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Hagyomanyok Haza Szervezeti Miikddési Szabalyzata

Az allamhaztartasrél szoldo 1992. évi XXXVIIIL torvény, ¢és az allamhdztartds miikodési
rendjérél szolo 292/2009. (XIL. 19.) kormanyrendeletben eldirtaknak megfeleléen, a
Hagyomanyok Haza Szervezeti és Miikodési rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom.

I. Alapadatok

2.1. A Hagyomanyok Héza kincstari korbe tartozd, onalléan miikkodo és gazdalkodo szerv.

Alapadatai:
= Hivatalos megnevezés: Hagyomanyok Haza
= Roviditett neve: HH
= Angol nyelven: Hungarian Heritage House
= Német nyelven: Haus der Traditionen
» Francia nyelven: Maison des Traditions
= Székhelye: 1011 Budapest, Corvin tér 8.
= Telephelyek: 1011 Budapest, F6 u. 6.
1011 Budapest, Szilagyi Dezso tér 6
= Postacim: 1251 Budapest., Pf. 23.
* E-mail: hhinfo@hagyomanyokhaza.hu
»  Miikodési kore: 0rszagos
* Fejezet iranyito szerv: Oktatasi és Kulturalis Minisztérium, (tovabbiakban:
OKM, vagy fejezet iranyito szerv) 1055 Budapest, Szalay u. 10 -14.
* Weboldalanak cime: www.hagyomanyokhaza.hu
* Ad¢ alanyisag: Adokoteles tevékenységet is folytatdé kozponti

koltségvetési szerv,
»  Alapito okirat kelte és szama: 2009. julius 1. (15213-113/2009)

* Alapitas idépontja: 1951. marcius 31

» ToOrzsszama: 309480

» KSH széma: 15309484-9231-312-01

»  Adobszama: 15309484-2-41

» Szédmlaszdma: Magyar Allamkincstar 10032000-01739716

= A koltségvetési szerv besorolasa: kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kdzintézet

I1. Hagyomanyok Haza jogallasa, tevékenységi kore és feladatai
2.1. A HH kdézmiivelddési és kozgylijteményi feladatokat is ellaté miivészeti intézmény.

2.2. A Kkoltségvetési szerv létrehozasarol az Allami Népi Egyiittes 1étesitésérél szolo
79/1951./111. 3./ MT sz. rendelet rendelkezett, amely az egyes minisztertanacsi rendeletek és
hatarozatok hatalyon kiviil helyezésérdl, modositasarol szold 44/1990. (I111. 13.) MT rendelet 18.
§-a 1990. marcius 13-tol hatalyon kiviil helyezett. A HH a Magyar Allami Népi Egyiittes
jogutoddja..

2.3. A HH szakmai tevékenységét a kulturdlis agazatot kozvetleniil, vagy kozvetve érintd
jogszabalyok hatarozzak meg, igy kiilondsen:

» a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. toérvény
végrehajtasardél rendelkez6 a muivészeti, a kozmivelodési és a
kozgyljteményi tertileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefliggl egyes kérdések rendezésér6l szolé 150/1992.


mailto:név@hagyomanyokhaza.hu

Hagyomanyok Haza Szervezeti Miikddési Szabalyzata

(XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 150/1992. (XI. 20.) Korm.
rendelet)

* A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl
sz016 1997. évi CXL. torvény;

» Az eldado-miivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatdsi
szabalyairdl sz616 2008. évi XCIX. torvény,

= 114/2004. (IV.28) kormanyrendelet, tovabba a népi iparmiivészettel kapcsolatos
allami feladatokrol, és a végrehajtasarol sz616 12/2004. (V. 21.) NKOM rendelet ben
meghatarozott egyes, kiilondsen a hagyomanyorzéssel, a népmiivészettel és a népi
iparmiivészettel 6sszefliggd kozmiivelodési €és kozgytijteményi feladatok ellatasa.

» a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozé egyes szabalyokrdl szolo 1993. évi LXXVIII. torvény
végrehajtasarél szélé 17/1993. (XI. 18.) NKOM rendelet

* a  kulturalis szakemberek  szervezett  képzési  rendszerérdl,
kévetelményeirdl és a képzés finanszirozasarél szélé 1/200. (I. 14.)
NKOM rendelet

» a  kulturalis szakemberek = szervezett képzési  rendszerérdl,
kovetelményeirsl és a képzés finanszirozasarél szélé 1/2000. (I. 14.)
NKOM rendelet médositasarél szélé 25/2007. (IV. 24.) OKM rendelet

» a katasztréfak elleni védekezés és polgari védelem agazati feladatairdl
sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

2.4. A HH feladata:

a.

a magyar nyelvteriilet és a Karpat-medence torténetileg és szdjhagyomany utjan
fennmaradt kommunikécios rendszereinek (népzene, néptanc, népkoltészet) és népi
kézmiives hagyatékanak felkutatasa, értelmezése, rendszerezése, feldolgozasa és
hozzaférhetové tétele minden érdeklodo szamara;

népi hagyomanyaink (ide értve a hazadnkban €16 nemzeti kisebbségek népi hagyomanyait
1s) ¢€l6 és ujracleszthetd részének gondozdsa, napjaink kultarajaba torténd atemelése €s
tovabbéltetése;

az e hagyomanyokra ¢piild tancszinhazi tevékenység, melyet elsOsorban sajat
tarsulataval lat el;

befogadd tancszinhazként valamennyi jelentés népmiivészeti miifaj és stilusiranyzat
szamara bemutatkozasi lehetdség biztositasa;

a népmiivészeti mozgalmak civil szervezeteivel valo kapcsolattartds, egyiittmiikodés, a
teriilet képviselete a helyi, regionalis és orszagos hataskorii dontéshozo szerveknél,

a kiilonbozd szintli iskolai, iskolarendszeren kiviili és felsdoktatashoz kapcsolodod
tevékenység végzése, valamint képzési és tovabbképzési formainak orszagos szintll
akkreditaldsa, bemutatdsa, Osszefogdsa, koordinaldsa, részvétel az ehhez kapcsolodd
képzési kovetelmények, tantervek, tankonyvek kidolgozasaban, kiadvanyok készitése,

a népi hagyomanyaink iranti bel- és kiilfoldi figyelem felébresztése, folyamatos €bren
tartasa, a magyar illetve a Kéarpat-medencei népmiivészet targyi és szellemi értékeinek
népszerlsitése,

koézremiikddés orszagos, regionalis, nemzetkdzi rendezvények szervezésében.

népi iparmiivészeti kézmiives hagyaték felkutatasa, feldolgozasa, gyiijteményezése,
kiallitaisok rendezése, a Magyar Népi Iparmilivészeti Muzeum fenntartasa,
allomanygyarapitasa.

a népi iparmiivészeti alkotdsok és a hagyomanyos hazi ipari termékek fejlesztésének
érdekében palydzatok kiirdsa, népi iparmiivészeti alkotasok €és a hagyomanyos haziipari
termékek mindsitése az erre a célra létrehozott birdld bizottsdgok utjan. Népi
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iparmiivészként elismeri az elbiralas alapjan arra jogosult személyt és errdl igazolast ad

ki,

k. a népi iparmivészet értékeinek megbrzése és népszeriisitése érdekében a nemzetkozi
kapcsolatok kialakitasa és apolasa
I. a birtokaban 1év6 hagyatékok (Lajta, Martin, stb.) kutatasa, gondozasa, hozzaférhet6vé

tétele.

2.4.1. A HH alaptevékenységének 2009 december 31-€ig érvényes allamhaztartasi szakfeladat-

rendi besorolasa:

75173-5 Hatosagi, (f0) felligyeleti, szakmai irdnyitési tevékenység
80402-8 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

92163-9 Tancmiivészeti tevékenység

92601-8 Mashova nem sorolt kulturalis tevékenység

24.2. A HH alaptevékenységének, kiegészitd, kisegitd tevékenység 2010.

januar 1-jétol

érvényes allamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:

SZAKFELADAT .

SZAMA SZAKFELADAT MEGNEVEZESE | i |m
464000 Haztartasi cikk nagykereskedelme X | X
476100 Konyv-kiskereskedelem X | X
476300 Zene-, videofelvétel kiskereskedelme X X
581100 Konyvkiadas X | X
581900 Egyéb kiadoi tevékenység X | X
591112 Promociods, reklamfilm, -video gyartasa X
592011 Hangfelvétel készitése X | X
592012 ElShangfelvétel készitése X
592014 Zenemiikiadas X | X
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése X
749031 Maodszertani szakiranyitas X
841163 Pélyazat- €s timogataskezelés, ellenérzés X | X
841213 Kultara kdzponti igazgatasa és szabalyozasa X
855200 Kulturalis képzés X | X
855931 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas X X
855932 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas X X
855935 Szakmai tovabbképzés X | X
855937 MNS egyéb felnéttoktatas X | X
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység X | X
889943 Munkaltatok altal nytjtott lakdstamogatasok X
900111 Befogad6 szinhazak tevékenysége X[ X | X
900113 K6szinhazak tevékenysége X
900121 Zenemivészeti tevékenység X | X
900122 Tancmiivészeti tevékenység X | X
900400 Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok szervezése X X
910121 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa X
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megoérzése, védelme X
910123 Konyvtari szolgaltatasok X
910201 Miizeumi gylijteményi tevékenység X | X
910202 Miizeumi tudomanyos feldolgozd és publikacids tevékenység X
910203 Miizeumi kiallitasi tevékenység X [ X
910204 Mizeumi kdzmiivel6dési kdzonségkapcsolati tevékenység X | X
910501 Kozmiivel6dési tevékenységek és tamogatasuk X | X
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910502 Kozmiivelddési intézmények, kdzosségi szinterek mitkodtetése X | X
932918 Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgaltatas X | X
[I: alaptevékenység; 1I: kiegészitd tevékenység; I1I: kisegitd tevékenység;]

2.5. A kisegit6 tevékenység aranyainak fels6 hatara a HH kiadéasaiban: 50 %.
2.6. A HH vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.7. A HH nem rendelkezik alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazatels6bbségi)
jogoal.

I11. A HH vezetoi és munkatarsai

A HH ¢lén fdigazgato all, akit — nyilvanos palyéazat alapjan — az oktatasi és kulturdlis
miniszter (a tovabbiakban: miniszter) a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény vonatkozo rendelkezése alapjan biz meg, illetve vonja vissza megbizasat, valamint
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A féigazgaté munkdjat igazgatok és gazdasagi igazgato
segiti. A gazdasagi igazgatot a Kt. 8. § (2) bekezdése alapjan a miniszter hatarozatlan idére
bizza meg, valamint vonja vissza megbizasat. Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a féigazgato
gyakorolja.

3.1. A HH magasabb vezetdi beosztast betolté kozalkalmazottjai:
3.1.1. Fdigazgato
Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
- A HH tdrvényes képviseldje, a HH valamennyi kdzalkalmazottjanak munkaltatdja. A
munkaltatdi jogok gyakorldsa a VII fejezetben keriilt szabalyozasra,
- akadalyoztatasa esetén szakmai kérdésekben az altala kijelolt vezetd, minden mas
kérdésben a gazdasagi igazgato helyettesiti,
- feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint a torvényesség betartasaval koteles
ellatni,
- szerzOdéskotési és megallapodasi joga van. A HH nevében anyagi kotelezettségeket a
gazdasagi igazgato ellenjegyzése mellett vallal,
- vezetd munkatarsait rendszeresen ellendrzi, €s munkajukrol beszdmoltatja Oket,
- meghatarozza az Intézmény feladatanak legmegfelelobb miivészeti, gazdasagi, miiszaki,
szervezési kereteit,
- felelds a HH miisor- és kiadvany-politikajaért,
- a milvészeti igazgato, illetve a Tandcsadoi Testiilet és a miivészeti vezetd véleménye
alapjan meghatarozza a bemutatasra és feltjitasra kertilé darabokat, azok anyagi kereteirdl
a gazdasagi igazgaté javaslata alapjan dont,
- koordinalja a tarak szakmai munkajat,
- Mmeghatdrozza az intézmény szakmai iranyvonalat, prioritdsait, a mindenkori gazdasagi
helyzet fiiggvényében,
- a tarak Aaltal elkészitett tavlati €s éves tervjavaslatokat egyezteti, jovahagyja és az
elfogadott tervek, végrehajtasat ellendrzi,
- kiadja a milivek megirdsara vonatkozd szerzéi megbizisokat, €s a muvészeti igazgatd
javaslata alapjan elfogadja a mtiveket,
- a torvényi elbirasokkal Osszhangban eleget tesz a HH belsé ellenérzési feladatai
végrehajtasanak,
- a feliigyeleti szerv rendelkezése szerint, szervezeti egységek vezetdivel €s a miivészeti
igazgatoval kozosen kialakitja, évenként pontositja ¢és jovahagyja az intézmény
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3.1.2.

tovabbképzési €s a beiskolazasi tervét mely hét évre rogziti, hogy a képzésre kotelezett és
jogosult kulturdlis szakemberek mely idOpontban és milyen tipust tovabbképzésben
vesznek részt.

a foigazgatd gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarol és miikodéséhez sziikséges
forrasok biztositasarol. A belsé ellenérzést végzé személy feladatait a HH szervezeti és
mitkodési szabalyzata és a HH Bels6 Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza.

Miivészeti igazgatd:

A Foigazgatdésag keretében, a foigazgatd személyes iranyitdsa alatt dolgozik, hozza
tartozik a szakmai dontés-elokészités, egyeztetés és végrehajtds. Munkdja soran konzultal
¢és egyiittmiikddik a marketing- menedzser és a gazdasagi igazgatoval, illetve a tarak
vezetbdivel, munkatarsakkal,

intézkedik a feladatkorébe tartozd (munkakori leirasaban részére eloirt feladatok) szakmai
tigyekben, €s a szakmai véleményeket integralja,

az intézmény szakmai alapfeladatait, miikodésének tartalmi vonatkozasait kialakitja,
végrehajtasat ellendrzi. (repertoar, kiadvanyok),

a tarak szakmai mikodésérél a szamara eloirt idoben, illetve év zarasakor irasos
beszamolot koteles késziteni a foigazgatd részére,

meghatarozott korben aldirasi jogot gyakorol,

gyakorolja a munkakori leirdsdban részére eldirt feladatkorébe tartozo tligyekben a
kiadmanyozéasi jogkort. Akadalyoztatdsa és tavolléte esetén a menedzserigazgatd
helyettesiti,

részt vesz a FOigazgatésag munkdjdban, irdnyitja a tdrak szakmai munkajat, illetve a
terliletéhez tartozd munkatéarsakat. A szervezeti kereteken til nyomon kdveti €s irdnyitja a
tertiletéhez tartozo feladatok megvalositasat,

tudomanyos alapon megtervezi, iranyitja és végzi a Hagyomanyok Héza kiadvanyozasi
tevékenységét,

részt vesz a MANE repertoarjanak kialakitasaban

. Gazdasagi igazgato:

A fOigazgatd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén ellatja a fOigazgato feladatait és
hataskorét a foigazgato 4ltal kizardlagosan maganak fenntartott és a tarak vezetoi részére
atadott tigyek kivételével,

részt vesz minden olyan dontés €s koncepcio kialakitdsaban, melynek koltségkihatasai
vannak, illetve hosszabb tavii miikddést befolyasolo hatassal birhatnak,

intézményi szabalyozottsag kialakitdsa, modositasa tekintetében javaslattételi ¢€s
feliigyeleti joga van. Kialakitja és elkésziti a HH bels6é gazdalkodasi rendjét és a
folyamatba épitett ellendrzés keretében (FEUVE) ellendrzi azok betartasat,

Kinevezés és felmentés kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a gazdasagi
igazgatosag szervezeti egységébe tartozd kozalkalmazottak tekintetében. Szervezi és
feliigyeli a szervezeti egységébe tartozoé ligyintézOk munkdjat,

felel0sségi korébe tartozik az allamhaztartasi torvényben és a koltségvetési szervek
gazdalkodasarol szo6l6 kormanyrendeletben részére eldirt gazdasagi feladatok iranyitasa és
ellatasa,

elkésziti a HH éves koltségvetési és pénziigyi tervét, valamint annak modositasat, a
szakmai tervvel 6sszhangban. Gondoskodik a pénziigyi eldiranyzatok betartasardl, az éves
koltségvetés tervszerli végrehajtasarol,

biztositja a jogszabdlyokban meghatdrozott modon az éllami vagyon szamviteli
nyilvantartasat, az idészaki beszamoldokat és a mérleget elkésziti,
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3.2. A HH vezetoi beosztast betolto kozalkalmazottjai:

3.2.1.

Marketing- menedzserigazgato:

A féigazgato személyes iranyitasa alatt dolgozik,

kozvetleniil részt vesz a szakmai dontések eldkészitésében, mely feladata soran konzultal
és egyiittmiikodik a miivészeti és a gazdasagi igazgatoval, illetve az érintett tarak
(szervezeti egységek) vezetdivel,

megszervezi az éves programterv keretében a MANE produkcidinak értékesitését,
valamint a jegy-¢és bérletrendszert, annak értékesitését,

elokésziti az intézmény sziikséges marketingstratégiat és javaslatot tesz a foigazgatonak,
annak megvaldsitasara,

szervezi a HH befogado-szinhazi kapcsolatait,

gondoskodik a nemzetkdzi kapcesolatok intézményes apolasarol,

felel az intézmény altal tervezett és szervezett, altala feliigyelt rendezvények pontos és
szakszerl lebonyolitasaért, az elszdmoltatas és a beszamolok elkészitéséig bezardlag,

felel a HH propaganda-anyagainak (szorolap, plakat stb. vagy egyéb audiovizualis
eszk6zok) megjelenéséért és megjelentetéséért. Megszervezi és figyeli a médiaban vald
megjelenést. Felel a meghatarozott hirdetési kampanyok megvalositasaért, a HH kiilsd és
bels6 imazsaért,

a szdmara eldirt feladatok megvaldsitasara hataridds terveket készit, és felel a
féigazgatdsagi menedzsment szakmai munkéjaért,

feladatainak ellatasara javaslatot tesz, valamint a vezet6i dontések és az alapfeladatok,
végrehajtasat ellenorzi,

meghatarozott korben aldirasi jogot gyakorol,

gyakorolja a munkakori leirdsaban részére eldirt, a feladatkdrébe tartozo iigyekben a
kiadmanyozéasi jogkort. Akadéalyoztatasa és tavolléte esetén a szakmai igazgatd
helyettesiti,

felelds az intézmény kiadvanyinak értékesitéséért.

. A Mivészeti vezetd, igazgatohelvettesek (tarvezetOk) feladat- és hataskore:

r rr

Felel6sok a tar napi, operativ munkajanak iranyitasaért,

a Miivészeti és a Marketing- menedzserigazgatoval konzultilva elkészitik az éves
munkaterveket,

a gazdasagi igazgatd tmutatdsa szerint javaslatot tesznek taruk éves koltségvetésére,
atadott munkaltatoi jogkorben az elvégzendd feladatokkal Osszhangban tervezik, és
gondoskodnak a dolgozok éves szabadsdganak kiaddsardl. Fdigazgatd jovahagyasara
elkészitik a tar dolgozoinak munkakori leirasat. Végzik a mindsitéseket,

intézkednek a feladatkoriikbe tartoz6 tigyekben,

feladatuk ellatasara javaslatot tesznek, valamint a vezetdi dontések €s a belso szabalyzatok
szerint (kiemelten FEUVE) végzik a teriiletiikre meghatdrozott feladatok végrehajtasat és
ellendrzését,

a tar egészének mikodésérdl a szdmukra eldirt idOben, illetve év zarasakor irdsos
beszamolot kotelesek késziteni a foigazgatosag részére,

meghatdrozott kdrben alairasi és rendelkezési jogot gyakorolnak,

gyakoroljak a tar feladatkorébe tartozo, valamint a munkakori leirdsukban résziikre eldirt
feladatok végzése soran a kiadmanyozasi jogkort,

A HH a fent nevesitett magasabb vezetdi és vezetdi beosztast betdltdé munkavallaloi részére

eseti,

vagy idoészakos jelleggel intézményi gépjarmii maganhasznalatat biztositja, vagy

magangépjarmi intézményi célil hasznalatat engedélyezi a belsd szabalyzatai szerint.



Hagyomanyok Haza Szervezeti Miikddési Szabalyzata

V. Szervezete

A HH a feladatkorébe tartozé feladatokat a kdvetkezd szervezeti egységek latjak el,
engedélyezett 1étszam feltiintetésével:

Foigazgatd kozvetlen iranyitasaval mukodik: 16
- Belso ellendr (szolgaltatasi szerzédés keretében alkalmazva)
- Human menedzser 16

Szervezeti egységek:

1. FGigazgatosag 13 16
2. Magvar Allami Népi Egviittes (Miivészeti Tar) 62 6
egységei: - Zenekar
- Tanckar

= Noi tanckar, Férfi tanckar
- Miszaki osztaly

3. Lajtha Laszl6 Folklérdokumentacids Kozpont (Kozgyhjteményi Tar) 20 {6
egységei: - Gylijteményi foéosztaly (Martin Médiatar):
= Konyvtari osztaly
- Archivalési féosztaly:
= Digitalizalési osztaly
= Katalogizalasi osztaly

4. Népmiivészeti Modszertani Mihely (Kézmiivelddési Tar) 15 16
egységei: - Folklor osztaly
- Kézmiives osztaly
- Népi iparmiivészeti osztaly

5. Gazdasagi Igazgatdsag 24 {6
egységei: - Pénziigyi osztaly
- Szamviteli részleg
- Bérgazdalkodas és munkatigy
- Miikodés- fenntartasi osztaly
A HH engedélyezett 1étszama 2010 januar 1-t6l: 136 {6

V. A HH egységei és feladataik

5.1. A foigazgatd kozvetlen iranvitasa ala tartozo szervezeti egsységek és munkatarsak:

5.1.2. Belsd Ellendrzés:
A HH nem foglalkoztat belsé ellendrt, igy a belsd ellendrzési tevékenységet kiilsd
szolgaltato bevonasaval latja el. A tevékenységet ellatd szolgaltatdé kozvetleniil a HH
foigazgatdjanak utasitasa alapjan mas szervtdl és tevékenységtdl funkcionalisan fiiggetlenitve a
HH Bels6 Ellendrzési Kézikonyvében foglaltak, valamint a HH stratégiai és éves ellenérzési
terve szerint latja el feladatat.
Amelynek keretében:
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Elemezni, vizsgalja és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miitkodésének
jogszabalyoknak ¢s szabdlyzatoknak valé megfelelését, a belsé kontrollrendszerek
miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

elemezni ¢és vizsgalja a rendelkezésére allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszadmolasok, beszdmolok megbizhatosagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a foigazgatdja szamara a HH mikodése
eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is)
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmaz meg a kockazati tényezOk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

a HH-n belil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhdaztartasi belsd ellendrzési
standardok ¢és a belsd ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi
tevékenységet is ellat.

A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénzligyi, rendszer- ¢és

teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokra vonatkozoan ellenérzéseket végez.

5.1.3. Human menedzser:

Tevékenységével kozvetleniil tdmogatja a féigazgatot munkaltatd jogainak gyakorlasaban,

valamint kézremiikodik az intézmény human politikdjanak kialakitasaban.

5.2. A HH szervezeti egységei:

5.2.1. Foigazgatdsag:

Felel6s vezetd: marketing- menedzser igazgatd

Osszeallitja (0sszegzi a tarak munkatervei alapjan) az éves munkatervet, 0sszehangolja a
tarak mikodését,

a rendszeres vezetOi €rtekezleteken értékeli az egyes tarak ¢s munkatarsak munkéjat,
gondoskodik az intézmény rendezvényeinek megszervezésérol,

elkésziti az intézmény marketing-tervét,

kialakitja az intézmény arculatat, gondoskodik annak megjelenésérdl a médiaban,

a szakmai vezetOkkel egyeztetve kiils6 szakmai kapcsolatokat apol orszagon beliil és
kiviil.

megszervezi az intézmény kiadvanyainak értékesitését,

biztositja az intézmény szamitastechnikai parkjanak miikodését,

mikodteti a studiot

5.2.2. Magvyar Allami Népi Egviittes (Miivészeti Tér)

A HH miivészeti arculatanak képviseldje, ilyen jellegli funkcioinak, torekvéseinek kivitelezdje.
Felel6s vezetd: miivészeti vezetd

Szinhazi produkciok alkotdsa, bemutatasa,

kiemelt feladata a népzene és a néptanc tarsadalomban elfoglalt helyének erdsitése, a
magyar népi kultlra tarsadalmi alapértékként valo felmutatasa,

a tokéletesen elsajatitott magyar zenei és tancos anyanyelvet hagyomdanyos folklor-,
valamint torténeti és tdncszinhdzi miisorokon keresztiil, miivészi forméban a k6zonség elé
tarja,

munkajat elsdsorban a székhazban végzi. El6adasainak miivészi és kdzmiivelddési hatdsa
azonban a magyarorszagi mellett a Karpat-medencében ¢és egyéb nemzetkozi
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megjelenéseken keresztiil 1s érvényesiil,
feladatait elsGsorban sajat tarsulatdval, teljes munkaidében foglalkoztatott tadnckarral,
népzenei egyiittessel és népi zenekarral, valamint miiszaki osztallyal 1atja el.

5.2.3. Lajtha Laszl6 Folklérdokumentacidos Kozpont (Kozgytjteményi Tar)

A Lajtha Laszlo Folklordokumentacids kozponton beliil a Konyvtari Intézet rendszerében 2005
januarjatol 0109566FV szamon regisztralt nyilvanos szakkonyvtar miikodik.

A HH gylijteményezési, szolgaltatd tevékenységének letéteményese.

Felelos vezetd: igazgatohelyettes, (tarvezetd),

Tevékenységének célja a népmiivészet tarsadalmi hasznosuldsat eldsegiteni, a népzene és
a néptanc ¢€l0 ¢és folyamatos visszatanuldsanak, a mai kultardban jelenlétének a
dokumentacios hatterét biztositani,

ennek megvalositdsara adatbazist hoz 1étre és miikodtet, mely a modern technika
bevonasaval lehet6vé teszi a gyors és hatékony szolgaltatast a nagykdzonség szamara,
gyljtokore elsdsorban a Karpat-medence, kitekintéssel a keleti rokon népek folklorjara,
gyljtokorébe beletartoznak a népmivészeti mozgalmak tevékenységét tiikr6zo
dokumentumok, amelyek folyamatos bdvitésérdl gondoskodik,

tudomanyos alapon véleményezi ¢s tamogatja a HH kiadéasi tevékenységét, ujabb
kiadvany terveket el6készit és javasol,

a megfelelé tudomanyos hitelesség biztositasa érdekében folyamatosan egyiittmiikodik a
HH masik két szakmai taraval,

feladata a HH-ba bekeriilt tudomanyos ¢és gyiijtéi hagyatékok (pl. Lajtha és Martin
hagyatékok) feldolgozasa és az eredmények kozkinccsé tétele,

egylttmiikddik mas gyljteményekkel a gyiijtések tarsadalmi hasznositasa céljabol,
nemzetkdzi kapcsolatokat épit, regionalis egyiittmiikodésben vesz részt a Karpat-medenceli
népmiivészeti anyagok feltarasara, rendszerezésére, hasznositasara,

a gyljtemény anyagat a Konyvtar és a Szolgaltatasi osztaly teszi hozzaférhetdvé az
érdeklodok szamara,

a konyvtar mitkodését kiilon Konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozza.

5.2.4. Népmiuvészeti Mbodszertani Mithely (Kozmiivel6dési Tar) feladatai:

A Tar tevékenysége kiterjed mindazon intézményekre, szakmai és civil szervezetekre, valamint
egyéni kezdeményezésekre, melyeknek torekvései kapcsolodnak a hagyomanyos kultira
valamely teriiletének miiveléséhez, apolasahoz, terjesztéséhez, illetve a hagyomanyos kultira
értékeinek propagalasahoz.

Felelos vezetdje: igazgatohelyettes, (tarvezetd),

A hagyomanyos kulturdk, ezen beliil kiilonds tekintettel a népmiivészet tarsadalmi
hatdsanak vizsgalata,

a hagyomanyos kultrara épiilé mozgalmak oktatési, szakmodszertani ellatasa,

a hagyomanyos kulturaval kapcsolatos iskolai és iskolan kiviili képzési folyamatok
segitése, adott esetben ezek koordindlasa képzések, tanfolyamok, vizsgak szervezése,

a ,.képzok képzodjeként” oktatok tovabbképzésének megszervezése, lebonyolitasa,

a fentiekben leirt tevékenységekkel kapcsolatos informacids anyagok, dokumentumok
gyljtése, archivalasa és ezek publikus hasznalatanak biztositasa, egyiittmiikodésben a
kozgylijteményi tar érintett szervezeti egységével,

szakmai kiadvanyok megjelentetése, mely tevékenységét az Intézmény szakmai
igazgatdjanak kozvetlen iranyitasaval végzik,

nemzetkodzi szakmai kapcsolatok apolasa,

a fentiekben leirt tevékenységekkel kapcsolatos statisztikdk, tanulméanyok készitése,
konferenciak szervezése, palyazatok hirdetése és lebonyolitasa,

népi iparmiivészettel kapcsolatos allami feladatok ellatasa,
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a hagyomanyos kultura kozkultiraba emelése érdekében eldadasok, foglalkozésok,
taborok szervezése kiilonféle korosztalyok részére

A Népmiivészeti Modszertani Mithely Népi Iparmiivészeti Osztaly keretén belil mikodik a
Magyar Népi Iparmiivészeti Mizeum,

jellege szerint: kozérdekli muzealis gytijtemény,
gyljtokore: néprajz és népi iparmiivészet,
alapitas éve: 1990,

anyakonyvi nyilvantartasi szam: MK/d/ 122.

A Téar feladatainak végrehajtasa érdekében:

Kapcsolatot tart hazai és kiilfoldi tudomanyos, kulturalis, kozmiivel6dési, idegenforgalmi
intézményekkel ¢és civil szervezetekkel, ezekkel egyiittmikddik kozds rendezvények
szervezésében, valamint éves munkatervének kialakitasdban is figyelembe veszi ezek
szakmai tevékenységét,

szakmai  forumokat, mivészeti rendezvényeket (versenyeket, = bemutatokat,
seregszemléket, konferencidkat) szervez, informécios anyagokat készit, szaktandcsadast
végez, és szakagi palyazatokat hirdet,

részt vesz a kozoktatds, miivészetoktatds, szakoktatds, kozmivel6dés képzési és
tovabbképzési  kovetelményeinek, valamint a hagyomanyoktatas rendszereinek
kidolgozésaban,

képzéseket, tovabbképzéseket, akkreditalt képzéseket, tanfolyamokat, tdborokat szervez €s
bonyolit,

oktatési és modszertani tevékenységéhez kiadvanyokat, segédanyagokat készit és terjeszt,
kézmiives mithelyeket tart fenn és mikddtet,

szervezésében, az ilyen jellegli szakmai tevékenység koncepciojanak kialakitasaban,
hatosagi jellegli allami feladatként szakszerien ellatja: a népi iparmiivészeti alkotasok
mindsitését, az erre a célra 1étrehozott biralobizottsagok utjan, rendeletben meghatarozott
dij ellenében,

népi iparmiivészként elismeri azt a személyt, aki erre a szabalyzat alapjan jogosult. A népi
iparmiivész részére igazolast allit ki,

gondozza a népmiivészet szakteriiletének nemzetkozi kapcsolatait, el@segiti a teriilet
nemzetkzi kapcsolattartasat,

gondozza ¢és gyarapitja a Népi iparmiivészeti gylijtemeényt

A Thér tevékenységi formai

Referencia jellegli feltaro, attekintd, elemzd tevékenység,

informacio jellegii, adatgyijto, rendszerezd és kozvetitd tevékenység,

alkoto jellegli, szakéagi tevékenység,

hatosagi tevékenység (vizsgaztatas, osztalyozas, mindsités, zslirizés, stb.),
gylijteménykezelés,

szolgaltatas jelleggel szaktandcsadast végez,

szorosan egyiittmiikodik az illetékes szakmai, 4&llami és civil szervezetekkel,
intézményekkel.

5.2.5. Gazdasagi Igazgatdsag:

Felelds vezetd: gazdasagi igazgatd

Vizsgalja a gazdasagi kornyezet alakuldsanak a HH gazdalkodasra gyakorolt hatasat. A
vizsgélatok alapjan az Intézmény gazdalkodasara javaslatokat dolgoz ki,

biztositja az intézmény gazdasagi miikodoképességét az érvényben 1évé gazdasagi és jogi
kornyezet adta lehetdségeken beliil,
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- ellendrzi a HH koltségvetési keretek felhasznalasanak a jogszabalyok és elbirasok szerinti
bonyolitasat, az esetleges szabalytalansagok esetén intézkedést kezdeményez az illetékes
vezetOknél,

- kialakitja és elkésziti a HH belsé gazdalkoddsi rendjére vonatkoz6 (konyvvitel,
szamlarend, Onkoltség-szamitasi, vagyongazdalkodds stb) szabalyozast és ellendrzi
betartasat,

- elkésziti a HH éves koltségvetési és pénziigyi tervét, annak modositasat, a szakmai tervvel
Osszhangban,

- gondoskodik a pénziigyi eldiranyzatok betartdsarol, az éves koltségvetés tervszeri
végrehajtasarol. Biztositja a jogszabalyokban meghatarozott modon az allami vagyon
szamviteli nyilvantartasat, az id0szaki beszamolodkat €s a mérleget késziti,

- intézkedik a kovetelések behajtasardl, tartozasok hataridében torténd kiegyenlitésérol,

- kiutalja és nyilvantartja a kiilsé anyagi tdmogatasokat, a pénziigyi elszamoltatasokrol
intézkedik,

- ellaja a HH egészét érintd fokonyvi konyvelést, vezeti a kozponti analitikus
nyilvantartast,

- nyilvantartja és elszamolja az intézmény vagyontargyait,

- teljesiti a MAK nyilvantartisra, az adozasra, a kiilonboz8 jelentésekre, a
készpénzforgalomra, a bizonylatok kezelésére, a szigori szdmaddsu nyomtatvanyok
nyilvantartasara el6irt kotelezettségeket,

- elemzéseket készit a létszamszerkezet, valamint a 1étszam és bér alakulasardl. Javaslatot
tesz a HH éves 1étszam, bér- és jutalomkeret tervére. Ellatja a 1étszdm ¢€s bérgazdalkodasi,
valamint a munkatigyi feladatokat,

- javaslatot tesz az (kiilso, belsd) ellendrzés soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérol,

- ellaja az intézmény vagyonkezelésében és haszndlatdban 1évd épiilet (részeknél) a
karbantartési, tizemeltetési, vagyonvédelmi feladatokat,

- intézi az anyag- és eszkOzbeszerzéseket, a berendezések javitasat. Ellatja az intézmény
gépkocsi park lizemeltetésével, valamint a sajat tulajdont gépjarmiivekkel kapcsolatos
elszamolasi feladatokat,

- végzi a leltarozast, selejtezést,

- iranyitja a gondnoksaghoz tartoz6 fizikai alkalmazottak tevékenységét,

- nyilvantartja az intézmény bélyegzait.

A HH szakmai feladatainak ellatasa érdekében, az egyes szervezeti egységek vezetdivel
egylittmiikddve:

- Rendszeres adatszolgaltatast biztosit a vezetdk szamara a hivatal pénziigyi tervének
végrehajtasarol, illetve a naprakész pénziigyi helyzetrdl és a koltségvetési keretek
felhasznalasarol,

- eldkésziti a felvétel, kinevezés, felmentés, stb. lebonyolitasat, el6késziti és lebonyolitja a
személyzeti palyazatokat,

- ellatja a munkakori kovetelmények 0sszeallitasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

- vezeti a nyilvantartdsokat, elemzi az allomany Gsszetételét, szolgaltatja a kivant adatokat,
koordindlja a szakemberképzést, intézi a tanulmanyi szerzodésekkel dsszefiiggo ligyeket.

VI. A Hagyomanyok Haza testiiletei

6.1. A HH Tanacsado Testiiletei:

Az intézmény kiilsé szakértdkbdl allo testiiletei. Tagjait a milivészeti igazgatd és a tarvezetok
javaslatai alapjan a fOigazgatd kéri fel az intézményt érintd szakmai kérdések megvitatasa
céljabol.
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Ilyen testiiletek kiilonosen a:

6.1.1 A Hagyomanyok Héaza Tanacsado Testiilete (HHTT)
A testiilet tagjait a foigazgatd a népmuvészettel foglalkozo elméleti és gyakorlati
szakemberek kozil kéri fel, a miivészeti igazgatd és a tarvezetOk javaslata alapjan. A
testiilet feladatkorében javaslattevo €s véleményezési jogkorrel rendelkezik.

6.1.2. Allami Népi Egyiittes Tanacsadé Testiilete (ANETT)
A testiilet tagjait a féigazgatd a miivészeti igazgatd €s a miivészeti vezetd javaslata alapjan
kéri fel az egylittes milivészeti kérdéseinek megvitatasa céljabol.

6.1.3. Népi Iparmtivészeti Tanacsado Testiilet (NITT)
A testiilet tagjait a foigazgatd a népi iparmiivészet orszagos szakmai szervezeteivel tortént
egyeztetést kovetden, a népi iparmiivészettel foglalkozo elméleti és gyakorlati szakemberek
koziil kéri fel. A testiilet feladatkorében javaslattevd ¢€s véleményezési jogkorrel
rendelkezik. Ugyrendjét maga allapitja meg, melyet a figazgatd hagy jova.

6.1.4. Felnottképzési Szakmai Tandcsado Testiilet.
Véleményezi az intézményben folyd képzéseket és tovabbképzéseket, valamint az éves
képzési tervet.

6.2. Tarsulati (intézményi) iilés

A fOigazgatd hivja Ossze sziikség szerinti idokdzokben, de legaldbb évente két alkalommal.
Napirendjén beliil a féigazgatd és az intézmény vezetdi beszamolnak a szervezeti egységek
eredményeirdl, feladatairol, és értékelik az adott iddszakban végzett munkat. Ismertetésre
kertilnek a rovid és hosszabb tavu szakmai elképzelések. A tarsulati tilésen az intézmény minden
tagja részt vesz tanacskozasi és javaslattételi joggal.

6.3. Igazgatdsagi iilés:

Osszehivasardl és napirendjének kialakitasarol a féigazgato intézkedik. Célja az intézmény
éves ¢s kozéptavu feladattervének kialakitasa, az id0szaki beszamolok értékelések megvitatasa,
melyet a tagok és a meghivottak javaslatait figyelembe véve az igazgatokkal torténd egyeztetést
kovetden a féigazgatd allapit meg €s ad ki irasban. Alapesetben az igazgatésag minden honap
elsd keddjén, egyéb esetben sziikség szerint {ilésezik
Az értekezletet a foigazgatd tavollétében a helyettesitésével megbizott személy vezeti. Tagjai:
foigazgato, igazgatok, miivészeti vezetd, igazgatohelyettesek (tarvezetdk), valamint sziikség
szerint meghivott szakértok.

6.4. Munkarendi /vezetdi/ értekezlet:

Az értekezleten az intézmény adott iddszakéanak, /hetének/ elkovetkezé munkarendje,
valamint az ezzel kapcsolatos szakmai, gazdasagi és szervezési feladatok keriilnek
meghatarozasra. A fOigazgatd az eldzetesen kiadott eseti feladatok teljesitésérol
beszamoltathatja a témafeleldsoket. Hetente kedden vagy a hét mas, elére meghatarozott
munkanapjan iilésezik
Az értekezletet a fOigazgato tavollétében a helyettesitésével megbizott személy vezeti. Tagjai:
foigazgato, igazgatok, mulvészeti vezetd, igazgatdhelyettesek (tarvezetdk), valamint sziikség
szerint meghivott szakértdk és belsds munkatarsak lehetnek.

VII. Ugyintézés és a szabalyozas rendje
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7.1. Munkaltatdi jog:
7.1.1. Kiemelt munkaltatoi jogkor gyakorlasa:

A HH koézalkalmazottjai tekintetében a kiemelt munkaltatoi jogkort (igy kiilondsen a
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa és megsziintetése, Osszeférhetetlenség
megallapitasa, fegyelmi, kartéritési eljaras inditasa, tartés fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése, bér megallapitds, kollektiv szerzédés megkotése, palyazat kiirasa, kiilfoldi
kikiildetés és tanulmanyut elrendelése stb.) a féigazgatd gyakorolja.

7.1.2. Kézvetlen munkaltatoi jog gyakorlasa:

A kozvetlen munkaltatéi jogokat (igy kiilonosen a juttatisokat nem érinté kinevezés,
munkaszerzddés-modositds, munkavégzéssel jard egyéb jogviszony engedélyezése, rendes
szabadsag, belfoldi kikiildetés) a szervezeti egységek vezetdi (Gazdasagi igazgatd, Marketing -
menedzser igazgato és tarvezetok) szervezetei egységeik tekintetében gyakoroljak.

7.2 Szabalyzatok

A HH szabdlyzatait a jogszabalyokkal Osszhangban a szakmai miikddés sajatossagainak
figyelembevételével a szakteriiletet ismerd személy (sziikség esetén kiilsd szakértd bevondsaval)
késziti el, amelyet a vezetdi értekezlet konzultacié utjan fogad el. A szabélyzatot meghatérozott
nappal, személyi ¢€s teriileti hatdly megjelolésével, a kiadmanyozd alairasaval kell hatalyba
Iéptetni. Az intézmény mitkddéséhez a jogszabalyok altal kotelezden eldirt szabalyzatok az azok
elkészitéséért felelds személyek megjelolésével a jelen SZMSz 3. szdmu mellékletében keriiltek
rogzitésre.

7.3. Utasitas

A foigazgatd altal kiadott az intézmény egészét, vagy egyes részterilileteinek miikodését
meghataroz6 vezetdi rendelkezés. Az utasitdsnak mindenki koteles eleget tenni, akiket érint,
fegyelmi és kartéritési felelésség mellett.

7.4. Korlevél

A munkatarsakat érint tajékoztatds, figyelemfelhivas formdja. Korlevél kiadasara a
foigazgatd barmely ligyben, gazdasagi igazgatd, gazdasagi jellegli iligyekben jogosult. A
korlevél tovabbitdsa torténhet irdsban kozzététellel a hirdetétabldkon, vagy a HH belsd
elektronikus levelezési rendszerén keresztiil, illetve kombinalva.

7.5 Munkaterv

7.5.1. A fbigazgatd a miivészeti alkotd, gylijteményezési €s kozmiivelddeési tevékenység
tervszerli megvaldsitasa érdekében az évenként, illetleg kozép- vagy hossztavon esedékes
feladatok elvégzésére beszamolon alapuld munkatervet allit 6ssze, amelyet a fejezet iranyito
szerv fogad el és hagy jova.

7.5.2. Az igazgatdk javaslatot tesznek — az SZMSZ értelmében — illetékességi koriikbe tartozo
1doszerii feladatoknak a munkatervekbe vald felvételére, illetdleg felsobb szintli dontést igényld
feladatokra, a megoldas hataridejének, sziikség esetén a végrehajtds modjanak, illetve
feltételeinek a megjeldlésével.

7.6. A munkavégzés altalanos szabalyai

7.6.1. Az intézményi feladatok korében az ligyeket érdemben, a jogszabalyoknak megfelelden,
vagy a felettes vezetd altal meghatarozott hataridére kell elintézni. Ugyintézési hataridéként a
30 napos (pénziigyi ligyintézes tekintetében 8 munkanap) ligyintézési hataridot kell irdnyadonak
tekinteni abban az esetben, ha jogszabaly, a megkeres§ szerv vagy a vezetd a teljesités
hataridejét nem irja eld.
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7.6.2. A szervezeti egységeken beliil a munkat ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridére
torténd elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért, felelés személy megallapithato legyen. Ha
az intézkedés elézményei magabdl az iligyiratbol nem allapithatdbak meg, azokrol irasbeli
Osszefoglalot kell késziteni, és azt az iratokhoz kell csatolni, vagy az ligyiratra ravezetni.

7.6.3. A dolgozok munkavégzésének altalanos szabdlyait az intézmény szabalyrendszerében,
ezen belill a szervezeti egységek ligyrendjeiben és a dolgozo részére a feladatat részletesen
meghataroz6 munkakori leirasban foglaltak szerint kell meghatarozni.

7.7. A szervezeti egységek munkarendje és egyiittmiikodése

Az  igazgatdsagok  (tarak) egymassal  mellérendeltségi  kapcsolatban  allnak.
Egyiittmiikodésiik alapelve, hogy feladataik megoldasa soran az tigykoreik érintkezési teriiletein
egymast tdjékoztatva, segitve, intézkedéseiket Osszehangolva jarnak el. Olyan itigyekben,
amelyekhez rendszeres egyiittmiikddés sziikséges, annak tartalmat, modjat, illetdleg a feladatok
elhatarolasat az érdekelt vezetok kozosen allapitjak meg.

7.8. Kiadmanyozasi jog

Intézkedések ¢€s azok tervezetei az arra jogosult vezetd aldirdsdval (kiadmanyozéasaval)
valnak intézkedéssé. A kiadmanyozas magaban foglalja:
- az érdemi dontés meghozatalat,
- az intézkedés (dontés, véleménynyilvanitas, kozbiilso intézkedés) kiadmanyozasanak és
- azlgyirat irattdrba helyezésének jogat.
A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén fenntartott jogokat kivéve, illetdleg a gazdasagi jelleg
kérdésekben a gazdasagi igazgatd jogosult kiadmanyozni a miniszterek, allamtitkarok, orszagos
hataskor( szervek vezetdi részére készitett vezetdi jogkorébdl adodo iratokat, valamint a fejezet
iranyito szerv részére adott jelentéseket, eldterjesztéseket.

7.9. Véleménynyilvanitas, média megjelenés

7.8.1. Minden (munkavallalo) interjialany feleldsséggel tartozik az altala tett és HH érintd
nyilatkozatok tartalmaért.

7.8.2. Lehetdség szerint az Intézményt érintdé meédia megkeresésrdl eldzetesen kell a HH
foigazgatdjat értesiteni, amennyiben erre nem volt mod, akkor is biztositania kell, hogy az
intézményvezetd még a megjelenés eldtt megismerhesse az adott interju tartalmat.

7.10. Kozédekii adatok kezelése
7.10.1. A kozérdeki adatok kezelése a HH gazdasagi igazgato-helyettese iranyitasa alatt
torténik. A feladat all a kdzérdekli adatok jogszabaly szerinti megjelentetésérdl a HH honlapjan,
valamint az egyedi adatigénylések esetén a megfelelé adattartalmiu a kozérdekii adatok
megismerését biztositod adatszolgaltatasbol.
7.10.2. A nem gazdasagi jellegli adatigényléseket is a szokdasos rendben kell érkeztetni, de az
adatszolgaltatasra nem a gazdasagi igazgato-helyettes, hanem a kérdésben érintett szervezeti
egyseég vezetdjének a feladata.

Minden megkeresésérdl a HH féigazgatojat tavollétében a helyettesitésével megbizott
személy értesitése kotelezo.

7.11. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogosultsag

A HH feladatainak ellatdsat (végrehajtasat) szolgdld kotelezettségvallalast illetve
rendelkezést, utalvanyozast alairni az Intézmény jovahagyott kotelezettségvallalasi szabalyzata
szerint €s az éves pénziigyi tervében meghatirozott kereteken beliil a foigazgatd, az ezzel a
feladattal megbizott vezetdk jogosultak.
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7.12. Szabalytalansagok kezelése

A HH tevékenysége, vagy {ligyintézés soran észlelt szabalytalansagok esetére a HH
tevékenysége soran feltart szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje targyaban kiadott az
SZMSZ 2. szamu melléklete szerint kell eljarni.

7.13. Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség
Az alébbi felsorolds szerinti munkakdroket betdltd magasabb vezetdi és vezetdi beosztast
betoltd kozalkalmazottak 2 évente a meghatirozott adattartamti vagyonnyilatkozat tételére
kotelesek.
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:
o fbigazgato,
e mivészeti igazgatod
o gazdasagi igazgato,
e marketing- menedzser igazgato,
e tarvezetdk, (igazgatohelyettesek)
o miikddési és fenntartdsi osztalyvezetd
e miszaki vezetd

VIII. Zaro rendelkezések

8.1. Jelen szabalyzat az Oktatési és Kulturalis Miniszter jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba.
8.2. Ezzel egyidejilleg a 2004. marcius 29-én keltezett HH Szervezeti Mikodési Szabalyzata
hatalyat veszti.

8.3. Jelen utasitas jovahagyasat €s életbelépését kovetd 30 napon beliil koteles minden 6nalld
szervezeti egység vezetdje szervezeti egységére vonatkozo ligyrendjének modositasat (mizeum
¢s a konyvtar tevékenységeére vonatkozo miikodési szabalyzatat) elkésziteni, és azt jovahagyasra
beterjeszteni.

8.4. A jovahagyott ligyrendek alapjan az azt kovetdé 30 napon beliil minden szervezeti egység
vezetdje koteles a dolgozok munkakori leirasait feliilvizsgdlni és a feladatokat a fenti
szabalyozoknak megfeleléen, modositani.

Mellékletek:
1. Az intézmény sematikus szervezeti felépitése
2. Szabalytalansagok kezelésének rendje
3. Jogszabalyok altal eldirt szabalyzatok felsorolasa
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A Hagyomanyok Haza sematikus szervezeti felépitése

Szakmaitanacsado— — — — — — — ] Foéigazgato

Belss Ellendr

testlletek Human menedzser

Mivészeti igazgato6 Gazdasagi lgazgato
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Pénzligyi osztaly

Magyar Allami Népi Egyiittes Folklérdokumentacios Kozpont | Népmivészeti Modszertani Szamviteli o.
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- Konyvtari osztaly
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- Férfi tanckar - Digitalizalassztaly Népi Iparniivészeti
- Katalogizéalasi osztaly osztaly
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Bevezeto

Az allamhaztartds mikodési rendjérél szold 292/2009. (XII. 19.) kormanyrendelet
(tovabbiakban: amr.) 161. §-anak megfeleléen a Hagyomanyok Haza (tovabbiakban: HH)
mikodése soran esetlegesen eléforduld szabalytalansdgok megelézésére, a szabalytalansagok
kezelésére, a szabalytalansdgok ujboli el6fordulasdnak megeldzésére a jelen szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

A szabalyzat célja

A szabalytalansdgok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altalanos célja,
hogy a kiilonb6z6é jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok megsértése
esetén a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa egységes keretben torténjen.

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend tovabbi célja, hogy hozzajaruljon
a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok megszegésének,
szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz (megel6zés).

1. A szabalytalansag fogalma, alapesetei

1.1. A szabdlytalansag fogalma

Szabalytalansag valamely 1étezé szabalytol vald eltérést jelent az allamhaztartas mikodési
rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, a feladatellatés
barmely tevékenységében, illetve az egyes szakmai megvaldsitasi miveletekben. A
szabalytalansagok fogalomkore igen széles, a korrigalhatdé mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

1.2. A szabdlytalansagok alapesetei
a) szandékosan okozott szabalytalansagok,
b) nem szandékos szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmaz6 szabalytalansag),
C) szabalyozatlansagbol, hianyos szabalyozasbol ered6 szabalytalansagok.

2. A szabalytalansag megelozésével kapcsolatos felelosség, a szabalytalansag megel6zése

A szabdlytalansagok megeldzése elsdsorban a szabalyozottsdgon alapul. A szabalyozottsag

biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozésa elsdédlegesen a HH fdigazgatojanak a
felelossége. A foigazgatdo a HH mikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, ezen beliil
folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket (tovabbiakban: FEUVE)
miukodtetni. A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal €s a vagyonnal vald szabdlyszerii, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A szabdlytalansagok megeldzésével kapcsolatosan a HH foigazgatoja gondoskodik arrél, hogy:

a) a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikodjon a HH,

b) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel a
vezetok,

c) a HH szervezeti felépitésében, belsé szabalyozottsagaban, miikodési rendjében rejld
hianyossagbol eredd szabalytalansdg esetén — a tovabbi szabalytalansdg megeldzése
céljabol — hatékony intézkedés sziilessék a szabdlytalansag korrigalasara, annak a
mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
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A HH f6igazgatdjanak felel6ssége és feladata, hogy a szervezeti struktiraban meghatarozott
szervezeti egységek vezet6i hataskorének, feleldsségének és beszamoltathatosaganak
szabalyozottsagan keresztiil valésul meg.

A kozalkalmazottak  (munkavallalok) konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét,
beszamoltathatosagat a munkakori leirasok szabalyozzak.

3. A szabalytalansagkezelés szervezeti felépitése

3.1. A szabalytalansag-felelds a szervezeti strukturdban

A HH-n beliil a szabalytalansagkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a féigazgato
altal  megbizott  munkatars  (tovabbiakban:  szabalytalansag-felelés) — végzi. A
szabalytalansagfelelost - feladatkorében az objektiv bizonyitékokon alapuld vélemény
biztositasa érdekében - kizarolag a HH foigazgatdja utasithatja.

3.2. A szabalytalansagfelelds megbizasa, megbizdsanak visszavonasa, felfliggesztése értékelése,
A szabalytalansagfelelés személyét a HH fdigazgatdja a vonatkozd belsé szabalyzat
hatalybalépését kovetden, illetve a késObbiekben a kordbbi szabalytalansag-felelos
visszahivasaval egyidejlileg jeloli ki. A szabalytalansadg-feleldsi feladatok ellatasaval kizardlag
foallasu, hatarozatlan idejii jogviszony keretében foglalkoztatott kozalkalmazott bizhatd meg,
aki tevékenységét kapcsolt munkakdrben, a munkakori leirds szerinti egyéb feladatai mellett
latja el. A szabalytalansagfelelds munkajanak értékelése a HH foigazgatdjanak a feladata.

A szabalytalansag-felelési megbizas visszavonasara akkor kell, hogy sor keriiljon, ha a
szabalytalansagfelelés maga kéri a visszavonasat, vagy ha kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinik, illetve ha az éves értékelése szerint a HH foigazgatdja elégedetlen a munkdjaval.

A szabalytalansag-felel6si megbizas felfiiggesztésére akkor kell, hogy sor keriiljon, ha a
szabalytalansag-felelds valamely szabdalytalansdggal kapcsolatos érintettségének gyanuja
felmertil. A megbizas visszavonasa, felfiiggesztése a HH foigazgatojanak a hataskorébe tartozik.

3.3. A szabalytalansagfelelds feladat- és hataskdre

a) A HH fdigazgatoja részére negyedéves Osszefoglalo és soron kiviili jelentések
Osszeallitasa a szabalytalansagok alakulasarol,

b) szervezeti egységenként, ugyanakkor a HH egészére Osszesithetd nyilvantartas vezetése
a szabalytalansadggyanus esetekrol, kivizsgalt szabalytalansagokrol, illetve a megtett
intézkedésekrdl, azok eredményességérdl, a dokumentacid naprakészségének és
teljességének biztositasa,

Cc) adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a HH foigazgatoja, illetve kiilsé szervezetek
iranyaba,

d) a nem kiemelt jelentségli szabalytalansagok esetében az elbirt 6sszefoglald statisztika
Osszedllitasa, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése az érintett szervezeti egységek,
kiilsO szervezetek felé,

e) igény szerint tanacsot nyujt a szabalytalansag mindsitéséhez, megfogalmazasahoz, a
teljesités feliilvizsgalatahoz.

4. A szabalytalansagok észlelése, a sziikséges intézkedések, eljarasok elinditasa
4.1. A szabélytalansag észlelése a FEUVE rendszeren beliil valamely szervezeti egység
munkatérsa altal
A szabalytalansagot észlel6 kozalkalmazott (munkavallal) irasban:
a) a szolgalati ut betartasaval, a szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdjén
keresztiil értesiti a szabalytalansagfeleldst,
b) amennyiben az észlelt szabalytalansag a szervezeti egység vezetdjét érinti, Uigy a
szervezeti egység vezetdjének felettesén, a felettes érintettsége esetén a HH
foigazgatdjan keresztiil értesiti a szabalytalansagfeleldst.
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A szervezeti egység vezetdje, illetve felettese a szabalytalansdg észlelésére vonatkozo
feljegyzést nem tarthatja vissza. A szervezeti egység vezetdje, felettese, illetve a HH
foigazgatodja a szabdlytalansag megalapozottsaga esetén — a feladat, hataskor és feleldsségi
rendnek megfelelden - gondoskodik a megfelel intézkedés meghozatalarol, indokolt esetben a
sziikséges eljaras meginditasarol

4.2. A szabélytalansag észlelése a FEUVE rendszeren beliil a szervezeti egység vezetdi, illetve a
HH f6igazgatodja altal

A HH f6igazgatdja, illetve a HH szervezeti egységek vezetinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és felelosségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabélytalansadg
korrigalasara, megsziintetésére, a szabalytalansag-felelds tajékoztatasa mellett.

4.3. A belsd ellendrzés szabdlytalansagra vonatkozd megallapitasai

Amennyiben a bels6 ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdél szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfelelden jar el. A bels6 ellendr altal feltart szabalytalansagokat a vizsgalati
jelentés tartalmazza, a megallapitasok az ellendrzott szervezeti egységek észrevételeinek
figyelembevételével keriilnek véglegesitésre. Az ellendrzott szervezeti egységnek intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan.

4.4. Kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkoz6 megéllapitdsai

A kiils§ ellenérzési szerv (pl. ASZ, KEHI, APEH, feliigyeleti szerv stb.) szabalytalansagra
vonatkozd megallapitasait az altala készitett ellenérzési jelentés tartalmazza. Az ellendrzési
jelentés egy példanyat a HH bels6 ellenére rendelkezésére kell bocsatani az ellenérzési
tevékenység eldsegitése céljabol. Az ellendrzott szervezeti egységnek intézkedési tervet kell
kidolgoznia a vonatkoz6 megallapitasok alapjan.

4.5. A mindségbiztositds szabalytalansdgra vonatkozd megéllapitasai

Amennyiben a szabalytalansagot a mindségbiztositasért felelés személy(ek) észleli, koteles
értesiteni az érintett szervezeti egys€g vezetdjét. A mindségbiztositasért felelds személy a
vonatkoz6 megallapitésait a belsd ellendrzés rendelkezésére bocsatja az ellendrzési tevékenység
eldsegitése céljabol. A szervezeti egység vezetdje amennyiben a szabalytalansag sulyossaga, az
esetleges kihatasok nagysaga indokolja haladéktalanul koteles tajékoztatni a HH féigazgatojat.

4.6. A Feliigyelet szervezetén kiviili szervezet, személy (szerzddéses partner, tarsszervezet,
ugyfeél, dllampolgér) szabalytalansagra vonatkozo jelzése, bejelentése
A HH szervezetén kiviili szervezet, személy (szerzOdéses partner, tarsszervezet, iigyfél,
allampolgar) a HH altal esetlegesen elkovetett szabalytalansdgra vonatkozo jelzése az alabbi
modokon keriilhet a HH tudomadséra:

a) a HH féigazgatdjahoz, vagy valamely szakteriilet vezetdjéhez cimzett irasbeli bejelentés

utjan,

b) szobeli bejelentés, panasz alapjan felvett jegyzOkonyv alapjan.
A HH féigazgatdjahoz, vagy valamely szakteriilet vezetdjéhez cimzett irasbeli bejelentés esetén
a bejelentés egy masolati példanyat haladéktalanul, de legkésdbb 2 munkanapon beliil
tovabbitani sziikséges a szabalytalansagfelelds és az érintett szervezeti egység vezetdje, a
szervezeti egység vezetdjének érintettsége esetén a szervezeti egys€g vezetdjének felettese, a
felettes érintettsége esetén - amennyiben nem a HH fdigazgatdja részére érkezett a bejelentés - a
HH f{6igazgatoja részére.
A szobeli bejelentés alapjan felvett jegyzOkonyv madsolati példanyat haladéktalanul, de
legkésobb 2 munkanapon beliil tovabbitani sziikséges a szabalytalansagfelelds €és az érintett
szervezeti egység vezetdje, a szervezeti egység vezetdjének érintettsége esetén a szervezeti
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egység vezetdjének felettese, a felettes érintettsége esetén — amennyiben nem a HH f6igazgatoja
részére érkezett a bejelentés — a HH foigazgatdja részére.

A szabdlytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdjének feladata a bejelentés érdemi
megvizsgalasa - alaposan mérlegelni kell a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
szabalytalansdg gyantjanak megalapozottsagat -, tovabba a szilikséges intézkedések azonnali
foganatositasa. A szervezeti egység vezetdje amennyiben a szabdlytalansag stlyossaga, az
esetleges kihatdsok nagysaga indokolja haladéktalanul koteles tajékoztatni a HH foigazgatojat.

4.7. Biintetd- vagy szabalysértési ligy gyanuja esetén torténd eljaras

Biintetd- vagy szabalysértési ligy gyanuja esetén a sziikséges intézkedések meghozatala a
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén a megfeleld eljaras meginditasra keriiljon. Biintetdiigy kezdeményezése
a HH féigazgatdjanak hataskorébe tartozik.

5. A szabalytalansag feltarasa és a megsziintetésére tett intézkedések végrehajtasa
5.1. A szabalytalansdg feltdrdsa, a megsziintetésre tett intézkedések végrehajtasa
Valamely szervezeti egység munkatarsa, vagy vezetdjének észlelése a FEUVE rendszeren beliil.
A szabdlytalansag kivizsgéalasat a szervezeti egység vezetdje, €rintettsége esetén a felettese, a
felettes érintettsége esetén €s a bonyolultabb esetekben a HH féigazgatdja altal kijelolt szakértdi
bizottsag, a belsd ellendrzés végzi.
A szabalytalansag megsziintetésére vonatkozé intézkedés fiigg a szabalytalansag tipusatol és a
feltards  idOpontjatdl  (munkafolyamat/elkdvetés  kézben, vagy a  munkafolyamat
befejezése/elkovetés utan), eszerint kiilonbséget tesziink:

a) Onellendrzéssel, FEUVE rendszeren beliil észlelt, azonnal javithato szabalytalansag,

b) FEUVE rendszeren beliil észlelt, a megsziintetésre kiilon vezetdi intézkedést igényld

szabalytalansag,
c) kiemelt jelent6ségli szabalytalansag kozott.

5.1.1. FEUVE rendszeren beliil észlelt, azonnal javithaté szabalytalansag

A munkatars altal onellendrzéssel észlelt szabalytalansag, illetdleg a FEUVE rendszeren beliil
kisztirt, kiilon vezetdi intézkedést nem igényld, azonnali javitassal megsziintethetd
szabalytalansdg esetén a javitast haladéktalanul el kell végezni. A szervezeti egység
munkaértekezletein hasznos, ha a hasonlé munkakoérben dolgozok egymassal megosztjak az
ezzel kapcsolatos tapasztalataikat ezeket, az eseteket a szabalytalansagok nyilvantartasaban (8/g.
pont) nem kell szerepeltetni.

5.1.2. FEUVE rendszeren beliil észlelt, a megsziintetésre kiilon vezetdi intézkedést igényld
szabalytalansdg, kiemelt jelentdségili szabélytalansag

A szabdlytalansag észlelését, az arrol vald tajékoztatdst kovetden 2 munkanapon beliil a
szabalytalansdg megsziintetésére, a szabdlytalansag altal okozott kdrok minimalizalésa, illetve
megeldzése, a szabalytalansag folytatdsanak megakadalyozasa érdekében intézkedni kell.

5.1.3. Kiemelt jelentdségli szabalytalansag

Kiemelt jelentéségli szabalytalansdg (pénziigyi és/vagy személyi kovetkezménnyel jaro,
szandékosan okozott szabalytalansag) kelléen megalapozottnak latsz6 gyantjanak felmertilése
esetén, 3-5 munkanapon beliil munkaértekezletet kell tartani. A munkaértekezleten valamennyi
azonos, illetve hasonlo szakteriilettel foglalkozo kozalkalmazottnak, munkavallalonak jelen kell
lennie. Ezen szabalytalansagokat a szabalytalansagok nyilvantartasaban (8/a-f. pont) fel kell
tiintetni.
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Egyéb esetekben a szabalytalansaggal érintett szervezeti egységnek sziikség szerint, de legalabb
3 havonta tjékoztatd jellegi munkaértekezletet kell tartani az érintett kor szaméra. A
munkaértekezlet soran fel kell hivni a résztvevok figyelmét a hasonld szabalytalansagok
elkeriilése érdekében megteendd intézkedésekre, a fokozott odafigyelésre. A szabalytalansagrol
sziiletett dontés esetén a soron kovetkezd rendes munkaértekezleten ismertetni kell a dontés
tartalmat, kovetkezményeit, a szabalytalansadg stlydnak a dontéshozo altal torténd megitélését,
az esetleges szankciokat, a megtett intézkedéseket. Elemezni kell a hasonlo esetek
el6fordulasanak gyakorisagat, a rendezés érdekében hozott intézkedések hatékonysagat, az
esetlegesen sikertelen korrigalas feltételezhetd okait. Valamennyi szabalytalansdg esetén
kiilonds figyelmet kell forditani és vizsgalni sziikséges, hogy a FEUVE az adott
szabalytalansagot miért nem sztrte ki.

5.2. Belsd ellendrzés altal megallapitott szabdlytalansag

Az ellendrzott szervezeti egység altal készitett, a belsd ellendrzés megéllapitasaira vonatkozd —
jovahagyott — intézkedési tervet az ellendrzott szervezeti egységnek végre kell hajtania.

Az intézkedési terv végrehajtasat a belso ellendrzés utdvizsgalat keretében ellendrzi.

5.3. Kiilsé ellendrzési szerv dltal megéllapitott szabalytalansag

A kiils6 ellendrzési szerv vizsgalati jelentésében foglalt szabélytalansagokra vonatkozo6, a HH
altal kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani. Az intézkedési terv végrehajtasat a kiilsé
ellendrzési szerv utdvizsgalat keretében, valamint a belsé ellendrzés is ellendrizheti.

5.4. A mindségbiztositds 4ltal kifogasolt szabdlytalansag

A szervezeti egység vezetdje a mindségbiztositasért felelds személy altal észrevételezett
szabalytalansdg megsziintetésérdl koteles intézkedni, a szabdalytalansdg megsziintetésére tett
intézkedések végrehajtasarol a mindségbiztositasért felelds személy koteles értesiteni.

5.5. A HH szervezetén kiviili szervezet, személy (szerzédéses partner, tarsszervezet, ligyfél,
allampolgér) éltal jelzett, bejelentett szabalytalansag

A HH szervezetén kiviili szervezet, személy (szerzddéses partner, tarsszervezet, tigyfel,
allampolgar) altal tett bejelentés kapcsan irasbeli visszaigazolasnak kell torténnie.

6. Teendok és feladatok
6.1. A szabalytalansagfelelds értesitése az intézkedések, intézkedési tervek végrehajtasarol
A tett intézkedésekrdl, a jovahagyott intézkedési tervek végrehajtasarol a szabéalytalansagfeleldst
5 munkanapon beliil tajékoztatni kell.
6.2. A tényallds tisztdzasa szakértdi bizottsdg kijelolése altal vagy rendkiviili ellendrzés titjan
A bonyolultabb esetekben a HH f6igazgatoja vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara,
szakértOi bizottsagot jelolhet ki, vagy a belsd ellendrzés részére rendkiviili vizsgalat elvégzésére
adhat utasitast.
A vizsgalat lefolytatdsara minimum haromtagi bizottsagot lehet 1étrehozni, indokolt esetben
kiils6 szakértét is igénybe lehet venni. A szervezeti egys€g vezetdje, €rintettsége esetén a
felettese javaslatot tehet a bizottsag tagjaira, a bizottsag tagjait a HH féigazgatoja jeldli ki, az
Osszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével. A szakértdi bizottsag a tényallas tisztazasat
kovetéen javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére, igy egyebek kozott a
szabalytalansag felszamolasara, a hasonlo esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések
meghatdrozasara, a felelosség megallapitasara. A javaslatokrol HH féigazgatdja dont.
7. Jogkovetkezmények
7.1. A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegt (fegyelmi, szabalysértési vagy biintetéeljaras meginditasa),




Hagyomanyok Haza Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2. szamu melléklete

b) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd
visszakovetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),

€) szakmai jellegli (bels6 szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellendrzése stb.).

7.2. A jogkdvetkezmények fajtai:

a) a HH fOigazgatdja mérlegelési jogkorébe tartozd jogkovetkezmény (fegyelmi,
szabalysértési eljards meginditasa, pénzbeli juttatdsok felfiiggesztése, megvonasa), a
Feliigyelet elndke a mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények alkalmazésat a
szervezeti egység vezetdjére, illetve annak felettesére ruhdzhatja,

b) jogkovetkezmények kotelezd kezdeményezése (biintetdeljaras meginditisa, pénzbeli
juttatasbol torténd kizaras, pénzbeli juttatas visszakdvetelése, minden, a mérlegelési
jogkorbe nem tartozo szankcio).

8. A HH foigazgatéjanak tajékoztatasa a szabalytalansagok kezelésérol

A szabalytalansagfelelos a HH foigazgatojat negyedévente irasban tajékoztatja a
szabalytalansagok kezelésérol. A negyedéves jelentés elkészitését megelézéen a
szabalytalansagfeleldos — elektronikus uton — egyeztet a szervezeti egységek vezetdivel a
negyedéves jelentés tartalmarol.

A nyilvantartasbol a HH féigazgatojanak cimzett jelentésnek a szabalytalansdgokat az alabbi
csoportositasban kell tartalmaznia:

a) rendszeresen, tipikusan eléforduld, rendszerbeli hianyossagra utald szabalytalansagok,

b) akiemelt jelentdségli szabalytalansagok,

C) a pénzbeli juttatast, Kkifizetést érintd  szabalytalansagok  (utalva  azok
visszakovetelhetdségére),

d) pénziigyi kihatassal jaro szabalytalansagok,

e) aHH részére kartéritési igényként felmeriilhet6 szabalytalansagok,

f) aszandékosan elkovetett szabalytalansagok,

g) az eseti, jelentéktelen, nem szandékosan elkdvetett, nem kiemelt jelentéségii, a
munkatars onellenérzése, illetve a FEUVE soran kisziirt, kiilon vezet6 intézkedést nem
igényld, azonnali javitdssal megsziintethetd szabalytalansdgokat a HH fbigazgatdja
szamara készitett jelentéseknek nem kell tartalmazniuk.

A szabalytalansagfeleldsnek a negyedéves jelentésnek a HH szervezeti felépitésében, belsd
szabalyozottsagaban, miikodési rendjében rejld hidnyossagbdl eredd szabalytalansdgokra
vonatkoz6 részét a Foigazgatdi értekezleten hivatalbol résztvevd tagok (szervezeti egység
vezetOk) részére is meg kell kiildenie. A szabalytalansagfelelosnek nemleges jelentést kell
tennie az olyan szervezeti egységre vonatkozoan, ahol az adott negyedévben nem tortént olyan
szabalytalansag, amelyet a HH foigazgatdja részére jelenteni kell. A szabalytalansagfelelds erre
vonatkozoan irasbeli nyilatkozatot kérhet a szervezeti egység vezetdjétol.

9. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyomon kovetése

A HH f6igazgatdja a szabalytalansagfelelés negyedéves beszamoldja, illetdleg a szervezeti
egységek vezetdinek személyes beszdmoloi alapjan a szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok,
intézkedések nyomonkovetését az alabbiak szerint végzi:

a) az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, a meginditott eljarasokat nyomon
koveti,

b) a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat figyelemmel kiséri,

c) a feltart szabalytalansagok tipusa alapjan tovabbi ,szabalytalansag-lehetoségeket”,
kockéazatokat azonosit be, amelyrdl tdjékoztatja a belsé ellendrzést az ellendrzési
tevékenység eldsegitése céljabol

d) gondoskodik a szabalytalansagfelel6s negyedéves beszamoldjanak — a szabalytalansagok
megeldzése céljabol — a vezetdi értekezleten valdé megtargyalasarol.
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10. A szabdalytalansaggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyilvantartasa
A HH f6igazgat6ja a szabalytalansadggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyilvantartasarol az
alabbiak szerint gondoskodik:

a) a szabalytalansagfelelés koteles a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett
iratanyagokat elkiilonitetten nyilvantartani, az arr6l késziilt nyilvantartast naprakészen és
pontosan vezetni;

b) a szabalytalansagfelelés a szabalytalansaghoz kapcsolodd irasos dokumentumokat
elkiilonitett nyilvantartasban iktatja;

C) a szabalytalansagfelelds a megtett intézkedéseket és az azokhoz kapcsolodo hataridoket
nyilvantartja.

A szabalytalansagok nyilvantartasa elsédlegesen elektronikusan torténik.

11. Zaro6 rendelkezések

11.1.Jelen utasitas a kiadas napjan 1ép hatalyba és a 8/2005 szamu ebben a targyban kiadott
féigazgatodi utasitas hatalyat veszti.

11.2.A szabélytalansagok kezelése jelen 4ltalanos elveket, kotelezettségeket tartalmazo
eljarasrendje mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek intézkedni a FEUVE
rendszerének megfeleld eljarasrend kialakitdsdra, valamint a munkakori leirasokba torténd
beépitésérol, a nyilvantartasok vezetésérol, a rendszer miikodtetésérol.

11.3. Jelen utasitast az HH Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként kell kezelni.

Budapest, 2010. aprilis 8.

Kelemen Laszlo
foigazgato

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Egyes eljarasok jogszabalyi alapja
2. sz. melléklet: Alkalmazando jogszabalyok felsorolasa
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1. szamu melléklet a szabalytalansdgok kezeléséhez
Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is blinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsadgnak, az ligyésznek és a nyomozo6 hatdosagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott
blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {ligyészségnél vagy a nyomozati
hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulod cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy dnkormdnyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit
az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik
részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési
eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljaré személy észlelése vagy
tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhat6. A kartéritési eljaras
meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi IIl. térvény rendelkezései (elsésorban a
XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazd perek)
az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl
sz616 1992. évi XXII. torvény (Mt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény (Kjt.), megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az irdnyadok.
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2. szamu melléklet a szabalytalansagok kezeléséhez

Alkalmazando jogszabalyok felsorolasa

- Az allamhaztartasrol sz016 tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIL. térvény; (Aht.)

- Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009 (XI1. 19.) Korm. rendelet; (amr)

- A Biintet6 Torvénykonyvrdl szol6 1978. évi IV. térvény; (Btk.)

- A biintetOeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény; (Be.)

- A szabalysértésekrol szol6 1999. évi LXIX. torvény; (Szabs.tv.)

- A Polgari Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. torvény; (Ptk.)

- A polgari perrendtartasrol szold 1952. évi I11. térvény; (Pp)

- A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény, (Szamv.tv.)

- Az Adézés rendjérdl szolo tobbszor modositott 2003 évi XClI torvény, (Art.)

- A személyi jovedelemadorol szolo tobbszor modositott 1995 évi CXVI torvény, (Szja.)

- Az éllami vagyonrol sz616 2007 évi CVI torvény,

- A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szolo 2008 évi CV. Torvény,

- A pénzmosas megel6zésérdl és a terrorizmus megakadalyozasarol sz616 2007 évi CXXXVI.
Torvény,

- A Magyar Koztarsasag adott évi koltségvetésérdl szolo torvény

- A Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény; (Mt.)

- A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény, (Kjt.)

- Az édllamhaztartéds szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

- A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szolo 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet; (Ber.)
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3. szamu melléklete

Hagyomanyok Haza altal hasznalt szabalyzatok felsorolasa

Fsz Szabalyzat Megnevezése Elkészitéséért felelos Egyiittmiikodo

1. Alapité Okirat OKM HH vezetOsége

2. Szervezeti és miikodési szabalyzat Fdigazgato HH vezetdsége

3. Szervezetek ligyrendje, Miikodési szabalyzata Szervezeti egység vezetdje Jogtanécsos

4. Gazdasagi szervezet ligyrendje Gazdasagi igazgato Gazdasagi igazgatohelyettes,
pénziigyi osztalyvezetd

5. Belso ellendrzési kézikonyv Fdigazgatd Belso ellendr,

6. Folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés | Gazdasagi igazgatd Gazdasagi igazgatohelyettes,

rendszere Pénziigyi osztalyvezetd

7. Szamviteli politika és kapcsolodo szabalyzatok Gazdasagi igazgatohelyettes Gazdasagi igazgatohelyettes,
Pénziigyi osztalyvezetd

8. Szédmlarend Gazdasagi igazgatohelyettes Pénziigyi osztalyvezetd

9. Pénzkezelési szabalyzat Gazdasagi igazgatd Gazdasagi igazgatOhelyettes,
Pénziigyi osztalyvezetd

10. | Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szerz6déskotés rendje | Gazdasagi igazgatd Gazdasagi igazgatohelyettes,
Pénziigyi osztalyvezetd

11. | Leltarozasi ¢€s leltarkészitési szabalyzat Gazdasagi igazgatd Gazdasagi igazgatohelyettes,
Pénziigyi osztalyvezetd

12. | Eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata Gazdasagi igazgatd Gazdasagi igazgatohelyettes,
Pénziigyi osztalyvezetd

13. | Tevékenységek onkdltség-szamitasi szabalyzata Gazdasagi igazgatd Gazdasagi igazgatohelyettes,
Pénziigyi osztalyvezetd

14. | Bizonylati szabdlyzat és bizonylati album Gazdasagi igazgatd Gazdasagi igazgatohelyettes,
Pénziigyi osztalyvezetd

15. | Felesleges készletek hasznositasi €s selejtezési szabalyzata Gazdasagi igazgatOhelyettes Pénziigyi osztalyvezetd

16. | Iratkezelési szabalyzat Gazdasagi igazgatd Jogtanacsos

17. | Gépjarmi és magangépjarmii hasznalati szabalyzat Gazdasagi igazgatd Uzemeltetési és fenntartasi
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2. szamu melléklete

Fsz

Szabalyzat Megnevezése

Elkészitéséért felelos

Egyiittmiikodo

18.

Kozbeszerzési szabalyzat

Gazdasagi igazgatd

Kozbeszerzési szakérto,
Kozbeszerzési referens

19.

Kikiildetési szabalyzat

Gazdasagi igazgatd

Gazdasagi igazgatohelyettes,
Pénziigyi osztalyvezetd

20.

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat

Féigazgato

Rendszergazda

21.

Kollektiv szerzodés

Foéigazgatd

Reprezentativ szakszervezetek,
gazdasagi igazgatd, jogtanacsos

=

A szabalyzatokat a féigazgatd utasitasban adja Ki.

A szabalyzat kiadasakor az elkészitésért feleldsnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a szabalyzatot az érintettek megismerhessék, valamint,
hogy a kiadott utasitas a foigazgatosag és a gazdasagi igazgatdsag titkarsagan elektronikusan is leadasra keriiljon, valamint, hogy a
kiadmanyoz¢ intézkedésének megfelelden az adott szabalyzatok a belsé honlapon is megjelenitésre keriiljenek.
A szabalyzatokat évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni, amennyiben év kdzben jelentdsebb jogszabalyi valtozas torténik,
ugy az érintett szabalyzatok tervezeteit a jogszabaly kozlonyben vald megjelenését kovetd 30 napon beliil kell elkésziteni.
A HH Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak jovahagyott modositasait kdvetéen a modositassal érintett a szervezeti egységek vezetoi
koteles haladéktalanul az tligyrendek és a munkakori leirdsok teljes kortiségének és aktualitisanak biztositasa érdekében a sziikséges

modositasokat atvezetni.

Az tgyrendekben a feladatokat a munkavallalok kozott — a belsé tagozodas figyelembevételével — aranyosan, szakképzettségiiknek és
szakmai gyakorlatuknak megfeleléen, lehetéleg feladatkoronként kell megosztani. A munkafeladat ellatasara — a Kjt, valamint a HH
Kollektiv Szerz6dés rendelkezéseinek figyelembevételével, irasban - személyre sz6l6 munkakori leirast kell késziteni.

Budapest, 2010. aprilis 8.

Kelemen Laszlo

foigazgato



