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I. A MAGYAR NEMZETI MUZEUM JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogallasa

Az 1802-ben grof Széchényi Ferenc felajanlasa nyoman létrejott Magyar Nemzeti Muzeum
kincstari korbe tartozd, teljes jogkorrel rendelkezd 6ndlloan gazdalkodd kdzponti koltségveté-
si szerv, amelynek koltségvetését a kultaraért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter)
hagyja jova. A Magyar Nemzeti Muzeum feliigyeleti szerve a kulturaért felel6s miniszter altal
vezetett minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium). Az Intézmény szakmai feliigyeletét
gyakorlo vezetdje a Minisztérium feliigyeleti, tulajdonosi, alapitoi jogok gyakorldsanak rend-
jérol szold szabalyzat (a tovabbiakban: Minisztérium Szabalyzat) 1. szamti mellékletében
meghatarozott szakallamtitkar, aki a Muzeummal kapcsolatos feladatokat a szakmai irdnyités,
illetve a feliigyelet szempontjabol ellatja.

2. Az Intézmény alapadatai

Elnevezés: Magyar Nemzeti Mizeum
Angolul: Hungarian National Museum
Németiil:Ungarisches Nationalmuseum
Oroszul: Benrepckuii Hanmonanuuit My3ei
Francidul: Musée National Hongrois

Roviditett elnevezése: MNM
Székhelye 1088 Budapest Muzeum krt. 14-16.
Telephelye 1053 Budapest Magyar utca 40.
Postacim: Budapest, 1370 Pf. 364
Adodszam: 15321226-2-42
Altalanos fogalmi adé alanyisaganak ténye: alanya
Tarsadalombiztositasi Azonosito: 53518012
Kincstari eléiranyzat-felhasznalasi

keretszamla szdma: 10032000-01425121-00000000
Ko6zponti telefonszama: 1-327-77-00
Kozponti faxszama: 1-327-77-90
E-mail-cime: hnm@hnm.hu
Internet-cime: www.mnm.hu
Vidéki muzeumai (filialék): MNM Rékoéezi Muzeuma

Rakoczi Museum of the HNM
3950 Sarospatak Szent Erzsébet it 19.
MNM Mityas Kiraly Mizeuma
King Matthias Museum of the HNM
2025 Visegrad F6 u. 23.
MNM Viarmuzeuma
Castle Museum of the HNM
2500 Esztergom Szent Istvan tér 1.
Kozérdekit muzedlis kiallitohelyei: MNM Vértesszo16si Kiallitohelye
2837 VértesszO10s, volt kébanya
MNM Matyas kiraly Mizeuma
2025 Visegrad, Salamontorony
Alapitd okirat szama: 9427/2008.
Kelte: 2008. aprilis 17.


mailto:hnm@hnm.hu

1.1.

1.2

II. A MAGYAR NEMZETI MUZEUM ALAPTEVEKENYSEGEI,
ILLETVE VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEI

MNM alaptevékenységét meghatarozo jogszabalvok

Az MNM szakmai miikodését (alaptevékenységét) a kozgyiljtemények miikodését
kozvetleniil vagy kozvetve érinté alabbi jogszabalyok hatarozzak meg.

- A Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol szol6 1949. évi XX. torvény (Alkotmany),

- a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
$z0-16 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Muztv.),

- akulturalis 6rokség védelmérdl sz6l6 2001. évi LXIV. torvény (a tovabbiakban: Kotv.),

- akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény,

- a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény (tovabbiakban: Mt.),

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kjt.), illetéleg annak végrehajtasi rendelete, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kdzmiivel6dési és a koz-
gyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd
egyes kérdések rendezésérdl szolo 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet,

- az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és
egy¢éb feltételekrdl szo6l6 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet, illetve a muzedlis intézmé-
nyekben foglalkoztatottak szakmai munkakoreinek betdltéséhez sziikséges képesitési
feltételekrdl sz616 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet,

- a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol szo6l6 20/2002. (X. 4.) NKOM
rendelet,

- a muzealis intézmények latogatdit megilleté kedvezményekrol szold 194/2000. (XI.
24.) Korm. rendelet,

- a muzedlis intézményekre vonatkozé szakfeliigyelet rendjérdl szolo 20/1999. (XII.
26.) NKOM rendelet.

A MNM egyéb alap- illetve vallalkozasi tevékenységét a MNM-re mint kozponti
koltségvetési szervre, illetve gazdalkodo szervekre iranyado alabbi jogszabalyok ha-
tarozzak meg.

- Az allamhéztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIL. térvény (a tovabbiakban: Aht.), illet-
ve annak végrehajtdsi rendeletei, az allamhdaztartds miikdodési rendjérdl szold
217/1998. Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.), valamint az allamhaztartas szerve-
zeti beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet,

- az altalanos forgalmi adorol szol6 2007. évi CXXVIL. térvény,
- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

- a kozbeszerzésekrol szolo 2003. évi CXXIX. torvény (tovabbiakban: Kbt.), valamint
a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl szolo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet,

- az éves koltségvetési torvények.



2.

Az MNM alaptevékenvységei:

Alapveto szakfeladata: 923 215 Muzeumi tevékenység.
Szakagazati besorolasa: 925 200 Muzeumi tevékenység, kulturalis 6rokség védelme.

2.1.Gytijtékore kiterjed a Magyarorszag teriiletén az emberré valastdl napjainkig létrejott
régészeti és torténeti emlékekre, valamint a mas allamokban él6 magyarsag torténetére
vonatkozo6 relikvidkra.

2.2.Gylijtoteriilete az egész orszag, illetve a magyarsag torténete vonatkozasdban — a nem-
zetkdzi és kétoldalu egyezmények, jogszabalyok figyelembevételével — a vilag valameny-
nyi orszaga is.

2.3. Az intézmény allami feladatként ellatando alaptevékenységei, kiegészitd, kisegito te-
vékenységei:

2.3.1. Feladata a gylijtokorébe tartozd targyi, képi, irasos, hang és egyéb forrasanyag
felkutatasa, régészeti feltarasok utjan vagy mas modon (vasarlas, adomanyozas stb.) vald
gyljtése, Orzése, szakszerli nyilvantartasa, kezelése, allagmegovasa és védelme, tovabba
tudomanyos feldolgozasa és rendszerezése, valamint a tudomanyos eredmények kozzété-
tele.

2.3.2. Kulturélis szolgéltatasaival, az allando ¢s iddszaki kiallitdsokkal, valamint a
hozzéajuk kapcsoloddé muzeumpedagdgiai tevékenységgel, csaladi- és kdzosségi progra-
mokkal, szakmai rendezvényekkel - a minél szélesebb korli hozzaférés érdekében - szol-
galni a tarsadalom miivelddését és szorakozasat, segiteni az egész életen at tartd tanulas
folyamatat.

2.3.3. A gytjtokorét illetd, valamint a muzeologia teriiletén folytatott tudomanyos,
modszertani kutato- és publikdcids munka végzése, a kiilsd kutatok szakmai tdmogatésa,
kutatoszolgalat mikodtetése.

2.3.4. Részvétel a gyljtokorével osszefiiggd kozép- és felséfoku oktatasban, valamint
a szakmuzeologus képzésben €s tovabbképzésben.

2.3.5. Egyiittmikoddés a hazai és kiilfoldi, ill. nemzetkdzi szakmai és muzeoldgiai
szervezetekkel, tarsintézményekkel.

2.3.6. Gylijtékoréhez kapcsolodoan szakkdnyvtar miikodtetése.

2.3.7. Jogszabalyok alapjan — az intézmény gyiijtékorébe tartozod kulturdlis javakkal
Osszefliggésben — a kulturalis 6rokségvédelem hatosagi feladataiban valo kozremikodés:
a kulturdlis javak védetté nyilvanitasi eljardsai, valamint a kulturalis javak kiilfoldre torté-
n6 kivitelének hatdsagi engedélyezési eljarasai soran szakvélemény adasa, a kulturalis
orokségvédelem hatdsagi nyilvantartdsa szaméra adatszolgaltatds, és — Orokségvédelmi
hatosagi felkérésre — kdzremiikodés a védetté nyilvanitott kulturalis javak ellendrzésében.

2.3.8. Az intézmény gyiijtokorébe tartozo kulturalis javak esetében — a jogszabalyok,
ill. a feliigyeleti szerv felkérése alapjan végzett, a tudomédny adott ismeretanyagara ta-
maszkodoé és annak eredményeit felhasznalo — szakértdi tevékenység.



2.3.9. A kultaraért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbi feladatok.
2.4. Az intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatok az alabbiak:

- A muzeumokban 6rzott kulturdlis javak digitalizalasadval 6sszefiiggd orszagos szintli
modszertani és koordinacids tevékenységet végez.

- Ellatja a restauralas és konzervalas elvi és gyakorlati kérdéseinek kutatdsaval, 1)
modszerek kidolgozasaval és bevezetésével Osszefiiggd feladatokat €s az eredményeket
rendszeresen kozzéteszi.

- Képz6 és tovabbképzd kozpontként részt vesz a Magyar Képzomiivészeti Egyetem
altal folytatott targyrestaurator képzésben, ellatja a miitargyvédelmi munkatars (miitargy-
védelmi asszisztens, mizeumi gyljtemény- és raktarkezeld, valamint restaurator techni-
kus) képzéssel 6sszefiiggd feladatokat és vizsgahelyet miikddtet.

- A muzeumi szakteriilet kozponti informacios bazisaként orszagos muzeoldgiai- ¢és
régészeti adattarat, muzeoldgiai és restaurator konyvtarat, archacometriai- és régészeti
1égifotd adatbazist mikddtet.

- El6segiti a mizeumi teriilet régészeti-, torténeti muzeoldgiai €s numizmatikai szak-
agi egylittmiikodését, éves szakmai konferencidk, illetve tovabbképzések szervezését.

- Kapcsolatot tart a hataron tili magyar, illetve a legszélesebb értelemben magyar vo-
natkozast miitargyakat gytjto, 6rz6 miazeumokkal, beleértve ezen intézmények tevékeny-
ségének és gylijteményeik bemutatasanak magyarorszagi el0segitését és szakmai tdmoga-
tasat.

Alaptevékenységek TEAOR 08. besorolas szerint:

58.11 Kdnyvkiadas
58.14 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa
72.20 Tarsadalomtudoményi, human kutatas, fejlesztés
85.31 Altalanos kozépfokt oktatas
85.32 Szakmai kozépfoku oktatas
85.42 Felséfoku oktatas
85.52 Kulturalis képzés
91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység
91.02. Muzeumi tevékenység

3. Az intézmény kiegészito, kisegito tevékenységei

- Konyvkiadés

- Mitargymasolatok, szorolapok, képeslapok készitése
- Vendégszoba mitkddtetése

- Honlapok

- Vilaghalo6-portal-szolgaltatas

- Epiilethasznositas

- Egyéb oktatas

Kiegészitd, kisegitd tevékenységek a TEAOR ’08 besorolés szerint:



32.99 Egyéb, m.n.s. feldolgozodipari tevékenység

47.61 Konyv- és kiskereskedelem

47.62 Ujsag-. Papiraru-kiskereskedelem

47.78 Egyéb, m.n.s. 0j aru kiskereskedelme

47.99 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelme

55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas

58.29 Egyéb szoftverkiadas

63.11 Adatfeldolgozas, web hosting szolgaltatas

63.12 Vilaghaloé-portal-szolgaltatas

68.20 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
74.20 Fényképészet

82.99 M.n.s.egy¢éb kiegészitd iizleti szolgaltatas

85.59 M.n.s. egyéb oktatas

93.29 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

4. A MNM vallalkozasi tevékenysége

A Muzeum az Alapité Okirat III. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan vallalkozasi te-
vékenységet folytathat az alabbiak szerint: eszkozeinek, szabad kapacitdsanak hasznosita-
sa érdekében a koltségvetése tervezett Osszkiadasahoz viszonyitott 30 %-os mértékig,
amely nem veszélyeztetheti az intézmény alapvetd szakfeladatainak ellatasat. Kapacitas
hasznositasnak mindsiil a tevékenység, amennyiben az abbdl befolyt bevétel utdni nyere-
ség csak az alaptevékenységre forditodik, és nem keriil szabadon felhasznalasra.

A vallalkozasbol szarmazo bevételeket és az azokhoz kapcsolddo kiadasokat elkiilonitet-
ten kell tervezni és elszamolni. A véllalkozasi tevékenység eredményébdl a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden tartalékot kell képezni, €s a jogszabalyban meghatarozott mo-
don felhasznalni.

A MNM vallalkozasi tevékenységi kore a TEAOR’08 szerinti megjeloléssel:

18.12 Nyomas (kivéve napilap)
18.13 Nyomdai el6készitd tevékenység
18.14 Konyvkotés, kapesolodo szolgaltatas
18.20 Egyéb szolgéltatas
32.99 M.n.s egyéb feldolgozoipari tevékenység
47.61 Konyv-kiskereskedelem
47.78 Egyéb, m.n.s. 0j aru kiskereskedelme
55.90 Egy¢b széllashely-szolgéaltatas
56.10 Ettermi, mozg6 vendéglatas
58.11 Konyvkiadas
58.14 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadésa
58.19 Egyéb kiadoi tevékenység
58.29 Egyéb szoftverkiadas
59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
82.99 M.n.s. egyéb kiegészitd iizleti szolgaltatas
93.29 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység



Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. A feladatmutatdk és teljesitményvmutatok megnevezése és kore

A Magyar Nemzeti Muzeum feladat- és teljesitménymutatoi:

- mikodési engedéllyel rendelkezd muzedlis intézmények szdma
- 0Ossz-latogatdszam

- agyljtemények szdma és nagysaga

- az éves gyarapodas nagysaga

- agyljteményi raktarak alapteriilete

- az év soran hagyomanyos, papir alapu vagy elektronikus formédban nyilvantartasba
vett (leltarozott, képi dbrazolassal ellatott leird-kartonnal, mutatokartonnal rendelke-
z0) miitargyak szama

- az ¢év soran allagvédelmi kezelésben részesiilt miitargyak (sajat, kiallitdsra kdlcson-
z0tt) szama

- az év soran reviziozott, kolcsonzott, mozgatott miitargyak szama

- atudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezé munkatarsak
szama

- az év sordn megjelent tudoményos és ismeretterjesztd kiadvanyok szdma (beleértve
minden irdsos, képi vagy hangzo, hagyomanyos vagy elektronikus formaban tortént
kozzétételt és a kiallitasi kataldgusokat, vezetdket itthon és kiilfoldon egyarant)

- az év soran megszervezett konferencidk és résztvevoik szama

- azintézmény alkalmazottai 4ltal a kdz-¢s felsGoktatasban tartott tanitasi 6rak szama
- akiils6 kutatok éves szama

- szakmai képzést, tovabbképzést az év sordn eredményesen befejezok szama

- egylttmiikddési megallapodasban rogzitett nemzetkozi partnerkapcsolatok szdma

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

- az ¢év soran rendezett allando, idoszaki és vandorkiallitasok szama

- az év soran rendezett allando, iddszaki és vandorkiallitdsok alapteriilete

- az év sordn lizemeltetett allandd, idészakos és vandorkidllitdsok tizemeltetési napjai-
nak szama

- muzeumpedagogiai és mas kozonségkapcsolati, muzeumi kdzmiivelddési programok,
rendezvények éves szama ¢€s a résztvevok szama

- az és soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok, szérdlapok, targyma-
solatok és ajandéktargyak, az intézményrol szol6 kazettak, CD-k, DVD-k stb. szdma

- média megjelenések szama
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Az MNM fent megjelolt feladatainak, illetve tevékenységeinek forrasai

Allami tamogatas.
Atvett pénzeszkozok.
Miikodési bevételek.
Szponzori tAmogatasok.

III. AMAGYAR NEMZETI MUZEUM VEZETOI ES MUNKATARSAI

Az MNM vezetosége és annak feladatai

A féigazgato

1. A féigazgato jogallasa

A foigazgatd az Intézmény folyamatos, szakszer(, jogszer( és hatékony miikodéséért, va-
lamint az Alapit6 Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi
vezeto.

A f8igazgatd az Aht. 97.§-anak (1) bekezdése alapjan felel6s a feladatai ellataséhoz a
koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti igény-
bevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdve-
telményeknek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai ha-
tékonysag és a gazdasadgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamola-
si, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességé-
ért, a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamvi-
teli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért.

A foigazgatot a kulturaért felelds miniszter palyazat utjan, hatarozatlan kozalkalmazotti
jogviszony mellett, hatarozott idére bizza meg, vonja vissza a megbizasat (sziikség esetén
nevezi ki, illetve menti fel). A munkaltatéi jogokat a foigazgato felett a kulturaért felelds
miniszter gyakorolja.

2. A foigazgato feladat- és hataskore

A foigazgatd hataskore kiterjed a Magyar Nemzeti Mizeum teljes tevékenységére és mii-
kodésére, beleértve a vidéki muzeumokat is. A féigazgatd személyes hataskorébe tartoz-
nak kiilondsen az aldbbi feladat(csoport)ok.

2.1. Koltségvetési szerv vezetdjeként ellatando feladatai:

Gondoskodik az Intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves koltségvetés-
ének, koltségvetési és feladat-, illetve munkatervi beszamolojanak elkészitésérdl, megvita-
tasarol, elfogadasardl, végrehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint modositasardl.

Az Intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikodéséhez sziikséges belsd
személyi és infrastrukturalis feltételekrol.

Képviseli az Intézményt kiils6 felekkel szemben; mas személyek részére képviseleti jogot
adhat a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allandd atru-
hazasarol nyilvantartast koteles vezetni.

A gazdasagi igazgato ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogot.



g)

h)

i)
3

Gondoskodik jelen SZMSZ mellékletét képezo, szabalyzat, valamint jogszabalyok altal
eldirt belsd szabalyzatok elkészitésérdl, végrehajtasarol, ellendrzésérdl és sziikség szerint
modositasarol

Felelds a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), a belsé el-
lenOrzés, valamint a kockazatkezelés rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért és to-
vabbfejlesztéséért; utasitast ad az Intézmény teljes mitkodését vagy egyes teriileteit érintd
rendszeres €s iddszaki ellendrzésre, a feltart hibak, hidnyossdgok megsziintetésére.

Koteles elkésziteni a Muzeum ellenérzési nyomvonalat, valamint a szabalytalansagok ke-
zelésének eljarasrend;jét.

Felelos a szamviteli politika elkészitéséért, jovahagyasaért és végrehajtasaért, tovabba a
szamlarend Osszeallitasaért, folyamatos karbantartdsaért, a naprakész konyvvezetés he-
lyességéért.

Felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

1.1.2.2. Munkaiigyi és személyzeti feladatai

a)
b)

c)

Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége, veze-

téje és beosztott munkatarsa irdnyaban;

A jelen SZMSZ-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény kozalkalmazot-

tai és megbizottai iranydban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat. E jogok gyakorlasat

— a kinevezés, felmentés, fegyelmi feleldsségre vonas, palyazatok kiirasa, kollektiv szer-

z6dés megkotése kivételével — atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatoi és megbizoi jogo-

kat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magahoz vonhatja. En-
nek keretében:

1. meghatdrozza a szervezeti egységek létszamat, miikddési feltételeit, a 1étszam- és il-
letménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi 0sztonzés feltételrendszerét;
ebben a tevékenységben az illetékes forumokon konzultal;

2. az illetékes vezetokkel vald konzultacio utan kinevezi, felmenti a kozalkalmazottakat
(kivéve a gazdasagi igazgatot, kivéve ahol ezt a jogot az SZMSZ szerint 4tadja), dont
mindsitésiikrol, besorolasukrol, dont a varakozési idé csokkentésérdl, jutalmazasrol
stb.;

3. meginditja a fegyelmi eljarast, illetve elldtja a fegyelmi tandcs elndkének a kjt-ben
rogzitett feladatait;

kiirja a kjt. 23.§-a és a 150/1992. (xi.20.) korm. rendelet 7.§-a szerinti palyazatokat;

5. kiirja a kjt. 20/a. §-a értelmében valamennyi kdzalkalmazott esetében sziikséges pa-
ly4zatokat,

6. kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkoti a szakszervezettel
a kollektiv szerzdést és annak modositésait.

Gondoskodik az intézmény kozalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérdl és az ezzel
Osszefiiggd nyilvantartasrol a vonatkozo jogszabaly szerint.

1.1.2.3. Muzeologiai feladatai

a)

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézmény muzeoldgiai tevékenységét, a gyljtemények

crer

tését, jovahagyja azokat, és felels végrehajtasukért.



b)

d)

g)

Védetté nyilvanitasi és kiviteli iigyekben iranyitja az intézmény alapit6é okirataban részle-
tezett tevékenységét.

Feliigyeli a jogszabalyok, illetve a feliigyeleti szerv felkérése alapjan végzett szakértoi
tevékenységet. Az intézmény féfoglalkozasu szakmai munkatarsainak publikacidival, il-
letve az intézmény Orzésében 1évé miivek és dokumentumok, nyilvantartdsok felhasznala-
sdval vagy publikaldsaval kapcsolatban megadja a sziikséges engedélyeket. Az intézmény
kiadvanyainak felelds kiadoja.

Dont szerzeményezési ligyekben ¢€s a letétek elfogadasarol. Miutargyak vasarlasakor, mu-
zeumi targyak cseréjekor és hivatalos targyatvételkor gondoskodik jelen szabdlyzatban
meghatarozott, illtve egyéb vonatkozo eldirasok betartatasarol.

A hatélyos jogszabalyok eldirdsait betartva engedélyezi a gyiijteményekben 1évé miitar-
gyak kolcsonzését. Engedélyezi mas intézmények és maganszemélyek muzedlis targyai-
nak restauralasat, szerz0dések megallapodasok keretében.

Meghatarozza az intézmény kiallitasi és publikacids tevékenységét, tovabba a dokumenta-
cios és marketingfeladatok {6 kovetelményeit az intézmény célkitiizéseinek megfelelden.
Kijeloli a monoki Kossuth Emlékhaz Szakmai Kuratériuménak intézmény altal delegalt
tagjat.

1.1.2.4.Mukodtetéssel kapcsolatos feladatai

A tervezéssel, az eldirdnyzat-felhaszndlassal, a hataskorébe tartozd -eldiranyzat-
modositassal, az tlizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzéssal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel €és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos fel-
adatokat latja el. Biztositja a rendeletben jovahagyott nyitvatartasi idében a kiallitdsok
lizemeltetését, ezen kiviil kutatoszolgalatot biztosit, valamint a Kdzponti Konyvtar nyilva-
nos mitkddtetését. Biztositja az épiilet gazdasagos lizemeltetését, valamint az infrastruktu-
ra 100 %-os kihasznalasat a feladat végrehajtasa terén. Epiilethasznositassal kapcsolatban
betartja a hatalyos jogszabalyokat.

1.1.2.5. Adatvédelemmel 6sszefliggd feladatai

A féigazgatd a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarodl szo-
16 1992. évi LXIIIL. torvény 31/A. § rendelkezéseinek megfelelden a kozvetlen feliigyelete
ala tartozo — jogi, kozigazgatasi, szamitastechnikai vagy ezeknek megfeleld, felséfoku
végzettséggel rendelkezd — belsé adatvédelmi feleldst nevez ki vagy biz meg

A foigazgaté a személyes adatok védelme és a kozérdekii adatok nyilvanossaganak
biztositasa érdekében Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot készit.

1.1.2.6. Egyéb feladatai

a)
b)
c)
d)

Folyamatosan, igény szerint, illetdleg évente teljes korii tajékoztatast nyujt, és beszamol a
kultaraért felelés miniszternek €s a szakallamtitkarnak az intézmény mikodésérol.
Gondoskodik az intézményt érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az ér-
dekeltekkel torténé megismertetésérol.

A jelen SZMSZ-ben rogzitett hataskoroket a féigazgatd a jogszabalyok adta keretek ko-
zOtt barmikor magahoz vonhatja, illetve irdsban leadhatja.

A foigazgatd felelds az intézményen beliili munkavédelmi, tizvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi eldirdsok betartasaért, az intézmény kezelésében 1évd vagyon megdva-
saért;

10



g)

1.1.

1.2.

1.2.

1.2.

Kapcsolatot tart a felligyeleti szervvel, a tarsintézményekkel; az intézménnyel hivatalbol
kapcsolatba keriild kiilfoldi személyekkel és cégekkel, illetve az erre vonatkozo felhatal-
mazast az intézmény alkalmazottainak irasban megadja. Kapcsolatot tart mas hazai és kiil-
foldi muzeumokkal és kulturalis intézményekkel

A kultaraért felelés miniszter, illetleg a szakallamtitkar a foigazgatot, és altala az intéz-
ményt az Alapitd okirattal 6sszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja meg. Ellatja tovabba
azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal. ,,

Gondoskodik az ICOM Muiizeumok etikai kédexének hozzdférhetdségérdl és megismertetésérdl.

3. A f6igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

Foigazgatoi Titkarsag

Biztonsagi Osztaly

Belsd ellendr

Tudomanyos titkar

Adatvédelmi felelds

Kiemelt jelentdségli nemzetkozi tigyek, nemzetkdzi kiallitasok, kiilfoldi kikiildetések

Foéigazgato-helyettesek
1. A foigazgato-helyettesek jogallasa

A foigazgato-helyetteseket palyazat alapjan — a kultaraért felelds miniszter egyetértésé-
vel — a foigazgato legfeljebb 5 év hatarozott idore bizza meg hatarozatlan idejii kozal-
kalmazotti jogviszony keretében, és vonja vissza a megbizatasukat, sziikség esetén nevezi
ki és menti fel (Kjt. 23.§ (3) bekezdés ¢és 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 7. § (1) be-
kezdés). Besorolasa: magasabb vezeto.

A foigazgato-helyettesek a foigazgatd altalanos irdanyitasa mellett és kiilon irdsos megbi-
zasa alapjan 0nallo hataskorrel latjak el feladataikat; tevékenységiikrol a foigazgatot rend-
szeresen tajékoztatjak. A féigazgato-helyettesek szakmai vonatkozasban a tartdsan rajuk
ruhazott feladatkorben a foéigazgatdval azonos intézkedési, dontési, utasitasi és atruhazott
hataskorrel kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkeznek.

2.1.Régészeti gyilijteményekért és miitargyvédelemért felelos foigazgato-helyettes (a
tovabbiakban: régészeti foigazgato-helyettes) feladat és hataskore

- folyamatosan kapcsolatot tart a feliigyelete al tartozd szervezeti egységek vezetdivel,
veliik egyetértésben meghatarozza a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek mun-
kajat, elkészitteti azok éves munkatervét, illetve koltségvetését, amelyet a gazdasagi
igazgatoval egyeztet,

- felelds az intézmény egészét érintd informatikai feladatok, fejlesztések teljesitéséért,

- felelds a feliigyelete ald tartozd szervezeti egységekben folyd munkaszervezésért,
munkavégzésért, €s a szervezeti egységek feladatainak végrehajtasaért,

- szakmai tigyekben képviseli az intézményt,
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- feliigyeli a feliigyelete ald tartozd szervezeti egységek gytijteményének gyarapitasat,
ellendrzi a gylijtemények szakszerli megdrzését, kezelését €s a szakmai szempontokat

- feliigyeli és koordinalja az intézmény tudomanyos, feltarasi és megel6z6 feltarési te-
vékenységét,

- feliigyeli az intézmény miitdrgyvédelmi munkdjat, az allomanyvédelmi stratégia kar-
bantartasat és megvalositasat,

- koordindlja és feliigyeli az intézményi és diszciplinaris digitalizalasi tevékenységet, a
muzeumi teriileten folytatott informatikai munkakat

- a felligyelete ala tartozé szervezeti egység vezetdivel egyetértésben tervezi és szervezi
az intézmény belsé-, hazai és kiilfoldi kiallitasi tevékenységét,

- részt vesz a vezetdi értekezleten és a vezet6i munkaban, kézremiikodik a vezetdi don-
tések végrehajtasaban,

- koordindlja a kulturalis 6rokség digitalizalasaval kapcsolatos modszertani kutataso-
kat, az eredményeket kdzzéteszi.

A régészeti foigazgatd-helyettes felligyelete alé tartozo szervezeti egységek:
Régészeti Tar
Eremtar
Kozponti Adattar és Informatikai Féosztaly

Mitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly
A Vértesszdl6si Kiallitohely

1.2.2.2. Torténeti gyiijteményekért és vidéki muzeumokért felelos foigazgato-helyettes (a
tovabbiakban: torténeti foigazgaté-helyettes) feladata és hataskore

- folyamatosan kapcsolatot tart a feliigyelete ala tartozd szervezeti egységek és filialék
vezetdivel, veliik egyetértésben meghatarozza a felligyelete ala tartozo szervezeti egy-
ségek és filidlek munkdjat, elkészitteti azok éves munkatervét, illetve koltségvetését,
amelyet a gazdasagi igazgatdval egyeztet,

- felelds az egyes tudomanyos kiadvanyok, sorozatok szerkesztéséért,

- felelds a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységekben és filidlékban folyd munka-
szervezésért, munkavégzésért, és a szervezeti egységek feladatainak végrehajtasaért,

- szakmai iigyekben képviseli az intézményt,

- feliigyeli a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek gylijteményének gyarapitasat,
ellendrzi a gylijtemények szakszeri megorzését, kezelését és a szakmai szempontokat

- afeliigyelete ala tartozo szervezeti egység vezetdivel egyetértésben tervezi és szervezi
az intézmény bels6-, hazai és kiilfoldi kiallitasi tevékenyseégét,

- feliigyeli és koordinalja a vidéki muzeumok tudomanyos €s szakmai munkéjat,

- részt vesz a vezetOi értekezleten €s a vezetoi munkaban, kozremiikodik a vezetoi don-
tések végrehajtasaban.

A torténeti foigazgato-helyettes feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek:
Torténeti Tar
Torténelmi Foto- és Képtar
MNM Rakdczi Mizeuma Sarospatak,

MNM Viarmuzeuma Esztergom,
MNM Matyas Kiraly Muzeuma Visegrad
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1.2.2.3. Kommunikacioért, kiilsé kapcsolatokért, oktatasért és kozmiivelodésért fele-
10s foigazgato-helyettes (a tovabbiakban: kommunikacids foigazgato-helyettes)
feladata és hataskore

- folyamatosan kapcsolatot tart a feliigyelete alé tartozo szervezeti egységek vezetdivel,
veliik egyetértésben meghatarozza a feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek mun-
kajat, elkészitteti azok éves munkatervét, illetve koltségvetését, amelyet a gazdasagi
igazgatoval egyeztet,

- feladata az oktatassal és képzéssel Osszefliggd feladatok koordindlésa, igazgatasa, az
intézmény valamennyi PR-tevékenysége, valamint a kommunikacidval kapcsolatos
feladat szervezése ¢€s felligyelete,

- felel6s az intézmény honlapjanak karbantartasaért, a forgatasi engedélyek kibocsatasa-
ért,

- felelds a feliigyelete ald tartozd szervezeti egységekben folyd munkaszervezésért,
munkavégzésért, €s a szervezeti egységek feladatainak végrehajtasaért,
megvalositasat, az intézmény kdzmiivelddési programjainak megvalositasat és PR te-
vékenységét,

- szakmai ligyekben képviseli az intézményt,

- a felligyelete ala tartozé szervezeti egység vezetdivel egyetértésben tervezi és szervezi
az intézmény belsé-, hazai és kiilfoldi kiallitasi tevékenységét,

- részt vesz a vezetOi értekezleten és a vezetoi munkaban, kozremiikodik a vezetoi don-
tések végrehajtasaban.

A kommunikdacios féigazgato-helyettes feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek

Mitargyvédelmi Modszertani és Képzési Osztaly
Kozponti Konyvtar
Kozmiivelddési és PR Osztaly

1.2.2.4.Gazdasagi igazgato, foigazgaté-helyettes (az intézmény gazdasagi vezetdje)

1.2.2.4.1. A gazdasagi igazgatoé jogallasa

A gazdasagi igazgato kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a felligyelete ala tartoz6 gazdasagi
szervezetet; a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkéjdhoz iranymutatast ad, el-
lendrzi azt; gazdasagi intézkedéseket hoz; felelds a tervezéssel, az elbiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-moédositassal, az lizemeltetéssel, fenn-
tartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munka-
er6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszdmolasi kotelezett-
séggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatok megoldasaért azzal, hogy a gazdasagi igazgato feleldssége nem érinti a foigaz-
gato ¢és az egyes ligyekért felelds dolgozok feleldsségét.

A gazdasagi igazgatd az intézmény mikodésével Osszefiiggd gazdalkodasi €és pénziigyi
feladatok tekintetében a foigazgatd helyettese, feladatait a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett 1atja el. Besorolasa: magasabb vezeto.

A gazdasagi igazgatdt a kultaraért felelds miniszter — a féigazgatd javaslatira — palyazat
utjan hatarozatlan idére bizza meg és vonja vissza a megbizasat (sziikség esetén nevezi ki

¢s menti fel), gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. A tovabbi munkaltatoi jogokat a gaz-
dasagi igazgato felett a foigazgatod gyakorolja.
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1.3.

1.3.

1.2.2.5.2. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskore

a) Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az intézmény miikodésével 0sszefliggd gazdalkodasi
¢s pénziigyi teendoket

b) Iranyitja és ellendrzi a szervezetileg alarendelt gazdasagi, pénziigyi-gazdasagi egység,
¢s a vidéki telephelyek gazdasagi szervezeti egységének munkajat.

c) Felelds az 6nallo gazdasagi szervezete €lén az intézmény gazdalkodaséaért, a tervezés-
sel, eldiranyzat-felhasznalassal a hataskorébe tartozo eldiranyzat-mddositdssal, az
lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, kozbeszerzéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és beszamolasi kotelezettséggel, illetéleg a FEUVE-i kotelezettséggel
¢s az adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglald (intézményi) és a sajat szervezetére
kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért (a konyvvezetés terén — kii-
16n minisztériumi engedéllyel — szolgaltatasnyujtast vesz igénybe a Mlzeum).

d) Mind munkatiigyi, személyi tigyek, pénziigyek, szadmvitel, analitika teriiletén biztositja
a jogszabalyi és belsd szabdlyzatok kornyezetében a szakmai feladatok és nem szak-
mai feladatok végrehajtasat.

e) Biztositja az intézmény folyamatos lizemszerti miikodését.

f) Elkésziti a Gazdasagi FOosztaly ligyrendjét

g) Iranymutatast ad a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz és ellendrzi azt

1.2.2.5.3. A gazdasagi igazgato feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek

Pénz- és Munkaiigyi Osztaly

Szamviteli €s Pénziligy-informatikai Osztaly
Vidéki miizeumok gazdasagi szervezetei
Miiszaki Féosztaly

Igazgatok
1. A vidéki mazeumok (filialék) igazgatoi

1.3.1.1. A vidéki mizeumok (filialék) igazgatoinak jogallasa

A vidéki muzeumok (filialék) igazgatoi a féigazgatd iranyitasaval vezetik az intézmény
onallo mitkddési engedéllyel rendelkezd vidéki miizeumait, az MNM Rakdczi Muzeumat,
az MNM Matyés Kiraly Muzeumat, illetve a MNM Varmuzeumat.

A vidéki muzeumok (filidlék) igazgatoi a 150/1992. Korm. rendelet szerint féosztalyveze-
td1 besorolasba tartoznak, akiknek a féigazgato jelen SZMSZ alapjan kiilon engedélyezi a
muzeumigazgatoi cim hasznalatat.

A vidéki muzeumok (filidlék) igazgatoit palyazat alapjan — a kultaraért felelés miniszter
véleménye kikérését kovetden — a féigazgatd legfeljebb 5 év hatarozott idére hatarozat-
lan idejli kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasa mellett bizza meg vezetdi beosztasaban,
illetve vonja vissza a megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel). A vidéki muze-
umok (filidlék) igazgatodinak besoroldsa: magasabb vezetd.

1.3.1.2. A vidéki mizeumok (filialék) igazgatoinak feladat- és hataskore
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b)

d)

g)

h)

3

k)

A torténeti féigazgatd-helyettes iranyitasaval dont az 4ltala vezetett vidéki mizeum
(filidlé) tudomanyos és egyéb szakmai ligyeiben, egyeztetési és beszamolasi kotele-
zettséggel tartozik a torténeti foigazgato-helyettes felé;

felelosséggel tartozik a kozvetleniil az altala vezetett vidéki muzeumhoz (filidléhoz)
tartozé ing6 €s ingatlan vagyonért; az atruhazott hataskorben a koltségvetés gazdal-
kodaséért, felelds s tervezéssel, eldiranyzat felhasznéalassal a hataskorébe tartozo eldi-
ranyzat modositassal, lizemeltetéssel, fenntartassal, mitkddtetéssel, a vagyon hasznala-
taval, hasznositasaval, munkaer6-gazdalkodassal, pénzkezeléssel, konyvvezetéssel €s
a beszamolasi kotelezettséggel, azaz adatszolgaltatassal kapcsolatos sajat mizeumara
kiterjedo feladatok megoldasaért, mindezek ellendrzéséért,
harmadik személyek felé — els6sorban szakmai kérdésekben — képviseli az altala veze-
tett vidéki muzeumot (filialét), tajékoztatja az altala vezetett vidéki muzeumot (filia-
1ét) érintd kérdésekrdl a féigazgatd-helyettest, illetve sziikség esetén kozvetleniil a f6-
1gazgatot;

a muzeumigazgatd a vidéki muzeuma kozalkalmazottai f616tt gyakorolja a munkalta-
toi jogokat, mint foigazgatod altal leadott hataskort. Maga a muzeumigazgatd a mun-
kaltatoi jogot illetden is a fOigazgatd hataskorébe tartozik A mizeumigazgato javasla-
tot tesz ezen kozalkalmazottak kitlintetésére, jutalmazésara, fegyelmi feleldsségre vo-
nasara, kinevezésére, illetve felmentésére;
meghatarozza az altala vezetett vidéki mizeum (filidlé¢) kozalkalmazottainak munka-
korét, gondoskodik azok megismertetésérol, szamonkérésérol;

a kozponti intézmény szabdlyzatait figyelembe véve, azokat zaradékkal ellatva sajat
tigyvitelét és ligyrend;jét koteles kialakitani.
az altala vezetett vidéki mizeum (filidl¢) éves koltségvetési keretének mértékéig kote-
lezettséget vallal, amely jogkorében az altala vezetett vidéki muzeum (filialé) gazda-
sagi vezetdje teljes jogkdrben helyettesitheti, illetve mindkettdjiik akadalyoztatasa ese-
tén e jogkoriikben helyettesitésiikre a torténeti féigazgatd-helyettes jogosult. A jova-
hagyott koltségvetési kereten feliil minden tobbletbevételt, ami nem a kdzponti intéz-
ménytdl ered, koteles jovahagyatni,
pénziigyi-gazdasagi teriileten valamint szakmai teriileten koteles negyedévente szam-
szaki és szoveges értékelést késziteni a kozponti intézmény felé;
gondoskodik az altala vezetett vidéki mizeum (filidl¢) munkatervének €s beszamoloi-
nak elkészitésérdl, illetve felelds a jovahagyott terv végrehajtasaért;
felelos az altala vezetett vidéki muzeum (filialé) kozalkalmazottai szamara eldirt tiiz-
védelmi, munkavédelmi és polgéri védelmi szabalyok megismertetéséért és betartasa-
ért;
gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett vidéki miizeum (filidlé¢) kézalkalmazottai az
intézményt és a munkdjukat érintd jogszabalyokat és rendelkezéseket megismerjék és
betartsak.

1.3.1.3. A vidéki muzeumok (filialék) szervezeti felépitése
1.3.1.3.1. MNM Rékéczi Miuzeuma

Elén miizeumigazgato all.
Jogallasa: a torténeti féigazgatd-helyettes irdnyitasa alatt all.

1.3.1.3.1.1. Feladata

A kozvetlen gytjtoteriiletébe (Herndd-Tisza koze, igy a torténeti Zemplén megye, vala-
mint Abatj-Zempléni Hegyalja és Taktakoz) tartozo, tovabba a fliggetlenségi és szabad-
sag-mozgalmak (Rakodczi-kor, 1848-as szabadsagharc) emlékeinek rendszeres gytjtése.
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Az MNM Rakodczi Mazeuma targyi gyljtése soran Sarospatak, a Rakdczi-var, a varat bir-
toklo csaladok, a varhoz tartozd uradalmak torténetére, miivészeti emlékeire és hagyoma-
nyaira kiemelt figyelmet fordit.

A fentieknek megfeleléen koriilhatarolt teriiletrél és a kijelolt témakorokbdl szarmazo,
gyljtokorébe tartozo targyi-, képi-, irdsos, hang- és egyéb forrasanyag felkutatasa és kuta-
tdsa, tanulmanyozdsa, régészeti feltards Utjan vagy mas modon valé gytijtése az MNM
Rékdczi Muzeuma kiemelt feladata.

1.3.1.3.1.2. Gyiijteményei és segédgyiijteményei
Mitargygytjtemények:

- Régészeti gylijtemények

- Torténeti gylijtemény

- Képzémiivészeti gylijtemény
- Néprajzi gyljtemény

Segédgylijtemények:

- Fototar
- Adattar
- Konyvtar és folyoirattar

1.3.1.3.2. MNM Matyas Kiraly Muzeuma

Elén miizeumigazgaté all.
Jogallasa: a torténeti féigazgatd-helyettes iranyitasa alatt all.

1.3.1.3.2.1. Feladata

Az MNM Matyés Kirdly Mazeuma kozvetlen gytijtokore: Visegrad és Nagymaros varos-
ok kozigazgatasi terlilete. Az MNM Matyas Kirdly Muzeuma tevékenysége fokozottan
iranyul a kdzépkor anyagi kulturajanak, valamint régészeti emlékeinek kutatasara (példaul
a pannoniai limes régészeti emlékeinek gylijtése). A muzeum targyi gyljtése és kutatd
munkdja Visegrad, és a kozépkori magyar kiralysag torténetére, miivészeti emlékeire €s
hagyomdanyaira kiemelt figyelmet fordit.

A fentieknek megfeleléen koriilhatarolt teriiletrdl €s a kijeldlt témakorokbol szarmazo,
gyljtokorébe tartozo targyi-, képi-, irdsos, hang- és egyéb forrdsanyag felkutatasa és kuta-
tasa, tanulmanyozasa, régészeti feltaras utjan vagy mas modon vald gytjtése az MNM
Matyas Kiraly Mzeuma kiemelt feladata.

1.3.1.3.2.2. Gyiijteményei

Régészeti gylijtemény
Helytorténeti gylijtemény
Adattar

Konyvtar

1.3.1.3.3. MNM Varmizeuma

Elén a muzeumigazgato all.
Jogallasa: a torténeti f0igazgato-helyettes iranyitasa alatt 4ll.
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1.3.1.3.3.1. Feladata

Az MNM Viarmuzeuma kozvetlen gylijtékore: az esztergomi Varhegy és kozvetlen kor-
nyezete. Az MNM Varmuzeuma tevékenysége fokozottan irdnyul a Varhegy kozvetlen
kornyezetében 1év0 teriiletek kutatisara.

A fentieknek megfeleléen koriilhatarolt teriiletrdl €s a kijeldlt témakorokbol szarmazo,
gyljtokorébe tartozo targyi-, képi-, irdsos, hang- és egyéb forrdsanyag felkutatasa és kuta-
tasa, tanulmanyozasa, régészeti feltards Utjan vagy mas modon valo gylijtése az MNM
Varmuzeuma kiemelt feladata.

1.3.1.3.3.2. Gyiijteményei

Régészeti gylijtemény, illetve a varhegy teriiletén végzett és végzendd régészeti kutatdsok
soran eldkeriilt leletek, a kiralyi palota épiiletegyiittesébdl szarmazo kéfaragvanyok.

1.3.2.Koordinacios és jogi igazgaté

1.3.2.1. A koordinacids és jogi igazgato jogallasa

A koordinacios €s jogi igazgatd a 150/1992. Korm. rendelet szerint fosztalyvezetdi beso-
rolasba tartozik, akiknek a féigazgatd jelen SZMSZ alapjan kiilon engedélyezi a koordi-
nacios €s jogi igazgatoi cim hasznalatat.

Palyazat alapjan, a foigazgato legfeljebb 5 év hatarozott idore bizza meg, hatarozatlan ide-
ji kozalkalmazotti jogviszony keretében. Besoroldsa: magasabb vezetd.

1.3.2.2. A koordinacios és jogi igazgaté feladat- és hataskorébe tartoznak az alabbi
altalanos feladatok:

Kozvetlenill iranyitja és ellendrzi a Jogi, Szervezési és Nyilvantartasi Igazgatosag miiko-
dését

a) biztositja az intézmény jogi képviseletének ellatasat a kiilonbozo hatdsagok, a birdsag
¢s maganszemélyek elott

b) kozremiikodik az intézmény szabdlyzatainak elkészitésében illetve modositasaban, il-
letdleg kezdeményezi, elokésziti ¢és karbantartja a feladatkorébe utalt szakteriiletet
érintd szabalyzatokat, utasitasokat

¢) kozremiikodik az intézmény altal kotendd szerzddések véleményezésében, szerzodé-
seket szerkeszt, amennyiben a kétendd szerz6dést az MNM késziti eld

d) kapcsolatot tart a feladatkorét érintd kiilsé szervekkel, személyekkel belso szervezeti
egységekkel

e) kolcsonzések, oroklések jogi intézése

f) gondozza az MNM palyazatait

g) feliigyeli a jogdijak ligyintézését

h) gondozza a MNM jogi ligyeit és koordinalja az ellendrzésiiket

1) az MNM mindség iranyitasi vezetdje.

1.4. Tarigazgatok
Torténeti Tar
Régészeti Tar
Torténelmi Foto- és Képtar
Eremtar
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1.4.1. A tarigazgatok jogallasa

A 150/1992. Korm. rendelet szerint a tarigazgatok foosztalyvezetdi besorolasban vannak az-
zal, hogy a féigazgat6 jelen SZMSZ alapjan kiilon engedélyezi a tarigazgatoi cim hasznalatat.

A tarigazgatOkat a foéigazgatd palyazat alapjan legfeljebb 5 év hatérozott idére bizza meg ha-
tarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony keretében, és vonja vissza megbizatasukat sziik-
ség esetén nevezi ki és menti fel (Kjt. 23 § 3. bekezdés ¢és 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet
7 § (1) bekezdés besorolasa magasabb vezetd

1.4.2. A tarigazgatok feladat- és hataskore

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

D

Gytjtokoriikbe tartozé muzedlis targyi emlékek gyljtése, azok vasarlas, ajandékozas,
csere, 0roklés jogcimén torténd megszerzésének eldkészitése és lebonyolitasa.
Asatasok elékészitése és végzése. Ez a tevékenység csak a Régészeti Tarra vonatko-
zik.

A targyi szakanyag rendszerezése, nyilvantartasba vétele, tudomanyos feldolgozasa és
kozzététele, valamint a kozmiivelddés szolgalataba allitasa.

A tevékenységi koriikkel 0sszefiiggd nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatas teljesi-
tése.

A gylijtemény targyainak a biztonsagi és mutargyvédelmi eldirasoknak megfeleld rak-
tarozasa (a feltételek megteremtése a foigazgatd feladata).

A targyi gylijtemény dokumentalasa, darabjairol fotok készitése.

A targyak restauralasara javaslattétel.

A kiéllitdsok tudomanyos szempontbol valé el6készitése és rendezése.

Kozremiikddés az tigyeleti szolgdlat ellatasaban, a beosztasnak megfelelden.

Szakmai el6adasok tartasa.

Kozremiikodés a propaganda és ismeretterjeszto tevékenység szakmai anyaganak 0sz-
szeallitasaban.

A szakanyag targyai kolcsonadasanak, illetve egyes targyak mas mizeumtol vagy in-
tézménytol kolcsonvételének elokészitése.

m) Szakvélemények készitése.

n)
0)
p)
Q)
r)

s)

t)

Egyes mitargyak védetté nyilvanitasanak el6készitése, az elévasarlasi jog szakmai in-
dokolasanak 0sszeallitasa.

Muzedlis targy kiilfoldre vitele engedélyezésének eldkészitése

Letét elfogadasa targyaban a dontés elokészitése.

A kulturélis és mas intézményekkel kotott egylittmiikodési megéllapodasban rogzitett
szakmai feladatok ellatésa.

A szervezeti egységére vonatkozd tudomanyos munkaterve és az ezekre vonatkozo
beszamolok elkészitése.

Kapcsolatot tartdsa a feladatkorét érint6 kiilso szervekkel, belsd szervezeti egységek-
kel — az intézmény képviselete nélkiil —, javaslattétel a harmadik személyek felé ira-
nyulé kommunikaci6 iranyaira.

Ellatja mindazon feladatokat, amit a jogszabalyok, belsd szabalyzatok és iigyrendek a
feladatkorébe rendelnek.

1.5. Foosztalyvezetok

Kozponti Konyvtar
Ko6zponti Adattar- és Informatikai Féosztaly
Mitargyvédelmi- és Restaurator Foosztaly
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Miiszaki Foosztaly

1.5.1. Foosztalyvezetok jogallasa

A 150/1992. Korm. rendelet szerint a foosztalyvezetdi besorolasban.

A fdosztalyvezetdket a foigazgatod palydzat alapjan legfeljebb 5 év hatarozott idore bizza meg
hatérozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszony keretében, és vonja vissza megbizatasukat
sziikség esetén nevezi ki és menti fel (Kjt. 23 § 3. bekezdés és 150/1992. (XI. 20.) Korm. ren-
delet 7 § (1) bekezdés besoroldsa magasabb vezetd

1.5.2. A féosztalyvezetok feladat- és hataskore

A Kozponti Konyvtar vezetdjének feladat- és hataskore

a)

b)

d)

g)

h)

3

k)

Munkdjat a Kézponti Koényvtar Ugyrendjében foglaltaknak, a vonatkozo tdrvények-
nek, rendeleteknek és az intézmény belsé szabalyzatanak, valamint képzettségének és
legjobb

képességeinek megfeleléen végzi.

Az intézmény hosszl tavl stratégiai terve és a munkatarsak éves munkatervei alap-
jan, a munkatarsak kollektivajaval egyetértésben meghatarozza a szervezeti egység
munkajat és elkésziti a Kozponti Konyvtar éves munkatervét és koltségvetését, melyet
az illetékes féigazgatoval, illetve a gazdasagi igazgatoval a Kozponti Kényvtar Ugy-
rendjének megfelelden egyeztet.

Felelds a Kozponti Kényvtar Ugyrendjének megfeleld munkaszervezésért, munkavég-
zésért és végrehajtasért. Koordinalja a féosztalyon beliil és mas szervezeti egységekkel
kozosen végzett tevékenységeket.

Javaslatot tesz a Kozponti Kényvtar dolgozodinak alkalmazésara, eldléptetésére, jutal-
mazasara, valamint eljar a Kézponti Konyvtar munkatarsait érint6 0sszes szakmai és
munkaltatdi kérdéssel kapcsolatban. Elkésziti Kozponti Konyvtar alkalmazottainak
munkakori leirdsat és mindsitését.

Szakmai tligyekben képviseli a Kozponti Konyvtarat. Intézi és atadja a hataskorébe

utalt (belsd intézményi, hazai és kiilfoldi) szakmai vonatkozasu informaciokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a mizeumi tevékenységet érintd rendelkezéseket, jogszaba-
lyokat a munkatarsak megismerjék €s betartsak.

Gondoskodik a munkafegyelem betartasarol.

Gondoskodik a Kozponti Konyvtar gylijteményi dllomanyanak gyarapitasarol, a hazai
¢s a kiilfoldi beszerzésérol, szakszerli megdrzésérdl, kezelésérdl, a szakmai szempon-
tokat kielégité korszerii nyilvantartasrol és a gytjtemények revizidjarol, valamint a
kolesonzés szabalyszeri feltételeirdl.

Biztositja és lehetdvé teszi a munkatarsak tudomanyos és szakmai tevékenységét, il-

letve az intézményi képzési tervnek megfeleld tovabbképzését, valamint a tudoma-
nyos, szakmai konferenciakon és iiléseken valo részvételt.
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D

Biztositja a Kozponti Konyvtar munkatarsai szdmara a megfeleld szakmai részvételt
az intézmény kidllitasi és kozmiivelddési tevékenységében.

m) Felelds az intézmény altal a Kozponti Konyvtar szdmara biztositott pénziigyi keretek

n)

0)
p)

o))

az intézmény tudomanyos terveinek megfeleld felhasznalasaért.

Szorgalmazza a Kozponti Konyvtar tudoméanyos munkakdrben dolgoz6é munkatarsai-
nak tudomanyos kutatd €s publikacios tevékenységét.

A Kutatasi Szabalyzatnak megfelelden eldsegiti és biztositja

a belso ¢és kiilsé kutatok és olvasok szdmara a gylijteményi anyag tanulmanyozasanak
lehetdségét, kezdeményezi az egyes darabok, anyagegységek el6készitését az érintett
konyvtaros munkatarsaknal.

A Kozponti Konyvtar munkdjahoz és szakmai tevékenységéhez kapcsolodod pélyazati
anyagokat készit el6 jovahagyasra és részt vesz az elnyert palyazatok hivatalos ligyin-
tézésében.

Hitelesiti a hataskorébe tartozo rendelvényeket és kifizetéseket.
A munkatarsak éves munkabeszamoloi alapjan és a szervezeti egység kollektivajaval

egyetértésben elkésziti a Kozponti Konyvtar éves munkajelentését a rendelkezésre allo
munkadokumentaciok alapjan.

A Kozponti Adattar- és Informatikai Foosztaly vezetdjének feladat- és hataskore

a)

b)

g)

h)

Munkajat a KAI Ugyrendjében foglaltaknak, a vonatkozé torvényeknek, rendeletek-
nek és az intézmény belsd szabalyzatanak, valamint képzettségének és legjobb képes-
ségeinek megfelelden végzi.

Az intézmény hosszl tavu stratégiai terve €s a munkatarsak éves munkatervei alapjan,
a munkatarsak kollektivajaval egyetértésben meghatirozza a szervezeti egység mun-
kajat és elkésziti a KAI éves munkatervét és koltségvetését, melyet az illetékes fo-
igazgato-helyettessel, illetve a gazdasagi igazgatoval a KAI Ugyrendjének megfelel-
en egyeztet.

Felelds a KAI Ugyrendjének megfelelé munkaszervezésért, munkavégzésért és végre-
hajtasért.

Javaslatot tesz a KAI dolgozdinak alkalmazasara, el6léptetésére, jutalmazasara, vala-
mint eljar a KAI munkatarsait érint6 6sszes szakmai és munkaltatoi kérdéssel kapcso-
latban.

Szakmai ¢és hivatalos iigyekben képviseli a szervezeti egységet. Intézi és atadja a ha-
taskorében utalt (belsd intézményi, hazai €s kiilfoldi) szakmai és hivatalos vonatkoza-
st informaciokat.

Gondoskodik arrél, hogy a miuzeumi tevékenységet érintd rendelkezéseket, jogszaba-
lyokat a munkatarsak megismerjék és betartsak.

Felelds kozvetlen beosztottai tevékenységéért. A Foigazgatdsaggal és a foosztalyveze-
té-helyettessel egyetértésben meghatarozza munkakdriiket, megszervezi munkajukat.
Gondoskodik a munkafegyelem betartasarol.

Gondoskodik a KAI gytijteményi anyaganak gyarapitasardl, szakszerli megdérzésérol,
kezelésérdl, a szakmai szempontokat kielégitdé korszerti nyilvantartasrol és a gytijte-
mények revizidjardl, valamint a mitargykolcsonzés szabalyszeri feltételeirdl.
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3

k)

D

Felelos az intézmény €és a magyar muzeumiigy torténetéhez, a magyar régészet €s az
MNM gytijteményeihez tartozd adattari anyagok és fotdk, illetve a gytlijtemények tu-
domanyos munkatarsai altal az asatasokrol és a gyujtésekrdl készitett kozvetlen és
kozvetett forrasértékii dokumentumok, jelentések feljegyzések, tudomanyos kéziratok,
valamint tudomanyos hagyatékok gytjtéséért, megorzéséért, nyilvantartasaért és tu-
domanyos feldolgozasaért. Felelds az MNM szakgylijteményi leltarkonyvek nyilvan-
tartdsanak szabalyszerii vezetéséért. Gondoskodik gytijteményeinek szakszeri mi-
targyvédelmérol.

Biztositja és lehetévé teszi a munkatarsak tudomanyos és szakmai tevékenységét, il-
letve az intézményi képzési tervnek megfeleld tovabbképzését, valamint a tudoma-
nyos, szakmai konferencidkon és iiléseken valo részvételt.

Biztositja a KAI munkatarsai szamara a megfeleld szakmai részvételt az intézmény
kiallitasi és kozmiivelddési tevékenységében.

m) Felelds az intézmény altal a KAI munkatarsai szdmara biztositott kutatasi keretek az

0)
p)

o))

intézmény tudomanyos terveinek megfeleld felhasznalasaért. Szorgalmazza a KAI tu-
domanyos munkakorben dolgoz6é munkatarsainak tudomanyos kutatd és publikacios
tevékenységét.

A Kutatasi Szabalyzatnak megfelelden eldsegiti €s biztositja a belsd és kiils6 kutatok
szamadra a gylijteményi anyag tanulmanyozasanak lehetdségét. Felelos a gylijtemények
kutathatosagéaért és a Kutatasi Szabalyzat vonatkoz6 rendeleteinek betartasaért.
Hitelesiti a hataskorébe tartozo rendelvényeket és kifizetéseket.

nek mukodtetéséért, a miikodéshez sziikséges anyagok ¢€s eszkdzok beszerzéséért, az
ott folyd munka mindségéért.

Biztositja a munkatarsakkal és a rendelkezésre allo eszkozokkel a Kozponti Adattar és
Informatikai Fosztaly alapfeladatdnak, a folyamatos szolgaltatdsnak kifogastalan mi-
néségét. A belsé és kiilsé igények kielégitésére kapcsolatot tart az intézmény mas
szervezeti egységeinek vezetdivel, valamint a megrendeldkkel.

A munkatarsak éves munkabeszamoloi alapjan a szervezeti egység kollektivajaval
egyetértésben elkésziti a KAI éves munkajelentését a rendelkezésre all6 munkadoku-
mentaciok alapjan

A Miitargyvédelmi- és Restaurator Foosztaly vezetéjének feladat- és hataskore

a)

b)

Munk4jat a Miitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly Ugyrendjében foglaltaknak, a
vonatkozo6 torvényeknek, rendeleteknek és az intézmény belsd szabéalyzatanak, vala-
mint képzettségének €s legjobb képességeinek megfelelden végzi.

Az intézmény hosszu tavu stratégiai terve és a munkatarsak éves munkatervei alapjan,
a munkatarsak kollektivajaval egyetértésben hatarozza meg a szervezeti egység mun-
kajat és elkésziti a Miitdrgyvédelmi és Restaurator Féosztaly éves munkatervét és kolt-
ségvetését, melyet az illetékes foigazgato-helyettessel, illetve a gazdasagi igazgatoval a
Miitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly Ugyrendjének megfelelden egyeztet.

Felelés a Ugyrendjének megfelelé munkaszervezésért, munkavégzésért és végrehajta-
sért.

Javaslatot tesz a Mitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly dolgozoinak alkalmazasara,
eldléptetésére, jutalmazasara, valamint eljar a Féosztdly munkatarsait érinté Gsszes
szakmai €s munkaltatdi kérdéssel kapcsolatban.

Szakmai €s hivatalos ligyekben képviseli a szervezeti egységet. Intézi ¢és atadja a hatas-
korében utalt (belsd intézményi, hazai és kiilfoldi) szakmai €s hivatalos vonatkozast
informéciokat.
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Gondoskodik arrél, hogy a muzeumi tevékenységet érintd rendelkezéseket, jogszaba-
lyokat a munkatarsak megismerjék és betartsak.

Gondoskodik a munkafegyelem betartasarol.

Ellendrzi a vegyi anyagok szakszerli és szabalyszerii taroldsat és kezelését.

Ellen6rzi a Mitargyvédelmi és Restaurator FOosztaly altal restauralasra atvett miitar-
gyak szakmai szempontokat kielégitd korszer(i nyilvantartasat, raktarozasat és szaksze-
rli ellendrzését.

Figyelemmel kiséri az MNM gylijteményi raktarainak és kiallitasainak mitargyvédelmi
Gondoskodik a miitargyvédelmi tevékenységhez sziikséges targyi feltételek és anyagok
biztositasarol.

Biztositja és lehet6vé teszi a munkatarsak tudomanyos és szakmai tevékenységét, illet-
ve az intézményi képzési tervnek megfeleld tovabbképzését, valamint a tudoményos,
szakmai konferencidkon és iiléseken valo részvételt.

Felelds az intézmény altal a Mitargyvédelmi és Restaurdtor Fdosztdly munkatérsai
szamara biztositott kutatasi keretek az intézmény tudomanyos terveinek megfeleld fel-
hasznaldsaért. Szorgalmazza a Mitargyvédelmi és Restaurator FOosztaly miitargyvé-
delmi oktatdsban résztvevé munkatarsainak tudomanyos kutaté és publikicios tevé-
kenységét.

Hitelesiti a hataskorébe tartozé rendelvényeket és kifizetéseket.

A munkatarsak €éves munkabeszamol6i alapjan a szervezeti egység kollektivajaval
egyetértésben elkésziti a Miitdrgyvédelmi és Restaurator Féosztaly éves munkajelenté-
sét a rendelkezésre all6 munkadokumentéciok alapjan.

A Miiszaki Foosztaly vezetdjének feladat- és hataskore

Munk4jat a Miiszaki Osztaly Ugyrendjében foglaltaknak, a vonatkozo térvényeknek,
rendeleteknek és az intézmény belsd szabalyzatainak, valamint képzettségének ¢€s leg-
jobb képességeinek megfelelden végzi.

Meghatarozza és javaslatot tesz a Miuszaki Osztaly éves koltségvetésére, melyet a
Gazdasagi Igazgatoval a Miiszaki Osztaly Ugyrendjének megfeleléen egyeztet.
Javaslatot tesz a Miiszaki Osztaly dolgozoinak alkalmazésara, eldléptetésére, jutalma-
zasara, valamint eljar a Miiszaki Osztaly munkatarsait érinté dsszes szakmai és mun-
kaltatoi kérdéssel kapcsolatban.

Felelds a Miiszaki Osztaly tigyrendjének és munkatervének megfeleld megszervezésé-
ért, munkavégzésért és a végrehajtasért, a rendelkezésére allo pénziigyi keretek erejé-
ig.

Jogosult a Miiszaki Osztaly részére kiosztott keretek erejéig kotelezettségvallalasra.
Gazdasagi igazgatoval torténd egyeztetés alapjan intézi a muzeumi beszerzésekkel
kapcsolatos feladatait.

Az MNM jovahagyott éves terve és a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan tervezi,
egylttmiikodik az MNM filidléinak vezetdivel az éves felujitasi tervek dsszeallitasa-
ban.

Szervezi, iranyitja és folyamatosan ellendrzi a Miiszaki Osztalyon folyé munkaféziso-
kat és munkafolyamatokat.

Részt vesz a l1étesitmények helyszini ellendrzésein, miiszaki atadasain, tizembe helye-
zési eljarasain. Uzemeltetésre atveszi a megvalosult beruhazasokat az adott teriilet
szervezeti egység vezetdjével és az intézmény beruhdzasi fémérnokével.

Részt vesz a feladataival Gsszefliggd kiilsé- és belsé vizsgalatokon és azok eredmé-
nyess€gét minden torvényes modon eldsegiti.
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k) Rendszeresen ellenérzi az MNM muzeumi épiileteinek €s bérleményeinek allagat, il-
letve az elvégzett kivitelezési munkak mindségét.

1) Rendszeresen javaslatot tesz az intézmény gazdasagos mukodtetésére és ennek érde-
kében folyamatos eldterjesztésre.

m) Feliigyeli az intézmény szolgaltatd részlegeinek folyamatos lizemelését, intézkedik a
felmeriilé problémak megoldasaban

n) Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Miszaki Osztaly csoportvezetdinek (gondnok, gép-
kocsi-eldado), illetve a kozvetlen iranyitasa alatt all6 dolgozok munka;jat.

0) Szétosztja a Miiszaki Osztalyhoz érkezd hivatalos munkamegrendeléseket, valamint
az illeté¢kes foigazgato-helyettes €s gazdasagi igazgato altal kijeldlt feladatokat a mun-
katarsak kozott, s ellendrzi azok végrehajtasat.

p) Gondoskodik arr6l, hogy a miiszaki feladatokkal kapcsolatos és ilizemeltetési tevé-
kenységet érinté torvényeket, rendelkezéseket, jogszabalyokat, a Miiszaki Osztaly
tigyrendje belso szabalyzatat az osztalyon dolgoz6 munkatarsak megismerjék.

q) Folyamatosan ellendrzi és szigorian betartja és betartatja a munka- és balesetvédelmi,
a tizvédelmi és a mizeumbiztonsagi szabalyokat.

r) Elvégzi, illetve elvégezteti a Gazdasagi igazgatd altal esetenként kijeldlt, az intézmény
mitkddése soran felmeriild feladatokat.

s) Elkésziti a Miiszaki Osztaly éves munkajelentését.

1.6. Osztalyvezetok

Koézmiivelddési és PR Osztaly
Biztonsagi Osztaly
Mitargyvédelmi Modszertani és Képzési Osztaly

1.6.1. Az osztalyvezet6k jogallasa

A 150/1992. Korm. rendelet szerint osztalyvezetdi besoroldsba tartoznak. A féigazgatd a
szakmai osztalyok vezetdjét palyazat utjan — ami nem egyenértékii a féosztalyvezetdi palyaza-
tokkal — hatdrozatlan iddre nevezi ki €s menti fel és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. A
nem szakmai osztaly vezetdjét a foigazgatd jogosult kozvetleniil hatarozatlan kinevezni. A
fegyelmi jogkort gyakorolja f6l6tte és menti fol.

1.6.2. Az osztalyvezetok feladat- és hataskore
A Kozmiivelddési és PR Osztaly vezetéjének feladat- és hataskore

a) Munkajat a Kézmiivelddési és PR Osztaly Ugyrendjében foglaltaknak, a vonatkozo
torvényeknek, rendeleteknek és az intézmény belsd szabalyzatanak, valamint képzett-
ségének és legjobb képességeinek megfelelden végzi.

b) Meghatarozza az intézmény hosszl tdvu stratégiai terve €¢s a munkatarsak éves munka-
tervei alapjan, a munkatarsak kollektivajaval egyetértésben hatdrozza a szervezeti egy-
ség munkajat és elkésziti a Kozmiivelddési és PR Osztaly éves munkatervét és kolt-
ségvetését, melyet az illetékes foigazgato-helyettessel, illetve a gazdasagi igazgatoval
a Kozmiivelddési és PR Osztaly Ugyrendjének megfelelden egyeztet és jovahagyat.

c) Felelés a Kozmiivel8dési és PR Osztaly Ugyrendjének megfelelé munkaszervezésért,
munkavégzésért €s végrehajtasért.

d) Javaslatot tesz a Kozmiivelddési és PR Osztaly dolgozoinak alkalmazasara, el6lépteté-
sére, jutalmazasara, valamint eljar a Osztaly munkatérsait érinté Osszes szakmai és
munkaltatéi kérdéssel kapcsolatban.
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e) Szakmai iigyekben képviseli a Kozmiivelddési és PR Osztalyt.

f) Fogadja és atadja a hataskorébe utalt (belsd intézményi, hazai és kiilfoldi) szakmai
vonatkozésu informéciokat.

g) Gondoskodik arrdl, hogy a mizeumi kdzmiivelddési tevékenységet érintd rendelkezé-
seket, jogszabalyokat a munkatarsak megismerjék ¢s betartsak.

h) Gondoskodik a munkafegyelem betartasarol.

1) Tervezi, szervezi, vezeti €s ellendrzési a Kézmiivelddési és PR Osztaly harom 6 tevé-
kenységi terliletének: a kozmiivelddési, a kiallitas-rendezoi €s a tarlatvezetdk csoport-
jénak szakmai munkajat.

j) Hitelesiti a hataskorébe tartozo rendelvényeket €s kifizetéseket.

k) A munkatarsak éves munkabeszamolo6i alapjan a szervezeti egység kollektivajaval
egyetértésben elkésziti a Mitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly éves munkajelen-
tését a rendelkezésre 4ll6 munkadokumentaciok alapjan.

1) Tervezi és irdnyitja a Kozmiivelédési és PR Osztaly marketing tevékenységének ki-
alakitasat. Részt vesz az MNM arculatanak kialakitasaban, korszerisitésében.

m) Kiilsé tamogatokat és szponzorokat keres, palyazatokat készit tovabbitdsra az MNM
kozmiivelddési, mazeumpedagogiai és kozonségkapcesolati tevékenységének megvalo-
sitdsahoz.

n) Negyedévenként elkésziti a Kozmiivelodési és PR Osztaly rendezvénytervét.

o) Elkészitteti a rendezvények forgatokdnyvét, ellendrzi a rendezvényekhez kapcsolodo
adminisztrativ feladatok végrehajtasat, feliigyeli a lebonyolitasukat.

p) Ellendrzi az MNM muzeumpedagdgiai tevékenységét.

q) Egyezteti, iranyitja és ellendrzi a kiilsé megrendeldk altal az épiiletben tartott és szer-
vezett rendezvények szervezési és ellatasi feladatait.

r) Munkamegbeszéléseket tart a soron kdvetkezd muzeumi rendezvényekkel kapcsolat-
ban.

s) Folyamatosan tajékoztatja a kozvéleményt és a médidt az MNM szakmai, tudoméanyos
¢s kozmiivelddési tevékenységérdl. Részt vesz a mizeum sajtokonferenciain. Figye-
lemmel kiséri a kdzmiivelddési tevékenység sajtdanyagat.

t) Szervezi a kiallitasok eldkészitését, kivitelezési és technikai rendezését, marketing-
tervet készit a kiallitasok miikddtetéséhez.

u) Ellendrzi a kidllitdsok és/vagy rendezvények kiséréanyagainak tartalmi és nyomdai
elkészitését.

v) Ellendrzi a kiéllitasok tigyeleti beosztasanak elkészitését.

w) Vezeti a kozmiivelddési tevékenység latogatdi elégedettség-mérésének vizsgalatait,
elkésziti az MNM kiéllitasainak és rendezvényeinek elemzéseit. rasbeli jelentést ké-
szit a Féigazgatosag felé a felmérések eredményeirdl, tervet készit az ebbdl kovetkezd
tennivalokra.

x) Biztositja a munkatarsak tudomanyos €s szakmai tevékenységének feltételeit, az in-
tézményi képzési tervnek megfeleld tovabbképzésiiket, valamint a tudoményos, szak-
mai konferencidkon és iiléseken valo részvételiiket.

y) Szorgalmazza a Kézmiivelddési és PR Osztaly munkatarsainak publikéacios tevékeny-
ségét.

z) Ellatja mindazon munkakoréhez tartozo eseti feladatokat, melyekkel az intézmény f6-
igazgatoja és/vagy foigazgatd-helyettese megbizza.

A Biztonsagi Osztaly vezetdjének feladat- és hataskore
a) Munkajat a Biztonsagi Osztaly Ugyrendjében foglaltaknak, a vonatkozo torvények-

nek, rendeleteknek €s az intézmény belsd szabalyzatanak, valamint képzettségének ¢€s
legjobb képességeinek megfeleléen végzi.
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b) Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Biztonsagi Osztaly munkatarsainak, valamint a fel-
tigyelete ala rendelt fegyveres 6rség allomanyanak napi tevékenységét, valamint az
MNM kiilonb6z6 jogszabalyaiban az 6rzésbiztonsaggal, a tliz- és vagyonvédelemmel,
tovabba a Védelemfelkészitéssel és Orszagos Mozgositassal (VOM) Osszefiiggd fel-
adatokat.

c) Ellatja az MNM iranyitasa aléd tartozo intézmények rendészeti, vagyonvédelmi tevé-
kenységének szakmai felligyeletét, ellendrzi, értékeli és segiti a munkajukat, indokolt
esetben javaslatot tesz a biztonsagi rendszerben sziikséges valtoztatasokra.

d) Figyelemmel kiséri és értékeli az MNM ¢és filidléi technikai-védelmi rendszereinek al-
lapotat, alkalmassagat, miikodésképességét. A kockdzati szint véaltozasai alapjan javas-
latot tesz azok fejlesztésére.

e) Rendszeresen ellendrzi a gytijtemények raktari rendjére vonatkozo szabalyok betarta-
sat. Szabalytalansag esetén azonnali intézkedést kezdeményez annak megsziintetésére,
stlyosabb esetben vizsgalatot, vagy fegyelmi vizsgalatot kezdeményez.

f) Folyamatosan figyelemmel kiséri az allando kiallitasok biztonsagi helyzetét. Indokolt
esetben azonnali intézkedést tesz a kiallitdsok biztonsagi szintjének helyreallitasara.
Az iddszaki kiallitdsok rendezése és bontasa alatt, az adott koriilményekhez igazodva
elokésziti és szabalyozza a kockézati szintnek megfelel biztositast.

g) Gondoskodik a kiallitdsok teremdri szolgalatanak megszervezésérdl, miikddtetésének
ellendrzéséral.

h) Gondoskodik a muzeumi targyak, a tiz- és robbandasveszélyes, sugarzd és mérgezo
anyagok, nagy értékli gépek, berendezések stb. biztonsagos és szakszerii tarolasanak
ellendrzésérol.

1) Iranyitja és ellendrzi a portaszolgalatot. Gondoskodik a muzeum teriiletére torténd be-
az intézmény anyag- és aruforgalmi szolgélatanak a vonatkozd szabalyok szerinti mii-
kodtetésérdl, a miizeum teriiletére érkezd, vagy onnan kikeriilé anyagok, mitargyak
szallitdsanak, a szallitasi okmanyok meglétének és a bizonylati fegyelem betartdsanak
ellendérzésérol.

j) Figyelemmel kiséri a biztonsagi szolgalatra vonatkozo jogszabalyi valtozasokat. A he-
lyi koriilmények valtozasanak figyelembe vételével javaslatot tesz az MNM SZMSZ
rendészeti fejezetének sziikséges modositasara és pontositasara.

k) Iranyitja és ellendrzi a tizvédelmi és munkavédelmi eléadd munkajat.

Az intézmény vagyonvédelmi, fegyveres biztonsagi Orséggel €és biincselekményekkel 6ssze-
fiiggd feladatok is tartoznak.

A Miitargyvédelmi Modszertani és Képzési Osztaly vezetdjének feladat- és hataskore
p) Munkajat az Osztaly Ugyrendjében foglaltaknak, a vonatkozé jogszabdlyoknak és az

intézmény belsd szabalyzatanak, valamint képzettségének és legjobb képességeinek
megfelelden végzi.
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q) Az intézmény hosszu tavu stratégiai terve €s a munkatarsak éves munkatervei alapjan,
veliik egyetértésben hatdrozza meg a szervezeti egység munkdjat és elkésziti a Mii-
targyvédelmi Modszertani és Képzési Osztaly éves munkatervét és koltségvetését,
melyet az illetékes féigazgato-helyettessel, illetve a gazdasagi igazgatdval az Osztaly
Ugyrendjének megfelelen egyeztet.

r) Felelds a munkaterv végrehajtasaért, az Osztaly Ugyrendjének megfeleld munkaszer-
vezésért, munkaveégzésért.

s) Javaslatot tesz a Mitargyvédelmi Modszertani-és Képzési Osztaly dolgozodinak alkal-
mazasara, eléléptetésére, jutalmazasara, valamint eljar az Osztadly munkatdrsait érintd
Osszes szakmai ¢s munkaltatoi kérdéssel kapcsolatban.

t) Szakmai €s hivatalos tigyekben képviseli a szervezeti egységet. Intézi és atadja a hatas-
korébe utalt (belsd intézményi, hazai és kiilfoldi) szakmai és hivatalos vonatkozasu in-
formaciokat.

u) Gondoskodik arrdl, hogy a mizeumi tevékenységet érintd rendelkezéseket, jogszaba-
lyokat a munkatarsak megismerjék és betartsak.

v) Gondoskodik a munkafegyelem betartasarol.

w) Ellendrzi a vegyi anyagok szakszerl és szabalyszerl tarolasat és kezelését.

x) Ellendrzi a Mitargyvédelmi Moddszertani és Képzési Osztaly altal atvett miitargyak
szakmai szempontokat kielégitd korszerli nyilvantartasat, raktarozasat ¢és szakszert el-
lendrzését.

y) Biztositja és lehetévé teszi a munkatarsak tudomanyos és szakmai tevékenységét, illet-
ve az intézményi képzési tervnek megfeleld tovabbképzését, valamint a tudoményos,
szakmai konferencidkon és iiléseken valo részvételt.

z) Felelds az intézmény altal a Mitargyvédelmi Modszertani és Képzési Osztaly munka-
tarsai szamara biztositott kutatasi keretek az intézmény tudomanyos terveinek megfele-
16 felhasznalasaért. Szorgalmazza a munkatarsak tudomanyos kutat6 és publikacios te-
vékenységét.

aa) Hitelesiti a hataskorébe tartozo rendelvényeket és kifizetéseket.

bb) A munkatarsak éves munkabeszamol6i alapjan a szervezeti egység kollektivajaval
egyetértésben elkésziti a Mitargyvédelmi Modszertani és Képzési Osztaly éves mun-
kajelentését..

2. Az MNM (nem vezeto) munkatarsai

A Magyar Nemzeti Muzeum kozalkalmazottainak jogait, kotelességeit és felelosségét a
kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény, illetve annak végrehajta-
sarol szo6l6 rendeletek, azok mellékletei, valamint a Munka Torvénykonyve és a Kollektiv
Szerzddés, valamint az ligyrendek és a kozalkalmazottak munkakori leirdsai rogziti.

2.1. Muzeumi szakmai munkakorok

- fémuzeoldgus

- muzeologus

- segédmuzeoldgus

- fOrestaurator

- restaurator

- segédrestaurator

- mitargyvédelmi munkatars:
mitargyvédelmi asszisztens

muzeumi gylijtemény- ¢és raktarkezeld
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restaurator-technikus

- muzeumi konyvtaros

- muzeumi konyvtaros asszisztens
- muzeumi népmiiveld, mizeumpedagogus
- muzeumi tarlatvezeto

- muzeumi fotds

- régésztechnikus

- muzeumi kiallitasrendezo

- muzeumi adattaros

- muzeumi informatikus

- muzeumi rendszerszervezo

- muzeumi adatrogzitd

2.2. Egyéb kozalkalmazotti munkakorok

- kulturalis menedzser

- kulturalis szervezo

- biztonsagi szakreferens

- gazdasagi, mlszaki, igazgatasi szakalkalmazott

- gazdasagi, miiszaki, igazgatasi ligyintézd

- lgyviteli alkalmazott

- miszaki, fenntartasi, iizemviteli alkalmazott, szakmunkas, segédmunkas, kisegitd al-
kalmazott

2.3. Az MNM munkatarsainak jogai és kotelezettségei, illetoleg fegyelmi felel6ssége

2.3.1. A Magyar Nemzeti Muzeum valamennyi kozalkalmazottja koteles

a munkakdrébe tartozd és a munkakori leirasdban meghatarozott feladatokat legjobb ké-
pessége szerint, az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a miizeum etikai szabalyai-
nak betartasaval elvégezni. Ennek érdekében jogosult — a munkakorének, illetve hataskor-
ének megfeleld kapcsolatok keretében — szdbeli vagy irdsbeli elokészitd, tajékozodo és
megalapozo célu kézbensd intézkedéseket igényelni vagy tenni, valamint az allaspontok
egyeztetésére iranyulo targyaldsokat kezdeményezni,

munkdja soran a jogszabalyokat, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a belsdé szabaly-
zatok eloirasait, valamint az utasitasokat betartani; ezért ismernie kell a munkakorét érintd
jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket; folyamatosan tdjékozodnia kell a szakmai
iranyelvekrdl és szempontokrdl, tovabba az ligyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérnie,

MNM tulajdonat sajat mitkodési teriiletén megvédeni, a leltari felelésséggel atvett va-
gyontargyakat a Nyilvantartasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni, a kareseteket
megeldzni és elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni; a tulajdon vé-
delmérdl elsésorban megel6zd rendszabalyokkal (az eszk6zok rendeltetésszerli hasznala-
taval, allaganak megovasaval és megdrzésével) gondoskodni,

a MNM barmely teriiletén tapasztalt veszélyhelyzetet vagy veszélyes cselekményt az elha-
ritasra illetékesnek haladéktalanul jelenteni a foigazgatosagnak,

az allami és a szolgélati titkot megtartani (ennek érdekében allamtitok csak titkos tigyek
intézésére jogosult, illetve azok intézésébe bevont kozalkalmazottakkal kozdlhetd), a tu-
domasukra jutott titkot a téle elvarhaté modon, illetve a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden megdrizni.
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2.3.2. A Magyar Nemzeti Mizeum valamennyi kozalkalmazottja jogosult

a kozalkalmazottakat megilletd részvételi jogok gyakorldsara,

a Kjt.-ben meghatarozottak szerinti illetményre, az ott meghatarozott illetményrendszer
szerint,

a Kjt.-ben meghatarozottak szerint a kdzalkalmazotti palyan valé elémenetelhez,

a Kjt.-ben meghatarozottak szerinti pihendiddre és szabadsagra,

az intézmény Kollektiv Szerz6désében meghatarozott joléti és szocialis juttatasokra.

A kozalkalmazotti jogok gyakorldsanak részletes szabalyait az intézmény Kollektiv Szer-
zO0dése ¢€s a munkavégzéssel 0sszefiiggd tovabbi belsd szabalyzatok tartalmazzak.

2.3.3. A kozalkalmazottak fegyelmi feleléssége

a) fegyelmi felelosséggel tartoznak kotelességeik vétkes megszegéséért
b) valamint a vétkes kotelességszegéssel okozott karért az intézmény Kollektiv Szerzo-
désének megfelelden.

2.4. A helyettesités rendje

Vezetok helyettesitési rendje:

A foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az altala irasban kijeldlt féigazgato-
helyettes (altalanos féigazgatd-helyettes) jogosult helyettesiteni, gazdasagi, pénziigyi vonat-
kozésban viszont helyettese a gazdasagi igazgatd. A fOigazgatdo az altalanos fdigazgato-
helyettest a foigazgato-helyettesek koziil egyedileg jeldli ki, amely kijelolést az adott féigaz-
gatd-helyettes munkakori leirdsa tartalmaz.

A fbigazgatd — a személyes jogkorébe tartozd, valamint az 4t nem ruhézhat6 feladatok kivéte-
1ével — egyes feladatok ellatasat a féigazgato-helyettesekre bizhatja.

A vezetdk (igazgatok, foosztalyvezetdk) kinevezett, illetve szervezetszeriien kijelolt helyette-
sei (pl. foosztalyvezetd-helyettes) a sajat szervezeti egységiiket illetden az altalanos helyette-
sitésre jogosultak.

A vezet6 a munkakorének pontosan (pl. irasban) meghatarozott részét, a kotelezettség-vallalas
kivételével — sajat feleldsségének fennmaradasaval — helyettesére ruhazhatja.

Nem vezetd munkatarsak, kdzalkalmazottak helyettesitési rendje:

A munkahelytdl tartésan (egy honapnal hosszabb ideig) tavol 1évé kozalkalmazott mun-
kakorének ellatasara a kinevezési jogkort gyakorlo vezetd irdsban helyettest bizhat meg.

A munkahelyétdl rovidebb ideig tavol 1évo kdzalkalmazott helyettesitését a munkakori leira-
saban meghatarozott személy latja el.
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IV. A MAGYAR NEMZETI MUZEUM SZERVEZETI EGYSEGEI
ES AZOK FELADATAI

A Magyar Nemzeti Mlizeum szervezeti felépités abrajat jelen a SZMSZ 2. szamt melléklete

tartalmazza.
1.1. Foigazgatdsag

1.1.1.

Foigazgatoi Titkarsag

crer

td all, a Fdigazgaté irdnyitdsa alatt. A titkarsagvezetd feladata:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

1.1.2.

A titkarsag és a hivatalsegéd munkéjanak irdnyitdsa

El6késziti a vezetdi iilések irasos anyagat, bekéri az ehhez szlikséges dokumentumo-
kat

Az Igazgatasi Szabalyzatban meghatarozott testiileti hatarozatok, foigazgatdi és gaz-
dasagi igazgatodi utasitasok, korlevelek nyilvantartasa,

Iranyitja a postabontast, az iktatast s irattarozast

Szervezi az intézmény levelezését

Eldkésziti a belsd féigazgatdi utasitdsok, szabalyzatok kiadésat

Gondoskodik a titkos €s bizalmas tigykezelés betartasarol

Tudomanyos titkar

Jogallasa: kozvetleniil a foigazgatd iranyitasa alatt all, féosztalyvezetdi besorolasban.

Hataskore és feladatai

a)
b)
c)

d)

g)
h)
i)

1.1.3.

elokésziti és 0sszedllitja az intézmény éves és hossza tavi tudomanyos programjat
kapcsolatot tart a kiilfoldi és hazai tudomanyos intézményekkel

kezdeményezi ¢€s szervezi a mas intézményekkel egyiitt folytatott tudomanyos
egylittmiikodést

Osszegyljti és nyilvantartja az intézményben foly6 kutatidsokat, szervezi a kutatasi je-
lentések eldkészitését és Osszedllitja az intézmény teljes mitkodésére vonatkozé kuta-
tasi jelentést

kozremiikddik az intézmény szakmai rendezvényeinek megszervezésében és lebonyo-
litdsaban

kezdeményezi, elokésziti €s karbantartja a feladatkorébe utalt szakteriiletet érintd sza-
balyzatokat, utasitdsokat

kapcsolatot tart a feladatkorét érintd kiilsé szervekkel, személyekkel, bels6 szervezeti
egységekkel

ellatja a Tudomanyos Tanécs titkari teenddit

a Muzeum OTKA-adminisztratora

Belso ellenor

Jogallasa: A MNM bels6 ellendrzési vezetdje (a tovabbiakban: belsé ellendr) tevékenysé-
gét kozvetleniil a féigazgatonak alarendelve végzi kozalkalmazotti jogviszony keretében.
A belsé ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
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vonhato be. A belsd ellendr tevékenységének tervezése soran onalldan jar el, ellendrzési
terveit kockazatelemzésre alapozva €s a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével al-
litja 6ssze. A belso ellendr az ellenérzési program végrehajtasaban befolyastdl mentesen, a
modszerek kivalasztdsa sordn onalldan jar el. A bels6 ellendr befolyastdl mentesen allitja
Ossze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé ellendrzési jelen-
tést, amelynek tartalmaért feleldsséggel tartozik.

Feladata:

a)

3

k)

D

p)

elkésziti a Bels6 Ellenoérzési Kézikonyvet

Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket,
a féigazgatd jovahagydsa utan végrehajtja a terveket, valamint nyomon koveti azok
megvalositasat

megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet, iranyitja az ellendrzések végrehajtasat
Osszehangolja az ellendrzéseket

koteles megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a féigazgatonak, amelynek elmu-
lasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik
haladéktalanul tdjékoztatja a foigazgatot illetve a féigazgato érintettsége esetén a kul-
taraért felelos minisztert és javaslatot tesz a megfeleld eljarasok meginditdsara ameny-
nyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel;
megkiildi az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység szamara

Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az 6sszefoglalo ellendrzési jelentést
gondoskodni arrél, hogy a Belsé Ellendérzési Kézikonyvben rogzitésre €s a belso el-
lendrzési tevékenység sordn alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztositod eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal
kozzétett modszertani tmutatok

gondoskodik az ellenérzések nyilvantartdsarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢€s az adatok biztonsa-
gos tarolasarol

értékeli az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében a belso ellen-
Orzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tesz a koltségvetési szerv ve-
zet6jének a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolasara

a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatod figyelembevételével kialakit
¢s mikddtet egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsé ellendrzési jelentés-
ben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt felada-
tok végrehajtasat nyomon kovetheti

vizsgélja és értékeli a FEUVE rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyok-
nak és szabalyzatoknak val6é megfelelését;

vizsgalja €s értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének gaz-
dasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalja a rendelkezésére allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;
megallapitdsokat és ajanlatokat tesz a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a féigazgatd szdmara az intézmény mitkddése ered-
ményességének novelése, valamint a FEUVE ¢€s a bels6 ellendrzési rendszerek, a bel-
sO kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat ¢s javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok meg-
sziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megeldzé-
se, illetve feltarasa érdekében,;
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q) nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

r) elvégzi a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

s) tanacsokat ad az MNM-n beliil a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok ¢€s a belsd
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint.

1.1.4. Adatvédelmi felelos

a) kozremiikodik, illetéleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések meg-
hozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b) ellendrzi e torvény és az adatkezelésre vonatkozod mas jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi ko-
vetelményeknek a megtartasat;

c) kivizsgalja a hozz4 érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése ese-
tén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot

d) elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot
e) vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast
f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol

1.1.5. Jogi, Szervezési és Nyilvantartasi Igazgatosag

Jogallasa: a koordinécios €s jogi igazgatd iranyitasa alatt all. Feladata:

a) ellatja az intézmény jogi képviseletét

b) ellatja az intézmény belso- és kiilsé miikodésehez szlikséges szervezési feladatokat

c) kidolgozza és feliigyeli az intézmény hazai és nemzetkdzi palyéazatait

d) kialakitja, nyomon koveti és koordinalja az intézmény muikodésével kapcsolatos bel-
s0- és kiils6 jogi szabalyozast

e) ellendrzi és koordinalja az MNM mindségiigyi feladatait

f) nyilvantartja és szakmailag el6késziti a foto-felhasznalési kérelmeket

g) nyilvantartja és szakmailag el0késziti a nemzetkozi €s hazai kolcsonzéseket, intézi

mas szervezeti egység szakmailag eldokészitett, a szakanyag targyai kolcsonadasanak, il-

letve egyes targyak mas muzeumtdl vagy intézménytdl kolcsonvételének elokészitését.

1.1.6. Gazdasagi Igazgatosag

Jogéllasa: kozvetleniil a gazdasagi igazgato irdnyitasa ald tartozik.
Elén a gazdasagi igazgato all. Besorolasa: magasabb vezeto.

1.1.6.1. Feladata

Koézremiikodik az intézményi koltségvetés tervezésében és végrehajtasaban. A koltségve-
tés tervezésével, végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eléirasokat, feltételeket (Amr. 10.
§ (4) bekezdés 1) pont) a Gazdasagi Féosztaly ligyrendje tartalmazza.

A kincstari korbe tartozo, onalldoan gazdalkodé Magyar Nemzeti Muzeum ¢s filidléi gaz-
dalkodaséanak tervezése, szervezése €s lebonyolitasa, a koltségvetési szervek gazdalkoda-
sara vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden:
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pénziigyi feladat az éves operativ koltségvetés alapjan a koltségvetés bontasanak megtele-
16en

munkaiigyi és bérgazdalkodasi feladatok

fokonyvi konyvelés (Minisztériumi engedéllyel kiilsé szolgéltatasként)
analitikus konyvelés

kincstari rendszerben valo részvétellel osszefiiggd feladatok

palyazati és feladatfinanszirozési feladatok

vagyon-nyilvantartas a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. felé
pénziigyi feladatok végrehajtasat segitd szamitogépes rendszerszervezés
az intézményi Udiiltetés lebonyolitasa

lakésalap szamla kezelése

A penziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorénck meghatarozasat
(Amr. 10. § (4) h)) a Gazdasagi Foosztaly ligyrendje tartalmazza.

1.1.6.1.1. Pénz- és Munkaiigyi Osztaly
Elén a Pénz- és Munkaiigyi Osztalyvezeté all
- Vezetd palyazati koordinator
- Pénziigy (pénziigyi el6ado; pénztaros)
- Kotelezettségvallalas (iktato, konyveld)
- Munkaligy (bérszamfejtd; TB ligyintézd, munkaiigyi el6ado)
1.1.6.1.2. Szamviteli és Pénziigy-informatikai Osztaly
Elén a Szamviteli és Pénziigy-informatikai Osztalyvezetd all

- Kontrollingvezetd

- Analitika (analitikus konyveld)

- Szintetikus konyvelés

- Rendszergazda

- Vidéki muzeumok gazdasagi szervezetei (vezetoi)

1.2. Tarak

Eliikon tarigazgatok allnak, akik a 150/1992. Korm. rendelet szerint foosztalyvezetsi besoro-
lasba tartoznak azzal, hogy a taraknak nevezett fOosztalyok vezetdinek a foigazgatd jelen
SZMSZ alapjan kiilon engedélyezi a tarigazgatoi cim hasznalatat. Tarigazgatd(k) besorolésa:
magasabb vezetd.

1.2.1. Régészeti Tar

Az élén tarigazgatd all.

Jogalléasa: a régészeti foigazgatd-helyettes iranyitasa alatt all.

1.2.1.1. Feladata

Az 6skortol 1711-ig terjedd idOszakbol szarmazo gylijteményanyag gyarapitdsa, Orzése,

nyilvantartisa, tudomanyos feldolgozasa, a kozmiivel6dés szolgalataba allitasa.

a) A Régészeti Tar tudomanyos, kozmiivelddési és oktatdsi feladatokat ellatd kozgytijte-
ményi tar. F6 feladatat a Magyar Nemzeti Muzeum Alapitd Okirata rogziti. A Magyar
Nemzeti Muzeum szervezeti felépitésének reformja keretében 2004.marcius 1.-1 ha-
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f)

g)

tallyal a Régészeti és Kozépkori foosztalyok Osszevondsaval jott 1étre, a két fosztaly
minden gylijteményének ¢és teljes jogkorének atvételével.

gyljtokorébe tartozd muzealis targyak, emlékek gytlijtése, szerzeményezésének elokeé-
szitése és bonyolitasa;

asatasok végzése;

a targyi anyag rendszerezése, nyilvantartasba vétele, tudomanyos feldolgozasa ¢és koz-
zététele, valamint a kozmiivelddés szolgalataba allitasa;

a tevékenységi korével 0sszefliggd nyilvantartasok vezetése, szakmai és kozmiivelo-
dési adatszolgaltatas teljesitése; Foto kiildése stb. a MNM-ben szolgaltatasok dijazasa
a mindenkor érvényes intézményi szintli egységar meghatdrozés szerint torténik. (az
egységar kalkulaciot a szervezeti egység — vezetd a gazdasagi igazgatdésagrol minden
¢év januar 31-ig megkéri és abbol a szervezeti egység szolgaltatdsara vonatkozo6 adato-
kat értelemszertien kiemeli). A fizetés modjardl a Féigazgatdsag tigyrendje intézkedik.
a gyljtemények targyainak a biztonsagi és miitdrgyvédelmi eléirasoknak megfeleld
raktarozasa;

a gyljtemények targyainak dokumentéléasa, fotdztatasa;

h) javaslattétel a targyak restauralasara, kozremiikodés a mitargyvédelmi tervek szakmai

i
i)
K)
)

elékészitésében;

kiallitdsok tudomanyos eldkészitése, rendezése és gondozasa;

kozremiikddés az tligyeleti szolgélat ellatasaban a foizgatd altal jovahagyott beosztas
szerint;

szakmai eldadasok tartasa;

tudomanyos kutatdtevékenység €s tudomanyos publikaciok készitése;

m) kézremiikodés a miuzeum propaganda és ismeretterjesztd tevékenységében és a koz-

n)

t)

w
v)

mivelddés szakmai anyaganak 6sszeallitdsaban;

tudomanyos-kutatdszolgalati tevékenység ellatasa; a Tar gylijteményeiben valo kutatas
lehetéségének biztositasa, miitargykolcsonzés (bel és kiilfoldi kolcsonadas és kdleson-
vétel) eldkészitése €s bonyolitasa;

szakvélemények készitése belsd és kiilso felkérésre;

letétek elfogadasanak eldkészitése és bonyolitdsa;

miutargyak védetté nyilvanitasanak eldkészitése, javaslattétel védetté nyilvanitasra, az
eldvasarlasi jog szakmai indoklasanak eldkészitése;

kulturalis és mas szakmai intézményekkel kotott egylittmiikodési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

kozremiikodés a MNM tudomanyos, illetve kozmiivel6dési munkatervének €s besza-
moloinak elkészitésében;

kapcsolattartas és szakmai képviselet a RT feladatkorét érint6 tigyekben, kiilsé szer-
vekkel, belsd szervezeti egységekkel;

a vértesszOl6si bemutatohely szakmai feliigyelete;

fels6foku szakemberképzésben vald részvétel

1.2.1.2. Gyiijteményei

Oskékori gytijtemény

Oskori gytijtemény

Romai kori gylijtemény
Népvandorlas kori gytijtemény
Honfoglalés kori gytijtemény
Arpad-kori gytijtemény

Kés6 kozépkori gylijtemény
Archaeozoologiai gylijtemény
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Kofaragvanyok gytijteménye
Torok gylijtemény

Harang gytijtemény

Litotéka

1.2.2. Torténeti Tar

Elén tarigazgato all.
Jogélléasa: a torténeti fOigazgato-helyettes iranyitasa alatt all.

1.2.2.1. Feladata

1711-t6] napjainkig a torténelem emlékeinek gytijtése, 6rzése, nyilvantartasa, tudomanyos
feldolgozasa, a kozmiivelddés szolgalataba allitasa; a torténeti személyek tevékenységére
¢s a politikai eseményekre vonatkoz6 targyi anyag gytjtése.

A Torténeti Tar tudomanyos, kozmiivelddési és oktatasi feladatokat ellato
kozgytijteményi tar. Az Ujkori és Legtjabb Kori Féosztaly dsszevonasaval, foigazgatoi
utasitassal jott 1étre, 2003 szeptemberében.

a) gyljtékorébe tartozé muzedlis targyak, emlékek gylijtése, szerzeményezésének eloké-
szitése és bonyolitasa;

b) a targyi anyag rendszerezése, nyilvantartasba vétele, tudomanyos feldolgozasa és koz-
zététele, valamint a kozmivelddés szolgalataba allitasa;

c) a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetése, adatszolgéltatas teljesité-
se;

d) a gylijtemények targyainak a biztonsagi és miitargyvédelmi eldirasoknak megfeleld
raktarozasa;

e) agyljtemények targyainak dokumentalasa, fotoztatasa;

f) javaslattétel a targyak restauralasara, kozremitkodés a mutargyvédelmi tervek szakmai
elékészitésében;

g) kiallitasok tudomanyos eldkészitése, rendezése és gondozasa;

h) kozremiikodés az ligyeleti szolgélat ellatdsaban a féigazgaté altal jovahagyott beosztas
szerint;

1) szakmai eldadasok tartasa;

j) tudoméanyos kutatotevékenység és tudomanyos publikaciok készitése;

k) kozremiikddés a miuzeum propaganda €s ismeretterjesztd tevékenységében és a koz-
milvelddés szakmai anyaganak Osszeallitasaban;

1) tudomanyos-kutatdszolgalati tevékenység ellatasa;

m) mitargykolcsonzés (bel és kiilfoldi kdlcsonadas és kolesonvétel) eldkészitése és bo-
nyolitasa;

n) szakvélemények készitése belsd és kiilsd felkérésre;

0) letétek elfogadasanak elokészitése és bonyolitasa;

p) mitargyak védetté nyilvanitasanak el6készitése, javaslattétel védetté nyilvanitasra, az
elOvasarlasi jog szakmai indoklasanak el0készitése;

q) kulturdlis és mas szakmai intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatésa;

r) kozremiikodés a MNM tudoményos, illetve kozmiivelddési munkatervének és besza-
moloinak elkészitésében;

s) kapcsolattartas és szakmai képviselet a TT feladatkorét érintd ligyekben, kiilsd szer-
vekkel, belso szervezeti egységekkel;
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1.2.2.2. Gyiijteményei

Otvés gylijtemény

Fegyver gylijtemény

Butor gytijtemény

Textil gylijtemény
Hangszergytlijtemény

Ora- és miiszer gyiijtemény
Dohanyzastorténeti gytijtemény
Uveg- és keramia gytijtemény
Ipartorténeti gylijtemény
Ongytijtemény

Vegyes gylijtemény

Ereklye gytijtemény

Egyedi targyak gytjteménye
Pecsétnyomo gylijtemény

Jaték gyljtemény

Torténeti dokumentum gytijtemény
Plakat gylijtemény
Kisnyomtatvany gytijtemény
Szabadkémiives gylijtemény

1.2.3. Torténelmi Foto- és Képtar

Elén tarigazgato all.
Jogallasa: a torténeti féigazgatd-helyettes iranyitasa alatt all.

1.2.3.1. Feladata

A magyar torténelem képes forrasainak (kivéve nyomtatott képek, képeslapok, naptarak,
plakatok, térképek, oklevelek), a magyar torténelem fotografiai eljarassal késziilt emlékei-
nek, valamint a magyar fotografia torténetét reprezentalo fényképeknek a gytijtése, drzése,
nyilvantartasa, tudomanyos feldolgozasa a kdzmiivelddés szolgalataba allitdsa. Gytijtési
kore kiterjed az egyetemes torténeti fényképekre is a teljesség igénye nélkiil.

a) Az 1839-tdl napjainkig terjedd idészakbol gylijtokorébe tartozd fényképi forrasanyag:
- felkutatasa és kutatdsa, tanulmanyozésa;
- vasarlas, adomanyozas, csere stb. médon valo gytijtése, drzése, szakszerli nyilvantar-
tasa, kezelése, allagmegovasa és védelme;
- tudoméanyos feldolgozasa rendszerezése és a tudomanyos eredmények kozzététele;
- kiallitdson és mas formaban torténd bemutatasa, a kdzonség miivelddését segitd
hasznositasa;

b) az 0j-€s legujabb kori torténeti muzeoldgia modszertanaban, torténetében tudomanyos
kutatas végzése, valamint a kiilsd kutatok szakmai timogatasa

c) kozvetlen megallapodas és allamkozi egyezmények alapjan egylittmiikddés a hasonlo
feladatokat ellato kiilfoldi mizeumokkal, tarsintézményekkel;

1.2.3.2. Gyiijteményei
Festmény gytijtemény
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Grafikai gyljtemény
Legujabbkori képzémiivészeti gylijtemény
Torténeti fényképgytijtemény

1.2.4.

- Portré- és csoportképgytijtemény
- Vérosképgyljtemény

- Viseletgylijtemény

- Eseménygylijtemény

Eremtar

Elén tarigazgato all.
Jogallasa: a régészeti foigazgato-helyettes iranyitasa alatt all.

a)

b)

d)

Az intézmény alapité okiratahoz kapcsoloédoan az Eremtar az egyetemes éremtan ko-
rébe tartozd mindennemi targyi anyag, Ugymint pénz (fém ¢&s papir), sziikségpénz,
pénzhelyettesito targy, értékpapir, veréstechnikai eszkdz, emlékérem, jeton, barca, ki-
tiintetés, rendjel, jelvény

- gyljtése és kutatasa, tanulmanyozasa;

- vésarlas, adomanyozas, csere, hivatalos atadds stb. révén bekeriilt anyag Orzése,
szakszeri nyilvantartasa, kezelése, allagmegdvasa és védelme;

- tudomanyos feldolgozésa, rendszerezése €s a tudomanyos eredmények kozzététele;

- kiallitdsok és mas formakban torténd bemutatasa, a kozonség miivelddését segitd
hasznositasa;

A numizmatikaban és a numizmatikai muzeoldgia mddszertandban, torténetében tu-
domanyos kutatas végzése, valamint a kiilsé kutatok szakmai tdmogatasa;

Kozvetlen megallapodas és allamkozi egyezmények alapjan egyiittmiikodés a hasonlo
feladatokat ellato kiilfoldi miizeumokkal, tarsintézményekkel;

Mint a magyar numizmatika elsddleges €és kdzponti kutatohelye iranyt ad a kutatasnak
egylittmiikodve a magyar numizmatikusokat (hivatasos és nem hivatasos) 06sszefogo
Magyar Numizmatikai Tarsulattal. Szakmai segitséget ny(ijt a mas muzeumokban dol-
goz6 numizmatikusoknak, segitséget ad a mas mizeumokban talalhaté numizmatikai
anyag azonositdsaban, meghatarozasaban.

1.2.4.2. Gyiijteményei

Antik gytijtemény

Ko6zép- ¢és ujkori fémpénzek gylijteménye

Emlékérmek, rendjelek, kitlintetések gylijteménye
Papirpénzek, értékpapirok €s pénzhelyettesitok gytijteménye

1.3.

1.3.1.

Féosztalyok

Kozponti Konyvtar

Elén fosztalyvezetd all.
Jogallasa: a kommunikacids foigazgatd-helyettes iranyitasa alatt all.
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1.3.1.1. Feladata

Gyljti, megodrzi és feltarja a gylijtokorének megfeleld hazai és kiilfoldi, illetve a hatar- és
segédirodalmat. F6 gyljtokore: a régészeti, numizmatikai, restauralasi, muzeologiai, tor-
téneti és milvelddéstorténeti konyvek és folyoiratok, kiilonds tekintettel az egyes miizeumi
osztalyok munkavégzéséhez, tudomanyos kutatasahoz, feldolgozasdhoz ¢és a kiallitasok
rendezéséhez sziikséges torténeti és miivelddéstorténeti targyll szakirodalomra.

a)

b)

3
k)
D

az MNM ¢s az orszag régészeti, torténeti, muzeolodgiai tudomanyos kutatasainak, kial-
litds-rendezéseinek, a miitargyvédelmi és restauralasi tevékenységeknek ill. ezen terii-
letek oktatasanak szakirodalmi timogatasa;

tervszerll allomanyszervezés (4llomanygyarapitas, -apasztas) egyrészt a KT f0- és
mellék-gylijtokorének megfelelden, a cserekapcsolatok, vétel, ajandék ¢s MNM kote-
les példanyok révén gyiijtott nyomtatott €s elektronikus formatumu kiilonbozd tipusu
dokumentumokat jelenti, masrészt a mellékgytijtokori dokumentumok allomany-
ellendrzéskori vagy id6kozbeni, tartalmi sériilés miatti apasztdsa (allomanyleltarbol
torténd engedélyezett, irasbeli torlése);

manuadlis dllomanyba vételezés;

formai feldolgozas az AMICUS integralt konyvtari rendszerrel;

tartalmi feldolgozas az elkésziild/t targyszo-rendszer segitségével, melyet az AMICUS
integralt konyvtari rendszer (fog) szolgaltat(ni);

rendelkezésre bocsatas szolgaltatasok révén, mely a teljes korti helyben hasznélat, a ta-
jékoztatds, valamint a kolcsonzés a kiillonbozd olvasoi kordk - természetes €s jogi
személyek - részére mas-mas jogosultsagokkal, ill. konyvtarkozi kolcsonzéssel;
bibliografidk készitése;

a Tarak letéti kdnyvtarainak szakmai feliigyelete;

allomanyvédelem biztositdsa, mely a megdrzés kottetéssel, raktari rendezéssel és az
allomanyvédelmi eldirdsoknak megfeleléen, valamint az dllomanyellendrzés;
kérokonyvtarként részt vétel az Orszagos Dokumentumellaté Rendszerben (ODR);
szakmai el6adasok tartasa;

tudoményos kutatotevékenység €s tudomanyos publikaciok készitése;

m) kozremiikodés a mizeum propaganda és ismeretterjesztd tevékenységében;

n)
0)

1.3.2.

kozremiikodés a MNM tudoményos, illetve kdzmiivelddési munkatervének €s besza-
moloinak elkészitésében,;

kapcsolattartas a konyvtari feladatkoroket érintendden a budapesti miizeumok konyv-
taraival, és a muzeumi kdnyvtarosok éves taldlkozojan, egyéb szakmai féorumokon va-
16 részvétellel, ill. a belso szervezeti egységekkel.

Kozponti Adattar és Informatikai Féosztaly

Elén fosztalyvezetd all.
Jogalléasa: a régészeti foigazgatd-helyettes iranyitasa alatt all.

1.3.2.1. Feladata

a) Gyljti, megorzi, nyilvantartja és feldolgozza a magyarorszagi régészet dokumen-

tacidjat,nyilvantartja a KOH (Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal) altal kiadott 4sa-
tasi engedélyeket;

b) Gyljti, megdrzi, nyilvantartja és feldolgozza az intézmény gytijteményeihez és tor-

ténetéhez tartozo, illetve a gylijtemények tudomanyos munkatarsai altal készitett
kozvetlen és kozvetett forrasértékii dokumentumokat;
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1.3.3.

c) Gyljti, megdrzi, nyilvantartja és feldolgozza a magyar muzeumiigy torténetére vo-
natkoz6 adatokat, mizeumi intézmények kozép és hosszu tav terveit, éves mun-
katerveit, beszamoldit, statisztikait és egyéb adatokat;

d) Kezeli és rendezi a MNM Irattaranak és torténelmi iratanyaganak gylijteményét,
szervezi a MNM hagyoményos ¢és digitalis iratkezelését;

e) Az 0sszegyljtott és szakszerlien tarolt dokumentumokat feldolgozza, rendszerezi,
feltarja és kutatési, informacids, publikécios és kdzmiivelddési célra — a hivatali ti-

tokra és a szerz0i jogvédelemre vonatkozod szabalyok betartasaval — a kutatés ren-
delkezésére bocsatja;

crer

g) Iranyitja a miitargy-, és adatallomanyok digitalizalasat, a digitalis kiadvanyok
szerkesztését, kezeli és karbantartja a MNM kiilsd és belsé honlapjat.

Miitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly

Elén foosztalyvezet all.
Jogallasa: a régészeti foigazgato-helyettes iranyitasa alatt all.

1.3.3.1. Feladata

Altalanos restauralési feladatok, kiilondsen a régészeti €s a torténeti anyagok restauralasa,
specialis restauratori mithelyek munkdjanak szakmai segitése.

a)

b)

megeldzé mitargyvédelem

A feladatok kiterjednek a Magyar Nemzeti Muzeum raktari egységeire, idoszaki és al-
land6 kiallitasi teriileteire. Az asatasi anyagok, miitdrgyak érkeztetésére, kiildésére,
csomagolasara, kiallitasainak rendezésére, elhelyezésére, mikro és makro kornyezeté-
re. Az intézménybdl mas tarsintézménybe kiildott sajat anyagokra.

mitargyvédelem

A mitargyvédelmi feladatok kiterjednek a Magyar Nemzeti Muzeum asatasaibol, rak-
tari egységeibdl, allando kiallitdsaibol érkezé miitargyakra. Emellett figyelmet kell
forditani a filidlékra és a Magyar Nemzeti Muzeumhoz tartozd mas szervezeti egysé-
gekre.

asatasok, leletmentések

Asatasok, leletmentések, feltarasok soran az elékeriilt értékek dokumentalasa, tudo-
manyt segitd informéciok begyljtése. Az eldkeriilt objektum/ok allapotanak értékelé-
se, rogzitése, felvétele, ezzel Osszefiiggd tevékenységek ellatdsa. Az ,.in situ” felvéte-
lek megszervezése, iranyitasa, koordindlasa. Az eldkeriilt anyagok, értékek szallitasra
vald eldkészitése, ezen beliil a fennallé mikrokdrnyezet biztositasa. Kapcsolattartas és
az ismeretek informacidk cseréje a feltard régésszel, muzeologussal a sokréti érték és
informéci6é megdrzés érdekében.

d) Az MRF tevékenysége kiterjed a szakteriiletéhez tartozo feladatokhoz kapcsolodod
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kutatasokra, az eredmények publikalésara.

e) Rendszeres jelleggel szervezi és tevékeny részt vallal a hazai és nemzetkozi szakmai
konferenciak megszervezésében, lebonyolitasaban.

f) nemzetkozi kapcsolatok
Tartalmilag tobb szalon futnak, Ggymint gyakorlati- és elméleti szakmai kutatasok,
egylittmiikodések és szakmai segitségnyujtas.

A szervezeti egység mindezen alapfeladatainak ellatdsa sordn kapcsolatot tart a miitdrgya-
kon, szellemi eréforrasain és eszkoztaran keresztiil az intézmény minden osztalyaval, f6-
osztalyaval és taraval, valamint a vidéki egységekkel.

1.3.4.Miiszaki Féosztaly

Elén féosztalyvezet6 all; iranyitasa ala tartozik az iizemeltetés és a gondnoksag.
Jogallasa: kozvetleniil a gazdasagi igazgato irdnyitasa alatt all.

1.3.4.1. Feladata

Az lizemeltetéssel kapcsolatos évenkénti elemzési feladatok elvégzése a gazdasagossag
érdekében a javaslatok megtétele az iizemeltetéssel kapcsolatos teljes korii koltségvetés
Osszeallitasa, az intézmény zavartalan izemeltetésének biztositasa, amelynek keretében:

biztositja a szakmai szervezeti egységek munkéjanak feltételeit

biztositja az intézmény rendezvényeinek technikai feltételeit

a gépkocsik iizemeltetése €s iranyitasa

a Magyar Nemzeti Muzeum ¢és kdrnyezete rendezettségének fenntartasa

jogszabalyok alapjan versenytargyaldsok meghirdetése

vagyonvédelmi feladatok ellatasa

a kdzpontositott anyagbeszerzés lebonyolitasa

tizemeltetéssel kapcsolatos analitikus nyilvantartadsok naprakész vezetése és jelentések ké-
szitése (gaz, villany, viz, telefon).

a fenti feladatokra teljesitménymutatokkal alatamasztott teljes éves értékelés osszedllitasa,
szoveges indoklasa

1.4. Osztalyok

1.4.1. Miitargyvédelmi Modszertani és Képzési Osztaly

Osztalynak mindsiild szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all. Besorolasa: vezetd.
Jogallasa: a kommunikacios foigazgato-helyettes iranyitasa alatt all.
1.4.1.1. Feladata
Az intézmény Alapitoé Okiratdban meghatarozott kiemelt feladatok keretében:
miutargyvédelmi és miitargykezelési modszertani kutatasok végzése, oktatas, képzés,

tovabbképzés:

a) A megel6z6 mitargyvédelemmel, a konzervaldssal és restauralassal kapcsolatos — res-
tauralas-technikai, készités-technikai, kémiai, bioldgiai - modszertani kutatasok és anyag-
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vizsgalatok végzése ill. koordinalasa, az eredmények széles korben valo ismertetése, tu-
domanyos kozzététele.

b) Kutatdsi eredményeinek, mddszereinek, technoldgiai eljarasainak a kiilonb6z6 szintli
muzeumi szakagi képzésekben, tovabbképzésekben, illetve az egyetemi oktatas kereteiben
torténd kozvetlen hasznositasa.

c) Ismertetések, szakmai taldlkozok szervezése alloméanyvédelmet, miitdirgyvédelmet és
az aktudlis szakmai kérdéseket érintd témakorokben, kutatdintézetek, az ipar szakemberei
valamint a miizeumokban dolgozok kozott.

d) Mitargyvédelmi munkatars (miitdrgyvédelmi asszisztens, mizeumi gyiijtemény- és
raktarkezeld, restaurator-technikus) képzés folytatasa, vizsgahely mikodtetése (a 30/2008.
OKM rendelet alapjan) és részvétel az  egyetemi szintll targyrestaurator miivész-
képzésben.

1.4.2. Kozmiivelodési és PR Osztaly

Osztalynak mindsiilé szervezeti egység, élén osztalyvezetd all. Besorolasa: vezetd.
Jogallasa: a kommunikacids foigazgatd-helyettes iranyitasa alatt all.

1.4.2.1. Feladata

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a mizeum belsd és kiilsé programjait.

a) Javaslatot tesznek a foosztalyvezetonek az intézmény kozéptavu, éves és évfordulos
kozmiivelddési programjaira, az intézmény kozonségkapcsolatainak fejlesztésére, ko-
zOnségbarat arculatanak kialakitasara, marketing és pr tevékenységének bovitésére.

b) Evfordulés eseményekhez és idészaki kiallitasokhoz kapcsolodoan tervet nyuijt be a
Foosztalyvezetdvel egyeztetve a Foigazgatdsag felé a muzeum kozmiivelddési ren-
dezvényeirdl (hangverseny, vetélkedd, konferencia). Minden munkatars (a Titkarnd
kivételével) egyéni éves munkatervet készit az intézmény hossza tava stratégiai terve
alapjan.

¢) A MNM-ben foly6 kozmiivelddési, muzeumpedagdgiai €s kdzonségkapcesolati teveé-
kenység tervezése, szervezése, Osszefogasa, szponzorok és kiilsé tdmogatdk keresése,
biztositésa.

d) A kiallitdsok nyitva tartasi idejében a muzeologusi iligyelet megszervezése €és biztosi-
tasa.

e) Kozremiikodés az allando kiallitasok karbantartisaban, a miitargyak kivitelében és
visszahelyezésében, az idOszaki kiallitasok elokészitésében, szervezésében, technikai
rendezésében.

f) Kiilsé megrendeldk altal az épiiletben szervezett és tartott rendezvények szervezési,
egyeztetési feladatainak ellatasa.

g2) A kozvélemény ¢€s a tomegkommunikécios eszkozok folyamatos informaldsa a muze-
um szakmai, tudoményos ¢s kozmiivelddési tevékenyseégérol.

h) Kozremiikédés a Magyar Nemzeti Mizeum arculatanak kialakitdsdban, korszeriisité-
sében.

1) A kiadésra eldkészitett kiadvanyok, évkonyvek, tudomanyos feldolgozasok, miuzeumi
katalogusok, leporellok, apré nyomtatvanyok, az intézmény feladatkorébe tartozo
képzések segédanyaganak kiadasa, stb. nyomtatésa.
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1.4.3. Biztonsagi Osztaly

Osztalynak mindsiilé szervezeti egység, élén osztalyvezetd all. Besorolasa: vezetd.
Jogallasa: Kozvetleniil a féigazgato irdnyitasa ala tartozik.

1.4.3.1. Feladata

a) A vagyonvédelemre (ezen beliil a tlizvédelmi, rendészeti, 6rzésbiztonsagi felada-
tokra), a munkavédelemre, valamint a polgari védelemre vonatkoz6 jogszabalyok-
ban meghatdrozott eldirasok intézményi érvényesitése, érvényesiilésének ellendr-
zése, illetve az azokbol ad6dd — a biztonsagi szervezetben mikodo egyes szakte-
riiletek hataskorébe adott — konkrét feladatok végrehajtasa.

b) A vidéki mizeumoknal ellatja a vagyonvédelem szakmai feliigyeletét.

c) Felelos az intézmény ¢és a vidéki muzeumok, valamint telephelyei 6rzésében levo
ing6 és ingatlan javak védelméért, a fegyveres biztonsagi Orség napi irdnyitasaért,
a rendészeti, a portaszolgalattal és a teremdrok szolgalataval kapcsolatos feladatok
szervezéséért, ellendrzéséért.

d) 2002. januar 1-jétdl az (€16 fegyveres) biztonsagi drzést a muzeum szolgaltatasként
veszi igénybe a Minisztérium altal 1étrehozott KHT-t6l. A KHT altal nyujtott biz-
tonsagi Orzés feliigyeletét kozvetleniil a Magyar Nemzeti Muzeummal kozalkal-
mazotti jogviszonyban 1év0 biztonsagi 6rparancsnok latja el.

2. Az intézmény vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett vezetdire és kozalkalmazottaira
vonatkozo rendelkezések

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL. torvény, illetd-
leg a nemzeti kulturalis 6rokség minisztere feliigyelete alatt all6 intézmények kozalkalma-
zottainak vagyonnyilatkozat-tételérél szold 25/2002. NKOM rendelet rendelkezéseinek
megfelelden vagyonnyilatkoz-tételre kotelezettek a Magyar Nemzeti Muzeum kovetkezd
vezetdi és kozalkalmazottai (vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok):

féigazgatd

gazdasagi igazgato
féigazgatd-helyettesek

igazgatok

f6osztalyvezetok

gazdasagi igazgatd-helyettesek
lizemeltetési vezetd

bels6 ellendr

vidéki muzeumok igazgatoi

vidéki mizeumok gazdasagi vezetoi

Fentieken feliil a torvényben meghatarozott feladatkoroket betdltd kozalkalmazottak
(személyek) is kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni (vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
feladatkorok).

A felsorolt vezetok €s kdzalkalmazottak a 2007. évi CLII. torvény, illetleg az intézmény

Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzatanak megfelelden kotelesek meghatarozott 1d6k6zon-
ként vagyonnyilatkozatot tenni.
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V. A MAGYAR NEMZETI MUZEUM MUKODESE

1. Vezet6/tanacsado testiiletek, értekezletek

A féigazgatét munkajaban — személyes feleldsségét fenntartva — véleményezd, tanacsado,
dontés-elokészitd és érdekegyeztetd forumok segitik. A forumok személyi Osszetételét és
mukodésének rendjét a féigazgatd hatarozza meg. A Kozalkalmazotti Tanéacs kivételével
ezek a forumok a kovetkezok:

a) Igazgatéi értekezlet (IE)

Iddszakonként iilésezd igazgatoi testiilet, amelynek

- vezetdje a foigazgatod

- tagjai a féigazgato-helyettesek, a gazdasagi igazgato, koordinacios és jogi igazgatd
- résztvevoi a foigazgato altal (az adott napirendi ponthoz) esetenként meghivottak

- idészakosan a vidéki muzeumok igazgatdi és gazdasagi vezetoi.

b) Tudomanyos Tanacs (TT)

A f6igazgat6 altal 3 évre megbizott résztvevokbol all. Tagjai a miazeum szakemberei, va-
lamint a féigazgat6 altal felkért kiils6 tandcsadok. Elnokét és titkarat a féigazgato kéri fel.
Titkara az intézmény tudomanyos titkara. Rendszeres iiléseit negyedévenként tartja, de
szlikség esetén barmikor iilésezhet. Feladata szakmai kérdésekben tandcsadas, allasfogla-
las, ajanlas kidolgozésa; ezeket a féigazgatd koteles mérlegelni. A Tudomanyos Tanacs
évente legalabb egyszer lilésezik.

¢) Vezetéi értekezlet (VE)

A VE a figazgato allandd, a MNM miikodésének koordinaciojat és a feladatok végrehaj-
tasanak ellendérzését szolgald, tandcsado szerve. Evente kétszer iilésezd testiilet, amelynek
tagjai

- féigazgatd

- a foigazgatd-helyettesek, a gazdasagi igazgatd, koordinacios €s jogi igazgato

- a tarigazgatok, a féosztalyvezetok, osztalyvezetdk,

- a Tudomanyos Tandacs elndke,

- a Kozalkalmazotti Tanacs elndke €s a reprezentativ szakszervezet titkara

- esetenként a vidéki miizeumok igazgatoi és gazdasagi vezetdi

d) Intézményi munkaértekezlet (IME)

Az IME a figazgato és a kozalkalmazottak kozvetlen kapesolatanak intézményes foruma,
ahol a féigazgato beszamol az intézmény munkajardl és ismerteti a jovO feladatokat. A f6-
igazgatd az IME-n vitatja meg a kozalkalmazottakkal az éves munkatervet, rogzitve a
kozalkalmazottak részérdl szoban vagy irdsban tett észrevételeket.

2. Az MNM elemi koltségvetése

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos tovabbi eldirdsokat, feladatokat részleteiben, vala-
mint a végrehajtassal osszefliggd eldirasokat a Gazdasagi FOosztaly tigyrendje tartalmazza.

42



A Magyar Nemzeti Mazeum éves pénzforgalmi eldiranyzatait az allamhéztartasrol szo6l6
1992. évi XXXVIIIL. térvényben foglaltak, valamint az dllamhéztartds miikddési rendjérol
sz616 tobbszor modositott 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet eldirasai szerint tervezi
meg.

A koltségvetési tervezési nyomtatvany kitoltése, illetve az eldiranyzatok kialakitasa a ki-
toltési utmutato tartalmi meghatarozasa szerint torténik. A Szamlatiikor, vagyis a fokonyvi
konyvelés szamlai- a kormanyrendelet eldirasainak figyelembevételével- olyan tagolasban
lettek meghatarozva, hogy a fokonyvi szamlak alapjan elkészithetd legyen a pénzforgalmi
kimutatas, illetve beszamolo.

A koltségvetési tervek koltségvetési javaslatanak dsszeallitdsa soran a tervezési évet meg-
el6z6 év elemi (eredeti) koltségvetésének eldirdnyzatabodl kell kiindulni, melyet modosit:

- szerkezeti valtozasok,

- szintre hozasok,

- engedélyezett eldiranyzati tobbletek dsszege.

A tervezési évet megeldzo évi, elemi (eredeti) koltségvetési eldirdnyzatot barmilyen eld-

jellel modositd eldirdnyzat, szerkezeti valtozas. Szerkezeti valtozas lehet tehat minden

olyan eldiranyzat-modositas, amely a targyévben valdsul meg és noveli, vagy csokkenti a

kovetkezO év eldirdnyzatat a targyévi elemi koltségvetéshez képest. Ennek megfelelden

szerkezeti valtozast jelent:

- megsziing feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlése,

- bevételi eldiranyzat valtozas,

- feladat atadas-atvételébodl adodo valtozas,

- kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositas a feladat struktira, vagy tobbletbevétel
miatti valtoztatas kovetkeztében.

Nem lehet szerkezeti valtozasként figyelembe venni a Magyar Nemzeti Mizeumnal azt az

eldiranyzat valtozast, amelyet:

- a Kormany, illetve a feliigyeleti szerv egyszeri jelleglinek mindsitett a kozponti kolt-
ségvetés altalanos céltartaléka illetve a fejezeti kezelésii eldiranyzatok felhasznalasa-
kor.

A targyévi elemi koltségvetésében toredék évi kiadéassal szamitott eldirdnyzat, illetve a
tervezési évet megeldzo évben nem teljes éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti val-
tozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi
eléiranyzatanak megfeleld 0sszegli kiegészitése a szintrehozas.

A koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatasara, valtozatlan feladat mellett az
ellatas szinvonalanak tartasara, a mennyiségi ¢s mindségi fejlesztésekre fordithatd osszeg
az eldiranyzati tobblet, amely lehet egyszeri jellegli vagy a kovetkezd év koltségvetésében
beépiild.

A koltségvetési évet megel6z6 év elemi (eredeti) koltségvetési eldiranyzatanak szerkezeti
valtozéasokkal és a szintre hozasokkal mddositott 6sszege az alap eldiranyzat.
3. Az ligyintézés szabalyai

3.1. Munkaterv készitése és végrehajtasa
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3.1.1. A féigazgat6 a feladatok tervszerli végrehajtasa érdekében munkatervet allapit meg,
amelyet jovahagyas céljabol felterjeszt a kulturalis szakallamtitkar részére. A munkaterv ter-
vezetét a felterjesztést megeldzden az Igazgatoi értekezlet megvitatja. A munkaterv tervezet
elfogadasarol a féigazgatd dont. Az elfogadott munkaterv egy példanyat a Kozalkalmazotti
Tanécs tajékoztatasul megkapja.

3.1.2. A munkaterv tartalmazza az elvégzendo feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét és
a végrehajtasért felel6sok korét. Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkaterv tobb fele-
16st (kbzremiikodot, részfeleldst) jeldl meg, a végrehajtasért atfogdan az elsd helyen szerepld
vezetd a felelds.

3.1.3. A munkatervben az eldterjesztés elkészitéséért elsd helyen felelds vezetd szervezi az
el6terjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hataridd betartasarol, hasznositja és dsszefoglalja az
érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordinalasat. A kozremii-
kodok kotelesek a feleldssel egyiittmiikddni és a feladat végrehajtasat eldsegiteni, ennek kere-
tében a felelds részfeladatokat és hataridoket allapithat meg.

3.1.4. Ha a munkatervben szerepl6 feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a
felelds a foigazgatot — a megjeldlt hataridd lejarta elott, az akadaly felmeriilésének idépontja-
ban — koteles tajékoztatni. A munkaterv végrehajtasat a féigazgato figyelemmel kiséri €s arrol
rendszeresen tajékoztatast készit.

3.2. A munkavégzés éltalanos szabalyai

3.2.1. Az egyes szervezeti egységek, illetdleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatarsak a
feladataikat az igyrendekben és munkakori leirasokban foglaltaknak megfeleléen végzik. Az
igyrendek és munkakori leirdsok elkészitése €s frissitése a szervezeti egységek vezetdjének
feladata.

3.2.2. Az intézményi feladatok korében az ligyeket érdemben a vonatkoz6 jogszabalyok és a
felettes vezetd itmutatasai szerint, az el6irt hataridoére kell intézni. Az eléirt tigyintézési hatar-
1d6 hianyaban az ligyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa sordn megallapitott egyedi ligyin-
tézési hataridon beliil kell elintézni. A 30 napos tligyintézési hataridét kell altalaban iranyado-
nak tekinteni azokban az esetekben, amikor a vezetd a teljesités hataridejét nem irta eld. A
fenti hataridok nem vonatkoznak a ,,stirgés” (S) iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkés6bb
harom munkanapon beliil kell elintézni.

3.2.3. A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridore
torténd elintézéséért, illetéleg annak elmulasztasaért felelds személy megallapithatéd legyen.

3.2.4. Ha az intézkedés el6zményei magabdl az iigyiratbol nem allapithatok meg, azokrol
irasbeli Osszefoglalot kell késziteni és azt az ligyirathoz kell csatolni. Az ligy érdemi elintézé-

44



sével Osszefiiggd kozvetlen munkakapcsolat keretében 1étrejott — megallapodéasokat, ha azok-
6l jegyzOkonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

3.2.5. Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintézd
vagy az ligyirat lattamozo6ja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az
tigyiraton fel lehet tiintetni. Ha kétséges, hogy valamely iigy elintézése melyik egység fel-
adatkorébe tartozik, az igazgato jeldli ki az tigy elintézéséért felelds szervezeti egységet.

A magangylijto tevékenységre vonatkozo szabalyok

A muzeum elfogadja és magdra nézve kételezéen alkalmazza a Muzeumok Nemzetkozi Tand-
csa (ICOM) Muzeumok etikai kodexét, igy kiilonésen annak 8.16 ,, Magangytijtés” cimii pont-
jat, miszerint a muzeumi szakma tagjai nem versenyezhetnek intézményiikkel akdr a szerzeme-
nyezes, akar barmilyen személyes gyiijtési tevékenység terén. A muzeumi szakember és a mu-
zeum kozott a magangytijteményre vonatkozoan megallapodast kell kotni.

A Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 3. § (5) be-
kezdésében foglalt, a munkaltato jogos gazdasagi érdekeit védo szabalyt a kozalkalmazotti
jogviszonyban is alkalmazni kell, ennek értelmében a muzeum kézalkalmazottai nem tanusit-
hatnak olyan magatartast, amely veszélyeztetné a munkaltato jogos gazdasagi érdekeit.

Az Mt. 3.5 (5) bekezdésének alkalmazdsa soran a munkaltatoi jogkér gyakorldja a magan-
aylijto tevékenyseget a gazdasagi sszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, és azt jelen pont-
ban foglaltaknak megfeleléen szabdlyozza.

A muzeum kézalkalmazottia az osszeférhetetlenségi ok fenndllasarol a kozalkalmazotti jogvi-
szony létesitésekor, illetve jelen SzMSz hatalyba lépését kovetoen haladéktalanul koteles a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat tajékoztatni.”

3.3. A szervezeti egységek egylittmikodésének szabalyai

3.3.1. A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast tajékoz-
tatva és segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

3.3.2. Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikodésre van sziikség, annak tartal-
mat, modjat, illetéleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kdzo-
sen hatdrozzak meg.

3.3.3. Szolgalati ut, bels6 munkakapcsolat az intézmény szervezeti egységei kozott

A magasabb vezetOk utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket és eldterjesztéseiket altaldban a
kozbeiktatott vezetdk utjan (szolgalati uton) kozlik, illetve teszik meg. Ett6l eltérni csak az
intézmény érdekét szolgalo siirgds, kivételes esetben lehet.

Az intézmény szervezeti egységei egységes szervezetet alkotnak. A szervezeti egységek egy-
massal egyiittmiikodnek. Minden egyes iigy folyamatos intézéséért és az érdemi intézkedést
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(allasfoglalast) tartalmazo végleges elintézésért, az illetékes szervezeti egység vezetdje a fele-

16s.

3.4. Kiadmanyozas, alairas, bélyegzd hasznalata

3.4.1. Kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozés vonatkozo részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3.4.1.1. A féigazgat6 kizarolagos jogkdrébe tartoznak

a minisztereknek, allamtitkaroknak, orszagos szervek vezetdinek, vezetd koztisztviselok-
nek, valamint a tarsintézmények vezetdinek kdzvetleniil cimzett iratok,

az intézmény terveinek, koltségvetésének jovahagyasaval, modositasaval kapcsolatos ligy-
iratok,

az intézmény egészének miitkodésével, ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések,

az intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatanak kiadasanak, modositasanak eldter-
jesztése;

a Kollektiv Szerz6dés megkdtése, modositasa az érdekvédelmi szervezetekkel egyetértés-
ben,

a bels6 szabalyzatok jovahagydsa, foigazgatoi utasitasok kiadasa, belsé szabalyzatok ha-
talyba Iéptetése, vagy hatalyon kiviil helyezése;

az egyes egységek jutalmazasi keretének és feltételének megallapitasa,

munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapesolatos tligyiratok,

kitlintetési javaslatok,

a kizarolag féigazgatdi hataskorbe tartozo szerzodések (a Gazdasagi igazgato ellenjegyzé-
sével),

allami és alapitvanyi palyazatok.

A fbigazgatod akadalyoztatasa esetén a jogkorét gyakorlo féigazgato-helyettes, vagy meg-
bizott személy a névalairdsat az tigyiraton a féigazgatd neve f6l¢é irja "h" jelzéssel.

3.4.1.2. A foéigazgato-helyettesek, a gazdasagi igazgato, az igazgatok, a féosztalyvezetdk,
az osztalyvezetok €s a csoportvezetok jogkorébe tartoznak:

minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervekhez cimzett azon iratok, amelyek
nem tartoznak foigazgatdi hataskorbe, vagy amelyeket a féigazgatd atruhazott;

a hataskoriikbe utalt szakteriiletek, vagy szervezeti egységek miikodésével, ellendrzésével
kapcsolatos rendelkezések;

a mindenkori hatalyos féigazgatdi utasitis szerint az atruhdzott hatdskorbe tartozdo mun-
kaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos tligyiratok;

a kotelezettségvallalasokat szabalyozo foigazgatoi utasitas szerinti szerzédések; mindazon
ligyiratok, amelyek kiadméanyozasat szabalyzat, utasitas a hataskoriikbe utalja.

3.4.2. Alairasi jog

Az aldirasi joggal felhatalmazast, illetve annak megsziintetését (megvonasat) a foigazgato
foigazgatoi utasitasban szabdlyozza. Az alairasra jogosultak nevét, valamint aldirds-
mintajat, tovabba jogosultsaguk korét, mértékét és egyéb adatait kiillon dokumentum tar-
talmazza.
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A jogositott személy akadalyoztatasa (tdvolléte) esetén az aldirasi jogot a jogositott sze-
mély helyettese gyakorolhatja.

Cégszerl alairast igénylo iigyiratokat a féigazgatd az intézmény nevében egyszemélyben
jogosult alairni. Ez alol kivétel a bankszdmla feletti rendelkezés. Amennyiben nem a f6-
igazgato ir ald, akkor a cégszerli aldiras érvényességéhez két aldirasra jogosult személy
egylittes alairasa szilikséges.

3.4.2.1. Kotelezettség-vallalas, ellenjegyezés

A kotelezettség-vallalas mértékét (értékhatarat) a belsé szabalyzatok és féigazgatoi utasi-
tas hatarozza meg. A kotelezettség-vallalas, kizardlag az arra jogositott pénziigyi vezetd
vagy megbizott ellenjegyzésével érvényes.

Ugyanazon ligy, illetve gazdasagi cselekmény sordn ugyanaz a személy kotelezettségval-
lalo ¢és ellenjegyz0, vagy utalvanyozo és ellenjegyzé nem lehet, viszont ugyanaz a sze-
mély kotelezettséget is vallalhat, és utalvanyozhat is.

A kotelezettség-vallalas rendje a kovetkezo:

a fOigazgatd, illetve akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az aldird foigazgato-helyettes vagy
a f0igazgato altal irasban megbizott, a kotelezettség-vallalasi, illetdleg a kovetelés-eldirasi
jogkort — ha a féigazgatdé masként nem rendelkezik — értékhatarra vald tekintet nélkiil
gyakorolja;

a foigazgato-helyettesek, az igazgatok, a féosztalyok €s az 6nallo osztalyok vezetdinek, il-
letve egyéb személyeknek engedélyezett kotelezettség-vallaldsi, illetdleg kovetelés-
eldirasi jogkore — kizardlag a szakmai illetékesség szempontjabol hozzajuk tartozo terii-
letre vonatkozéan — a mindenkori kiilon szabdlyozésa szerinti éves operativ intézkedés
alapjan kiadott értékhatérig terjed;

a vidéki muzeumok tekintetében a kotelezettség-vallalas a fenti szabalyoknak megfeleld
modon a féigazgatd és gazdasagi igazgatd altal jovahagyott 6nalld koltségvetés erejéig
torténhet.

A kotelezettség-vallalast megeldzd ellenjegyzését minden esetben a Gazdasagi igazgatd
vagy a mindenkori kiilon szabalyozas szerinti, atruhdzott jogkori helyettese végzi.

Az ellenjegyezésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézddnie arrdl,
hogy

- a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettség-
vallalas targyaval Osszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet

- a kifizetés idOpontjaban a fedezet rendelkezésre all-e

- a kotelezettség-vallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkoz6 szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas az ellenjegyzést megel6z0 vizsgalat megallapitasa
szerint nem felel meg az fent eldirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak errdl irdsban tajé-
koztatnia kell a kotelezettségvallalodt, illetve a foigazgatot.

Ha a féigazgat6 a fenticknek megfeleld irasbeli tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzés-
re utasitja az ellenjegyz6t, az koteles az utasitdsnak eleget tenni, és a kotelezettségvallalast
jelentdé okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal ellat-
nia, illetéleg e tényrdl a kultardért felelds minisztert értesitenie kell. A kulturaért felelds
miniszter e jelentés kézhezvételétdl szamitott § munkanapon beliil koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelosségre vonast.
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3.4.2.2. Ervényesités

Az érvényesités a vonatkozd bizonylaton (okmanyon) szerepld adatok jogosultsdganak,
Osszegszeril helyességének, a fedezet €s az alaki kovetelmények meglétének az ellendrzé-
se és igazolasa. Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

Az érvényesités megtorténtét a bizonylat (okméany) megfeleld zaradékolasaval és alairasa-
val kell igazolni. Az érvényesités a zaradékolasra szolgald nyomtatott tirlap vagy gumibé-
lyegz6 felhasznaldsaval, a forma-, illetve szabvany-nyomtatvanyok esetében pedig a meg-
felel6 rovatok kitoltésével végzendo el.

A bizonylat (okmany) érvényesitésének idoében az utalvanyozas és az ellenérzo ellenjegy-
z¢s el6tt kell megtorténnie.

Ervényesitési jogosultsaggal csak azok a 217/1998. (XII. 27.) Korm. sz. rendelet 77.§ (2)
bekezdésének eldirdsa szerinti pénziigyi szamviteli képesitésii személyek rendelkeznek,
akiket a foigazgatd irasban megbizott.

Az érvényesitésnek az ,.érvényesitve” megjeldlésen kiviil tartalmaznia kell a megallapitott
Osszeget és a konyvviteli elszamolasra utald fokonyvi szamlaszamot is.

3.4.2.3. Utalvanyozas

Az utalvanyozasi jogosultsag kore és mértéke (értékhatdra) azonos a kotelezettségvallalasi
jogosultsag korével és mértékével (értékhataraval).

A Magyar Nemzeti Miizeum pénzeszkozeit kezeld Magyar Allamkincstar és pénzintéze-
tek tjan teljesitendd kiadasok, illetve beszedendd kdvetelések (bevételek) utalvanyozasa-
nak a rendjére az un. aldirdsi cimpéldanyokon foglalt eléirdsok az iranyadok.

A pénzintézeteknél vezetett szamlak felett rendelkezOk bejelentésére, az aldirasok érvé-
nyességének feltételeként megkdvetelt alairasi rendre, a valodisag igazolasara szolgald za-
radék alaki kdvetelményeire, az altalanos eljarasi rendre az egyes pénzintézetek eldirasait
kell alkalmazni.

A hazipénztar altal kezelt pénzeszkozok kezelésénél keletkezd bizonylatok (okmanyok)
érvényesitésére, utalvanyozasara és ellenjegyzésére, illetve aldirdsara a fenti pontban fog-
laltak és a Pénzkezelési Szabalyzat eldirasai az irdnyadok

A koltségvetési szervezet tervezési, gazdalkodasi, beszamolasi feladatairol és jogositva-
nyair6l a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet eldirdsai az iranyadok.

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett igazolassal lehet.

Nem kell kiilon utalvdnyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatdsbol szamla, egyszeriisi-
tett szamla, szamlat helyettesitd okmany, atutalasi postautalvany alapjan befoly6 bevétel
beszedését.

3.4.2.4. Bélyegzo hasznalata

A bélyegzd hasznalat rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az intézménynél hasznalatban 1évo és a tartalékolt bélyegzokrdl a Gazdasagi Féosztalyon
nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdket jol zarhato helyen kell tarolni, megdrzésiikért és
hasznalatukért a bélyegzdket atvevd kozalkalmazott felel.

4. Az MNM iranyitasanak eszkozei, szabalyai

A Muzeumi iranyitas és vezetés jogi eszkozei:
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Az SZMSZ szabalyait részletezd belsd szabalyzatok;
Fdigazgatoi utasitas, szabalyzatalkot6 utasitéds, egyedi utasitas;
Gazdasagi igazgatoi utasitas, szabalyzatalkoto utasitas, egyedi utasitas;

Tovabbi testiiletek hatarozatai;

A Muzeumi irdnyitas és vezetés egyéb jogi eszkozei:

a) magasabb vezetok, vezetok altal kiadott korlevelek, tajékoztatok, utasitasok;

b) a Kozalkalmazotti Tanacs elndke altal kiadott korlevelek, tajékoztatok.

Az intézmény irdnyitasanak eszkozei részletes szabalyait az MNM Igazgatasi Szabalyzata

tartalmazza.

5. Az MNM Kkiils6 kapcsolatai, a Kozvélemény tajékoztatasa

5.1. A kozvélemény tajékoztatasa

A kozvélemény tajékoztatasarol a Kommunikacios Szabalyzat rendelkezik. Az intézmény
tevékenységével kapcsolatos kommunikécios feladatok szervezése, a kdzvélemény tajé-
koztatasa, a médiakapcsolatok elOkészitése, megszervezése és lebonyolitasa a kommuni-
kacios féigazgatd-helyettes feladat- és hataskorébe tartozik.

A kozvéleménynek barmely eszkozzel torténd tajékoztatdsahoz minden esetben a foigaz-
gatd eldzetes hozzajarulasa és engedélye sziikséges azzal, hogy akadalyoztatas esetén a
foigazgatd helyettesitésére iranyado altalanos szabalyok érvényesek.

A fbigazgato eldzetes kijelolése vagy hozzajaruldsa alapjan més is adhat — beszamolasi
kotelezettséggel — sajat szakteriiletét érintd ligyekben vagy kizarélag szakmai kérdések-
ben, a hirszolgalati szerveknek eseti tdjékoztatast, de ilyen esetekben is kotelezé a kom-
munikacids féigazgato-helyettes eldzetes tdjékoztatasa. A tajékoztatas tartalmaért és szin-
vonaléért a tajékoztatast ado személy a felelds.

5.2. Kapcsolat hazai intézményekkel

A kapcsolattartds rendjében értelemszeriien érvényesek a kiadméanyozassal kapcsolatos
korlatozasok.

Az MNM képviseletét a teljes jogkorrel a foigazgatd latja el, gazdasagi iigyekben az
MNM képviseletére a gazdasagi igazgato is jogosult. A foigazgatod a képviseleti jogkorét
egészében vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig az
intézmény mas kozalkalmazottjara is atruhazhatja.

Az MNM jogi képviseletérdl a Koordinacios és Jogi Igazgatd gondoskodik. Az MNM
képviseletében eljaro koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit mindenkor szem
el6tt tartani, az allami, szolgalati- és intézményi titkot meg0rizni, targyaldsair6l, az elért
vagy varhat6 eredményrdl jelentést adni a megbizdjanak. A képviseleti joggal felruhdzott
személyek a képviselet korében okozott erkdlcesi és anyagi kdrokért fegyelmi és anyagi fe-
lelosséggel tartoznak. Fegyelmi vétséget kovet el, és kartéritési felelosséggel tartozik a
Kollektiv Szerzddésben foglaltaknak megfeleléen az a személy, aki felhatalmazas nélkiil
vagy a felhatalmazast meghaladé korben képviseli az intézményt.

5.5. Kapcsolat kiilfoldi intézményekkel
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Kiilfoldi allampolgar vagy kiilfoldi szervezet képviseldjének hivatalos meghivasara vagy
fogadasara, tovabba kiilfoldi szervvel hivatali kapcsolattartasra (pl. levelezés) a kiilon jog-
szabalyi rendelkezésekben foglaltak az irdnyadok.

5.6. Publikéciok rendje

A Magyar Nemzeti Mizeum kozalkalmazottja jogosult azoknak a szakmai ismereteknek,
tudomanyos kutatasi eredményeknek a kozzétételére, amelyek ismeretére a munkakorének
ellatasaval kapcsolatban, az éves kutatési tervnek megfelelden jutott. Az éves kutatasi ter-
vet a féigazgatd hagyja jova. A tudomanyos publikaciok vonatkozasaban a kutatasrol szo-
16 47/2001. (I11. 27.) Korm. rendelet az iranyado.

5.7. A mizeumi iigyfélfogadas (kutatoszolgalat) rendje

A muzeumi kutatoszolgalat rendjét a Kutatasi Szabalyzat tartalmazza.
6. Hivatali rend
6.1. Munkarend

Az intézmény, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét a Kjt., a Kollektiv Szerz6dés
¢s a foigazgatoi utasitasok szabalyozzak.

6.2. Munkakori leiras

Az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak munkakorének részletes meghataroza-
sat a résziikre atadott munkakori leiras tartalmazza.

6.3. Munkakor atadas-atvétel

Kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez meg kell hatarozni a betdltendd munkakort,
vagy helyettesités esetén a feladatot. A nem fizikai foglalkozasuak személyében bekdvet-
kezett valtozas esetén a munkakori iigyeket irasban kell az utédnak atadni. Jegyzokonyvi
atadas-atvétel kotelezd a teljes anyagi feleldsséggel ellatott munkakorben foglalkoztatot-
tak (pl. pénzkezeld, raktaros) személycseréje esetén is.

Az atadas-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadott munkakor meghatdrozasat,

- a jelenlévOk nevét,

- az atadas idejét, helyét,

- az atado személy a teriiletét érintd intézmény kezelésében 1évo gylijteményeket hivatalos
ligyiratokat, targyi eszkozoket, ezen kiviil minden szellemi terméket, ami irott formaban
(beleértve a kéziratot is) 1étezik, valamint szerzdi jogokat

- a folyamatban 1év6é munkakat és azok allasat,

- a hataridos kotelezettségeket és
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- altalaban mindazon informacidkat irasban, ami a munkakor tovabbi ellatasahoz nélkii-
16zhetetlen.

A jegyzOkonyv egyik (kétoldaluan) aldirt példanyat a kozvetlen felettesnek at kell adni.
Amennyiben a munkakor atadasakor az utod kijeldlése még nem tortént meg, az iigyeket a
kozvetlen felettes veszi at.

6.4. Utasitasi jogkor

Az egész intézményre kiterjedd utasitast irdsban kell kiadni. Erre a figazgatd, illetve
gazdasagi kérdésekben a gazdasagi igazgatd jogosult.

A vezet6 csak sajat hataskorben és fliggelmi kapcsolatban adhat névre sz6l6 utasitast. A
beosztottnak munkéval kapcsolatos utasitast a kozvetlen felettese, kivételes esetben a koz-
vetlen vezetd felettese is adhat, err6l azonban az érintett vezetdt haladéktalanul tajékoztat-
ni koteles, ennek azonban az utasitas végrehajtasara nincs halaszté hatélya.

6.5. Munkafeladatok ¢s teljesitésiik

A vezetdk jelolik ki a munkafeladat feleldsét, tobb munkatars kdzremiikodése esetén pe-
dig felelds iranyitojat. Kijelolésnek tekintendd a munkakari leirds, vagy a beérkezett ligy-
iratnak az illetékes vezetd részérdl névre torténd szignalasa is.

Tobb szervezeti egységen atfutd iigy elintézéséért, illetve az iigymenet folyamatos figye-
lemmel kiséréséért az a vezetd a felelds, aki az ligymenetet elinditotta. Ha az iigy tobb
szervezeti egység ligykorét érinti, és tobb szervezeti egység véleménye alapjan torténd
egységes allasfoglalas kialakitasabol, vagy intézkedés megtételébdl all, az illetékes szer-
vezeti egység elokésziti és tervezetét, véleményét, allasfoglalasat, majd

- megkiildi valamennyi érdekelt egységnek

- az egységes allaspont kialakitasara egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel

- 0sszehangolja a véleményeket, vagy pedig a vitas kérdéseket 6sszefoglalja és az illetékes
vezetO elé terjeszti dontésre.

A szervezeti felépitésben egymas mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik végre-
hajtasa soran konzultativ, tanacskozasi, tanacsadasi, javaslattételi, tovabba véleményezési
joguk, ill. kotelezettségiik van. E kapcsolat azonban nem korlatozza az egyébként hatas-
korrel rendelkez6 vezetd dontéseit, intézkedési jogat, ill. kotelezettségét

6.6. Iratmintak kialakitiasa és hasznalata

Az intézmény valamennyi kibocsatott iratdn (levelezés, névjegykartya stb.) a Magyar
Nemzeti Muzeum megnevezést elsé helyen szerepeltetni kell, azoknak kiils6 megjelenés-
ben mindenben meg kell felelniiik a kommunikécios féigazgato-helyettes altal meghataro-
zott eldirasoknak, mintaknak.

Az intézmény altal rendszeresen, azonos szoveggel és mas formai szerkezettel hasznalt
nyomtatvanyok (tovdbbiakban: iratmintak) funkciojuk szerint lehetnek

bizonylati iratmintak: a bizonylati iratmintak tervezésére, jovahagyasara, eldallitasara, ta-
rolasara ¢és hasznalatara vonatkozoé eldirasokat a Gazdasagi Foosztaly iigyrendje és annak
gyljteménye, illetve a vonatkozo belsd szabalyzatok tartalmazzak (Iratmintak)
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nem bizonylat jellegli iratmintdk, amelyek a Bizonylati Szabalyzat mellékletét képezd
gylijteményben nem szerepelnek

Az intézmény minden iratat a féigazgatd, esetenként a gazdasagi igazgatd engedélyezi.

Az iratmintakrol a féigazgaté titkarsagan iratminta példanyt kell 6rizni.

Altalanos szabaly, hogy orszagosan szabvanyositott és eldallitott nyomtatvanyt kell hasz-
nalni minden olyan esetben, amikor az intézmény munkdja nem teszi feltétleniil sziiksé-
gesse helyileg tervezett ¢s eldallitott nyomtatvany hasznalatat.

6.7. Ugyiratkezelés

Az ugyiratkezelés feladata az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyintézés biztositasa,
az ligyiratok kézponti iktatdsa, szétosztasa, irattdrozasa és postazasa.

Az intézmény ligyiratainak kezelésére és nyilvantartasara az alabbi el6irdsok az irdny-
adok:

a nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol haladéktalanul megallapithat6 legyen minden
iigyirat helye, ligyintézdje;

az ligyiratok altalaban a illetékes vezetdk ellendrzésével jussanak el rendeltetési helyiikre
¢s atvételiiket a jogosult személy alairasaval igazolja.

Az ligyiratok kezelésére vonatkoz6 eldirasokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

6.8. Belsd szolgaltatasok igénylése

Az intézmény kiilonb6zd szolgaltatd részlegei altal mas szervezeti egységnek teljesitendd
szolgaltatasok igénylésére az erre rendszeresitett nyomtatvany felhasznalasaval a féigaz-
gatd, a féigazgato-helyettesek, a féosztalyok vezetdi, illetve megbizdsukbol az osztalyve-
zetOk €s csoportvezetk jogosultak. Amennyiben a megjeldlteken kiviil mas személyt je-
16Inek ki szolgaltatasok igénylésére, akkor a nevét a szolgaltatast teljesitd részleggel és a
pénziigyi-szamviteli féosztalyvezetdvel (gazdasagi igazgatoval) feljegyzésben kell kozol-
ni.

6.9. A munkaido nyilvantartasa, a munkaido alatti eltavozas engedélyezésének és
nyilvantartasanak rendje

A munkaidd napi nyilvantartasat a bels6 szabalyzatok vonatkozo eldirdsanak megfeleléen
kell biztositani. Altalanos elv, hogy a munkaid® alatti eltavozast a kozvetlen vezetének,
tavollétében a titkdrsdgon be kell jelenteni és a tdvozasi naploba be kell vezetni. A szerve-
zeti egységek vezetdinek szintén a szaktertiileti titkarsagon 1évo tavozasi naploba kell be-
vezetnilik eltavozasukat, illetve ott jelentik be.

6.10. Kapcsolattartas az érdekvédelmi szervezetekkel és a Kozalkalmazotti Tandccsal

A Magyar Nemzeti Muzeum biztositja az érdekvédelmi, érdekképviseleti szervezetek
(szakszervezetek) miikodési lehetdségét; ennek formajat és hatdskorét a Kollektiv szerzo-
dés irja el6. A Magyar Nemzeti Muzeum a torvényi eldirasoknak megfelelden biztositja a
Kozalkalmazotti Tanacs megvalasztasat és miikodését is.
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6.10.1. A Kozalkalmazotti Tanacs érdekegyeztetd forum, melynek 1étszamat, hataskorét
¢s miikodését a Kjt. 14-18. §-a, a Magyar Nemzeti Mizeum Kollektiv szerzddése, vala-
mint a Magyar Nemzeti Muzeum Kozalkalmazotti Szabélyzata szabélyozza.

6.10.2. A Kozalkalmazotti Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a Kollektiv szerz6désben
meghatarozott joléti célu pénzeszk6zok felhasznélasa, illetve az ilyen jellegli intézmények
¢s ingatlanok hasznositdsa tekintetében.

6.10.3. Az intézmény vezetségének és a Kozalkalmazotti Tanacsnak az egyiittmiikodésé-
ol kiilon szabalyzat rendelkezik.

6.11. Kikiildetés

A bel- és kiilfoldi kikiildetés szabalyait a Magyar Nemzeti Mizeum Kikiildetési szabaly-
zata tartalmazza.

6.12. Biztonsagi szabalyok

A biztonsagi szabalyokat a Magyar Nemzeti Mizeum Biztonsagi szabalyzata tartalmazza.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirdsai 2008. december 23. napjan 1ép hatalyba,
ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 3476-013-42-3/03 Foig. szamu 2003. majusaban kelt Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzat.

Budapest, 2008. 12. 23.

Mellékletek:

1. Szervezeti felépités
2. Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata
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