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A Néprajzi Muzeum azonosité adatai, jogallasa, tevékenységi kore

Az Intézmény alapadatai
Hivatalos megnevezés: Néprajzi Muzeum

Hivatalos roviditett megnevezés: NM

Angol nyelvii elnevezése: Museum of Ethnography, Budapest
Német nyelvii elnevezése: Ethnographisches Museum, Budapest
Francia nyelvi elnevezése: Musée d'ethnographie, Budapest
Spanyol nyelvii elnevezése: Museo de Etnografia, Budapest
Orosz nyelvii elnevezése: ETHorpadguueckuin Mysen, Budapest

Székhelye: Budapest, Kossuth Lajos tér 12.
Postacime: H-1363 Budapest, Pf. 55.

Internetes elérhetéség: www.neprajz.hu

Az Intézményhez tartozé telephely neve és székhelye

Néprajzi Muzeum raktara, DEPO raktarkozpont, H-2045 Torokbalint

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

Az Intézmény alapitdja, jogallasa

A Néprajzi Muzeum alapitéja az 1997. évi CXL. torvény alapjan a Magyar
Koztarsasag Orszaggyulése. A Néprajzi Muzeum a Magyar Nemzeti Mu-
zeum 1872-ben létrejott Ethnographiai Osztalyanak jogutédjaként mikodik.
Az alapitoi jogokat az alapitd megbizasabdl az oktatasi és kulturalis
miniszter gyakorolja.

Az alapité okirat kelte: 2008. aprilis 17. Kozzétéve a Kulturalis Kozlony 2008.
évi 12. (junius 26.) szamaban.

Az alapitd okirat szama: 9425/2008/
A miikodés idotartama: hatarozatlan

Az Intézmény jogallasa, gazdalkodasa: az Intézmény oOnalléan gazdalkodo,
az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel



rendelkezd kdzponti koltségvetési szerv, amelynek koltségvetése az Oktatasi és
Kulturalis Minisztérium fejezetén belul szerepel.

Az Intézmény szakmai besorolasa: orszagos muzeum

Felligyeleti szerve: az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium

Az alkalmazottak jogviszonya

Az Intézmény alkalmazottai az alapitdé okirat IV. fejezet 4. pontja alapjan a
kbézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. Térvény (a tovabbi-
akban: Kjt.) és a végrehajtasardl a mlvészeti, a kdzmivelddési és a koz-
gyUjteményi teruleten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osz-
szeflggd egyes kérdések rendezésérél széldo 150/1992. (XI. 20.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet) hatalya ala
tartozé kozalkalmazottak.

Az Intézmény vagyonkezeldi jogkore: Az Intézmény feladatainak ellatasahoz
rendelkezésére all6 vagyon az allam tulajdonaban all, amellyel kapcsolatban —
az allam tulajdonosi jogainak gyakorlasara feljogositott szervvel Kkotott
vagyonkezelési szerzddés szerint — gyakorolja 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 folydészamla szama: 83917
A Néprajzi Muzeum PIR térzsszama: 321172
A Néprajzi Mizeum Allamhaztartasi azonosité szama: 038412
A Néprajzi Muzeum addszama: 15321178-241
A Néprajzi Muzeum KSH szama: 15321178 9252 312 01

Az Intézmény bélyegz6i

Kor alaku, kozepén a Magyar Koztarsasag cimerével, korben: ,Néprajzi Mu-
zeum Budapest” felirat, tovabba ,1" — ,9" szamjel.

A bélyegz6k hasznalatardl féigazgatdi utasitas rendelkezik.

Az Intézmény alaptevékenysége

Gydujt6kore kiterjed a magyar nép, valamint az eurdpai és az Eurépan kivuli
népek néprajzi targyi, irasos, képi, mozgoképi és hangzé emlékeire, és ezek
dokumentaciojara.



Gydjtéterulete orszagos, illetve a nemzetkdzi gyljtemények esetében a
nemzetkdzi egyezmények figyelembevételével vilagméreta.

Az Intézmény allami feladatként ellatandé alaptevékenységei, kiegészito,
kisegité tevékenységei

Feladata a gy(jt6ékérébe tartozé kulturalis javak (targyi, képi, irasos, hang-
és egyeb forrasanyag) és az ehhez kapcsoldédd kulturalis értékkel bird in-
formaciok felkutatasa, gydjtése, 6érzése, szakszeri( nyilvantartasa, kezelése,
allagmegodvasa és védelme; a tudomanyos eredmények kozzététele.

Kulturalis szolgaltatasaival, az alland6 és iddszaki kiallitasokkal, valamint a
hozzajuk kapcsolodé muzeumpedagogiai tevékenységgel, csaladi- és
k6zOsségi programokkal, szakmai rendezvényekkel — a minél szélesebb
korl hozzaférés érdekében — szolgalni a tarsadalom mdvel6dését és szé-
rakozasat, segiteni az egész életen at tart6 tanulas folyamatat.

A gyujtékorét illetd, valamint a muzeologia terlletén folytatott tudomanyos,
modszertani kutato- és publikaciés munka végzése, a kulsé kutatdk szakmai
tamogatasa, kutatdészolgalat mikodtetése.

Részvétel a gylijtdkorével dsszefliggd kdzép- és felséfoku oktatasban, vala-
mint a szakmuzeologus képzésben és tovabbképzésben.

Egyuttmikodés a hazai és kulfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai szervezetek-
kel, tarsintézményekkel.

Gydjté6koréhez kapcsoldéddan szakkdnyvtar mikodtetése.

Jogszabalyok alapjan — az Intézmény gylijtékorébe tartozd kulturalis javak-
kal 6sszefliggésben — a kulturalis 6rokségvédelem hatdsagi feladataiban
valo kdzremikodés: a kulturalis javak védetté nyilvanitasi eljarasai, valamint
a kulturdlis javak kulfoldre torténd kivitelének hatésagi engedélyezési
eljarasai soran szakvélemény adasa, a kulturalis 6rokségvédelem hatdsagi
nyilvantartdsa szamara adatszolgaltatas, és — Orokségvédelmi hatésagi
felkérésre — kozremikodés a védetté nyilvanitott kulturalis javak
ellenérzésében.

Az Intézmény gyUjtékorébe tartozé kulturalis javak esetében — a jogsza-
balyok, ill. a felugyeleti szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott
ismeretanyagara tdmaszkodé és annak eredményeit felhasznalé — szakértdi
tevékenység.

Az oktatasi és kulturalis miniszter altal meghatarozott tovabbi feladatok

Az Intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai az alabbiak:

A megel6z6 muitargyvédelemmel kapcsolatos elméleti és gyakorlati teve-
kenységek orszagos szintl 0Osszehangolasa, és az ezzel 0Osszefliggd
pénzugyi feladatok.

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

A szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos agazati feladatok
szakmai tamogatasa, 0sszehangolasa.



Az Intézmény alaptevékenységei a TEAOR’08 szerinti megjeloléssel:
58.11 Kényvkiadas
58.14 Folyairat, id6szaki kiadvany kiadasa
72.20 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
85.31 Altalanos kdzépfoku oktatas
85.32 Szakmai kozépfoku oktatas
85.41 Felsd szintl, nem felséfoku oktatas
85.52 Kulturalis képzés
85.59 M.n.s. egyéb oktatas
91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység
91.02 Muzeumi tevékenység
93.29 M. n. s. egyéb szabadidbs tevékenység

Az Intézmény kiegészitd tevékenységei a TEAOR’08 szerinti megjeldlés-
sel:

18.20 Egyéb sokszorositas

32.99 Egyéb, m. n. s. feldolgozodipari tevékenység
47.61 Konyv kiskereskedelem

47.62 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

47.78 Egyéb, m. n. s ujaru-kiskereskedelme
47.99 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas

59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
74.20 Fényképészet

77.39 Egyéb gép, targyi eszkdz kolcsonzése
85.31 Altalanos kdzépfoku oktatas

85.32 Szakmai kozépfoku oktatas

85.41 Fels6 szint(i, nem fels6foku oktatas

85.52 Kulturalis képzés

85.59 M.n.s. egyeéb oktatas

93.29 M. n. s. egyéb szabadid8s tevékenység

Az Intézmény kisegit6é tevékenységei a TEAOR’08 szerinti megjeloléssel:

62.03 Szamitdégép-uzemeltetés
63.11 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
63.12 Vilaghaloportal-szolgaltatas

Alapvetd szakfeladata: 923 215 Muzeumi tevékenység
Szakagazati besorolasa: 910 200 Muzeumi tevékenység



Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

e Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat eszkdzeinek, szabad
kapacitasainak hasznositasa érdekében a koltségvetése tervezett osszki-
adasahoz viszonyitott 30%-os mértékig, amely nem veszélyeztetheti az
Intézmény alapvetd szakfeladatainak ellatasat.

e Az Intézmény vaéllalkozasi tevékenységi kére a TEAOR08 szerinti
megjeldléssel:

18.12 Nyomas (kivéve napilap)

18.13 Nyomdai el6készitd tevékenység

18.14 Konyvkotés, kapcsolddo szolgaltatatas

18.20 Egyéb sokszorositas

47.61 Konyv kiskereskedelem

47.78 Egyéb, m. n. s. ujaru-kiskereskedelem

55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas

56.10 Ettermi, mozgd vendéglatas

58.11 Kdényvkiadas

58.14 Folyairat, id6szaki kiadvany kiadasa

58.19 Egyéb kiaddi tevékenység

59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa

63.99 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, uzemeltetése

74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

82.99 M.n.s. egyéb kiegészitd Uzleti szolgaltatas

93.29 Mashova nem sorolhaté egyéb szorakozas, szabadidbs teve-

kenység
Az dallamhéaztartasrél sz6ld 1992. évi XXXVIII. térvény (tovabbiakban Aht.) 96.§
(3) bekezdése alapjan a vallalkozasbdl szarmazé bevételeket és a vallalkozasi
tevékenységek kiadasait az alaptevékenységektdl elkulonitetten  kell
megtervezni és elszamolni. A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo eredmény
az Intézmeény altal felhasznalhato részébdl vallalkozasi tartalékot kell képezni,
amely az allamhaztartdas mikodési rendjérél szolé 217/1998. (XII. 30.)
kormanyrendelet (tovabbiakban Amr.) 69.§ (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint hasznalhaté fel.

A vallalkozasi tevékenység folytatasardl a féigazgatd dont. A vallalkozasi te-
vékenység folytatasanak forrasa az Intézmény éves Kkoltségvetésében a
fenntarté altal jovahagyott sajat bevételen feluli tObbletbevétel, illetve palya-
zatokbdl, tamogatdktol szarmazod atvett pénzeszkoz lehet.

A vallalkozasi tevékenység elkulonitett szamviteli nyilvantartasanak
biztositasaért, a beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért a gazdasagi
igazgato a felel6s.

Az intézmény jelenleg vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Alap- és kiegészitd tevékenységek forrasai

e  Orszaggyllés koltségvetési tamogatasa



e  sajat bevétel
e  atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek, alapitvany)
o  el6z6 évi pénzmaradvany

7. Feladat- és teljesitménymutatok

73200 Human és tarsadalomtudomanyi kutatas és kisérleti fejlesztés
73201-1 Human és tarsadalomtudomanyi kutatas és kisérleti fejlesztés
92320 Muzeumi tevékenyseég, kiallitasok

92321-5 Muzeumi tevékenység

Teljesitménymutatok

o kiallitdsok szama (db)

e  (sszlatogatdészam

e agyljtemények szama és nagysaga

e  az éves gyarapodas nagysaga

o a raktarak alapterulete

e az év soran hagyomanyos, papir alapu vagy elektronikus formaban
nyilvantartasba vett (leltarozott, képi abrazolassal ellatott leiro-kar-
tonnal, mutatékartonnal rendelkez8) mitargyak szama

e az év soran allagvédelmi kezelésben részesult matargyak szama

e az év soran revizidzott, kdlcsdnzott, mozgatott mitargyak szama

e atudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkez6
munkatarsak szama

e az év soran megjelent tudomanyos és ismeretterjeszté kiadvanyok
szama (beleértve minden irasos, képi vagy hangzé, hagyomanyos vagy
elektronikus formaban tortént kozzétételt és a kiallitasi kataldgusokat,
vezetbket itthon és kulféldon egyarant)

e az év soran megszervezett konferenciak és résztvevéik szama

e az Intézmény alkalmazottai altal a koz- és fels6oktatasban tartott
tanitasi 6rak szama

e aKkulsé kutatdk éves szama

e szakmai képzést, tovabbképzést az év soran eredményesen befejezok
szama

e  egyuttmikddési megallapodasban rogzitett nemzetkdzi partnerkapcso-
latok szama

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

e az év soran rendezett allando, idészaki és vandorkiallitdsok szama

o az év soran rendezett allandd, idészaki és vandorkiallitasok alapteru-
lete

e az év soran csak Uzemeltetett allandd, idészakos és vandorkiallitasok
szama, alapterulete, Uzemeltetési napok szama

o muzeumpedagdgiai és mas kézdnségkapcsolati, muzeumi kézmivels-
dési programok, rendezvények éves szama és a résztvevdk szama



o az és soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok, szoré-
lapok, targymasolatok és ajandéktargyak, az Intézményrdl szold ka-
zettak, CD-k, DVD-k stb. szama

o médiamegjelenések szama
8. Az Intézmény alaptevékenységét az alabbi felsorolt fontosabb jogszabalyok
szerint végzi

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmdivel6deésrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvéenykonyve

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol

1992. évi LXIIl. torvény a személyes adatok védelmérdl és kdzérdekl adatok
kdzzétételérdl

1993. évi XCIIl. torvény a munkavédelemrél

1996. évi XXXI. torvény a tlz elleni védekezeésrdl, a miszaki mentésrdl és a tlz-
oltésagrol

1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra
jogosultakrél, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

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

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

1999. évi LXXVIL. toérvény a szerzbi jogrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kulfoldre vitt kulturalis javak
nemzetkdzi visszaadasarol szo6ldé, Romaban, 1995. év junius hd 24. napjan alairt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetéserdl

2003. évi CXXIX. torvény a kdzbeszerzésrél

2003. évi XCII. torvény az addzas rendjeérél

2006. évi XXIX. torvény a kulturdlis javak fegyveres 0Osszeutk6zés esetén vald
védelmérdl szolo 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészité Jegyz6konyvenek
kihirdetésérdl és a Bunteté Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. térvény modo-
sitasarol

2007. évi. CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adoérol

2007. évi CLIL. torvény a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegrél

2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrol

a Magyar Koztarsasag koltségvetéserél évente alkotott torvény

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kodzalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a miveészeti, a kozmUivel6dési és a kozgyujteményi
terlleten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiggd egyes kérdések
rendezésére

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhaztartds mikoddési rendjérél

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

157/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol
194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzeadlis Intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrdl

47/2001. (lll. 27.) Korm. rendelet a muzealis Intézményekben folytathatd kutatasrol
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193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl
167/2006. (VII. 28.) Korm. rendelet az oktatasi és kulturalis miniszter feladat és
hataskorérol

110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam altal vallalt kezesség el6készitésének és
a kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérél

300/2007. (XI. 9.) Korm. rendelet a 2008. évre vonatkozé Orszagos Statisztikai
Adatgyjtési Program modositott és uj adatgydijtéseirél

168/2004 (V. 25.) Korm. rendelet a kdzpontositott kozbeszerzési rendszerrél, va-
lamint a kdzponti kezel6 szervezet feladat és hataskorérdl szold

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol
1160/2002. (1X.26) Korm. hatarozat az orszagos muzeumok latogatasarol

20/1999. (XIl. 26.) NKOM rendelet a muzedlis Intézményekre vonatkozé szakfel-
ugyelet rendjérdl

1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rend-
szerér6l, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

17/2001. (X. 18.) NKOM rendelet a kulturdlis javak kiviteli engedélyezésének
részletes szabalyairdl

3/2002. (1. 15.) NKOM rendelet a kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitasanak
részletes szabalyairol

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis Intézmények nyilvantartasi szabaly-
zatardl

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kdzalkalmazotti munkakorok betdltéséhez
szUkséges képesitési és egyéb feltételekrol

6/2007. (OK. 19.) OKM utasitas az Oktatasi és Kulturalis Minisztériumban és az
altala felligyelt kdzponti koltségvetési szerveknél szakmai alapfeladat keretében

szellemi tevékenység szolgaltatasi szerz6déssel torténd igénybevételérél.

Az Intézmény elfogadja és magara nézve kotelez6en alkalmazza a Muzeumok
Nemzetkdzi Tanacsa (ICOM) Muzeumok etikai kodexét, igy kiléndésen a 8.16
,Maganygyujtés” pontjat, miszerint a muzeumi szakma tagjai nem versenyezhetnek
intézményukkel akar a szerzeményezés, akar a barmilyen szemeélyes gydjtési
tevékenység terén.

Az Intézmény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorei

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

o fbigazgatd

o f6igazgatd-helyettes

e gazdasagi igazgatd

e gazdasagi hivatal (f6osztaly) vezetbje

e beszerzési és Uzemeltetési f6osztaly vezetbje
e belsé ellenér
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Az Intézmény kozérdekii adatok kezelésével, kozzétételével megbizott
szervezeti egysége:

Gazdasagi Hivatal (féosztaly)

Az Intézmény gazdalkodasa és a szamviteli rend alapelvei

Az Intézmény a gazdalkodas megszervezésének maodijat illetéen o6nalldan
gazdalkodo, az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl
telies jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv, melynek koltségvetése a
Koltségvetési torvény 1. sz. melléklete, Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
fejezetén belll szerepel.

Az Intézmény a fenntartd altal jévahagyott koltségvetése alapjan és az
onalléan gazdalkodd kozponti koltségvetési szervekre vonatkozd jogsza-
balyok szerint gazdalkodik. Koltségvetési elbiranyzatait a jovahagyott kolt-
ségvetése keretein belll megallapitott kiemelt elGiranyzatokra forditja, a
rabizott vagyonnal a vonatkozdé jogszabalyi elbirasok figyelembe vételével
gazdalkodik.

A gazdalkodas és a szamvitel részletes rendjét a vonatkoz6 jogszabalyok és
belsd szabalyzatok allapitjak meg.

Mint 6nalléan gazdalkodd kozponti koltségvetési szervnek koltségvetését,
pénzugyi szamviteli nyilvantartasat és beszamoloit el kell kuloniteni a kolt-
ségvetési torvényben a ,Kozgyljtemények” cimre meghatarozott eléiranyzat-
csoportonkénti, ezen belll kiemelt eléiranyzatonkénti bontasban.

Az allami feladatként ellatott alaptevékenység forrasa a mindenkori, a
fenntarté altal jovahagyott eredeti, valamint az év kdzben jovahagyott mo-
dositott tamogatasi és bevételi elGiranyzat.

Az Intézmény éves koltségvetési javaslatat a pénzugyminiszter altal kiadott
irAanymutatas alapjan allitja dssze és terjeszti fel jovahagyasra. Az Intézmény
fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetésbdél lebontott belsdé elemi kolt-
ségvetését és annak sajat hataskori modositasait a féigazgato hagyja jova.

Az elemi koltségvetés egyes elbiranyzataibol az operativ mikodés elbse-
gitése érdekében a féigazgatd sajat dontése alapjan un. ,Projekt-kereteket”,
illetve ,m0kodési kereteket” kulonithet el, és rendelhet keretgazdakhoz. A
keretgazdak felelések a jévahagyott elbiranyzataik felhasznalasaért, a
meghatarozott feladatok ellatasaért.

Az altalanos forgalmi adordl szold 2007. évi CXXVII. térvény alapjan a
Néprajzi Muzeum alanya az altalanos forgalmi adénak.
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Az Intézmény a koltségvetés tervezése, veégrehajtasa soran nem alkalmaz a
jogszabalyoktdl eltérd kuldonleges elbirasokat, feltételeket.

. A NEPRAJZI MUZEUM MUNKASZERVEZETE

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

Az Intézmény alkalmazottai a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kijt.) és végrehajtasardl a mivészeti, a
kozmivel6édési és a kozgyljteményi  terlleten  foglalkoztatott
koézalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiggd egyes kérdések rendezésérdl
sz616 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 150/1992. (XI. 20.)
Korm. rendelet) hatalya ala tartoz6 kézalkalmazottak.

Az Intézmény munkatarsainak feladatait az alapitd okiratban és jelen Szer-
vezeti és MUkodési Szabalyzatban foglaltakon alapulé egyéni munkakori
leirasok tartalmazzak.

Egyes feladatok ellatasara a féigazgatd elkulonult munkaszervezettel nem
rendelkezd bizottsagot, munkacsoportot vagy testuletet hozhat létre.

Az Intézmény abban az esetben kothet kulsdé 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-taban meghatarozott
szakmai alapfeladatai ellatasahoz feltétlenul szikség van, és

a) az adott feladat elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel,
szakképzettséggel és gyakorlattal vagy megfelelé mivészi adottsagokkal,
képessegekkel rendelkezd személyt nem foglalkoztat, illetve nincs elegendd
kapacitasa az adott feladatra, vagy

b) az alaptevékenység részeként felmerul6, a szerzddés targyat képezd
szolgaltatas egyedi, id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében
rendszertelenul ellatandé feladat.

Az Intézmény a jogszabalyban, kéltségvetési alapokmanyaban, illetve szer-
vezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott szakmai alapfeladatai
kozul kuls6 személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére
irAnyuld szolgaltatasi szerzédést a 6/2007. (OK 19.) OKM utasitas be-
tartasaval, kapacitashiany miatt a kovetkezé feladatok ellatasara kot:

e Dbelsé ellendr (szerz6déssel foglalkoztatott)
e jogtanacsos (szerzdédéssel foglalkoztatott)
e miuszaki ellenér (szerzédéssel foglalkoztatott)
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e bérszamfejtés és tb-lgyintézés (szerz6déssel foglalkoztatott)
o kozbeszerzési szakért6 (szerzédéssel foglalkoztatott)

Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézményben magasabb vezetének minésulék koére (a tovabbiakban
egyuttesen: magasabb vezeté munkatars):

o fbigazgatd

o fOigazgatd-helyettes
e gazdasagi igazgato
e tudomanyos titkar

o fOosztalyvezetSk

Az Intézményben vezetdnek mindsulék kore (a tovabbiakban egyuttesen: ve-
zetd munkatars):

e Dbiztonsagi osztalyvezeto
e csoportvezeték (A 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet szerint orszagos
intézmény egyéb vezetdje).

A féigazgato, tovabba a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek,
munkateruletek, egyes feladatot ellaté munkatarsak:

o afb6igazgatd-helyettes

e a gazdasagi igazgatd

e a Fdbigazgatdi Titkarsag

e atudomanyos titkar

e a Kommunikacios Fbosztaly

o a Konyvtar (Féosztaly)

e a Biztonsagi Osztaly

e a belsé ellendr

e ajogtanacsos
A féigazgato-helyettes, tovabba a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti
egységek, munkateruletek:

Gyujteményi Fbosztaly

Etnoldgiai Archivum (F6osztaly)
Mitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly
Nyilvantartasi és Digitalizalasi Féosztaly

A gazdasagi igazgatd, tovabba a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti
egyseégek, munkateruletek:

e  Gazdasagi Hivatal (F6osztaly)
o Beszerzési és Uzemeltetési F6osztaly
o Kbzbeszerzés (szerzédéssel)
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Az Intézmény 0Onallé szervezeti egységei a foosztalyok és a Biztonsagi
Osztaly

A Gyiijteményi Féosztaly vezetdje és a kdzvetlen iranyitasa ala tartozoé
szervezeti egységek:

o Gydjteményi F6osztaly
e Gydljteménykezelbi csoport

Az Etnolégiai Archivum (f6osztaly) vezetdje és a kozvetlen iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek:

e Etnoldgiai Archivum
e MaDok-kdzpont

A Mitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly vezetdje, tovabba a kbdzvetlen
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

e Miutargyvédelmi és Restaurator F6osztaly

A Nyilvantartasi és Digitalizalasi Féosztaly vezetdje, tovabba a kozvetlen
iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek, munkaterlletek, egyes feladatot
ellaté munkatarsak:
e Nyilvantartasi és Digitalizalasi F6osztaly
o Gyljteményi nyilvantartas
0 Adatbazis-Uzemeltetés és digitalis hozzaférés
0 Regisztrar
e Foto- és digitalizalasi miihely (csoport)

A Konyvtar (féosztaly) vezetéje és a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szer-
vezeti egyséq:

o Konyvtar

A Kommunikacios Foosztaly vezetdje és a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek, munkateruletek:

e Kommunikacios Fbosztaly
0 Muzeumpedagodgia
0 Programszervezés
o Kiallitasszervezeés

0 Muzeumi bolt

o Jegypénztar

M

o arketing és PR csoport

A Gazdasagi Hivatal (f6osztaly) vezetdje, tovabba a kdzvetlen iranyitasa ala
tartozd szervezeti egységek, munkateruletek:

0 pénzlgy és szamvitel
0 Dbér- és tarsadalombiztositas (szerz6déssel)
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0 humanpolitika (szerzédéssel)
0 rendezvényszervezeés, kiadvany-értékesités

A Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly vezetdje, tovabba a kdzvetlen ira-
nyitasa ala tartoz6, munkateruletek:
0 anyagbeszerzés, személyszallitas

0 épuletuzemeltetés, karbantartas
o kiallitas- és programizemeltetés

¢ Informatikai csoport
o informatikai, telekommunikacios halézat Gzemeltetése

A Biztonsagi Osztaly vezetdje és a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti
egyseég:
e Biztonsagi Osztaly

A Biztonsagi Osztaly vezetéjének 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 féigazgato all, akit az oktatasi és kulturalis miniszter (to-
vabbiakban: miniszter) palyazat utjan, hatarozott idére biz meg, vonja vissza
megbizasat (szukség esetén nevezi ki, illetve menti fel), és gyakorolja felette
a munkaltatéi jogokat.

A féigazgaté-helyettest a féigazgatd a miniszter egyetértésével (palyazat ut-
jan, hatarozott idére) bizza meg, vonja vissza megbizasat, (szukség esetén
nevezi ki, illetve menti fel). Felette a munkaltatéi jogokat a féigazgato
gyakorolja.

A gazdasagi igazgatét — a féigazgatd javaslatara — a miniszter (palyazat
utjan, hatarozatlan idére) bizza meg, vonja vissza megbizasat, szikség
esetén nevezi ki, illetve menti fel), s gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. Az
egyeb munkaltatoi jogokat a féigazgato gyakorolja felette.

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

A biztonsagi osztaly vezet6jét palyazat atjan, hatarozott idére a féigazgato
bizza meg, vonja vissza megbizasat, (szlkség esetén nevezi, illetve menti
fel.) A munkaltatoi jogokat felette a f6igazgatd gyakorolja.
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A csoportvezetbket a féosztalyvezetbk elbterjesztése alapjan hatarozott
idére a féigazgato nevezi ki, illetve menti fel. Felettik a munkaltatoi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

Vezetoi és allomanyi értekezletek rendje
Vezetoi értekezlet

A féigazgatd a vezet6i értekezletet szikség és igény szerint, de legalabb
havonta egyszer hivja 0ssze. Az értekezleten allando jelleggel részt vesznek
a féigazgato-helyettes, a gazdasagi igazgatd (akadalyoztatasa esetén a
gazdasagi hivatal f6osztalyvezetéje) és a tudomanyos titkar.

Az értekezleten eseti meghivas alapjan — tanacskozasi joggal — a napirend-
hez kapcsoléddan egyéb meghivottak is részt vehetnek. Az Ulésrdl emlékez-
tet6 készul.

Foéosztalyvezetéi értekezlet

A féigazgato, a féigazgato-helyettes, a gazdasagi igazgatd, a féosztalyveze-
tok, a Kozalkalmazotti Tanacs (KT) elnoke részvételével (f6osztalyvezetdi
testllet) havi rendszerességgel féosztalyvezetbi értekezletet tart.

A féosztalyvezetdi értekezleteket az adott targyévre elére meghatarozott id6-
renddel és tematikaval a féigazgato hivja Ossze, az adott téma felelése
irasos elGterjesztésének megkuldésével. Az értekezletekrél emlékeztetd
készul.

Erdekképviseleti forum

Legalabb negyedéves rendszerességgel a féigazgatd a szakszervezet(ek)
képviselbje és a Kbdzalkalmazotti Tanacs (KT) elndke részvételével egyez-
tetést, tajékoztatét tart az illetékességi korukbe tartozd, a munkavallalokat
erinté kérdésekrdl. A forumon igény szerint a gazdasagi igazgatd és/vagy
mas felsé vezetf is részt vehet.

Muzeumi értekezlet

A féigazgaté évente egy alkalommal a teljes kdzalkalmazotti allomany el6tt
beszamol az Intézmény munkajarol, és ismerteti a jov6beni feladatait. A mu-
zeumi értekezleten meghivottként tanacskozasi joggal a fenntarté képviseldje is
részt vesz.
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Az Intézmény testiiletei

Allandé bizottsagot csak a féigazgatd jogosult létrehozni, iranyitani és
megszuntetni. Az allando bizottsag iranyitasara vonatkozo jogkorét kizardlag
az Intézmény magasabb vezetdire ruhazhatja at.

Az allandé bizottsagok ugyrendjérdl szabalyzatot kell alkotni.

Az allandd bizottsag dontést az ugyrendjében, illetve az adott bizottsagra
vonatkoz6 szabalyzatban meghatarozott esetekben és modon hozhat. A
dontések a féigazgato jovahagyasat kdvetéen valnak érvényessé.

Az Intézmény allandé bizottsagai:

e Gyljteménygyarapitasi bizottsag

e Néprajzi Ertesitd szerkesztébizottsag
e Tabula szerkeszt6ség

e KoOnyvtari bizottsag

o Kiallitasi bizottsag

e Honlapszerkesztéség

Az Intézményben ideiglenes bizottsagot csak a féigazgatod jogosult 1étre-
hozni és megszintetni. Az ideiglenes bizottsagok meghatarozott idére
és/vagy feladatra hozhatok létre.

Az ideiglenes bizottsagok ugyrendjét, feladat- és hataskorét azok létrehoza-
sakor, legkésébb az elsé Ulésen meg kell hatarozni.

Ideiglenes bizottsag hataskorrel nem rendelkezhet, illetve nem intézkedhet
olyan kérdésben, amelyet jogszabaly, e szabalyzat vagy egyéb bels6 sza-
balyzat valamely vezet6 kizarélagos dontési/hataskorébe utal.

Az ideiglenes bizottsag az Ugyek érdemében dontést a féigazgatd jévaha-
gyasanak megléte vagy kulon felhatalmazas esetén hozhat. A dontést vagy
felhatalmazast féigazgatoi utasitasba kell foglalni.

Az Intézmény munkacsoportjai

A foéigazgaté a féosztalyok és a bizottsagok altal le nem fedett, id6szakosan
jelentkez6 munkafeladatok ellatasara, palyazatok el6készitésére és
lebonyolitasara, illetve tobb féosztaly bizonyos feladatainak, atfogd projektek
megadott ideig valé koordindlasara, a rugalmasabb munkaszervezés
érdekében munkacsoportokat, intézményi projekteket hozhat létre. A
féigazgatd a munkacsoportok, projektek iranyitasara vonatkozé jogkorét az
Intézmény magasabb vezetbire, vezetbire, illetve munkatarsara atru-
hazhatja. A féigazgatdé a munkacsoportok, illetve vezetdik jogosultsagat bizo-
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nyos vagy indokolt esetekben a féosztalyok, illetve vezetbik jogosultsagat
meghaladé mddon hatarozhatjia meg. A projektek, projektrendszerek
megoldasara id6keretet kell meghatarozni, a feladat ellatasahoz koltség-
vetést kell rendelni.

A NEPRAJZI MUZEUM MUNKATARSAIRA VONATKOZO SZABALYOK

Az Intézmény féigazgatd vezetése alatt mikddik.

Féigazgato

A féigazgatot az oktatasi és kulturalis miniszter (tovabbiakban: miniszter) pa-
lyazat utjan, hatarozott idére bizza meg, vonja vissza megbizasat, illetve
menti fel. A munkaltatéi jogokat a miniszter gyakorolja felette.

A féigazgatd egyszemélyi felel6sséggel iranyitja az Intézmény jogszabaly-
okban meghatarozott mikodéseét. A hatdosagok el6tt és harmadik személy
felé képviseli az Intézményt, e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjaira
nézve allando jelleggel, egy meghatarozott Gigyre nézve esetenként irasban
az Intézmény mas alkalmazottjaira atruhazhatja.

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

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

A féigazgato jogallasa

Az Féigazgatdé az Intézmény folyamatos, szakszer(, jogszeri és hatékony
mikodéséért, valamint az alapitd okirat szerinti feladatok maradéktalan
teljesitéséért felelés egyszemélyi vezetd.

Az féigazgatdé az Aht. 97. §-anak (1) bekezdése alapjan felelés a feladatai
ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerl igénybevételéért, az alapitdé okiratban elbirt tevé-
kenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelel
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag
€s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
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teljességeéeért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetbségek és a kotele-
zettségek 0sszhangjaért, a szamviteli rendért, a folyamatba épitett, elézetes
és utolagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellenérzés meg-
szervezéseert és hatékony mikodéséért.

A f6igazgatot az oktatasi és kulturalis miniszter palyazat utjan, hatarozott
idére bizza meg, vonja vissza a megbizasat (szukség esetén nevezi ki, il-
letve menti fel). A munkaltatéi jogokat az oktatasi és kulturalis miniszter
gyakorolja felette.

A féigazgato6 feladat- és hataskore
Koltségvetési szerv vezetbjeként ellatando feladatai

Gondoskodik az Intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
koltségvetéseének, koltségvetési és feladat-, illetve munkatervi beszamoldja-
nak elkészitésérél, megvitatasarol, elfogadasardl, végrehajtasardl, ellenérzé-
sérél és szikség szerint médositasardl;

Az Intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mikodéséhez
szlUkséges belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrdl;

Képviseli az Intézményt klls6é felekkel szemben; mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (a
tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozottak szerint. A képviseletijog eseti és
allando atruhazasardl nyilvantartast koteles vezetni;

A gazdasagi igazgato ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot;

Gondoskodik az OKM Szabalyzatban meghatarozott, illetéleg jelen SZMSZ
mellékletét képez0, szabalyzatok elkészitéseérél, megvitatasarol, elfogadasa-
rél, végrehajtasardl, ellendrzéseérdl és szukség szerint médositasardl,

Felelés az intézmény valamennyi szabalyzatanak elkészitéséért,
modositasaert,

Felelés a folyamatba épitett elbzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
(FEUVE), a bels6 ellenérzés, valamint a kockazatkezelés rendszerének
kialakitasaert, miakodtetéséert és tovabbfejlesztéséért; utasitast ad az In-
tézmény teljes mikodését vagy egyes terlleteit érinté rendszeres és id6-
szaki ellendrzésre, a feltart hibak, hianyossagok megszintetésére;

Koteles elkésziteni az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, valamint a sza-
balytalansagok kezelésének eljarasrendjét;
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Felelés a szamviteli politika elkészitéséeért, jovahagyasaért és veégrehajtasa-
ért, tovabba a szamlarend Osszeallitasaért, folyamatos karbantartasaért, a
naprakész konyvvezetés helyességeéért;

Felelés az éves ellenérzesi jelentés elkészitéséert;
Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

Gondoskodik az ICOM Muzeumok etikai kddexének hozzdférhetbségérdl — és

megismertetésérol.

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 megbizéi
jogokat. E jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés, fegyelmi felel6sségre
vonas, palyazatok kiirasa, kollektiv szerz6dés megkotése kivételével —
atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatéi és megbizdi jogokat indokolt
esetben — az érdekeltek egyideji értesitése mellett — magahoz vonhatja.
Ennek keretében:

meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, mikodési feltételeit, a
létszam- és illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi
Osztonzés feltételrendszerét; ebben a tevékenységben az illetékes foru-
mokon konzultal;

az illetékes vezetbkkel valo konzultacid utan kinevezi, felmenti a kozalkal-
mazottakat (kivéve a gazdasagi igazgatét), dont minésitésukrél, besorola-
sukrdl, dont a varakozasi id6 csokkentésérdl, jutalmazasrol stb.;

meginditja a fegyelmi eljarast, illetve ellatja a fegyelmi tanacs elnokének a
Kjt-ben rogzitett feladatait;

kiirja a Kjt. 23. §-a és a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 7. §-a szerinti
palyazatokat;

kiija a Kjt. 20/A §-a értelmében valamennyi kdzalkalmazott esetében
szukséges palyazatokat;

a Mt. 3. § (5) bekezdésének alkalmazasa soran mint a munkaltatéi jogkor
gyakorléja a magangylijtéi tevékenységet a gazdasagi dsszeférhetetlenség
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egyik esetének tekinti, s azt a kdvetkezd pontban foglaltaknak megfeleléen
szabalyozza.

intézkedik arrdl, hogy az Intézmény szakalkalmazottai a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, illetve jelen SZMSZ hatalyba lépését kovetben
haladéktalanul tajékoztassak az dsszeférhetetlenségi ok fennallasardl,

kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkodti a
szakszervezettel/szakszervezetekkel a Kollektiv Szerz6dést és annak mo-
dositasait, tovabba a mindenkori koltségvetési torvény ismeretében a
szemelyi juttatasok vonatkozasaban bérmegallapodast kot;

gondoskodik az Intézmény kdzalkalmazottainak folyamatos tovabbképzé-
sérdl és az ezzel 6sszefuggd nyilvantartasrol a vonatkozd jogszabaly szerint,

Muzeoldgiai feladatai

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

Védetté nyilvanitasi és kiviteli ugyekben iranyitja az Intézmény alapitd ok-
irataban részletezett tevékenységét.

FelUgyeli a jogszabalyok, illetve a felligyeleti szerv felkérése alapjan végzett
szakeért6i tevékenységet. Az Intézmény f6foglalkozasu munkatarsainak
publikacioival, illetve az Intézmény O&rzésében [év6 mivek és doku-
mentumok, nyilvantartasok felhasznalasaval vagy publikalasaval kapcso-
latban megadja a szukséges engedélyeket. Az Intézmény kiadvanyainak
felel6s kiadoja.

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

A hatalyos jogszabalyok el6irasait betartva engedélyezi a gyljteményekben
lévé mitargyak kolcsonzését. Engedélyezi mas intézmények és ma-
ganszemeélyek muzedlis targyainak restauralasat.

Meghatarozza az Intézmény kiallitasi és publikacios tevékenységét, tovabba
a dokumentaciés és marketingfeladatok f6 kovetelményeit az Intézmény
célkitlzéseinek megfelel6en.
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Gondoskodik az ICOM Muzeumok Etikai Kodexének hozzaférhetéségérdl és
megismertetéserdl.

Egyéb feladatai

Folyamatosan, illetéleg évente teljes kor tajékoztatast nyujt, és beszamol a
miniszternek és a szakallamtitkarnak az Intézmény mikodeésérdl;

Gondoskodik az Intézményt érinté jogszabalyi és minisztériumi rendelke-
zéseknek az érdekeltekkel torténé megismertetésérdl,

A jelen SZMSZ-ben rogzitett hataskoroket a féigazgatd a jogszabalyok adta
keretek kozott barmikor magahoz vonhatja;

Gondoskodik az intézményi iratkezelés feltételeinek megteremtésérdol;

Az fbigazgato felelés az Intézmeényen bellli munkavédelmi, tizvédelmi,
polgari védelmi, katasztréfavédelmi el6irasok betartasaért, az Intézmény
vagyonanak megoévasaért;

Kapcsolatot tart a fellgyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetdivel; az
Intézménnyel hivatalbdl kapcsolatba kerulé kulféldi személyekkel és cé-
gekkel, illetve az erre vonatkoz6 felhatalmazast az Intézmény alkalmazot-
tainak megadja. Kapcsolatot tart a hazai és kulfoldi muzeumokkal és mas
kulturalis intézményekkel,

A miniszter, illetleg a szakallamtitkar a féigazgatot és altala az Intézményt
az alapito okirattal 6sszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja meg. Ellatja
tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskdrébe utal.

A féigazgato altal kozvetleniil iranyitott magasabb vezet6 beosztasu kozal-
kalmazottak:

e af6igazgato-helyettes
e a gazdasagi igazgato
e atudomanyos titkar

A féigazgatd kozvetlen feliigyelete ala tartoz6 egységek és beosztottak:

a Féigazgatdi Titkarsag

a Kommunikaciés Féosztaly
a Konyvtar (féosztaly)

a Biztonsagi Osztaly

a bels6 ellendr

a jogtanacsos

A féigazgaté vezetésével miikodik:
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a vezetGi értekezlet

a féosztalyvezetdi testulet (értekezlet)
az érdekképviseleti forum

a szakmai bizottsagok

a szerkesztébizottsagok

A fbigazgatd kulonbdzé szintli muzeumi értekezleteken ad tajékoztatast az
Intézmény munkajat és életét befolyasold koriiményekrdl és dontésekrol.

Helyettesitésére tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rendre vonatkozo el6irasok szerint jogosult:

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

Fbéigazgato-helyettes

A féigazgato-helyettes jogallasa

Az

altalanos vezet6i hataskorbe tartozé tgyeken kival gyakorolja mindazokat a

jog-, feladat- és hataskoroket, amelyeket a f6igazgatd szamara meghataroz.
Feladatait a féigazgatd kdzvetlen iranyitasaval, 6nallé hataskorrel latja el.

A féigazgato-helyettes feladat- és hataskore

a)

a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatainak megha-
tarozasaval és szamonkérésével biztositja a szervezeti egységek feladatko-
rébe tartoz6 szakmai tevékenységek megalapozasat, fejlesztését;

seqiti a féigazgato dontését fontosabb stratégiai, vagyonnyilvantartasi, tulaj-
donosi-ellendrzési, ingatlanrendezési Uugyekben vagy az ezeket érinté sza-
balyozasi tevékenységben;

a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek tevékenységének
koordinalasaval kozremikodik az Intézmény éves koltségvetése tervezé-
sében (iranyelv, koncepcio, tervjavaslat), a jévahagyott eléiranyzatok jogci-
mei szerinti feladatok végrehajtasaban;

a szakmai féosztalyok részvételével kidolgozza az Intézmény gydjtemény-
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 egésze
tekintetében;

részt vesz az Intézmény képviseletével, iranyitasaval és ellenérzésével kap-
csolatos feladatok ellatasaban a magasabb vezetéi feladat- és hataskor-
megosztas szerint;
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g) részt vesz az Intézmény céljainak kialakitasaban, a munkatervek, fejlesztési
tervek, programok el6készitésében, a végrehajtds megszervezésében, a
felettes szerv részére  készitend6  elGterjesztések, beszamolok
osszeadllitasaban;

h) helyettesiti a féigazgatét annak tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rendre vonatkoz6 el6irasok szerint;

i) kiemelt szakmai feladata a muzealis anyag nyilvantartasa, a tudomanyos ku-
tatdmunka, a gyljtemények muzeoldgiai feldolgozasa, az ajandékok, hagya-
tékok elfogadasa, belfoldi mitargykolcsonzeés, targyak atadasa, szallitasa,
letéti szerz6dések megkotése, raktari anyagok feligyelete, szakanyagok se-
lejtezése iranyitasaban valo kézremikodés;

j) részt vesz a szakagi megel6zé mitargyvédelmi program, illetve a Muzeumi
Allomanyvédelmi Bizottsag munkajaban, iranyitasaban;

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

) felugyeli, ellendrzi az Ugyeletes tevékenységét, intézkedik az Ugyeleti szol-
galat folyaman feltart vagy felmerulé tgyekben;

m) engedeélyezi a kulsé foté-, dia- és flmmegrendeléseket, valamint az archiv
hangzdanyagra vonatkozo igényeket, felel6s a téritési dijszabas meghataro-
zasaert és folyamatos karbantartasaeért;

n) gyljteményi-muzeoldgiai szempontok alapjan iranyitja, feligyeli az Intéz-
meény épuletének és a torokbalinti mitargyraktar helyiséghasznositasat;

o) ellatia mindazon feladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza, tovabba
jogszabalyok, bels6 szabalyok, utasitasok feladatkdrébe rendelnek.

A féigazgaté-helyettes felelds

a) az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek szakmai feladatainak teljesulé-
séért, munkatervének elkészitéséért és megvalosulasaért;

b) aziranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajanak koordinalasaért;

c) arabizott feladatok terén az Intézmény operativ miikodéséért;

d) a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmiivel6-
désrdl szdlo 1997. évi CXL. torvény, a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo
2001. évi LXIV. torvény, az ezek nyoman kiadott 47/2001. (lll. 27.) Korm.
rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol, a 17/2001. (X.
18.) NKOM rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabalyairdl, valamint a 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmé-
nyek nyilvantartasi szabalyzatardl betartatasaert;

e) a megel6z6 mitargyvédelem feladatainak teljesitéséért, az orszagos szak-
feladat szintli muzeumi allomanyvédelmi program szakmai koordinaciojaért;
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f) az Intézmény SZMSZ-ének és bels6é szabalyzatainak naprakész allapotban
valo tartdsaért, a bels6 szabalyzatok koordinalasaért, munkavallaloi
érdekképviselet illetékessége esetén azok egyeztetéséert;

g) az Intézmény gyljteménykezelési gyakorlataért, gyljteménygyarapitasi kon-
cepciojaért és annak megvalositasaért.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek és feladatkorok

A féigazgato-helyettes a féigazgatd iranyitasaval ellatja a gydjteményi-tudo-
manyos munkat végz6 szervezeti egységek tevékenységének iranyitasat,
felugyeletét. 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 Gyljtemeényi F6osztaly vezetdje, ennek akadalyozta-
tasa esetében valamelyik f6osztalyvezetd

Gazdasagi igazgaté

Az altalanos vezet6i hataskorébe tartozé ugyeken kivul gyakorolja mindazo-
kat a jog-, feladat- és hataskoroket, amelyeket a féigazgaté szamara megha-
taroz, tovabba jogszabalyok, belsé szabalyok, utasitasok feladatkorébe ren-
delnek. A gazdasagi igazgaté a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (Amr.)
18. § (3) alapjan a mikddéssel 6sszefliggb gazdasagi, pénzugyi, miszaki és
Uzemeltetési teruleten a féigazgatod helyettese.

A gazdasagi igazgato feladatait a f6igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellen-
Orzése mellett Iatja el.

A gazdasagi igazgaté feladata az Intézmény mikodésével Osszefuggd
pénzugyi és gazdalkodasi feladatok iranyitasa, az Intézmény mikodéséhez
szikséges pénzugyi forrasok és tamogatok felkutatdasa, az Intézmény
gazdasagi stratégigjanak kialakitasa és megvalositasa.

A gazdasagi igazgato — kdzbeszerzési tanacsado bevonasaval — kdzvetlenul
iranyitia és feligyeli az Intézmény kozbeszerzéseivel kapcsolatos
feladatokat. Ennek korében ellenérzi és egyezteti az egyes szervezeti
egyseégek altal elkészitett kdozbeszerzési dokumentaciokat, a palyazati ki-
irasokat. Szervezi az ajanlatok gyUjtését, bontasat, biralatat, elkészitteti a
szukséges jegyzdkonyveket, illetve a Kbt. altal el6irt egyéb dokumentu-
mokat. A kozbeszerzések lebonyolitdsanak részletszabalyairdl f6igazgatoi
utasitas rendelkezik.
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A gazdasagi igazgaté hataskorrel jaré feladatai — az allamhaztartasrol szolo
hatalyos 1992. évi XXXVIII. torvény, valamint az allamhaztartdas muakodési
rendjérél szold 217/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet figyelembevételével:

a)

az éves koltségvetés keretein belll a vagyonvédelem, a célszerliség és a
gazdasagossag kovetelményeinek szem el6tt tartasaval tervezi, iranyitja és
ellenérzi az Intézmény teljes gazdasagi tevékenységét (fenntartas, mi-
kodtetés, beruhazas, eléiranyzat-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 se-
giti a féigazgatd dontését fontosabb kézgazdasagi, pénzugyi, szamviteli és
gazdasagi ugyekben vagy ezeket érinté szabalyozasi tevékenységben,;

a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezetek és szakérték tevékenysége-
nek, feladatainak iranyitasaval részt vesz az Intézmény operativ iranyita-
saban;

feligyeli az Intézmény altal inditott kzbeszerzési eljarasok szabalyszer( le-
bonyolitasat;

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

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

a fdigazgatd altal kulon utasitdsban meghatarozott keretek kozott
ertékhatarhoz kotott kotelezettségvallaloi jogkor illeti meg;

elkésziti az Intézmény rovid- és kdzéptavu pénzugyi, uzemeltetési terveit;
elkésziti és aktualizalja az Amr. 17. § (5) bekezdésében foglaltaknak megfe-
leléen az Intézmény gazdasagi szervezetének tugyrendijét.

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

a torokbalinti DEPO Raktarbazisban 1évé miutargyraktarral kapcsolatos
fenntartasi, mikodtetési teendbket iranyitja;

iranyitia és szabalyozza az Intézmény készpénzkezelését és konyvveze-
tését;

Osszedllitja a koltségvetést és a koltségvetési beszamoldt;

abban az esetben, ha az Intézmény vallalkozasi tevékenységet folytat,
biztositja annak elkulonitett nyilvantartasat, beszamolasat;
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p) iranyitja és ellenérzi az Intézmény kilsé, a koltségvetési tamogatason kivli
bevételeit biztositd tevékenységeit, kdozremikodik ilyen és szponzoracids
forrasok felkutatasaban, megszerzésében.

q) javaslatot tesz a f6igazgatdé szamara az Intézmény tevékenységét képezd
mikodési folyamatok kialakitasara, a pénzugyi, szamviteli rendszerhez
kapcsolddo szabalyozasra;

r) javaslatot tesz a féigazgatdé szamara a kozbeszerzési értékhatar alatti be-
szerzések eljarasrendjének kialakitasara;

A gazdasagi igazgaté gondoskodik

a) az Intézmény kezelésében lévé ingatlanok megfelelé6 miszaki allapotardl,
iranyitja, koordinalja az ehhez szukséges beruhazasi, fenntartasi teve-
kenységet;

b) az Intézmény kezelésében 1évé ingatlanok Gzemeltetésérdl,

c) muikodéshez szikséges infrastruktura (informatikai, telekommunikacios)
kialakitasarol és uzemeltetésérol;

d) a vagyonvédelem rendszerének kialakitasardl, Uzemeltetésérél, karban-
tartasardl,

A gazdasagi igazgato felelés

a) az Intézmény koltségvetésével kapcsolatos tervezési, elemzeési feladatok

ellatasanak megszervezéséért, a belsé keretgazdalkodasi rendszer struktu-
rajanak kialakitasaert;

b) 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 egységeit érinté aktualizalt eliranyzatok és az azokkal
kapcsolatos koncepciok, eléirasok, hattér-informaciok atadasaért;

c) az Intézmény operativ miikddésének finanszirozasa kapcsan a Magyar Allam-

kincstar altal a pénzigyi teljesitéshez igényelt rendszeres pénzforgalmi
informacio- és adatszolgaltatasaért;

d) az Intézmény szervezeti egységei kotelezettségvallalasi és nyilvantartasi fel-

adatainak meghatarozasaért, a pénzugyi teljesitések szabalyszerlisége te-
kintetében a munkajuk iranyitasaért;

e) felelés az Intézményre vonatkozo pénzugyi, munkaugyi stb. jogszabalyokban

foglalt eléirasok betartasaért;
a likviditas biztositasaért;

g) a pénzugyi kotelezettségek teljesitéséért;
h) a koltségvetési fejezetet alkotd tarcaval valo kapcsolat fenntartasaért;

az Intézmény mikddési feltételeinek biztositasaért, az egyes eszkdzok (gép-
jarma) igénybevételének rendjéért;

az allamhaztartas mikodési rendjérdl szélé 217/1998. (XIl. 30.) és az allam-
haztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sa-
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jatossagairdl szold 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendeletekben foglalt koétele-
zettségei teljesitéséeért.

A gazdasagi igazgaté az Amr. 18. § (10) bekezdése szerint évente kételes a
bels6 rendszerek témakorben a peénzugyminiszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt koteles a koltségvetési szerv ve-
zet6je felé minden év december 31. napjaig igazolni.

Az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeket és munkakoroket a IV. 8.
pont tartalmazza.

A gazdasagi igazgatora és a vezetése alatt mikod6 gazdasagi szervezetre
az dsszeférhetetlenség szabalyai vonatkoznak a kézalkalmazottak jogallasa-
rol szolo 1992. XXXIII. torvény (Kijt.) 41. és 44. §., valamint az allamhaztartas
miikddési rendjérdl szolé 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (Amr.) 134. §
és 135. § (6) bekezdése alapjan.

Helyettesitésére akadalyoztatasa esetén jogosult

e a Gazdasagi Hivatal f6osztalyvezet6je altalanos jelleggel.

Tudomanyos titkar

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

Feladatai

a) a féigazgato iranyitasaval el6késziti és dsszeallitja az Intézmény éves, rovid
és hosszu tavu tudomanyos tervét;

b) kapcsolatot tart a hazai és kulfoldi tudomanyos intézményekkel, kezdemé-
nyezi, szervezi, és szamon tartja a kuls6 intézmeényekkel fenntartott tudoma-
nyos egyuttmikodeést;

c) nyilvantartja és koordinalja az Intézmeényben folyo kutatasokat, részt vesz a
tudomanyos projektek, palyazatok el6é- és elkészitésében;

d) iranyitia a kutatasi jelentések elkészitését, és Osszedllitia az Intézmény
mikodésére vonatkozé féléves és éves jelentéseket;

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

f) kdzremlkodik az Intézmény szakmai konferenciainak, rendezvényeinek
megszervezésében és lebonyolitasaban, szervezi a munkatarsak tudoma-
nyos munkajat ismerteté és mas szakmai kérdéseket megvitaté intézmeényi
szakmai férumot;

g) részt vesz az Intézmény kiadvanyainak szerkesztésében;

h) koézremikodik az orszagos szintll szakfeladatok ellatasaban szakmai-tudo-
manyos kérdéseket illetbéen;
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i) a féigazgatd utmutatasa szerint és iranyitasaval elkésziti az éves tervet,
valamint éves és féléves jelentést készit az Intézmény tevékenységérdl.

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

A vezetd munkatarsakra vonatkozé kozos szabalyok

Az Intézmény munkaszervezetét a féigazgatdé vezeti. Munkajaban féosztaly-
vezetbk segitik, valamint egyes féosztalyokon belil mikédé csoportvezetdk.
A vezetd munkatarsak altalanos hataskore az altaluk iranyitott szervezeti
egységre terjed ki, illetve minden olyan teruletre, amelyre nézve a féigazgaté
felhatalmazta Sket.

Ugyrendi feladatok

A fbéosztalyvezetd, a csoportvezetd kodzvetlendl iranyitja a teruletéhez tartozo
szervezeti egység és dolgozdk tevékenységét. Dont a hataskorébe tartozo
ugyekben, az utasitdsok kiadasa, illetve intézkedések elétt azok tartalmat
szukség szerint egyezteti felettesével, illetve a gazdasagi igazgatoval vagy mas
vezetbvel. A f6osztalyvezetd f6igazgatd megbizasa alapjan, szikség esetén
helyettesit mas vezet6(ke)t.

Szakfeladatok

Az Intézmény hosszu és rovid tavu céljait érvényesiti az altala iranyitott szer-
vezeti egység munkajaban. Iranyitjak a hataskorikbe utalt muzeoldgiai és
egyéb szakfeladatok végzését. Részt vesznek a szervezeti egységére vonat-
kozo tervek kidolgozasaban, szervezik, iranyitjak és ellenérzik annak végrehaj-
tasat. Gondoskodnak a hataskorukbe utalt tevékenységekkel kapcsolatos
dokumentalasi, adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésérél.

Munkaugyi feladatok

A szervezeti egységéhez tartozo dolgozok tekintetében a f6osztalyvezetd és
csoportvezetd jogosult javaslatot tenni a kinevezési (alkalmazasi), a
felmentési, a munkaszerz6dés-modositasi, a fegyelmi, a kartéritési jogkor és
a munka dijazasanak (személyi alapbér, bérpdétlék, jutalom stb.) meg-
allapitasara, a beosztott dolgozdk kituntetése, tovabbképzése lgyében a
féigazgatdnak, aki ezen jogokat gyakorolja.

A f6osztalyvezet6 elkésziti a szervezeti egység szabadsagolasi tervét, s azt
jévahagyasra a féigazgato elé terjeszti. Felelés a szervezeti egység mun-
kaidé-nyilvantartasanak vezetéséért. Fellgyeleti terlletén vezeti, dssze-
hangolja és ellen6rzi a személyzeti munkara vonatkozé dontések
végrehajtasat. A hataskorébe tartozé dolgozok mindsitését elbkeésziti, azt a
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féigazgatd elé terjeszti. Javaslatot tesz a személyi Osztdnzési rendszer
kialakitasara, tovabbfejlesztésére.

Igazgatasi feladatok

Felugyeleti terlletén a vezetd vezeti, 6sszehangolja és ellen6rzi a hatas-
korébe tarozé valamennyi tevékenységet. A torvények és jogszabalyok,
valamint az Intézmény belsé szabalyzatai alapjan kialakitja és ellenérzi a
hataskorébe utalt szervezeti egységek ugyrendjét, javaslatot tesz a beosztott
dolgozdék munkakori leirasara, és azt jdvahagyasra a féigazgaté elé terjeszti.
Javaslatot tesz a hataskdrébe tartozo terulet munkatervi feladataira, a terulet
jovahagyott feladatait lebontja az iranyitasa ala tartozé egyseégekre, illetve
munkatarsaira. Megszervezi a szervezeti egysége munkavegzésének
feltételeit, Osszehangolja az egységek kozotti munkavégzést. Sajat
képesseégeit fejleszti, ismereteit mélyiti, €s munkatarsait erre 6sztonzi.

A vezetd munkatarsai részére a feladataik ellatasahoz sziikséges belsé uta-
sitdsokat jogszabalyokat, a jogszabalyi valtozasokat, alkalmazasi példakat
rendelkezésre bocsatja, és az abban foglaltakat ismerteti. A féosztalyvezetd
féosztalyvezetbi értekezletek allandd résztvevéjeként az értekezlet elé
kertl6 elbterjesztéseket, javaslatokat véleményezi, kilonds tekintettel a
feladatkorébe utalt szakterlleteket érintd témakra; tovabba az értekezletek
témajardl az érintett munkatarsakat tajékoztatjia. A munkatarsak helyi
érdekképviseleti, érdekérvényesitési szervezeteivel egyuttmikodik.

A féosztalyvezet6 az altala iranyitott szakterulet tekintetében kijeldli az In-
tézmény képviseletére esetenként vagy allando jelleggel jogosult személyek
korét és a jogosultsag terjedelmét.

Ellenérzési feladatok

A féosztalyvezetd és csoportvezetd az altala iranyitott tertlet Ggyrendje meg-
szervezése soran — figyelembe véve a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet —, kiala-
kitia és mikddteti a folyamatba épitett ellen6rzés eszkdzeit. A hataskorébe
tartozo tevékenységek tekintetében ellendrzi a jogszabalyi rendelkezések, il-
letve intézményi szabalyok, utasitasok és vezet6i intézkedések betartasat.
Eltérés esetén intézkedik a szabalyszerl tevékenység helyreallitasa irant,
szukség esetén fegyelmi, illetve anyagi felel6sségre vonasra tesz javaslatot.

Gazdasagi feladatok

A féosztalyvezetd a gazdalkodas altalanos rendjében és a Gazdasagi Hivatal
ugyrendjében foglaltak szerint iranyitja, szervezi és ellenérzi felligyeleti teri-
letének gazdalkodasat. Felelés a szakmai feladatok hatékony, gazdasagos és
szabalyszer( végrehajtasaért.
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A vezetdé munkatarsak altalanos jogkore
A féosztalyvezet6, a csoportvezetd

a) kodzvetlen utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik az iranyitasa ala tartozo
valamennyi munkatars felett;

b) a beosztott munkakéri leirdsa alapjan jogosult meghatarozni beosztottjai fel-
adatkorét, hataskorét és felel6ssegét;

c) jogosult és koteles a dolgozok munkavégzésének, teljesitményének ellenér-
zésére;
d) jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat gyakorolni,

e) a szervezeti egység feladataival kapcsolatban jogosult alairasi jogat gyako-
rolni;

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

Az Intézmény kozalkalmazottainak kotelessége és feleléssége
Az Intézmény valamennyi k6zalkalmazottja koteles

A munkakorébe tartozé és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat
legjobb képessége szerint, az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal
végezni. Ennek érdekében jogosult és koteles — a munkakorének, illetve
hataskérének megfeleld kapcsolatok keretében — el6készitd, tajekozodo és
megalapozo célu kdzbensd intézkedéseket megtenni, az allaspontok egyez-
tetésére iranyulo targyalasokat kezdeményezni, illetve felettesei felé feljegy-
zéssel fordulni.

Munkaja soran a jogszabalyokat, a Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatot, az
Ugyrend el6irasait, valamint az egyéb — Intézményen beliili — utasitasokat
betartani; ezért ismernie kell a munkakorét érinté jogszabalyokat, szakmai
utasitasokat; folyamatosan tajékozdodnia kell a szakmai iranyelvekrél és
szempontokrol, tovabba az ugyeket tényleges befejezésukig figyelemmel
kell kisérnie.

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

Az Intézmény tulajdonat sajat mikddési teriletén megvédeni, a leltari fele-
I6sséggel atvett vagyontargyakat a Nyilvantartasi szabalyzat elGirasainak
megfeleléen kezelni, a kareseteket megel6zni és elharitasuk érdekében a
szlkséges intézkedéseket megtenni, a karesemény bekdvetkezését hala-
déktalanul jelezni a munkarendre vonatkozé szabalyok szerint illetékes
szervnek (renddrseég, tlizoltdésag stb.) vagy személynek (felettes); a tulajdon
védelmérdl elsésorban megel6zb rendszabalyokkal (az eszk6zdk rendelte-
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tésszerli hasznalataval, allaganak megdvasaval és megbrzésével) gon-
doskodni.

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

Az allami és a szolgalati titkot megtartani.

Allamtitok csak titkos ligyek intézésére jogosult, illetve azok intézésébe be-
vont kozalkalmazottakkal kozolhetd. A titkos Ugyiratok kezelésére a hatalyos
jogszabalyi rendelkezések iranyadok.

A Mt. 3. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan nem tanusithat olyan ma-
gatartast, amely veszélyeztetné az Intézmény jogos gazdasagi érdekeit
(gazdasagi Osszeférhetetlenség). Az dsszeférhetetlenségi ok fennallasardl,
ideértve a magangydjtéi tevékenységet mint a gazdasagi Osszeférhe-
tetlenség egyik esetét, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, illetve
jelen SZMSZ hatalyba lépését kovetben haladéktalanul kdteles a munkal-
tatoi jogkor gyakorlojat tajékoztatni.

A munkatarsakra iranyul6 kozos szabalyok
A munkatarsak feladat- és hataskére a munkaltaté altal kiadott munkakori le-
irasban szerepld teruletekre terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata
Munkatarsak feladata

a) az Intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabalyokat, e
szabalyzatot és a belsé utasitasok elbirasait ismerni és szakszerlien, mara-
déktalanul betartani;

b) munkajukat a szervezeti egység vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval ellatni,
utasitasainak maradéktalanul eleget tenni;

c) a munkajukat a munkatarsakkal val6 egyuttmikodéssel végezni;

d) a szdmukra kijeldlt feladatot az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal
ellatni;

e) a munkajukat akadalyozo, hatraltaté vagy az Intézmény érdekeit sérté koral-
ményekre felettesuk figyelmét felhivni;

f) a felettesuk tudta nélkul kapott utasitasrol a vezet6jét haladéktalanul értesi-
teni;

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

h) a munkakoéri leiras szerint a munkakdrikbe utalt vagy a vezet6itdl kapott
egyéb feladatokat 6nalléan, pontosan, szakszeriien és hataridére elvégezni;

i) a munkakorikre elbirt nyilvantartasokat szakszeriien vezetni;
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j) a helyettesités rendjének megfeleléen vagy vezetbik utasitasa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni;

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

l) az Intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan tGgyintézést
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 munkakorébe tartozé6 minden olyan anyagba, adatba-
zisba, amelyet a vonatkozo jogszabalyok vagy bels6é szabalyzatok nem zar-
nak ki;

c) tajékozodni a szervezeti egysége és sajat munkajat érint6 legfontosabb kér-
désekrdl;

d) kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal élni a munkaval 6sz-
szeflgg6 feladatok megoldasaban;

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

g) a munkavégzését akadalyozo korlilmény esetén vezetdi intézkedést kezde-
ményezni.

lll. SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

Foéigazgatoi Titkarsag

A Féigazgatdi Titkarsag feladata a féigazgatd operativ munkajahoz kozvetlendl
kapcsolddo érdemi szervezési és adminisztrativ feladatok ellatasa: a féigazgatd
és a féigazgato-helyettes munkajanak koordinalasa, a kapcsolédd szervezeési és
adminisztracios feladatok elvégzése, a magasabb vezet6k kozotti zavartalan
napi egyuttmikodés feltételeinek biztositasa, az Intézmény jogi képviseletével
valé kapcsolattartas, a féigazgatdé humanpolitikai (munkatgyi) dontései
el6készitése.

Tevékenysége keretében feladata:
a) elbkésziti a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és az egyéb bels6 szabaly-
zatok kiadasat, biztositja azok nyilvantartasat;

b) figyelemmel kiséri az utasitdsokban, szabalyzatokban foglaltak végrehaijta-
sat és a hataridék betartasat;
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részt vesz az Intézmény beszamolo jelentésének, munkatervének, statiszti-
kajanak elkészitésében;
eleget tesz a fenntart6 kérése szerinti adatszolgaltatasnak;

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

elbkésziti a személyzeti teendbket (mindsitések, oktatasi és tovabbképzési
tevékenység, kitintetés, stb.);

egyeztet a humanpolitikai Ugyintézdvel a jogviszony-létesités, a munkaugyi
szerz6dések stb. el6készitése érdekében;

gondoskodik a féigazgato és a Kozalkalmazotti Tanacs, illetve az érdekkép-
viseletekkel valo kapcsolattartasrol;

intézi az Intézmény kulfoldi és hazai szervezetekkel valo egyuttmikodésé-
nek ugyeit;

ellatia a vezet6i értekezletek, a f6osztalyvezetbi testllet mikdodtetésével
kapcsolatos teendéket;

folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, szervezi a palyaza-
tok elkészitésének munkait;

részt vesz az Intézmény tudomanyos kiadvanyainak szerkesztésében;

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

szerz6déseket, ennek keretében allandd kapcsolatot tart az Intézmény jogi
képvisel6jével;

felugyeli a sajtoval kapcsolatos legfelsébb vezetdi szintl tevékenységet az
Intézmény féigazgatdja altal meghatarozottak szerint;

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

iranyitja és fellgyeli az Intézmény kozponti, osztott rendszerl szamitégépes
iktatasat, ezen belul
e tarolja a féigazgatoi szabalyzatok, utasitasok, korlevelek eredeti példa-
nyait, nyilvantartast vezet roluk, azok szervezeti egységekhez térténé
eljuttatasardl gondoskodik,
e ellatja a TUK iratok kezelését,
e ellatja a Gyljteményi Fbosztaly, a Mltargyvédelmi és Restauratori F6-
osztaly adminisztraciojat,
e az Intézmény egészére kiterjedben ellatja az ugyviteli tevékenység
szakmai iranyitasat és felugyeletét,
o felugyeli és ellendrzi az Intézmény Iratkezelési és irattarozasi szabaly-
zatanak betartasat,
e atveszi és szétosztja a beérkez6 kuldeményeket,
e intézi a kimend postazas ugyeit,
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e cllatja az irattarozasi feladatokat,

e gondoskodik az Intézmény bélyegzbinek beszereztetésérél, azokat ki-
adja, nyilvantartast vezet roluk, ellen6rzi a bélyegzéhasznalat rendjérél
sz0l6 féigazgatoi utasitas betartasat,

e tarolja — az Intézmény egészére vonatkozéan — a minden évben ki-
nyomtatott és hitelesitett iktatokonyveket, azokrol nyilvantartast vezet.

A titkarsaghoz tartozé6 munkakorok:

a) (fé)muzeologus vagy igazgatasi szakalkalmazott (titkarsagvezet6)

b) igazgatasi Ugyintézé (féigazgatdi titkarnd, féigazgatd-helyettesi titkarnd)
c) igazgatasi szakalkalmazott (jogtanacsos [szerz6déssel])

A Féigazgatéi Titkarsagot a foéigazgaté altal palyazat atjan, hatarozott idére
megbizott f6osztalyvezetsi rangu titkarsagvezeté iranyitja.

Gyljteményi Féosztaly

Feladata a magyar (illetve magyarorszagi) népi kultura és a mindennapi élet,
valamint az eurdpai és Eurdépan kivali kulturdk targyi emlékeinek gya-
rapitdsa, meg6brzése és gondozasa, muzeoldgiai tudomanyos kutatd és
feldolgoz6 munka végzése, széleskorl hozzaférhetbve tételének megte-
remtése, tudomanyos publikaciok kozzététele és kdzmivelédési haszno-
sitasa.

Gondoskodik a nyilvantartasuk szerint egy gydjtemeényt alkotd6 muitargyak
raktarainak rendjérdl, a folyamatos nyilvantartasi és raktari munka végzé-
sérél a muzeologus, a restaurator és a gyljtemény- és raktarkezel6 terv-
szerl egyuttmikodése réven. Kozremikodik kozmilvel6dési, muzeumpe-
dagodgiai és kiallitas rendezési szakfeladatok (kiallitasi forgatokdnyvek, kial-
litasrendezés, kataldguskészités stb.) ellatasaban. A nyilvantartasi feladatok
végzése és a kutatoszolgalat ellatasa soran egyuttmikodik a Nyilvantartasi
és Digitalizalasi Féosztallyal.

Az Allomanyvédelmi és Restaurator Féosztallyal egyiittmiikddve gondos-
kodik a gyljteményeibe tartozo, a Kossuth téri épuletben és a torokbalinti
raktarban elhelyezett targyak allagmegovasarol.

A Féosztalyhoz tartozé gyijteményi egységek
Az Intézmény leltarilag egyetlen gyljteményt alkoté mitargyallomanya hat
gyUjteményi egységre (algyljtemeényre) oszlik, melyek a torténetileg kialakult

korabbi gyljteményekbdl alinak és a gyljteményfejlesztés tartalmi iranyait
hatarozzak meg.
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1. Gazdalkodasgydjtemény
(Elézmény:  Féldmivelés-gyljtemény,  Allattartas-pasztormiivészet
gyljtemény, Gydjtdégetésgyljtemény, Halaszatgyljtemény)

2. Technoldgiagyljtemeény
(El6zmény: Mesterséggyiijtemény, Kozlekedésgyijtemény, Epitkezés-
gyUjtemény)

3. Haztartasgyljtemény
(El6zmény: Butor- és vilagitoeszkoz-gyljtemény, Keramiagyljtemeény,
Taplalkozasgyljtemény és kosargyljtemény)

4. TextilgyUjtemény
(El6zmény: Textil- és viseletgyljtemény)

5. Ritusgyutjtemény
(El6zmény: Szokas- és jatékgyljtemény, Egyhazi gyljtemény, Hang-
szergyljtemény)

6. Regionalis (nemzetkdzi) gyljtemény
(Elézmény: Eurdpa-gyiijtemény, Afrika-gyljtemény, Azsia-gyijtemény
és Indonézia-gyijtemény, Oceania-gyijtemény, Amerika-gyijtemény)

Az egyes gyljteményeket muzeoldgusok kezelik. Abban a gyijteményben,
ahol t6bb muzeoldégus teljesit szolgalatot, a féosztalyvezetd elbterjesztése
alapjan a féigazgaté-helyettes gyljteményvezeté muzeoldgust bizhat meg. A
muzeologus, a restaurator és a gydjtemény- és raktarkezelé egyuttes
tevékenysége révén gondoskodnak a gyljteményi raktarak rendjérél, a
folyamatos nyilvantartasi, kutatészolgalati és raktari munka végzésérél. Az
egyes gyljteményi raktarakért (amelyek nem kizarolag egy-egy gyujtemény
anyagat, illetve nem feltétlenll egy gyljtemény egészét tartalmazzak) a
kinevezett f6foglalkozasu muzeoldgusok egy személyben felelések.

Gyljteménykezel6i csoport

Feladata a matargygyUjtemények raktari rendjének, tisztasaganak biztositasa, a
mdtargyak mozgatasa, szallitdsa a mitargyvédelmi szempontok figyelembe
vételével. Tagjai részt vesznek a megel6zd mitargyvédelem egyes részfel-
adatainak ellatasaban (pl. raktarhelyiségek kornyezeti paramétereinek mérése
stb.).

A Féosztalyhoz tartozé6 munkakorok:

o f6émuzeoldogus, muzeoldgus, segédmuzeologus
e muzeumi gyUljtemény- és raktarkezel6

Feladataikat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.

A fbosztaly vezetését a féigazgatd altal hatarozott idére, palyazat utjan
megbizott féosztalyvezetd latja el. Feladatait részletesen munkakori leirasa
tartalmazza.

A gyljteménykezelSi csoport vezetését csoportvezetd latja el, akit az alta-
lanos f6igazgatd-helyettessel egyetértésben féosztalyvezetd elbterjesztése
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alapjan a féigazgaté biz meg. Feladatait részletesen munkakéri leirasa
tartalmazza.

Etnolégiai Archivum (F6éosztaly)

A magyar néprajztudomany kdézponti archivuma, amely specialisan szakosi-
tott gylUjteményekkel rendelkezik.

Feladatai a magyar (illetve magyarorszagi) népi kultura és a mindennapi élet
valamint az eurdépai és Eurépan Kkivuli kulturakra vonatkozo eredeti
forrasértekl dokumentumok (kézirat, rajz, nyomat, fénykép, dia, film, digitalis
dokumentum, hangzé anyag stb.), valamint kutatoéi hagyatékok, forrasok
gyljtése, megbrzése és gondozasa, muzeoldgiai tudomanyos feldolgozé
munka végzése, széleskorli hozzaférhetbve tételének megteremtése,
kozmivel6dési hasznositasa.

Gondoskodik az Intézmény és a magyar néprajztudomany dokumentumai-
nak, tovabba a Néprajzi Muzeumban és a néprajzi gyljteményekkel ren-
delkez6 mas magyar muzeumokban tarolt kulturalis javak tudomanyos le-
irasahoz, vizsgalatdhoz, korszer( kidllitdsahoz szikséges adatok, doku-
mentumok folyamatos gyUjtéseérdl, szakszer(i gondozasarol és megdbrzése-
rél, az anyag feltarasarél, tudomanyos feldolgozasardl és kézmivel6dési
hasznositasarol.

Elldtia a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos agazati fel-
adatokat (szakmai hattér gondozasa, koordinacio).

Biztositja az Archivum gyUjteményeiben a folyamatos kutatészolgalatot.

Megszervezi és lebonyolitja az dnkéntes néprajzi gydljték rendszeres orsza-
gos palyazatat; a beérkezett palyamunkakat elhelyezi az Archivum gydjte-
ményeiben.

A Mozgoképtar és a Hangtar a gyljtemények gyarapitasa érdekében nép-
rajzi-antropoldgiai, tudomanytorténeti jellegli film- és hangdokumentacios
munkat végez. Az ehhez és az archivalasi feladatok elvégzéséhez rendel-
kezésére allo analog és digitalis technikai felszerelést az Intézmény céljai-
nak megfeleléen és szakszerl(ien hasznalja.

Kézrem(kddik kézmivel6dési, muzeumpedagdgiai, kiallitasrendezési szak-
feladatok (kiallitasi forgatokonyvek, kiallitasrendezés, kataléguskészités stb.)
ellatasaban.

Az Allomanyvédelmi és Restaurator Fdosztallyal egyiittmikdédve gondos-
kodik a gyijteményeibe tartozé forrasok és dokumentumok allagmegova-
sarol.
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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 allnak
és a gyljteményfejlesztés, archivalas tartalmi iranyait hatarozzak meg.

1. Kézirattar
e Kéziratgyljtemény
e Tudomanytdrténeti dokumentacios gyljtemény (EAD)
e InventariumgyUjtemény
2. Képarchivum
¢ Rajz- és Festménygydljtemény
¢ NyomatgyUjtemény
o Térképgyljtemeény
3. Fényképtar
o Fényképgyljtemeény
e Diapozitiv-gyljtemény
4. Mozgoképtar
e Film- és videogyijtemény
5. Hangtar (hangzb6anyagok gyijteménye)
e Népzenei gyljtemény (hangzdanyagok és lejegyzések)
e Prézai hangfelvételek, interjuk
A Hangtar és a Gydjteményi F6osztalyhoz tartozé Hangszergyljtemény
tudomanyos szempontbol 6sszetartoznak.

Az egyes gyljteményeket muzeoldégusok kezelik. Abban a gyljteményi egy-
ségben (,tarban”), ahol tobb muzeoldgus teljesit szolgalatot, a f6osztaly-
vezetd elbterjesztése alapjan a fdigazgato-helyettes gyljteményvezet6
muzeoldgust bizhat meg. A muzeoldgus, a restaurator és a gyljtemény- és
raktarkezel6 egyuttes tevékenysége révén gondoskodnak a gyljteményi
raktarak rendjérél, a folyamatos nyilvantartasi, kutatdoszolgalati és raktari
munka végzésérdl. Az egyes gydjteményi raktarakért (amelyek nem
kizarélag egy-egy gydjtemény anyagat, illetve nem feltétlenal egy
gyljtemény  egészét tartalmazzak) a  kinevezett f&foglalkozasu
muzeoldgusok egy személyben felelések.

MaDok-ko6zpont

Szakagi, orszagos szintl feladatként biztositjia a muzeumok egyuttmiko-
désén alapuld jelenkorkutatasi MaDok-program muikodését. Ellatja az in-
tézménykozi halézat szervezését, regisztracidés adatbazist mikddtet, koz-
remikodik a MaDok-fuzetek periodika és mas kiadvanyok megjelenteté-
sében, moddszertani tovabbképzési programokat szervez. A Gydjteményi
Féosztallyal egylttmikddésben koordinalja az Intézmény jelenkutatasi
munkait.
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A féosztalyhoz tartozé munkakorok:

fémuzeoldgus, muzeoldégus, segédmuzeologus
muzeumi gyUjtemeény- és raktarkezel6

miszaki alkalmazott

ugyviteli alkalmazott

muzeumi adattaros

muzeumi adatrogzitd

Feladataikat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.

A f6osztaly vezetését a fOigazgatd altal hatarozott id6ére, palyazat atjan meg-
bizott féosztalyvezetd latja el. Feladatait részletesen munkakori leirasa tar-
talmazza.

Miitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly

Feladata a mitargyvédelem szempontjainak érvényesitése az Intézmény
minden mikodési teruletén. Végzi az dsszes targyi és archivalis gyljtemény
allaganak megodvasat, konzervalasat. A mitargyakat alkalmassa teszi a
kiallitasokon torténé megjelenitésre, raktarozasra. Megel6z6 mu-
targyvédelmi szempontbdl véleményezi, és rendszeresen ellenérzi a kial-
litasokat, muitargyraktarakat és a mitargyak mozgatasat, kolcsonzéseét.
Koordinalja az Intézmény egészére vonatkozé megel6z6 matargyvedelmi
munkat.

Tevékenységét a tudomanyos szakmai féosztalyok munkaterveivel egyez-
tetve végzi.

Részt vesz a szakagi feladatként ellatott Mizeumi Allomanyvédelmi Prog-
ram, illetve a Mizeumi Allomanyvédelmi Bizottsag koordinacids és iranyitasi,
valamint tovabbképzés-szervezési munkajaban.

A Féosztalyhoz tartozé6 munkakorok:

e fOrestaurator
e restaurator (mdtargyvédelmi asszisztens)
Feladataikat részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A fbosztaly vezetését a fbéigazgatd altal hatarozott idére, palyazat utjan
megbizott féosztalyvezetd latja el. Feladatait részletesen munkakori leirasa
tartalmazza.
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Nyilvantartasi és Digitalizalasi Féosztaly

Feladata az Intézmény mutargyallomanya gydjtemeényi egységekben
létrehozott leltarainak kozponti nyilvantartasa, a gyarapodasi napldk, a
leltarkdnyvek és egyéb nyilvantartasok gondozasa, a revizidkban valo rész-
vétel, a mitargy gyljteménnyel kapcsolatos dokumentaciok gyijtése és
rendezése.

Biztositja a mtargy- és az archivalis gyljtemények szamitdgépes (digitalis)
nyilvantartd rendszerében tarolt adatokhoz a bels6 és a kulsé szamitogépes
halézat révén valé hozzaférést, végzi az adatallomanyok folyamatos
karbantartasat, a rendszer fejlesztését, biztositja a folyamatos feltdltéséhez
szukséges feltételeket.

Szervezi, ellendrzi, dokumentadlja az Intézményen Kkivili mitargyak és
archivalis dokumentumok mozgasaval és a kidllitdsokkal kapcsolatos
muzeologiai és mitargyvedelmi munkakat, intézi a hazai és kulfoldi matargy-
és archivalis dokumentumkolcsonzés adminisztraciojat. A kulturalis jellegl
néprajzi targyak kulféldre viteléhez, valamint védetté nyilvanitasahoz a
Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal szamara a muzeoldgusok bevonasaval

szakmai véleményeket készit. A Gydjteményi F6osztallyal
egyuttmikodésben szervezi és biztositja a kutatdészolgalatot a mutargy-
gyUjteményben.

A nyilvantartasi feladatok teljesitésének és a szamitdégépes mitargyadat-
bazis szakmai felligyeletét muzeoldgus latja el.

Foto- és digitalizalasi miihely (csoport)

Feladata az Intézmény tevékenységi korébe tartozo foto- és digitalizalo
munkak elvégzése (fényképfelvételek készitése, elbhivas, nagyitas, retu-
salas, digitalis fotézas, szkennelés), ilyen jellegli kils6é megrendelések
teljesitése, az Intézményben folyé digitalizalasi munkak koordinalasa.
Gydjteményként archivalja a digitalis masolatokat (Digitalis masolatgyj-
temény)

A digitalizalasi feladatok teljesitését a fOosztalyhoz tartozé muzeologus
felugyeli.

A Féosztalyhoz tartozé6 munkakorok:

fémuzeoldgus, muzeoldégus, segédmuzeologus
muzeumi fotos

muzeumi adatrégzitd

muzeumi gyljtemény- és raktarkezel6
muzeumi adattaros
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e muzeumi informatikus (digitalizal6 szakember)
e Ugyviteli alkalmazott

Feladataikat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza

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

A foto- és digitalizacios mihely (csoport) vezetését csoportvezetd latja el,
akit a féigazgato-helyettessel egyetértésben a féosztalyvezetd elbterjesztése
alapjan a fb6igazgatd biz meg. Feladatait részletesen munkakori leirasa
tartalmazza.

Kommunikaciés Féosztaly

Feladata az Intézmény marketing és PR tevékenységének ellatdsa, mu-
zeumi kiallitasok és programok, klubfoglalkozasok szervezése, lebonyoli-
tasa, az Intézmény muzeumpedagdgiai tevékenységeének ellatasa, muzeumi
bolt, valamint latogatéi jegypénztar mikodtetése. Kialakitja és megvaldsitja
tdmunka, irasos, képi és on-line informaciokozlés, kulsé és belsé arculati
megjelenés stb.), biztositia az Intézmény Ilatogatd- és kdzdnségbarat
megjelenését, kozremikodik a bels6 kommunikacio hatékonysaga
biztositasa érdekében. Szponzoracidés tamogatasokat szervez, kialakitja a
mecenatura rendszerét. Kidolgozza az Intézmény arculati kézikdnyvét és
felel annak érvényesitéséért. Iranyitja a kiallitasokhoz, programokhoz ké-
szUl6 kiadvanyok, informacidés anyagok megjelentetését, részt vesz ezek
megirasaban, elkészitésében. Mikdodteti az Intézmény honlapjat, hirlevelet.
Szervezi a kiallitasok kolcsonzését hazai és kulfoldi partnerekkel. Fi-
gyelemmel kiséri a kommunikaciés, marketing, turisztikai, muzeumpeda-
gogiai témaju palyazati lehetéségeket, palyazatokat készit.

Marketing és PR csoport

Feladata az Intézmény marketingtevékenységének tervezése, végrehajtasa,
hosszu- és kozéptavu marketing stratégiajanak kialakitasa, megvaldsitasa,
kapcsolatrendszerének karbantartasa. Szervezi és koordinalja a szakmai
szervezetekkel valé kapcsolatokat, az Intézmény Barati Korével az egyutt-
mukodést. Figyelemmel kiséri a marketingkommunikacios csatornakat, kap-
csolatot tart a turisztikai szektorral. Felméréseket készit a latogatoi, partoloi
korr6l és a muzeumpiaci igényekrél, figyelemmel kiséri és elemzi a
gazdasagi mutatdkat, statisztikai adatokat. Kapcsolatot épit és tart fenn
kalféldi muzeumok marketing szakembereivel.
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A PR teruletén ellatja az Intézmény kommunikacios tevékenyseégét, kialakit-
ja, érvényre juttatja hosszu- és kdzéptavu kommunikacios stratégiajat. Tartja
a sajtoval a kapcsolatot, rendszerezi, gy(jti és elemzi a sajtomegjelenéseket.
Megtervezi és kivitelezi a médiaszponzoraciot, intézi az Intézmény meédia-
vasarlasait, figyelemmel kiséri a kommunikaciés témaju palyazati
lehet6ségeket és palyazatokat készit.

Muzeumpedagogia

A feladatkort ellatdé munkatars(ak) feladatai:

biztositja az Intézmény muzeumpedagogiai munkajat; ennek érdekében mu-
zeumpedagogiai programokat és kiadvanyokat szervez és készit az
Intézmény allandé és idészakos kiallitasaihoz

kialakitja az Intézmény kézmiivel6dési és oktatasi tevékenységrendszerét,
modszerét, biztositja ,,az élethosszig val6 tanulas” lehetéséget

szervezi és megvalositja a muzeumpedagogiai programokat (kézmi(ives fog-
lalkozasokkal egybekotott muzeumi orak, koncertek, illetve egyéb hétvégi,
iskolan kivlli gyermek- és csaladi programok), kihasznalva az Intézmény
sokrétl kapcsolatrendszerét.

koordinalja a rendhagyé muzeumi 6rak, versenyek, az Intézmény jellegének
megfelel6 muzeumpedagogiai foglalkozasokat.

Programszervezés

A feladatkort ellatd munkatars(ak) feladatai:

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

szervezi a kdzmuvel6dési, illetve az Intézmény kuldetésével 6sszhangban
allé kulturdlis rendezvényeket, valamint a kilsé helyszineken zajl6 prog-
ramjait

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

Kiallitas-szervezés

A feladatkort ellaté munkatars(ak) feladatai:

ellatja az Intézmény hosszu- és kozéptavu, valamint éves kiallitasi tervében
szerepl6 kidllitasok el6készitésével kapcsolatos teendbket, részt vesz a
kiallitasok megvaldsitasaban

Osszedllitia a kiallitasok miveészeti és technikai kivitelezési tervét a lat-
vanytervezdk, grafikusok és kivitelez6k bevonasaval, el6késziti az erre vo-
natkoz6 szerzddéseket

szervezi a vendégkiallitasok fogadasat, el6késziti az Intézmény kulsé hely-
szinre mend és kulfoldi kiallitasait

kozremikodik az Intézmeény belsé informacios anyagai, tajékoztatdi grafikai
elkészitésében

A féosztalyhoz tartoz6 munkakorok:
e kulturalis menedzser
e muzeumi népmdiveld

43



e muzeumpedagogus

e Kkulturalis szervezd

e kulturalis szervezd (PR munkatars)

e muzeumi tarlatvezetd

e muzeumi kidllitdsrendez6

e Ugyviteli alkalmazott

e Uzemviteli alkalmazott (jegypénztaros)

A féosztaly vezetését a féigazgatd altal hatarozott idére, palyazat atjan meg-
bizott f6osztalyvezetd latja el, aki egyuttal a Marketing és PR csoport vezetdje
is. Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

Koényvtar (Féosztaly)

Az Intézmény konyvtara nyilvanos, orszagos gydjtékori szakkonyvtar.
Feladata az Intézmény gyUjtékoéréhez és kutatasi, valamint kdzmivel6dési
feladataihoz kapcsolddo kiadvanyok (konyvek, periodikak, CD-ROM-ok stb.)
beszerzése, feldolgozasa, megbrzése, allagmegovasa, feltarasa, az olvasék
rendelkezésére bocsatasa, kdnyvtari tajékoztatas. Olvasétermi szolgaltatast
biztosit. A Konyvtar gyarapitasi feladatait a Konyvtari Bizottsag ajanlasai
alapjan végzi. A Konyvtar az Intézmény kiadvanyaival hazai és nemzetkozi
kiadvanycserét folytat. Fbigazgatéi engedéllyel orszagos vagy egyuttmi-
kodési kdrhoz tartozé kdnyvtari rendszerekhez csatlakozhat.

A féosztalyhoz tartozé munkakorok:

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

A Konyvtart a féigazgato altal palyazat utjan, hatarozott idére megbizott 6-
osztalyvezet6 iranyitja. A féosztalyvezetd feladatait részletesen munkakori le-
irasa tartalmazza.

Gazdasagi Hivatal (féosztaly)

Az Intézmény gazdasagi feladatait a gazdasagi igazgaté iranyitasa és fell-
gyelete mellett a Gazdasagi Hivatal (f6osztaly) valdsitia meg az allam-
haztartas mikodeési rendjerdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 17.
§.-ban foglaltak szerint.

A féosztaly feladata a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, el6irany-
zat-médositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beru-
hazassal kapcsolatos pénzugyi, az Intézmény mikodéséhez szukséges
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a
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készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a
FEUVE-i kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglalod
€s a sajat szervezetére kiterjed6 feladatok ellatasa, beleértve a kozérdeki
adatok kozzétételének kotelezettseget.

A féosztaly feladatkorei:
Pénzigy és szamvitel

A koltségvetés tervezésével és a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos
teendék ellatasa. Biztositja az Intézmény mikodéséhez sziukséges pénzel-
latast. Végzi az allami vagyonkezelés feladatait. Ellatja az anyag- és targyi
eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Eleget tesz az Intézmény
koltségvetési beszamolasi kotelezettségének és elvégzi a szamviteli felada-
tokat. Teljesiti az el6irt gazdasagi adatszolgaltatasi kotelezettségeket. M-
kodteti a hazi pénztart.

Bér- és tarsadalombiztositas

Feladata a k6zalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIl. sz. torvény
alapjan a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megszuntetésével stb.
O0sszefuggd adminisztrativ teendék ellatasa, kiulsé és belsé adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése.

Végzi a bérgazdalkodassal, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos pénzugyi
feladatokat.

Feladata az Intézmény munkaerd-gazdalkodasaval kapcsolatos javaslatok
kidolgozasa, megbizasi jogviszony létesitésével Osszeflggd feladatok ella-
tasa.

A Féosztalyhoz tartozé munkakorok:
e gazdasagi szakalkalmazott
e kulturalis szervezd
e gazdasagi ugyintéz6
e igazgatasi Ugyintéz6
e (gazdasagi, igazgatasi Ugyintézd (bérszamfejtd és tb-lgyintézd)

A fbosztaly vezetését a fOigazgatd altal hatarozott idére, palyazat utjan
megbizott féosztalyvezetd latja el, a gazdasagi igazgaté kdzvetlen felligye-
letével. Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
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Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly

Az Intézmény technikai mikodtetésével, uzemeltetésével, karbantartasaval, fel-
Ujitasaval, anyagbeszerzéseivel, anyagmozgatasaval kapcsolatos feladatokat
latja el.

Feladatai:

épiiletiizemeltetés és karbantartas keretében: a miszaki jellegli gazdal-
kodasi tervek készitése, az energiagazdalkodas szervezése, az Intézmény
muszaki jellegl felszereltségének szakmai felugyelete és Uzemeltetésének
biztositasa, az épulet megdvasahoz szukséges nagyobb javitasi munkak
és felujitasok tervezése, karbantartasanak elvégeztetése, az épulet és
kornyékének takaritasa és a latogatobarat muzeumi kornyezet biztositasa,
az Intézmeény Uzemszeri mikodésének biztositasa, az egyes szervezeti
egyseégek altal igényelt anyagok beszerzése, szallitasi, anyagmozgatasi és
gépkocsi el6adoi feladatok ellatasa.

a kiallitas- és programiizemeltetés keretében: az Intézmény jovahagyott
munkatervében szerepldé kiallitasok mikodtetése, karbantartasa, a
technikai eszk6zok felugyelete, a kiallitasi segédanyagok és felszerelések
kezelése. A Kommunikacios Foosztallyal egyuttmikodésben a kial-
litdsokhoz kapcsoldédd és egyéb rendezvények miszaki-technikai igé-
nyeinek ellatasa (hangositas, vilagitas, audiovizualis eszkozok Uzemel-
tetése, karbantartasa).

Informatikai csoport

Feladata az Intézmény IT-jellegl rendszergazdai, rendszeradminisztracios
és supportfeladatainak ellatasa, a szamitogépes halézat naprakész Uze-
meltetése, fejlesztése és karbantartasa., a szolgaltatd gépek és a munka-
allomasok szoftvereinek menedzselése, az Intézmény internetes szolgal-

tatasainak kezelése, a honlap informatikai Uzemeltetése, a telefonhaldzat

mikodtetése, valamint a digitalis irodai eszk6zok felligyelete.

A Gazdasagi Hivatal felkérése alapjan biztositja a kdzérdekl adtok honlapon
valo kézzétételét.

A csoport vezetéseét csoportvezeté latja el, akit a gazdasagi igazgato elbter-
jesztése alapjan a féigazgato biz meg. Feladatait részletesen munkakori lei-

rasa tartalmazza.

A Beszerzési és Uzemeltetési Féosztalyhoz tartozé munkakorok:

muzeumi informatikus
miszaki szakalkalmazott
miszaki, gazdasagi ugyintéz6
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fenntartasi alkalmazott
Uuzemviteli alkalmazott
szakmunkas
segédmunkas

A Beszerzési és Uzemeltetési FBosztaly vezetését a fbigazgatd altal pa-
lyazat atjan hatarozatlan idére megbizott féosztalyvezet6 iranyitja, a gazda-
sagi igazgato kdzvetlen felligyeletével. Feladatait részletesen munkakori lei-
rasa tartalmazza.

Biztonsagi Osztaly

Tevékenységét a féigazgatdénak kozvetlenll alarendelve, utasitasai alapjan, a
vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

Az osztaly feladatai

a)

¢)]

Az Intézmény kezelésében lévé kulturalis javak megbrzésének, biztonsaga-
nak, valamint az épulet biztonsagos 6rzésének megszervezése. Feladata az
Intézmény és az 6rzését végz6, a fegyveres biztonsagi érséget mikodtetd
Nemzeti Kulturalis Ordkségvédelmi Kht. kézott megkdtott ,Szolgaltatasi szer-
z6désben” meghatarozottak betartasa és a kapcsolattartdas. Ehhez az
Intézmény szakmai vezetésével egyeztetve elkésziti a fegyveres biztonsagi
Orséggel védett objektumok részletes 6rzési tervét, felugyeli a fegyveres
biztonsagi szolgalatot. Gondoskodik az épulet- és vagyonvédelmi célokat
szolgalé biztonsagi berendezések Uzemeltetésérdl, megel6z6 karbantar-
tasardl, illetve a hibaelharitasrol. Koordinalja az Intézmény vagyonvédelmi
feladatait, el6seqiti a szervezeti egységek kozotti ilyen célu egyuttmikodést.
Kapcsolatot tart az Intézmény és az AH Igazgatasi Féosztalya, valamint a
NKOV Kht. kdz6tt, valamint az allami biztonsagi szervekkel.

Szervezi az idOszaki kiallitasok biztonsagos mikodtetéséhez alkalmilag
szukséges teremdrzést.

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

Teljes korlen ellatja az Intézmény munkaveédelmi, tizvedelmi és polgari vé-
delmi feladatait.

Iranyitja és ellendrzi az 6rszoba munkajat, portaszolgalatot, ellenérzi az In-
tézmény kulcsfelvételi rendjének betartasat, igény szerint gondoskodik a ru-
hatar mikodtetésének feltételeirdl.

A gazdas@izzgatd és a beszerzeési-uzemeltetési f6osztalyvezetbvel
egyeztetve részt vesz az Intézmény Uzemeltetési feladatainak ellatasaban.

A féigazgatd megbizasa alapjan ellat egyéb, az Intézmény érdekeinek érvé-
nyesitését elésegitd feladatokat.
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h) Iranyitja és ellenérzi a rendészeti, tlzvédelmi és munkavédelmi feladatok el-
latasat.

i) Felelés az Intézmény vagyonvédelmi, tlizrendészeti, karmentesitési, munka-
védelmi feladatainak iranyitasaért és ellenbrzéséért;

A Biztonsagi Osztaly vezet6jét hatarozott idére az Oktatasi és Kulturalis Mi-
nisztérium Biztonsagszervezési Osztalya és a Nemzeti Kulturalis Orékségveé-
delmi Kht. vezet6i véleményét figyelembe véve a f6igazgato bizza meg.

Az osztalyhoz tartozé6 munka- és feladatkorok:

e munkavédelem

o tlzvédelem

e katasztréfavédelem
e polgari védelem

e Belsoé ellenér

Az &llamhaztartasrol szolé 1992. évi XXXVIII. térvény (Aht.) 121/A §, vala-
mint a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérél szold 193/2003. (X1.26.)
Korm. rendelet alapjan az Intézmény mikodésének fejlesztése és eredmeé-
nyességenek novelése erdekében belsd ellenért alkalmaz. A belsé ellendr
feladatkori és szervezeti fuggetlenségének biztositasaért az Intézmény
vezetbje felelés. A feladatot kilsé személy, vallalkozasi szerz6dés alapjan
latia el. Az ellen6rzést végz6 személy tevékenységét a fbigazgatdnak
kozvetlenul alarendelve, a f6igazgatd altal jbvahagyott ellenérzési program
és megbizdlevél alapjan végzi.

Feladatai

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

b) vizsgalja és értékeli a pénzugyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikode-
sének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) vizsgalja a rendelkezésére allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbiz-
hatésagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a fbigazgatdé szamara az
intézményi mikodés eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési, és a belsd ellenbrzési
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

48



e)

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a féigazgatdé szamara a kockazati
tényez6k, hianyossagok megszuntetése, kikiszobolése érdekében;

nyomon koveti az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

a bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénzugyi, rend-
szer- és teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendr-
zéseket végez.

belsé ellenér a 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet 2.§ n) pontjara tekintettel
elldtjia a bels6 ellen6rzési vezet feladatait is a Korm. rendelet 12. §-ban
foglalt tartalommal. Ezen feladatai korében:

o celkésziti és folyamatosan aktualizalja a Bels6 Ellenérzési Kézikdnyvet;

e Kkockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai tervet és éves ellenbrzési
terveket allit 6ssze;

e megszervezi a belsd ellenbrzési tevékenységet, 0sszehangolja az egyes
ellendrzéseket;

o az ellen6rzés lezarasat kovetden az ellenéri jelentést megkuldi a koltség-
vetési szerv vezetbjének;

e szlUkség esetén haladéktalanul tajékoztatast ad, illetve javaslatot tesz fe-
gyelmi;- buntetd;- kartéritési;- szabalysértési eljaras meginditasara;

e megbizatasaval kapcsolatban felmerilé 6sszeférhetetlenségi okrél hala-
déktalanul jelentést tesz a koltségvetési szerv vezetdjének;

o elkésziti az éves ellenbrzeési jelentést, illetve az 0sszefoglald ellendrzési
jelentést;

e munkaja soran gondoskodik a belsd ellenbrzési tevékenység mindsegét
biztosité eljarasok, valamint pénzigyminisztériumi modszertani ut-
mutatdk érvényesitésérdl,

e az éves ellenérzési jelentéshez kapcsolodoan onértékelés keretében ér-
tekeli a bels6 ellenbrzés minGségét, személyi és targyi feltételeit;

o tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetbjét az éves ellendrzési terv meg-
valosulasardl, illetve az attél valo eltérésrél,

A belsé ellenér az ellenérzési tevékenységen kivul mas tevékenység vegre-
hajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendr képesitésére és Osszeférhetetlenségi szabalyaira az
193/2003 (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezései iranyadoak.
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IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

Az Intézmény 0Onalld szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi kap-
csolatban allnak. Egyuttm(kodésuk alapelve, hogy a szervezeti egységek
feladataik ellatasa soran az lgykorok érintkezési pontjain egymast tajékoz-
tatva, vélemény-nyilvanitassal segitve és intézkedéseiket Osszehangolva
kotelesek eljarni. Olyan esetekben, amelyekben a szervezeti egységek ko-
z0Ott tartdés és rendszeres munkakapcsolat szikséges, az egyuttmikodés
tartalmat, illetve a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek
vezetdi kozosen allapitjak meg. A tobb szervezeti egységet érinté ugyek
(Ugyiratok) intézéséért a targykor szerint elsésorban illetékes szervezeti egy-
ség vezetOje felelés, 6 koteles végrehajtani az egyeztetést kozvetlen
munkakapcsolat formajaban. Az egyeztetés eredményét az érintett Ggyiraton
,El6zmény” formajaban kell feltintetni. (Bévebben lasd a VII. Munkarend
cim{ részben.)

Kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasra vonatkozo részletes szabalyokat az Intézmény hataskari
jegyzéke tartalmazza.

A féigazgaté kizarolagos jogkorébe tartoznak

a)

a minisztereknek, allamtitkaroknak, orszagos szervek és szervezetek
vezetbinek, vezetd koztisztviselbknek, valamint a tarsintézmények veze-
t6inek kozvetlenll cimzett iratok;

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

az Intézmeény egészének mukodésével, ellendrzésével kapcsolatos rendel-
kezések;

az Intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak a fellgyeleti szerv jo-
vahagyasaval torténd kiadasa, modositasa;

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

féigazgatoi utasitasok kiadasa, a szervezeti egységek Ugyrendjének jovaha-
gyasa, bels6 szabalyzatok hatalyba léptetése vagy hatalyon kivul helyezése;
a kockazatelemzésen alapuld stratégiai terv és az éves ellen6rzési terv
jovahagyasa

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

kitlintetési javaslatok;
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k) a kizardlag féigazgatoi hataskorbe tartozé szerz6dések (a gazdasagi igaz-
gato ellenjegyzésével);
[) allami és alapitvanyi palyazatok.

A féigazgato-helyettes és a gazdasagi igazgaté kiadmanyozasi jogkorébe

tartoznak

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

b) a hataskorukbe utalt szakteruletek vagy szervezeti egységek mikodésével,
ellenérzésével kapcsolatos rendelkezések;

c) a mindenkori hatalyos féigazgatéi utasitas szerint az atruhazott hataskorbe
tartozé munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos Ugyiratok;

d) a kotelezettségvallalasokat szabalyozé féigazgatdi utasitas szerinti szer-
z8dések;

e) mindazon ugyiratok, amelyek kiadmanyozasat szabalyzat, utasitas a hatas-
korukbe utalja.

A féosztalyvezetok kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak
A feladatkorukbe rendelt GUgyekben mindazon az iratok, amelyek kiadmanyo-
zasa nem fenntartott az el6z6 pontokban meghatarozott vezeték hataskorébe.

Alairasi jog

A féigazgatd az Intézmény nevében onalldan jogosult alairni. Ez aldl kivétel
a bankszamla feletti rendelkezés, valamint az éves (féléves) koltségvetési
beszamolo.

A féigazgatd nevében — akadalyoztatasa esetén — feladat- és hataskdrében
a helyettesités rendje szerint eljaré féigazgatd-helyettes jogosult alairni a
féigazgato neve felett ,h” jelzéssel.

Az aldirasi joggal felhatalmazast, illetve annak megszintetését (megvona-
sat) a féigazgatd féigazgatdi utasitdsban szabalyozza. Az alairasra jogosul-
tak nevét, valamint alairas-mintgjat, tovabba jogosultsaguk korét, mértékét
€s egyeéb adatait kalén dokumentum tartalmazza.

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

A kotelezettségvallalasra jogosultak korét, a kotelezettségvallalas értékhata-
rat személyre lebontva féigazgatdi utasitas hatarozza meg. A kotelezett-
ségvallalas kizarélag a gazdasagi igazgatdé vagy az altala irasban kijeldlt
személy ellenjegyzésével, irasban érvényes. Az egyenként 50.000.-Ft brutto
Osszeget el nem érd beszerzések esetében az irasos kotelezett-
ségvallalastol el lehet tekinteni, melynek részletes szabalyait és feltétel-
rendszerét a kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjérél szolo féigaz-
gatdi utasitas tartalmazza.

Ugyanazon ugy, illetve gazdasagi cselekmény sordn egyazon személy ko-
telezettségvallalo és ellenjegyz6 vagy utalvanyozo és ellenjegyz6 nem lehet.
Kulonb6z6 gazdasagi események tekintetében azonban ugyanazon személy
kotelezettséget is vallalhat, és utalvanyozhat is.

Az érvényesit6 személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utal-
vanyozasra jogosult személlyel.

Az érvényesitést végz6 és a szakmai teljesitést igazolé nem lehet azonos
személy.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési felada-
tot nem végezhet az a személy, aki e tevékenységét kozeli hozzatartozoja
vagy a maga javara latna el.

A kotelezettségvallalas rendje

A fbéigazgatd a kotelezettségvallalasi, illetdleg a kovetelés-elGirasi jogkort
értékhatarra valo tekintet nélkul gyakorolja. Akadalyozatasa (tavolléte) ese-
tén a helyettesitésére vonatkozo6 rend szerint kell eljarni.

A féigazgato-helyettes és a gazdasagi igazgatd engedélyezett kotelezett-
ségvallalasi, illetbleg kovetelés-elbirasi jogkore — kizardlag a szakmai illeté-
kesség szempontjabdl hozzajuk tartozé terlletre vonatkozdéan — a min-
denkori kulon szabalyozas szerinti keretdosszegen belul, és egyedi meg-
rendelési értékhatarig terjed.

A kotelezettségvallalast megel6zé ellenjegyzést minden esetben a gazda-
sagi igazgato vagy a mindenkori kulon szabalyozas szerinti, atruhazott jog-
korl helyettese végzi.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6-
zBdnie arrdl, hogy
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a) jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kdtelezett-
ségvallalas targyaval oOsszeflggé kiadasi elbiranyzat terhére a fedezet
biztositott;

b) elbiranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a fedezet ren-
delkezésre all-e;

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

Amennyiben a koételezettségvallalas nem felel meg a fenti feltételeknek,
irasban tajékoztatja a kotelezettségvallaldt, illetve a féigazgatot.

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

A kotelezettségvallalas rendjérél féigazgatoi utasitas rendelkezik.

Ervényesités

Az érvényesités a vonatkozo bizonylaton (okmanyon) szereplé adatok jogo-
sultsaganak, Osszegszer( helyességének, a fedezet és az alaki kdvetel-
mények meglétének az ellenérzése és igazolasa. Az érvényesités a telje-
sités 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.

A bizonylat érvényesitésének idében az ellenérzé ellenjegyzés és az utal-
vanyozas el6tt kell megtorténnie.

Ervényesitési jogosultsaggal a gazdasagi igazgatd, vagy az altala irasban
megbizott, az allamhaztartas makodési rendjérél szolo 217/1998. (XIl. 30.)
Korm. rendelet szerinti pénzigyi-szamviteli képesitésti személyek rendel-
kezhetnek.

Az érvényesitésnek az ,érvényesitve” megjeldlésen kivul tartalmaznia kell a
megallapitott 6sszeget és a konyvviteli elszamolasra utalo f6konyvi szamla-
szamot is.
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Utalvanyozas

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

Az Intézmény pénzeszkdzeit kezeld Magyar Allamkincstar és a pénzintéze-
tek utjan teljesitendd kiadasok, illetve beszedendd kovetelések (bevételek)
utalvanyozasanak rendjére az un. alairasi cimpéldanyokon foglalt el6irasok
az iranyadok.

A pénzintézeteknél vezetett szamlak felett rendelkez6k bejelentésére, az
alairasok érvényességének feltételeként megkdvetelt alairasi rendre, a valé-
disag igazolasara szolgalé zaradék alaki kdvetelményeire, az altalanos elja-
rasi rendre az egyes pénzintézetek el6irasait kell alkalmazni.

A hazipénztar altal kezelt pénzeszkozok kezelésénél keletkez6 bizonylatok
érvényesitésére, utalvanyozasara és ellenjegyzésére, illetve alairasara a
fenti pontban foglaltak és a Pénzkezelési szabalyzat elGirasai iranyadok.

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett igazolassal lehet.

Nem kell kalon utalvanyozni a termékértékesitésbél, szolgaltatasbdl szamla,
egyszerUsitett szamla, szamlat helyettesit6 okmany, atutalasi postautalvany
alapjan befoly6 bevétel beszedését.

Bélyegz6hasznalat

A bélyegzOhasznalat rendjét részletesen az Intézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

A magangyiijté tevékenységre vonatkozé szabalyok

A muzeum elfogadja és magara nézve kotelezoen alkalmazza a Muzeumok Nemzetkozi
Tandcsa (ICOM) Muzeumok etikai kodexét, igy kiilonésen annak 8.16 ,, Magangyiijtés” cimii
pontjat, miszerint a muzeumi szakma tagjai nem versenyezhetnek intézményiikkel akar a
szerzeményezes, akar barmilyen személyes gyiijtési tevékenység terén. A muzeumi szakember
és a muzeum kozott a magangytijtemeényre vonatkozoan megallapodast kell kotni.

A Munka Torvenykonyverdl szolo 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 3. § (35)
bekezdesében foglalt, a munkaltato jogos gazdasagi érdekeit védo szabalyt a kozalkalmazotti
jogviszonyban is alkalmazni kell, ennek értelmében a muzeum kézalkalmazottai nem
tanusithatnak olyan magatartast, amely veszélyeztetné a munkdaltato jogos gazdasagi érdekeit.

Az Mt 3.9 (5) bekezdésének alkalmazdasa sordan a munkdltatoi jogkor gyakorloja a

magangylijto tevékenységet a gazdasagi osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, és azt jelen
pontban foglaltaknak megfeleléen szabalyozza.
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A muzeum kozalkalmazottjia az dOsszeférhetetlensegi ok fennallasarol a kozalkalmazotti
Jjogviszony létesitésekor, illetve jelen SzMSz hatalyba lépését kovetoen haladéktalanul kételes
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat tdajékoztatni.

V. KULSO KAPCSOLATOK

A kozvélemény tajékoztatasa, nyilatkozatadas

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikacios feladatok
szervezése, a kozvélemény tajékoztatasa, a médiakapcsolatok elbkészitése,
megszervezése €és lebonyolitasa els6dlegesen a Kommunikacios
F6osztalyon belll mikdédd Marketing és PR Csoport feladat- és hataskorébe
tartozik.

Az Intézmény kozalkalmazottja e minéségében, a munkakoérével 6sszeflig-
gésben csak a féigazgatod elézetes hozzajarulasaval adhat sajtdonyilatkozatot
vagy a kozvéleménynek sz6l6 mas tajékoztatast.

A sajat szakteruletét érinté Ugyekben vagy kizarélag szakmai kérdésekben
barki adhat a sajtonak vagy a kdzvéleménynek eseti tajékoztatast, de a
féigazgatd el6zetes tajékoztatasa ilyen esetekben is kotelez6. A nyilatkozat
tartalmaért és szinvonalaért a tajékoztatast adé személy a felelbs.

Kapcsolat mas intézményekkel

Az Intézmény feladatainak végrehajtasa érdekében a szervezeti egységek
kozvetlen munkakapcsolatot tartanak a kdzgyljteményi tarsintézmények,
egyetemek, tudomanyos intézmények, kézmdiveldédési, tdmegkommunika-
cios intézmények, a gazdasagi szervezetek megfelel6 részlegeivel.

A kuls6 szervezetek, intézmények vezetdivel altalaban a féigazgatd vagy he-
lyettesei tartjak a kdzvetlen kapcsolatot, azok megfelel6 részlegeivel pedig
az Intézmény kozépszintl vezet6i és megbizott Ugyintézdi, szakalkalma-
zottai.

Az Oktatasi és Kulturalis Minisztériummal, mas orszagos hivatalokkal, az or-
szagos és kulfoldi muzeumok vezetdivel az Intézmény képviseletében a
féigazgatd és helyettese, valamint a gazdasagi igazgaté tartjdk a kapcso-
latot. Az Intézmény magasabb vezet6i, vezetbi és megbizott munkatarsai
hataskorukbe utalt kérdésekben dontés-el6készitd jelleggel munkakapcso-
latokat tartanak fenn az érintett szervezetekkel.

A kapcsolattartas rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos korlatozasok
érvényesek.
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Az Intézmény képviseletét a féigazgatd latja el. A féigazgatd e képviseleti
jogkorét részben vagy egészben, illetve az Ugyek meghatarozott csoportjara
nézve, esetileg vagy visszavonasig az Intézmény mas kozalkalmazottjara
atruhazhatja.

Az Intézmény képviseletében eljard személy koteles a képviselet korében az
Intézmény érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, az allami, szolgalati és in-
tézményi titkot megdrizni, targyalasairol, az elért vagy varhaté eredmeényrél a
hivatali ut betartasaval jelentést adni megbizoéjanak.

A képviseleti joggal felruhazott személyek a képviselet korében okozott er-
kolcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartoznak. Fe-
gyelmi vétséget kovet el, és kartéritési felelésséggel tartozik az a személy,
aki felhatalmazas nélkul vagy a felhatalmazast meghalad6 korben képviseli
az Intézmeényt.

Publikaciok rendje

Az Intézmény nevében, illetve az Intézményre vald hivatkozassal a mun-
katarsak muzeumi forrasok, tudomanyos kutatasi eredmények kozzétételére
csak a féigazgato irasbeli engedélye alapjan jogosultak. Kozzétételnek (pub-
likacidonak) minésul a vizualis alkotas és a digitalis kozlés is. Az ilyen jellegl
publikaci6 egy példanyat a kozalkalmazott koételes az Intézmény
rendelkezésére bocsatani.

Az Intézmény kézalkalmazottja munkaidé alatt konferencia-el6adast, is-
mertetét, médiaszereplést csak féigazgatoi engedély alapjan vallalhat.
VI. MUNKAREND

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

Munkakori leiras

Az engedélyezett létszamnak megfeleléen a munkakéri leirasokat a szervezeti
egységek vezetbi jelen SZMSZ hatalyba Iépésétdl szamitott 30 napon belll ko-
telesek el6késziteni, aktualizalni és jovahagyasra a féigazgatonak felterjeszteni.

Munkakoratadas, -atvétel

Kbzalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkavallalonak at kell adni a
betdltendd munkakoérre vonatkozé munkakoéri leirast, mely a helyettesités
esetén ellatando feladatokat is tartalmazza. A munkakort minden esetben
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irasban kell az utédnak atadni. Amennyiben a munkakor atadasakor az utod
kijelolése még nem tortént meg, az ugyeket a kdzvetlen felettes veszi at.

Jegyz6konyvi atadas-atvétel kotelez6 a teljes anyagi felelésséggel 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 képezd és atvett, illetve atadott iratokat, eszkdzoket
e) a folyamatban Iévé munkak megnevezését és azok allasat

f) a hataridGs kotelezettségeket

g) altaldaban mindazt, ami a munkakor tovabbi ellatasahoz nélkildézhetetlen

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

A helyettesités rendje

A vezetOk megbizott, illetve szervezetileg kijelolt helyettesei a helyettesitésre
altalanos jelleggel jogosultak.

A magasabb vezetd és vezetdé munkakorének meghatarozott részét irasban
— sajat felel6sségeének fenntartasa mellett — helyettesére ruhazhatja.

A munkahelytél tartésan (egy hénapnal hosszabb ideig) tavol Iévé kozalkal-
mazott munkakorének ellatdsara a munkaltatd irasban helyettest bizhat
meg. Tartds helyettesités esetén a munka atvétele és atadasa jegyzokony-
vileg torténik.

A munkahelyétdl egy honapnal rovidebb ideig szabadsagon lévé kdzalkal-
mazott helyettesitését a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd altal meghata-
rozott személy latja el.

Utasitasi jogkor

Az egész Intézményre kiterjedd utasitast a féigazgato, illetve gazdasagi kér-
désekben a gazdasagi igazgaté jogosult irasban kiadni.

A vezetd csak sajat hataskorben és a vele fuggelmi kapcsolatban allé be-
osztottja részére adhat névre szol6 utasitast. A beosztottnak munkaval kap-
csolatos utasitast a kozvetlen felettese, kivételes esetben a kézvetlen vezetd
felettese is adhat, errdl az érintett vezetdt haladéktalanul tajékoztatni koteles
(szolgalati ut betartasa), ennek azonban az utasitas végrehajtasara nincs

S7



halaszté hatalya. A specialis feladatokat ellaté munkacsoportok, projektek
vezetdi utasithatjak a feladattal kapcsolatban a munkacsoport minden tagjat.

Szolgalati ut, bels6 munkakapcsolat az Intézmény szervezeti egységei kozott

A magasabb vezet6k utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket és elbter-
jesztéseiket altalaban a kozbeiktatott vezetbk utjan (szolgalati uton) kozlik,
illetve teszik meg. Kivételes, halasztast, késedelmet nem tir6 esetben a
szolgalati ut mellézheté, de ilyen esetben a kiadott utasitasrdl, illetve megtett
jelentésrol, eléterjesztésrdl irasbeli masolattal a kdzvetlen vezetdt haladék-
talanul tajekoztatni kell.

Az Intézmény szervezeti egységei egyseéges szervezetet alkotnak. A szerve-
zeti egységek egymassal egyuttmikodnek. Minden egyes ugy folyamatos
intézéséért és az érdemi intézkedést (allasfoglalast) tartalmazo végleges el-
intézéséért, az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelds.

Munkafeladatok és teljesitéstik

A vezetdk jeldlik ki a munkafeladat felel6sét, tobb munkatars kézremiko-
dése esetén, pedig felel6s iranyitéjat. Kijeldlésnek tekintendé a munkakori
leiras vagy a beérkezett ugyiratnak az illetékes vezets részerdl névre torténé
szignalasa is.

Tobb szervezeti egységen atfutd ugy elintézéséért, illetve az ugymenet fo-
lyamatos figyelemmel kiséréséért az a vezet6 a felels, aki az Uigymenetet
elinditotta. Ha az lgy tobb szervezeti egység lgykorét érinti, és tobb szerve-
zeti egység véleménye alapjan torténé egységes allasfoglalas kialakitasabal
vagy intézkedés megtételébdl all, az illetékes szervezeti egység el6késziti
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 dsszefoglalja
és az illetékes vezet6 elé terjeszti dontésre.

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

Az Intézmény valamennyi kibocsatott iratan (levelezés, névjegykartya, in-
formacios széréanyag stb.) elsé helyen kell szerepeltetni a Néprajzi Muzeum
megnevezést. A kibocsatott iratoknak kilsé megjelenésben mindenben meg
kell felelnitk az Arculati Kézikonyv el6irasainak. Az Arculati Kézikonyvben
foglaltak érvényesitéséért az irat kiaddja, illetve alairdja a felelds.

Altalanos szabaly, hogy orszagosan szabvanyositott és eléallitott nyomtat-
vanyt kell hasznalni minden olyan esetben, amikor az Intézmény munkaja
nem teszi feltétlenul szikségessé helyileg tervezett és elballitott nyomtat-
vany hasznalatat.

Ugyiratkezelés

Az Ugyiratkezelés: az Intézmény mikoddésével kapcsolatos Ugyintézés bizto-
sitdsa, az ugyiratok iktatasa, szétosztasa, irattarozasa és postazasa.

Az Intézmény ugyiratainak kezelésére és nyilvantartasara az alabbi el6ira-
sok az iranyadok:

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

az Ugyiratok altalaban az illetékes f6osztalyvezeték utjan kerulnek tovabbi-
tasra, és atvétellket a jogosult személy alairasaval igazolja.

Az ugyiratok kezelésére vonatkozo elbirasokat az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

Az ugyiratkezelést a F6igazgatoi Titkarsag latja el. A titkarsag vezetéje fele-
I6s a folyamatos ugyintézés biztositasaert.

Az Intézmény hivatalos levélpapirjait és hivatalos bélyegzdit csak a hivatalos
ugyintézésben lehet felhasznalni. Az Intézmény hivatalos bélyegzéirdl és
azok hasznaloirdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasért a Féigazgatoi
Titkarsag vezetdje a felelds.

Kiadmanyozasra a féigazgatd és sajat hataskorikben a féigazgatd-helyette-
sek és a gazdasagi igazgato jogosult. Az Intézmény vezetbi egy-egy fel-
adatra eseti vagy allando jelleggel kiadmanyozasi jogukat atruhazhatjak a
szervezetileg alajuk tartozé vezetbkre.

Az Ugyintézés altalanos menetében az Intézmény szervezeti felépitésebdl
adodo szolgalati utat kell kdvetni.

Az allam- és szolgalati titkok védelmére, valamint a bizalmas tgyekre a ha-
talyos rendelkezések az iranyadok.
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Minden, az ugyintézés soran keletkezett hivatalos iratot a Féigazgatéi Titkar-
sagnak kell atadni kdzponti irattarozasra.

A titkarsag feladata a beérkezd Ugyiratok osztott rendszerli szamitogepes
iktatasa, az Ugyiratszam kiadasa. A titkarsag gondoskodik arrdl, hogy a
szervezeti egységek adminisztraciojan keresztlul az ugyintézésre az illetékes
szervezeti egységek, illetve személyek az 6sszes szikséges iratot megkap-
jak. Barmilyen irat csak a titkarsagon keresztul kerulhet az Intézmény veze-
t6i elé. A titkarsag feladata a kimend iratok postazasa.

Bels6 szolgaltatasok igénylése

Az Intézmény kildnbdzé szolgaltatd részlegei altal mas szervezeti egységnek
teljesitendd szolgaltatasok igénylésére az erre rendszeresitett nyomtatvany fel-
hasznalasaval a f6igazgato, a féigazgato-helyettesek, a féosztalyvezeték jogo-
sultak. Amennyiben a megjeldlteken kivil mas személyt jeldlinek ki szolgaltata-
sok igénylésére, akkor a nevét a szolgaltatast teljesitd részleggel és a pénziugyi-
szamviteli féosztalyvezetbvel (gazdasagi igazgatoval) feljegyzésben kell k6zolni.

A munkaidé nyilvantartasa, a munkaid6 alatti eltavozas engedélyezésének és
nyilvantartasanak rendje

A munkaidd napi nyilvantartasat, a jelenléti iv vezetését a jogszabalyi el6irasa-
nak megfeleléen kell biztositani. A munkaid6 alatti eltavozast az 6nallé szerve-
zeti egység vezetbjének, az 6 tavollétében pedig a Féigazgatdoi Titkarsagon kell
bejelenteni. Az eltavozast minden esetben be kell vezetni a szervezeti egysé-
geknél 1évé tavozasi napldba.

VIl.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat az alairas napjan lép hatalyba,
ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a 2005. junius 7-én kiadott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat. Modositasat az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
Kbézgyljteményi Fbéosztalya, valamint az Intézmény féigazgatdja kezdemé-
nyezheti. Amennyiben a szabalyzatban foglalt jogszabalyok megvaltozasa,
illetve a fellugyeleti szerv rendelkezései miatt az SZMSZ modositasa szuk-
ségessé valik, a féigazgatd koteles a szabalyzat modositasat kezdemé-
nyezni.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban részletesen nem szabalyozott kér-
déseket a szabalyzat szerves részét nem képezé fbigazgatdi, gazdasagi
igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Az Intézményben dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos kér-
déseket a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény 12—
13. §. alapjan készitett Kollektiv Szerzddés, a Szervezeti és Mikodési Sza-
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balyzatban nem érintett, az Intézmény mikddésére vonatkozo egyéb kérde-
seket a Kdzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Budapest, 2008. december
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2. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A szabalytalansag fogalma

1.

2.

3.

4.

Szabalytalansag valamely |étez6 szabalytdl vald eltérést jelent az intézmény
mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi esemé-
nyében, a feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miveletekben
el6fordulhat.

A szabalytalansagok fogalomkore igen széles, a korrigalhaté mulasztasok
vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi, bintetd, 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 nyilvantartasbol szarmazoé sza-
balytalansag).

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak alta-
lanos célja, hogy:

e hozzajaruljon a kulonbozd jogszabalyokban és szabalyzatokban megha-
tarozott elbirasok 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.

6.

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

A féigazgaté felelés a feladatai ellatasahoz a Néprajzi Muzeum vagyonkezelé-
sébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer igénybevételéért, az alapi-
to okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelmé-
nyeknek megfelel6 ellatasaért, a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hi-
telességéeért, a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaert,
az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
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9.

vezetdi ellen6rzés, valamint a belsd ellenbrzés megszervezéséért és hatékony
mukodtetéséeért.

. A féigazgato az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a folya-

matba épitett, el6zetes és utdlagos vezetbi ellendrzésnek, a belsé ellenbrzés-
nek a mikodtetésérdl, valamint a kilsd szervezet altal végzett ellenérzési je-
lentések megallapitasai alapjan végrehajtott, illetve végre nem hajtott intézke-
désekrdl és azok indokolasaral.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a féigazgatdé gondoskodik
arrol, hogy:

e a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikdédjon az intéz-
meény,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék
figyelemmel a vezeték,

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 megel6zésére iranyulo
intézkedések végrehajtasa, végrehajtasanak elmaradasa és annak okai a
FEUVE keretében folyamatosan értékelésre kertljenek.

A féigazgato feleléssége és feladata a szervezeti strukturaban meghatarozott
szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felel6sségének és beszamoltatha-
tédsaganak szabalyozottsagan keresztul valosul meg. A munkavallalok konkrét
feladatat, hataskorét, felel6sségét, beszamoltathatésagat az Ugyrendek és
munkakori leirasok szabalyozzak, a kodzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelel6en kell teljesiteniuk.

A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

10.

11.

12.

13.

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

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

A munkahelyi vezet6 értesitése torténhet 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

— sajat hataskorben intézkedik, és errdl tajékoztatja a féigazgatot
— hataskoér hianya esetében értesiti a féigazgatoét.
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14.A f6igazgato, illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan a fel-
adat, hataskor és felel6sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megszuntetésére.

15.A szervezeti egység vezetdje sajat hataskorben koteles intézkedni olyan —
tudomasara jutott - szabalytalansag korrigalasarél, amely vezet6i kompetenci-
ajaba tartozik, és amely nem veti fel a fegyelmi-, kartéritési-, buntetdjogi-, vagy
szabalysértési felel6sség kérdését. Az intézkedés hianya a vezetdi feladat el-
mulasztasanak mindsul.

16. A f6igazgato gondoskodik az altala észlelt, illetve tudomasara jutott szabalyta-
lansagok esetében a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a szikséges eljarasok meginditasarol.

17.Kuls6 személy, szervezet (pl. szerz6déses partner, latogatd) altal észlelt és
jelzett szabalytalansag esetén els6ként a szervezeti egység vezetdjét, sulyo-
sabb esetben, illetve érintettség esetében a féigazgatot kell értesiteni. A sza-
balytalansagok kezelése, korrigalasa ebben az esetben is a feladat-, hataskor
és felelésségi rend figyelembe vételével torténik.

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

19. A kulsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az el-
lendrzési jelentés tartalmazza. A buntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hia-
nyossag gyanuja esetén az ellenérz6 szervezet a mikddését szabalyozo
torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkoz6é megallapita-
sok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia és végrehaj-
tania.

A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok megin-
ditasa

20. A fbigazgatd az altala észlelt, illetve tudomasara jutott szabalytalansagok
esetében az alabbi intézkedéseket foganatosithatja:

—  buntet6-, vagy szabalysértési Uugy gyanuja esetében értesiti az
arra illetékes szerveket annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat megindithassa;

—  belsd vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara, mely lehet:

— fegyelmi-és kartéritési felelésség kérdését felvetd ugyekben a
féigazgaté a munkajogi szabalyok szerint vizsgalatot rendel el
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a tényallas tisztazasara és a felel6sség megallapitasara. Fe-
gyelmi és kartéritési vizsgalat lefolytatadsa esetében minimum
haromtagu bizottsagot lehet Iétrehozni, indokolt esetben kuilsé
szakertd igénybevételével.

— fegyelmi eljarast nem igénylé Ugyekben a szervezeti egység
vezetdjenek vizsgalata rendelhet6 el, amely a tényallas tiszta-
zasara és a szabalytalansag korrigalasara iranyul.A vizsgalat
eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobb-
nyire akkor kerul sor, ha a szabalytalansag megallapitasat ko-
vetéen a felel6sség elddontéséhez és a hasonlo esetek meg-
el6zése érdekében szikséges intézkedések meghatarozasa-
hoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

21. A lefolytatott vizsgalat eredménye lehet:

— Az eljaras intézkedés nélkuli megszuntetése

— Intézkedés elrendelése a szabalytalansag kezelésére, a hiba kijavita-
sara

— Felelésség megallapitasa esetén felelésségre vonas

22. 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
szabalytalansagokat beazonositja (hasonlé projektek, témak kocka-
zatainak meghatarozasa), szukség esetén felveszi a belsé ellenér-
zési programba;

informaciot szolgaltat a belsé ellenbérzés szamara;

értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat;
gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett irat-
anyagok elkulonitett nyilvantartasanak naprakész és pontos vezeté-
sérol.

23. A szabalytalansagok nyilvantartasat a Féigazgatoéi Titkarsag veégzi.
A nyilvantartas koételez6 tartalma:
— A szabalytalansag megnevezése
— A szabalytalansagban érintett szervezeti egység, személyek megneve-
zése

— A

szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratanyag iktaté-

szama,(fészamat), valamint fellelhet6ségének helye
— Az elrendelt vizsgalat tipusa (pl. vezetdi vizsgalat, fegyelmi vizsgalat)
— Vizsgalat befejezésének idépontja
— Vizsgalat eredménye
— A vizsgalat eredménye alapjan elrendelt intézkedés
— Intézkedés végrehajtasanak hatarideje, felelése
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24.

— Végrehajtas ellenbrzésének iddpontja, az ellenérzés eredménye

A fentieken tulmenden az Eurdpai unios forrasokbdl megvaldsuld projek-
tekkel kapcsolatban felmerilt szabalytalansagok esetében, - beleértve a
keletkezett iratanyag kezelését és nyilvantartasat is — a 360/2004. (XI11.26.)
Korm. rendelet, valamint a 281/2006.(XI1.23.) Korm. rendelet ,Szabalyta-
lansagok” c. fejezeteinek figyelembe vételével kell eljarni.

A szabalytalansagok kezelése jelen altalanos elveket, kotelességeket tartal-
mazo eljarasrendje mellett, az egyes szervezeti egységek vezet6i intézked-

nek a FEUVE rendszerének az ugyrendekbe és munkakori leirasokba torte-
né beépitésérdl.
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