a hatalyos belsd szabalyozasnak
megfeleld eljarasrendben az eljérasok lefolytatasa;

kozbeszerzési eljarasok elSkészitése, kdzbeszerzési dokumenticid eldkészitése,
véleményezése, az eljards lefolytatdsanak koordinlasa, tdmogatasa, dokumentalésa,
adminisztracios feladatok ellatésa;

Lo

a beszerzési igények beszerzési tervnek torténd megfeleltetése egyiittmikodve a
szakmai igénybejelentd szakteriilettel;

a beszerzési és kozbeszerzési eljaras eredményeként megkdtendd szerzédések
véleményezése;

a beszerzés igényei alapjén kotott keretszerzédések teljesitésének nyomon kovetése, az
ehhez kapcsolodé eseti megrendelSk tigyintézése;

a beszerzési eljards eredményeként megkotendd megrendeldk szakteriilettel egyiitt
torténd ligyintézése;
céges telefon szerz6dések menedzselése;

parkoléhelyekkel kapcsolatos ligyintézés;

céges biztositidsok nyomon kovetése, kezelése, a szakteriiletek ltal megadott igények
alapjan

MNB altal eldirt a beszerzést érint6 adatszolgaltatasok LASZ feliileten keresztiil torténé
elkészitése és megkiildése.

JOGI ES SZOLGALTATASI TERULET

A Jogi és szolgdltatdsi vezetd feladata a Tarsasdg képviselete harmadik személyekkel szemben a jelen
szabdlyzatban foglaltak, valamint a cégjegyzésre vonatkozo rendelkezések figyelembevételével.

6.7.3. A Jogi és szolgéltatasi teriilet felel a TArsasag

a)
b)

©)
JOoG

Jogi;
Humanerdéforras és

IT tevékenységeinek ellatasaért.
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6.7.3.1. A JOGI teriilet az alébbi feladatokat latja el:

a) jogi szempontbdl eldkésziti az Ugyvezetd hatasksrébe tartozé dontéseket;

b) gondoskodik a peres és nem peres eljarasokban, birdsigok, hatdsdgok és harmadik
személyek elott a Tarsasag képviseletérol;

c) részt vesz a Tarsasag bels6 folyamatai szabalyozasanak kialakitasaban;

d) eldkésziti a Tarsasdg mikodését, szakmai feladatellatdsat szolgalé szerzddéseit,
megallapodésait és azok modositasait, koordinalja és nyomon koveti a szerzédéskatési
folyamatokat;

e) jogi alldsfoglalas, irdnymutatasok elkészitése, a Tarsasdg miikddési folyamatainak
figyelemmel kisérése, javaslatok megfogalmazasa;

f) tandcsadas a Tarsasag belso szabalyzatainak elkészitésében és naprakészen tartasiban;

g) munkaltatéi kélcsénnel kapcsolatos - belsd szabdlyzatban meghatérozott -feladatok
ellatsa;

h) a Tarsasagot érintd jogi komyezet folyamatos nyomon kévetése;

i) gondoskodik a Tarsasag, valamint a Feliigyelobizottsdg jogszabalyok szerinti
miikodésehez sziikséges jogi timogatas ellatasarol;

J)  a Téarsasag vonatkozésdban meghozott Alapit6i- és a Feliigyeldbizottsag altal hozott
hatarozatok nyilvantartasa;

k) a Téarsasadg adminisztrativ folyamatainak koordinacioja;

) az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden a Tarsasig levelezésének
bonyolitdsa — posta bontas, iktatas, irattdrozas, postazas;

m) bélyegzok nyilvantartisa és kezelése;,

n) felméri és Osszesiti a reprezentacios és irodaszer beszerzési igényeket.

HUMANEROFORRAS

6.7.3.2. AHUMANEROFORRAS teriilet az alabbi feladatokat latja el:

a)

b)

¢)
d)

¢)

g

a toborzasi feladatok teljes korii ellatdsa, a jeloltek engedélyeztetésének és
huménkockézati vizsgalatanak koordinalasa;

munkavallalok képzési rendszerének koordinalasa, nyilvantartisa; a munkavdllalék
[fejlesztésével kapcesolatos éves terv elkészitése;

szervezetfejlesztési tevékenység szervezése;
a be- és kiléptetéssel kapcsolatos koordinécio ellatdsa;

munkaszerzodések, megbizasi szerzédések és egyéb munkaiigyi dokumentumok
elkészitése (munkakdori és munkaéltatoi tajékoztato), nyilvantartasa;

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatésa;

béren kiviili juttatasok elemeinek kidolgozasa és ezen juttatassal kapcsolatos fejlesztési
feladatok;
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h)
i)

i)
k)

)

m)

IT TERULET

a szervezeti kultira kiépitésére iranyul6 tervek kidolgoz4sa;

a munkavallalok szocidlis és csalddi helyzetével kapcsolatos adatok, informaciok,
tapasztalatok gytjtése, elemzése, ezekkel 6sszefliggésben kimutatisok készitése;

az éllomany szociélis kapcsolatainak javitasa érdekében programok szervezése;

tiz- ¢és munkavédelemmel kapcsolatos szerzddések koordinacidja, az oktatas
megszervezése;

munkavédelmi képviselévalasztas lebonyolitasa;

kozremiikddés a munkaidé nyilvantartds vezetésének koordinaldsaban; eltérd

r

munkarend  engedélyeztetése, véradasért jard potszabadséggal  kapcsolatos
nyilvantartasi feladatok ellatdsa;

a munkavallalok foglalkozasegészségiigyi vizsgalatanak koordinacidja;

a munkavallalék szabadsagtervének figyelemmel kisérése, a szabadsigok éves
kiadasanak nyomonkdvetése (pdtszabadsagok kezelése),

a negyedéves leanyvallalati HR adatszolgaltatas el6készitése,
taxi szolgéltatas igénybevétel nyilvantartasa, elszdmolasaval kapcsolatos iigyintézése;

a Tarsasdg munkavallaléi részére kikiildetések szervezése és lebonyolitasa, kiilsd
szakmai hozz4jérulék utaztatasanak szervezése a Gazdasdgi teriilettel egyiittmikédve.

6.7.3.3. Az IT teriilet felel a szervezet informatikai rendszereinek megfeleld miikodéséért, igy
feladatkorébe tartozik kiildndsen

a)

b)

c)
d)

¢)
f)

g)

h)

informatikai fejlesztések szakmai tervezése a Pénzmizeum Muzeumszakmai
igazgatésag igényei alapjan, valamint a fejlesztések végrehajtasa és feliigyelete;

informatikai tizemeltetési feladatok szakmai tervezése, ellatasa és feligyelete;
informatikai fejlesztési és iizemeltetési feladatok pénziigyi tervezésében vald részvétel;

folyamatos kapcsolattartds a szakteriiletekkel, a beérkezd bejelentések és kérések
kezelése;

a mitkddéshez sziikséges licenszek, gyartoi timogatasok folyamatos biztositésa;

az informéciés rendszerekben szerepld adatok, és az azokat kezeld rendszerek
védelmének biztositisa;

informatikai fejlesztési és lizemeltetési kockézatok rendszeres azonositasa, értékelése
és kezelése;

a szakterillet igényei alapjan kotott keretszerzodések teljesitésének nyomon kovetése,
az ehhez kapcsolodo eseti megrendelok tigyintézése.

A jelzett tevekenységek részben vagy egészben térténd kiszervezése esetén az IT tovabbra is felelds a
kiszervezett tevékenységek megfeleld mindségii ellatasaért a kovetkezok szerint:

a)

elokésziti a kiszervezés szakmai részét;
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b) kialakitja a hibabejelentési csatornakat;
c) méri és ellendrzi a kiszervezett tevékenységek teljesitményét;

d) rendszeresen azonositja, értékeli és kezeli a kiszervezéssel kapcsolatos kockazatokat.

MUKODESI TERULET

6.7.4. A MUKODESI teriilet felel a Pénzmtizeum fenntartasa és fizemeltetése kérében:
a) mikdédési szolgaltatasi;
b) abiztonsagi és miitargyvédelmi feladatok ellatasardl, valamint
¢) amuzeumi recepcids és tarlatvezetési szolgaltatasok biztositasardl.
6.7.4.1. Mitkodési szolgéltatasi feladatok kiiléndsen:

a) a Pénzmuzeum iizemeltetési feladatok ellatisa, az iizemeltetésbe bevont kiilsd
szolgdltatokkal, alvallalkozokkal valé kapcsolattartds, szerzédéses feladataik
ellen6rzése, betartatasa;

b) készlet €s targyi eszkdz leltarozasi feladatok ellatdsa, raktarkészlet kezelése,
leltarnyilvantartés, készletnyilvantartasi feladatok ellatasa;

¢) hivatali gépjarmii iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatésa;

d) a Pénzmuzeum kozds tereinek feliigyelete, tisztan és rendben tartasa, a takaritasi
tevékenységek feliigyelete;

¢) a Pénzmuzeum teriiletén felmeriilé eseti és tervszerli megeldz6 karbantartasi munkak
szervezese, rendszeres ellendrzések elvégzése;

f) lizemeltetéssel kapcsolatban felmeriilt hibak felderitése, megoldasa, dokumentaciok
kezelése és nyilvéantartasa, adatszolgaltatas.

6.7.4.2. Biztonsagi és miitirgyvédelmi feladatok kiilondsen:

a) a Pénzmazeum litogatotershez kapesolédd tereméri szolgaltatdsok és kapcsolodé
feladatok szervezése, biztositdsa és ellendrzése; a Pénzmtizeumban miksdd Tereméri
szolgalat biztositasa, a teremérokre vonatkozé munkarend elkészitése; a Pénzmiizeum
zavartalan miikddtetésének fenntartasa

b) a Pénzmizeum kiallitdsainak feliigyelete, a termekben a rend fenntartisénak
biztositasa, segitségnytjtas a mizeumi latogatok szamara, a latogatdk utbaigazitidsanak
segitese, egyéb hasonl6 jellegli feladatok ellatésa, amely a vendégek segitését és a rend
fenntartasat biztositja;

c) biztonsagtudatossagi képzések megtartasa;

d) kapcsolattartas a fizikai biztonsagot érinté kérdésekben, tovabba a hatésagokkal és a
tarsintézmények biztonsdgi szervezeteivel valé egyiittmiikodés; folyamatos
kapcsolattartas a nemzetbiztonsagi szolgalatokkal, rendorséggel,
katasztrofavédelemmel;

e) aBankjegy- és Ermetar tevekenységének biztonsagtechnikai feliigyelete;

f) a miitargyak biztonsdgos kihelyezésének koordinalasa, kiilonds tekintettel a
mitargyrestauralds, mitargymozgatas kapcsan felmeriild - szallitas és - kihelyezés
biztonsagtechnikai ellendrzésére a Kézonségszolgalati és gylijteménykezelésért felelds
vezetvel és a Bankjegy- és Ermetar vezetével egylittmiikédve;
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g) alogi és szolgaltatasi teriilet altal kezdeményezett huménkockézati és partnerkockazati
atvilagitasok lefolytatasa, az eredmények kommunikélasa;

h) az Ugyvezetdi utasitasra céliranyos bels6 vizsgalatok lefolytatisa a kiils-, belsd
visszaélések, illetve egyéb a Tarsasag vagyonat, iizleti céljait €s jo hirnevét sértd, vagy
veszélyeztetd cselekmények megel8zése, megszakitasa, felderitése érdekében.

6.7.4.3. A Muzeumi recepcié felel a Pénzmiizeumba érkezi egyéni és csoportos ldtogatok fogaddsdért,

a megfeleld tijékoztatdsért, a foglaldsok kezeléséért, valamint a kapcsolodo adminisztrdcios

s rr

feladatok elldtdsaért. Felvildgositist ad a Pénzmiizeum nyitvatartdsdardl, miikédésérdl,

6.7.4.4. A Tarlatvezetok a litogatdk informdldsa, edukdldsa és pénziigyek vildgdba torténd bevezetése

r o rr

érdekében elsodlegesen a Pénzmizeum dllandé és iddszaki kidllitdsainak bemutatdsdért, az
egyéni latogatok tdjékoztatisdért, a VIP vendégek fogaddsdért és muzeumi kisérésért ‘felelnek.
Gondoskodnak a litogaté csoportok szerverésérél és Jfogaddsdirol. Feladatuk a
Pénzmiizeumot felkeresni kiviné oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartds, valamint a
Tarsasdg Utazé muzeum projektjének szakmai tdmogatdsa.

MUZEUMSZAKMAI IGAZGATO

6.8.

A Mizeumszakmai igazgaté az Ugyvezetd-helyettes kozvetlen irAnyitasa alatt koordinalja a
Magyar Pénzmiizeum és Latogatokdzpont szakmai tevékenységét, a Miizeum gylijtési, kutatasi,
allagmeg6vasi, restaurdlasi, digitalizaldsi és kézonségkapesolati feladatainak végrehajtasat,
Gondoskodik a Magyar Pénzmuzeum és Latogatokdzpont nemzetkézi szerepvallalasarol, a
Tarsasag kommunikéciés és marketing tevékenységének ellatasarol, valamint a protokoll
eseményekkel és rendezvényekkel kapcsolatos elékészitési, szervezési és lebonyolitasi
feladatok megvaldsitasarol.

A Miuzeumszakmai igazgaté a Magyar Pénzmizeum és Latogatékozpont kiildetésének szakmai
tamogatésanak, tovabba a Tarsasag egységes képviseletének biztositésa, valamint a kapcsolodo
rendezvények azonos elvek mentén torténd szakmai iranyitdsa érdekében kozvetleniil iranyitja
a Tarsasag:

a) a Kézdnségszolgdlati és gyiijteménykezelési, azon beliil a Bankjegy- és Ermetdr,
valamint
b) a Muzeumszolgdltatdsi tevékenységek elldtdsit.

A muzeumszakmai teriilet felel:

a. a muzeumi projekteket érinté dltalanos vezetéi dontéstamogato, -elokészité és Osszefoglald

anyagok elkészitését, beleértve a projektekhez kapcsolodd felsévezetsi statuszriportokat is;

a szakteriileti stratégidk koordinalasaért, valamint az alapité részére kiildendd szakmai
anyagokhoz, beszémoldkhoz sziikséges részanyagok Osszegyiijtéséért, a dokumentumok
szerkesztéséért, véglegesitésért.

KOZONSEGSZOLGALATI ES GYUJTEMENYKEZELESERT FELELOS TERULET

6.8.1. A Kozonségszolgalati és gytlijteménykezelésért felelds teriilet feladatai kiilénésen:

a) kialakitja, meghatarozza és figyelemmel kiséri a modszertani fejlesztések alapjan, az
aktiv kozosségi mizeumkeénti folyamatos fejlesztést és a modszertani feltételeket, az
ennek megfelelé miksdést,
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b)

c)

d)

€)

kozOsségi programokat szervez minél szélesebb korben a kozdsségi - kozérdekii
tevékenység megismertetése érdekében,

a Tarsasag fenntartasdban lévé Gyiijteményhez kapcsolddé mizeumszakmai feladatok
koordinélasat feliigyeli;

Pénzmuzeumhoz tartozo szakmai tartalmak eldallitasa, az allandé kiallitas fejlesztése;

a Pénzmuzeum szakmai tevékenységével 6sszefliggd programok tervezése, szervezése,
lebonyolitasa egyiittmiikddve a Miizeumszolgaltatasi teriilettel;

hazai szakmai dijakra valé palyazas teljes korli lebonyolitasa, kiemelt figyelemmel a
Pénzmuzeum aktiv k6z8sségi mizeumként t6rténd szerepvallalasara;

muzeumpedagogiai 6rak/ foglalkozasok és kézmiives foglalkozasok szervezése,
lebonyolitisa 6vodas, altalinos iskolds, kozépiskolas és felndtt korosztalynak,
alkalmanként tarlatvezetés az allandd killitasban;

kapcsolattartds 6vodakkal, iskolakkal, civil szervezetekkel, muzeumok kozotti
partnerkapcsolatok kialakitésa, fejlesztése;

az éves muzeumpedagdgiai program kialakitisa, koézremiikddés az ajanlé
programfiizetek tartalménak Gsszeallitasdban és megszerkesztésében;

jeles napokhoz, szakmai napokhoz, iinnepekhez kapcsolédd kézmiives muzeumi
foglalkozasok, jatszéhazak és més programok szervezése, lebonyolitasa;

aktiv részvétel a mizeum altal szervezett eseményeken.

BANKJEGY- EES ERMETAR

6.8.1.1. ABANKJEGY- ES ERMETAR feladatai kiiléndsen:

a)
b)

c)
d

h)

J

a muzeologiai €s dllomanyvédelmi feladatok ellatasa
a muzeumi revizi6 lefolytatésa;
a muzeumi nyilvdntartasok vezetése;

a preventiv allomanyvédelem biztositasa (a restaurdtor mindennapi munkéjanak
ellendrzése, a visszacsatolasi rendszer kialakit4sa, a megelézési feladatok koordinal4sa,
litemezése);

a gyljteménygyarapitds és dokumentacidja, szakvéleményezés, felajanlasok kezelése:;

a szakmai hattéranyagok készitése poszthoz, programokhoz, rendezvényekhez, id8szaki
kiallitashoz, a kapcsolddd gylijteményi anyagok biztositasa;

online szakmai kiadvdnyok elGkészitése;
a kiils6 numizmatikus szakérté munkéjanak koordinalasa;
a miitargyak digitalizacidjinak koordindldsa;

kutatészolgdlat mitkidtetése.
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MUZEUMSZOLGALTATASI TERULET

6.8.2. A Miuzeumszolgdltatdsi teriilet miikidésének célja, hogy jol meghatdrozhatd, Jjellemzoen nem
isméllédo, a Tdrsasdg szamdra kiemelkedd Jelentdségii, tibb teriilet iddszakos intenziv
egyiittmiikidését igényld, magas komplexitdsa programokat, illetve iddszaki kidllitdsokat
tervezzen, szervezzen, koordindljon és az erdforrdsok hatékony allokdldsdt megvaldsitsa.

6.8.2.1. A Mizeumszolgdltatdsi teriilet feladatai kiilondsen:

a)

b)

e)

k)

J)

egységesiti a projektekkel kapcsolatos dtfogd irdnyitdsi folyamatokat és eldsegiti az
erdforrdsok, mddszertanok és eszkizok hatékony elosztasdt, Integrdlja a szervezeti
projektekbdl szdrmazd adatokat és informdcidkat, majd értékeli azokat a magasabb
szintd stratégia célkitiizések megvalésulisa szempontjabol;

tamogatja, feliigyeli és irdnyitja a projekteket;

Jelel a Tarsasdg oktatdsi és képzési szolgdltatdsokat, valamint oktatdsi- és tanulmdnyi
versenyek  lebonyolitdsit  érinté  projektjeinek  szakmai  témogatdsdért,
megvaldsitdsdért, a pénziigyi ismeretterjesztés, a pénziigyi tudatossig erésitése
céljabol nyijtott edukdcios szolgdltatisok és az ahhoz kapcsoléds digitdlis

tananyagfejlesztési feladatok, pdlydzatok kidolgozdsdért;

gondoskodik a rendezvényekkel kapcsolatos elGkészitési, szervezési és lebonyolitdsi
Sfeladatok megvalésitisarol;

kialakitja, irdnyitja és tovdbb erisiti az egyiittmiikidést a tarsintézményekkel, civil és
mds kozdsségekkel, villalkozdsokkal;

gondoskodik a Pénzmiuzeum és Litogatokizpont nemzethizi népszeriisitésérdl,
valamint a partneri kapcsolatok kialakitdsdrdl a hasonlé célkizinséget vonzé
nemzetkdzi mugeumokkal, illetve a kulturdlis nemzetkozi intézményekkel;

e r

gondoskodik a Tdrsasdg dltal elddllitott tartalom fogyasztékhoz vald eljuttatdsdrdl és
a fogyasztokkal kapcsolatos kommunikdcios és marketing feladatok elldtisirél, a
Térsasig kommunikdcids és média kapcsolatainak kialakitdsdrol, fenntartdsdrél és
Jejlesztésérdl;
gondoskodik a mizeum idoszaki kidllitisainak tervezésérél, szervezésérél és
Sfejlesztéserol.

PENZMUZEUM, MINT CSALADBARAT MUZEUM

6.9. A Pénzmilizeum csaladbardt muzeum, ezért kiemelt figyelmet fordit a csalddokra és egyik
legfontosabb célja a kiilonféle csaladtipusok mindségi idétsltésének elbsegitése, a csaladtagok
kiilonb6z8 generacidi kozotti parbeszéd és tudasmegosztas alkalmainak gyarapitasa. A
csaladbarat mizeumi miikodés keretében a Tarsasag az alabbi kiilsé és belsé iranyelvek mentén
latja el feladatait:

a) a Pénzmizeum a kisgyermekkel érkezéknek biztositia a kisgyermek alapvetd

igényeinek kielégitéséhez szitkséges infrastruktirat, a nagysziilskkel érkezéknek,
mozgasi nehézséggel érkezbknek a pihenési lehetSséget;

b) a Pénzmuzeum garantalja a kisgyermekek biztonsagat a kiallitisokban és a résziikre

kialakitott teriileteken;

18/29



MNB-EduLab Kompetencia Kézpont Nonprofit Korlatolt Felelésségil Térsasag

¢) a Pénzmizeum a programok tervezésekor és a szolgaltatasok kialakitisakor kiemelt
szempontként kezeli a csaladok mindségi idétoltését. A kiallitasok kommunikacidja
soran térekszik élményszeriivé tenni a latottakat a gyermekek szdmara is;

d) aPénzmiizeum vezetése elkdtelezett a csaladbarat szemlélet és miikddés mellett, melyet
valamennyi munkatars feladatellatésa sordn is elvarasként kozvetit;

e) aPénzmizeum a ltogatdi statisztikak elemzésével, latogat6i felmérésekkel ellendrzi a
csaladbarit mizeumi miikodés érvényesiilését, és a visszacsatolasok alapjan alakitja
tevékenységét;

f) a Pénzmuzeum kolcsonds kapcsolatot alakit ki olyan szervezetekkel, amelyek
programjaban kiemelkedé szerepet kap a csaladok segitése, timogatésa.

PENZMUZEUM, MINT KOZOSSEGI MUZEUM

6.10.

A Pénzmizeum kozOsségi muzeum, ezért kiemelt figyelmet fordit a kozosségi részvételen
alapulé mikodésre, amely lehetSvé teszi a kozosség szamara az aktiv részvételt. Célja, hogy
szoros kapcsolatot alakitson ki a helyi kdzdsségekkel, onkormanyzati és egyéb intézményekkel
a kozdsségek felé t6rténd nyitas, tovabba a tarsintézményekkel, civil és egyéb kozosségekkel,
vallalkozéasokkal val6 egyiittmiikdés erSsitése altal. A kozdsségi miizeumi miikddés keretében

a Tarsasag az alabbi kiils6 és bels6 irdnyelvek mentén l4tja el feladatait:

a) A Pénzmuzeum kiemelt figyelmet fordit a latogaték visszajelzéseire, méri az egyéni
latogatok, csalddok, csoportok elégedettségét, és a latogatok visszajelzéseinek
folyamatos figyelembevételével boviti és javitja szolgaltatasai mindségét a kbzosségi
részvételen alapuld miik6dés biztositdsa és fenntartasa érdekében;

b) A Pénzmuzeum t6bb kulturalis, oktatasi, civil és szocialis szervezettel és intézménnyel
kotott kozosségi stratégiai egyiittmiikddések keretében tdmogatja kozosségi muzeumi
mukodését;

¢) A Pénzmlzeum figyelembe veszi a beérkezd kéréseket, javaslatokat, a
muzeumpedagogiai foglalkozasok tematikdjanak bévitésével, pénziigyi vetélkeddk
fejlesztésével, béréndmiizeum projekttel, kozosségi egyiittmiikddésekkel kapcsolatban;

d) Kiemelt szerep jut a kozosségeket megszolitd, sokak érdeklBdésére szamot tartd
szakmai programoknak, a helyi kozdsségekkel, 6nkorményzatokkal és egyéb
intézményekkel valé kapcsolattartasnak, egyiittmiikidésnek.

A TARSASAG KEPVISELETE, CEGIEGYZES

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

A térsasag képviseletét teljes jogkorrel az Ugyvezetd l4tja el.

A jogi képviseletet az tigyvédi tevékenységrdl szold 2017. évi LXXVIIL. tdrvény alapjan az
Ugyvezetd, vagy az UgyvezetS-helyettes dontése alapjén kiilsé jogi képviseld is elldthatja.

A tarsasagot a nyilvanossag elott és harmadik személyekkel szemben az ligyvezetd képviseli,
tovabba azon munkavallalok, akiket erre az iigyvezets felhatalmaz. A tajékoztatd, hirkszld
szervek — az frott sajt6, a radio, a televizié — részére torténd nyilatkozattételhez az tigyvezetd
jovahagyésa sziikséges.

Az iigyvezet6 a képviseleti jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve
masra teljes bizonyito erejii maganokiratban vagy kozokiratban atruhdzhatja. A képviselettel
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kiilén megbizott személyek képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdnyitott szervezet
szakmai munkdja, illetve hatdskoriikbe utalt kiilsé/belsé munkakapesolatok teriiletén,

75. A tarsasag cégjegyzése az alapité okiratban foglaltak szerint térténik. Egylittes cégjegyzésre
jogosult a Tarsasag Ugyvezet6-helyettese és a Jogi ¢s szolgéltatasi teriilet vezetdje a pénziigyi
kotelezettséggel nem jard dokumentumok, illetve éves netté 20.000.000 Ft- -ot, azaz nettd
huszmillié forintot el nem érd kotelezettség vallalas esetén.

UTALVANYOZASI JOGKOROK
8.1. Az utalvinyozas a Térsasdg pénzeszkézei (készpénz, szémlapénz) feletti rendelkezési jogot
jelenti.

8.2.  Kotelezettségvallalisnak minSsiil a Tarsasig nevében tett minden olyan anyagi
kovetkezménnyel jaré jognyilatkozat, intézkedés, amely a Tarsasag terhére fizetési,
szolgaltatasi kotelezettségekkel j4r.

8.3.  Utalvanyozéisra az Ugyvezeté onalldan Jogosult. Az utalvanyozés jogkdrével az Ugyvezets-
helyettes, illetve a Jogi és szolgdltatisi vezetd az Ugyvezetd tavolléte vagy tartds
akadalyoztatasa esetén rendelkezik.

8.4. A kotelezetiségekbol eredd kifizetések (atutaldsok és pénztéri kifizetések) teljesitésére az
Ugyvezetd 4ltal arra felhatalmazott munkatérsak jogosultak.

SZABALYZATOK KIADASANAK ES NYILVANTARTASANAK RENDIJE, SZABALYOZASI
SZINTEK

9.1. A Térsasag miikodését az Alapité okiraton til a jogszabalyok altal eléirt belss szabalyzatok,
valamint az ligyvezetdi utasitasok hatdrozzak meg.

9.2. A belsé szabalyzatok el6készitését és modositasat az érintett szakteriilet kezdeményezi a Jogi

rr 7

¢s szolgaltatasi vegetdnél, aki gondoskodik a szabalyzat elokészitésének, illetve modositasinak
koordinalasardl, véglegesitésérdl és az iigyvezetovel torténd alairatasardl, kiadasarol.

9.3. Az 6nall6 szervezeti egység vezetSi - sajat hatdskorben - Jjogosultak a jelen szabalyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével iigyrendben meghatérozni a vezetésiik ald tartozéd
szakteriilet bels6 munkafolyamatait leiré eljarasrendet.

9.4. A szakteriileti vezetSk — sajat hataskdrben - jogosultak az iranyitasuk ald tartozé munkavallalok
tevékenységére vonatkozé tdjékoztatd jellegli informéciokat, illetve a feladatok altalanos
vegrehajtasanak médjéra, elveire szolgalé irAnymutatést tartalmazé dokumentumok kiadasara.

9.5. A Tarsasag valamennyi szabélyzatat a Jogi és Szolgaltatasi teriilet tartja nyilvan.

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

10.1. Az Ugyvezetd gyakorolja az alapveté munkaltatéi jogokat a Térsasag valamennyi
munkavallaléja felett. Jelen SZMSZ alkalmazésaban alapvetd munkaltatoi Jjogok:

a) munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés modositasa;

b) személyi alapbér, alapbéren tuli bérezéssel és egyéb juttatasokkal kapcsolatos dontések
kialakitésa;

c) Kkartéritési felelésség megallapitasa;
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10.2.

d) fizetés nélkiili szabadsag kiad4sa;
¢) tanulmanyi szerz6dés megkotése.

A Jelen SZMSZ alkalmazasaban nem nevesitett, alapvetd munkaltatéi Jjogkdrbe nem tartozd,
egyéb munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok vonatkozéséban az Ugyvezets mellett
alairasi jogkdrrel az UgyvezetS-helyettes is rendelkezik.

AMUNKAVEGZES ELVEI ES A MUNKAKAPCSOLATOK RENDSZERE

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

A Térsasag munkavallaloi tevékenységiiket — vezetdi irdnyitas mellett — én4lldan szervezik.
Valamennyi munkavallalé felelés a feladatok magas szakmai szinvonala teljesitéséért. A
munkafeladatok meghatarozasa alapvetden a munkakéri leirasokban térténik.

A munkavallalok kotelezettsége:

a) a munkakdriik ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok, belss szabalyzatok és eldirdsok
megismerése, a munkavégzés sordn azok maradéktalan alkalmazésa, munkakdri

wr

feladataik ellatasa soran a jogszabélyok el8irasainak maradéktalan betartsa;

b) munkahelyi vezet$ altal résziikre meghatirozott feladatok maradéktalan elvégzése,
lelkiismeretes, hatékony, gyors és szakszeril ugyintézés, a feladatoknak az eldirt
hatéridére, elvart mindségben torténd végrehajtasa, a napi munkaidé teljes mértéki
kihaszndldsa, a hataridok maradéktalan betartdsa;

¢) a Tarsasag tulajdondban all6 vagyonelemek védelmével kapcsolatos elsirasok
maradéktalan betartdsa;

d) amunkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartisa;

€) a Tdrsasdg informdciébiztonsdgi, adatvédelmi elGirdsainak megismerése,
maradéktalan alkalmazdsa, a kapcsolédo oktatdsokon és vizsgdakon vals részvétel;

f) a munka- és tlizvédelmi, tovabba balesetvédelmi és egyéb biztonsagi eléirdsok
megismerése, a szabalyok betartésa, az oktatasokon és vizsgakon val6 részvétel;

g) szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése;

h) a jogszabélyokkal ellentétes, a T4rsasag érdekét sértd intézkedések ellen észrevétel
benynjtasa;
i) aziizleti titok megtartasa, tartézkodas minden olyan magatartstol, nyilatkozattdl, tény,

adat vagy koriilmény kozlésétol, amely a Tarsasag jogos szakmai és/vagy gazdasagi
érdekeit vagy j6 hirnevét sérti vagy veszélyezteti;

j) amunkavégzés sordn észlelt hidnyossagok feltardsa.

A Tarsasagon beliili gyors informaciéaramlés biztositasa érdekében minden munkavallald
jogosult ¢s koteles — kozvetlen felettese utdlagos tajékoztatdsa mellett — mindazon
informaciok haladéktalan tovabbitdsra azon munkavallalé részére, akinek az adott feladat
hataskorébe tartozik.

A Tarsasag munkavallaloi a feladatkoriikbe tartozo, egyiittmikodést igénylé tigyeket elsésorban
kdzvetlen kapcsolattartas utjan — lehetSleg vezeték megkeresése és utasitdsa nélkiil — kételesek
intézni. A mellérendeltségi kapcsolat alapjan kialakitott egyiittmiikédés sorén a Tarsasag
munkavallaléi kételesek
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11.5.

11.6.

a) egymas megkeresésére a legjobb szakismeretiik szerint, a kivant hataridd betartdséval
vélaszt adni vagy ennek akadélyat a hataridd lejarta elétt a megkeres munkavallaléval
k6z61ni;

b) egymast mindazon adatokrdl, tényekr6l folyamatosan tdjékoztatni, amelyek
szakfeladataik eredményes ellatashoz sziikségesek;

c) egyes ligyekben a szakteriilet szerinti munkavéllalok véleményét kikérni, az
illetékeseket a targyalasokra meghivni;

d) az észlelt hidnyossagokrol az illetékes személyt, sziikség esetén az illetékes szakteriilet
vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

A munkakapcsolatok formaja irasbeli, elsésorban e-mailben térténik, kivételes esetben — ha ez
valamely okbol indokolt — szobeli. Az iigyek természetétdl, az operativ intézkedés
sziikségességétol fliggben kell a munkakapcsolatok legeélszeriibb formajat alkalmazni vgy,
hogy annak eredménye hatékony iligyintézést biztositson.

Amennyiben a jogszabalyok erre lehet6séget nyujtanak, a Téarsasag a tevékenységi korébe
tartozé feladatok ellatdsakor jogosult harmadik személy igénybevételére, valamint jogosult a
vonatkozd jogszabélyok keretei kozott egyes tevékenységei kiszervezésére.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

12.1.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozati térvény) rendelkezései alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre
vonatkozé  szabalyokat, a vagyonnyilatkozat megtételére kotelezettek korét, a
vagyonnyilatkozatok érzésének szabilyait a Tarsasag mindenkor hatalyos Vagyonnyilatkozat-
tételi szabalyzata hatdrozza meg.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Ugyvezetd éltal torténd jovahagyasat kovetben 2026,
JSebrudr 1. napjin lép hatdilyba. Egyidejiileg hatalyat veszti a 2025. jilius 1. napjditol hatdlyos JOG/93-
2/2025 iktatoszamu Szervezeti és Miikidési Szabélyzat.

Melléklet:
1. szamu melléklet: Az MNB-EduLab Nonprofit Kft. szervezeti felépités
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