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[. Altalanos rendelkezések

I. Az Alapitvany neve: K6z€p- és Kelet-eurépai Torténelem és Tarsadalom Kutatdsaért Alapit-
vany. Az Alapitvany roviditett neve: KKeTTK Alapitvany

2. Az Alapitvany székhelye: 1122 Budapest, Hatardr ut 35.

3. Az Alapitvany és a munkaszervezetei az Alapitvany székhelyén, valamint a 1062 Budapest,
Andrassy at 60. szam alatt, a 1054 Bathory utca 20. III. emelet 3. szam alatt, a 1125 Budapest,
Istenhegyi at 92. szam alatt, a 1068 Budapest, Bencziir utca 46. szam alatt és a 1122 Budapest,
Hatar6r Gt 36. szam alatt miikodnek.

4. Az Alapitvany alapitéja: Magyar Allam

5. Az Alapitvany jogallasa: az Alapitvany a KEKVA tv. (2021. évi IX. térvény) szerinti kozfel-
adatot ellaté kozérdekii, kozhasznii vagyonkezeld alapitvany.

6. Az Alapitvany mitkodésének idétartama: hatarozatlan idejii

7. Az Alapitvany célja: torténeti, politikai és tarsadalmi kutatasok, korszerii torténelemszemlélet
alapjainak kidolgozasa és disszeminalasa; kulturalis Javak és kulturalis 6rokség védelme, mu-
zealis intézmények, tarsadalomtudomanyi kutatdintézetek, irodalomtorténeti kutatintézetek
fenntartdsa és miikodtetése (Alapité okirat I11. pontja szerint)

8. Az alapito okirat kelte: 2021. december 3.

9. Az Alapitvanyt a Févarosi Torvényszék 13.Pk.60.481/1999/48. szami végzésével 2021. dec-
ember 16-an vette nyilvantartasba.

10. Az Alapitvany adészama: 18237010-2-43

I'1. Az Alapitvany bankszamlaszamai:
¢ 10032000-00282558-00000000
e 10032000-00285551-00000000
e 10032000-00282558-00000079
e 10032000-00282558-00000062

12. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma
1. Az Alapitvany Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) az Alapit-

vany Alapité Okirataban foglaltak alapjan azokrol a szervezeti és miikodési szabalyokrdl
rendelkezik, amelyekrdl az Alapité Okirat nem rendelkezik, illetéleg amelyek szabalyoza-
sat az Alapitd Okirat az SZMSZ hataskorébe utalja.
2. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyv és a mindenkor
hatalyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.
3. Az SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezik az SZMSZ mellékletei, igy kiilondsen:
a) a Pénzkezelési és Likviditasi Szabalyzat

b) a Szamviteli Politika
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c) a Befektetési Szabalyzat

d) az Ertékelési Szabalyzat

e) a Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

f) az Iratkezelési Szabalyzat és Irattari terv

g) a Munkabiztonsagi Szabalyzat

h) a Tizvédelmi Szabalyzat

i) aKozbeszerzési Szabalyzat

J)  aKozzétételi Szabalyzat

k) aKozérdekii adatok megismerése Szabalyzat

I) aBelso Szabalyzat

m) a Bizonylati Szabélyzat

n) aJegypénztar kezelési Szabalyzat

0) aKulcskezelési Szabalyzat

p) aKiilfoldi kikiildetések Szabalyzata

q) az Ugyviteli Szabalyzat
4. A f6igazgatdi utasitasok az SZMSZ fiiggelékei.

13. Az SZMSZ elfogadaséara, mddositasara a Kuratorium Jjogosult. A mellékletek folyamatos aktu-

alizalasrol az Alapitvany kuratériumanak elndke gondoskodik - a Féigazgat6 bevonasaval -, aki
e feladatkorében tett intézkedéseirdl a Kuratorium soron kovetkezd iilésén beszamolni koteles.

14. A fiiggelékek aktualizalasa a Foigazgato hataskorébe tartozik.
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[I. Az Alapitvany szervezeti felépitése

1. A Kuratérium

Az Alapitvany legfobb szerve a Kuratérium.

Altalanos iigydontd, tigyintéz0, képviseld és vagyonkezeld szerv, amely 6nalldan dont a jogszaba-

lyok altal meghatarozott keretek kozott az Alapitvanyt érintd valamennyi kérdésben.

A Kuratérium 5 tagbol all. A kuratorium egyik tagja a Féigazgato.

A Kuratérium feladatkorébe tartozik:

a)

b)

c)
d)

g
h)

i)

i)
k)

Q)
r)
s)

az Alapitvany céljainak eléréséhez sziikséges feladatok meghatarozasa és végrehajtasanak
megszervezeése; az Alapitvany napi iigyeinek a vitele, kivéve azon dontések meghozatalat,
amik az SZMSZ altal atruhazottak,

az alapitvanyi vagyon bovitése, megdrzése, kezelése és a vagyonnal kapcsolatos tulajdo-
nosi jogok gyakorlasa;

az alapitvanyi vagyon felhasznalasi modjara vonatkozo dontések meghozatala;

a Kuratorium hatdrozatainak, szervezeti okiratainak és egyéb konyveinek vezetése;

dontés az Alapitvanyhoz érkezett adomanyok elfogadasarol vagy visszautasitasarol;

az éves koltségvetés elokészitése, a vagyonellendr jovahagyasat kovetden a kovetkezd évi
koltségvetés megallapitasa, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az éves beszamol§ és
kozhasznisagi melléklet elfogadasa;

az altala miikodtetett Intézetek feladatainak meghatarozasa, mitkddésének ellendrzése;
munkaltatoi jogok gyakorlasa az Alapitvany Féigazgatoja felett;

az Alapitvany konyvvizsgaldjanak palyazat tjan torténd megbizasa és felmentése, vala-
mint dijanak megéllapitasa;

az Alapitvany miikddésével kapcsolatos iratok megorzése;

az Alapitvanyt érinté megsziinési ok fennallasanak mindenkori vizsgalata, és annak bekd-
vetkezése esetén a Ptk.-ban és mas jogszabalyban el8irt intézkedések megtétele;

dontés gazdasagi tarsasag alapitasardl, részesedés szerzésérdl gazdasagi tarsasagban;
dontés ingatlan vételérdl, értékesitésérdl vagy megterhelésérl;

dontés a civil és egyéb szervezetek, jogi személyek részére nyujtand6 timogatasokrol;
dontés a Kuratérium elndke és tagjai tiszteletdijarol és készkiadasaik, koltségeik megtéri-
tésérol;

Befektetési Szabalyzat elfogadasa, médositasa a vagyonellendr véleményének kikérését és
a feliigyelobizottsag jovahagyasat kivetden:

dontés az Alapitvany Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasardl;

dontés az Alapitvany Fdigazgatdjanak megvalasztasardl és visszahivasardl;

a Ptk. és a KEKVA tv. szerinti alapitéi jogok gyakorlasa;
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t) avagyonellenér véleményének kikérése utan az Alapitd Okirat egyszeri tobbséggel tor-
ténd modositasa az Alapité Okiratban rogzitett korlatozasokkal;
u) azegyes kuratériumi és feliigyeldbizottsagi tagok visszahivasanak kezdeményezése;

V) dontés mindazon kérdésben, amit jogszabaly vagy az Alapit6 Okirat a hataskorébe utal.

A Kuratérium miikodésének egyéb szabélyait az Alapit6 Okirat tartalmazza.

2. A Kuratorium elnoke

A Kuratériumot a Kuratérium elnéke képviseli.

Az Alapitvany kuratériumanak elsé elnokét az alapito jelolte ki. A kuratorium tovabbi elnokét a
kuratorium tagjai maguk koziil vélasztjak — a feliigyel6bizottsaggal egyiitt — egyhangi dontéssel.
A kuratorium elndke (tovabbiakban: elnok) — akadélyoztatésa esetén elndkhelyettese — gondoskodik
a kuratériumi iilések 6sszehivasarél. Az iilés osszehivésa a napirend egyidejii kozlése mellett tor-
ténhet irdsban, postai uton tértivevényes levél itjan vagy email-en.

A kuratérium iilését az elndk vezeti.

Az elndk gondoskodik a kuratériumi iilés JegyzOkonyvének elkészitésérdl, valamint a kuratérium

altal hozott dontések, hatarozatok irasba foglalasarol.

3. A Feluigyelobizottsag

A feliigyelGbizottsag az Alapitvany ellenérzd szerve, amely ellenérzi az Alapitvany miikodését és

gazdalkodasat.

A feliigyelSbizottsag harom tagbol 4ll.

A feliigyeldbizottsag a kuratérium tagjaitol tdjékoztatast, az Alapitvannyal munkaviszonyban 4ll6

személyekté| jelentést kérhet, az Alapitvany konyvelésébe és mas irataiba betekinthet, azokat meg-

vizsgalhatja.

A feliigyelébizottsag koteles a kuratériumot tajékoztatni, és annak Gsszehivasat kezdeményezni, ha

arrol szerez tudomast, hogy

a) az Alapitvany miikddése soran olyan Jogszabalysértés vagy az Alapitvany érdekeit egyeb-
ként stlyosan sértd esemény (mulasztés) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkez-
ményeinek elharitasa, illetve enyhitése a kuratorium dontését teszi sziikségessé;

b) az Alapitvany vezetd tisztségviseldinek feleldsségét megalapozé tény meriilt fel.

A feliigyeldbizottsag miikodésének egyéb szabalyait az Alapit6 Okirat tartalmazza.
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3/1. Allando konyvvizsgalo

Az Alapitvany szamviteli rendjének ellenérzését a kuratdrium altal felkért fiiggetlen alland konyv-
vizsgalo latja el.

Az allando kdnyvvizsgald koteles az Alapitvany konyveit megvizsgalni és az éves miikodés vizs-
galatanak eredményérdl a kuratoriumnak jelentést késziteni.

Feladatai ellatasa soran jogosult feliilvizsgalni az Alapitvany pénztarat, szerz6déseit, bankszamla-
Jat, jogosult felvilagositast kérni az Alapitvany alkalmazottaitol.

Az alland6 kdnyvvizsgilo és a feliigyelbizottsag véleménye nélkiil a kuratérium nem hozhat ha-
tarozatot az Alapitvany éves gazdasagi beszamol6jarol.

Az alland6 kényvvizsgal6 dijat a kuratérium allapitja meg.

4. A Foigazgato

A kurat6rium és az Alapitvany miikodéséhez sziikséges adminisztrativ és egyéb feladatokellatasardl
a Foigazgaté gondoskodik. Az Alapitvany valamennyi szervezeti egységének vezetdje.
a) Az Alapitvany elsé foigazgatéjat az Alapito jeldli ki. A tovabbiakban a foigazgatdt a Ku-
ratorium valasztja a kuratérium elnokének javaslata alapjan.
b) A Fdigazgatot a Kuratérium titkos szavazassal, valamennyi kuratoriumi tag tobbségével,
azaz legalabb harom tag timogaté szavazataval valasztja meg.
A Foigazgaté az Alapit6 Okiratban szerepl§ feladatok kéziil kiilondsen, illetve azon tuli feladatai
és jogkorei:
a) feladata az Alapitvany valamennyi szervezeti egysége, igy a Alapitvanyi Szervezet és a
Munkaszervezetek iranyitasa, vezetése;
b) éltalanos képviseleti joggal, 6nalldan képviseli az Alapitvanyt;
c) feladata és joga a koltségvetés keretein beliili gazdalkodas;
d) joga a kdltségvetésen tili kotelezettségvallalas, amennyiben az nem veszélyezteti az Ala-
pitvany vagyonat és rendes miikodését;
e) feladata a vagyon megévasa, e feladatkorében intézkedéseket tehet;
f) feladata és joga az Alapitvanyi Szervezet és a Munkaszervezetek feladatainak meghataro-
zasa, ellendrzése;
g) feladata és joga a munkaltatéi jogok gyakorlasa az Alapitvannyal munkaviszonyban vagy
egyeb szerzddéses jogviszonyban 4ll6 munkavallalok tekintetében;
h) feladata a szabalyzatok elkészittetése:
i) joga foigazgatoi utasitdsok kibocsatésa, modositasa;
J) feladata az Alapitvany miikodési feltételeinek biztositasa, beleértve a miiszaki-, biztonsagi

feltételeket;
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k) joga az Alapitvany részére felajanlott egyéb felajanlasok elfogadasa, amennyiben azok el-
fogadasat a felajanlo nem kototte feltételhez;
1) feladata az Alapitvany, illetve a kuratérium miikodésével Osszefliggésben felmeriil$ szer-
vezési, ligyintézési feladatok ellatasa. E feladatkorében kiildndsen
* az Alapitvany Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak gondozasa, pénz-
ligyi tervének, tovabba mérlegének Osszeallittatasa, ezek Kuratérium elé
terjesztése;
e azéves beszamold és a kozhasznusagi melléklet elkészittetése, ezek Kura-
torium elé terjesztése;
m) joga az Alapitvanyi Szervezetek vezetésére igazgatd(k), az Intézetek vezetésére tudoma-
nyos igazgato(k)kinevezése:
* gyakorolja az igazgato(k), tudomanyos igazgatd(k) feletti munkaltatoi jog-

kort.

5. Vagyonellenér

1. Az alapitvanyi vagyonellendr feladata annak ellenérzése, hogy az Alapitvany vagyonkezelési te-
vékenysége megfelel-e a vonatkoz6 jogszabalyokban, az Alapit6 Okiratban és a vagyonkezelési te-
vékenységre vonatkozé alapitvanyi szabalyzatokban foglaltaknak. A vagyonellenér ellendrzi to-
vabba a kuratérium és a feliigyeldbizottsag torvényben foglalt kotelezettségeinek teljesitését.

2. A vagyonellendrt a kuratérium altal gyakorolt alapitoi jogok korébe tartozo kérdésekben vélemé-
nyezési jog illeti meg, a vagyonellendrt az Alapitvany valamennyi szervének iilésére meg kell hivni.

3. Amennyiben az alapit6i jogokat gyakorl6 kuratérium, illetve a feliigyel6bizottsag miikddése vagy
eljarasa nem felel meg a térvényben vagy az Alapité Okiratban foglaltaknak, a vagyonellendr fel-
hivja az érintett alapitvanyi szervet a szabalyszerii miikddésre. Amennyiben az érintett szerv a fel-
hivasnak nem tesz eleget, a vagyonellendr torvényességi feliigyeleti eljarast kezdeményezhet a nyil-
vantart6 bir6sagnal.

6. Foigazgatoi Kozvetlen szervezetek

1. Foigazgatéi Titkarsag

l. A Féigazgatoi Titkarsag (tovabbiakban: Titkarsag) ellatja az Alapitvany valamennyi szer-
vezetének kozos titkarsagi feladatait.

2. A Titkarsag iranyitasat a Foigazgat6 vagy az altala megbizott Igazgaté latja el. A Titkarsag
munkatérsainak utasitisaval a Foigazgaté mas személyt is felhatalmazhat.

3. A Titkdrsag munkatarsai a titkarok, a titkarnok, a recepcids €s a logisztikai munkatars. A
Titkarsag feladatai:
a) igyviteli feladatok ellatasa, iktatas, gépelés, sokszorositas, telefonos ligyintézés;

b) vendégek fogadasa;

¢) nyilvantartasok vezetése;
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d) szervezési részfeladatok ellatasa;

e) idegen nyelvii levelezés;

f) a kozérdekii adatok kozzétételével kapesolatos feladatok ellatasa;
g) logisztikai feladatok ellatasa;

h) tovdbba a munkakori leirasban szerepld egyéb feladatok ellatasa.

2. Sajtéosztaly

1.

A Sajtéosztaly a Sajtoreferenseken keresztiil ellatja az Alapitvany nyilvanossagbiztositasaval
Osszefliggd feladatokat.
A Sajtoosztaly iranyitasat a Féigazgato vagy az ltala kijelslt Igazgato vagy mas személy latja
el.
A Sajtoreferensek feladata kiilonosen:

a) anyilvanossag tajékoztatasa az Alapitvany tevékenységérol;

b) az Alapitvany sajtokapcsolatainak gondozasa;

c) sajtdmegjelenések szervezése és lebonyolitasa;

d) PR feladatok ellatasa;

e) médiafigyelés és elemzés készitése;

f) kommunikéacios anyagok eldkészitése;

g) tovabba a munkakdri leirasban szereplé egyéb feladatok ellatasa.

3. Szakértéi Csoportok

1.

A Foigazgat6 az Alapitvany és annak szervezetei tevékenységének eldsegitése, tovabba szak-
mai feladatainak ellatasa érdekében Szakértéi Csoportot hozhat Iétre.

A Szakért6i Csoport tagjait a Féigazgat6 kéri fel.

A Szakért6i Csoport tagjai az Alapitvannyal munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo
egy€b szerzddéses jogviszonyban allhatnak.

A SzakeértSi Csoport iranyitasat a Foigazgaté vagy az altala kijelolt személy latja el. A Szak-
értdi Csoport vezetésével a Foigazgato igazgatot, vagy mas személyt is megbizhat.

A Szakeért6i Csoport tagjainak feladatait az Alapitvany és a szakértd kozott kotendd szerzodés

tartalmazza.

4. Projektszervezet

1.

Egyes, az Alapitvany és Munkaszervezeteinek napi operativ mikddéséhez nem kapcsolodo
feladatok, innovaciok, fejlesztések, kiilon programok lebonyolitasahoz kapcsolodd felada-
tok érdekében a Féigazgat6 sajat hataskorében projektszervezete(ke)t hozhat Iétre.
A projektszervezet létrehozasat Projekt Alapité Okirat rogziti, amely tartalmazza

a) a projekt nevét;

b) a projekt elinditasanak és zarasanak idejét;

¢) a projekt rovid tartalmi leirasat;

d) a projektet vezet$ személy nevét, adatait;
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€) a projektben kozremikodésre kotelezett szervezeti egységek megnevezését, illetve a
kozremiikodo személy nevét és beosztasat;
f) a projekt végrehajtasaval kapcsolatos dontéshozatali rendet;
g) a projekt zarasaval egyidejlileg elkészitendd Projektzard Jelentés elkészitésének hatar-
idejét.
A Projekt Alapité Okiratat a projektet létrehozo Foigazgato és a projektet vezetd személy
irja ala.
A Projektben részt vevé személyek lehetnek az Alapitvannyal munkaviszonyban 4116, vagy
az Alapitvannyal egyéb szerzddéses jogviszonyban all6 (kiilsd) személyek, jogi személyi-
séggel rendelkezd vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetek (tovabbiakban:
személyek). A projektben részt vevé személyek a projektben valé kzremiikodésért kiilon
dijazasban részesiilhetnek. A dijazas mértékét a Féigazgato hatarozza meg.
Projektet a Figazgato is vezethet. Projektvezetdi mindségében folytatott tevékenysége nem

Osszeférhetetlen foigazgatoi tevékenységével és munkakorével.
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7. Az Alapitvanyi Szervezet

Az Alapitvanyi Szervezet a Alapitvany valamennyi szervezetének, munkaszervezetének kiszol-

galo, izemeltetd, operativ feladatellato szervezete, amely ellatja az Alapitvany egészének, igy Mun-

kaszervezeteinek is a szakmai, gazdasagi, miiszaki feladatait.

Az Alapitvéanyi Szervezet feladatait harom, igazgatok éltal vezetett kiilon szervezeti egység latja el.

1. PROGRAM IGAZGATOSAG

1.1.
1.2.

1.3.

Az Igazgatésag munkéjat a Foigazgato ltal kinevezett Igazgato iranyitja.

Az igazgaté megnevezése Szakmai- és Szervezési Igazgat6 (roviditve: Program-
igazgato)

A Programigazgatd feladatai:

a) iranyitja és vezeti az Igazgatosag munkajat;

b) a F8igazgat6 iranyitasa mellett ellatja az Alapitvany szakmai és ahhoz kapcso-
16d6 szervezési feladatait, a kozonségforgalmi szervezési feladatok kivételével;

¢) biztositja az Alapitvany Munkaszervezeteinek szakmai és ahhoz kapcsolodo
szervezési feltételeit;

d) a Fdigazgato iranyitasaval ellatja kiallitasok, konferencidk, rendezvények eld-
készitését, szervezését és lebonyolitasat;

¢) a Fdigazgat6 iranyitasival kommunikacids tevékenységet folytat;

f) ahataskorébe tartozo feladatok ellatasanak pénziigyi, miiszaki feltételeinek biz-
tositasa érdekében sziikség szerint egyiittmiikidik a Koordinacios Igazgatdval, to-
vabba a Munkaszervezetek tudomanyos igazgatéival;

g) az Alapitvany Munkaszervezeteinek szakmai-tudomanyos tevékenysége bizto-
sitasa érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik az Alapitvany Munkaszervezetei-
nek tudomanyos igazgatdival;

h) a Féigazgatd rendelkezései szerint részt vesz az Alapitvany munkaértekezle-
tein;

i) a Féigazgaté megbizasa alapjan egyeztetést folytat az Alapitvany egyiittmii-
kodo partnereivel, allami- és onkormanyzati szervekkel;

J) elkésziti és a Foigazgato elé terjeszti az Alapitvany tevékenységének szakmai
tervérdl sz016 kuratoriumi elSterjesztéseket. E feladat ellatasa soran sziikség szerint
szorosan egyiittmiikddik a Munkaszervezetek tudomanyos igazgatoival;

k) a Fdigazgato irdnyitasaval kozremiikodik egyéb kuratériumi eldterjesztések
elokészitésében és a dontések végrehajtasaban;

I) elltja tovabba a munkakéri leirasaban szerepld egy¢b feladatokat.

1.Szervezési Iroda
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a) A Szervezési Iroda az Alapitvany munkaszervezetei részére nyujt szakmai szervezési
szolgaltatast a kozonségforgalmi feladatok kivételével.
b) A Szervezési Iroda munkatarsai a program- és rendezvényszervezdk
¢) A Szervezési Iroda tagjainak feladatai:
- palyazati tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- az Alapitvany és munkaszervezetei altal rendezett szakmai rendezvények tervezése,
szervezése, lebonyolitasa,
- az Alapitvany kiadvanyaival kapcsolatos elékészitd, szervezé és lebonyolito feladatok
ellatasa,
- idegen nyelvii szakmai levelezés,
- szakmai iigyviteli feladatok,
- tovabba a munkakaéri leirasban szereplé egyéb feladatok.
d) A Szervezési Iroda vezetésével a Fdigazgato az iroda valamely tagjat megbizhatja. A
megbizott irodavezetd feladatai koordinacios tevekenységre korlatozodnak, e megbi-
zasa miatt nem mindsiil munkahelyi vezetének.
2. KOORDINACIOS IGAZGATOSAG
2.1. Az Igazgatésag munkéjat a Féigazgaté ltal kinevezett [gazgaté iranyitja.
2.2. Az igazgat6 megnevezése Koordinacios Igazgatd
2.3. A Koordinaci6s Igazgato feladatai:

a)  iranyitja és szervezi az Igazgatdsag munkajat;

b)  a Fdigazgato irdnyitasa mellett ellatja az Alapitvany gazdasagi és mii-
szaki feladatait;

¢)  biztositja az Alapitvany Munkaszervezeteinek miikddéséhez sziikséges
gazdasagi és miiszaki feltételeket;

d)  a Foigazgato iranyitasaval ellatja kiallitasok, konferenciak, rendezvé-
nyek pénziigyi, miiszaki tervezését, lebonyolitasat, ellendrzését;

e)  elkésziti és a Foigazgato elé terjeszti az Alapitvany koltségvetését, a vég-
rehajtasrol sz6l6 beszamolot (zarszamadas), és a konyvvizsgaloval
egytittmiikddve a kdzhaszniisagi mellékletet;

f) a Foigazgato iranyitasaval kommunikécios tevékenységet folytat;

g)  az Alapitvany szakmai korébe tartozoé feladatok ellatisanak pénziigyi,
miiszaki feltételeinek biztositasa, tovabba pénziigyi, miiszaki ellen6rzése
¢rdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a Programigazgatéval, to-
vabba a Munkaszervezetek tudomanyos igazgatdival;

h)  a Foigazgato rendelkezései szerint részt vesz az Alapitvany munkaérte-

kezletein;
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i) a FOigazgat6 megbizasa alapjan egyeztetést folytat az Alapitvany egyiitt-
miikddo partnereivel, allami- és 5nkorményzati szervekkel;

7 ellatja tovabba a munkakdri leirasaban szerepld egyéb feladatokat.

3. KUTATASI IGAZGATOSAG
3.1. Az Igazgatésig munkajat a Foigazgato ltal kinevezett Igazgat6 iranyitja.
3.2. Az igazgaté megnevezése Kutatési Igazgato.
Az Igazgatdsag szervezeti egységei:
1.1. Torténész és Muzeologus Iroda
I.I.1.Ellatja az Alapitvany valamennyi szervezete szamara a torténészi, kutatoi, tudomanyos
asszisztensi feladatokat.
1.1.2.A Torténész és Muzeoldgus Iroda munkatarsai:
a) Tudomanyos munkatarsak,
b) Kutatok,
¢) Tudomanyos asszisztensek.
I.1.3.A Torténész és Muzeologus Iroda tudomanyos munkatarsainak és kutatéinak feladatai kii-
16ndsen
a) Szakmai anyagok elkészitése,
b) Szakmai kutatasok folytatésa,
¢) Eléadasok megtartasa,
d) Szakmai kommunikacio,
e) Tarlatvezetés,
f) Részvétel a gyiijtemények kezelésében, fejlesztésében,
g) Részvétel az Alapitvany kiadvanyainak el6készitésében,
h) Tovabba ellatja a munkakéri leirasban szerepl egy¢€b feladatokat.
1.1.4.A Torténész és Muzeoldgus Iroda tudomanyos asszisztenseinek feladatai
a) Munkajukat a kijelslt Munkaszervezet helyén végzik az érintett Munkaszerve-
zet tudoményos igazgatojanak iranyitasaval,
b) Kapcsolatot tartanak a Program Igazgat6sag és a Kutatési Igazgatdsag munka-
tarsaival,
¢) Segitik a Kutatasi igazgaté munkajat,
d) Részt vesznek az Alapitvany szakmai rendezvényein,
¢) Kozremikodnek szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
f) Tovabba ellatjak a munkakdori leirasban szerepld egyeb feladatokat.
1.1.5.A Torténész és Muzeoldgus Iroda muzeolégusanak feladatai
a) Az Alapitvany Terror Haza Mizeuma gyiijteményének kezelése, rendsze-

rezése,
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b) Raktari mizeumi anyagok karbantartésa,
¢) Kiallité térben lévé mizeumi anyagok karbantartasa,
d) Az Alapitvany tulajdonaban 1évé muzeum(ok) gyiijteményeinek nyilvan-
tartasa,
¢) A munkakéri leirasban szereplé egyéb feladatok.
1.1.6.A Torténész és Muzeoldgus Iroda vezetésével a Foigazgato az iroda valamely tagjat meg-
bizhatja. A megbizott irodavezetd feladatai koordinacios tevékenységre korlatozodnak, e meg-
bizdsa miatt nem mindsiil munkahelyi vezet6nek.
a. Dokumentumtarak
a) Ellatja az Alapitvany szakmai tevékenységéhez kapcsolodé konyvtarosi, muzeolo-
gusi, levéltarosi, tovabba foto- és filmtarosi feladatokat.
b) A Dokumentumtarak munkatarsai a konyvtaros(ok), a levéltaros(ok), a fotd- és
filmtaros(ok), a muzeoldgus(ok).
¢) A Dokumentumtarak munkatarsainak feladata
A konyvtaros feladatai
* Az Alapitvany konyvtaranak miikodtetése, lizemeltetése, bovitése,
e Nyilvantartasok elkészitése és karbantartasa.
® Részvétel az Alapitvany kiadvanyainak eldkészitésében,
® Tovabba a munkakéri leirasban szerepld egyéb feladatok.
A levéltaros feladatai
e Irattar kialakitasa és miikodtetése,

* Szakmai iratgyiijtemény gyarapitasa, rendezése,

[ratanyag kutathatosaganak biztositasa,

Kutatok tajékoztatasa,

Az Alapitvény tulajdonaban 1év6 hagyatékok rendezése,

* Részvétel az Alapitvany kiadvanyainak elokészitésében,

Iratkezelési szabélyzat gondozasa,
» Tovabba a munkakéri leirasban szerepld egyéb feladatok.
A fotd- és filmtaros feladatai
* Az Alapitvany fotd- és filmtaranak kezelése, iizemeltetése, karban-
tartasa,
e A foto- és filmtar szakmai anyagainak bévitése,

* A foto6- és filmanyagok beszerzésének elésegitése,

Részvétel az Alapitvany kiadvanyainak eldkészitésében,

Tarlatvezetés,

Tovabba a munkakéri leirasban szerepld egyéb feladatok.
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d) A Dokumentumtarak vezetésével a Foigazgaté a csoport valamely tagjat megbiz-

hatja. A megbizott csoportvezeté feladatai koordinacios tevékenységre korlatozod-

nak, e megbizsa miatt nem mindsiil munkahelyi vezetdnek.

7/1. A Koordinacios Igazgatosag

A. A KOORDINACIOS IGAZGATOSAG szervezeti egységei

1. Pénziigyi és Jogi Iroda

A.

Ellatja az Alapitvany pénziigyi tervezéssel, gazdalkodassal és ellendrzéssel kapcso-
latos feladatait, tovabba biztositja a miikdés Jogi feltételeit és szakmai hatterét.
A Pénziigyi és Jogi Iroda munkatérsai a peénziigyi referens(ek) és asszisztens(ek).
A Pénziigyi és Jogi Iroda vezetésével a Fbigazgaté az iroda valamely tagjat meg-
bizhatja. A megbizott irodavezetd feladatai koordinacios tevékenységre korlatozad-
nak, e megbizasa miatt nem mindsiil munkahelyi vezetOnek.
A Pénziigyi és Jogi Iroda munkéjahoz megbizési vagy vallalkozasi szerzddéses jog-
viszonyban kapcsolddik a bérszamfejt, a kdnyveld, a fliggetlen kdnyvvizsgalo, va-
lamint a jogi tanacsado.
A pénziigyi referens és asszisztens feladatai
* Kozremikdodik az Alapitvany pénziigyi, adminisztracids, iigyviteli
¢s szamviteli feladatainak ellatasban,
* Az Alapitvany pénziigyi-gazdasagi terveinek eldkészitésében és
lebonyolitasaban,
* Kezeli a hazi pénztarat,
* Nyilvantartasokat vezet a pénziigyi-gazdasagi tevékenységhez
kapcsolodoan,

* Tovabba a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa.

2. Uzemeltetési Iroda

A.
B.

Ellatja az Alapitvany miksdésével kapcsolatos miiszaki, iizemeltetési feladatokat,
Ellatja az Alapitvany miiszaki tervezéssel, iizemeltetéssel és ellenérzéssel kapcso-
latos feladatait, tovabba biztositja a miikodés miiszaki, technikai, biztonsagi fel-
tételeit és hatterét,

Az Uzemeltetési Iroda munkatarsai az iizemeltetési igazgato, az iizemeltetési igaz-
gato-helyettes, az informatikus és a karbantarté. Az Uzemeltetési Iroda munkajat
megbizisi vagy vallalkozasi szerzdéses Jogviszonyban segitik az elektromos iize-
meltetd, a gépésziizemeltetd, az informatikai rendszeriizemeltetd, a biztonsagi szol-

galat tagjai és a takarit6 szolgalat tagjai. Az Uzemeltetési Iroda munkavallaléi és a
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kiilsés személyek a feladataikat az Igazgato iranyitasaval latjak el a munkakori le-

irasban vagy egyéb szerzodésben részletezettek szerint.

D. Az Uzemeltetési Iroda vezetésével a Féigazgat6 az Iroda valamely tagjat megbiz-

hatja. A megbizott irodavezet (iizemeltetési igazgatd) munkahelyi vezetének mi-

nosiil.

E. Az Uzemeltetési Iroda munkatarsainak feladatai

a) Az iizemeltetési igazgato feladatai

Vezetdi megbizasa korében ellatja az Uzemeltetési Iroda vezetdi
¢s szervezoi, ellendrzési feladatait,

Feliigyeli az Alapitvany miszaki iigyeit,

Elkésziti az Irodaban foglalkoztatottak vezénylési rendjét, ellen-
Orzi végrehajtasat,

Felelds a kiallitasok miikdoképességéért, illetve a technikai esz-
k6z6k mikodtetéséért,

Felelos az Alapitvany ingatlanjainak épiiletgépészeti, informatikai,
elektromos és minden egyéb kdzmii miikodéséért a miiszaki eld-
irasok és kovetelmények betartasaért,

El6késziti a mikodési teriilet beszerzéseit,

Elkésziti és végrehajtja az Alapitvany ingatlanjainak az informati-
kai, épiiletgépészeti, villamossagi és egyéb miiszaki infrastrukti-
rajanak karbantartasi és ellendrzési tervét,

Osszeallitja a miiszaki fejlesztési terveket,

Kapcsolatot tart a teriiletét érinté szerz6déses partnerekkel, allami
¢€s onkormanyzati szervekkel,

Betartatja és ellen6rzi az Ugyeleti és Kulcskezelési Szabalyzatok-
ban foglaltakat,

Betartatja €s ellendrzi a Munkavédelmi, Tiizvédelmi Szabélyza-
tokban foglaltakat,

Tovabba ellatja a munkakéri leirasban szerepld egyéb feladatokat.

b) Az iizemeltetési igazgato-helyettes feladatai:

Az lizemeltetési igazgato tavollétében ellatja az iizemeltetési igaz-
gatd valamennyi feladatat,
Tavollétében helyettesiti az iizemeltetési igazgatot.

Tovabba ellatja a munkakari leirasaban szerepld egyéb feladatokat.

¢) Az informatikus feladatai

Elvégzi az Alapitvany intézetei és a Terror Hiza Muzeum rend-

szerfejlesztdi feladatait,
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Felelés a kiallitasok informatikai és gyengearaml rendszerének
mikodésért,

El6késziti a gyengearamii karbantartasi és fejlesztési tervet,

Részt vesz a karbantartési és fejlesztési feladatok végrehajtasaban,
Felel6s a Terror Haza Mazeum informatikai rendszerének miiks-
désért,

Allandé kapcsolatot tart az operatori feladatokat ellaté szakembe-
rekkel,

Felel8s az Alapitvany internetes lapjainak karbantartasért, frissité-
séért,

Ellatja tovabba a munkakéri leirasban szerepl6 egyéb feladatokat.

f) A rendszeriizemeltetd feladatai

Villalkozasi szerzodés keretében latja el feladatait. Feladatait a

szerz6dés tartalmazza.

g) A karbantart4 feladatai

h)

i)

Ellatja az Alapitvany Munkaszervezeteinek karbantartéi feladatait,
Feladata kiilondsen a Terror Hiza Mazeum kiallitasi terének rend-
szeres karbantartasa,

Koteles az altala észlelt miiszaki probléma elharitasa érdekében
azonnal tajékoztatni felettesét,

Feladata a felmeriilt miiszaki hiba azonnali elharitasa,

Ellatja tovabba a munkakori leirasban szerepld egyéb feladatokat.

A biztonsagi szolgalat feladatai

Villalkozasi szerzédés keretében latja el feladatait. Feladatait a

szerz6dés tartalmazza.

A takarit6 szolgalat feladatai

Villalkozasi szerzédés keretében latja el feladatait. Feladatait a

szerzOdés tartalmazza.

A gondnok feladatai

Hulladék elszallitasaval kapcsolatos feladatok,

Kozteriilet és bejaratok tisztantartésa,

Kozteriiletek és bejaratok téli sikossag-mentesitése,
Nyilaszarok biztonsagi ellenbrzése,

Kisebb javitasok elvégzése,

Nagyobb javitasi igény esetén az illetékes szereld értesitése,
Novényzet karbantartésa,

Ellatja tovabba a munkakdri leirdsban szerepld egyéb feladatokat.
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3. Kozonségkapcsolati Iroda

A. Ellatja az Alapitvany tevékenységéhez kapcsolodo kozonségforgalmi feladatokat.

B. A Kozonségkapcsolati Iroda munkatarsai a kdzonségkapcsolati munkatarsak, a

Jjegypénztarosok, a konyvesbolti eladok, a ruhatarosok, akik feladataikat a Koordi-

nacids Igazgatd iranyitasaval latjak el a munkak®éri leirasban vagy egyéb szerzddés-

ben részletezettek szerint.

C. A Kozdnségkapcesolati Iroda vezetésével a Fdigazgatod az iroda valamely tagjat

megbizhatja. A megbizott kozonségkapcsolati igazgaté feladatai koordinacios te-

vékenységre korlatozddnak, e megbizasa miatt nem minésiil munkahelyi vezet-

nek.

D. A Kozonségkapcsolati Iroda feladatai

a) A kozonségkapcsolati munkatars feladatai kiilonosen

Ellatja a Terror Haza Miizeum kiallitas-iigyeleti beosztas szerinti
feladatokat,

Részt vesz a Terror Haza Mazeum kiallitasainak kiallitas-technikai
felugyeletében,

Ellatja a Terror Haza Muazeum kiallitasi terének kozonségforgalmi
feladatait,

Latogatoi csoportok megszervezése,

Részt vesz a Muzeum altal szervezett programok, konferenciak
el6készitésében, lebonyolitasaban,

Statisztikakat készit a Terror Haza Muzeum latogatottsagarol,

A latogatok, vendégek gyors, pontos és szakszerti tajékoztatésa,
Gondoskodik a Terror Haza Miizeum zokkendémentes latogatdi
forgalmi rendjének betartasarol,

Betartatja a latogatokkal a biztonsagi, tizvédelmi, baleset-megel6-
zési szabalyokat,

A latogatok udvarias, pontos €s gyors tajékoztatasa,

Ellatja tovabba a munkakéri leirasban szerepld egyéb feladatokat.

b) A jegypénztaros feladatai

Ellitja a jegykiaddssal kapcsolatos pénzkezelést és a latogatoi
jegykezelést,

Betartja a ra vonatkozo szabélyzatokat,

A latogatok udvarias, pontos és gyors tajékoztatasa és kiszolgalasa,
Gondoskodik a Terror Haza Muzeum zokkendmentes latogatoi
forgalmi rendjének betartasarol,

Ellatja tovabba a munkakéri leirdsban szerepld egyéb feladatokat.
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¢) A konyvesbolti elad6 feladatai
* A kdnyvesbolti aruvalaszték folyamatos frissitése,
* Nyilvantartas, leltar készitése, karbantartasa,
* Pénzkezelés, szamlakibocsatas, elszamolas,
* Tolméacsgépkezeloi feladatok,
* A latogatok, vasarlok udvarias, pontos és gyors tajékoztatasa, ki-
szolgalasa,
* Gondoskodik a Terror Haza Muzeum zokkendmentes latogatoi
forgalmi rendjének betartasardl,
* Ellatja tovabba a munkakéri leirasban szereplé egyéb feladatokat.
d) A ruhataros feladatai
* A latogatok ruhainak, csomagjainak kezelése és érzése,
* Alatogatdk udvarias, pontos és gyors tajékoztatasa és kiszolgalasa,

* Ellatja tovabba a munkakdri leirasban szerepld egyéb feladatokat.

8. Munkaszervezetek

Az Alapitvany céljai elérése érdekében Munkaszervezeteket miikodtet.
A Munkaszervezetek nem 6nall6 jogi személyek.
A Munkaszervezetek az Alapitvany tudoméanyos tevékenységét ellato szervezetek, amelyeknek ve-
zetdje a Foigazgato.
A Munkaszervezetek tudoményos vezetésére a Foi gazgato tudomanyos igazgatokat nevezhet ki.
A Munkaszervezetek tevékenységének biztositésa, kiszolgalasa az Alapitvanyi Szervezet utjan tor-
ténik. Ennek keretében az Intézetek szamara biztositja
a) A mikodés gazdasagi, miiszaki feltételeit,
b) Munkatarsak szamdara a munkaszervezetet kijelolheti a munkavégzés helyéiil,

c) Szervezési, szakmai szolgaltatasokat biztosit a munkaszervezet szamara.

8/1. A Terror Haza Muzeum

Az Alapitvany céljainak megvalésitisa érdekében TERROR HAZA MUZEUM (tovabbiakban: M-
zeum) elnevezéssel muzealis intézményt, munkaszervezetet miikodtet.

A Mizeum helye: 1062 Budapest, Andrassy 1t 60.

A Muzeum neve angol nyelven: House of Terror Museum

A Muzeum tevékenységi- €s gyiijtokorének meghatarozasat a Mizeum létrehozasat tartalmazo ku-
ratoriumi dontés tartalmazza, de tevékenységi korei kiilondsen:

a) Allandé és iddszaki killitasok (alaptevékenység);
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b) Alaptevékenységgel 5sszefliggd egyéb tevékenység: szakmai kiadvanyok, konferenciaszer-
vezés, eldadasok, filmvetitések;

¢) Gylijtokor az 1944-1960 kozotti évek diktatorikus tarsadalmi-politikai rendszereinek muze-
alis emlékanyaga;

d) Gyiijtoteriilet elsésorban Magyarorszag és Kelet-K6zép-Eurdpa;

e) Alaptevékenységhez tartozik a gyiijtokorébe tartozé muzealis forrdsanyag és dokumentacio
felkutatdsa, gyijtése, 6rzése, szakszerii nyilvantartasa, kezelése, allagmegodvasa, allagvéd-
elme;

f) A gyiijtétt anyag tudomanyos feldolgozasa, rendszerezése, a tudomanyos eredmények koz-
zététele, kiallitasokon, illetve mas formaban torténd bemutatésa;

g) A Mizeum tevékenységi korébe esd szakteriileteken tudomanyos kutatas;

h) Az intézményen kiviili kutatok szamara kutatdszolgalat biztositasa;

i) Részvétel az intézmény tudomanyos téméjaval Osszefliggd kozép- és felsdfoki oktatasban:;

J)  Szakkényvtari anyag gyiijtése, kdnyvtar mitkodtetése;

k) Egyiittmiikddés a hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetekkel;

I) Konferenciak, tudomanyos rendezvények szervezése.

A Mizeum gyiijteménye
a) Targyi gylijtemény
b) Hang- és video gyiijtemény
¢) Fotdgyiijtemény

A Muzeum tudomanyos igazgatdja a Féigazgato.

8/2. A XX. Széazad Intézet

Az Alapitvany céljainak megvalositasa és a kuratorium dontéseinek végrehajtasa érdekében XX.
SZAZAD INTEZET elnevezéssel munkaszervezetet miikdtet.

Az intézet miikodési helye: 1122 Budapest, Hatardr t 35.

Az intézet tevékenységi korének meghatérozasat az Intézetet 1étrehozo kuratoriumi dontés tartal-
mazza, de tevékenységi korei kiilonosen:

a) A XX. szazad torténelmének tudomanyos vizsgalata;

b) A magyar és a kozép-kelet-eurdpai torténelem, politika €és téarsadalom tényeinek, Gsszefiiggései-
nek kutatasa, feldolgozésa és bemutatasa;

¢) A rendszervaltassal kapcsolatos kutatémunka Osztdnzése, a korszak politikai pereinek levéltari
kutatasa, bemutatdsa, a diktatarak mélyrehaté elemzése, sszehasonlitasa;

d) A korszak torténelmének feltarasat célzo rendezvények: konferenciak, tudomanyos iilésszakok,
szimpoziumok szervezése és tdmogatasa;

¢) A fiatal kutatok bekapcsolasa a tudomanyos életbe.
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Az intézet tudomanyos igazgatojat a Féigazgatd nevezi ki.
A tudoményos igazgato
a) Feladatat munkaszerzodés vagy egyéb szerzddéses jogviszony keretében latja el.
b) Feladata
* Az intézet szakmai, tudomanyos tevékenységének tervezése, szervezése, ira-
nyitasa,
e Pilyazati eljarasok lebonyolitasa,
e Szakmai nyilvantartasok készitése, vezetése,
* Ra bizott kutatasi tevékenység folytatasa, illetve vezetése,
e Részvétel az Alapitvany rendezvényein, értekezletein,
® Azintézetet érintd tigyekben egyiittm{ikodés a Program-, valamint a Koordina-
cids Igazgatoval,
® Tovabba a munkakori leirasban szerepld egyéb feladatok ellatasa.
¢) Munkavégzésének helye az intézet miikddési helye.
Az Intézet munkatarsai
a) Az Intézet munkatarsai az Alapitvannyal 4llnak szerzdésben.
b) A Fdigazgat6 a tudomanyos igazgaté javaslatara az Alapitvannyal szerz6désben allok

koziil egyes munkatarsak szamara kijellheti az Intézet helyét a munkavégzés helyéiil.

8/3. A XXI. Szazad Intézet

1. Az Alapitvany céljainak megvalédsitasa és a kuratorium dontéseinek végrehajtasa érdekében
XXI. SZAZAD INTEZET elnevezéssel munkaszervezetet miikddtet.

2. Az intézet miikddési helye: 1122 Budapest, Hatarér ut 36.

3. Az intézet tevékenységi kdrének meghatarozasat az Intézetet 1étrehozé kuratériumi dontés tar-
talmazza, de tevékenységi korei kiilondsen:
a) Tarsadalomtudomanyi szellemi miihelyként a kozélet és a tarsadalom valtozasainak, mozga-
sainak kutatasa;
b) A gazdasag, a geopolitika és a kultira teriiletén zajlo folyamatok elemzése, vizsgalata;
¢) A globadlis versengés, a nemzetkdzi kapcsolatok kérdéskorének vizsgalata elsdsorban Ma-
gyarorszag és Eurdpa, tovabba az Amerikai Egyesiilt Allamok, Kina és a feltorekvo régiok vo-
natkozasaban;
d) A XXI. Szazad Intézet legfobb torekvése, hogy megeértse €s a nyilvanossag szamara hozza-
férhetdve, elérhetové tegye a XXI. szazadot formald legfontosabb kihivasokat, kérdéseket, tar-
sadalmi-gazdasagi-politikai folyamatokat.

4. Az intézet igazgatojat a Foigazgatd nevezi ki.

5. Azigazgatd
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a) Feladatat munkaszerz8dés vagy egyéb szerzbdéses Jjogviszony keretében latja el.
b) Feladata
* Az intézet szakmai, tudoményos tevékenységének tervezése, szervezése, ira-
nyitasa,
e Palyazati eljarasok lebonyolitasa,
 Szakmai nyilvantartasok készitése, vezetése,
* Ra bizott kutatasi tevékenység folytatasa, illetve vezetése,
* Részvétel az Alapitvany rendezvényein, értekezletein,
* Az intézetet érinté iigyekben egyiittmiikdés a Program-, valamint a Koordina-
cids Igazgatdval,
* Tovabba a munkakéri leirasban szerepld egyéb feladatok ellatésa.
¢) Munkavégzésének helye az intézet miikodési helye.
6. Az Intézet munkatarsai
a) Az Intézet munkatarsai az Alapitvannyal allnak szerzédésben.
b) A Fdigazgato6 a tudomanyos igazgato javaslatara az Alapitvannyal szerzédésben allok

kéziil egyes munkatérsak szdmara kijeldlheti az Intézet helyét a munkavégzés helyéiil.
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8/4. A Habsburg Torténeti Intézet

1. Az Alapitvany céljainak megvaldsitasa és a kuratorium dontéseinek végrehajtasa érdekében HABS-
BURG TORTENETI INTEZET elnevezéssel munkaszervezetet miikodtet.
2. Az intézet miikodési helye: 1122 Budapest, Hatardr (it 35.
3. Az intézet tevékenységi korének meghatdrozasat az Intézetet 1étrehozé kuratériumi dontés tartal-
mazza, de tevékenységi korei kiilonosen:
a) A Habsburg Birodalom térténelmének targykorében rendszeresen konyvek megjelentetése;
b) A Habsburg Birodalom térténelmének targykorében konferenciak, eldadasok, eléadassorozatok
szervezése;
c) Esetenként osztondijak, palyazatok kiirasa;
d) Folyamatos kapcsolattartds a magyarorszagi és kiilfoldi intézményekkel, szakemberekkel.
4. Az intézet tudomanyos igazgatdjat a Féigazgat6 nevezi ki.
5. A tudomanyos igazgat
a) Feladatat munkaszerzdés vagy egyéb szerzédéses Jogviszony keretében latja el.
b) Feladata
® Az intézet szakmai, tudomanyos tevékenységének tervezése, szervezése, ira-
nyitasa,
e Palyazati eljarasok lebonyolitasa,
® Szakmai nyilvantartasok készitése, vezetése,
* Rabizott kutatasi tevékenység folytatasa, illetve vezetése,
® Részvétel az Alapitvany rendezvényein, értekezletein,
* Azintézetet érinté ligyekben egyiittmiikodés a Program-, valamint a Koordina-
cios Igazgatdval,
* Tovabbéa a munkakéri leirasban szerepld egyéb feladatok ellatasa.
¢) Munkavégzésének helye az intézet mitkodési helye.
6. Az Intézet munkatarsai
a) Az Intézet munkatarsai az Alapitvannyal allnak szerzédésben.
b) A Fdigazgaté a tudoményos igazgat6 javaslatara az Alapitvannyal szerz6désben allok ko-

ziil egyes munkatarsak szdmara kijelslheti az Intézet helyét a munkavégzés helyéiil.

8/5. A Kommunizmuskutato Intézet

I. Az Alapitvany céljainak megvaldsitasa és a kuratérium dontéseinek végrehajtasa érdekében KOM-
MUNIZMUSKUTATO INTEZET elnevezéssel munkaszervezetet miikdtet.

2. Az intézet miikodési helye: 1122 Budapest, Hataror at 35.
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Az intézet tevékenységi korének meghatdrozasat az Intézetet létrehozo kuratériumi dontés tartal-
mazza, de tevékenységi korei kiilondsen:

a) Az 1945/48 és 1989 kozott milkodd kommunista diktatara torténetének kutatasa;

b) A Magyarorszag egész 20. szazadanak masodik felét meghatarozé kommunista egypartrendszer
kutatdsakor az Intézet a hangsulyt foképpen a mitkodtetdk kilétére helyezi, amely kutatason beliil a

kozéppontban a némenklatararél 1989-ben és manapsag tudhato informaciok dsszevetése 4ll.

4. Az intézet tudomanyos igazgatdjat a Féigazgato nevezi ki.

B

A tudomanyos igazgatd
a) Feladatat munkaszerzddés vagy egyéb szerzédéses Jjogviszony keretében latja el.
b) Feladata
® Az intézet szakmai, tudomanyos tevékenységének tervezése, szervezése, ira-
nyitasa,
e Pilyazati eljarasok lebonyolitasa,
e Szakmai nyilvantartasok készitése, vezetése,
* Rabizott kutatasi tevékenység folytatasa, illetve vezetése,
® Részvétel az Alapitvany rendezvényein, értekezletein,
* Azintézetet érintd iigyekben egyiittmiikodés a Program-, valamint a Koordina-
cios Igazgatdval,
* Tovabba a munkak®éri leirasban szerepld egyéb feladatok ellatasa.

¢) Munkavégzésének helye az intézet mitkodési helye.

6. Az Intézet munkatarsai

L.

a) Az Intézet munkatarsai az Alapitvannyal allnak szerzédésben.
b) A Féigazgato a tudoményos igazgat6 Javaslatara az Alapitvannyal szerzédésben allok

koziil egyes munkatarsak szamara kijelolheti az Intézet helyét a munkavégzés helyéiil.

8/6. Kertész Imre Intézet

Az Alapitvany céljainak megvaldsitasa és a kuratérium déntéseinek végrehajtasa érdekében KERT-

ESZ IMRE INTEZET elnevezéssel intézetet miiksdtet.

- Az intézet miikddési helye: 1068 Budapest, Benczir utca 46.

. Az intézet tevékenységi korének meghatarozasat az Intézetet 1étrehozé kuratériumi dontés tartal-

mazza, de tevékenységi korei kiilnosen:

a) Kertész Imre emlékének és szellemi hagyatékanak mélt6 gondozasa, kiadatlan miiveinek és a rola
52616 irodalmi anyagoknak az 6sszegyiijtése, feldolgozasa, sajto ala rendezése;

b) Az Intézet tevékenységének célja, hogy minél szélesebb kozonségréteg szamara hozzaférhet6vé

tegye Kertész Imre miiveit, timogatja forditok, kutaték munkait az életmii népszeriisitése érdekében.
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¢) Az Intézet kézirattarként és kutatohelyként, valamint konferenciak és egy€b rendezvények hely-

szinéiil is szolgal.

d) Szintén az Intézetben kap helyet Pilinszky Janos, Petri Gyorgy és Arthur Koestler hagyatékrésze,

valamint Sziveri Janos teljes hagyatéka, melyek folyamatos bovitése, illetve e szerzok kiadatlan mii-

veinek, a veliik kapcsolatos dokumentumoknak a gyiijtése és publikélasa szintén az Intézet feladata.

4. Az intézet tudomanyos igazgatdjat a Féigazgato nevezi ki.

5. A tudomanyos igazgato

a) Feladatat munkaszerzddés vagy egyéb szerzOdéses jogviszony keretében latja el.

b) Feladata

Az intézet szakmai, tudomanyos tevékenységének tervezése, szervezése, ira-
nyitasa,

Pélyazati eljarasok lebonyolitasa,

Szakmai nyilvantartasok készitése, vezetése,

Ra bizott kutatasi tevékenység folytatasa, illetve vezetése,

Részvétel az Alapitvany rendezvényein, értekezletein,

Az intézetet érinté ligyekben egyiittmiikodés a Program-, valamint a Koordina-
cios Igazgatdval,

Tovabba a munkakéri leirasban szerepld egyéb feladatok ellatasa.

¢) Munkavégzésének helye az intézet miikodési helye.

6. Az Intézet munkatarsai

a) Az Intézet munkatarsai az Alapitvannyal allnak szerzédésben.

b) A Fdigazgaté a tudomanyos igazgato javaslatéra az Alapitvannyal szerzddésben allok

koziil egyes munkatarsak szamara kijellheti az Intézet helyét a munkavégzés helyéiil.
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[1I. Az Alapitvany képviselete

Az Alapitvanyt a Kuratérium elndke és a Foigazgato ltalanos képviseleti joggal, 5nalldan képviseli.
Az Alapitvany bankszdmlai felett a Kuratorium elndke és a Figazgatd egyiittesen jogosult rendel-
kezni.

A Kuratorium rendkiviili esetben a Kuratorium maés tagjanak, tovabba az Alapitvany mas alkalma-
zottjanak képviseleti jogot biztosithat. A képviselettel meghatalmazott személy vagy személyek
csak mas személlyel egyiittes képviseleti joggal ruhazhatok fel. Mas személy képviseleti joggal tor-
téno felruhazasa esetén a Kuratorium megjeldli a képviseleti jog gyakorlasanak modjat, terjedelmét
¢s idOtartamat.

A kuratérium a kuratérium barmely tagjanak altalanos és 6nallé képviseleti jogot biztosithat.
Rendkiviili esetnek szamit a Kuratorium elnske és/vagy a Fdigazgatd tartos akadalyoztatasa a kép-
viseleti jog gyakorlasaban.

A rendkiviili esetben gyakorolt képviseleti jog gyakorlasardl a képviseletet gyakorl6 személy a Ku-

ratoriumot a soron kvetkezd iilésén tajékoztatni koteles.
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IV. Pénziigyi és tigyviteli rend

A pénziigyi kotelezettségvallalas szabalyai
a) Az Alapitvany pénziigyi kotelezettséget foszabaly szerint irasbeli szerzodés alapjan val-
lal.
b)  Aza) pontban foglaltaktol eltéréen nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvalla-
las az olyan kifizetés teljesitéséhez, amelynek értéke a kétszazezer forintot nem éri el.
A bankszamla feletti rendelkezési jog
a) Az Alapitvany bankszamléja felett a Kuratorium elndke és a Foigazgato egyiittesen jo-
gosult.
Az utalvanyozasi rend
a) Az Alapitvany utalvanyozasi rendjét a Pénzkezelési és Likviditasi Szabalyzat tartal-
mazza.
Az tigyviteli rend

a) Az Alapitvany iratkezelési és iigyviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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V. A Munkavallaldkra vonatkozo altalanos szabalyok

Munkaltatdi utasitési és ellendrzési jogok

a)

b)

Az Alapitvannyal munkaszerzodést kotott munkavallalo felett a munkaltatoi jogokat a
Féigazgato gyakorolja, ideértve a munkavallal6 kivalasztasanak, a munkaviszony létesi-
tésének, mddositasanak és megsziintetésének, valamint a munkabér megallapitasanak a
jogat is.

A munkavallalok folstt a kozvetlen utasitasi jogot a munkavallalé munkakori leirasaban

megjeldlt felettes gyakorolja.

A munkavégzés fobb szabalyai

a)

b)

A munkafeladatok meghatarozasara és teljesitésére, a munkavégzés jogszeriiségére és
szakszeriiségére, a vezetok és beosztottak viszonyéara, munkakapcsolatara, a vezetd altal
adott utasitas végrehajtasara, illetdleg annak megtagadasara a Munka Torvénykonyvében,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint az egyes munkavallalok munkaszer-
z6désében és munkakori leirasaban foglaltak az iranyadok.

A munkavégzés éltalanos elve az egyiittmiikodés az egyes munkaszervezeteken beliil,
tovabba a munkaszervezetek kozott.

*  Amennyiben az egyiittmiikddés soran az egyiittmiikddd felek kozott vélemény-
kiilonbség keletkezik, abban az esetben az iigyet az adott szervezetek igazgatoi
elé kell utalni a dontés meghozatala érdekében.

* Amennyiben szervezetek, munkaszervezetek igazgatdja kozott all fenn véle-
meénykiilonbség, a dontés meghozatala érdekében az ligyet a Féigazgato elé kell

terjeszteni.

A munkakor atadas-atvételének szabalyai

a)

A munkavallalé munkaviszonyanak, vagy a megbizott megbizasi szerz6désének megszii-
nése, az Alapitvany, illetve munkaszervezetein beliili munkahely megvaltozasa esetén
munkakori feladatait, a folyamatban 1évé iigyeket, valamint az iigyiratokat 4tad4s-atvételi
eljarassal legkés6bb az atad6 adott munkakorben eltsltstt utolsd munkanapjan kell atadni.
a Az eljarast a kozvetlen iranyitast gyakorl6 felettes vezetd, vagy az altala megbizott
személy részvételével kell lefolytatni.
° Az eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet mindkét fél, tovabba a vezeto,
illetve az altala megbizott személy alairasaval hitelesit.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
*  Azeljarasban részt vevd személyek nevét,
*  Azeljaras id6pontjat,

*  Azatadott, illetve atvett munkakdrrel kapesolatos 4ltalanos tajékoztatast,
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*  Azatadott, illetve atvett iratok megnevezését és jegyzékét,
* A folyamatban lévo iigyekrol sz616 részletes tajékoztatast, és a soron ko-

vetkezd intézkedések tartalmat.

4. A helyettesitési rend

a) A Foigazgaté helyettesitése

A Foigazgato eseti jelleggel az Alapitvanyi Szervezet igazgatoi, tudomanyos igazgatéi
koziil helyettest jel5lhet ki.
A Foigazgat6 rendkiviili akadalyoztatésa esetén, amennyiben helyettest nem jelslt ki,
a helyettesitésre hatarozott idétartamra a Kuratorium elnoke Jogosult helyettest meg-
bizni azzal, hogy az elnk a Kuratériumot haladéktalanul kételes dsszehivni a helyet-
tesitésrdl szol6 eléterjesztés napirendre tiizésével.
A helyettesitésrol a Foigazgato vagy rendkiviili esetben az Elnsk irasban rendelkezik.
* A dokumentumnak tartalmaznia kell
- A helyettesito személy nevét,
- A helyettesités kezd6 napjat és idStartamat,
- A helyettesitési jog tartalmat, terjedelmét.
®* A dokumentumot mindkét fél alairasaval hitelesiti. Az al4iras egyben a he-
lyettesitési megbizas elfogadasat is jelenti.
A helyettesitési jogkorben eljard személy a helyettesités idétartama alatt minden olyan
dokumentumon, amelynek alairdsa a helyettesitd részérdl a helyettesitési jogkorben

torténik, koteles a helyettesités tényét feltiintetni.

b)  Azigazgatd, tudoméanyos igazgatd helyettesitése

Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén az igazgatot helyettesité személyt a Foigaz-
gato jeldli ki — amennyiben az lehetséges — a helyettesitendé igazgato vélemény-
ének kikérésével.

A tudomanyos igazgat6 akadalyoztatasa esetén a tudomanyos igazgatot helyette-

sit6 személyt a Foigazgato jeloli ki.

¢) Egyéb helyettesitések

A Foigazgatoi Kozvetlen Szervezetek esetében a helyettesitésrél a Foigazgato
dont.

Az Alapitvanyi Szervezethez tartozé munkavallalok helyettesitésérol az Alapitva-
nyi Szervezet érintett igazgatdja dont.

A Munkaszervezetekhez rendelt munkavallalék helyettesitésérdl az érintett Mun-

kaszervezet igazgatoja vagy tudomanyos igazgatoja dont.
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*  Amennyiben a helyettesités érinti az Alapitvanyi Szervezetet, abban az eset-
ben az érintett szervezet igazgatoja és a tudomanyos igazgatd az egyeztetett

Javaslatot a Féigazgato elé terjeszti dontésre.

Titoktartasi kotelezettség

a)

b)

c)

d)

Az Alapitvany meg kivanja 6vni az Alapitvannyal kapcsolatos bizalmas informéaciokat a nyil-
vanossagra keriiléstol, ezért valamennyi kuratériumi tagot, feliigyeldbizottsagi tagot és munka-
vallalot titoktartési ktelezettség terheli az Alapitvannyal kapcsolatos bizalmas informaciok te-
kintetében, ide nem értve a jogszabalyok altal kételezové tett adatkdzlést.

Bizalmas informacionak kell tekinteni minden, az Alapitvéanyra, annak szerveire (Kuratorium,
Feliigyelobizottsag), munkavallaldira és kiilsd kapcsolataira vonatkozé informacit, adatot,
tényt.

A kurat6riumi tagok, a feliigyel8bizottsagi tagok, a munkavallalok és az Alapitvannyal barmely
jogviszonyban 4llok a Bizalmas informaciok tekintetében az Alapitvany felé hatarid6 nélkiil
titoktartasi ktelezettséggel tartoznak. Az ilyen személyek kotelesek az ilyen informaciokat bi-
zalmasan kezelni, azok egészének, részének vagy toredékének kozzétételétol tartozkodni, a Bi-
zalmas informaciokat nem bocsathatjak rendelkezésre és nem tarhatjak fel semmilyen mas mo-
don harmadik fél elott az Alapitvany erre felhatalmazé elézetes irasbeli beleegyezése nélkiil,
kivéve a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt eseteket, adatszolgaltatasi kotelezettségeket. A
Bizalmas informéciok nem tekinthetdk nyilvanossagra hozhatonak pusztan azért, mert megsze-
rezhetdek egy vagy tobb forrasbol is, illetve, ha abbél adédéan keriiltek nyilvanossagra, mert
megszegtek a titoktartasi kotelezettséget.

Aki a titoktartasi kotelezettség megszegésével az Alapitvanynak kart okoz, az kartéritésre kote-

les az Alapitvany felé.
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VI. Szervezeti diagram

Magyar
Allam
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lKumtérium, l Bizotts3 l
Fiiggetlen
allandd l Vagyonellendr , l Féigazgato l
kénywvizsgalo I

Koordinacids
lgazgatosdg

Pénziigyi és Jogi
Iroda

Uzemeltetési Iroda

K&zonségkapcsolati
Iroda

i

Program
lgazgatdsag

Szervezési
Iroda

Kutatasi
Igazgatosdg

Torténész és
Muzeoldgus
Iroda

l Dokumentumtarak l

Terror
Haza XX. Szazad
Muizeum | Intézet
Hashurg XXI. Szézad
Torténeti fnbiat:
Intézet
Kertész Kommunizm
Imre uskutatoé
Intézet Intézet
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