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l. A NEPRAJZI MUZEUM AZONOSITO ADATAI, JOGALLASA , TEVEKENYSEGI KORE
1 Az Intézmény alapadatai

Hivatalos megnevezés: Néprajzi Mizeum

Hivatalos roviditett megnevezés: NM

Angol nyelv i elnevezés: Museum of Ethnography, Budapest
Német nyelv G elnevezés: Ethnographisches Museum, Budapest
Francia nyelv  elnevezés: Musée d'ethnographie, Budapest
Spanyol nyelv (i elnevezés: Museo de Etnografia, Budapest
Orosz nyelv ( elnevezés: ETHorpadmyecknii Mysen, bypanewt
Székhely: Budapest, Kossuth Lajos tér 12.
Postacim: H-1363 Budapest, Pf. 55.

Internetes elérhet 6ség: www.neprajz.hu

2 Az Intézményhez tartozo telephely neve és székhel ye
Néprajzi Muzeum raktara, DEPO raktarkézpont, H-2045 Térokbalint

A Néprajzi Mizeumhoz egyéb, részben onallban gazdalkodd koltségvetési szerv
nem tartozik.

3 Az Intézmény alapitéja, jogallasa

Az Intézmény létrehozasardl rendelkez 6 jogszabaly: a Nemzeti Muzeum
felallitasarol és a magyar nyelv mivelését elémozditd mas intézkedésekrdl szolo
1808. évi VIII. torvénycikk.

Az Intézmény a Magyar Nemzeti Muzeum 1872-ben létrejott Ethnographiai
Osztalyanak jogutddjaként miikddik, 1947-t8l 6nallé intézményként.

Az alapito okirat kelte:  2013. julius 8.
Az alapit6 okirat szama: 32950/2013
Torzskonyvi azonosité szama (PIR): 321172
A mikodés id étartama: hatarozatlan

Az Intézmény besorolasa a feladat ellatashoz gyakor olt funkcidk szerint:
gazdasagi szervezettel rendelkezé kbzponti koltségvetési szerv

Az Intézmény szakmai besorolasa: orszagos muzeum
Miikddési kore: orszagos

Gydujtékore kiterjed a magyar nép, valamint az eurdpai és az Eurdpan kivili népek
néprajzi anyaganak targyi, irdsos, képi, mozgoképi és hangz6 emlékeire és ezek
dokumentaciojara.

Gydjtéterulete orszagos, illetve a nemzetk6ézi egyezmények figyelembevételével
vilagmeéreta.



Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: orokségvedelem — muzeumi
tevékenység a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozm(ivelédésrdl sz6l6 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Kultv.) 37/A. § és 42.
8-a, valamint a kulturdlis 6rokség védelmérdl szélo 2001. évi LXIV. torvény (a
tovabbiakban: Kotv.) értelmében.

Iranyitd szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI), 1054
Budapest, Akadémia u. 3.

Az Intézmeény feletti iranyitasi jogkoroket gyakorl6 személy az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma szervezeti és mikodési szabalyzatarol szélo 4/2013 (1. 31.) EMMI
utasitas Melléklet 3. § (4) bekezdése, valamint a 4. fuggelék 1/4/13. pontja alapjan az
emberi eréforrdsok minisztere (a tovabbiakban: miniszter) altal atruhazott
hataskorben a kulturaért felelés allamtitkar.

Az alkalmazottak jogviszonya

Az Intézmény alkalmazottai az alapitdé okirat Ill. fejezet 3. pontja alapjan a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIl. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)
és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a
madvészeti, a kozmdivelédési és a kozgydjteményi tertleten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésérél szélo
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjtvhr.) hatalya ala tartozo
kozalkalmazottak.

Az Intézmény vagyonkezel 6ijogkore

Az Intézmény feladatainak ellatasdhoz rendelkezésére 4&ll6 vagyon az allam
tulajdonaban all, amellyel kapcsolatban — az allam tulajdonosi jogainak gyakorlasara
feljogositott szervvel kotott vagyonkezelési szerzédés szerint — gyakorolja a
vagyonkezeldi jogokat.

Az Intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szaml  aszamai

Eldiranyzat felhasznélasi keretszamla: 10032000-01425145-00000000

Eurdpai Unids Program célelszamolasi forintszamla — TAMOP-3.2.11..:
10032000-01425145-30005101

Egyéb szamlaszdmok

Néprajzi Mazeum lakasépitési szamla: OTP 11713005-21304907-00000000
Tarsadalombiztositasi folydszamla szama: 83917
A Néprajzi Mizeum PIR torzsszama: 321172
A Néprajzi Mlizeum Allamhéztartasi azonosité szama: 038412
A Néprajzi Mizeum adoszama: 15321178-2-41
A Néprajzi Mazeum KSH szama: 1532 1178 9102 312 01



Az Intézmény bélyegz Oi

Kor alaku, kézepén a Magyar Koztarsasadg cimerével, koérben: ,Néprajzi Muzeum
Budapest” felirat, tovabba ,1" — ,9" szamjel. A bélyegz6ék hasznalatarol féigazgatoi
utasitas rendelkezik.
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Az Intézmeény alap- és vallalkozéasi tevékenysége

4.1. Az Intézmeény alaptevékenysége

Muzeoldgiai alapfeladata a gyUjtékorébe tartozéd kulturalis javak (targyi, keépi,
irasos, hang- és egyéb forrasanyag) és az ehhez kapcsoldédo kulturalis értékkel
biré informéciok felkutatasa, gy(jtése, 6rzése, szakszerl nyilvantartasa, kezelése,
allagmegodvasa és védelme; tovabba tudomanyos feldolgozasa, a tudomanyos
eredmények kdzzététele.

Kulturalis szolgéltatasaival, az allandé és id6szaki kiallitAsokkal, valamint a
hozz4juk kapcsolédd muzeumpedagodgiai tevékenységgel, csaladi és kozosséqi
programokkal, szakmai rendezvényekkel — a minél szélesebb kor(i hozzaférés
erdekében — szolgalja a tarsadalom mdvelédését, a formalis és nem formalis
oktatas céljait, és a szabadid6é hasznos eltdltésének lehetéségével segiti az egész
életen at tarto tanulas folyamatat.

A gyljtékorét illetéen, valamint a muzeoldgia teriletén tudomanyos, modszertani
kutatd és publikdciés munkat végez, szakmai tamogatast nydjt a kilsé kutatok
részeére, kutatdoszolgalatot mikddtet.

Fenntartja és fejleszti a néprajztudomany kézponti archivumat, tovabba
gyujtékoréhez kapcsol6do nyilvanos szakkdnyvtarat makodtet.

Feladatainak ellatasaval 6sszefliggésben egyuttmdikodik a hazai és kulféldi, illetve
nemzetkozi szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel.

Jogszabalyok alapjan kézrem(ikddik az Intézmény gydjtékoérébe tartozo kulturalis
javakkal 6sszefliggd orokségvedelemi hatosagi feladatokban: szakvéleményt ad a
kulturalis javak védetté nyilvanitasi eljardsaiban és a kulturdlis javak kulféldre
torténd kivitelének hatésagi engedélyezési eljarasai soran, adatokat szolgaltat a
kulturalis 6rokségvédelem hatéségi nyilvantartasa szamara, és — felkérésre —
k6zremikodik a védetté nyilvanitott kulturalis javak ellenérzésében.

Az Intézmény gydjtékorébe tartozd kulturalis javak esetében — a jogszabalyok,
illetve a felugyeleti szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott
ismeretanyagara tamaszkodd és annak eredményeit felhasznalé — szakeértdi
tevékenységet folytat.

Elldtia a miniszter altal meghatarozott, alapfeladatai koéréhez tartozé tovabbi
feladatokat.

Egyéb, oktatasi kiegészitdé tevékenysége keretében részt vesz a gy(jtékorével
0sszefliiggd koz- és felséfoku oktatasban, valamint a szakmuzeoldgus képzésben,
tovabbképzésben.



Az Intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt felad — atai az alabbiak:

A muzeumi terilet vonatkozasaban a jelenkor kutatdsanak és dokumentalasanak
(MaDok-h&l6zat) orszagos szintd koordinalasa, informacios kdzpontjanak és
adatbazisanak muikodtetése.

A megel6zd mdatargyvédelemmel kapcsolatos elméleti és gyakorlati teve-
kenységek orszagos szintli 6sszehangolasa, és az ezzel 6sszefliggd egyeb
feladatok ellatasa (Mazeumi Allomanyvédelmi Program). A Programot a Mizeumi
Allomanyvédelmi Bizottsag mint 6nallé szakmai testilet iranyitja. Miikodését sajat
Ugyrendje szabalyozza, melyet az EMMI elézetes véleményezése mellett kdteles
kialakitani.

A fenti alaptevékenységek magukba foglaljak az azokat kdzvetlenul tdmogatd
szellemi és fizikai (technikai) jelleg(i tevekenységeket is.

4.2. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenység  e:

A Néprajzi Mazeum vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.3. A koltségvetési szerv alaptevekenységének korm  &nyzati funkciok szerinti
besorolasa:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi k6zmivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 T('jrté,ne,lmi hely, épitmény egyéb latvanyossag mikdodtetése és
megovasa

4.4. Az Intézmény allamhéaztartasi szakagazati besor olasa:
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910200 Muzeumi tevékenység

Az alaptevekenységek forrasai
koltségvetési tamogatas
sajat beveétel
atvett pénzeszkozok (pélyazat, alapitvany)

el6z6 évi pénzmaradvany

Teljesitménymutatdk
kiallitAsok szama (db)

dsszlatogatdészam



a gyljtemények szama és nagysaga
az éves gyarapodas nagysaga
a raktarak alapterulete

az év soran hagyomanyos, papir alapd vagy elektronikus formaban
nyilvantartdsba vett (leltarozott, képi Aabrédzolassal ellatott leir6kartonnal,
mutatokartonnal rendelkez®) mitargyak szama

az év soran allagvédelmi kezelésben részesult miitargyak szama
az év soran reviziozott, kdlcsonzott, mozgatott mdtargyak szama

a tudomanyosan minésitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezé
munkatarsak szama

az év soran megjelent tudomanyos eés ismeretterjeszté kiadvanyok szama
(beleértve minden irdsos, képi vagy hangzé, hagyomanyos vagy elektronikus
formaban tortént kdzzétételt és a kidllitasi katalogusokat, vezetdket itthon és
kulféldon egyarant)

az év soran megszervezett konferenciak és résztvevoéik szama

az Intézmény alkalmazottai altal a kdz- és felséoktatasban tartott tanitasi orak
szama

a kulsé kutatok éves szama

szakmai képzést, tovabbképzést az év sordn eredményesen befejezék szama
egyuttmikodési megallapodasban rogzitett nemzetkozi partnerkapcsolatok szama
az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartas (6rakban)

az év soran rendezett allando, idészaki és vandorkiallitasok szama

az év soran rendezett allando, idészaki és vandorkiallitasok alapteriilete

az év soran csak Uzemeltetett allando, id6szakos és vandorkiallitAsok szama,
alaptertlete, zemeltetési napok szama

muzeumpedagogiai és mas kozonségkapcsolati, muzeumi koézmdlvelbédeési
programok, rendezvények éves szama és a résztvevok szama

az év soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporelldk, szorélapok,
targymasolatok és ajandektargyak, az Intézmenyrél szolé kazettak, CD-k, DVD-k
sth. szama

médiamegjelenések szama

Az Intézmeény alaptevékenységét meghataroz6 fontos  abb jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari
ellatasrol és a kozmavelédésrél

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmeérél
2012. évi l. térvény a Munka Torvénykonyve (a tovabbiakban: Mt.)
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
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2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)
2011. évi CXCVI. toérvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXIl. torvény az informacios o©nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
1995. évi. LXVI. torvény a koziratokrol és a magéanleveéltari anyag védelmeérél

1996. évi XXXI. torvény a tlz elleni védekezésrél, a mldszaki mentésrél és a
tlzoltésagrol

1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyug-
dijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

1997. évi LXXXIII. térvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol
1997 évi LXXXII. térvény a magannyugdijrél és a magannyugdij-pénztarakrol

2011. évi CXXVIII. térvény a katasztroéfavedelemrdl és a hozza kapcsoldédd
egyes torvények maédositasarol

1999. évi LXXVI. torvény a szerzbi jogrol
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2001. évi XXVIII. térvény a lopott vagy jogellenesen kulfoldre vitt kulturalis
javak nemzetk6zi visszaadasarol sz6l6, Romaban, 1995. év junius ho 24.
napjan alairt UNIDROIT Egyezmeény kihirdetésérdl

2011. évi CVIII. torvény a kdzbeszerzésekrél
2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérdl

2006. évi XXIX. térvény a kulturdlis javak fegyveres 6sszeiitkozés esetén vald
védelmérél szolé 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd
Jegyzdkonyvének kihirdetésérél és a Bintetdé Torvénykonyvrél szold
1978. évi IV. térvény modositasarol

2007. évi. CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adérol

2007. évi CLII. toérvény a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrol

a Magyar Koztarsasag koltségvetésér 6l évente alkotott térvény

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kodzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992.
evi XXXIII. térvény végrehajtasarol a mdveészeti, a kozm(velédési és a
kozgydjteményi terileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
0sszefluiggd egyes kérdések rendezésére (a tovabbiakban: Kjtvhr.)

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd
kedvezmeényekrdl

47/2001. (lll. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato
kutatasrol

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a Kkoltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzéseérél (a tovabbiakban: Ber.)



110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam altal vallalt kezesség elékészitésé-
nek és a kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérol

168/2004 (V. 25.) Korm. rendelet a kodzpontositott kozbeszerzési rendszerrél,
valamint a kdzponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérél

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol

282/2007. (X. 26.) Korm. rendelet a szakterlletek agazati kdvetelményeiért
felelés szervek kijelolésérdl, valamint a meghatarozott szakkérdésekben
kizar6lagosan eljar6 és egyes szakterileteken szakvéleményt ado
szervekrél

28/2008. (Il. 15.) Korm. rendelet a kultdrat és a kulturalis 6rokség megérzéesét
elémozdit6 allami tamogatasokrol

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasardl (a tovabbiakban: Ahtvhr.)

288/2009. (XIl. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgydjtési
Program adatgydjtéseirél és adatatveteleirdl

1160/2002. (IX. 26) Korm. hatadrozat az orszagos muzeumok latogatasarol

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelmeényeirél és a képzés finanszirozasarol

57/2013. (VIIl. 7.) EMMI rendelet a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak
részletes szabalyairol

45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis javakkal kapcsolatos hatdsagi
eljarasra vonatkozo6 szabalyokrol

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi
szabalyzatéarol

18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban €16 magyarokrol
sz6l6 2001. évi LXII. térvény hatélya ala tartozé személyeket megilletd
kulturélis kedvezményekrél

3/20009. (Il. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelligyeletérdl
2/2010. (1. 14.) OKM rendelet a muzeélis intézmények mukdodesi engedélyérdl

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturdlis szakértéi tevékenység
folytatasanak feltételeirl és a kulturdlis szakértéi nyilvantartas
vezetésérol

14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezéseérdl

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakdorék
betoltésehez szikséges képesitési és egyeb feltételekrdl

6/2007. (OK. 19.) OKM utasitas az Oktatasi és Kulturalis Minisztériumban és
az altala felugyelt kbzponti koltségvetési szerveknél szakmai alapfeladat
keretében szellemi tevékenység szolgaltatasi szerzédéssel torténd
igénybevételérél.

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakadgazatok osztalyozasi rendjérdl
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8 Az Intézmeény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetts ~ éggel jaré munkakorei

A 2007. évi CLII. torvény 2. és 3. § alapjan az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar6 munkakorok, illetve beosztasok:

» féigazgato

» féigazgato-helyettes

» gazdasagi igazgato

» Gazdaséagi Féosztaly vezetdje

« Uzemeltetési Féosztaly vezetdje

* belsé ellen6r

9 Az Intézmény kozérdek G adatok kezelésével, kozzétételével megbizott
szervezeti egysége

Gazdaséagi Féosztaly

Il. A NEPRAJZI MUZEUM MUNKASZERVEZETE

Az Intézmény feladatait hivatali szervezete végzi, amely a feladatok végrehajtasat
ellaté szervezeti egységekre — féosztalyokra — tagozodik.

Az Intézmény munkatarsainak feladatait az alapitd okiratban és jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban (tovabbiakban: SzMSz) foglaltakon alapul6 egyéni munka-
kori leirasok tartalmazzak.

Egyes feladatok ellatasara a féigazgatd elkilonilt munkaszervezettel nem rendelke-
z6 bizottsagot, munkacsoportot vagy testiletet hozhat létre.

Az Intézmény abban az esetben kothet kiilsé természetes vagy jogi személlyel,
illetve egyéb szervezettel szolgaltatasi szerzédést, ha azt jogszabaly nem zarja ki,
tovabba ha a szerz6dés megkotésére jogszabalyban, Alapité Okirataban, illetve
SzMSz-ében meghatarozott szakmai alapfeladatai ellatasahoz feltétlenil szikség
van, és

a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfelelé mivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezé
szemeélyt nem foglalkoztat, illetve nincs elegendé kapacitdsa az adott feladatra,

vagy
b) az alaptevékenység részeként felmerild, a szerzédés targyat képezd szolgaltatas

egyedi, idészakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszertelendl
ellatando feladat.

Az Intézmény a jogszabalyban, koltségvetési alapokmanyéaban, illetve szervezeti és
muakoédési szabalyzataban meghatarozott szakmai alapfeladatai kozil kilsé
személlyel, szervezettel munkatevékenység elvégzésére irdnyuld szolgaltatasi
szerz6dést kapacitashiany miatt a kovetkez6 feladatok ellatasara kéthet:

» jogtanacsos (szerzddeéssel foglalkoztatott)
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* muszaki ellenér (szerzédéssel foglalkoztatott)

* munkaigyi eléadé (szerzédéssel foglalkoztatott)

o fokonyvi kbnyveld (szerzédéssel foglalkoztatott)

» kozbeszerzési szakeért6 (szerzédessel foglalkoztatott)

o ft6é (hatarozott idejl szerzédéssel foglalkoztatott)

1 Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézményben magasabb vezet 6nek minésulék kore (a tovabbiakban
egytttesen: magasabb vezeté munkatars):

» féigazgato

» f6igazgato-helyettes
e gazdasagi igazgato
* tudoményos titkar

» fbosztalyvezetdk

Az Intézményben vezetének mindsulék kore (a tovabbiakban egyilttesen: vezetd
munkatars):

* biztonséagi vezet6

e a Kjtvhr. szerint orszagos intézmény egyéb vezetdje

A féigazgatdé kozvetlen irdnyitasa és felligyelete ala tartozé szervezeti egységek,
munkateruletek, egyes feladatokat ellaté munkatarsak:

» aféigazgatd-helyettes

e a gazdasagi igazgato

» a Foéigazgatdi Titkarsag

* atudomanyos titkar

» a Kommunikéaciés Féosztaly
* a Konyvtar (Féosztaly)

* a biztonsagi vezetd

* abelsé ellendr

e ajogtanacsos

A féigazgaté-helyettes  kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek,
munkateruletek:

* Gydjteményi Féosztaly
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» Etnoldgiai Archivum (féosztaly)
» Mdtargyvédelmi és Restaurator Féosztaly

* Nyilvantartasi és Digitalizalasi Féosztaly

A gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozO szervezeti egységek,
munkateruletek:

» Gazdaséagi Féosztaly
+ Uzemeltetési Féosztaly

Az Intézmény 6nallo szervezeti egységei af 6osztalyok

Az Intézmény engedélyezett [étszama: 86 f6
A szervezeti egységek létszama:
Féigazgato: 1 6
Féigazgatd-helyettes: 1 6
Gazdasagi igazgato: 1 16
Tudoményos titkéar: 1 f6
Foéigazgatoi titkarsag: 3 f6
Gydjteményi Féosztaly: 22 f6
Etnoldgiai Archivum (féosztaly): 11 6
Mtargyvédelmi és Restaurator Féosztaly: 6 f6
Nyilvantartasi és Digitalizalasi Féosztaly: 9 6
Kommunikacios Féosztaly: 10 6
Konyvtar (féosztaly): 6 6
Gazdasagi Hivatal (féosztaly): 6 f6
Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly: 8f6
Biztonsagi vezet6: 1 6

2  Vezet6i és allomanyi értekezletek rendje
Vezetéi értekezlet

A vezetdi értekezlet a féigazgatd dontés elbkészitd, javaslattevd ill. végrehajtd
testilete, véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az Intézmeény tevékenységével
kapcsolatos minden lényeges kérdésben.

A féigazgatd a vezetéi értekezletet szilkség és igény szerint, de legalabb havonta
egyszer hivja dssze. Az értekezleten &llandod jelleggel részt vesz a féigazgato-he-
lyettes, a gazdasagi igazgatd (akadalyoztatasa esetén a Gazdasagi Fdosztaly f6-
osztalyvezetdje) és a tudomanyos titkar. Az értekezleten eseti meghivas alapjan —
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tanacskozasi joggal — a napirendhez kapcsoloddéan egyéb meghivottak is részt
vehetnek.

A Vezetdi értekezlet feladatkdrét és mikodési rendjét a féigazgatod hatarozza meg. A
vezetdi értekezlet Ulései és elbterjesztései nem nyilvanosak.

Foosztalyvezet 6i értekezlet

A féigazgatd, a féigazgato-helyettes, a gazdasagi igazgatd, a féosztalyvezetdk, a
Kdzalkalmazotti Tanacs (a tovabbiakban: KT) elntke részvételével (féosztalyvezetdi
testllet) havi rendszerességgel féosztalyvezetéi eértekezletet tart.

Az értekezletekrol emlékeztetd készul.

Erdekképviseleti forum

Legalabb negyedéves rendszerességgel a fdigazgatd a szakszervezet(ek)
képviseléje és a KT elnoke részvételével egyeztetést, tdjekoztatdét tart az
illetékességi koérukbe tartozd, a munkavallalokat érinté kérdésekrdl. A férumon igény
szerint a gazdasagi igazgato és/vagy mas fels6 vezetd is részt vehet.

Muzeumi értekezlet

A féigazgatd évente két alkalommal a teljes kdzalkalmazotti allomany elétt beszamol
az Intézmény munkajarol, és ismerteti a jovébeni feladatait. A mizeumi értekezleten
meghivottként tanacskozasi joggal a fenntartd képviseldje is részt vehet.

3 Az Intézmeény testlletei

Alland6é bizottsagot csak a féigazgatd jogosult létrehozni, iranyitani és meg-
szintetni. Az allando bizottsag iranyitdsara vonatkozo jogkorét kizardlag az
Intézmény magasabb vezetéire ruhdzhatja at.

Az allandé bizottsagok ugyrendjérdl szabalyzatot kell alkotni.

Az éallandé bizottsdg dontést az tgyrendjében, illetve az adott bizottsagra vonatkozo
szabalyzatban meghatarozott esetekben és médon hozhat. A dontések a féigazgato
jovahagyasat kovetdéen valnak érvényessé.

Az Intézmeény allando bizottsagai:

» Gyljteménygyarapitasi bizottsag

« Néprajzi Ertesité szerkesztbbizottsaga
» Tabula szerkesztésege

o Konyvtari bizottsag

 Kidllitasi bizottsag

» Honlapszerkesztéség
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Az Intézményben ideiglenes bizottsagot csak a féigazgatdé jogosult Iétrehozni és
megszintetni. Az ideiglenes bizottsdgok meghatarozott idére és/vagy feladatra
hozhatok létre.

Az ideiglenes bizottsagok ugyrendjét, feladat- és hataskorét azok létrehozasakor,
legkésbbb az elsé Ulésen meg kell hatarozni.

Ideiglenes bizottsag hataskorrel nem rendelkezhet, illetve nem intézkedhet olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly, e szabalyzat vagy egyéb belsd szabalyzat valamely
vezetd kizarélagos dontési/hataskorébe utal.

Az ideiglenes bizottsag az Ugyek érdemében dontést a féigazgatd jovahagyasanak
megléte vagy kulon felhatalmazas esetén hozhat. A dontést vagy felhatalmazast
féigazgatdi utasitasba kell foglalni.

Az Intézmény munkacsoportjai

A foéigazgaté a féosztalyok és a bizottsagok altal le nem fedett, idészakosan
jelentkezé6 munkafeladatok ellatasara, palyazatok elékészitésére és lebonyolitasara,
illetve tobb féosztaly bizonyos feladatainak, atfogd projektek megadott ideig valo
koordinalasara, a rugalmasabb munkaszervezés érdekében munkacsoportokat,
intézmeényi projekteket hozhat létre. A féigazgaté a munkacsoportok, projektek ira-
nyitasara vonatkozé jogkorét az Intézmény magasabb vezetbire, vezetbire, illetve
munkatarsara atruhazhatja. A féigazgatd a munkacsoportok, illetve vezetdik
jogosultsagat indokolt esetekben a féosztalyok, illetve vezetdik jogosultsagat meg-
haladd modon hatarozhatjia meg. A projektek, projektrendszerek megoldasara
id6keretet kell meghatarozni, a feladat ellatasahoz kdltségvetést kell rendelni.

I1l. A NEPRAJZI MUZEUM MUNKATARSAIRA VONATKOZO SZABALYOK
1 Féigazgato

Az Intézmény élén féigazgatd all, akit a miniszter palyazat utjan, a Kjt. a Kjtvhr. és az
Ant. 9. § (1) bekezdésének b) pontja alapjan hatarozott idére biz meg, vonja vissza
megbizésat (szikség esetén nevezi ki, illetve menti fel), és gyakorolja felette az
egyeb munkaltatoi jogokat.

A féigazgatd egyszemélyi felelésséggel iranyitia az Intézmény jogszabalyokban
meghatarozott mikodését. A hatésagok elétt és harmadik személy felé képviseli az
Intézményt, e jogkorét az tigyek meghatarozott csoportjaira nézve éallando jelleggel,
egy meghatarozott Ugyre nézve esetenként irasban az Intézmény mas
alkalmazottjaira atruhazhatja.

Biztositia az Intézmény tevékenységi korébe tartozd feladatok ellatasat. E teve-
kenysége soran az Intézmeény feladatainak szem el6tt tartasaval, a jogszabalyok,
valamint az alapito okirat mindenkori figyelembe vételével jar el.

Jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az Intézmény eredményes
tevékenysége érdekében szilkséges.
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1.1. Aféigazgato jogallasa

A féigazgatdé az Intézmény folyamatos, szakszerd, jogszerd és hatékony mda-
kodéseert, valamint az alapitd okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért
felelés egyszemélyi vezetd.

A féigazgatd az Aht. 10. § (1) bekezdése alapjan felelés

a)

b)

c)
d)

e)

f)

az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben
foglaltaknak, és az iranyitd szerv altal kodzvetlenil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfelelé ellatasaért,

a koltségvetési szerv mikodéseben és gazdalkodasaban a gazdasagossag,
a hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaeért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a
tulajdondban 1évé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi
jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért,

a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének és az annak részét képezé
belsé ellendérzés megszervezéseeért és hatéekony mikdodtetéseéeért, és

a szakmai és pénzigyi monitoring rendszer folyamatos muakodtetéséeért, a
tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

1.2. A féigazgato feladat- és hataskore

1.2.1.

a)

b)

f)

Koltségvetési szerv vezet 6jeként ellatando feladatai

Gondoskodik az Intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
koltségvetésének, koltségvetési és  feladat-, illetve munkatervi
beszamolojanak elkészitésérdl, megyvitatasarol, elfogadasarol,
végrehajtasarol, ellenérzéseérél és szikség szerint modositasarol; iranyitja és
ellenérzi az eszk6z6k gazdasagos felhasznalasat.

Az Intézmeény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mikddéeséhez
szilkséges belsé személyi és infrastrukturdlis feltételekrél; gondoskodik a
kulturalis szakemberek szervezett tovabbképzeési rendszereérdl,
kovetelményeirél és a képzés finanszirozasarol sz6l6 1/2000. (1. 14.) NKOM
rendelet alapjan az intézmeény kézalkalmazottainak tovabbképzésérdl.

Meghatarozza a minisztérium altal megadott iranyelvek figyelembe vételével,
az intézmeényi hosszu- és kozéptavu, valamint éves munkaterveket,
programokat, valamint fellgyeli a koltségvetés tervezését és az intézmeényi
beszamolot.

Képviseli az Intézményt kilsé felekkel szemben; mas személyek részére kép-
viseleti jogot adhat a jelen SzMSz-ben meghatarozottak szerint. A képviseleti
jog eseti és allando atruhazasarol nyilvantartast koteles vezetni.

A gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot.

Gondoskodik a jelen SzMSz mellékletét képezé szabdlyzatok elkészitésérél,
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g)

h)

)

K)
)

megvitatasarol, elfogadasarol, végrehajtasarol, ellenérzésérél és szikség
szerint médositasarol.

Felelés az Intézmény valamennyi szabalyzatanak elkészitéséért, modosi-
tasaert.

Felelés a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetéi ellenérzés (FEUVE),
a belsd ellenérzés, valamint a kockazatkezelés rendszerének kialakitasaert,
muakodtetéseért és tovabbfejlesztéséért; utasitdst ad az Intézmény teljes
mukodését vagy egyes terlleteit érinté rendszeres és idészaki ellenérzésre, a
feltart hibak, hianyossagok megsziintetésére.

Koteles elkésziteni az Intézmény Belsé Kontroll Kézikbnyvét, ellendrzési
nyomvonalat, valamint a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

Felelés a szamviteli politika elkészitéséért, jovahagyasaert és végrehajtasaért,
tovabba a szamlarend Osszedllitasaért, folyamatos karbantartasaért, a napra-
kész kbonyvvezetés helyességéért.

Felel6s az éves ellenérzési jelentés elkészitéséért.
Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

m) Az Intézményre vonatkoz6an gyakorolja a vagyonkezel6i jogokat az allam

n)

tulajdonosi jogainak gyakorlasara feljogositott szervvel kotétt vagyonkezelési
szerz6désben meghatarozottak szerint.

Gondoskodik az ICOM Muzeumok etikai kddexének hozzaférhetéségérdl és
megismertetéserol.

1.2.2. Munkalgyi és személyzeti feladatai
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a)

b)

d)

f)
g)

Kdzvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti
egyseége, vezetbje s beosztott munkatarsa iranyaban.

A jelen SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény
k6zalkalmazottai és megbizottai iranyaban a munkaltatoi, illetve megbizdi
jogokat. E jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés, palyazatok kiirasa,
kollektiv szerz6dés megkotése kivételével — atruhazhatja. Az atruhazott
munkaltatéi és megbizéi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyideji
ertesitése mellett — magahoz vonhatja.

Meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, mudkodési feltételeit, a
létszam- és illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi
Osztonzés feltételrendszerét; ebben a tevékenységben a vezetdi és
féosztalyvezetbi értekezleteken konzultal, kikérheti az érdekvedelmi
szervezetek képviseldinek vélemeényét.

Az illetékes vezetbkkel vald konzultacio utan kinevezi, felmenti a kdzalkal-
mazottakat (kiveve a gazdasagi igazgatot), dont mindsitésiukrél, besorola-
sukrdl, dont a varakozasi idd cstkkentésérdl, jutalmazasrol stb..

Kiirja a Kjt. 23. §-a és a Kjtvhr. 7. §-a szerinti palyazatokat.
Kiirja a Kjt. 20/A §-a értelmében sziikséges palyazatokat.

Mint a munkaltatéi jogkor gyakorloja, a magangyljtéi tevékenységet a
gazdasagi Osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, s azt a kovetkezé



h)

)

pontban foglaltaknak megfeleléen szabalyozza.

Intézkedik arrdl, hogy az Intézmény szakalkalmazottai a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, illetve jelen SzMSz hatalyba Iépését kovetden
haladéktalanul tdjékoztassak az dsszeférhetetlenségi ok fennallasarol.

Kapcsolatot tart az eérdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkéti a
szakszervezettel/szakszervezetekkel a Kollektiv Szerzddést és annak mo-
dositasait, tovabba a mindenkori koltségvetési torveny ismeretében a
személyi juttatasok vonatkozdsaban bérmegallapodast kot.

Gondoskodik az Intézmény koézalkalmazottainak folyamatos tovabbképzé-
sérdl és az ezzel 6sszefliggd nyilvantartasrél a vonatkozoé jogszabaly szerint.

1.2.3. Muzeoldgiai feladatai

a)

b)

d)

f)

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az Intézmény muzeoldgiai tevékenységét, a
gyljtemények megovasat-gondozasat, gyarapitasat, feldolgozasat, a tu-
domanyos és kidllitasi tervek készitését, jovahagyja azokat, és felelds
végrehajtasukért.

Védetté nyilvanitasi és kiviteli tigyekben iranyitja az Intézmeény alapitdo ok-
iratdban részletezett tevékenységeét.

Fellgyeli a jogszabalyok, illetve a feligyeleti szerv felkérése alapjan végzett
szakeértdi tevékenységet. Az Intézmény féfoglalkozasi munkatarsainak
publikacidival, illetve az Intézmény 6érzéseben lévé mlivek és dokumentumok,
nyilvantartasok felhasznalasaval vagy publikalasaval kapcsolatban megadja a
szikséges engedélyeket. Az Intézmeény kiadvanyainak felelés kiaddja.

Dont szerzeményezési ugyekben és a letétek elfogadaséardl. Mitargyak
vasarlasakor, muzeumi targyak cseréjekor és hivatalos targyatvételkor
gondoskodik jelen szabalyzatban meghatérozott, illetve egyéb vonatkozé
el6éirasok betartatasarol.

A hatédlyos jogszabalyok eléirasait betartva engedélyezi a gyljteményekben
levé miutargyak kolcsonzését. Engedélyezi mas intézmények és ma-
ganszemeélyek muzedlis targyainak restauralasat.

Meghatarozza az Intézmeény kidllitasi és publikacios tevekenységét, tovabba
a dokumentaciés és marketingfeladatok f6 kovetelményeit az Intézmény
célkitizéseinek megfeleléen.

1.2.4. Egyéb feladatai

a)

b)

c)
d)

Folyamatosan, illetéleg évente teljes korl tajékoztatast nyujt, és beszamol a
miniszternek, illetve a kultirdért felelés allamtitkdrnak az Intézmény
mukodeserél.

Gondoskodik az Intézményt érinté jogszabdlyi és minisztériumi rendelke-
zéseknek az érdekeltekkel torténdé megismertetésérél.

Gondoskodik az intézményi iratkezelés feltételeinek megteremtésérél.

A féigazgato felelés az Intézményen bellli munkavédelmi, tlzvédelmi, polgari
védelmi, katasztréfavédelmi eldirasok betartasaért, az Intézmény vagyonanak
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megovasaert.

e) Kapcsolatot tart a fellgyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetdivel, az
Intézmeénnyel hivatalbdl kapcsolatba keriilé kulféldi személyekkel és ce-
gekkel, illetve az erre vonatkoz6 felhatalmazast az Intézmény alkalmazot-

tainak megadja. Kapcsolatot tart a hazai és kulféldi mizeumokkal és mas
kulturalis intézményekkel.

f) A miniszter, illetve a, a kultdraert felelés allamtitkar a féigazgatot és altala az
Intézményt az alapité okirattal 6sszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja
meg. Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe
utal.

g) A jelen SzMSz-ben rogzitett hataskoroket a féigazgatd a jogszabalyok adta
keretek k6zott barmikor magahoz vonhatja.

h) A féigazgato kilonb6zd szintli muzeumi értekezleteken ad tajékoztatast az
Intézmény munkajat és életét befolyasold korilményekrdl és dontésekrol.

Helyettesitésére tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendre
vonatkozo eléirasok szerint jogosult:

- afbigazgato-helyettes altalanos jelleggel,
- agazdasagi igazgatd a szakteriletét érintdé Ugyekben, kérdésekben.

2 Féigazgato-helyettes
2.1. Aféigazgato-helyettes jogallasa

A féigazgato-helyettest a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan a féigazgaté palyazat atjan a
miniszter egyetértésével, hatarozott idére bizza meg, vonja vissza megbizasat,
(sziikség esetén nevezi ki, illetve menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Az altalanos vezetdéi hataskorbe tartozé tigyeken kivil gyakorolja mindazokat a jog-,
feladat- és hataskoroket, amelyeket a féigazgatd szamara meghataroz. Feladatait a
féigazgatd kozvetlen iranyitasaval, 6nallé hataskorrel latja el.

A féigazgato-helyettest munkajaban a féosztalyvezetdk segitik.

2.2. A féigazgato-helyettes feladat- és hataskore

a) a kozvetlen iranyitdsa ala tartoz6 szervezeti egysegek feladatainak megha-
tarozasaval és szamonkérésevel biztositja a szervezeti egységek feladatkérébe
tartozé szakmai tevékenységek megalapozasat, fejlesztését;

b) segiti a fbéigazgatd dontését fontosabb stratégiai, vagyonnyilvantartasi, tu-
lajdonosi-ellenérzési, ingatlanrendezési Ugyekben vagy az ezeket érintd
szabdlyozasi tevékenységben;

c) a kozvetlen iranyithsa ala tartozd szervezeti egységek tevékenységének
koordinalasaval kozremilkodik az Intézmény éves koltségvetése tervezésében
(iranyelv, koncepcio, tervjavaslat), a jévahagyott eléiranyzatok jogcimei szerinti
feladatok végrehajtasaban;

d) a szakmai féosztalyok részvételével kidolgozza az Intézmény gyljtemeény-
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f)

g)

h)

)

K)

f)

kezelésének alapelveit és koncepcidjat;

a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezetek tevékenységének, feladatainak
iranyitasaval részt vesz az Intézmény operativ iranyitasaban

részt vesz az Intézmény képviseletével, irdnyitdsaval és ellenérzésével kap-
csolatos feladatok ellatasaban, az Intézmény céljainak kialakithsaban, a
munkatervek, fejlesztési tervek, programok eldkészitésében, a végrehajtas
megszervezéseben, a felettes szerv részére készitendd elbterjesztések,
beszamolok dsszeallitdsaban;

kiemelt szakmai feladata a muzealis anyag nyilvantartasa, a tudomanyos ku-
tatbmunka, a gylijtemények muzeoldgiai feldolgozasa, az ajandékok, hagyatékok
elfogadasa, belféldi madtargykolcsonzés, targyak atadasa, szallitasa, letéti
szerz6dések megkotése, raktari anyagok felligyelete, szakanyagok selejtezése
iranyitasaban val6é kdzremikodes;

vezeti a Gyljteménygyarapitasi Bizottsagot, kidolgozza az Intézmény gyuj-
teménygyarapitasi koncepcidjat;

feliigyeli, ellenérzi az Ugyeletes (a Muzeum nyitvatartasi idejében Ugyeletesi
feladatokat ellatd6 munkatars) tevekenységeét, intézkedik az Ugyeleti szolgalat
folyaman feltart vagy felmerilé tgyekben;

engedélyezi a kulsd foto-, dia- és filmmegrendeléseket, valamint az archiv
hangzbanyagra vonatkoz6 igényeket, felelés a téritési dijszabas meghatéaro-
zasaert és folyamatos karbantartasaert;

gyljteményi-muzeoldgiai szempontok alapjan iranyitja, feligyeli az Intézmény
épuletének és a torokbalinti mdtargyraktar helyiség hasznositasat;
ellatia mindazon feladatokat, amelyekkel a féigazgatdé megbizza, tovabba

melyeket a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitdsok a feladatkdrébe ren-
delnek;

helyettesiti a féigazgatét annak tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a he-
lyettesitési rendre vonatkozé eléirasok szerint.

. A féigazgatd-helyettes felel 6s

az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egyseégek szakmai feladatainak teljestléséért,
munkatervének elkészitéséért és megvalosulasaert;

az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajanak koordinalasaért;
a rébizott feladatok terén az Intézmény operativ mikodéséért;

a kovetkezd rendeletek betartatasaért: Kultv., a Kotv., a 47/2001. (11l. 27.) Korm.
rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol, a 14/2010. (XI. 25.)
NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérél, valamint a 20/2002.
(X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol;

az Intézmény SzMSz-ének és belsd szabalyzatainak naprakész allapotban val6
tartaséaért, a belsé szabalyzatok koordinalasaért, munkavallaloi érdekképviselet
illetékessége esetén azok egyeztetéséért;

az Intézmeény gyljteménykezelési gyakorlataert, gyljtemeénygyarapitasi kon-
cepcibjaért és annak megvaldsitasaért.
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A féigazgato-helyettes a féigazgato iranyitasaval ellatja a gydjteményi-tudomanyos
munkat végz6é szervezeti egységek tevékenységének iranyitdsat, fellgyeletét.
Iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységeket és munkakoroket a 1V. 2-5. pont tartal-
mazza.

A féigazgaté-helyettes helyettesitésére akadalyoztatasa esetén jogosult megbizas
alapjan a Gyl(jteményi Féosztaly vezetéje.

3 Gazdaségi igazgato
3.1. A gazdaségi igazgat6 jogallasa

A féigazgatd munkajat gazdasagi igazgaté segiti. A gazdasagi igazgatot az Aht. 9. §
(1) bekezdésének c) pontja, valamint a Kjt. alapjan a miniszter — a féigazgaté
javaslatara — palyazat utjan, hatarozott idére bizza meg, vonja vissza megbizasat
(szlkség esetén nevezi ki, illetve menti fel), hatarozza meg a dijazasat. Az egyéb
munkaltatoi jogokat a féigazgato gyakorolja felette.

Az altalanos vezetdi hataskorébe tartoz6 tigyeken kivil gyakorolja mindazokat a jog-,
feladat- és hataskoroket, amelyeket a féigazgatd szamara meghataroz, tovabba
amelyeket a jogszabalyok, belsd szabalyok, utasitasok a feladatkdrébe rendelnek. A
gazdasagi igazgatd a muikodéssel 6sszefliggd gazdasagi, pénzugyi, miszaki és
Uzemeltetési tertleten a féigazgato helyettese.

A gazdasagi igazgato feladatait a féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett latja el.

A gazdasagi igazgato feladata az Intézmeény muikodésével 6sszefliggd pénzigyi €s
gazdalkodasi feladatok iranyitasa, az Intézmény mikddéséhez sziikséges pénzigyi

forrdsok és tamogatok felkutatdsa, az Intézmény gazdasagi stratégiajanak
kialakithsa és megvalositasa.

A gazdasagi igazgato — kdzbeszerzési tanacsado bevonasaval — kdzvetlendl iranyitja
és felligyeli az Intézmény kézbeszerzéseivel kapcsolatos feladatokat. Ennek kérében
ellenérzi és egyezteti az egyes szervezeti egysegek altal elkészitett kbzbeszerzeési
dokumentaciokat, a palyazati kiirdsokat. Szervezi az ajanlatok gydijtését, bontasat,
biralatat, elkészitteti a szikséges jegyzékonyveket, illetve a Kbt. altal eléirt egyéb
dokumentumokat. A kdzbeszerzések lebonyolitasanak részletszabalyairdl féigazgatoi
utasitas rendelkezik.

3.2. A gazdasagi igazgatd feladat és hataskére  — az Aht., valamint az Ahtvhr.
figyelembevételével:

a) az éves koltségvetés keretein belll a vagyonvédelem, a célszerliség és a gaz-
dasagossag kovetelményeinek szem el6tt tartasaval tervezi, iranyitja és ellenérzi
az Intézmény teljes gazdasagi tevékenységét (fenntartds, miikddtetés,
beruhazas, eléiranyzat-felhasznalas, eléiranyzat-modositas);

b) végzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek feladatainak
meghatarozasaval és szamonkeérésével a szervezeti egységek feladatkorébe
tartoz6 szakmai tevékenység megalapozaséat, fejlesztését, valamint segiti a
féigazgatd dontését fontosabb kdzgazdasagi, pénzugyi, szamviteli és gazdasagi
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f)
9)
h)

Ugyekben vagy ezeket érintd szabalyozasi tevékenységben;

a kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 szervezetek és szakértdk tevékenységének,
feladatainak iranyitadsaval részt vesz az Intézmény operativ iranyitasaban;

feligyeli az Intézmény altal inditott kdzbeszerzési eljarasok szabalyszer(
lebonyolitasat;

gazdasagi terileten iranyitja a vezetéi és munkafolyamatba épitett ellenérzést
(pénzlgyi dontések dokumentaltsaga, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa, vezetéi informacios rendszer);

biztositja az iranyitasa ala tartozé részlegek 6sszehangolt mikodtetését;
ellenjegyzi a kotelezettségvallalast tartalmazo iratokat;

a féigazgaté altal kulon utasitasban meghatarozott keretek kdzott értékhatarhoz
kotott kotelezettségvallaloi jogkor illeti meg;

elkésziti az Intézmeény rovid- és kdzeptavu penzigyi, lzemeltetési terveit;
elkésziti és aktualizalja az Intézmény gazdasagi szervezetének tigyrendijét;

a fbéigazgato iranyitasa mellett szervezi az Intézmény vagyongazdalkodasat (a
vagyon hasznalatat, hasznositasat);

a torokbalinti DEPO Raktarbazisban léevé midtargyraktarral kapcsolatos
fenntartasi, mikodtetési teendéket iranyitja;

irdnyitja és szabalyozza az Intézmény készpénzkezelését és konyvvezetesét;
Osszedllitja a koltségvetést és a koltségvetési beszamolot;

abban az esetben, ha az Intézmény vallalkozasi tevékenységet folytat, biztositja
annak elkulonitett nyilvantartasat, beszamolasat;

iranyitja és ellenérzi az Intézmény kilsd, a koltségvetési taAmogatason kivdli
bevételeit biztositd tevékenységeit, kdzremikddik gazdasagi egyuttmikodeési
lehetésegek, helyiségbérleti formak, szponzoracios forrasok felkutatasaban,
megszerzésében;

javaslatot tesz a féigazgatd szamara az Intézmény tevékenységét képezd
mikodési folyamatok kialakitasara, a pénzlgyi, szamviteli rendszerhez
kapcsolodo szabalyozasra;

javaslatot tesz a féigazgatd szamara a kozbeszerzési értékhatar alatti be-
szerzesek eljarasrendjének kialakitasara.

3.2.1. A gazdasagi igazgatdé gondoskodik

a)

b)
c)

d)

az Intézmény kezelésében |évd ingatlanok megfeleld mdlszaki &allapotardl,
irdnyitja, koordinalja az ehhez sziikséges beruhazasi, fenntartasi tevékenyseget;

az Intézmény kezelésében 1évé ingatlanok Uzemeltetésérél,

mikodéshez szilkséges infrastruktara (informatikai, telekommunikacios)
kialakitasarol és Uzemeltetésérél,

a vagyonvédelem rendszerének kialakitasarol, tizemeltetésérdl, karbantartasarol.
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3.3. A gazdasagi igazgato felel 6s

a) az Intézmény koltségvetésével kapcsolatos tervezési, elemzési feladatok
ellatasanak megszervezéséeért, a belsd keretgazdalkodasi rendszer struktu-
rajanak kialakitasaért;

b) az Intézményt érintd koltségvetési eldiranyzatok és kotelezettségvallalasok
jogcim szerinti nyilvantartasaért, azok folyamatos aktualizalasaért, valamint — a
.Projektkeretek”, illetve leosztott ,mikddési keretek” esetében — az Intézmény
szervezeti egységeit érintd aktualizalt eléiranyzatok és az azokkal kapcsolatos
koncepciok, eléirasok, hattér-informaciok atadasaert;

c) az Intézmény operativ mikodésének finanszirozasa kapcsan a Magyar Allam-
kKincstar altal a pénzugyi teljesitéeshez igényelt rendszeres pénzforgalmi
informacio- és adatszolgaltatasaért;

d) az Intézmény szervezeti egységei kotelezettségvallalasi és nyilvantartasi fel-
adatainak meghatarozasaért, a pénzigyi teljesitések szabdlyszerlisége te-
kintetében a munkajuk iranyitasaert;

e) az Intézményre vonatkozé pénzigyi, munkalgyi stb. jogszabalyokban foglalt
elbéirasok betartasaert;

f) alikviditas biztositasaért;
g) a pénzigyi kotelezettségek teljesitéseert;
h) a kdltségvetési fejezetet alkotd tarcaval vald kapcsolat fenntartasaért;

i) az Intézmény muakodési feltételeinek biztositasaért, az egyes eszkdzok (gép-
jarm() igénybevételének rendjéért;

j) az Ahtvhr. és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és kényvvezetési kote-
lezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendeletekben
foglalt kdtelezettségei teljesitéseért.

A gazdasagi igazgatd kétévente koteles a belsd ellendrzési rendszerek témakdrben
a nemzetgazdasagi miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A
részvetelt koteles a koltségvetési szerv vezetbje felé minden év december 31.
napjaig igazoini.

Az iranyitasa alé tartozé szervezeti egységeket és munkakoroket a 1V. 8. pont tartal-
mazza.

A gazdasagi igazgatéra es a vezetése alatt mikods, Gazdasagi, valamint
Uzemeltetési  Féosztaly alkalmazottaira az Osszeférhetetlenség szabalyai
vonatkoznak a Kjt. 41. és 44. §, valamint az Ahtvhr alapjan.

Helyettesitésére akadalyoztatdsa esetén jogosult a Gazdasagi F&osztaly
féosztalyvezetbje a gazdalkodasi feladatok tekintetében.

4  Tudomanyos titkar

A féigazgatd kozvetlen iranyitasa ald rendelt tudomanyos titkar feladata az
Intézmény tudomanyos tevékenységének koordinalasa, szervezése.
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Feladatai

a) a féigazgatod iranyitadsaval elékésziti és dsszeallitia az Intézmény éves, révid és
hosszu tavu tudomanyos terveét;

b) kapcsolatot tart a hazai és kulféldi tudoményos intézményekkel, kezdeményezi,
szervezi, és szamon tartja a kulsé intézményekkel fenntartott tudomanyos
egyuttmaikodést;

c) nyilvantartja és koordinalja az Intézményben folyo kutatasokat, részt vesz a tu-
domanyos projektek, palyazatok el6- és elkészitésében;

d) iranyitja a kutatasi jelentések elkészitését, és dsszeallitia az Intézmény miko-
désére vonatkozo féléves és éves jelentéseket;

e) szervezi az Intézmény munkatarsainak képzését, tovabbképzését a kulturalis
szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kdvetelményeirdl és a képzés
finanszirozasardl sz6l6 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet alapjan;

f) kdzremikodik az Intézmény szakmai konferenciainak, rendezvényeinek meg-
szervezéseében és lebonyolitasaban, szervezi a munkatarsak tudomanyos
munkajat ismerteté és mas szakmai kérdéseket megvitatd intézményi szakmai
forumot;

g) résztvesz az Intézmény kiadvanyainak szerkesztésében;

h) kozremlUkoddik az orszagos szintl szakfeladatok ellatdsaban szakmai-tudo-
manyos kérdéseket illetéen.

A tudomanyos titkart a féigazgato palyazat atjan, a féigazgato-helyettessel egyetér-
tésben hatarozott idére bizza meg.

5  Avezeté munkatarsakra vonatkozo k6zos szabéalyok

Az Intézmény munkaszervezetét a féigazgatd vezeti. Munkajaban féosztalyvezeték
segitik. A vezetd munkatarsak altalanos hataskore az altaluk vezetett szervezeti egy-
ségre terjed ki, illetve minden olyan teriiletre, amelyre nézve a féigazgato felhatal-
mazta 6ket.

Az Intézmény féosztalyvezetdit palyazat utjan, hatarozott idére a féigazgatd bizza
meg, vonja vissza a megbizasukat (szikség esetén nevezi, illetve menti fel dket),
valamint gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat. A biztonsagi vezetét palyazat
atjan, hatarozott idére a féigazgatd bizza meg, vonja vissza megbizasat (sziikség
esetén nevezi ki, illetve menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az egyéb vezetbket a féosztalyvezeték javaslata alapjan hatérozott idére a
féigazgatd nevezi ki, illetve menti fel, valamint gyakorolja felettik a munkaltatoi
jogokat.

5.1. A vezet 6 munkatarsak tgyrendi feladatai

a) a féosztalyvezetd, illetve az egyéb vezetd kdzvetlenll iranyitia a terlletéhez
tartozd szervezeti egység és dolgozok tevékenysegeét;

b) dont a hatdskorébe tartozé tigyekben;
C) az utasitasok kiadasa, illetve intézkedések eldtt azok tartalmat sziikség szerint

25



egyezteti felettesével, illetve a gazdasagi igazgatoval vagy az adott Ugyben
illetékes mas vezetdvel;

d) a féosztalyvezeté a féigazgatdé megbizasa alapjan, szikség esetén helyettesit
mas vezeté(ke)t.

5.2. A vezet 6 munkatarsak szakfeladatai

a) az Intézmeény hosszu- és rovid tava céljait ervényesitik az altala iranyitott szer-
vezeti egységek munkajaban;

b) iranyitjak a hataskorikbe utalt muzeoldgiai és egyéb szakfeladatok végzéseét;

c) részt vesznek a szervezeti egysegikre vonatkozd tervek kidolgozéasaban,
szervezik, iranyitjak és ellendrzik annak végrehajtasat;

d) gondoskodnak a hataskdriikbe utalt tevékenységekkel kapcsolatos dokumenta-
lasi, adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésérol.

5.3. A vezet 6 munkatarsak munkatgyi feladatai

a) a szervezeti egységéhez tartozé dolgozok tekintetében a féosztalyvezetd és az
egyeb vezet6 jogosult javaslatot tenni a kinevezési (alkalmazasi), a felmentési, a
munkaszerzédés-modositasi a kartéritési jogkér és a munka dijazasanak
(személyi alapbér, bérpotlék, jutalom stb.) megallapitasara, a beosztott dolgozok
kitintetése, tovabbképzése Ugyében a fdigazgatonak, aki ezen jogokat
gyakorolja;

b) a féosztalyvezetd elkésziti a szervezeti egység szabadsagolasi tervét, s azt
jovahagyasra a féigazgato elé terjeszti;
c) felelés a szervezeti egység munkaidé-nyilvantartasanak vezetéséért;

d) feligyeleti terlletén vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a személyzeti munkara
vonatkoz6 dontések végrehajtasat;

e) a hataskorébe tartozd dolgozok mindsitését eldkésziti, azt a féigazgato elé
terjeszti, javaslatot tesz a személyi Osztonzési rendszer kialakitaséra, to-
vabbfejlesztésére.

5.4. A vezet 6 munkatarsak igazgatasi feladatai

a) Fellgyeleti terlletén a vezetd vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a hataskorébe
tartozé valamennyi tevékenyseéget;

b) A torvények és egyéb jogszabalyok, valamint az Intézmény belsé szabalyzatai
alapjan kialakitja s ellenérzi a hataskorébe utalt szervezeti egységek Ugyrendijét,
javaslatot tesz a beosztott dolgozék munkakori leirasara, és azt jovahagyasra a
féigazgato elé terjeszti;

c) Javaslatot tesz a hataskoéréebe tartozé tertlet munkatervi feladataira, a tertlet
jovahagyott feladatait leosztja az iranyitdsa ala tartoz6 egységekre, illetve
munkatarsaira;

d) Megszervezi a szervezeti egysége munkavégzésének feltételeit, 6sszehangolja
az egységek kozotti munkavegzeést;
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e) Sajat képességeit fejleszti, ismereteit mélyiti, €s munkatarsait erre 6szténzi;

f) A vezetd munkatérsai részére a feladataik ellatdsdhoz szikséges belsé uta-
sitdsokat, jogszabalyokat, a jogszabalyi valtozasokat, alkalmazasi példakat
rendelkezésre bocsétja, és az abban foglaltakat ismerteti;

g) A féosztalyvezetd féosztalyvezetdi ertekezletek allando résztvevdjekeént az érte-
kezlet elé kerilé elbterjesztéseket, javaslatokat véleményezi, kiilonds tekintettel a
feladatkdrébe utalt szaktertleteket érintdé témakra, tovabba az értekezletek
témajardl az érintett munkatarsakat tajékoztatja;

h) A munkatarsak helyi érdekképviseleti, eérdekérvényesitési szervezeteivel
egyuttmukodik;

i) A féosztalyvezetd az altala iranyitott szakterilet tekintetében kijel6li az Intézmény
képviseletére esetenként vagy allando jelleggel jogosult személyek korét és a
jogosultsag terjedelmét.

5.5. A vezet 6 munkatarsak ellen 6rzési feladatai

a) A féosztalyvezetd és egyéb vezeté az altala iranyitott tertlet Ggyrendje meg-
szervezése soran — figyelembe véve a Belsé Ellenérzési Kézikonyvet — kialakitja
és m(ikddteti a folyamatba épitett ellenérzés eszkozeit;

b) A hataskorébe tartozd tevekenységek tekintetében ellenérzi a jogszabalyi
rendelkezések, illetve intézményi szabalyok, utasitasok és vezetéi intézkedések
betartasat. Eltérés esetén intézkedik a szabalyszer( tevékenység helyreallitasa
irdnt, szikség esetén anyagi felelésségre vonasra tesz javaslatot.

5.6. A vezet 6 munkatarsak gazdasagi feladatai

A féosztalyvezetd a gazdalkodas altalanos rendjében és a Gazdasagi Féosztaly
Ugyrendjében foglaltak szerint irdnyitja, szervezi és ellenérzi felligyeleti teriletének
gazdalkodasat. Felelés a szakmai feladatok hatékony, gazdasagos és szabalyszer(
végrehajtasaért.

5.7. A vezet 6 munkatarsak altalanos jogkore
A féosztalyvezetd és az egyéb vezetd

a) kozvetlen utasitasi és ellenérzési joggal rendelkezik az iranyitasa alé tartozo va-
lamennyi munkatars felett;

b) a beosztott munkakdri leirdsa alapjan jogosult meghatarozni beosztottjai fela-
datkdrét, hataskorét és feleléssegeét;

c) jogosult és koteles a dolgozok munkavégzéesének, teljesitményének ellenérzé-
sere;

d) jogosult és kételes a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat gyakorolni;
e) aszervezeti egyseg feladataival kapcsolatban jogosult alairasi jogat gyakorolni;
f) jogosult a Kjt.-ben, illetve a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott jogaival élni.

27



6 Az Intézmény kbzalkalmazottainak kotelessége ésf  elel6ssége
6.1. Az Intézmény valamennyi kozalkalmazottja kotel  es

a) a munkakorébe tartozé és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat
legjobb képessége szerint, az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal veé-
gezni. Ennek érdekében jogosult és koteles — a munkakérének, illetve hatasko-
rének megfelelé kapcsolatok keretében — elékészitd, tajekozddo és megalapozé
célu kozbensé intézkedéseket megtenni, az allaspontok egyeztetéseére iranyulo
targyalasokat kezdeményezni, illetve felettesei felé feljegyzéssel forduini.

b) munkaja soran a jogszabalyokat, az SzMSz-t, a szakterllete szerinti tigyrend
eléirasait, valamint az egyéb — Intézményen beliili — utasitasokat betartani. Ezért
ismernie kell a munkakorét érinté jogszabalyokat, szakmai utasitasokat;
folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai iranyelvekrél és szempontokrol,
tovabba a feladatkdrébe tartozé lUgyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérnie.

c) feladatai ellatdsa soran az egyseégeken bellli, illetve az egységek kozotti
egyuttmikodés szabalyait betartani.

d) az Intézmény tulajdonat sajat mikodési teriletén megvédeni, a leltari felelés-
séggel atvett vagyontargyakat a Nyilvantartasi szabdlyzat el&irasainak meg-
feleléen kezelni, a kareseteket megeldzni és elharitasuk érdekében a szikséges
intézkedéseket megtenni, a kdresemeény bekovetkezését haladéktalanul jelezni a
munkarendre vonatkozé szabalyok szerint illetékes szervnek (rendérség,
tlzoltosag stb.) vagy személynek (felettes); a tulajdon védelmérdl elsésorban
megel6z6é rendszabalyokkal (az eszkozok rendeltetésszerld hasznalataval,
allaganak megovasaval és megdérzésével) gondoskodni.

e) az Intézmény barmely teriletén tapasztalt veszélyhelyzetet vagy veszélyes cse-
lekményt az elharitdsra illetékesnek haladéktalanul jelenteni.

f) az allami és a szolgalati titkot megtartani. Allamtitok csak titkos ligyek intézésére
jogosult, illetve azok intézésébe bevont kdzalkalmazottakkal kozélhetd. A titkos
ugyiratok kezelésére a hatalyos jogszabalyi rendelkezések iranyadok.

g) nem tanudsithat olyan magatartdst, amely veszélyeztetné az Intézmeény jogos
gazdasagi érdekeit (gazdasagi 0sszeférhetetlenség). Az 6sszeférhetetlenségi ok
fennallasarol, ideértve a magangyljtéi tevékenységet mint a gazdasagi
O0sszeférhetetlenség egyik esetét, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
illetve jelen SzMSz hatélyba lépését kovetéen haladéktalanul kdteles a munkal-
tatdi jogkor gyakorlojat tdjekoztatni.

6.2. A munkatarsakra iranyulé k6zds szabalyok

A munkatarsak feladat- és hataskore a munkaltaté altal kiadott munkakori leirasban
szerepl6 teruletekre terjed Ki.

6.3. A munkatarsak altalanos feladata
Munkatarsak feladata

a) az Intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkoz6 jogszabdlyokat, az
SZMSZ-t és a bels6 utasitasok el6irasait ismerni és szakszerlien, maradéktala-
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f)
9)

h)

)

k)

nul betartani;

munkajukat a szervezeti egység vezetdjenek kozvetlen iranyitdsaval ellatni,
utasitasainak maradéktalanul eleget tenni;

a munkajukat a munkatérsakkal valé egyuttm(ikodéssel végezni;

a szamukra kijeldlt feladatot az elvarhatd szakéertelemmel és gondossaggal el-
latni;

a munkajukat akadalyozé, hatraltatd vagy az Intézmény érdekeit sértd koril-
ményekre felettesuk figyelmét felhivni;

a felettestk tudta nélkil kapott utasitasrol a vezetdjiket haladéktalanul értesiteni;

az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez szikséges
képesitési és egyéb feltételekrél szold 2/1993.(1.30.) MKM rendelet altal el6irt
szakképesitést megszerezni, magat képezni, tovabb képezni, szakmai ismereteit
fejleszteni;

a munkakorikre eldirt nyilvantartasokat szakszerien vezetni;

a helyettesités rendjének megfeleléen vagy vezetéik utasitasa alapjan mas mun-
katarsat helyettesiteni, munkajdban segiteni;

munkakorik atadas-atvételénél a folyamatban 1évé tgyekrdl, a leltari targyakrol
atadas-atvételi jegyzékonyvet késziteni;

az Intézmeény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan Ggyintézést
folytatni.

6.4. A munkatarsak altalanos jogkdre

A munkatéarsak joga

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

gyakorolni a munkakori leirasaban meghatarozott alairasi, intézkedési jogot;

betekintéssel birni a munkakdrébe tartoz6 minden olyan anyagba, adatbazisba,
amelyet a vonatkozo jogszabalyok vagy belsé szabalyzatok nem zarnak ki;

tajekozodni a szervezeti egysége és sajat munkajat érinté legfontosabb kérdé-
sekrél;

kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal élni a munkaval 6ssze-
flggo feladatok megoldasaban;

munkajuk értékelését, mindsitését megismerni;
a Kollektiv Szerzédésben foglalt jogaival élni;

a munkavégzéseét akadalyozé korilmény esetén vezetéi intézkedést kezdemeé-
nyezni.

V. SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1

Féigazgatdi Titkarsag

A Foigazgatoi Titkarsdg feladata a féigazgatd operativ. munkajdhoz kozvetlendl
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kapcsolodo érdemi szervezési €s adminisztrativ feladatok ellatasa: a féigazgato és a
féigazgato-helyettes munkajanak koordinalasa, a kapcsolédd szervezési és
adminisztraciés feladatok elvégzése, a magasabb vezetdk kozotti zavartalan napi
egyluttmikodés feltételeinek biztositdsa, az Intézmény jogi képviseletével valo
kapcsolattartas, a féigazgaté humanpolitikai (munkatigyi) dontéseinek elékészitése.

Feladata — Tevekenysége keretében:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)
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el6késziti a SzMSz és az egyéb belsé szabdlyzatok kiadasat, biztositja azok
nyilvantartasat;

figyelemmel kiséri az utasitdsokban, szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat és
a hataridék betartasat;

részt vesz az Intézmény beszamold jelentésének, munkatervének, statisztika-
janak elkészitésében,;

eleget tesz a fenntarto kérése szerinti adatszolgéaltatasnak;

gondoskodik a belsd ellenérzés kérése szerinti adatszolgaltatasrol, szervezi a
belsd ellendrzés és a féigazgatd kozotti kapcsolattartast;

elékésziti a személyzeti teenddket (mindsitések, oktatasi €s tovabbképzeési te-
vékenység, kitlintetés, stb.);

egyeztet a humanpolitikai Ugyintézdével a jogviszony-létesités, a munkalgyi
szerz6édések stb. elékészitése érdekében;

gondoskodik a féigazgatd és a Kozalkalmazotti Tanacs, illetve az érdekkeép-
viseletekkel valé kapcsolattartasrol;

intézi az Intézmény kulfoldi és hazai szervezetekkel valé egytttmikodéséenek
ugyeit;

ellatja a vezetdi ertekezletek, a féosztalyvezetéi testilet mikodtetésével kap-
csolatos teendoket;

folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, kozremikodik a palya-
zatok elkészitésében;

felligyeli a sajtéval kapcsolatos legfelsébb vezetdi szintl tevékenyseéget;
nyilvantartja a munkatarsak bel- és kulfoldi kikildetéseit;
részt vesz a konferenciak, tudomanyos tanacskozasok szervezésében;

irAnyitja és fellgyeli az Intézmény kdzponti, osztott rendszerli szamitégépes
iktatasat, ezen beldl

tarolja a féigazgatoi szabalyzatok, utasitasok, korlevelek eredeti példa-
nyait, nyilvantartast vezet réluk, azok szervezeti egységekhez torténd
eljuttatasarél gondoskodik,

« ellatja a Titkos Ugykezelés (TUK) iratok kezelését,

» ellatja a Gyljteményi Féosztaly, a Mltargyvédelmi és Restauratori F6-
osztaly adminisztraciojat,

* az Intézmény egeszere kiterjedden ellatja az ugyviteli tevékenység
szakmai iranyitasat és felligyeletét,



» fellgyeli és ellendrzi az Intézmény Iratkezelési és irattarozasi szabaly-
zatanak betartasat,

o atveszi és szétosztja a beérkez6 kildeményeket,
 intézi a kimend postazas Ugyeit,
 ellatja az irattarozéasi feladatokat,

e gondoskodik az Intézmény bélyegzéinek beszereztetésérdl, azokat ki-
adja, nyilvantartast vezet roluk, ellenérzi a bélyegzéhasznalat rendjérél
sz0l6 féigazgatoi utasitas betartasat,

e tarolja — az Intézmeény egészére vonatkozéan — a minden évben ki-
nyomtatott és hitelesitett iktatbkonyveket, azokrdl nyilvantartast vezet.

A titkarsaghoz tartoz6 munkakorok
a) lgazgatasi gyintézd (titkarsagvezetd)
b) Ugyviteli alkalmazott (féigazgatoi, féigazgato-helyettesi asszisztens)

2 Gyujteményi F éosztaly

Feladata a magyar (illetve magyarorszagi) népi kultira és a mindennapi élet,
valamint az eurOpai és Eurdpan Kkivili kultardk targyi emlékeinek gyarapitasa,
megdérzése és gondozasa, muzeoldgiai tudomanyos kutatd és feldolgoz6 munka
végzése, széleskorli hozzaférhetévé tételének megteremtése, tudomanyos
publikaciok kbzzététele és kozmivelddési hasznositasa.

Gondoskodik a nyilvantartasuk szerint egy gydjteményt alkoté mitargyak raktarainak
rendjérdl, a folyamatos nyilvantartasi és raktari munka végzéserdl a muzeologus, a
restaurator és a gydjtemény- és raktarkezeld tervszerid egyuttmikodése révén.

Kozrem(kodik  kdzm(velbdési, muzeumpedagogiai  és  kiallitasrendezési
szakfeladatok (kiallitasi forgatokonyvek, kidllitasrendezés, kataldguskészités stb.)
ellatasaban.

A nyilvantartasi feladatok végzése és a kutatdszolgalat ellatdsa soran egyuttm(ikodik
a Nyilvantartasi és Digitalizalasi Féosztallyal.

Az Allomanyvédelmi és Restaurator Féosztéllyal egyuttmikoédve gondoskodik a
gyljteményeibe tartozd, a Kossuth téri éplletben és a toérokbalinti raktarban
elhelyezett targyak allagmegdévasarol.

A Féosztalyhoz tartozé gy Gjteményi egysegek

Az Intézmény leltarilag egyetlen gydjteményt alkot6 mdtargyallomanya hat

gyljteményi egységre (algyljteményre) oszlik, amelyek a torténetileg kialakult

korabbi gyljteményekbél allnak, és a gyljteményfejlesztés tartalmi iranyait

hatarozzak meg.

1. Gazdalkodasgyljtemény (Elézmény: foldmdvelés-gyljtemény, allattartas-
pasztormlveészet gyljtemeény, gydjtogetésgydjtemény, halaszatgydjtemény)

2. Technolégiagydjtemény (El6zmény: mesterséggylijtemény, kodzlekedésgydijte-
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meény, épitkezésgyljtemény)

3. Haztartasgyljtemény (El6zmény: butor- és  vilagitbeszkoz-gylijtemeény,
keramiagyUjtemény, taplalkozasgyljtemény és kosargyuljtemeny)

Textilgydjtemény (Elézmeény: textil- és viseletgydjtemény)

Ritusgylijtemeény (El6zmeény: szokas- és jatékgyljtemény, egyhazi gyljtemény,
hangszergyljtemény)

6. Regionalis (nemzetkdzi) gydjtemeny (El6zmény: Eurépa-gyljtemény, Afrika-
gydjtemény, Azsia-gydjtemény és Indonézia-gyljtemény, Ocedania-gyljtemény,
Amerika-gyUjtemeény)

Az egyes gyljteményeket muzeoldgusok kezelik. Abban a gyljteményben, ahol tébb
muzeologus teljesit szolgalatot, a féosztalyvezetd elbterjesztése alapjan a
féigazgato-helyettes gyljteményvezeté muzeoldgust bizhat meg. A muzeoldgus, a
restaurator €s a gyljtemény- és raktarkezeld egyittes tevékenysége réven
gondoskodnak a gyljteményi raktarak rendjérél, a folyamatos nyilvantartasi,
kutatészolgalati és raktari munka vegzéserdl. Az egyes gyljteményekért, gydj-
temeényi raktarakért (amelyek nem kizarolag egy-egy gydjtemény anyagat, illetve nem
feltétlentl egy gylijtemény egészét tartalmazzak) a kinevezett féfoglalkozasu
muzeoldgusok felelések.

A gyljtemeénykezel6k feladata a mutargygyljtemények raktari rendjének,
tisztasaganak biztositdsa, a mitargyak mozgatasa, szallitasa a mdtargyvédelmi
szempontok figyelembe vételével. Tagjai részt vesznek a megel6zé matargyvédelem
egyes részfeladatainak ellatadsdban (pl. raktarhelyiségek kérnyezeti paramétereinek
meérése stb.).

A Foosztalyhoz tartozé munkakorék

» fébmuzeoldgus, muzeoldgus, segédmuzeologus

* muzeumi gyljtemény- és raktarkezel6

Feladataikat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.

A gydjteménykezelék munkajat a féosztalyvezetd elbterjesztése alapjan, a
féigazgato-helyettessel egyetértésben a fdigazgatd éaltal megbizott egyéb vezetd
irdnyitja. Feladatait részletesen munkakari leirasa tartalmazza.

3 Etnologiai Archivum (f  6osztaly)

A magyar néprajztudomany kdzponti archivuma, amely specialisan szakositott
gyljtemeényekkel rendelkezik.

Feladatai a magyar (illetve magyarorszagi) népi kultira és a mindennapi élet
valamint az europai és Europan kivili kultarakra vonatkozé eredeti forrasértekdi
dokumentumok (kézirat, rajz, nyomat, fénykép, dia, mozgokeép, digitalis dokumentum,
hangz6 anyag stb.), valamint kutatéi hagyatékok, forrasok gydjtése, megbrzése és
gondozasa, muzeoldgiai tudomanyos feldolgozé munka végzése, széleskorl
hozzaférhetdve tételenek megteremtése, kozmdiveléddési hasznositasa.

32



Gondoskodik az Intézmény és a magyar néprajztudomany dokumentumainak,
tovabba az Intézményben és a néprajzi gyljteményekkel rendelkezé6 mas magyar
muzeumokban tarolt kulturalis javak tudomanyos leirasahoz, vizsgalatahoz, korszer(
kidllitAsahoz sziikséges adatok, dokumentumok folyamatos gyl(ijtésérdl, szakszerl
gondozasarol és megbérzéserél, az anyag feltarasarol, tudomanyos feldolgozasarol
és kozmlivelédési hasznositasarol.

Biztositja az Archivum gyUjteményeiben a folyamatos kutatdszolgalatot.

Megszervezi és lebonyolitia az 6nkéntes néprajzi gyljték rendszeres orszagos
palyazatat; a beérkezett palyamunkakat elhelyezi az Archivum gydjteményeiben.

A MozgoOképtar és a Hangtar a gyljtemények gyarapitasa érdekében néprajzi-
antropoldgiai, tudomanytorténeti jellegl mozgdkéep- és hangdokumentaciés munkat
végez. Az ehhez és az archivalasi feladatok elvégzéséhez rendelkezésére alld
analog és digitalis technikai felszerelést az Intézmény céljainak megfeleléen és
szakszer(ien haszndlja.

Kozrem(ikddik kézmiveldédési, muzeumpedagogiai, kiallitAsrendezési szakfeladatok
(kiallitasi forgatokonyvek, kiallitAsrendezés, katalbguskeészités stb.) ellatdsaban.

Az Allomanyvédelmi és Restaurator Féosztallyal egyuttmikodve gondoskodik a
gyljteményeibe tartozé forrasok és dokumentumok allagmegévasarol.

A Féosztalyhoz tartozé gy UGjteményi egységek és gy Gjtemények

Az Intézmény archivalis gyljteményei 6t egységet (négy ,tarat” és egy ,archivumot”)
alkotnak, melyek a torténetileg kialakult korabbi gyljteményekbél éallnak és a
gyljteményfejlesztés, archivalas tartalmi iranyait hatarozzak meg.

1. Kézirattar
» kéziratgyljtemeény
» tudoménytorténeti dokumentécios gydjtemeény (EAD)
* inventariumgy(jtemény
2. Képarchivum
* rajz- és festménygy(ijtemeény
* nyomatgyljtemény
» térképgydjtemeny
3. Fényképtar
» féenyképgydjtemény
» diapozitiv-gydjtemény
4. Mozgoképtar
« film- és videogydjtemény
5. Hangtéar (hangzdanyagok gy(ljteménye)
* népzenei gydjtemény (hangzéanyagok és lejegyzések)
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» prozai hangfelvételek, interjuk

A Hangtéar és a GyUjteményi Féosztalyhoz tartoz6 hangszergyjtemeény tudomanyos
szempontbdl dsszetartoznak.

Az egyes gylijteményeket muzeoldgusok kezelik. Abban a gydjteményi egységben
(,tarban”), ahol tébb muzeoldgus teljesit szolgalatot, a féosztalyvezetd eldterjesztése
alapjan a féigazgato-helyettes gydjteményvezeté muzeoldégust bizhat meg. A
muzeologus, a restaurator és a gydjtemény- és raktarkezeld egyittes tevékenysége
révén gondoskodnak a gyljteményi raktarak rendjérél, a folyamatos nyilvantartasi,
kutatdszolgalati és raktari munka vegzéserdl. Az egyes gyljtemeényi raktarakért
(amelyek nem kizardlag egy-egy gydjtemény anyagat, illetve nem feltétlenll egy
gyljtemény egészét tartalmazzak) a kinevezett féfoglalkozasi muzeoldgusok
felelések.

MaDok-kozpont

Szakagi, orszagos szint(i feladatként biztositia a muzeumok egytttmikodésen
alapulé jelenkorkutatasi MaDok-program mikodését. Ellatia az intézménykozi
hal6zat szervezését, regisztracidos adatbazist miikddtet, kozrem(kddik a MaDok-
flzetek periodika €s mas kiadvanyok megjelentetésében, modszertani tovabbképzési
programokat szervez. A Gydjteményi Féosztallyal egyuttmikddésben koordinalja az
Intézmény jelenkutatasi munkait.

A féosztalyhoz tartozé munkakorok

» fébmuzeolbgus, muzeolégus, segédmuzeologus

* muzeumi gyljtemény- és raktarkezel6

* muszaki alkalmazott

e (gyviteli alkalmazott

e muzeumi adattaros

* muzeumi adatr6gzitd

Feladataikat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.

4 Mitargyvédelmi és Restaurator F 6osztaly

Feladata a mUtargyvédelem szempontjainak érvényesitése az Intézmény minden
mukodeési teriletén.

Végzi az Osszes targyi és archivalis gyljtemény allaganak megovasat,
konzervalasat.

A matargyakat alkalmassa teszi a kiallitasokon torténé megjelenitésre, raktarozasra.

Megel6zd mitargyvédelmi szempontbdl véleményezi, és rendszeresen ellendrzi a
kiallitasokat, mdtargyraktarakat €s a mitargyak mozgatasat, kélcsonzéset.

Koordindlja az Intézmény egészére vonatkozd megeldéz6é mitargyveédelmi munkat.
Tevékenysegét a tudomanyos szakmai féosztalyok munkaterveivel egyeztetve vegzi.
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Részt vesz a Mazeumi Allomanyvédelmi Program, illetve a Muazeumi
Allomanyvédelmi Bizottsdg koordinacidos és iranyitasi, valamint tovabbképzés-
szervezési munkajaban.

A Foosztalyhoz tartozé munkakorok

» férestaurator

* restaurator

» segédrestaurator (m(targyvédelmi asszisztens)
Feladataikat részletesen munkakaori leirasuk tartalmazza.

5 Nyilvantartasi és Digitalizalasi F  6osztaly

Feladata az Intézmény mitargyallomanya gyljteményi egységekben létrehozott
leltarainak kdzponti nyilvantartdsa, a gyarapodasi naplok, a leltarkbnyvek és egyéb
nyilvantartdsok gondozasa, a revizibkban val6 részvétel, a mutargy gyljteménnyel
kapcsolatos dokumentaciok gy(jtése és rendezése.

Biztositia a mdtargy- és az archivalis gydjtemények szamitégépes (digitalis)
nyilvantarté rendszerében tarolt adatokhoz a belsé és a kilsé szamitégépes haldzat
révén valdé hozzaférést, végzi az adatallomanyok folyamatos karbantartasat, a
rendszer fejlesztéseét, biztositja a folyamatos feltdltéséhez sziikséges feltételeket.

Szervezi, ellenérzi, dokumentalja az Intézményen Kkivili mtargyak és archivalis
dokumentumok mozgasaval és a kiallitasokkal kapcsolatos muzeoldgiai és
matargyvédelmi munkékat, intézi a hazai és kulfoldi mdtargy- és archivélis
dokumentumkdlcsonzés adminisztracidjat. A Gydjteményi Féosztallyal egyuttmd-
kédésben szervezi és biztositja a kutatdszolgalatot a mitargygyjteményben.

A nyilvantartasi feladatok teljesitésének és a szamitégépes mditargyadatbazis
szakmai felligyeletét muzeoldgus latja el.

Foto- és digitalizalasi m Ghely

Feladata az Intézmény tevékenységi korébe tartozo fotd- és digitalizald6 munkak
elvégzése (fényképfelvételek készitése, eldhivas, nagyitds, retusélas, digitalis
fotdzas, szkennelés), ilyen jellegi kilsé megrendelések teljesitése, az Intézményben
foly6d digitalizdlasi munkdk koordindlasa. Gyljteményként archivalja a digitalis
masolatokat (Digitalis masolatgydjtemény).

A digitalizalasi feladatok teljesitését a féosztalyhoz tartoz6 muzeologus felligyeli.

A Féosztalyhoz tartozé6 munkakordk

» fébmuzeoldgus, muzeoldgus, segédmuzeologus
* muzeumi fotés

* muzeumi adatrogzité

* muzeumi gydjtemény- és raktarkezeld
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* muzeumi adattaros

* muzeumi informatikus (digitalizalé szakember)

* Ugyviteli alkalmazott

Feladataikat részletesen munkakori leirdsuk tartalmazza

6 Kommunikacios F 6osztaly

Feladata az Intézmény marketing sajtd és PR tevékenységének ellatasa, mazeumi
kiallitAsok és programok, klubfoglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, az Intézmény
muzeumpedagogiai, muzeumandragégiai és kozmuivelédési tevékenységének
ellatasa, mazeumi bolt, valamint latogatoi jegypénztar mikodtetése.

“ sz

kommunikacidjat (sajtomunka, irdsos, képi és on-line informéaciokozlés, kulsd és belsd
arculati megjelenés stb.), biztositja az Intézmény latogato- és kdzonségbarat megjele-
nését, kozremkodik a belsé kommunikacioé hatékonysaga biztositasa érdekében.

Szponzoracios tAmogatasokat szervez, kialakitja a mecenatura rendszerét.
Kidolgozza az Intézmény Arculati Kézikbnyvét és felel annak érvényesitéséeért.

Iranyitja a kiallitasokhoz, programokhoz késziilé kiadvanyok, informacios anyagok
megjelentetését, részt vesz ezek megirasaban, elkészitésében.

MUikaodteti az Intézmény honlapjat, hirlevelét.
Szervezi a Mazeum kidllitasait, azok kdlcsonzését hazai és kulfoldi partnerekkel.

Figyelemmel kiséri a kommunikacios, marketing, turisztikai és muzeumpedagogiai
témaju palyazati lehetéségeket, palyazatokat készit.

Marketing és PR
Feladata az Intézmény marketingtevékenységének tervezése, végrehajtasa, hosszu-

V4

rendszerének karbantartasa.

Szervezi és koordindlja a szakmai és civil szervezetekkel val6 kapcsolatokat, az
Intézmény Barati Korével az egyuttmikodést.

Figyelemmel kiséri a marketingkommunikéciés csatornakat, kapcsolatot tart a
turisztikai szektorral.

Felméréseket készit a latogatdi, partoloi korrél és a muizeumpiaci igényekrdl,
figyelemmel kiséri és elemzi a gazdasagi mutatokat, statisztikai adatokat.
Kapcsolatot épit és tart fenn kilféldi mizeumok marketing szakembereivel.

A PR teruletén ellatia az Intézmény kommunikacios tevékenyseégét, kialakitja,

V4

Tartja a sajtoval a kapcsolatot, rendszerezi, gyljti és elemzi a sajtomegjelenéseket.

Megtervezi és kivitelezi a médiaszponzoraciét, intézi az Intézmény médiavasarlasait,
figyelemmel kiséri a kommunikaciés témaju palyazati lehetéségeket, és palyazatokat
készit.
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Muzeumpedagogia

Biztositja az Intézmény muzeumpedagogiai szolgaltatasait; ennek érdekében mu-
zeumpedagogiai programokat szervez, mdodszertani é€s ismeretterjeszté kiadvanyokat
készit az Intézmény allandé és idészakos kiallitasaihoz.

Kialakitja az Intezmény kézmdiveldédési és oktatasi tevékenységrendszerét, fejleszti
ennek elméleti és gyakorlati médszertanat, biztositja ,az élethosszig val6 tanulas”
lehetésegeét.

Biztositja az iskolai kbzdsségi szolgélat teljesitésének muzeumi lehetéségeit.

Szervezi €és megvalositja a gyljteményi, tudomanyos és kiallitasi tevékenységhez
kapcsolddo, a kbznevelést és kdzoktatast tamogatdé miuzeumpedagogiai programokat
(mazeumi 6rak, tematikus foglalkozassorozatok, specialis foglalkozasok, kézmi(ives
és mas mihelyfoglalkozdsok, dramapedagogiai €s szinhazi nevelési jellegl
programok, illetve egyéb hétkdznapi é€s hétvegi, ovodai, iskolai és iskolan Kivili
gyermekeknek és fiataloknak sz6lé programok), kihasznalva az Intézmény sokréti
kapcsolatrendszerét.

Szervezi és koordindlja a rendhagyé muzeumi Orékat, versenyeket, pélyazati
programokat, kilsé helyszinen megvalosulé komplex programokat, és egyéb az
Intézmény jellegének megfelelé muzeumpedagdgiai foglalkozasokat.

Programszervezés

Tervezi, szervezi és koordinalla a gydjteményi, tudomanyos és kiallitasi
tevékenységhez kapcsolodd kdzmivelédési és mivészeti programokat, melyekhez
kiséré informacios anyagok készit.

Szervezi a kozmlivelédési, illetve az Intézmény kildetésével 6sszhangban allé
kulturdlis rendezvényeket, valamint a kiilsé helyszineken zajl6 programjait.

Szervezi, koordindlja és ellatja a latogatéi tajékoztatast és biztositja a ruhatari rendet.

KiallitAsszervezés

Ellatja az Intézmény hosszu- és kézéptavu, valamint éves kiallitasi tervében szereplé
kidllitasok elékészitésével kapcsolatos teenddket, részt vesz a kidllitasok
megvalositasaban.

Osszedllitja a kiallitasok mivészeti és technikai kivitelezési tervét a latvanytervezok,
grafikusok és kivitelez6k bevonasaval, elékésziti az erre vonatkozo szerzédéseket.

Szervezi a vendégkidllitasok fogadasat, elékésziti az Intézmény kilsé helyszinre
mend és kulfoldi kiallitasait.

Kozrem(kddik az Intézmény belsdé informacios anyagai, tajékoztatoi grafikai
elkészitésében.

A féosztalyhoz tartozé munkakorok
e muzeumi kulturalis menedzser

e muzeumpedagogus
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e kulturalis szervez6
« tarlatvezeto6

* Ugyviteli alkalmazott

7 Konyvtar (f 6osztaly)
Az Intézmény kdnyvtara nyilvanos, orszagos gydjtékor( szakkdnyvtar.

Feladata az Intézmény gyljtékoréhez és kutatasi, valamint koézmdveldédeési
feladataihoz kapcsolddoé kiadvanyok (kdnyvek, periodikak, CD-ROM-ok stb.)
beszerzése, feldolgozasa, megdrzése, allagmegodvasa, feltarasa, az olvasok
rendelkezésére bocsatasa, konyvtari tajékoztatas.

Olvasotermi szolgaltatast biztosit.
A Konyvtar gyarapitasi feladatait a Konyvtari Bizottsag ajanlasai alapjan végzi.
A Konyvtar az Intézmény kiadvanyaival hazai és nemzetkozi kiadvanycserét folytat.

Féigazgatdi engedéllyel orszdgos vagy egyuttmidkodési korhoz tartozé konyvtéri
rendszerekhez csatlakozhat.

A féosztalyhoz tartozé munkakorok
e muzeumi kdnyvtaros
e muzeumi kdnyvtari asszisztens

* muzeumi gyljtemény- és raktarkezel6

8  Gazdasagi F 6osztély

Az Intézmény gazdasagi feladatait a gazdasagi igazgatd iranyitasa és fellgyelete
mellett a Gazdasagi Féosztaly valdsitja meg.

A féosztaly feladata a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznalassal, eldiranyzat-
modositdssal, az Uzemeltetéssel, fenntartdssal, mikddtetéssel, beruhédzassal
kapcsolatos pénzigyi, az Intézmény mikodéeséhez szikséges vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaeré-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglalé és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatok ellatasa beleértve a kozérdekl adatok kozzétételének kotelezettségét.

Pénzlgy és szamvitel

A koltségvetés tervezésével és a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos teenddk
ellatasa. Biztositja az Intézmény muikodésehez szikséges pénzellatast. Végzi az
allami vagyonkezelés feladatait. Ellatja az anyag- és targyi eszktzgazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat. Eleget tesz az Intézmény koltségvetési beszamolasi
kotelezettségének és elvégzi a szamviteli feladatokat. Teljesiti az el6irt gazdasagi
adatszolgaltatasi kotelezettségeket. Mikddteti a hazi pénztart.
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Bér- és munkatgy

Feladata a Kjt. alapjan a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével
stb. 6sszefliggd adminisztrativ teenddk ellatasa, kilsé és belsd adatszolgaltatasi ko-
telezettségek teljesitése.

Végzi a bérgazdalkodassal, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos pénzigyi fel-
adatokat.

Feladata az Intézmény munkaeré-gazdalkodasaval kapcsolatos javaslatok kidol-
gozasa, megbizasi jogviszony létesitésével 6sszefliggd feladatok ellatasa.

A Féosztalyhoz tartozé6 munkakorok
e gazdaséagi szakalkalmazott

» gazdasagi ugyintézé

A foéosztaly vezetését a féigazgato altal hatarozott idére, palyazat utjan megbizott
féosztalyvezetd latja el, a gazdasagi igazgaté kozvetlen fellgyeletével. Feladatait
részletesen munkakari leirasa tartalmazza.

9  Uzemeltetési F osztaly

Az Intézmény technikai mikodtetésével, Uzemeltetésével, karbantartasaval, feluj-
itdsaval, anyagbheszerzéseivel, anyagmozgatasaval kapcsolatos feladatokat latja el.

Feladatai

Az éplletizemeltetés és karbantartas keretében: a maszaki jellegli gazdalkodasi
tervek elkészitése, az energiagazdalkodas szervezése, az Intézmény mdszaki
jellegli felszereltségének szakmai felligyelete és lUzemeltetésének biztositasa. Az
épulet megovasahoz szikséges nagyobb javitasi munkak és felljitasok tervezése,
karbantartasdnak elvégeztetése, az épllet és kornyékének takaritdsa és a
latogatébarat muzeumi  kdrnyezet biztositasa. Az Intézmény lUzemszer(
mikoddésének biztositdsa, az egyes szervezeti egységek altal igényelt anyagok be-
szerzese, szdllitasi, anyagmozgatasi €s gépkocsi eléadoi feladatok ellatasa.

A kidllitas- és programizemeltetés keretében: az Intézmény jovahagyott
munkatervében szerepldé kidllitasok m(ikddtetése, karbantartasa, a technikai
eszk6zok felugyelete, a kiallitasi segédanyagok és felszerelések kezelése. A
Kommunikacios Féosztallyal egyuttm(ikodésben a kiallitAsokhoz kapcsoldédd és
egyéb rendezvények miuszaki-technikai igényeinek ellatasa (hangositas, vilagitas,
audiovizualis eszk6zok lzemeltetése, karbantartasa).

Informatika

Feladata az Intézmény IT-jellegld rendszergazdai, rendszeradminisztraciés e€s
supportfeladatainak ellatasa, a szamitégépes hal6zat naprakész Uzemeltetése,
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fejlesztése és karbantartasa, a szolgaltato gépek és a munkaallomasok szoftvereinek
menedzselése, az Intézmény internetes szolgaltatdsainak kezelése, a honlap
informatikai Uzemeltetése, a telefonhalézat mikdodtetése, valamint a digitalis irodai
eszkozok felugyelete.

A Gazdasagi Féosztaly felkérése alapjan biztositja a kézérdekld adatok honlapon
valo kozzétételét.

Az Informatika munkajat a gazdasagi igazgatd elbterjesztése alapjan a féigazgatd
altal megbizott egyéb vezetdé iranyitja. Feladatait részletesen munkakori leirdsa
tartalmazza.

Az Uzemeltetési F 6osztalyhoz tartoz6 munkakorok
e muzeumi informatikus

* muszaki szakalkalmazott

» kulturalis szervezd

* miiszaki, gazdasagi Ugyintéz6

» fenntartasi alkalmazott

* Uzemviteli alkalmazott

» szakmunkas

* segédmunkas

Az Uzemeltetési Fbosztaly vezetését a féigazgatd altal palyazat Gtjan hatarozott
idére megbizott féosztalyvezetd irdnyitja, a gazdasagi igazgatdé kozvetlen fellgye-
letével. Feladatait részletesen munkakoéri leirdsa tartalmazza.

10 Biztonsagi vezet 6

Tevékenysegét a fbigazgatdnak kozvetlenil alarendelve, utasitasai alapjan, a
vonatkoz6 jogszabalyok figyelembe vételével végzi. A biztonsagi vezetének a B
tipust nemzetbiztonsagi ellenérzésnek meg kell felelnie.

Feladatai

a) Az Intézmény kezelésében lévd kulturdlis javak megoérzésének, biztonsaganak,
valamint az épulet biztonsdgos 6rzésének megszervezése. Feladata az
Intézmény és az Orzését végz6, a fegyveres biztonsagi 6rséget muikodtetd
Nemzeti Kulturdlis Orokségvédelmi Kft. kozott megkotott ,Szolgaltatasi szer-
z6désben” meghatarozottak betartasa és a kapcsolattartas. Ehhez az Intézmény
szakmai vezetésével egyeztetve elkésziti a fegyveres biztonsagi érséggel vedett
objektumok részletes 6rzési tervét, felligyeli a fegyveres biztonsagi szolgalatot.
Gondoskodik az épullet- és vagyonvedelmi célokat szolgalé biztonsagi
berendezések Uzemeltetésérdl, megel6zé6 karbantartdsardl, illetve a
hibaelharitasrol. Koordinalja az Intézmény vagyonvédelmi feladatait, elésegiti a
szervezeti egységek kozotti ilyen célu egyuttmikodést. Kapcsolatot tart az
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Intezmény és az EMMI Vagyongazdalkodasi Féosztalyaval, a NKOV (Nemzeti
Kulturdlis Orokség Védelmi) Nonprofit Kft.-vel, valamint az allami szervekkel.

b) Szervezi az id6északi kiallitasok biztonsagos mukodtetéséhez alkalmilag szik-
séges teremdrzést.

c) Kozremulkodik az Intézmény polgari védelmi feladatainak ellatdsaban, az Gjonnan
kiépult tertletek biztonsagi rendszerének atvételében.

d) Teljes korlen ellatja az Intézmény munkavédelmi, tlzvédelmi és polgari védelmi
feladatait.

e) Iranyitja és ellenérzi az érszoba munkajat, portaszolgalatot, ellenérzi az In-
tézmény kulcsfelvételi rendjének betartasat, igény szerint gondoskodik a ruhatéar
mukodtetésének feltételeirdl.

f) A féigazgatdé megbizdsa alapjan ellat egyéb, az Intézmény érdekeinek érvényesi-
tését elésegitd feladatokat.

g) lIranyitja és ellenérzi a rendészeti, tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok ellatasat.

h) Felelés az Intézmény vagyonvédelmi, tlizrendészeti, karmentesitési, munkave-
delmi feladatainak iranyitasaért és ellenérzéséért; elkésziti a munkakordkre
vonatkozo kockéazati felmérest.

A biztonsagi vezet 6 felel 6sségi kdre az alabbi teriletekre terjed ki:
* munkavédelem

» tlzvédelem

» katasztrofavedelem

* polgari védelem

11 Belsé ellenér

Az Anht. 70. §, valamint a Ber. alapjan az Intézmény mikodésének fejlesztése és
eredményességének novelése érdekében belsé ellenért alkalmaz. A belsé ellenér
feladatkori és szervezeti fliggetlenségének biztositasaért az Intézmény vezetdje
felelds. A feladatot kilsé személy, vallalkozasi szerzédés alapjan is ellathatja. A Ber.
23. 8 (6) bekezdése alapjan a belsd ellenédrt a féigazgatd a miniszter egyetértésevel
nevezi ki, menti fel, helyezi at. Az ellenérzést végzdé személy tevékenységét a
féigazgaténak kozvetlendl alarendelve, a féigazgatd altal jévahagyott ellenérzési
program és megbizolevél alapjan vegzi.

Feladatai

a) elemazi, vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellenérzési rendszerek kiépitésének muikodésenek jogszabalyoknak és sza-
balyzatoknak valo megfelelését;

b) elemazi, vizsgélja és értékeli a pénzlgyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek mu-
kodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) vizsgalja a rendelkezésére allo eréforrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon

41



d)

f)
g)

h)
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megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbiz-
hatésagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
ajanldsokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit a féigazgato
szamara az intézményi mikodés eredményessegéenek novelése, valamint a
folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendr-
zési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a fbéigazgatd6 szamara a kockazati
tényez6k, hianyossagok megsziintetése, kikliiszobolése érdekében;

nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

a belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénzigyi, rendszer- s
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez;

belsd ellenér a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen
ellatja a belsé ellenérzési vezeté feladatait is a Korm. rendelet 21. §-ban foglalt
tartalommal. Ezen feladatai kdrében:

o elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Belsd Ellenérzési Kézikdnyvet;

» kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai tervet és éves ellendrzési
terveket allit 6ssze; a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan
a terveket végrehaijtja, valamint azok megvaldsitasat nyomon kdveti,

* megszervezi a belsé ellendrzési tevékenységet, irdnyitja az ellenérzések
végrehajtasat, 6sszehangolja az egyes ellenérzéseket,

* az ellenérzés lezarasat kdvetéen az ellendri jelentést megkdildi a kdltség-
vetési szerv vezetdjének,

« amennyiben az ellenérzés soran bunteté-, szabalysértési, illetve
kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merul fel, a koltségvetési szerv vezetdjenek, illetve a
koltségvetési szerv vezetbjének érintettsége esetén az irdnyitd szerv
vezetbjenek a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara,

* megbizatasaval kapcsolatban felmerilé 6sszeférhetetlenségi okrél hala-
déktalanul jelentést tesz a koltségvetési szerv vezetbjenek;

» elkésziti az éves ellenérzesi jelentést, illetve az dsszefoglald ellendrzési
jelentést,

 munkaja soran gondoskodik a belsé ellendrzési tevékenység mindéségét
biztositd eljarasok, valamint Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott
modszertani Utmutatok érvényesitéserél,

* gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési
dokumentumok legaldbb 10 évig torténd megbrzéserdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

* az eves ellendrzeési jelentéshez kapcsoléddéan dnértékelés kereteben ér-
tékeli a bels6é ellenérzés mindségét, személyi és targyi feltételeit; és
javaslatot tesz a koltségvetési szerv vezetbjenek a feltételeknek az eves
tervvel torténd 6sszehangolasara,



» tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetbjét az éves ellenérzési terv meg-
valdsulasardl, illetve az attol val6 eltérésrdl,

e az illetékes miniszter Aaltal kozzétett modszertani Utmutato
figyelembevételével kialakit és m(ikddtet egy olyan nyilvantartasi
rendszert, amellyel a belsé ellenérzési jelentésben tett megallapitasok és
javaslatok alapjan készilt intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kovetheti.

A belsé ellenér az ellenérzési tevékenységen kivil mas tevekenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

A belsé ellenér képesitésére és osszeférhetetlenségi szabalyaira a 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet rendelkezései iranyadodak.

V. A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

Az Intézmény 0nallo szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi kapcsolatban
allnak. Egyuttmdkodésik alapelve, hogy a szervezeti egységek feladataik ellatasa
soran az Ugykorok érintkezési pontjain  egymast tajékoztatva, vélemény-
nyilvanitassal segitve és intézkedéseiket dsszehangolva kotelesek eljarni. Olyan
esetekben, amelyekben a szervezeti egységek kozott tartds és rendszeres munka-
kapcsolat sziikséges, az egyuttmikodeés tartalmat, illetve a feladatok elhatarolasat az
érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozosen allapitjak meg. A tobb szervezeti egy-
séget érintd Ugyek (lUgyiratok) intézéseert a targykor szerint elsésorban illetékes
szervezeti egyseg vezetdje felelbés, 6 koteles végrehajtani az egyeztetést kozvetlen
munkakapcsolat formajaban. Az egyeztetés eredmeényét az érintett tgyiraton ,El6z-
mény” formajaban kell felttintetni. (Bévebben lasd a VII. Munkarend cimd részben.)

1 Kiadmanyozasi jog

A féigazgatot megilleti a kiadmanyozasi jog, a kiadmanyozasra vonatkozo részletes
szabalyokat az Ahtvr. 13.8 (2) értelmében az intézmény belsé szabalyzatban
rogzitett hataskori jegyzéke tartalmazza.

2  Alairasi jog
Az intézmény belsé szabalyzata részletezi.

3 Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés
Az intézmény belsé szabalyzata részletezi

4 Ervényesités
Az intézmény belsé szabalyzata részletezi
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5 Utalvanyozas

Az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzési
rendjének szabalyzata részletezi

6 Bélyegz 6hasznalat

A bélyegzéhasznalat rendjét részletesen az Intézmény Iratkezelési szabdlyzata
tartalmazza.

VI. A MAGANGY UJTO TEVEKENYSEGRE VONATKOZO SZABALYOK

A muzeum elfogadja és magara nézve kotelezéen alkalmazza a Muzeumok
Nemzetkdzi Tanicsa (ICOM) Muzeumok etikai kdédexét, igy kulondsen annak 8.16
.Magangydjtés” cim({ pontjat, miszerint a muzeumi szakma tagjai nem
versenyezhetnek intézményikkel akar a szerzeményezés, akar barmilyen személyes
gyljtési tevékenység terén. A muzeumi szakember és a Muiuzeum kozétt a
magangyujteményre vonatkoz6an megallapodast kell kotni.

Az Mt.-ben foglalt, a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit vedé szabalyt a
kozalkalmazotti jogviszonyban is alkalmazni kell, ennek értelmében a muzeum
kozalkalmazottai nem tanusithatnak olyan magatartast, amely veszélyeztetné a
munkaltatoé jogos gazdasagi érdekeit.

A munkaltatéi jogkér gyakorléja a magangydjté tevékenységet a gazdasagi
Osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, és azt jelen pontban foglaltaknak
megfeleléen szabalyozza.

A Muzeum kozalkalmazottia az 0Osszeférhetetlenségi ok fenndllasarél a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, illetve jelen SzMSz hatalyba |épését
kovetéen haladéktalanul kdteles a munkaltatdi jogkor gyakorléjat tajekoztatni.

VII.  KULSO KAPCSOLATOK
1  Akozvélemény tdjékoztatdsa, nyilatkozatadas

Az Intézmény tevékenyseégeével kapcsolatos kommunikacios feladatok szervezeése, a
kozvélemeény tajékoztatasa, a meédiakapcsolatok elékészitése, megszervezése és
lebonyolitasa elsédlegesen a Kommunikaciés Féosztalyon belil mikédé Marketing
és PR munkatarsak feladat- és hataskorébe tartozik.

Az Intézmény koézalkalmazottia e minédségében, a munkakorével dsszefiiggésben
csak a féigazgato elézetes hozzajarulasaval adhat sajtonyilatkozatot vagy a koz-
véleménynek sz0lé mas t4jékoztatast.

A sajat szakteruletét érinté szakmai kérdésekben a szakalkalmazottak adhatnak a
sajtbnak vagy a kozvéleménynek eseti tajékoztatast, de a féigazgatd elézetes
tajekoztatasa ilyen esetekben is kotelezd. A nyilatkozat tartalmaért és szinvonalaért
a tajékoztatast add személy a felelds.
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2 Kapcsolat mas intézmeényekkel

Az Intézmény feladatainak végrehajtasa érdekében a szervezeti egységek kdzvetlen
munkakapcsolatot tartanak a koézgyljteményi tarsintézmeények, egyetemek, tudoma-
nyos intézmeények, kézmuivelédési, tomegkommunikécids intézmények és a gaz-
dasagi szervezetek megfeleld részlegeivel.

A kilsd szervezetek, intézmények vezetdivel altalaban a féigazgat6é vagy helyettesei
tartjak a kozvetlen kapcsolatot, azok megfeleld részlegeivel pedig az Intézmeény
kozépszintl vezetdi és megbizott Gigyintézéi, szakalkalmazottai.

Az EMMI-vel, mas orszagos hivatalokkal, az orszagos eés kulféldi muazeumok
vezetdivel az Intézmény képviseletében a féigazgatd és helyettese, valamint a
gazdasagi igazgato tartja a kapcsolatot. Az Intézmény magasabb vezetdi, vezetdi és
megbizott munkatarsai hataskorikbe utalt kérdésekben dontés-elékészitd jelleggel
munkakapcsolatokat tartanak fenn az érintett szervezetekkel.

A kapcsolattartas rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos korlatozasok érvénye-
sek.

Az Intézmény képviseletét a féigazgato latja el. A féigazgatd e képviseleti jogkorét
részben vagy egeészben, illetve az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, esetileg
vagy visszavonasig az Intézmeény mas kdzalkalmazottjara atruhazhatja.

Az Intézmény képviseletében eljar6 szemeély koteles a képviselet korében az
Intézmény érdekeit mindenkor szem elétt tartani, az allami, szolgalati és intézményi
titkot meg6érizni, targyalasairol, az elért vagy varhaté eredményrél a hivatali Ut
betartasaval jelentést adni megbizéjanak.

A képviseleti joggal felruhazott személyek a képviselet korében okozott erkdlcsi €s
anyagi karokért anyagi felelésséggel tartoznak. Kartéritési felelésséggel tartozik az a
szemely, aki felhatalmazéas nélkil vagy a felhatalmazast meghalad6 kérben képviseli
az Intézményt.

3 Publikacioék rendje

Az Intézmény nevében, illetve az Intézményre vald hivatkozassal a munkatarsak
muzeumi forrdsok, tudomanyos kutatasi eredmények kdzzétételére csak a féigazgatd
irasbeli engedélye alapjan jogosultak. Kodzzétételnek (publikacionak) minésil a
vizualis alkotas és a digitalis kozlés is. Az ilyen jellegl publikacié egy példanyat a
kozalkalmazott koteles az Intézmény rendelkezésére bocsatani.

Az Intézmény kozalkalmazottia munkaidé alatt konferencia-eléadast, ismertetét,
meédiaszereplést csak féigazgatoi engedély alapjan vallalhat.

VIIl.  MUNKAREND

Az Intézmény, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét a Kollektiv Szerzédés
szabalyozza a Munka torvénykonyve és a Kijt. figyelembe vételével.
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1 Munkakori leiras

Az engedélyezett létszamnak megfeleléen a munkakori leirdsokat a szervezeti
egységek vezetdi jelen SzMSz hatalyba lépésétél szamitott 30 napon belul kotelesek
el6késziteni, aktualizalni és jovadhagyéasra a féigazgatonak felterjeszteni.

2 Munkakoratadas, -atvétel

Kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkavallalonak at kell adni a betdltendé
munkakorre vonatkozd munkakori leirast, mely a helyettesités esetén ellatando
feladatokat is tartalmazza. A munkakort minden esetben irasban kell az utdédnak
atadni. Amennyiben a munkakoér atadasakor az utéd kijelélése még nem tortént meg,
az ugyeket a kozvetlen felettes veszi at.

Jegyz6konyvi éatadés-atvétel kotelezd a teljes anyagi felelésséggel ellatott
munkakorben foglalkoztatottak személycseréje esetén is.

Az atadas-atvételi jegyz 6konyvnek tartalmaznia kell:

a) az atadott munkakér meghatarozasat

b) a jelenlévék nevét

c) az atadas helyét, idejét

d) az Intézmény tulajdonat képezd és atvett, illetve atadott iratokat, eszkdzoket

e) a folyamatban Iévé munkdk megnevezését és azok allasat

f) a hataridés kételezettségeket

g) altalaban mindazt, ami a munkakdr tovabbi ellatdsahoz nélkildzhetetlen

A jegyz6kodnyv mindkeét fel altal alairt példanyat a kozvetlen felettesnek at kell adni.

3 A helyettesités altalanos rendje

A vezetdk megbizott, illetve szervezetileg kijel6lt helyettesei a helyettesitésre altala-
nos jelleggel jogosultak.

A magasabb vezetd és vezetd munkakdrének meghatarozott részét irasban — sajat
felelésségének fenntartasa mellett — helyettesére ruhazhatja.

A munkahelytél tartésan (egy hénapnal hosszabb ideig) tavol Iévé kdzalkalmazott
munkakorének ellatasara a munkaltato irasban helyettest bizhat meg. Tartds helyet-
tesités esetén a munka atvétele és atadasa jegyzdkonyvileg torténik.

A munkahelyétdl egy honapnal rovidebb ideig szabadsagon levé kdzalkalmazott he-
lyettesitését a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezeté altal meghatarozott személy latja el.

4 Utasitasi jogkor

Az egész Intézményre kiterjedd utasitast a féigazgato, illetve gazdasagi kérdésekben
a gazdasagi igazgato jogosult irasban kiadni.

A vezetd csak sajat hataskorben és a vele fliggelmi kapcsolatban allé6 beosztottja
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részére adhat névre sz0l6 utasitast. A beosztotthak munkaval kapcsolatos utasitast a
kozvetlen felettese, kivételes esetben a kdzvetlen vezetd felettese is adhat, errél az
erintett vezetdt haladéktalanul tajekoztatni kételes (szolgalati Ut betartasa), ennek
azonban az utasitds végrehajtdsara nincs halasztdé hatalya. A specialis feladatokat
ellatd munkacsoportok, projektek vezet6i utasithatjak a feladattal kapcsolatban a
munkacsoport minden tagjat.

5  Szolgalati ut, bels 6 munkakapcsolat az Intézmény szervezeti egységei
kozott

A magasabb vezeték utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket €s eléterjesztéseiket
altalaban a kodzbeiktatott vezeték utjan (szolgalati uton) kozlik, illetve teszik meg.
Kivételes, halasztast, késedelmet nem t(ird esetben a szolgalati it mell6zhetd, de
ilyen esetben a kiadott utasitasrdl, illetve megtett jelentésrél, eléterjesztésrél irasbeli
masolattal a kozvetlen vezetét haladéktalanul tadjékoztatni kell.

Az Intézmény szervezeti egységei egyseges szervezetet alkotnak. A szervezeti
egységek egymassal egyuttm(ikddnek. Minden egyes gy folyamatos intézéséért és
az érdemi intézkedést (allasfoglalast) tartalmazo végleges elintézéséért, az illetékes
szervezeti egység vezetodje a felelds.

6  Munkafeladatok és teljesitéstk

A vezetdk jeldlik ki a munkafeladat felelését, tobb munkatars kbzremikodése esetén,
pedig felelds iranyitdjat. Kijeldlésnek tekintendd a munkakori leirds vagy a beérkezett
Ugyiratnak az illetékes vezetd részeérél névre torténd szignalasa is.

Tobb szervezeti egységen atfutd Ugy elintézéséért, illetve az igymenet folyamatos
figyelemmel kiséréséért az a vezetd a felelds, aki az tigymenetet elinditotta. Ha az
Ugy tobb szervezeti egység ugykorét érinti, és tbbb szervezeti egység veleménye
alapjan torténd egységes allasfoglalas kialakitasabdl vagy intézkedés megtételébdl
all, az illetékes szervezeti egység elékésziti tervezetét, véleményét, allasfoglalasat,
majd

* megkuldi valamennyi érdekelt egységnek,
e az egyseéges allaspont kialakitasara egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel,

e 0Osszehangolja a véleményeket, vagy pedig a vitas kérdéseket dsszefoglalja és
az illetékes vezetd elé terjeszti déntésre.

A szervezeti felépitésben egymés mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik
végrehajtasa soran konzultativ, tanacsadasi, javaslattételi, tovabba véleményezési
joguk, illetve kotelezettségiik van. E kapcsolat azonban nem korlatozza az egyébként
hataskorrel rendelkezé vezetd dontéseit, intézkedési jogat, illetve kbtelezettsegeét.

7 Iratmintak kialakitasa és hasznalata

Az Intézmény valamennyi kibocsatott iratan (levelezés, névjegykartya, informaciés
szorbéanyag stb.) elsd helyen kell szerepeltetni a Néprajzi MUzeum megnevezést. A
kibocsatott iratoknak kiilsé megjelenésben mindenben meg kell felelniik az Arculati
Keézikonyv elbirasainak. Az Arculati Kézikdnyvben foglaltak érvényesitéséért az irat
kiaddja, illetve aldiroja a felelds.
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Altalanos szabaly, hogy orszagosan szabvanyositott és eldallitott nyomtatvanyt kell
hasznalni minden olyan esetben, amikor az Intézmény munkaja nem teszi feltétlendl
szikségesse helyileg tervezett és elballitott nyomtatvany hasznalatat.

8  Ugyiratkezelés
Az Intézmeény Iratkezelési Szabalyzata részletezi

9 Bels 6 szolgaltatasok igénylése

Az Intézmény kilonbozé szolgaltatd részlegei altal mas szervezeti egysegnek
teljesitendé szolgaltatasok igénylésére, az erre rendszeresitett nyomtatvany
felhasznalasaval a féigazgato, a féigazgato-helyettes, a féosztalyvezeték jogosultak.
Amennyiben a megjelolteken kivil méas személyt jeldlnek ki szolgaltatdsok
igénylésére, akkor a nevét a szolgaltatast teljesitd részleggel és a gazdasagi
igazgatoval feljegyzésben kell kzolni.

10 A munkaid 6 nyilvantartasa, a munkaid o alatti eltavozas engedélyezésének
és nyilvantartasanak rendje

A munkaidd napi nyilvantartdsat, a jelenléti iv vezetését a jogszabalyi el6éirdsanak
megfeleléen kell biztositani. A munkaidé alatti eltdvozast az 6nallé szervezeti egység
vezetdjének, az 6 tavollétében pedig a Féigazgatdi Titkarsagon kell bejelenteni. Az
eltavozast minden esetben be kell vezetni a szervezeti egységeknél 1évé tavozasi
napléba.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SzMSz az irdnyitd szerv altali jovahagyas napjan lép hatélyba, ezzel
egyidejlleg az NM 75-04/2011 ugyiratszamu, 2011. aprilis 21-én kelt Szervezeti és
MUkddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SzMSz-ben részletesen nem szabalyozott kérdésrél annak szerves részét nem
képezd féigazgatdi, gazdasagi igazgatdi utasitasok rendelkeznek.

Az Intézményben dolgozok kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos kérdéseket
az Mt. 276. § -a alapjan készitett Kollektiv Szerzédés, az SzMSz-ben nem érintett, az
Intézmény muakodésére vonatkozo egyéb kérdéseket a Kdzalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.
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2. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A szabalytalansag fogalma

1.

2.

3.

4.

Szabdalytalansag valamely létez6 szabalytdl valo eltérést jelent az intézmeény mu-
kodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseme-
nyében, a feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben elé-
fordulhat.

A szabalytalansagok fogalomkore igen széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a biuntetd, szabalysértési, illetve Kkartéritési eljaras
meginditasara okot add cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag alapesetei lehetnek:
* aszandékosan okozott szabalytalansagok,

* a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelenul vezetett nyilvantartasbol szarmaz6 szabalytalan-
sag).

A szabdlytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altala-
nos célja, hogy:

* hozzajaruljon a kilénbdz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatéaro-
zott elbéirasok megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakada-
lyozasdhoz (megeldzés),

» Kkeretet biztositson, hogy azok megsértése esetén a hibak, hidnyossagok, té-
vedeések korrigalasa, a felelésség megallapitasa, az intézkedések foganato-
sitAsa megtorténjen,

e a szabalytalansaggal érintett terlileteken szerzett tapasztalatok beépitésre
kerlljenek a FEUVE rendszerbe.

A szabalytalansagok megel o6zése

1.

A szabalytalansagok megel6zése elsésorban a szabalyozottsagon alapul. A sza-
balyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen a
féigazgato feleléssége.

A féigazgatd felelés a feladatai ellatdsahoz az Intézmény vagyonkezelésébe,
hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért, az alapito
okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kbvetelményeknek
megfelel6 ellatasaért, a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéseért, annak teljességéért és hite-
lességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek tsszhangjaért, az
intézmeényi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés, valamint a belsd ellenérzés megszervezéséért és hatékony
mukodtetéséert.
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A féigazgat6 az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a folyamatba
epitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzésnek, a belsé ellenérzésnek a
muikodtetésérdl, valamint a kilsé szervezet altal végzett ellenérzési jelentések
megallapitasai alapjan végrehaijtott, illetve végre nem hajtott intézkedésekrél és
azok indokolésarol.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a féigazgatdé gondoskodik
arrol, hogy:

* ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mikodjon az intézmeény,

* a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék fi-
gyelemmel a vezetdk,

» szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szllessék, a szabalytalansag
korrigalasra keruljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket kép-
viselt a szabalytalansag,

* a szabalytalansagok bekdvetkezésének megelézésére iranyulo intézkedések
végrehajtasa, veégrehajtadsanak elmaradasa €s annak okai a FEUVE
keretében folyamatosan értékelésre kerlljenek.

A féigazgatd feleléssége és feladata a szervezeti struktiraban meghatarozott
szervezeti egysegek vezetdi hataskorének, felelésségének és beszamoltathaté-
saganak szabalyozottsagan keresztul valésul meg. A munkavallalok konkrét
feladatat, hataskorét, felelésségét, beszamoltathatosagat az ugyrendek és mun-
kakori leirasok szabalyozzak, a kodzalkalmazotti jogviszonybol szarmazd ko-
telezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesitenilk.

A szabalytalansdgok észlelése a FEUVE rendszerben

1.

Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa ész-
leli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Ha a szervezeti egység vezetbje az adott Ugyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége esetén a féigazgatot kell értesiteni.

A munkahelyi vezet értesitése térténhet széban, és irasban. irasbeli értesitést a
dolgozdénak a kulon szabalyzatokban lefektetett esetekben kell tennie.

Ha az el6z6 pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett szemely meg-
alapozottnak talalja a szabalytalanséagot, ugy ennek elharitdsarol

» sajat hatdskorben intézkedik, és errél tajekoztatja a féigazgatot,
» hataskor hidnya esetében értesiti a féigazgatot.

A féigazgato, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a fel-
adat, hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

A szervezeti egyseg vezetdje sajat hataskorben koételes intézkedni olyan — tudo-
masara jutott — szabdlytalansag korrigalasarél, amely vezetdi kompetenciajaba
tartozik, és amely nem veti fel a kartéritési-, buntetéjogi- vagy szabalyseértési
felelésség kérdését. Az intézkedés hianya a vezetdi feladat elmulasztasanak
minésiil.
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7. A féigazgatdé gondoskodik az altala észlelt, illetve tudomaséra jutott szabdlyta-
lansagok esetében a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

8. Kilsé személy, szervezet (pl. szerzé6déses partner, latogato) altal észlelt és jel-
zett szabalytalansag esetén elséként a szervezeti egység vezetdjét, sulyosabb
esetben, illetve érintettség esetében a fdigazgatot kell értesiteni. A sza-
balytalansagok kezelése, korrigalasa ebben az esetben is a feladat-, hataskor és
felelésségi rend figyelembe vételével torténik.

9. Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az ellenérzott szervezeti
egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai
alapjan, és az intézkedési tervet végre kell hajtania.

10. A kulsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az el-
lenérzési jelentés tartalmazza. A bunteté-, szabalysértési, illetve kartéritési
eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
esetén az ellendrzé szervezet a miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan
jar el. A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgoznia és végrehajtania.

A szabdlytalansag észlelését kbvet 6 szilkséges intézkedések, eljarasok meginditasa

1. A fbéigazgatd az altala észlelt, illetve tudomasara jutott szabalytalansagok ese-
tében az alabbi intézkedéseket foganatosithatja:

* blntetd-, vagy szabalysértési ligy gyanuja esetében értesiti az arra illetékes
szerveket annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv
a megfelelé eljardsokat megindithassa;

* Dbelsé vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara, mely lehet:

- kartéritési felelésség kérdését felvetd tgyekben a féigazgatd a munkajogi
szabdlyok szerint vizsgalatot rendel el a ténydllas tisztdzasara és a
felelésség megallapitasara. Kartéritési vizsgalat lefolytatdsa esetében
minimum haromtagu bizottsagot lehet |étrehozni, indokolt esetben kilsé
szakért6 igénybevételével.

- Egyéb ugyekben a szervezeti egység vezetéjének vizsgalata rendelhetd
el, amely a tényallas tisztazdsara és a szabalytalansag korrigalasara
irAnyul. A vizsgélat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre
tébbnyire akkor kertl sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetéen a
felelésség eldontéséhez és a hasonlé esetek megelézése érdekében
szilkséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre
allé informacio.

2. A lefolytatott vizsgalat eredménye lehet:
* azeljaras intézkedés nélkili megsziuntetése;
* intézkedés elrendelése a szabalytalansag kezelésére, a hiba kijavitasara;

+ felelésség megallapitdsa esetén feleldsségre vonas.
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3. A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatban a féigazgato:
* nyomon koéveti az elrendelt vizsgélatokat;
» figyelemmel kiséri a vizsgalati javaslatok végrehajtasat;

 a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi lehetséges szabaly-
talansagokat beazonositia (hasonlé projektek, témak kockazatainak
meghatarozasa), szlikség esetén felveszi a belsé ellenérzési programba,;

* informécidt szolgaltat a belsé ellendrzés szadméra;
» értekeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat;

* gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
elkulonitett nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérol.

4. A szabalytalansagok nyilvantartasat a Féigazgatoi Titkarsag vegzi.
A nyilvantartas kotelezd tartalma:
* A szabalytalansag megnevezése
* A szabalytalansagban érintett szervezeti egység, személyek megnevezése

» A szabalytalansadggal kapcsolatban keletkezett iratanyag iktatdszama
(fészama), valamint fellelhetéségének helye

* Az elrendelt vizsgalat tipusa (pl. vezetdi vizsgélat)

* Vizsgalat befejezésének idépontja

* Vizsgalat eredménye

* Avizsgalat eredménye alapjan elrendelt intézkedés
* Intézkedés végrehajtasanak hatarideje, felelése

* Végrehajtas ellenérzésének idépontja, az ellenérzes eredménye.

A fentieken tdalmenéen az eurdpai unidés forrasokbdl megvaldsuld projektekkel
kapcsolatban felmertlt szabalytalansagok esetében — beleértve a keletkezett
iratanyag kezelését és nyilvantartasat is — a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ
programjai, az EQUAL Koz6sségi Kezdeményezés program é€s a Kohézios Alap
projektek tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolédd pénzigyi lebonyolitasi,
szamviteli és ellenérzési rendszerek kialakitasarol szolé 360/2004. (XIl. 26.) Korm.
rendelet, valamint a 2007-2013 programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis
Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocialis Alapbol és a Kohézids Alapbdl szarmazo
tamogatasok felhasznalasdnak rendjérél szolé6 4/2011. (1. 28.) Korm. Rendelet
figyelembe vételével kell eljarni.

5. A szabalytalansagok kezelése jelen altalanos elveket, kdtelességeket tartalmazé
eljarasrendje mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi intézkednek a
FEUVE rendszerének az ugyrendekbe és munkakéri leirasokba torténé
beépitésérél.
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3. szamu melléklet

A NEPRAJZI MUZEUM BELS® SZABALYZATAI

Belsé ellendrzési kézikonyv

A NM informatikai stratégiai terve

A NM iratkezelési szabélyzata

A NM belsé kontrollrendszerérél

A NM szamlarendje

A NM kézbeszerzési szabalyzata

A NM Ugyeleti szabalyzata

A NM munkavédelmi szabalyzata

A NM pénzkezelési szabalyzata

A NM gazdasagi szervezetének Ugyrendije

A NM kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzési rendjének
szabalyozasardl

A NM 0Onkoéltségszamitési és arkalkulacids szabalyzata

A NM selejtezési szabalyzata

A NM leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatarol

A NM bizonylati szabalyzata (A bizonylati elvrél és a bizonylati fegyelemrél)
Az eszkdz0Ok és forrasok értékelési szabdlyzata

A NM szamviteli politika szabalyzata

A NM tlzvédelmi szabalyzata

Informatikai katasztrofavédelmi szabalyzat

A NM folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszere
A NM kulcskezelési szabalyzata

A konyvtarkozi kolcsbnzés rendjérél

A mdtargyak mozgasanak dokumentéalasarol

A szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak szakfeladatonkénti munkaidd
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendje

A honlapon val6 iratok kdzzétételérdl

A NM digitalizalé eszkdzeinek hasznalatarol

A kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitésérdl
Telefonhasznélati rend

A NM gytjteményeinek kutatasi szabalyzata

A NM sajat kiadvanyok forgalmazasarol
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A kiallitasi bizottsag feladatairél és miikbdésérdl

A NM kidllithsainak és rendezvényeinek film-, foté- és hangdokumentalasarol
A NM éplletében torténd dohanyzas szabalyozasarol

A NM gépjarmiiveinek tzemeltetéserél

VendégkiallitAsok fogadasanak szabalyai

A kiallitasok elékészitése, rendezése, mikodtetése soran a matargyak biztonsagos
kezelésérdl
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A Néprajzi Mizeum a fentiekben felsorolt szabalyzatokon kivil mas szabalyzatokkal

nem rendelkezik.

Budapest, 2014. februar 7.
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