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I. A NEPRAJZI MUZEUM AZONOSITO ADATAI, JOGALLASA, TEVEKENYSEGI KORE

1 Az Intézmény alapadatai
Hivatalos megnevezés: Néprajzi Muzeum

Hivatalos roviditett megnevezés: NM

Angol nyelvii elnevezés: Museum of Ethnography, Budapest
Német nyelvii elnevezés: Ethnographisches Museum, Budapest
Francia nyelvi elnevezés: Musée d'ethnographie, Budapest
Spanyol nyelvii elnevezés: Museo de Etnografia, Budapest
Orosz nyelvii elnevezés: ETHorpadguueckmin Mysen, Budapest
Székhely: Budapest, Kossuth Lajos tér 12.
Postacim: H-1363 Budapest, Pf. 55.

Internetes elérhet6ség: www.neprajz.hu

2 Az Intézményhez tartozé telephely neve és székhelye
Néprajzi Muzeum raktara, DEPO raktarkdézpont, H-2045 Toérokbalint
A Néprajzi Muzeumhoz egyéb, részben onalléan gazdalkodd koltségvetési
szerv nem tartozik.

3 Az Intézmény alapitdja, jogallasa

Az Intézmény létrehozasardl rendelkezé jogszabaly: a Nemzeti Muzeum
felallitasarol és a magyar nyelv mivelését eldomozditd mas intézkedésekrél
sz0616 1808. évi VIII. torvénycikk.

Az Intézmény a Magyar Nemzeti Muzeum 1872-ben létrejott Ethnographiai
Osztalyanak jogutédjaként mikodik, 1947-t6l 6nallo intézménykent.

Az alapité okirat kelte: 2010. november 2. Kézzétéve: Hivatalos Ertesitd

Az alapité okirat szama: OK 6853-29/2010

Torzskonyvi azonosité szama (PIR): 321172

A miikodés idétartama: hatarozatlan

Az Intézmény besorolasa: koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: onallban mikodd és gazdalkodo

Az Intézmény gazdalkodasa: onalléan miikédd és gazdalkodd az elbirany-
zatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezé
kozponti koltségvetési szerv.



Az Intézmény szakmai besorolasa: orszagos muzeum
Miikodési kore: orszagos

Gydjtékore kiterjed a magyar nép, valamint az eurdpai és az Eurdpan kivali
népek néprajzi targyi, irasos, képi, mozgoképi és hangzé emlékeire és ezek

ey

esetében a nemzetkozi egyezmények figyelembevételével vilagméreti.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Orokségvédelem — muzeumi
tevékenység a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivelddeésrol sz6lo 1997. évi CXL. torveny 38. és 42. §-a értelmében.

Iranyitd szerve: Nemzeti Eréforras Minisztérium, 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Az alkalmazottak jogviszonya

Az Intézmény alkalmazottai az alapitd okirat Ill. fejezet 4. pontja alapjan a
kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.) és a végrehajtasardl a mivészeti, a kozmivelddési és a kdzgydljtemeényi
terlleten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval Osszefuggd egyes
kérdések rendezésérdl szolé 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet) hatalya alad tartozo
kozalkalmazottak.

Az Intézmény vagyonkezel6i jogkore

Az Intézmény feladatainak ellatdsahoz rendelkezésére allé vagyon az allam
tulajdonaban all, amellyel kapcsolatban — az allam tulajdonosi jogainak gya-
korlasara feljogositott szervvel kotott vagyonkezelési szerz6dés szerint — gya-
korolja a vagyonkezel6i jogokat.

Az Intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlaszamai

El6iranyzat felhasznalasi keretszamla: 10032000-01425145-00000000
Beruhazasi keretszamla: 10032000-01425145-00030007

Egyéb szamlaszamok

Néprajzi Muzeum lakasépitési szamla: OTP 11713005-21304907-00000000

Tarsadalombiztositasi folyészamla szama: 83917
A Néprajzi Muzeum PIR térzsszama: 321172
A Néprajzi Mazeum Allamhaztartasi azonosité szama: 038412
A Néprajzi Muzeum addszama: 15321178-241
A Néprajzi Muzeum KSH szama: 15321178 9252 312 01

Az Intézmény bélyegzéi

Kor alaku, kozepén a Magyar Koztarsasag cimerével, korben: ,Néprajzi Muze-
um Budapest” felirat, tovabba ,1" — ,9" szamijel.

A bélyegz6k hasznalatardl féigazgatoi utasitas rendelkezik.



4 Az Intézmény alap- és vallalkozasi tevékenysége

4.1. Az Intézmény alaptevékenysége

Muzeologiai alapfeladata a gyUjtékorébe tartozé kulturalis javak (targyi, képi,
irdsos, hang- és egyéb forrasanyag) és az ehhez kapcsol6dd kulturalis
ertékkel bird informaciok felkutatasa, gydjtése, 6rzése, szakszeri
nyilvantartdsa, kezelése, d&llagmegdvasa és védelme; a tudomanyos
eredmények kozzététele.

Kulturalis szolgaltatasaival, az allando és iddszaki kiallitasokkal, valamint a
hozzajuk kapcsolédd muzeumpedagdgiai tevékenységgel, csaladi és
k6zOsségi programokkal, szakmai rendezvényekkel — a minél szélesebb
korl hozzaférés érdekében — szolgalja a tarsadalom mivel6dését és szé-
rakozasat, seqiti az egész életen at tartd tanulas folyamatat.

A gyUjtékorét illetéen, valamint a muzeoldgia teruletén tudomanyos,
modszertani kutatd és publikacios munkat végez, szakmai tamogatast nyujt
a kulsé kutatok részére, kutatdszolgalatot mikddtet.

Fenntartja és fejleszti a néprajztudomany kdzponti archivumat, tovabba
gyUjtékoréhez kapcsolodo nyilvanos szakkonyvtarat mikodtet.

Egyuttmdkodik a hazai és kulfoldi, illetve nemzetkozi szakmai szervezetek-
kel, tarsintézményekkel.

Jogszabalyok alapjan kézrem(koddik az Intézmény gydjtékorébe tartozé
kulturalis javakkal Osszefliggd orokségvédelemi hatdsagi feladatokban:
szakvéleményt ad a kulturdlis javak védetté nyilvanitasi eljarasaiban és a
kulturalis javak kulféldre torténd kivitelének hatésagi engedélyezési eljarasai
soran, adatokat szolgaltat a kulturalis Orokségvédelem hatdsagi
nyilvantartdsa szamara, és - felkérésre — kozrem(kodik a védetté
nyilvanitott kulturalis javak ellen6rzésében.

Az Intézmény gydjtdkorébe tartozd kulturalis javak esetében — a jogsza-
balyok, ill. a fellgyeleti szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott
ismeretanyagara tamaszkodoé és annak eredményeit felhasznalé — szakeértoi
tevékenységet folytat.

Elldtia a nemzeti er6forrds miniszter altal meghatarozott, alapfeladatai
koréhez tartozé tovabbi feladatokat.

Egyéb, oktatasi kiegészit6 tevékenysége keretében részt vesz a
gyljtékorével oOsszeflggd koz- és fels6foku oktatasban, valamint a
szakmuzeoldgus-képzésben, -tovabbképzésben.

Az Intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai az alabbiak

A megel6zd muitargyvédelemmel kapcsolatos elméleti és gyakorlati tevé-
kenységek orszagos szintl Osszehangolasa, és az ezzel 0Osszefliggd
muzeoldgiai és pénzugyi feladatok.

A muzeumi terllet vonatkozasaban a jelenkor kutatasanak és dokumentala-
sanak (MaDok-hal6zat) orszagos szintl koordinalasa, informacios koézpont-
janak és adatbazisanak mikodtetése.



A fenti alaptevékenységek magukba foglaljak az azokat kdzvetlenul tamogato
szellemi és fizikai (technikai) jellegl tevékenységeket is.

4.2. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

A Néprajzi Muzeum vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.3. Az alaptevékenység allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjelolése

910201 Muzeumi gyUjteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenyseg

910204 Muzeumi kézmivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése
910302  Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megovasa
856099 Egyéb oktatasi kiegeészitd tevékenység

910121 Kdényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

910123 Kdényvtari szolgaltatasok

581100  Kodnyvkiadas

581900 Egyéb kiaddi tevékenység

4.4 Az Intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

910200 Muzeumi tevékenység

5 Az alaptevékenységek forrasai

koltségvetési tamogatas

sajat bevétel

atvett pénzeszkdzok (palyazattal elnyert pénzek, alapitvany)
el6z6 évi pénzmaradvany

6 Teljesitménymutatok

kiallitdsok szama (db)

Osszlatogatdészam

a gyljtemények szama és nagysaga

az éves gyarapodas nagysaga

a raktarak alaptertlete

az év soran hagyomanyos, papir alapu vagy elektronikus formaban
nyilvantartasba vett (leltarozott, képi abrazolassal ellatott leiré-kartonnal,
mutatdkartonnal rendelkezd) mitargyak szama

az év soran allagvédelmi kezelésben részesult mitargyak szama



az év soran revizidzott, kolcsonzott, mozgatott mitargyak szama

a tudomanyosan mindésitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezé
munkatarsak szama

az év soran megjelent tudomanyos és ismeretterjeszté kiadvanyok szama
(beleértve minden irasos, képi vagy hangz6d, hagyomanyos vagy
elektronikus formaban tortént kozzétételt és a kiallitasi katalogusokat,
vezetbket itthon és kulfoldon egyarant)

az év soran megszervezett konferenciak és résztvevéik szama

az Intézmény alkalmazottai altal a koz- és fels6oktatasban tartott tanitasi
orak szama

a kulsé kutatok éves szama

szakmai képzést, tovabbképzést az év soran eredményesen befejez6k
szama

egyuttmikodési megallapodasban rogzitett nemzetkdzi partnerkapcsolatok
szama

az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartas érakban

az év soran rendezett allando, id6szaki és vandorkiallitasok szama

az év soran rendezett allando, id6északi és vandorkiallitasok alapterulete

az év soran csak uzemeltetett allando, idészakos és vandorkiallitasok
szama, alapterulete, Uzemeltetési napok szama

muzeumpedagogiai €és mas kozonségkapcsolati, muzeumi kozmuivel6dési
programok, rendezvények éves szama és a résztvevok szama

az és soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporelldk, szérdlapok,
targymasolatok és ajandéktargyak, az Intézményrél szold kazettak, CD-k,
DVD-k stb. szama

médiamegjelenések szama

7 Az Intézmény alaptevékenységét meghatarozé fontosabb jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari

ellatasrol és a kozmivel6désrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmerél

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyve

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol

1992. évi LXIIl. torvény a személyes adatok védelmérél és kdzérdek(i adatok

kozzétételérdl

1993. évi XCIIl. torvény a munkavédelemrél
1995. évi. LXVI. torvény a koziratokrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrél és a

tlzoltosagrol

1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyug-

dijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérél

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezb egészségbiztositas ellatasairdl



1997 évi LXXXII. térvény a magannyugdijrél és a magannyugdij-pénztarakrol

1999. évi LXXIV. torvény a katasztrofak elleni védekezés iranyitasarol és a ve-
szélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrél

1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kulféldre vitt kulturalis
javak nemzetkozi visszaadasarol szold, Romaban, 1995. év junius ho 24.
napjan alairt UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl

2003. évi CXXIX. torvény a kdzbeszerzésrol
2003. évi XCII. torvény az addzas rendjeérél

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres Osszeutkdzés esetén
valé védelmérdl szoldé 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd
JegyzOkonyvének kihirdetésér6l és a Buntetdé Torvénykonyvrél szolo
1978. évi IV. torvény modositasarol

2007. évi. CXXVILI. torvény az altalanos forgalmi adoérol

2007. évi CLII. torvény a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegrol

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol évente alkotott torvény

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szélo
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a mivészeti, a kozmuivelbdési
és a kozgydjteményi teruleten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszo-
nyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet a koltségvetés alapjan gazdalkodo
szervezetek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl

157/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis Intézmények latogatéit megille-
t6 kedvezmeényekrél

47/2001. (lll. 27.) Korm. rendelet a muzealis Intézményekben folytathatod
kutatasrol

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé ellenbrzésérdl

110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam altal vallalt kezesség el6készitésé-
nek és a kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérél

168/2004 (V. 25.) Korm. rendelet a kdzpontositott kozbeszerzési rendszerrdl,
valamint a kdzponti kezel6 szervezet feladat és hataskorérdl szold

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrdl

282/2007. (X. 26.) Korm. rendelet a szakterlletek agazati kdvetelményeiért
felel6s szervek kijeldlésérdl, valamint a meghatarozott szakkérdésekben
kizardlagosan eljar6 és egyes szakterlleteken szakvéleményt ado
szervekrol

28/2008. (Il. 15.) Korm. rendelet a kulturat és a kulturalis 6rokség megdrzését
elébmozditd allami tamogatasokrol

292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet az allamhaztartas mikddési rendjérél



288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai AdatgyUjtési
Program adatgyujtéseirél és adatatvételeirdl

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

1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kdvetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

3/2002. (1. 15.) NKOM rendelet a kulturalis 6rékség védetté nyilvanitasanak
részletes szabalyairdl

17/2002. (VI. 21.) NKOM rendelet a kulturdlis 6rdkség hatosagi
nyilvantartasara vonatkozo szabalyokrol

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

18/2003. (XIl. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban ¢élI6
magyarokrol szélé 2001. évi LXIl. térvény hatalya ala tartozo
szemelyeket megillet6 kulturalis kedvezményekrol

3/2009. (Il. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelugyeletérdl
2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzealis intézmények mikodési engedélyérél
19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturdlis szakértdi tevékenység

folytatasanak feltételeir6l és a kulturalis szakért6i nyilvantartas
vezetéserdl

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

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes koézalkalmazotti munkakorok
betdltéséhez szikséges képesitési és egyéb feltételekrdl

6/2007. (OK. 19.) OKM utasitas az Oktatasi és Kulturalis Minisztériumban és
az altala felugyelt kdzponti kdltségvetési szerveknél szakmai alapfeladat
keretében szellemi tevékenység szolgaltatasi szerz6déssel torténd
igénybevételérdl.

Az Intézmény elfogadja és magara nézve kotelezéen alkalmazza a Muzeumok

Nemzetkozi Tanacsa (ICOM) Muzeumok etikai kodexét, igy kulondsen a 8.16

.Maganygyujtés” pontjat, miszerint a muzeumi szakma tagjai nem versenyez-

hetnek intézménylkkel akar a szerzeményezés, akar a barmilyen személyes

gyljtési tevékenység terén.

8 Az Intézmény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorei

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

o fdigazgatd

o fbigazgatd-helyettes

e (gazdasagi igazgato

e Gazdasagi Hivatal (f6osztaly) vezetdje

e beszerzési és Uzemeltetési féosztaly vezetdje
e Dbelsé ellenér
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9 Az Intézmény kozérdekii adatok kezelésével, kozzétételével megbizott
szervezeti egysége

Gazdasagi Hivatal (féosztaly)

10 Az Intézmény gazdalkodasa és a szamviteli rend alapelvei

Az Intézmény a gazdalkodas megszervezésének modjat illetéen 6nalléan gaz-
dalkodd, az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkezé kozponti koltségvetési szerv, melynek koltségvetése a
Koltségvetési torvény 1. sz. melléklete, Nemzeti Eréforras Minisztérium fejeze-
tén belul szerepel.

Az Intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltségvetése alapjan és az onallo-
an gazdalkodo kozponti koltségvetési szervekre vonatkozo jogszabalyok sze-
rint gazdalkodik. Koltségvetési elbiranyzatait a jovahagyott koltségvetése
keretein belll megallapitott kiemelt eléiranyzatokra forditja, a rabizott vagyon-
nal a vonatkozo6 jogszabalyi elbirasok figyelembe vételével gazdalkodik.

A gazdalkodas és a szamvitel részletes rendjét a vonatkozé jogszabalyok és
belsd szabalyzatok allapitjak meg.

Mint onalléan gazdalkodd kozponti koltségvetési szervnek koltségvetéseét,
pénzugyi szamviteli nyilvantartasat és beszamoldit el kell kuloniteni a koltség-
vetési torvényben a ,Kdzgyljtemények” cimre meghatarozott elbiranyzat-
csoportonkénti, ezen belll kiemelt el6iranyzatonkénti bontasban.

Az allami feladatként ellatott alaptevékenység forrasa a mindenkori, a fenn-
tarté altal j6vahagyott eredeti, valamint az év kdzben jovahagyott modositott
tamogatasi és bevételi el6iranyzat.

Az Intézmény éves koltségvetési javaslatat a pénzugyminiszter altal kiadott
irAanymutatas alapjan allitja 6ssze és terjeszti fel jovahagyasra. Az Intézmény
fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetésbdl lebontott belsé elemi kolt-
ségvetését és annak sajat hataskorl moédositasait a féigazgatd hagyja jova.

Az elemi koltségvetés egyes elbiranyzataibdl az operativ mikoddés elésegitése
érdekében a féigazgatd sajat dontése alapjan un. ,Projekt-kereteket”, illetve
,mukodeési kereteket” kulonithet el, és rendelhet keretgazdakhoz. A ke-
retgazdak felelések a jovahagyott eldiranyzataik felhasznalasaért, a meghata-
rozott feladatok ellatasaért.

Az altalanos forgalmi adoérol szélé 2007. évi CXXVII. térvény alapjan a
Néprajzi Muzeum alanya az altalanos forgalmi adénak.

Az Intézmény a koltségvetés tervezése, végrehajtasa soran nem alkalmaz a
jogszabalyoktdl eltérd kiuldnleges elbirasokat, feltételeket.
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Il. A NEPRAJZI MUZEUM MUNKASZERVEZETE

Az Intézmény feladatait hivatali szervezete latja el, amely a feladatok végre-
hajtasat biztositd szervezeti egységekre — féosztalyokra — tagozaddik (Id. ott).

Az Intézmény alkalmazottai a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXII. torvény (a tovabbiakban: Kijt.) és végrehajtasardl a mivészeti, a
kézmivelddési és a kdzgyljteményi tertleten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval 6sszefliggb egyes kérdések rendezésérdl szolo 150/1992. (XI.
20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet)
hatalya ala tartozé kozalkalmazottak.

Az Intézmény munkatarsainak feladatait az alapitdé okiratban és jelen Szerve-
zeti és MUkodési Szabalyzatban foglaltakon alapulé egyéni munkakori leirasok
tartalmazzak.

Egyes feladatok ellatasara a fbéigazgatd elkulonult munkaszervezettel nem
rendelkezé bizottsagot, munkacsoportot vagy testiletet hozhat létre.

Az Intézmény abban az esetben kothet kulsé természetes vagy jogi
személlyel, illetve egyéb szervezettel szolgaltatasi szerz6dést, ha azt
jogszabaly nem zarja ki, tovabba ha a szerz6dés megkotésére jogszabalyban,
Alapité Okirataban, illetve SZMSZ-ében meghatarozott szakmai alapfeladatai
ellatasahoz feltétlendl szikség van, és

a) az adott feladat elvégzéséhez megfelel6  szakértelemmel,
szakképzettséggel és gyakorlattal vagy megfelelé miivészi adottsagokkal,
képességekkel rendelkezd személyt nem foglalkoztat, illetve nincs elegendé
kapacitasa az adott feladatra, vagy

b) az alaptevékenység részeként felmerll6, a szerz6dés targyat képezé
szolgaltatas egyedi, idészakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében
rendszertelendl ellatandé feladat.

Az Intézmény a jogszabalyban, koltségvetési alapokmanyaban, illetve szer-
vezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozott szakmai alapfeladatai
kozul kulsé személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére
iranyuld szolgaltatasi szerz6dést a 6/2007. (OK 19.) OKM utasitas be-
tartasaval, kapacitashiany miatt a kdvetkezé feladatok ellatasara kot:

o belsé ellenér (szerzédéssel foglalkoztatott)

e jogtanacsos (szerz6déssel foglalkoztatott)

e miuszaki ellenér (szerzédéssel foglalkoztatott)

o kdzbeszerzési szakértd (szerz6déssel foglalkoztatott)
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1 Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézményben magasabb vezetdnek mindsulék kore (a tovabbiakban
egyuttesen: magasabb vezeté§ munkatars):

o fbigazgatd

o fbigazgatd-helyettes
e gazdasagi igazgato
e tudomanyos titkar

o fbosztalyvezetdk

Az Intézményben vezetdnek mindsulék kére (a tovabbiakban egyulttesen: ve-
zetd munkatars):

e biztonsagi vezetd
e a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet szerint orszagos intézmény egyéb
vezetdje

A féigazgatd a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, munka-
terlletek, egyes feladatot ellaté munkatarsak:

e afbigazgatd-helyettes

e a gazdasagi igazgatd

e a Fb6igazgatoi Titkarsag

e atudomanyos titkar

e a Kommunikaciés Féosztaly
e a Konyvtar (Féosztaly)

e a biztonsagi vezet6

e a belsé ellendr

e ajogtanacsos

A féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek,
munkateruletek:

Gyujteményi Fbosztaly

Etnolégiai Archivum (F6osztaly)
Madtargyvédelmi és Restaurator Féosztaly
Nyilvantartasi és Digitalizalasi Féosztaly

A gazdasagi igazgatdé kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egyseégek,
munkateruletek:

e (Gazdasagi Hivatal (F6osztaly)
e Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly
o Kozbeszerzeés (szerzbdéssel)
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Az Intézmény 6nall6 szervezeti egységei a féosztalyok

Az Intézmény engedélyezett létszama: 108 f6
A létszam szervezeti egységenként:
Féigazgatd: 1 6

Féigazgatd-helyettes: 1 16

Gazdasagi igazgatoé: 1 6

Féigazgatdi titkarsag: 3 f6

Gydujteményi Fbosztaly: 25 6

Etnoldgiai Archivum (féosztaly): 16 f6
Matargyvédelmi és Restaurator Féosztaly: 9 f6
Nyilvantartasi és Digitalizalasi F6osztaly: 9 6
Kommunikacios Féosztaly: 17 f6

Koényvtar (féosztaly): 7 f6

Gazdasagi Hivatal (féosztaly): 6 f6

Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly: 12 6

Biztonsagi vezetd: 1 f6

A Gyiijteményi Féosztaly vezetdje és a kozvetlen iranyitasa ala tartozo

szervezeti egységek:

o Gydjteményi Fbosztaly
o Gyljteménykezeld

Az Etnolégiai Archivum (f6osztaly) vezetéje és a kodzvetlen iranyitasa ala

tartozo szervezeti egységek:

e Etnoldgiai Archivum
e MaDok-kdzpont

A Mitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly vezetdje, tovabba a kdzvetlen

iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

o Muitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly

A Nyilvantartasi és Digitalizalasi Foosztaly vezetdje kdzvetlen iranyitasa
ala tartozé szervezeti egységek, munkateriletek, egyes feladatot ellatd

munkatarsak:
e Nyilvantartasi és Digitalizalasi F6osztaly
o Gyl(jteményi nyilvantartas
0 Adatbazis-Uzemeltetés és digitalis hozzaférés



0 Regisztrar
e Foto- és digitalizalasi mihely

A Konyvtar (féosztaly) vezetdje kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti
egyseg:
o Konyvtar

A Kommunikaciés Foéosztaly vezetdje kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek, munkateruletek:

o Kommunikacios Fbosztaly
Marketing és PR
Muzeumpedagdgia
Programszervezés
Kiallitadsszervezés
Muzeumi bolt
Jegypénztar

Oo0oo0oo0oo0oo

A Gazdasagi Hivatal (f6osztaly) vezetbéje a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek, munkateruletek:

0 pénzugy és szamvitel

0 bér- és tarsadalombiztositas

0 humanpolitika

A Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly vezetdje kdzvetlen iranyitasa ala
tartoz6, munkateruletek:

0 anyagbeszerzés, személyszallitas

0 épuletuzemeltetés, karbantartas

o Kkiallitas- és programizemeltetés

0 rendezvényszervezés, kiadvany-értékesités

e Informatika
o informatikai, telekommunikaciés halézat Gzemeltetése

Biztonsagi vezet6

A biztonsagi vezetének a B tipusu nemzetbiztonsagi ellenérzésnek meg kell
felelnie.

Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet mutatja.

Az Intézmény magasabb vezetdinek és vezetdinek megbizasi rendje

Az Intézmény élén fdigazgatd all, akit a nemzeti eréforras miniszter (tovab-
biakban: miniszter) palyazat utjan, a kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992.
évi XXXIII: torvény alapjan hatarozott idére biz meg, vonja vissza megbizasat
(szUkség esetén nevezi ki, illetve menti fel), és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.
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A féigazgaté-helyettest a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII:
torvény alapjan a féigazgatdé — a miniszter egyetértésével — palyazat utjan,
hatarozott idére bizza meg, vonja vissza megbizasat, (szukség esetén nevezi
ki, illetve menti fel). Felette a munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

A féigazgatd munkajat gazdasagi igazgato segiti. A gazdasagi igazgatét a Aht.
93. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan a miniszter — a f6igazgato javasla-
tara — palyazat dtjan, hatarozott idére bizza meg, vonja vissza megbizasat
(szUkség esetén nevezi ki, illetve menti fel), s gyakorolja felette a fegyelmi
jogkort. Az egyéb munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja felette.

Az Intézmény f6osztalyvezetbit palyazat utjan, hatarozott idére a féigazgato
bizza meg, vonja vissza a megbizasukat, (szlkség esetén nevezi, illetve menti
fel 6ket). Felettik a munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A biztonsagi vezetét palyazat utjan, hatarozott idére a féigazgatd bizza meg,
vonja vissza megbizasat (szukség esetén nevezi, illetve menti fel). A
munkaltatoi jogokat felette a f6igazgatd gyakorolja.

Az egyéb vezetbket a féosztalyvezetdk elbterjesztése alapjan hatarozott idére
a féigazgatd nevezi ki, illetve menti fel. Feletttk a munkaltatéi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

3 Vezetéi és allomanyi értekezletek rendje
Vezet6i értekezlet

A féigazgatd a vezetdi értekezletet sziikség és igény szerint, de legalabb
havonta egyszer hivja 6ssze. Az értekezleten allando jelleggel részt vesznek a
féigazgatd-helyettes, a gazdasagi igazgatd (akadalyoztatasa esetén a gazda-
sagi hivatal f6osztalyvezetdje) és a tudomanyos titkar.

Az értekezleten eseti meghivas alapjan — tanacskozasi joggal — a napirendhez
kapcsolodoan egyéb meghivottak is részt vehetnek. Az Ulésrél emlékeztetd
készl.

Féosztalyvezetoi értekezlet

A f6igazgatd, a féigazgato-helyettes, a gazdasagi igazgato, a féosztalyveze-
ték, a Kozalkalmazotti Tanacs (KT) elndke részvételével (f6osztalyvezetdi
testulet) havi rendszerességgel f6osztalyvezetbi értekezletet tart.

A féosztalyvezetdi értekezleteket az adott targyévre elére meghatarozott id6-
renddel és tematikaval a féigazgato hivja 0ssze, az adott téma felelése irasos
el6terjesztésének megkuldésével. Az értekezletekrdl emlékeztetd készul.

Erdekképviseleti forum

Legalabb negyedéves rendszerességgel a féigazgatdé a szakszervezet(ek)
képvisel6je és a Kodzalkalmazotti Tanacs (KT) elndke részvételével egyez-
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tetést, tajékoztatot tart az illetékességi korukbe tartozd, a munkavallalokat
erint6 kérdésekrél. A forumon igény szerint a gazdasagi igazgaté és/vagy mas
felsé vezet6 is részt vehet.

MuGzeumi értekezlet

A féigazgato évente egy alkalommal a teljes kozalkalmazotti allomany el6tt
beszamol az Intézmény munkajardl, és ismerteti a jovébeni feladatait. A mu-
zeumi értekezleten meghivottként tanacskozasi joggal a fenntarté képviselbje
is részt vesz.

4 Az Intézmény testuletei

Allandé bizottsagot csak a féigazgatd jogosult Iétrehozni, iranyitani és meg-
szuntetni. Az allando bizottsag iranyitasara vonatkozo jogkorét kizardlag az
Intézmény magasabb vezetbire ruhazhatja at.

Az allandé bizottsagok tgyrendjérdl szabalyzatot kell alkotni.

Az allandé bizottsag dontést az ugyrendjében, illetve az adott bizottsagra
vonatkoz6 szabalyzatban meghatarozott esetekben és moddon hozhat. A
dontések a féigazgatd jovahagyasat kdvetéen valnak érvényessé.

Az Intézmény allandé bizottsagai:

e Gyljteménygyarapitasi bizottsag

o Néprajzi Ertesité szerkesztébizottsaga

e Tabula szerkeszt6sége

o Konyvtari bizottsag

e Kiallitasi bizottsag

e Honlapszerkeszt6ség

Az Intézményben ideiglenes bizottsagot csak a féigazgatd jogosult Iétre-
hozni és megszuntetni. Az ideiglenes bizottsagok meghatarozott idére és/vagy
feladatra hozhatok létre.

Az ideiglenes bizottsagok ugyrendjét, feladat- és hataskorét azok Iétrehozasa-
kor, legkés6bb az els6 Ulésen meg kell hatarozni.

Ideiglenes bizottsag hataskorrel nem rendelkezhet, illetve nem intézkedhet
olyan kérdésben, amelyet jogszabaly, e szabalyzat vagy egyeéb belsé szabaly-
zat valamely vezet6 kizarolagos dontési/hataskorebe utal.

Az ideiglenes bizottsag az lUgyek érdemében dontést a féigazgatd jovaha-
gyasanak megléte vagy kulon felhatalmazas esetén hozhat. A dontést vagy
felhatalmazast féigazgatoi utasitasba kell foglalni.
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Az Intézmény munkacsoportjai

A féigazgaté a féosztalyok és a bizottsagok altal le nem fedett, id6szakosan
jelentkez6 munkafeladatok ellatasara, palyazatok elékészitésére és lebonyoli-
tasara, illetve t6bb féosztaly bizonyos feladatainak, atfogd projektek megadott
ideig valo koordinalasara, a rugalmasabb munkaszervezés érdekében munka-
csoportokat, intézményi projekteket hozhat Iétre. A féigazgaté a munkacsopor-
tok, projektek iranyitasara vonatkozo jogkorét az Intézmény magasabb veze-
téire, vezetdire, illetve munkatarsara atruhazhatja. A féigazgaté a munkacso-
portok, illetve vezetbik jogosultsagat bizonyos vagy indokolt esetekben a
féosztalyok, illetve vezetdik jogosultsagat meghaladé mdédon hatarozhatja
meg. A projektek, projektrendszerek megoldasara iddkeretet kell meghataroz-
ni, a feladat ellatasahoz kéltségvetést kell rendelni.

lIl. A NEPRAJZI MUZEUM MUNKATARSAIRA VONATKOZO SZABALYOK

Az Intézmény féigazgatod vezetése alatt mikodik.

Fbéigazgato

A foigazgatd egyszemélyi felel6sséggel iranyitia az Intézmény jogszabaly-
okban meghatarozott mikodését. A hatdésagok elétt és harmadik személy felé
képviseli az Intézményt, e jogkorét az Ugyek meghatarozott csoportjaira nézve
alland6 jelleggel, egy meghatarozott ugyre nézve esetenként irasban az
Intézmény mas alkalmazottjaira atruhazhatja.

Biztositja az Intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat. E
tevékenysége soran az Intézmény feladatainak szem el6tt tartasaval, a jog-
szabalyok, az alapitdé okirat mindenkori figyelembe vételével jar el.

Jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az Intézmény ered-
ményes tevékenysége érdekében szukséges.

A féigazgaté jogallasa

A féigazgatdé az Intézmény folyamatos, szakszer(, jogszer(i és hatékony mi-
kodéséért, valamint az alapitdé okirat szerinti feladatok maradéktalan
teljesitéséért felelés egyszemélyi vezetd.

A f8igazgatd az Aht. 94. §-a alapjan felel6s

a) az alapité okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben
foglaltaknak, és az iranyitd szerv altal kozvetlenil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfelel ellatasaért,

b) a koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkodasaban a gazda-
sagossag, a hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvénye-
sitéséeért,

c) a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,
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d) a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a
tulajdonaban 1év6é vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi
jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért,

e) a koltségvetési szerv belsdé kontrollrendszerének és az annak részét
képezd belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, és

f) a szakmai és pénzugyi monitoring rendszer folyamatos mikodtetéséert, a
tervezési, beszamolasi, valamint a kdzérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

A féigazgatot a nemzeti er6forras miniszter palyazat utjan, hatarozott idére
bizza meg, vonja vissza a megbizasat (szikség esetén nevezi ki, illetve menti
fel). A munkaltatéi jogokat a nemzeti eréforras miniszter gyakorolja felette.

A féigazgato6 feladat- és hataskore
Koltségvetési szerv vezetdjeként ellatandoé feladatai

Gondoskodik az Intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
koltségvetésének, koltségvetési és feladat-, illetve munkatervi beszamolojanak
elkészitésérdl, megvitatasarol, elfogadasarol, végrehajtasardl, ellendrzéserdl
eés szukség szerint modositasarol; iranyitia és ellen6rzi az eszk6zok
gazdasagos felhasznalasat.

Az Intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mikodéséhez
szlkséges bels6 személyi és infrastrukturalis feltételekrél; gondoskodik a
kulturalis szakemberek szervezett tovabbképzési rendszereérdl,
kdvetelményeir6l és a képzés finanszirozasarol szolé 1/2000. (1. 14.) NKOM
rendelet alapjan az intézmény kodzalkalmazottainak tovabbképzéseérdl. Felelbs
a hétéves tovabbképzési terv elkészitéséért, biztositia az éves beiskolazasi
terv megvalésitasanak feltételeit, a képzésekre vonatkozd nyilvantartas
vezetéserol.

Meghatarozza a minisztérium altal megadott iranyelvek figyelembe vételével,
az intézményi hosszu- és kozéptavu, valamint éves munkaterveket,
programokat, valamint feligyeli a koltségvetés tervezését és az intézményi
beszamoldbt.

Képviseli az Intézményt kilsé felekkel szemben; mas személyek részére kép-
viseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (a tovabbi-
akban: SZMSZ) meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allando at-
ruhazasarol nyilvantartast koteles vezetni.

A gazdasagi igazgaté ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot.

Gondoskodik a jelen SZMSZ mellékletét képezd, szabalyzatok elkészitésérol,
megvitatasarol, elfogadasardl, végrehajtasardl, ellenérzésérél és sziikség
szerint modositasarol.
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Felelés az intézmény valamennyi szabalyzatanak elkészitéséért, mddosi-
tasaért.

Felel6s a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE),
a belsé ellenbrzés, valamint a kockazatkezelés rendszerének kialakitasaért,
mikodtetéséért és tovabbfejlesztéséért; utasitast ad az Intézmény teljes
muUkodését vagy egyes terlleteit érinté rendszeres és iddszaki ellenbrzésre, a
feltart hibak, hianyossagok megsziintetésére.

Koteles elkésziteni az Intézmény Bels6 Kontroll Kézikdnyvét, ellenbrzési
nyomvonalat, valamint a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

Felelés a szamviteli politika elkészitéséért, jbvahagyasaért és vegrehajtasaert,
tovabba a szamlarend Osszedllitadsaért, folyamatos karbantartasaért, a napra-
kész konyvvezetés helyességéért.

Felelés az éves ellenérzesi jelentés elkészitéséert.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Az Intézményre vonatkozdéan gyakorolja a vagyonkezel6i jogokat az allam
tulajdonosi jogainak gyakorlasara feljogositott szervvel kotott vagyonkezelési
szerz8désben meghatarozottak szerint.

Gondoskodik az ICOM Muzeumok etikai kddexének hozzaférhetbségérél és
megismertetéseérdl.

Munkaiigyi és személyzeti feladatai

Kbzvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti
egysege, vezetbje és beosztott munkatarsa iranyaban.

A jelen SZMSZ-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény
kozalkalmazottai és megbizottai iranyaban a munkaltatéi, illetve megbizoi
jogokat. E jogok gyakorlasat — a kinevezes, felmentés, fegyelmi felel6sségre
vonas, palyazatok kiirasa, kollektiv szerz6dés megkotése kivételével —
atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatoi és megbizdi jogokat indokolt esetben
— az érdekeltek egyideji értesitése mellett — magahoz vonhatja. Ennek
keretében.

Meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, muikodési feltételeit, a
létszam- és illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi
Osztonzés feltételrendszerét; ebben a tevékenységben az illetékes férumokon
konzultal.

Az illetékes vezetdkkel valo konzultacio utan kinevezi, felmenti a kozalkal-
mazottakat (kivéve a gazdasagi igazgatot), dont mindsitésukrdl, besorola-
sukrol, dont a varakozasi id6 csOkkentésérdl, jutalmazasrdl stb..

Meginditja a fegyelmi eljarast, illetve ellatja a fegyelmi tanacs elndkének a Kijt-
ben régzitett feladatait.
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Kiirja a Kjt. 23. §-a és a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 7. §-a szerinti
palyazatokat.

Kiirja a Kijt. 20/A §-a értelmében valamennyi kozalkalmazott esetében
szUukséges palyazatokat.

A Mt. 3. § (5) bekezdésének alkalmazasa soran mint a munkaltatéi jogkor
gyakorléja a magangyujt6i tevekenységet a gazdasagi Osszeférhetetlenség
egyik esetének tekinti, s azt a kdvetkez6 pontban foglaltaknak megfeleléen
szabalyozza.

Intézkedik arrol, hogy az Intézmény szakalkalmazottai a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, illetve jelen SZMSZ hatalyba |épését kovetben
haladéktalanul tajékoztassak az dsszeférhetetlenségi ok fennallasardl.

Kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkoti a
szakszervezettel/szakszervezetekkel a Kollektiv Szerzédést és annak moé-
dositasait, tovabba a mindenkori kdltségvetési torvény ismeretében a személyi
juttatasok vonatkozasaban bérmegallapodast kot.

Gondoskodik az Intézmény kozalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérdl
és az ezzel dsszefliggd nyilvantartasrél a vonatkozo jogszabaly szerint.

Muzeoldgiai feladatai

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az Intézmény muzeoldgiai tevékenységét, a
gyljtemények megovasat-gondozasat, gyarapitasat, feldolgozasat, a tu-
domanyos és Kkiallitasi tervek készitését, jovahagyja azokat, és felel6s
végrehajtasukert.

Védetté nyilvanitasi és kiviteli Ugyekben iranyitja az Intézmény alapitdé ok-
irataban részletezett tevékenységeét.

FelUgyeli a jogszabalyok, illetve a fellgyeleti szerv felkérése alapjan végzett
szakeért6i tevékenységet. Az Intézmény féfoglalkozasu munkatarsainak
publikacioival, illetve az Intézmény 6rzésében Iévé mivek és dokumentumok,
nyilvantartasok felhasznalasaval vagy publikalasaval kapcsolatban megadja a
szukséges engedélyeket. Az Intézmény kiadvanyainak felel6s kiaddja.

Dont szerzeményezési lUgyekben és a letétek elfogadasarol. Mitargyak
vasarlasakor, muzeumi targyak cseréjekor és hivatalos targyatvételkor
gondoskodik jelen szabalyzatban meghatarozott, illetve egyéb vonatkozo
el6irasok betartatasarol.

A hatalyos jogszabalyok elbirasait betartva engedélyezi a gyljteményekben
lévéd matargyak kolcsonzését. Engedélyezi mas intézmények és ma-
ganszemelyek muzealis targyainak restauralasat.

Meghatarozza az Intézmény kiallitasi és publikacios tevékenységét, tovabba a
dokumentacios és marketingfeladatok f6 kovetelményeit az Intézmény
célkitizéseinek megfelel6en.
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Egyéb feladatai

Folyamatosan, illetleg évente teljes korl tajékoztatast nyujt, és beszamol a
miniszternek és a kulturpolitikdért felelés helyettes allamtitkarnak az
Intézmény mikodéserdl.

Gondoskodik az Intézményt érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelke-
zéseknek az érdekeltekkel torténé megismertetésérol.

Gondoskodik az intézmeényi iratkezelés feltételeinek megteremtésérél.

A féigazgato felel6s az Intézményen belili munkavédelmi, tizvédelmi, polgari
védelmi, katasztréfavédelmi el6irasok betartasaért, az Intézmény vagyonanak
megovasaert.

Kapcsolatot tart a fellgyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetbivel; az
Intézménnyel hivatalbdl kapcsolatba kerulé kulfoldi személyekkel és cégekkel,
illetve az erre vonatkoz6 felhatalmazast az Intézmény alkalmazottainak
megadja. Kapcsolatot tart a hazai és kulfoldi muzeumokkal és mas kulturalis
intézmeényekkel.

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

A jelen SZMSZ-ben rogzitett hataskoroket a féigazgatdé a jogszabalyok adta
keretek k6zott barmikor magahoz vonhatja.

A féigazgato altal kozvetleniil iranyitott magasabb vezet6 beosztasu kozal-
kalmazottak

o a féigazgatd-helyettes
e a gazdasagi igazgato
e atudomanyos titkar

A féigazgaté kozvetlen felligyelete ala tartozé egységek és beosztottak
a Féigazgatdi Titkarsag

a Kommunikacios Féosztaly

a Konyvtar (féosztaly)

a biztonsagi vezet6

a belsoé ellenér

a jogtanacsos
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A féigazgatd vezetésével miikodik

a vezet6i értekezlet

a féosztalyvezetéi testllet (értekezlet)
az érdekképviseleti forum

a szakmai bizottsagok

a szerkesztébizottsagok

A féigazgatd kiuldnbdzé szintli muzeumi értekezleteken ad tajékoztatast az
Intézmeény munkajat és életét befolyasold koralményekrdl és dontésekrdol.

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

a féigazgatd-helyettes altalanos jelleggel
gazdasagi igazgato a féigazgatd altal meghatarozott esetekben

2 Foéigazgato-helyettes

A féigazgato-helyettes jogallasa

Az altalanos vezetdi hataskorbe tartozd dgyeken kivul gyakorolja mindazokat
a jog-, feladat- és hataskoroket, amelyeket a féigazgatdé szamara meghataroz.
Feladatait a féigazgato kozvetlen iranyitasaval, onallo hataskorrel latja el.

A féigazgato-helyettes feladat- és hataskore

a)

f)

a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatainak megha-
tarozasaval és szamonkérésével biztositja a szervezeti egységek feladat-
korébe tartozé szakmai tevékenységek megalapozasat, fejlesztéseét;

segiti a féigazgatd dontését fontosabb stratégiai, vagyonnyilvantartasi, tu-
lajdonosi-ellendrzeési, ingatlanrendezési Ugyekben vagy az ezeket érintd
szabalyozasi tevékenységben,;

a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek tevékenységének
koordinalasaval kdzrem(kodik az Intézmény éves koltségvetése terveze-
sében (iranyelv, koncepcid, tervjavaslat), a jbvahagyott el6iranyzatok jogci-
mei szerinti feladatok végrehajtasaban;

a szakmai féosztalyok részvételével kidolgozza az Intézmény gyljtemény-
kezelésének alapelveit és koncepciojat;

a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezetek tevékenységének, feladatai-
nak iranyitasaval részt vesz az Intézmény operativ iranyitasaban, tovabba
a kozvetlen iranyitasa ala tartozo terlletre vonatkozoan lat el ellendrzési
feladatokat (lasd FEUVE folyamatos mikodtetése), és az intézmény
egeésze tekintetében;

részt vesz az Intézmény képviseletével, iranyitasaval és ellenérzésével
kapcsolatos feladatok ellatdasaban a magasabb vezetdi feladat- és hatas-
kor-megosztas szerint;
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g9)

részt vesz az Intézmény céljainak kialakitasaban, a munkatervek, fejlesz-
tési tervek, programok el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,
a felettes szerv részére készitendd elbterjesztések, beszamoldk Ossze-
allitasaban;

helyettesiti a féigazgatdt annak tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitési rendre vonatkozo eléirasok szerint;

kiemelt szakmai feladata a muzealis anyag nyilvantartasa, a tudomanyos
kutatbmunka, a gyljtemények muzeoldgiai feldolgozasa, az ajandékok,
hagyatékok elfogadasa, belfdldi madtargykolcsonzés, targyak atadasa,
szallitasa, letéti szerz6dések megkodtése, raktari anyagok fellgyelete,
szakanyagok selejtezése iranyitasaban val6 kdézremikodés;

részt vesz a szakagi megel6z6 matargyvédelmi program, illetve a Muzeumi
Allomanyvédelmi Bizottsag munkajaban, iranyitasaban;

vezeti a Gyljteménygyarapitasi Bizottsagot, kidolgozza az Intézmény gy(j-
teménygyarapitasi koncepcidjat;

felugyeli, ellen6rzi az ugyeletes tevékenységeét, intézkedik az Ugyeleti szol-
galat folyaman feltart vagy felmerul6é tgyekben;

m) engedélyezi a kulsé foto-, dia- és filmmegrendeléseket, valamint az archiv

n)

0)

hangzéanyagra vonatkozo6 igényeket, felelés a téritési dijszabas meghata-
rozasaért és folyamatos karbantartasaért;

gyljteményi-muzeoldgiai szempontok alapjan iranyitja, felugyeli az Intéz-
mény épuletének és a torokbalinti mitargyraktar helyiséghasznositasat;
ellatia mindazon feladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza, tovabba
jogszabalyok, bels6 szabalyok, utasitasok feladatkdrébe rendelnek.

A féigazgato-helyettes felelds

a)

b)
c)
d)

az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek szakmai feladatainak
teljesuléséért, munkatervének elkészitéseért és megvalosulasaeért;

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajanak koordinalasaért;
a rabizott feladatok terén az Intézmény operativ mikodéséért;

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a k6zmu-
velédésrél szolo 1997. évi CXL. torvény, a kulturalis orokség védelmeérdl
sz0l6 2001. évi LXIV. térvény, az ezek nyoman kiadott 47/2001. (lll. 27.)
Korm. rendelet a muzeadlis intézményekben folytathatdé kutatasrél, a
14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturdlis javak kiviteli
engedélyezésérdl, valamint a 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzeélis
intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol betartatasaert;

a megel6zé mitargyvédelem feladatainak teljesitéséért, az orszagos szak-
feladat szintl muzeumi allomanyvédelmi program szakmai koordinaciojaért;
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f) az Intézmény SZMSZ-ének és bels6 szabalyzatainak naprakész allapotban
valé tartasaért, a bels6 szabalyzatok koordinalasaért, munkavallaloi
érdekkeépviselet illetékessége esetén azok egyeztetéséert;

g) az Intézmény gyljteménykezelési gyakorlataért, gyljteménygyarapitasi
koncepciojaert és annak megvaldsitasaert.

A foéigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egysé-
gek és feladatkorok

A féigazgato-helyettes a féigazgatd iranyitasaval ellatia a gydjteményi-tudo-
manyos munkat végzd szervezeti egységek tevékenységének iranyitasat,
feligyeletét. Iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeket és munkakoroket a
V. 2-5. pont tartalmazza.

A féigazgato-helyettest munkajaban a féosztalyvezetdk segitik.
A féigazgato-helyettes helyettesitésére akadalyoztatasa esetén jogosult:

e megbizas alapjan a Gylijteményi Féosztaly vezetbje, ennek akadalyozta-
tasa esetében irasbeli meghatalmazassal valamelyik féosztalyvezetd

Gazdasagi igazgaté

Az altalanos vezetdi hataskorébe tartozé ugyeken kivul gyakorolja mindazokat
a jog-, feladat- és hataskoroket, amelyeket a féigazgatdé szamara meghataroz,
tovabba jogszabalyok, belsé szabalyok, utasitasok feladatkorébe rendelnek. A
gazdasagi igazgaté a 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet 18. § (3) alapjan a
mikodéssel Osszefuggd gazdasagi, pénzugyi, muiszaki és Uzemeltetési
terlleten a féigazgato helyettese.

A gazdasagi igazgatd feladatait a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellen-
Orzése mellett latja el.

A gazdasagi igazgato feladata az Intézmény mikodésével Osszefuggd
pénzlgyi és gazdalkodasi feladatok iranyitasa, az Intézmény mikdodéséhez
szikséges pénzugyi forrasok és tamogatdk felkutatdasa, az Intézmény
gazdasagi stratégiajanak kialakitasa és megvalositasa.

A gazdasagi igazgaté — kdzbeszerzeési tanacsadd bevonasaval — kozvetlenul
iranyitja és felugyeli az Intézmény kozbeszerzéseivel kapcsolatos feladatokat.
Ennek korében ellenérzi és egyezteti az egyes szervezeti egyseégek altal
elkészitett kozbeszerzési dokumentaciokat, a palyazati kiirasokat. Szervezi az
ajanlatok  gydjtését, bontasat, birdlatat, elkészitteti a szikséges
jegyz6konyveket, illetve a Kbt. altal el6irt egyéb dokumentumokat. A
kozbeszerzések lebonyolitasanak részletszabalyairdl f6igazgatdi utasitas
rendelkezik.
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A gazdasagi igazgaté hataskorrel jaro feladatai — az allamhaztartasrél sz6lo
hatalyos 1992. évi XXXVIII. térvény, valamint az allamhaztartas muikodési
rendjérél szold 292/2009 (XIl. 19.) Korm. rendelet figyelembevételével:

a)

az éves koltségvetés keretein belll a vagyonvédelem, a célszeriség és a
gazdasagossag kovetelményeinek szem elétt tartasaval tervezi, iranyitja
és ellen6rzi az Intézmény teljes gazdasagi tevékenységét (fenntartas, mi-
kodtetés, beruhazas, el6iranyzat-felhasznalas, eléiranyzat-mddositas);
végzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatainak
meghatarozasaval és szamonkérésével a szervezeti egységek feladatko-
rébe tartozé szakmai tevékenység megalapozasat, fejlesztését, valamint
segiti a féigazgatd dontéseét fontosabb kdzgazdasagi, pénzugyi, szamviteli
€s gazdasagi Ugyekben vagy ezeket érint6 szabalyozasi tevékenységben;
a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezetek és szakértbk tevékenysége-
nek, feladatainak iranyitasaval részt vesz az Intézmény operativ iranyita-
saban;

felugyeli az Intézmény altal inditott kdzbeszerzési eljarasok szabalyszeri
lebonyolitasat;

gazdasagi terlleten iranyitja a vezet6i és munkafolyamatba épitett ellenér-
zést (pénzugyi dontések dokumentaltsaga, kotelezettségvallalasi, utalva-
nyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa, vezetdi informaciés rend-
szer, beszamoltatasa);

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

a fbigazgatd Aaltal kuldén utasitasban meghatarozott keretek koézott
értékhatarhoz kotott kotelezettségvallaldi jogkor illeti meg;

elkésziti az Intézmény rovid- és kdzéptavu pénzugyi, Uzemeltetési terveit;
elkésziti és aktualizalja a 292/2009 (XIl. 19.) Korm. rendelet 17. § (5)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az Intézmény gazdasagi szerve-
zetének ugyrendjét;

a féigazgato iranyitasa mellett szervezi az Intézmény vagyongazdalkoda-
sat (a vagyon hasznalatat, hasznositasat);

a torokbalinti DEPO Raktarbazisban lévé muatargyraktarral kapcsolatos
fenntartasi, mikddtetési teendbket iranyitja;

m) iranyitja és szabalyozza az Intézmény készpénzkezelését és kdnyvveze-

n)
0)

tését;
Osszedllitja a koltségvetést és a koltségvetési beszamolot;

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

q)

iranyitja és ellenérzi az Intézmeény kulsé, a koltségvetési tamogatason ki-
viuli bevételeit biztosité tevékenységeit, kdzremikodik ilyen és szponzora-
cios forrasok felkutatasaban, megszerzéseében,;

javaslatot tesz a féigazgaté szamara az Intézmény tevékenységét képezd
mikodési folyamatok kialakitasara, a pénziugyi, szamviteli rendszerhez
kapcsolddo szabalyozasra;

javaslatot tesz a féigazgatdé szamara a kdzbeszerzési értékhatar alatti be-
szerzések eljarasrendjének kialakitasara;

A gazdasagi igazgaté gondoskodik

a)

b)
c)

d)

az Intézmény kezelésében lévd ingatlanok megfelel6 miszaki allapotardl,
iranyitja, koordinalja az ehhez szilikséges beruhazasi, fenntartasi tevé-
kenységet;

az Intézmény kezelésében 1évé ingatlanok Uzemeltetésérdl,

mikodéshez szikséges infrastruktura (informatikai, telekommunikacios)
kialakitasarol és Uzemeltetésérdl,

a vagyonvédelem rendszerének kialakitasardl, uzemeltetésérél, karban-
tartasarol;

A gazdasagi igazgato felel6s

a)

b)

d)

az Intézmény koltségvetésével kapcsolatos tervezési, elemzési feladatok
ellatasanak megszervezéséért, a belsd keretgazdalkodasi rendszer struk-
turajanak kialakitasaert;

az Intézményt érintd koltségvetési elbiranyzatok és kotelezettségvallalasok
jogcim szerinti nyilvantartasaért, azok folyamatos aktualizalasaért, valamint
— a ,Projektkeretek”, illetve leosztott ,mikodési keretek” esetében — az In-
tézmény szervezeti egyseégeit érint6 aktualizalt elbiranyzatok és az azokkal
kapcsolatos koncepcidk, eléirasok, hattér-informaciok atadasaért;

az Intézmény operativ mikodésének finanszirozasa kapcsan a Magyar
Allamkincstar altal a pénziigyi teljesitéshez igényelt rendszeres pénzfor-
galmi informacié- és adatszolgaltatasaért;

az Intézmeény szervezeti egysegei kotelezettsegvallalasi és nyilvantartasi
feladatainak meghatarozasaért, a pénzugyi teljesitések szabalyszerlisége
tekintetében a munkajuk iranyitasaért;

felel6és az Intézményre vonatkozé pénzlgyi, munkatgyi stb. jogszabalyok-
ban foglalt el6irasok betartasaert;

a likviditas biztositasaért;

a pénzugyi kotelezettségek teljesitéséeért;

a koltségvetési fejezetet alkotd tarcaval vald kapcsolat fenntartasaért;

az Intézmény miikddési feltételeinek biztositasaért, az egyes eszkozok
(gépjarma) igénybevételének rendjéeért;
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j) az allamhaztartds mikdodési rendjérdl szolé 292/2009. (XIl. 19.) és az al-
lamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletekben foglalt kote-
lezettségei teljesitéséeért.

A gazdasagi igazgatdé a 292/2009 (XII. 19.) 18. § (10) bekezdése szerint
évente koteles a belsé rendszerek témakorben a pénzigyminiszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt koteles a koltségve-
tési szerv vezetéje felé minden év december 31. napjaig igazolni.

Az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységeket és munkakoroket a 1V. 8. pont
tartalmazza.

A gazdasagi igazgatora és a vezetése alatt mikod6 gazdasagi szervezetre az
osszeférhetetlenség szabalyai vonatkoznak a kozalkalmazottak jogallasardl
szol6 1992. XXXIII. térvény (Kjt.) 41. és 44. §., valamint az allamhaztartas
mikodési rendjérdl szélé 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet 134. § és 135. §
(6) bekezdése alapjan.

Helyettesitésére akadalyoztatasa esetén jogosult

e a Gazdasagi Hivatal féosztalyvezetdje altalanos jelleggel.

Tudomanyos titkar

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

Feladatai

a) a féigazgato iranyitasaval el6késziti és 0sszeallitja az Intézmény éves, ro-
vid és hosszu tavu tudomanyos terveét;

b) kapcsolatot tart a hazai és kulféldi tudomanyos intézményekkel, kezdemé-
nyezi, szervezi, és szamon tartja a kulsé intézményekkel fenntartott tudo-
manyos egyuttmikodést;

c) nyilvantartja és koordinadlja az Intézményben folyé kutatasokat, részt vesz
a tudomanyos projektek, palyazatok el6- és elkészitésében;

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

e) szervezi az Intézmény munkatarsak képzéseét, tovabbképzését az 1/2000.
(1. 14.) NKOM rendelet alapjan;

f) kozrem(kdodik az Intézmény szakmai konferenciainak, rendezvényeinek
megszervezésében és lebonyolitasaban, szervezi a munkatarsak tudoma-
nyos munkajat ismertetd és mas szakmai kérdéseket megvitato intézményi
szakmai forumot;

g) részt vesz az Intézmény kiadvanyainak szerkesztésében;
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h) kézremi{kodik az orszagos szintll szakfeladatok ellatasaban szakmai-tudo-
manyos kérdéseket illetéen;

i) a féigazgatd utmutatasa szerint és iranyitasaval elkésziti az éves tervet,
valamint éves és féléves jelentést készit az Intézmény tevékenységérol.

A tudomanyos titkart palyazat utjan, a féigazgato-helyettessel egyetértésben a
féigazgatd hatarozott idére bizza meg.

5 A vezetd munkatarsakra vonatkozé kozos szabalyok

Az Intézmény munkaszervezetét a féigazgato vezeti. Munkajaban f6osztaly-
vezetbk segitik, valamint egyes féosztalyokon belul mikédéd egyéb vezetbk. A
vezetd munkatarsak altalanos hataskore az altaluk iranyitott szervezeti egy-
ségre terjed ki, illetve minden olyan teruletre, amelyre nézve a f6igazgato fel-
hatalmazta Oket.

A vezeté6 munkatarsak ugyrendi feladatai

A fbosztalyvezetd, ill. az egyéb vezetd kodzvetlenul iranyitja a teruletéhez
tartozo szervezeti egység és dolgozok tevékenységét. Dont a hataskorébe
tartoz6 ugyekben, az utasitasok kiadasa, illetve intézkedések elbtt azok
tartalmat szukség szerint egyezteti felettesével, illetve a gazdasagi igazgatdval
vagy mas vezetbvel. A f6osztalyvezetd6 fbigazgatd megbizasa alapjan,
szlkség esetén helyettesit mas vezet6(ke)t.

A vezet6 munkatarsak szakfeladatai

Az Intézmény hosszu és rovid tavu céljait érvényesiti az altala iranyitott szer-
vezeti egység munkajaban. Iranyitjak a hataskorukbe utalt muzeoldgiai és
egyéb szakfeladatok végzését. Részt vesznek a szervezeti egységére vonat-
kozé tervek kidolgozasaban, szervezik, iranyitjdk és ellendrzik annak
végrehajtasat. Gondoskodnak a hataskorukbe utalt tevékenységekkel kapcso-
latos dokumentalasi, adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitéserdl.

A vezeté munkatarsak munkaitigyi feladatai

A szervezeti egységéhez tartozé dolgozék tekintetében a féosztalyvezetd és
az egyéb vezetd jogosult javaslatot tenni a kinevezési (alkalmazasi), a
felmentési, a munkaszerz6dés-maddositasi, a fegyelmi, a kartéritési jogkor és a
munka dijazasanak (személyi alapbér, bérpotiék, jutalom stb.) meg-
allapitasara, a beosztott dolgozok kitlintetése, tovabbképzése Ugyében a
féigazgatdnak, aki ezen jogokat gyakorolja.

A féosztalyvezetd elkésziti a szervezeti egység szabadsagolasi tervét, s azt
jévahagyasra a féigazgatd elé terjeszti. Felelés a szervezeti egység mun-
kaid6-nyilvantartasanak vezetéséért. Fellgyeleti terUletén vezeti, Ossze-
hangolja és ellenérzi a személyzeti munkara vonatkoz6é dontések végrehaj-
tasat. A hataskorébe tartozd dolgozdk minésitését elbkésziti, azt a féigazgatod
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elé terjeszti. Javaslatot tesz a személyi 0sztonzési rendszer kialakitasara, to-
vabbfejlesztésére.

A vezetdé munkatarsak igazgatasi feladatai

Felugyeleti terlletén a vezet6 vezeti, 6sszehangolja és ellen6rzi a hatas-
korébe tarozé valamennyi tevékenységet. A torvények és jogszabalyok,
valamint az Intézmény belsé szabalyzatai alapjan kialakitja és ellenérzi a
hataskdrébe utalt szervezeti egységek ugyrendjét, javaslatot tesz a beosztott
dolgozdék munkakdri leirasara, és azt jovahagyasra a féigazgato elé terjeszti.
Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo tertlet munkatervi feladataira, a terulet
jévahagyott feladatait lebontja az iranyitasa ala tartozé egységekre, illetve
munkatarsaira. Megszervezi a szervezeti egysége munkavégzésének feltéte-
leit, dsszehangolja az egységek kozotti munkavégzést. Sajat képességeit fej-
leszti, ismereteit mélyiti, €s munkatarsait erre 6sztonzi.

A vezetd6 munkatarsai részére a feladataik ellatasahoz sziikséges belsé uta-
sitdsokat jogszabalyokat, a jogszabalyi valtozasokat, alkalmazasi példakat
rendelkezésre bocsatja, és az abban foglaltakat ismerteti. A féosztalyvezet6
féosztalyvezetbi értekezletek allando résztvevdjeként az értekezlet elé kerlld
el6terjesztéseket, javaslatokat véleményezi, kilonds tekintettel a feladatkoré-
be utalt szakteruleteket érint6 témakra; tovabba az értekezletek témajarol az
erintett munkatarsakat tajékoztatja. A munkatarsak helyi érdekképviseleti,
érdekérvényesitési szervezeteivel egyuttmikodik.

A féosztalyvezetd az altala iranyitott szakterllet tekintetében kijeldli az In-
tézmény képviseletére esetenként vagy allandé jelleggel jogosult személyek
korét és a jogosultsag terjedelmét.

A vezet6 munkatarsak ellenorzési feladatai

A féosztalyvezetd és egyéb vezetd az altala iranyitott tertlet Ggyrendje meg-
szervezése soran — figyelembe véve a Bels6 Ellenérzési Kézikonyvet —, kiala-
kitia és mikddteti a folyamatba épitett ellenérzés eszkdzeit. A hataskorébe
tartozo tevékenységek tekintetében ellendrzi a jogszabalyi rendelkezések, il-
letve intézményi szabalyok, utasitasok és vezet6i intézkedések betartasat.
Eltérés esetén intézkedik a szabalyszerli tevékenység helyreallitasa irant,
szukség esetén fegyelmi, illetve anyagi felel6sségre vonasra tesz javaslatot.

A vezetdé munkatarsak gazdasagi feladatai

A f6osztalyvezetd a gazdalkodas altalanos rendjében és a Gazdasagi Hivatal
ugyrendjében foglaltak szerint iranyitja, szervezi és ellenérzi felligyeleti tera-
letének gazdalkodasat. Felel6s a szakmai feladatok hatékony, gazdasagos és
szabalyszer( végrehajtasaeért.
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A vezetdé munkatarsak altalanos jogkore

Ezek a rendelkezések 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 3. szamu melléklete
szerinti magasabb vezetbkre is érvényesek

A féosztalyvezetd és az egyéb vezetdk

a)

b)

kozvetlen utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik az iranyitasa ala tar-
tozd valamennyi munkatars felett;

a beosztott munkakari leirasa alapjan jogosult meghatarozni beosztottjai
feladatkoreét, hataskoreét és felel0sségét;

c) jogosult és koteles a dolgozok munkavégzésének, teljesitményének elle-

nérzésére;

d) jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat gyakorolni;

e)

a szervezeti egység feladataival kapcsolatban jogosult alairasi jogat gyakorolni;

f) jogosult a Kjt.-ben, illetve a Kollektiv Szerz6désben meghatarozott jogaival élni.

6 Az Intézmény kozalkalmazottainak kotelessége és feleléssége

Az Intézmény valamennyi kézalkalmazottja koteles

a)

b)

d)

a munkakorébe tartozd és a munkakari leirasban meghatarozott feladato-
kat legjobb képessége szerint, az elvarhaté szakértelemmel és gondos-
saggal végezni. Ennek érdekében jogosult és koteles — a munkakdrének,
illetve hataskorének megfelelé kapcsolatok keretében — el6készitd, tajéko-
z0do és megalapozd ceélu kozbensd intézkedéseket megtenni, az allas-
pontok egyeztetésére iranyul6 targyalasokat kezdeményezni, illetve felette-
sei felé feljegyzéssel fordulni.

munkaja soran a jogszabalyokat, a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot,
az Ugyrend el8irasait, valamint az egyéb — Intézményen beliili — utasitaso-
kat betartani. Ezért ismernie kell a munkakdorét érinté jogszabalyokat,
szakmai utasitasokat; folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai
iranyelvekrél és szempontokrodl, tovabba az udgyeket tényleges befejezé-
sukig figyelemmel kell kisérnie.

feladatai ellatasa soran az egységeken bellli, illetve az egységek kozotti
egyuttmikodés szabalyait betartani.

az Intézmeény tulajdonat sajat mikodési teruletén megvédeni, a leltari fele-
I6sséggel atvett vagyontargyakat a Nyilvantartasi szabalyzat el6irasainak
megfeleléen kezelni, a kareseteket megel6zni és elharitasuk érdekében a
szUkséges intézkedéseket megtenni, a karesemény bekovetkezését hala-
déktalanul jelezni a munkarendre vonatkozé szabalyok szerint illetékes
szervnek (renddrség, tlzoltdsag stb.) vagy személynek (felettes); a tulaj-
don védelmeérdl elsésorban megel6z6 rendszabalyokkal (az eszk6zok ren-
deltetésszerli hasznalataval, allaganak megdévasaval és megbrzésével)
gondoskodni.
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e)

f)

g9)

az Intézmény barmely teruletén tapasztalt veszélyhelyzetet vagy veszélyes
cselekményt az elharitasra illetékesnek haladéktalanul jelenteni.

az allami és a szolgalati titkot megtartani. Allamtitok csak titkos tigyek inté-
zésére jogosult, illetve azok intézésébe bevont kdzalkalmazottakkal kozol-
hetd. A titkos Ugyiratok kezelésére a hatalyos jogszabalyi rendelkezések
iranyadok.

a Mt. 3. § (5) bekezdésében foglaltakat betartani. Ez alapjan nem tanusit-
hat olyan magatartast, amely veszélyeztetné az Intézmény jogos
gazdasagi érdekeit (gazdasagi Osszeférhetetlenség). Az Osszeférhetet-
lenségi ok fennallasardl, ideértve a magangydjtéi tevékenységet mint a
gazdasagi 0sszeférhetetlenség egyik esetét, a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, illetve jelen SZMSZ hatalyba lépését kovetden haladéktala-
nul koteles a munkaltatéi jogkor gyakorldjat tajékoztatni.

A munkatarsakra iranyul6 kozos szabalyok
A munkatarsak feladat- és hataskore a munkaltatd altal kiadott munkakari le-
irasban szerepl6 teruletekre terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata
Munkatarsak feladata

a)

az Intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozé jogszabalyokat, e
szabalyzatot és a belsd utasitasok elGirasait ismerni és szakszeriien, ma-
radéktalanul betartani;

munkajukat a szervezeti egység vezet6jének kozvetlen iranyitasaval el-
latni, utasitasainak maradéktalanul eleget tenni;

a munkajukat a munkatarsakkal valé egyuttmikodéssel végezni;

a szamukra kijelolt feladatot az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal
ellatni;

a munkajukat akadalyozo, hatraltatdé vagy az Intézmény érdekeit seértd
korulményekre felettesuk figyelmét felhivni;

a feletteslk tudta nélkul kapott utasitasrél a vezetdjét haladéktalanul érte-
siteni;

a 2/1993. MKM rendelet altal elbirt szakképesitést megszerezni, magat ké-
pezni, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni;

a munkakoari leiras szerint a munkakorukbe utalt vagy a vezet6itdl kapott
egyéb feladatokat 6nalléan, pontosan, szakszerlien és hataridére elvé-
gezni;

a munkakorukre el6irt nyilvantartasokat szakszerlen vezetni;

a helyettesités rendjének megfeleléen vagy vezetbik utasitasa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni;

32



k) munkakorik atadas-atvételénél a folyamatban 1évé Ggyekrél, a leltari tar-
gyakrol atadas-atvételi jegyzékonyvet késziteni;

[) az Intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan tgyinté-
zést folytatni;

m) a tudomasukra jutott szolgalati és hivatali titkot meg&rizni.

A munkatarsak altalanos jogkore
A munkatarsak joga
a) gyakorolni a munkakori leirasaban meghatarozott alairasi, intézkedési jogot;

b) betekintéssel birni a munkakdrébe tartozé minden olyan anyagba, adatba-
zisba, amelyet a vonatkozé jogszabalyok vagy belsé szabalyzatok nem
zarnak ki;

c) tajéekozodni a szervezeti egysége és sajat munkajat érinté legfontosabb
kérdésekrdl,

d) kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal élni a munkaval 6sz-
szefligg6 feladatok megoldasaban;

e) munkajuk értékelését, mindsitését megismerni;
f) a Kollektiv Szerz6désben foglalt jogaival élni;

g) a munkaveégzéseét akadalyozo koriimény esetén vezetdi intézkedeést kez-
deményezni.

IV.SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1 Féigazgatoéi Titkarsag

A Féigazgatoi Titkarsag feladata a féigazgatd operativ munkajahoz kdzvetle-
nul kapcsolodd érdemi szervezési és adminisztrativ feladatok ellatasa: a f6-
igazgato és a fbigazgato-helyettes munkajanak koordinalasa, a kapcsol6do
szervezési és adminisztraciés feladatok elvégzése, a magasabb vezeték ko-
z0Otti zavartalan napi egyuttmikodés feltételeinek biztositasa, az Intézmény
jogi képviseletével vald kapcsolattartas, a féigazgaté humanpolitikai (munka-
ugyi) dontései elbkészitése.

Tevékenysége keretében feladata
a) elbkésziti a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és az egyéb belsé sza-
balyzatok kiadasat, biztositja azok nyilvantartasat;

b) figyelemmel kiséri az utasitdsokban, szabalyzatokban foglaltak végrehaijta-
sat és a hataridék betartasat;

c) részt vesz az Intézmény beszamolo jelentésének, munkatervének, statisz-
tikajanak elkészitésében;

d) eleget tesz a fenntartd kérése szerinti adatszolgaltatasnak;
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gondoskodik a belsé ellenérzés kérése szerinti adatszolgaltatasroél, szer-
vezi a belsd ellendrzés és a féigazgatd kozotti kapcsolattartast;

elékésziti a személyzeti teenddket (mindsitések, oktatasi és tovabbképzési
tevékenység, kituntetés, stb.);

egyeztet a humanpolitikai tgyintézével a jogviszony-létesités, a munkatgyi
szerz6deések stb. el6készitése érdekében;

gondoskodik a féigazgatdé és a Kozalkalmazotti Tanacs, illetve az ér-
dekképviseletekkel valé kapcsolattartasrol;

intézi az Intézmény kilfoldi és hazai szervezetekkel valé egyuttmikodése-
nek ugyeit;

ellatja a vezetdi értekezletek, a f6osztalyvezet6i testilet miukodtetésével
kapcsolatos teendéket;

folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, szervezi a palya-
zatok elkészitésének munkait;

részt vesz az Intézmény tudomanyos kiadvanyainak szerkesztésében;

m) el6késziti az Intézmény és mas jogi vagy természetes személyek kozotti

n)

szerz6déseket, ennek keretében allandd kapcsolatot tart az Intézmény jogi
képviseldjével;

felugyeli a sajtoval kapcsolatos legfels6bb vezetdi szintl tevékenységet az
Intézmény f6igazgatdja altal meghatarozottak szerint;

szervezi a magasabb vezet6k hivatalos bel- és kulfoldi utazasait;
nyilvantartja a munkatarsak bel- és kulfoldi kikuldetéseit;
részt vesz a konferenciak, tudomanyos tanacskozasok szervezésében,;

iranyitja és fellgyeli az Intézmény kdzponti, osztott rendszerli szamitégé-
pes iktatasat, ezen belll

o tarolja a féigazgatdi szabalyzatok, utasitasok, korlevelek eredeti példa-
nyait, nyilvantartast vezet roluk, azok szervezeti egységekhez torténd
eljuttatasarol gondoskodik,

e ellatja a TUK iratok kezelését,

o ellatja a Gyljteményi F6osztaly, a Mitargyvédelmi és Restauratori Fo-
osztaly adminisztracidjat,

e az Intézmény egészére kiterjedden ellatja az ugyviteli tevékenység
szakmai iranyitasat és felugyeletét,

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

e atveszi és szétosztja a beérkez6 kuldeményeket,

e intézi a kimend postazas ugyeit,

e cllatja az irattarozasi feladatokat,

e gondoskodik az Intézmény bélyegzbinek beszereztetéseérdl, azokat ki-
adja, nyilvantartast vezet réluk, ellenérzi a bélyegz6hasznalat rendjéerdl
sz0l6 féigazgatoi utasitas betartasat,
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e tarolja — az Intézmény egészére vonatkozdéan — a minden évben Ki-
nyomtatott és hitelesitett iktatokdnyveket, azokrdl nyilvantartast vezet.

A titkarsaghoz tartozé munkakorok

a) (f6)muzeoldégus vagy igazgatasi szakalkalmazott (titkarsagvezet)
b) igazgatasi Ugyintézé (féigazgatdi titkarnd, féigazgato-helyettesi titkarnd)
C) igazgatasi szakalkalmazott (jogtanacsos [szerz6déssel])

A Féigazgatoi Titkarsagot a féigazgatd altal palyazat utjan, hatarozott idére
megbizott f6osztalyvezetdi rangu titkarsagvezeté iranyitja.

Gyljteményi Féosztaly

Feladata a magyar (illetve magyarorszagi) népi kultira és a mindennapi élet,
valamint az eurdpai és Eurdpan kivdli kulturak targyi emlékeinek gyarapitasa,
megdrzése és gondozasa, muzeoldgiai tudomanyos kutatdé és feldolgozo
munka végzése, széleskorl hozzaférhetdévé tételének megteremtése, tudoma-
nyos publikaciok kozzététele és k6zmivel6dési hasznositasa.

Gondoskodik a nyilvantartasuk szerint egy gydjteményt alkot6 mitargyak
raktarainak rendjérél, a folyamatos nyilvantartasi és raktari munka végzésérdl
a muzeologus, a restaurator és a gydljtemény- és raktarkezel6 tervszeri
egyuttmikodése révén. Kozremikodik kozmiveldédési, muzeumpedagdgiai és
kiadllitds rendezési szakfeladatok (kiallitasi forgatokonyvek, kiallitasrendezés,
kataldguskészités stb.) ellatasaban. A nyilvantartasi feladatok végzése és a
kutatészolgalat ellatdsa soran egyuttmikodik a Nyilvantartasi és Digitalizalasi
F6osztallyal.

Az Allomanyvédelmi és Restaurator Féosztallyal egyiittmiikddve gondoskodik
a gyUjteményeibe tartozo, a Kossuth téri épuletben és a torokbalinti raktarban
elhelyezett targyak allagmegovasarol.

A Féosztalyhoz tartozé gylijteményi egységek

Az Intézmény leltarilag egyetlen gyljteményt alkoté mditargyallomanya hat
gyljteményi egységre (algyljteményre) oszlik, amelyek a térténetileg kialakult
korabbi gyljteményekbdl allnak és a gyljteményfejlesztés tartalmi iranyait
hatarozzak meg.

1. Gazdalkodasgyijtemény
(El6zmény: foldmlvelés-gydjtemény, allattartas-pasztormivészet gydjte-
mény, gyljtogetésgyljtemény, halaszatgydjtemény)

2. TechnologiagyUjtemény
(Elézmény: mesterséggyljtemény, kdzlekedésgyljtemény, épitkezésgyljte-
meény)

3. Haztartasgydjtemény
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(El6zmény: butor- és vilagitbeszkdz-gyljtemény, keramiagyljtemény, taplal-
kozasgyUjtemény és kosargydjtemény)
4. TextilgyGjtemény
(El6zmeény: textil- és viseletgyiljtemény)
5. Ritusgyljtemény
(El6zmény: szokas- és jatékgyljtemeény, egyhazi gyldjtemeény, hangszergyj-
temény)
6. Regionalis (nemzetkozi) gyljtemény )
(El6zmeny: Eurdpa-gyljtemeny, Afrika-gyljtemeny, Azsia-gyljtemeény és
Indonézia-gyijtemény, Oceania-gyljtemény, Amerika-gydjtemény)
Az egyes gyljteményeket muzeoldgusok kezelik. Abban a gyljteményben,
ahol tobb muzeoldgus teljesit szolgalatot, a féosztalyvezetd elbterjesztése
alapjan a féigazgato-helyettes gyUjteményvezeté muzeologust bizhat meg. A
muzeoldgus, a restaurator és a gyljtemény- és raktarkezel6 egyuttes tevé-
kenysége révén gondoskodnak a gyUjteményi raktarak rendjérél, a folyamatos
nyilvantartasi, kutatdoszolgalati és raktari munka végzésérél. Az egyes gyuj-
teményi raktarakért (amelyek nem kizardlag egy-egy gyljtemény anyagat,
illetve nem feltétlenll egy gyljtemény egészét tartalmazzak) a kinevezett
féfoglalkozasu muzeoldgusok egy személyben felel6sek.

Gyljteménykezel6k

Feladata a m(targygyUjtemények raktari rendjének, tisztasaganak biztositasa,
a matargyak mozgatasa, szallitasa a matargyvédelmi szempontok figyelembe
vételével. Tagjai részt vesznek a megel6zé mitargyvédelem egyes részfel-
adatainak ellatasaban (pl. raktarhelyiségek kornyezeti paramétereinek mérése
stb.).

A Féosztalyhoz tartozé munkakorok
o f6muzeoldégus, muzeoldégus, segédmuzeologus
e muzeumi gyljtemény- és raktarkezel6
Feladataikat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.

A féosztaly vezetését a féigazgatd altal hatarozott idére, palyazat utjan meg-
bizott f6osztalyvezet6 latja el. Feladatait részletesen munkakoéri leirasa
tartalmazza.

A gyljteménykezel6k munkajat a féosztalyvezetd elbterjesztése alapjan, a
féigazgatd-helyettessel egyetértésben a fbéigazgatd altal megbizott egyéb
vezet6 iranyitja. Feladatait részletesen munkakoari leirasa tartalmazza.

Etnolégiai Archivum (féosztaly)

A magyar néprajztudomany kézponti archivuma, amely specialisan szakositott
gyljteményekkel rendelkezik.
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Feladatai a magyar (illetve magyarorszagi) népi kultura és a mindennapi élet
valamint az eurdpai és Eurdépan Kkivlli kulturakra vonatkozé eredeti
forrasértéeki dokumentumok (kézirat, rajz, nyomat, fénykép, dia, mozgokép,
digitalis dokumentum, hangzé anyag stb.), valamint kutatoi hagyatékok, forra-
sok gyljtése, megbrzése és gondozasa, muzeoldgiai tudomanyos feldolgozo
munka végzése, széleskorl hozzaférhetéve tételének megteremtése,
kozmivel6dési hasznositasa.

Gondoskodik az Intézmény és a magyar néprajztudomany dokumentumainak,
tovabba a Néprajzi Muzeumban és a néprajzi gyljteményekkel rendelkezé
mas magyar muzeumokban tarolt kulturalis javak tudomanyos leirasahoz,
vizsgalatahoz, korszerl kiallitasahoz szikséges adatok, dokumentumok
folyamatos gyujtésérél, szakszerli gondozasarol és megdrzésérél, az anyag
feltarasardl, tudomanyos feldolgozasardl és kézmivelddési hasznositasarol.

Biztositja az Archivum gyUjteményeiben a folyamatos kutatdészolgalatot.

Megszervezi és lebonyolitja az dnkéntes néprajzi gyjtok rendszeres orszagos
palyazatat; a beérkezett palyamunkakat elhelyezi az Archivum gyUjtemé-
nyeiben.

A Mozgodkeéptar és a Hangtar a gyljtemények gyarapitasa érdekében néprajzi-
antropoldgiai, tudomanytorténeti jellegi mozgokép- és hangdokumentacios
munkat végez. Az ehhez és az archivalasi feladatok elvégzéséhez rendel-
kezésére all6é analdg és digitalis technikai felszerelést az Intézmény céljainak
megfeleléen és szakszeriien hasznalja.

Kézrem(ikddik kdzmivelbdési, muzeumpedagdgiai, kiallitdsrendezési szakfe-
ladatok (kiallitasi forgatokonyvek, kiallitasrendezés, kataloguskeészités stb.)
ellatasaban.

Az Allomanyvédelmi és Restaurator Féosztallyal egyiittmiikddve gondoskodik
a gyljteményeibe tartozo forrasok és dokumentumok allagmegaévasarél.

A Féosztalyhoz tartozé gylijteményi egységek és gyljtemények

Az Intézmény archivalis gyljteményei 6t egységet (négy ,tarat” és egy ,archi-
vumot”) alkotnak, melyek a torténetileg kialakult korabbi gyljteményekbdl all-
nak és a gyljteményfejlesztés, archivalas tartalmi iranyait hatarozzak meg.

1. Kézirattar

o Kkéziratgyljtemény
e tudomanytorténeti dokumentacids gyljtemeény (EAD)
e inventariumgydjtemény
2. Képarchivum
e rajz- és festménygydljtemény
e nyomatgydjtemény
o térképgyljtemeény
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3. Fényképtar
o fényképgyljtemény
o diapozitiv-gyljtemény
4. Mozgoképtar
¢ film- és videogyljtemény
5. Hangtar (hangzbanyagok gyUjteménye)
e népzenei gyljtemény (hangzbanyagok és lejegyzések)
e prozai hangfelvételek, interjuk

A Hangtar és a Gyuljteményi Fbosztalyhoz tartozé hangszergyUjtemény
tudomanyos szempontbdl 6sszetartoznak.

Az egyes gyljteményeket muzeoldgusok kezelik. Abban a gyljteményi egy-
ségben (,tarban”), ahol tobb muzeoldgus teljesit szolgalatot, a f6osztalyvezetd
el6terjesztése alapjan a féigazgato-helyettes gyiljteményvezeté muzeoldgust
bizhat meg. A muzeolbégus, a restaurator és a gyljtemény- és raktarkezel$
egyuttes tevékenysége réevén gondoskodnak a gyUjteményi raktarak rendjérol,
a folyamatos nyilvantartasi, kutatdészolgalati és raktari munka végzésérdl. Az
egyes gyljteményi raktarakért (amelyek nem kizardlag egy-egy gyljtemény
anyagat, illetve nem feltétlenul egy gyljtemény egészét tartalmazzak) a
kinevezett f6foglalkozasu muzeologusok egy személyben felelések.

MaDok-k6zpont

Szakagi, orszagos szintl feladatként biztositja a muzeumok egyuttmikodésén
alapulé jelenkorkutatasi MaDok-program mikodését. Ellatja az intézménykdzi
halézat szervezését, regisztracios adatbazist muikodtet, kdzremikodik a
MaDok-flizetek periodika és mas kiadvanyok megjelentetésében, modszertani
tovabbképzési programokat szervez. A Gyljteményi Féosztallyal egyuttmiko-
désben koordinalja az Intézmény jelenkutatasi munkait.

A féosztalyhoz tartozé munkakorok

fémuzeoldgus, muzeoldgus, segédmuzeologus
muzeumi gyUjtemeény- és raktarkezel6

miszaki alkalmazott

ugyviteli alkalmazott

muzeumi adattaros

muzeumi adatrdgzité

Feladataikat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.

A féosztaly vezetését a féigazgatd altal hatarozott idére, palyazat utjan meg-
bizott féosztalyvezetd latja el. Feladatait részletesen munkakéri leirasa tar-
talmazza.
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4 Miitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly

Feladata a mutargyvédelem szempontjainak érvényesitése az Intézmény
minden mikodési teruletén. Végzi az Osszes targyi és archivalis gydjtemény
allaganak megdvasat, konzervalasat. A mdtargyakat alkalmassa teszi a
kidllitdsokon torténé megjelenitésre, raktarozasra. Megel6zé mutargyvedelmi
szempontbdl véleményezi, és rendszeresen ellenérzi a kiallitasokat,
madtargyraktarakat és a mitargyak mozgatasat, kdlcsonzését. Koordinalja az
Intézmény egészére vonatkozé megel6zé matargyvédelmi munkat.

Tevékenyseégét a tudomanyos szakmai féosztalyok munkaterveivel egyeztetve
VEgzi.

Részt vesz a szakagi feladatként ellatott Muzeumi Allomanyvédelmi Program,
illetve a Muzeumi Allomanyvédelmi Bizottsag koordinaciés és iranyitasi,
valamint tovabbképzés-szervezési munkajaban.

A Féosztalyhoz tartozé6 munkakorok
e Fd&restaurator, restaurator, segédrestaurator (mdtargyvédelmi asszisztens)
Feladataikat részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A fbosztaly vezetését a f6igazgato altal hatarozott idbére, palyazat utjan
megbizott féosztalyvezetd latja el. Feladatait részletesen munkakéri leirasa
tartalmazza.

5 Nyilvantartasi és Digitalizalasi Foosztaly
Feladata az Intézmény mitargyallomanya gydjteményi egységekben létreho-
zott leltarainak kdzponti nyilvantartasa, a gyarapodasi naplok, a leltarkdonyvek

€s egyeb nyilvantartasok gondozasa, a reviziokban valo részvétel, a matargy
gyljteménnyel kapcsolatos dokumentaciok gydljtése és rendezése.

Biztositja a mitargy- és az archivalis gyljtemények szamitogépes (digitalis)
nyilvantarté rendszerében tarolt adatokhoz a bels6 és a kuls6 szamitdgepes
halézat révén vald hozzaférést, végzi az adatallomanyok folyamatos
karbantartasat, a rendszer fejlesztését, biztositja a folyamatos feltdltéséhez
szukséges feltételeket.

Szervezi, ellen6rzi, dokumentalja az Intézményen Kkivuli mdtargyak és
archivalis dokumentumok mozgasaval és a kiallitasokkal kapcsolatos muze-
olégiai és muitargyvédelmi munkakat, intézi a hazai és kulfoldi matargy- és
archivalis dokumentumkdlcsénzés adminisztraciojat. A kulturalis jellegl nép-
rajzi targyak kulfoldre viteléhez, valamint védetté nyilvanitasahoz a Kulturalis
Orokségvédelmi Hivatal szamara a muzeologusok bevonasaval szakmai
véleményeket készit. A Gydljteményi Féosztallyal egyuttmikddésben szervezi
és biztositja a kutatdészolgalatot a matargygydjteményben.

39



A nyilvantartasi feladatok teljesitésének és a szamitégépes mitargyadatbazis
szakmai felugyeletét muzeoldgus latja el.

Foto- és digitalizalasi miihely

Feladata az Intézmény tevékenységi korébe tartozé foto- és digitalizalo
munkak elvégzése (fényképfelvételek készitése, el6hivas, nagyitas, retusalas,
digitalis fotozas, szkennelés), ilyen jellegil kilsé megrendelések teljesitése, az
Intézményben folyé digitalizalasi munkak koordinalasa. Gyljteményként
archivalja a digitalis masolatokat (Digitalis masolatgydjtemény)

A digitalizalasi feladatok teljesitését a féosztalyhoz tartoz6 muzeoldégus
felugyeli.

A Féosztalyhoz tartozé6 munkakorok

e fGmuzeoldgus, muzeoldégus, segédmuzeoldgus
e muzeumi fotds

e muzeumi adatrogzité

e muzeumi gyljtemény- és raktarkezel6

e muzeumi adattaros

e muzeumi informatikus (digitalizalé szakember)
e ugyviteli alkalmazott

Feladataikat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza

A fbosztaly vezetését a f6igazgato altal hatarozott idbére, palyazat utjan
megbizott féosztalyvezetd latja el. Feladatait részletesen munkakéri leirasa
tartalmazza.

A foto- és digitalizaciés mihely munkajat a féosztalyvezet6 elbterjesztésére, a
féigazgatd-helyettessel egyetértésben a f6igazgatd altal megbizott egyéb
vezet6 iranyitja. Feladatait részletesen munkakoari leirasa tartalmazza.

Kommunikaciés Féosztaly

Feladata az Intézmény marketing és PR tevékenységének ellatasa, muzeumi
kidllitdsok és programok, klubfoglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, az
Intézmény muzeumpedagodgiai tevékenységének ellatasa, muzeumi bolt,
valamint latogatoi jegypénztar mikodtetése. Kialakitia és megvaldsitja az
Intézmeény kllsé és belsdé marketingstratégigjat, kommunikaciojat (sajtomunka,
irasos, képi és on-line informaciokozlés, kulsé és belsd arculati megjelenés
stb.), biztositia az Intézmény latogatd- és kodzdnségbarat megjelenését,
kozrem(kodik a bels6 kommunikacié hatékonysaga biztositasa érdekében.
Szponzoracios tamogatasokat szervez, kialakitia a mecenatura rendszerét.
Kidolgozza az Intézmény arculati kézikdonyvét és felel annak érvényesitéséért.
Iranyitja a kiallitasokhoz, programokhoz készul6 kiadvanyok, informacios
anyagok megjelentetését, részt vesz ezek megirasaban, elkészitésében.
Mlkodteti az Intézmény honlapjat, hirlevelet. Szervezi a kiallitasok
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kdlcsbnzését hazai és kulféldi partnerekkel. Figyelemmel Kkiséri a
kommunikaciés, marketing, turisztikai, muzeumpedagogiai témaju palyazati
lehet6seégeket, palyazatokat készit.

Marketing és PR
A feladatkort ellatdé munkatars(ak) feladatai:

az Intézmény marketingtevékenységének tervezése, végrehajtasa, hosszu- és

kozéptavu marketing stratégigjanak kialakitasa, megvaldsitasa,
kapcsolatrendszerének karbantartasa.

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

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

Felméréseket készit a latogatoi, partoloi korrdl és a muzeumpiaci igényekrél,
figyelemmel kiséri és elemzi a gazdasagi mutatdkat, statisztikai adatokat.
Kapcsolatot épit és tart fenn kilfoldi muzeumok marketing szakembereivel.

A PR terlletén ellatja az Intézmény kommunikacios tevekenységét, kialakitja,
érvényre juttatja hosszu- és kdzéptavu kommunikacios stratégiajat.

Tartja a sajtoval a kapcsolatot, rendszerezi, gydjti és elemzi a
sajtdmegjelenéseket.

Megtervezi és Kkivitelezi a médiaszponzoraciét, intézi az Intézmény
médiavasarlasait, figyelemmel kiséri a kommunikacidés témaju palyazati
lehet6ségeket, és palyazatokat készit.

Muzeumpedagogia
A feladatkort ellatd munkatars(ak) feladatai:

e biztositja az Intézmény muzeumpedagdgiai munkajat; ennek érdekében
muzeumpedagogiai programokat és kiadvanyokat szervez és keészit az
Intézmény allandé és idészakos kiallitasaihoz

e kialakitja az Intézmény kézmivel6dési és oktatasi tevékenységrendszerét,
modszerét, biztositja ,az élethosszig valé tanulas” lehetéségét

e szervezi €s megvaldsitia a muzeumpedagdgiai programokat (kézmives
foglalkozasokkal egybekotott muzeumi 6rak, koncertek, illetve egyéb hét-
Véqi, iskolan kivlli gyermek- és csaladi programok), kihasznalva az Intéz-
mény sokrétl kapcsolatrendszerét

e koordinalja a rendhagyé muzeumi o6rak, versenyek, az Intézmény jellegé-
nek megfelelé muzeumpedagdgiai foglalkozasokat.
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Programszervezés

A feladatkort ellaté munkatars(ak) feladatai:

tervezi, szervezi és koordinalja a kiallitasokhoz kapcsolédd kdzmivelbdési
programokat, melyekhez kisérd informaciés anyagok készit

szervezi a kozmivelddési, illetve az Intézmény kuldetésével 6sszhangban
allé kulturalis rendezvényeket, valamint a kulsé helyszineken zajlé prog-
ramjait

szervezi, koordinalja és ellatja a latogatdi tajékoztatast és biztositja a ruha-
tari rendet

Kiallitasszervezés

A feladatkort ellatdé munkatars(ak) feladatai

ellatja az Intézmeény hosszu- és kozéptavu, valamint éves kiallitasi terve-
ben szerepld kiallitadsok el6készitésével kapcsolatos teendbket, részt vesz
a kiallitasok megvalositasaban

Osszedllitia a kiallitasok milvészeti és technikai kivitelezési tervét a lat-
vanytervezok, grafikusok és kivitelez6k bevonasaval, elékésziti az erre vo-
natkozo szerz6déseket

szervezi a vendégkiallitasok fogadasat, el6késziti az Intézmény kuilsé hely-
szinre mend és kulfdldi kiallitasait

kézrem(ikddik az Intézmény belsé informacidos anyagai, tajékoztatoi grafi-
kai elkészitésében

A féosztalyhoz tartozé6 munkakorok

kulturalis menedzser

muzeumi népmiveld
muzeumpedagogus

kulturalis szervez6

kulturalis szervez6 (PR munkatars)
muzeumi tarlatvezetd

muzeumi kiallitdsrendezé

ugyviteli alkalmazott

uzemviteli alkalmazott (jegypénztaros)

A féosztaly vezetését a féigazgatd altal hatarozott idére, palyazat utjan meg-
bizott f6osztalyvezetd latja el, aki egyuttal a Marketing és PR tevékenységek
iranyitdja is. Feladatait részletesen munkakoari leirasa tartalmazza.

Konyvtar (féosztaly)

Az

Intézmény konyvtara nyilvanos, orszagos gyUjtokord szakkonyvtar.

Feladata az Intézmény gyljtékéréhez és kutatasi, valamint kdzmuivel6dési
feladataihoz kapcsolodd kiadvanyok (konyvek, periodikak, CD-ROM-ok stb.)
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beszerzése, feldolgozasa, megb6rzése, allagmegovasa, 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. Féigazgatoi engedéllyel orszagos vagy egyuttmikodési
korhoz tartozé konyvtari rendszerekhez csatlakozhat.

A féosztalyhoz tartozé munkakorok

e muzeumi kdnyvtaros
e muzeumi konyvtaros asszisztens
e muzeumi gyljtemény- és raktarkezel6

A Konyvtart a féigazgatd altal palyazat utjan, hatarozott idére megbizott f6-
osztalyvezet6 iranyitja. A f6osztalyvezetd feladatait részletesen munkakori le-
irasa tartalmazza.

Gazdasagi Hivatal (féosztaly)

Az Intézmény gazdasagi feladatait a gazdasagi igazgato iranyitasa és felu-
gyelete mellett a Gazdasagi Hivatal (féosztaly) valésita meg az allam-
haztartas mikddési rendjérél szélé 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 17. §.-
ban foglaltak szerint.

A féosztaly feladata a tervezéssel, az el8iranyzat-felhasznalassal, el6iranyzat-
modositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal
kapcsolatos pénzugyi, az Intézmény mikodéséhez szikséges vagyon hasz-
nalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezelés-
sel, a kdnyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE-i koételezettség-
gel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos 0sszefoglalo és a sajat szervezetére
kiterjedd feladatok ellatasa, beleértve a kdzérdekl adatok kdzzétételének ko-
telezettségét.

A féosztaly feladatkorei

Pénziugy és szamvitel

A koltségvetés tervezésével és a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos te-
endék ellatasa. Biztositja az Intézmény miikodéséhez szikséges pénzellatast.
Végzi az allami vagyonkezelés feladatait. Ellatjia az anyag- és targyi esz-
kézgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Eleget tesz az Intézmény kolt-
ségvetési beszamolasi kotelezettségének és elvégzi a szamviteli feladatokat.
Teljesiti az el6irt gazdasagi adatszolgaltatasi kotelezettségeket. Mikodteti a
hazi pénztart.
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Bér- és tarsadalombiztositas

Feladata a kdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIIl. sz. torvény
alapjan a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megszintetésével stb. 0sz-
szeflggb adminisztrativ teenddk ellatasa, kilsé és belsd adatszolgaltatasi ko-
telezettségek teljesitése.

Végzi a bérgazdalkodassal, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos pénzugyi
feladatokat.

Feladata az Intézmény munkaer6é-gazdalkodasaval kapcsolatos javaslatok ki-
dolgozasa, megbizasi jogviszony létesitésével 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

A Féosztalyhoz tartozé munkakorok
e gazdasagi szakalkalmazott (féosztalyvezetd)
e gazdasagi szakalkalmazott (pénzugyi ugyintéz6)
e gazdasagi szakalkalmazott (szamviteli ugyintéz6)
e gazdasagi szakalkamazott (bér- és munkatigyi tigyintézo)
e igazgatasi Ugyintéz6

A fbosztaly vezetését a fdigazgatd altal hatarozott idére, palyazat utjan
megbizott f6osztalyvezetd latja el, a gazdasagi igazgatdé kdzvetlen feligyeleté-
vel. Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly

Az Intézmény technikai mikodtetésével, uzemeltetésével, karbantartasaval,
felujitasaval, anyagbeszerzéseivel, anyagmozgatasaval kapcsolatos feladato-
kat latja el.

Feladatai

o épiiletuzemeltetés és karbantartas keretében: a miszaki jellegl gazdal-
kodasi tervek készitése, az energiagazdalkodas szervezése, az Intézmény
miszaki jellegl felszereltségének szakmai felligyelete és lizemeltetésének
biztositasa. Az épllet megdvasahoz szikséges nagyobb javitasi munkak
és felujitasok tervezése, karbantartdasanak elvégeztetése, az épulet és
kornyékének takaritasa és a latogatébarat muzeumi kornyezet biztositasa.
Az Intézmény Uzemszer( mikddésének biztositasa, az egyes szervezeti
egyseégek altal igényelt anyagok beszerzése, szallitasi, anyagmozgatasi és
gépkocsi eléadoi feladatok ellatasa.

e a kiallitas- és programiuizemeltetés keretében: az Intézmény jovahagyott
munkatervében szerepl§ kiallitasok mikodtetése, karbantartdsa, a
technikai eszkdzok fellgyelete, a kiallitasi segédanyagok és felszerelések
kezelése. A Kommunikaciés Fo6osztallyal egyuttmikoédésben a kial-
litdsokhoz kapcsoldédd és egyéb rendezvények miszaki-technikai igé-
nyeinek ellatasa (hangositas, vilagitas, audiovizudlis eszkdzok Uzemel-
tetése, karbantartasa).
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Informatika

Feladata az Intézmény IT-jellegl rendszergazdai, rendszeradminisztracios és
supportfeladatainak ellatasa, a szamitdgépes haldézat naprakész Uze-
meltetése, fejlesztése és karbantartasa., a szolgaltaté gépek és a munka-
allomasok szoftvereinek menedzselése, az Intézmény internetes szolgal-
tatasainak kezelése, a honlap informatikai Uzemeltetése, a telefonhal6zat
mukodtetése, valamint a digitalis irodai eszk6zok felugyelete.

A Gazdasagi Hivatal felkérése alapjan biztositja a kézérdek( adatok honlapon
val6 kdzzétételét.

Az Informatika munkajat a gazdasagi igazgatd elbterjesztése alapjan a
féigazgatd altal megbizott egyéb vezetd iranyitja. Feladatait részletesen
munkakoari leirasa tartalmazza.

A Beszerzési és Uzemeltetési Féosztalyhoz tartozé munkakorék

e muzeumi informatikus

e miUszaki szakalkalmazott

e Kkulturalis szervezb

e muszaki, gazdasagi Ugyintézé
e fenntartasi alkalmazott

e Uzemviteli alkalmazott

e szakmunkas

e segédmunkas

A Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly vezetését a féigazgatod éltal palyazat
utjan hatarozatlan id6ére megbizott f6osztalyvezetd iranyitja, a gazdasagi
igazgatod kozvetlen felligyeletével. Feladatait részletesen munkakoéri leirasa
tartalmazza.

10 Biztonsagi vezetd

Tevékenységét a féigazgatonak kozvetlendl alarendelve, utasitasai alapjan, a
vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

Feladatai

a) Az Intézmény kezelésében lévé kulturalis javak megdérzésének, biztonsa-
ganak, valamint az épulet biztonsagos 6rzésének megszervezése. Fela-
data az Intézmény és az Orzését végz0o, a fegyveres biztonsagi 6rséget
mikddtetd Nemzeti Kulturdlis Orokségvédelmi Kft. kdzott megkotott
~ozolgaltatasi szerz6désben” meghatarozottak betartasa és a kapcsolattar-
tas. Ehhez az Intézmény szakmai vezetésével egyeztetve elkésziti a
fegyveres biztonsagi 6rséggel védett objektumok részletes 6rzési tervét,
feligyeli a fegyveres biztonsagi szolgalatot. Gondoskodik az épllet- és va-
gyonveédelmi célokat szolgald biztonsagi berendezések Uzemeltetésérdl,
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megel6z6 karbantartasardl, illetve a hibaelharitasrol. Koordinalja az Intéz-
mény vagyonvédelmi feladatait, el6segiti a szervezeti egységek kozotti
ilyen célu egyuttmikodést. Kapcsolatot tart az Intézmény és a NEFMI
Vagyongazdalkodasi Féosztalya, a NKOV Kft. kdzoétt, valamint az allami
szervekkel.

b) Szervezi az id6szaki kiallitasok biztonsagos mukodtetéséhez alkalmilag
szukséges teremdrzést.

c) Kdzrem(ikddik az Intézmény polgari védelmi feladatainak ellatasaban, az
ujonnan kiépult tertletek biztonsagi rendszerének atvételében.

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

e) Iranyitja és ellenérzi az 6rszoba munkajat, portaszolgalatot, ellenérzi az In-
tézmény kulcsfelvételi rendjének betartasat, igény szerint gondoskodik a
ruhatar mikodtetésének feltételeirdl.

f) A gazdasagi igazgaté és a beszerzési-uzemeltetési f6osztalyvezetbvel
egyeztetve részt vesz az Intézmény Uzemeltetési feladatainak ellatasaban.

g) A fbéigazgatdé megbizasa alapjan ellat egyéb, az Intézmény érdekeinek
ervenyesitését el6segitd feladatokat.

h) Iranyitja és ellen6rzi a rendészeti, tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok
ellatasat.

i) Felelés az Intézmény vagyonvédelmi, tlzrendészeti, karmentesitési,
munkavédelmi feladatainak iranyitasaért és ellenérzéséért;

Munka- és feladatkorok

e munkavédelem

o tlzvédelem

o katasztréfavédelem
e polgari védelem

11 Bels6 elleno6r

Az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. térvény (Aht.) 121/A §, valamint
a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolé 193/2003. (XI1.26.) Korm.
rendelet alapjan az Intézmény mikddésének fejlesztése és eredmé-
nyességenek novelése érdekében bels6 ellenért alkalmaz. A belsé ellenér
feladatkori és szervezeti fliggetlenségének biztositasaért az Intézmény
vezetbje felelés. A feladatot kllsé személy, vallalkozasi szerz6dés alapjan
latia el. Az ellen6rzést végz6 személy tevekenységét a fdigazgatdnak
kozvetlenul alarendelve, a féigazgato altal jovahagyott ellenérzési program és
megbizdélevél alapjan végzi.
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Feladatai

a)

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi elle-
nérzési rendszerek kiépitésének mikodésének jogszabalyoknak és sza-
balyzatoknak valé megfelelését;

vizsgalja és értékeli a pénzugyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek miko-
désének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességeét;

vizsgalja a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat
tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit a féigazgaté szamara az
intézmeényi mikodés eredményességének novelése, valamint a folyamatba
epitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellenbrzési
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a f6igazgaté szamara a kocka-
zati tényez6k, hianyossagok megszuntetése, kikuszobolése érdekében;

nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

a belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénzugyi, rend-
szer- és teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenér-
zéseket végez;

bels6 ellenér a 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet 2.§ n) pontjara tekintettel
ellatja a bels6 ellendrzési vezetd feladatait is a Korm. rendelet 12. §-ban
foglalt tartalommal. Ezen feladatai kérében:

o elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet;

o kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai tervet és éves ellen6rzési
terveket allit 6ssze; a koltségvetési szerv vezetbjének joévahagyasa
utan a tervek végrehaijtja, valamint azok megvaldsitasat nyomon koveti,

e megszervezi a belsé ellendrzési tevékenységet, Osszehangolja az
egyes ellenbrzéseket;

e az ellen6rzés lezarasat kovetben az ellenéri jelentést megkuldi a
koltségvetési szerv vezetdjének;

e amennyiben az ellen6rzés soran blntet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanuja mertil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének,
illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén a
feligyeleti szerv vezet6jének a haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,;
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e megbizatasaval kapcsolatban felmeril§ Osszeférhetetlenségi okrol
haladéktalanul jelentést tesz a koltségvetési szerv vezetbjének;
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelésséggel tartozik

o celkésziti az éves ellenérzési jelentést, illetve az dsszefoglald ellendrzési
jelentést;

e munkaja soran gondoskodik a belsé ellenbrzési tevékenység minbsegét
biztositd eljarasok, valamint pénzigyminisztériumi maoddszertani ut-
mutatok érvényesitéserdl;

e gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési
dokumentumok legalabb 10 évig torténé megdrzesérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

e az éves ellendrzési jelentéshez kapcsoloddéan onértékelés keretében
értékeli a belsé ellendrzés minéségét, személyi és targyi feltételeit; és
javaslatot tesz a koltségvetési szerv vezetdjének a feltételeknek az
éves tervvel torténé 6sszehangolasara,

o tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetbjét az éves ellenbrzési terv
megvalosulasaral, illetve az attdl val6 eltérésrol;

e a pénzugyminiszter altal kozzétett —moddszertani  atmutato
figyelembevételével kialakit és mikodtet egy olyan nyilvantartasi
rendszert, amellyel a belsd ellen6rzési jelentésben tett megallapitasok
és javaslatok alapjan készllt intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kovetheti.

A bels6 ellenér az ellenérzési tevékenységen kivll mas tevékenység végre-
hajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendr képesitésére és dsszeférhetetlenségi szabalyaira az 193/2003
(XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezései iranyaddak.

V. A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

Az Intézmény onallé szervezeti egysegei egymassal mellérendeltségi kapcso-
latban allnak. EgyuttmUkodésuk alapelve, hogy a szervezeti egységek felada-
taik ellatasa soran az ugykorok érintkezési pontjain egymast tajékoztatva,
vélemény-nyilvanitassal segitve és intézkedéseiket 0sszehangolva kotelesek
eljarni. Olyan esetekben, amelyekben a szervezeti egységek kozott tartos és
rendszeres munkakapcsolat szukséges, az egyuttmikodés tartalmat, illetve a
feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezet6i kdzosen
allapitjdk meg. A tobb szervezeti egyseéget érintdé Ugyek (Ugyiratok) intézéséért
a targykor szerint els6sorban illetékes szervezeti egység vezetdje felelbs, 6
koteles végrehajtani az egyeztetést kdzvetlen munkakapcsolat formajaban. Az
egyeztetés eredményét az érintett dgyiraton ,El6zmény” formajaban kell
feltintetni. (B6vebben lasd a VII. Munkarend cimU részben.)
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1 Kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasra vonatkozo részletes szabalyokat az Intézmény hataskori
jegyzéke tartalmazza.

A féigazgatoé kizardlagos jogkorébe tartoznak

a)

a minisztereknek, allamtitkaroknak, orszagos szervek és szervezetek
vezetbinek, vezetd koztisztvisel6knek, valamint a tarsintézmények veze-
téinek kozvetlenul cimzett iratok;

az Intézmény terveinek, koltségvetésének jovahagyasaval, modositasaval
kapcsolatos Ugyiratok, és a végrehajtasra vonatkozé koltségvetési besza-
molo;

az Intézmény egészének mikodésével, ellenbrzésével kapcsolatos rendel-
kezések;

az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak a fellgyeleti szerv
jévahagyasaval torténd kiadasa, modositasa;

a Kollektiv Szerz6dés megkotése, modositasa; a Kozalkalmazotti Szabaly-
zat alairasa;

féigazgatoi utasitasok kiadasa, a szervezeti egységek Ugyrendjének
jévahagyasa, bels§ szabalyzatok hatalyba Iéptetése vagy hatalyon kivdl
helyezése;

a kockazatelemzésen alapuld stratégiai terv és az éves ellenérzési terv
jovahagyasa;

a jutalmazasi keret és a jutalmazas feltételének megallapitasa, dontés jutal-
mazasi kérdésben a f6osztalyvezetdk javaslatainak figyelembe vételével;
munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos ugyiratok;

kitlintetési javaslatok;

a kizarolag féigazgatdi hataskorbe tartozé szerz6dések (a gazdasagi igaz-
gato ellenjegyzésével);

allami és alapitvanyi palyazatok.

A foéigazgaté-helyettes és a gazdasagi igazgaté kiadmanyozasi jogkorébe
tartoznak

a)

b)

c)

d)

a minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervekhez cimzett
azon iratok, amelyek nem tartoznak féigazgatéi hataskorbe;

a hataskorukbe utalt szakterlletek vagy szervezeti egységek mikodésé-
vel, ellen6rzésével kapcsolatos rendelkezések;

a mindenkori hatalyos féigazgatodi utasitas szerint az atruhazott hataskorbe
tartozé munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos Ugyiratok;

a kotelezettségvallalasokat szabalyozé féigazgatoi utasitas szerinti szer-
z6dések;
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e) mindazon ugyiratok, amelyek kiadmanyozasat szabalyzat, utasitas a ha-
taskorikbe utalja.

A féosztalyvezetok kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak

A feladatkoérikbe rendelt Gigyekben mindazon az iratok, amelyek kiadmanyo-
zasa nem fenntartott az el6z6 pontokban meghatarozott vezeték hataskorébe.

2 Alairasi jog
A féigazgatd az Intézmény nevében dnalléan jogosult alairni. Ez aldl kivétel a

bankszamla feletti rendelkezés, valamint az éves (féléves) koltségvetési
beszamolo.

A f6igazgatd nevében — akadalyoztatasa esetén — feladat- és hataskorében a
helyettesités rendje szerint eljar6 f6igazgatd-helyettes jogosult alairni a
féigazgato neve felett ,h” jelzéssel.

Az alairasi joggal felhatalmazast, illetve annak megszintetését (megvonasat)
a féigazgaté féigazgatdi utasitasban szabalyozza. Az alairdsra jogosultak
nevet, valamint alairas-mintajat, tovabba jogosultsaguk korét, mértékét és
egyeb adatait kulon dokumentum tartalmazza.

A jogositott személy akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az alairasi jogot a
szolgalatilag, illetve munkakorileg magasabb beosztasuak gyakorolhatjak.

3 Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalasra jogosultak korét, a kotelezettségvallalas értékhatarat
személyre lebontva f6igazgatdi utasitas hatarozza meg. A Kkotelezett-
ségvallalas kizardlag a gazdasagi igazgatd vagy az altala irasban Kkijelolt
személy ellenjegyzésével, irasban érvényes. Az egyenként 50 000 Ft bruttd
0sszeget el nem ér6 beszerzések esetében az irasos kotelezettségvallalastol el
lehet tekinteni, melynek részletes szabalyait és feltételrendszerét a kotele-
zettségvallalas és utalvanyozas rendjérél sz6l6 féigazgatoi utasitas tartalmazza.

Ugyanazon ugy, illetve gazdasagi cselekmény soran egyazon személy ko-
telezettségvallald és ellenjegyz6 vagy utalvanyozo és ellenjegyz6 nem lehet.
Kllénb6z6 gazdasagi események tekintetében azonban ugyanazon személy
kotelezettséget is vallalhat, és utalvanyozhat is.

Az érvényesitd szemely nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utal-
vanyozasra jogosult személlyel.

Az érvényesitést végzl és a szakmai teljesitést igazolé6 nem lehet azonos
személy.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot
nem végezhet az a személy, aki e tevékenységét kozeli hozzatartozoja vagy a
maga javara latna el.
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A kotelezettségvallalas rendje

A fb6igazgatd a kotelezettségvallalasi, illetbleg a kovetelés-elbirasi jogkort
ertékhatarra val6 tekintet nélkul gyakorolja. Akadalyozatasa (tavolléte) esetén
a helyettesitésére vonatkozdé rend szerint kell eljarni.

A fbigazgatd-helyettes és a gazdasagi igazgatd engedélyezett kotelezett-
ségvallalasi, illetbleg kovetelés-elbirasi jogkore — kizarélag a szakmai illete-
kesség szempontjabol hozzajuk tartozo teruletre vonatkozéan — a mindenkori
kldn szabalyozas szerinti keretdsszegen belll, és egyedi megrendelési
értékhatarig terjed.

A kotelezettségvallalast megel6z6 ellenjegyzést minden esetben a gazdasagi
igazgatd vagy a mindenkori kulon szabalyozas szerinti, atruhazott jogkori
helyettese végzi.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6-
z8dnie arrdl, hogy

a) jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kote-
lezettségvallalas targyaval dsszefliggé kiadasi elbiranyzat terhére a fede-
zet biztositott;

b) el6iranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a fedezet
rendelkezésre all-e;

c) a kotelezettségvallalas a gazdalkodasra vonatkozo féigazgatoi utasitassal
kiadott szabalyzatokat nem sérti.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fenti feltételeknek,
irasban tajékoztatja a kotelezettségvallalédt, illetve a féigazgatot.

Az ellenjegyzésre jogosult az ellenjegyzést megtagadhatja; a kotelezett-
ségvallalast magaba foglalé okiratot, ha nem ért vele egyet ,a kotelezett-
ségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia, s errdl a
felugyeleti szerv vezetéjét ertesitenie kell.

A kotelezettségvallalas rendjérél féigazgatdi utasitas rendelkezik.
Ervényesités

Az érvényesités a vonatkozo bizonylaton (okmanyon) szereplé adatok jogo-
sultsaganak, Osszegszerl helyességének, a fedezet és az alaki kovetel-

mények meglétének az ellenérzése és igazolasa. Az érvényesités a teljesités
szakmai igazolasan alapul.

Az érvényesités megtorténtét a bizonylat megfelel6 zaradékolasaval és
alairasaval kell igazolni. Az érvényesités zaradékolasra szolgalé nyomtatott
drlap vagy gumibélyegz6 felhasznalasaval, a forma-, illetve szabvany-
nyomtatvanyok esetében pedig megfeleld rovatok kitdltésével végzendd el.
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A bizonylat érvényesitésének idében az ellen6rzé ellenjegyzés és az utal-
vanyozas el6tt kell megtorténnie.

Ervényesitési jogosultsaggal a gazdasagi igazgatd, vagy az altala irasban
megbizott, az allamhaztartdas mikodési rendjérdl szoldé 292/2009. (XII. 19.)
Korm. rendelet szerinti pénzlgyi-szamviteli képesitésli személyek rendel-
kezhetnek.

Az érvényesitésnek az ,érvényesitve” megjelolésen kivul tartalmaznia kell a
megallapitott 0sszeget és a konyvviteli elszamolasra utalé fékdnyvi szamla-
szamot is.

5 Utalvanyozas

Az utalvanyozasi jogosultsag kore és mértéke (értékhatara) azonos a kote-
lezettségvallalasi jogosultsag korével és mértékével (értékhataraval).

Az Intézmény pénzeszkozeit kezelé Magyar Allamkincstar és a pénzintézetek
utjan teljesitendé kiadasok, illetve beszedendd kovetelések (bevételek) utalva-
nyozasanak rendjére az un. alairasi cimpeéldanyokon foglalt eléirasok az irany-
adok.

A pénzintézeteknél vezetett szamlak felett rendelkezék bejelentésére, az
alairasok érvényességének feltételeként megkovetelt alairasi rendre, a valo-
disag igazolasara szolgal6 zaradék alaki kovetelményeire, az altalanos eljarasi
rendre az egyes pénzintézetek elbirasait kell alkalmazni.

A hazipénztar altal kezelt pénzeszkdzok kezelésénél keletkezd bizonylatok
érvényesitésére, utalvanyozasara és ellenjegyzésére, illetve alairasara a fenti
pontban foglaltak és a Pénzkezelési szabalyzat elbirasai iranyadok.

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett igazolassal lehet.

Nem kell kulon utalvanyozni a termékértékesitésbdl, szolgaltatasbdl szamla,
egyszerUsitett szamla, szamlat helyettesité okmany, atutalasi postautalvany
alapjan befolyd bevétel beszedését.

6 Bélyegzéhasznalat

A bélyegzbhasznalat rendjét részletesen az Intézmény Iratkezelési szabaly-
zata tartalmazza.

VI. A MAGANGYUJTO TEVEKENYSEGRE VONATKOZO SZABALYOK

A muzeum elfogadja és magara nézve koételezéen alkalmazza a Muzeumok
Nemzetkdzi Tanacsa (ICOM) Muzeumok etikai kodexét, igy kiulondsen annak
8.16 ,Magangydjtés” cimlU pontjat, miszerint a muzeumi szakma tagjai nem
versenyezhetnek intézményukkel akar a szerzeményezés, akar barmilyen
személyes gyl(jtési tevékenység terén. A muzeumi szakember és a muzeum
kozott a magangydjteményre vonatkozéan megallapodast kell kotni.
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A Munka Torvénykonyveérél szold 1992. évi XXII. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
3. § (5) bekezdésében foglalt, a munkaltaté jogos gazdasagi érdekeit védd
szabalyt a kozalkalmazotti jogviszonyban is alkalmazni kell, ennek értelmében
a muzeum kozalkalmazottai nem tanusithatnak olyan magatartast, amely
veszélyeztetné a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit.

Az Mt. 3.§ (5) bekezdésének alkalmazasa soran a munkaltatoi jogkor gyakor-
I6ja a magangylijté tevékenységet a gazdasagi Osszeférhetetlenség egyik
esetének tekinti, és azt jelen pontban foglaltaknak megfeleléen szabalyozza.

A muzeum kozalkalmazottja az Osszeférhetetlenségi ok fennallasardl a
kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, illetve jelen SzMSz hatalyba Iépését
kovetden haladéktalanul kdteles a munkaltatéi jogkdr gyakorlojat tajékoztatni.

VIl. KULSO KAPCSOLATOK

1 A kozvélemény tajékoztatasa, nyilatkozatadas

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikacios feladatok szerve-
zése, a kdzvélemény tajékoztatdsa, a médiakapcsolatok el6készitése, meg-
szervezése €és lebonyolitdsa els6dlegesen a Kommunikacidés Féosztalyon
belll mikédé Marketing és PR munkatarsak feladat- és hataskorébe tartozik.

Az Intézmény kozalkalmazottja e minéségében, a munkakorével dsszefliggés-
ben csak a f6igazgato el6zetes hozzajarulasaval adhat sajtényilatkozatot vagy
a kozvelemeénynek szolé mas tajékoztatast.

A sajat szakteruletét érinté Ugyekben vagy kizardlag szakmai kérdésekben
barki adhat a sajtonak vagy a kdzvéleménynek eseti tajékoztatast, de a féigaz-
gaté elbzetes tajekoztatasa ilyen esetekben is kotelezé. A nyilatkozat tartalma-
ért és szinvonalaért a tajékoztatast ado személy a felel6s.

2 Kapcsolat mas intézményekkel

Az Intézmény feladatainak végrehajtasa érdekében a szervezeti egységek
kozvetlen munkakapcsolatot tartanak a kozgydjteményi tarsintézmények,
egyetemek, tudomanyos intézmények, kdzmuivel6dési, tomegkommunikacios
intézmények, a gazdasagi szervezetek megfelel6 részlegeivel.

A kllsé szervezetek, intézmények vezetbivel altalaban a féigazgatdé vagy he-
lyettesei tartjak a kozvetlen kapcsolatot, azok megfelel6 részlegeivel pedig az
Intézmény kozépszintl vezetdi és megbizott Ugyintézdi, szakalkalmazottai.

A Nemzeti Eréforras Minisztériummal, mas orszagos hivatalokkal, az orszagos
és kulféldi muzeumok vezetdivel az Intézmény képviseletében a figazgato és
helyettese, valamint a gazdasagi igazgato tartjak a kapcsolatot. Az Intézmény
magasabb vezetdi, vezetdi és megbizott munkatarsai hataskorikbe utalt
kérdésekben dontés-el6készitd jelleggel munkakapcsolatokat tartanak fenn az
érintett szervezetekkel.

53



VIIL.

A kapcsolattartas rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos korlatozasok
érvényesek.

Az Intézmény képviseletét a féigazgatd latja el. A féigazgatd e képviseleti jog-
korét részben vagy egeészben, illetve az ugyek meghatarozott csoportjara
nézve, esetileg vagy visszavonasig az Intézmény mas kozalkalmazottjara
atruhazhatja.

Az Intézmény képviseletében eljaré szemeély koteles a képviselet korében az
Intézmény érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, az allami, szolgalati és in-
tézményi titkot meg6rizni, targyalasairdl, az elért vagy varhaté eredményrdl a
hivatali ut betartasaval jelentést adni megbizdjanak.

A képviseleti joggal felruhazott személyek a képviselet kérében okozott er-
kolcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartoznak. Fegyelmi
vétséget kovet el, és kartéritési felel6sséggel tartozik az a személy, aki
felhatalmazas nélkll vagy a felhatalmazast meghaladd kdérben képviseli az
Intézményt.

Publikaciok rendje

Az Intézmény nevében, illetve az Intézményre vald hivatkozassal a mun-
katarsak muzeumi forrasok, tudomanyos kutatasi eredmények kozzétételére
csak a féigazgatd irasbeli engedélye alapjan jogosultak. Kdzzétételnek (pub-
likacionak) minésul a vizualis alkotas és a digitalis kozlés is. Az ilyen jellegi
publikacio egy példanyat a kodzalkalmazott koteles az Intézmény rendelke-
zésere bocsatani.

Az Intézmény kdzalkalmazottia munkaidé alatt konferencia-eléadast, ismerte-
t6t, médiaszereplést csak féigazgatdi engedély alapjan vallalhat.

MUNKAREND

Az Intézmény, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét a Kollektiv Szerz6-
dés szabalyozza a Munka térvénykdnyve és a Kijt. figyelembe vételével.
Munkakori leiras

Az engedélyezett Iétszamnak megfeleléen a munkakdri leirasokat a szervezeti
egységek vezetdi jelen SZMSZ hatalyba lépésétdl szamitott 30 napon belll
kotelesek el6késziteni, aktualizalni és jovahagyasra a f6igazgatonak
felterjeszteni.

Munkakoratadas, -atvétel

Kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkavallalonak at kell adni a
betdltenddé munkakorre vonatkozé munkakori leirast, mely a helyettesités ese-
tén ellatando feladatokat is tartalmazza. A munkakort minden esetben irasban
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kell az utdédnak atadni. Amennyiben a munkakor atadasakor az utdd kijeldlése
még nem tortént meg, az Ugyeket a kdzvetlen felettes veszi at.

Jegyz6konyvi atadas-atvétel kotelez6 a teljes anyagi felel6sséggel ellatott
munkakdrben foglalkoztatottak személycseréje esetén is.

Az atadas-atvételi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a) az atadott munkakér meghatarozasat
b) a jelenlévék nevét
c) az atadas helyét, idejét
d) az Intézmény tulajdonat képezb és atvett, illetve atadott iratokat, eszk6zoket
e) a folyamatban Iévé munkdk megnevezését és azok allasat
f) a hataridds kotelezettségeket
g) altalaban mindazt, ami a munkakdr tovabbi ellatasahoz nélkilézhetetlen

A jegyz6konyv mindkét fél altal alairt példanyat a kozvetlen felettesnek at kell
adni.

3 A helyettesités rendje

A vezetbk megbizott, illetve szervezetileg kijeldlt helyettesei a helyettesitésre
altalanos jelleggel jogosultak.

A magasabb vezetd és vezetd6 munkakorének meghatarozott részét irasban —
sajat felel6sségének fenntartasa mellett — helyettesére ruhazhatja.

A munkahelytél tartésan (egy hénapnal hosszabb ideig) tavol 1évo kdzalkalma-
zott munkakorének ellatasara a munkaltatd irasban helyettest bizhat meg.
Tartés helyettesités esetén a munka atvétele és atadasa jegyzékonyvileg
torténik.

A munkahelyétdl egy hénapnal rovidebb ideig szabadsagon I1évé kozalkal-

mazott helyettesitését a munkaltatoi jogkodrt gyakorld vezet altal meghata-
rozott személy latja el.

4 Utasitasi jogkor

Az egész Intézményre kiterjedd utasitast a féigazgato, illetve gazdasagi kérdé-
sekben a gazdasagi igazgato jogosult irasban kiadni.

A vezetd csak sajat hataskdrben és a vele fuggelmi kapcsolatban allé be-
osztottja részére adhat névre sz6l6 utasitast. A beosztottnak munkaval kap-
csolatos utasitast a kozvetlen felettese, kivételes esetben a kdzvetlen vezetd
felettese is adhat, errél az érintett vezetét haladéktalanul tajékoztatni koteles
(szolgalati ut betartdsa), ennek azonban az utasitas végrehajtdsara nincs
halasztd hatalya. A speciadlis feladatokat ellat6 munkacsoportok, projektek
vezetdi utasithatjak a feladattal kapcsolatban a munkacsoport minden tagjat.
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5 Szolgalati ut, bels6 munkakapcsolat az Intézmény szervezeti egységei
kozott

A magasabb vezet6k utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket és elGter-
jesztéseiket altalaban a kodzbeiktatott vezeték utjan (szolgalati aton) kozlik,
illetve teszik meg. Kivételes, halasztast, késedelmet nem tir6 esetben a
szolgalati ut mell6zhetd, de ilyen esetben a kiadott utasitasral, illetve megtett
jelentésrdl, elbterjesztésrél irasbeli masolattal a kozvetlen vezet6t haladék-
talanul tajékoztatni kell.

Az Intézmény szervezeti egységei egységes szervezetet alkotnak. A szerve-
zeti egységek egymassal egyuttmikdédnek. Minden egyes tgy folyamatos inté-
zéséért és az érdemi intézkedést (allasfoglalast) tartalmazé végleges elin-
tézéséeért, az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelbs.

6 Munkafeladatok és teljesitésuk

A vezeték jeldlik ki a munkafeladat felelését, tdbb munkatars kézremikodése
esetén, pedig felel6s iranyitdjat. Kijelolésnek tekintendé a munkakori leiras
vagy a beérkezett Ugyiratnak az illetékes vezetd részerdl névre torténd
szignalasa is.

Tobb szervezeti egységen atfutdo uUgy elintézéséért, illetve az ugymenet fo-
lyamatos figyelemmel kiséréséért az a vezetd a felel6s, aki az Ugymenetet
elinditotta. Ha az Ggy tobb szervezeti egység ugykorét érinti, és tdbb szerve-
zeti egység vélemeénye alapjan torténd egységes allasfoglalas kialakitasabol
vagy intézkedés megtételébdl all, az illetékes szervezeti egység elbkeésziti
tervezetét, véleményét, allasfoglalasat, majd

e megkuldi valamennyi érdekelt egységnek,

e az egységes allaspont kialakitasara egyeztetést folytat az érdekelt egy-
ségekkel,

e Osszehangolja a véleményeket, vagy pedig a vitas kérdéseket Ossze-
foglalja és az illetékes vezetd elé terjeszti dontésre.

A szervezeti felépitésben egymas mellé rendelt szervezeti egységeknek fel-
adataik végrehajtasa soran konzultativ, tanacsadasi, javaslattételi, tovabba ve-
leményezési joguk, illetve kotelezettséguk van. E kapcsolat azonban nem kor-
latozza az egyébként hataskorrel rendelkezé vezetd dontéseit, intézkedési jo-
gat, illetve kotelezettségét.

7 Iratmintak kialakitasa és hasznalata

Az Intézmény valamennyi kibocsatott iratan (levelezés, névjegykartya, in-
formacios szordanyag stb.) elsé helyen kell szerepeltetni a Néprajzi Muzeum
megnevezeést. A kibocsatott iratoknak kulsé megjelenésben mindenben meg
kell felelnitik az Arculati Kézikdnyv eléirasainak. Az Arculati Kézikonyvben fog-
laltak érvényesitéséért az irat kiadoja, illetve alairdja a felelds.
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Altalanos szabaly, hogy orszagosan szabvanyositott és el&allitott nyomtat-
vanyt kell hasznalni minden olyan esetben, amikor az Intézmény munkaja nem
teszi feltétlentl szikségessé helyileg tervezett és el6allitott nyomtatvany
hasznalatat.

Ugyiratkezelés

Az Ugyiratkezelés: az Intézmény mikodéseével kapcsolatos Ugyintézés biztosi-
tasa, az ugyiratok iktatasa, szétosztasa, irattarozasa és postazasa.

Az Intézmény Ugyiratainak kezelésére és nyilvantartasara az alabbi el6irasok

az iranyadok:

a) a nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl haladéktalanul megallapithato
legyen minden ugyirat helye, Ggyintézéje;

b) az Ugyiratok altalaban az illetékes f6éosztalyvezeték utjan kertlnek tovabbi-
tasra, és atvételuket a jogosult személy alairasaval igazolja.

Az ugyiratok kezelésére vonatkozo elbirasokat az Iratkezelési Szabalyzat tar-
talmazza.

Az ugyiratkezelést a Fbéigazgatdi Titkarsag latja el. A titkarsag vezetéje felelés
a folyamatos Ugyintézés biztositasaért.

Az Intézmény hivatalos levélpapirjait €s hivatalos bélyegz6it csak a hivatalos
ugyintézésben lehet felhasznalni. Az Intézmény hivatalos bélyegzdirdl és azok
hasznaléirél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasért a Fdigazgatoi
Titkarsag vezetdje a felelds.

Kiadmanyozasra a féigazgatd és sajat hataskorikben a féigazgato-helyette-
sek és a gazdasagi igazgatd jogosult. Az Intézmény vezetdi egy-egy feladatra
eseti vagy allando jelleggel kiadmanyozasi jogukat atruhazhatjak a szerve-
zetileg alajuk tartozé vezetbkre.

Az Ugyintézés altalanos menetében az Intézmény szervezeti felépitésébdl
adodo szolgalati utat kell kovetni.

Az allam- és szolgalati titkok védelmére, valamint a bizalmas ugyekre a hata-
lyos rendelkezések az iranyadok.

Minden, az Ugyintézés soran keletkezett hivatalos iratot a Fbéigazgatoi Titkar-
sagnak kell atadni kdzponti irattarozasra.

A titkarsag feladata a beérkezd Ugyiratok osztott rendszerli szamitogépes
iktatasa, az Ugyiratszam kiadasa. A titkarsag gondoskodik arrdl, hogy a
szervezeti egyseégek adminisztraciojan keresztul az ugyintézésre az illetékes
szervezeti egyseégek, illetve személyek az dsszes szlkséges iratot megkapjak.
Barmilyen irat csak a titkarsagon keresztul kerulhet az Intézmény vezetéi elé.
A titkarsag feladata a kimend iratok postazasa.
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9 Belsd szolgaltatasok igénylése

Az Intézmény kllénb6z6 szolgaltatd részlegei altal mas szervezeti egységnek
teljesitend6 szolgaltatasok igénylésére az erre rendszeresitett nyomtatvany
felhasznalasaval a f6igazgatd, a féigazgato-helyettesek, a féosztalyvezeték
jogosultak. Amennyiben a megjeldlteken kivil mas személyt jeldlnek ki
szolgaltatasok igénylésére, akkor a nevét a szolgaltatast teljesité részleggel
és a pénzugyi-szamviteli féosztalyvezetbvel (gazdasagi igazgatoval) feljegy-
zésben kell k6zoIni.

10 A munkaidé nyilvantartasa, a munkaid6 alatti eltavozas engedélyezésé-
nek és nyilvantartasanak rendje

A munkaidd napi nyilvantartasat, a jelenléti iv vezetését a jogszabalyi elbirasa-
nak megfelel6en kell biztositani. A munkaid6 alatti eltdvozast az 6nallé szerve-
zeti egyseg vezetdjének, az 6 tavollétében pedig a Fbigazgatdi Titkarsagon
kell bejelenteni. Az eltavozast minden esetben be kell vezetni a szervezeti
egyseégeknél 1évé tavozasi naploba.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az alairas napjan Iép hatalyba, ezzel
egyidejlleg az NM 67—-17/2008 Ugyiratszamu, 2008. december 28-an kelt Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban részletesen nem szabalyozott kérdésrél a
szabalyzat szerves részét nem képez6 féigazgatdi, gazdasagi igazgatdi utasitasok
rendelkeznek.

Az Intézményben dolgozok kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos kérdéseket a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. térvény 12—13. §. alapjan
készitett Kollektiv Szerz6dés, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban nem érintett,
az Intézmény mikddésére vonatkozo egyéb kérdéseket a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.
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Nyilatkozat

A Néprajzi Muzeum koézalkalmazotti tanacsa jelen Szervezeti és Mikddeési

Szabalyzat tartalmat a kdzalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIII. térvény
16. § (2) bekezdése alapjan megismerte.

Budapest, 2011. &pn\iy 2L

[/&D@;—L%L/

a Kozalkalmazotti Tanacs elndke
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2. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A szabalytalansag fogalma

1.

Szabalytalansag valamely |étezd szabalytdl vald eltérést jelent az intézmény
mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi ese-
ményében, a feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miveletekben eléfordulhat.

A szabalytalansagok fogalomkore igen széles, a korrigalhaté mulasztasok
vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi, biintetd, szabalysértési, illetve kartéri-
tési eljaras meginditasara okot adé cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag alapesetei lehetnek:
e a szandékosan okozott szabalytalansagok,

e a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbél, ha-
nyag magatartasbol, helytelenul vezetett nyilvantartasbdl szarmazoé sza-
balytalansag).

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak
altalanos célja, hogy:

e hozzajaruljon a kilonbozd jogszabalyokban és szabalyzatokban megha-
tarozott el6irasok megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz (megel6zés),

o Kkeretet biztositson, hogy azok megsértése esetén a hibak, hianyossagok,
tévedések korrigalasa, a felelésség megallapitasa, az intézkedések foga-
natositasa megtorténjen,

e a szabalytalansaggal érintett terlleteken szerzett tapasztalatok beépi-
tésre keruljenek a FEUVE rendszerbe.

A szabalytalansagok megel6zése

5.

A szabalytalansagok megel6zése els6sorban a szabalyozottsagon alapul. A
szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédle-
gesen a féigazgato felel6ssége.

A féigazgato felelés a feladatai ellatasahoz a Néprajzi Muzeum vagyonkeze-
lésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért, az
alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetel-
ményeknek megfeleld ellatasaért, a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag
€s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, be-
szamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljes-
ségeert és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek
Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, el6ze-
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tes és utdlagos vezetdi ellenérzes, valamint a belsé ellenérzés megszerve-
zéséért és hatékony mikodtetéséért.

A fbéigazgato az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol a folya-
matba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésnek, a belsé ellen-
O6rzésnek a mikodtetésérdl, valamint a kulsé szervezet altal végzett
ellen6rzési jelentések megallapitasai alapjan végrehaijtott, illetve végre nem
hajtott intézkedésekrél és azok indokolasaral.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a f6igazgato
gondoskodik arrdl, hogy:

e a jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikdédjon az intéz-
mény,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjek
figyelemmel a vezetdk,

e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szllessék, a szabalytalan-
sag korrigalasra keruljon annak a meértéknek megfeleléen, amilyen mér-
téket képviselt a szabalytalansag,

e a szabalytalansagok bekovetkezésének megelbzésére iranyuld intézke-
dések végrehajtasa, vegrehajtasanak elmaradasa és annak okai a
FEUVE keretében folyamatosan értékelésre kertljenek.

A fbéigazgatd feleléssége és feladata a szervezeti strukturaban meghatéaro-
zott szervezeti egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének és besza-
moltathatésaganak szabalyozottsagan keresztul valosul meg. A munkavalla-
I6k konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét, beszamoltathatdésagat az lgy-
rendek és munkakori leirasok szabalyozzak, a kozalkalmazotti jogviszonybol
szarmaz6 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesi-
tenitk.

A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

10.

11.

12.

13.

Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa
észleli, kdteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Ha a szervezeti egység vezet6je az adott ugyben érintett, a munkatarsnak a
vezetl felettesét, annak érintettsége esetén a féigazgatot kell értesiteni.

A munkahelyi vezet6 értesitése térténhet széban, és irasban. irasbeli értesi-
tést a dolgozonak a kulon szabalyzatokban lefektetett esetekben kell tennie.

Ha az el6z6 pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy ennek elharitasardl

e sajat hataskorben intézkedik, és errdl tajékoztatja a féigazgatot

e hataskor hianya esetében értesiti a féigazgatoét.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

A féigazgato, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megszuntetésére.

A szervezeti egység vezetdje sajat hataskorben koteles intézkedni olyan —
tudomasara jutott — szabalytalansag korrigalasardl, amely vezetéi
kompetencigjaba tartozik, és amely nem veti fel a fegyelmi-, kartéritési-,
blntetdjogi-, vagy szabalysértési felel6sség kérdését. Az intézkedés hianya
a vezet6i feladat elmulasztasanak minésul.

A fbigazgatd gondoskodik az altala észlelt, illetve tudomasara jutott
szabalytalansagok esetében a megfelel§é intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a szlikséges eljarasok meginditasarél.

Kllsb személy, szervezet (pl. szerz6déses partner, latogato) altal észlelt és
jelzett szabalytalansag esetén els6ként a szervezeti egyseg vezetdjét, sulyo-
sabb esetben, illetve érintettség esetében a féigazgatot kell értesiteni. A sza-
balytalansagok kezelése, korrigalasa ebben az esetben is a feladat-,
hataskor és felel6sségi rend figyelembe vételével torténik.

Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansa-
got tapasztal, a koltségvetési szervek bels6 ellenérzésérél szolo 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az ellendrzott
szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés
megallapitasai alapjan, és az intézkedési tervet végre kell hajtania.

A kulsé ellendrzeési szerv szabalytalansagra vonatkoz6é megallapitasait az el-
lenérzési jelentés tartalmazza. A buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hia-
nyossag gyanuja esetén az ellen6rz6 szervezet a mikodését szabalyozo
torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkozé megallapita-
sok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia és végrehaj-
tania.

A szabalytalansag észlelését kovetd szilkséges intézkedések, eljarasok megin-

ditasa
20.

A féigazgatd az altala észlelt, illetve tudomasara jutott szabalytalansagok
esetében az alabbi intézkedéseket foganatosithatja:

e buntet6-, vagy szabalysértési Ugy gyanuja esetében értesiti az arra
illetékes szerveket annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat megindithassa;

e Dbels6 vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara, mely lehet:

o fegyelmi- és kartéritési felelésség kérdését felveté Ugyekben a
féigazgatd a munkajogi szabalyok szerint vizsgalatot rendel el a
tényallas tisztazasara és a felel6sség megallapitasara. Fegyelmi és
kartéritési vizsgalat lefolytatdasa esetében minimum haromtagu
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21.

22.

23.

bizottsagot lehet Iétrehozni, indokolt esetben kulsé szakért
igénybevételével.

o fegyelmi eljarast nem igényl6 Ugyekben a szervezeti egység ve-
zetdjének vizsgalata rendelhetd el, amely a tényallas tisztazasara és
a szabalytalansag korrigalasara iranyul. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tObbnyire akkor kerul sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kovetéen a felelésség elddontéséhez
és a hasonlo esetek megel6zése érdekében sziukséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

A lefolytatott vizsgalat eredménye lehet:

Az eljaras intézkedés nélkuli megszuntetése
Intézkedés elrendelése a szabalytalansag kezelésére, a hiba kijavitasara
Felel6sség megallapitasa esetén felel6sségre vonas

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatban a féigazgato:

nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat;
figyelemmel kiséri a vizsgalati javaslatok végrehajtasat;

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

informaciot szolgaltat a belsé ellenérzés szamara;
ertékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat;

gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett irat-
anyagok elkulonitett nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol.

A szabalytalansagok nyilvantartasat a Féigazgatoi Titkarsag végzi.
A nyilvantartas kotelez6 tartalma:

A szabalytalansag megnevezése

A szabalytalansagban érintett szervezeti egység, személyek megneve-
zése

A szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratanyag iktato-
szama,(fészamat), valamint fellelhetéségének helye

Az elrendelt vizsgalat tipusa (pl. vezetéi vizsgalat, fegyelmi vizsgalat)
Vizsgalat befejezésének idépontja

Vizsgalat eredménye

A vizsgalat eredménye alapjan elrendelt intézkedeés

Intézkedés végrehajtasanak hatarideje, felelése

Végrehajtas ellenérzésének idépontja, az ellen6rzés eredménye
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A fentieken tulmendéen az Eurdpai unids forrasokbdl megvaldsuld projek-
tekkel kapcsolatban felmerllt szabalytalansagok esetében, - beleértve a
keletkezett iratanyag kezelését és nyilvantartasat is — a 360/2004. (XII.26.)
Korm. rendelet, valamint a 281/2006.(XI.23.) Korm. rendelet ,Szabalyta-
lansagok” c. fejezeteinek figyelembe vételével kell eljarni.

24. A szabalytalansagok kezelése jelen altalanos elveket, kotelességeket tartal-
mazo eljarasrendje mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi intézked-
nek a FEUVE rendszerének az ugyrendekbe és munkakori leirasokba torté-
né beépitésérdl.
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3. szamu melléklet

A Néprajzi Muzeum bels6 szabalyzatai

Belsé ellendrzési kézikonyv

A NM informatikai stratégiai terve

A NM iratkezelési szabalyzata

A NM belsé kontrollrendszerérél

A NM szamlarendje

A NM kozbeszerzési szabalyzata

A NM ugyeleti szabalyzata

A NM munkavédelmi szabalyzata

A NM pénzkezelési szabalyzata

A NM gazdasagi szervezetének ugyrendje

A NM kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzeési rendjének
szabalyozasarol

A NM oOnkoltségszamitasi és arkalkulacios szabalyzata

A NM selejtezési szabalyzata

A NM leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatarol

A NM bizonylati szabalyzata (A bizonylati elvrdl és a bizonylati fegyelemrol)
Az eszkdzOk és forrasok értékelési szabalyzata

A NM szamviteli politika szabalyzata

A NM tlzvédelmi szabalyzata

Informatikai katasztrofavédelmi szabalyzat

A NM folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszere
A NM kulcskezelési szabalyzata

A konyvtarkozi kdlcsonzeés rendjérél

A mitargyak mozgasanak dokumentalasardl

A szakmai munkakoérben foglalkoztatott munkatarsak szakfeladatonkénti munkaidd
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendje

A honlapon valo iratok kozzétételérél

A NM digitalizalé eszkozeinek hasznalatardl

A kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéserdl
Telefonhasznalati rend

A NM gyUjtemeényeinek kutatasi szabalyzata

A NM sajat kiadvanyok forgalmazasaral

A kiallitasi bizottsag feladatairdl és mikodésérél

A NM kiallitdsainak és rendezvényeinek film-, foto- és hangdokumentalasarol
A NM épuletében torténd dohanyzas szabalyozasarol

A NM gépjarmiveinek Uzemeltetésérdl

Vendégkiallitasok fogadasanak szabalyai

A kiallitasok elbkészitése, rendezése, mikodtetése soran a mitargyak biztonsagos
kezelésérol

66



Nyilatkozat

A Néprajzi Mizeum a fentiekben felsorolt szabalyzatokon kiviil mas szabalyzatokkal
nem rendelkezik.

Budapest, 2011. aprilis .|
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