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1. A MUZEUM JOGALLASA, ALAPADATAI

1.1. A Muzeum jogallasa

Az 1802-ben létrejott Magyar Nemzeti Mizeum Természetiek Taranak jogutodjaként mikodo
Magyar Természettudomanyi Muzeum Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatit — az
allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. torvény 88-90. §-aiban és az egyes miniszterek,
valamint a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat és hatdskorérdl szolo 212/2010.
(VILL1.) Korm. Rendelet 51. § a) pontjanak rendelkezései alapjan, tovabba a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelodésrdl szold 1997. évi CXL.
torvényben foglaltakra tekintettel az alabbiakban allapitom meg.

A Magyar Természettudomanyi Muzeum oOnalldan mikodd és koltségvetési keretbdl
gazdalkodd kozponti koltségvetési szerv, amelynek koltségvetését a nemzeti erdforras
miniszter allapitja meg, ill. hagyja jova.

A Muzeum irdnyité szerve az Nemzeti Er6forrds Minisztérium (a tovabbiakban NEFMI). A
Muzeum feletti iranyitasi jogkoroket gyakorld személy a Nemzeti Eréforrds Minisztérium
szervezeti ¢és miikddési szabalyzatarol szolo 6/2010. (X. 19.) NEFMI utasitds Melléklet 3. §
(4) bekezdése és a 4. fiiggelék 4. pontja alapjan a kultarpolitikaért felelés helyettes
allamtitkar.

1.2. A Muzeum alapadatai és azonositasi adatai

A Muzeum

* neve: Magyar Természettudomanyi Muzeum

* roviditett neve: MTM

* idegen nyelvii elnevezése:
angol nyelven: Hungarian Natural History Museum
német nyelven: Ungarisches Naturwissenschaftliches Museum
orosz nyelven Benrepckuii My3eil ecTeCTBEHHBIX HayK
latin nyelven: Museum Historico-Naturale Hungaricum
francia nyelven: Musée Hongrois d'Histoire Naturelle

. székhelye: 1088 Budapest, Baross utca 13.
. telephelyei: a) 1083 Budapest, Ludovika tér 2-6. (raktar, kiallitasok, munkaszobdk,
laborok)

b) 1087 Budapest, Konyves Kalman krt. 40. (raktar, munkaszobak)
* akoltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: onalloan mitkddd és gazdalkodd
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szakmai besoroldsa: orszagos muzeum
foglalkoztatasi jogviszonyok: kozalkalmazotti jogviszony
a létrehozéasarol rendelkezd jogszabalyra (hatarozatra) vald hivatkozéds: a Nemzeti
Muzeum felallitasarol, és a magyar nyelv miivelését eldmozditdé mas intézkedésekrdl
sz016 1808. évi VIII. torvénycikk;
jogeldd neve, székhelye: Magyar Nemzeti Mtizeum Természetiek Tara, Budapest;
jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: muzeumi tevékenység a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi
CXL. torvény szerint;
iranyitd szerve, székhelye: Nemzeti Er6forras Minisztérium, 1055 Budapest, Szalay u. 10-
14.
az alapitéi jog gyakorloja: a Magyar Koztarsasag Orszaggytlése;
Alapité Okiratanak kelte: 2010. 11. 02.
Alapitoé Okiratanak szama: OK-6853-23/2010.
szamlaszama: Magyar Allamkincstar 10032000-01425138-00000000
allamhaztartasi azonositd: 038434
Kincstar torzskonyvi azonosito: 321194
PIR torzsszam: 321194
TB torzsszam: 72419
adoszdma: 15321192-2-42
KSH statisztikai szamjel: 15321192-9102-312-01
altalanos forgalmi ad6 alanyisagénak ténye: AFA alany
kincstari eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01425138-00000000
postafiok szam: 1431 Budapest, Pf. 137.
postacim: 1088 Budapest, Baross u.13.
kozponti telefonszama: 267-7100, 267-7101
kozponti faxszdma: 317-1669
e-mail cime: mtmiroda@nhmus.hu
Internet cime: www.mttm.hu
bélyegzdje:
a) korbélyegz6
kiils6 ivben felirat:
MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM
(stilizalt csillagokkal elvalasztva) Féigazgatdsag
(kozépen a Magyar Koztarsasadg cimerének rajzaval), alatta 1802.
b) szalagb¢lyegzo
(négy egymas alatt szimmetrikusan elhelyezkedd sorban)
MAGYAR
TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM
FOIGAZGATOSAG
Budapest, VIII. Baross u. 13.

szimbolumai: allo, fekete-fehér és zold-sarga téglalap, benne tojast atkarolo gyik, alatta
Magyar Természettudomanyi Muzeum felirat.
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* hivatalos levélpapirja és boritékja:

A levélpapir fejlécén balra a Mizeum szimboluma, mellette a Mizeum neve, székhelye,
postacime, telefon- és fax-szama, valamint a Muzeum email- és web-cime.
A boriték bal fels0 sarkdban a Muzeum szimboluma, mellette a Muzeum neve és
postacime.

A Miuzeum szimbdlumai, fejléces levélpapirja és boritékja csak hivatalos célra
hasznalhatok. Foigazgatdi hataskorbe tartozd, valamint kotelezettségvallalassal
kapcsolatos levelezésben, a Muzeum nyilvanos rendezvényeinek meghivéin a szervezeti
egységek neve nem szerepelhet. A szervezeti egységek csak a hataskoriikbe tartozo
iigyekben tiintethetik fel a szervezeti egység nevét.

* a Muzeum szimbdlumai, a levélpapirhoz és a boritékhoz sziikséges mintdk a Muzeum
honlapjan 1évé belsd informécios oldalrdl tolthetdk le. Mdas szimbolum, levélpapir és
boriték hivatalos célra nem hasznalhato.
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2. A MUZEUM TEVEKENYSEGE

A Muzeum alaptevékenységét jovahagyott munkaterv alapjan végzi.

2.1. Gyiijtékore

Gyujtékore kiterjed a természettudomanyok korében jelentds targyi emlékekre: az dsvany- €s
kézettan, a fold- és Oslénytan, a novénytan, az allattan és a torténeti embertan teriiletérdl
szarmazd emlékekre, valamint az ezekre vonatkozd tudomanytorténeti szakagak
dokumentécios anyagara.

2.2. Gyujtoteriilete

Gylijtoteriilete: az egész orszag, tovabba — a nemzetkozi és kétoldalt egyezmények,
jogszabalyok figyelembevételével — a vildg valamennyi mas orszaga.

2.3. A Mizeum alap- és vallalkozasi tevékenységei az
allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjeloléssel

A Muzeum tevékenységét az Alapitd Okirat (OK-6853-23/2010.) hatarozza meg.

2.3.1. A Muzeum alaptevékenysége:

* Alapfeladata a gytijtokorébe tartozd kulturalis javak (targyi, képi, irdsos, hang- €s egyéb
forrdsanyag) és az ehhez kapcsolodo kulturdlis értékkel bird informaciok felkutatasa,
gyljtése, Orzése, nyilvantartdsa, kezelése, allagmegovasa ¢és védelme; tovabba
tudomanyos feldolgozésa, a tudoményos eredmények kozzététele.

» Kulturélis szolgéltatasaival, az allando és iddszaki kiallitasokkal, valamint a hozzajuk
kapcsolodd muzeumpedagogiai tevékenységgel, csaladi és kozosségi programokkal,
szakmai rendezvényekkel — a minél szélesebb korti hozzaférés érdekében — szolgalni a
tarsadalom tagjainak miivelddését, a formdlis és nem formadlis oktatas céljait és a
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szabadidé hasznos eltoltésének lehetdségével segiteni az egész életen at tartd tanulas
folyamatat.

* A gylijtékorét illetden, valamint a muzeologia teriiletén tudomanyos, mddszertani kutato-
¢és publikdciés munkat végez, szakmai tdmogatist nyljt a kiilsé kutatok részére,
kutatoszolgalatot miikodtet.

*  Gyljtékoréhez kapesolodo nyilvanos szakkonyvtarat miikodtet.

 Részt vesz a gyujtokorével Osszefiiggd koz- és felséfoku oktatdsban, valamint a
szakmuzeologus képzésben, tovabbképzésben; tamogatja a természettudomanyi &s
természetvédelmi szakoktatast, valamint a természeti és természetvédelmi ismeretekre
nevelés modszertani fejlesztését.

* Jogszabalyok alapjan kozremiikddik az intézmény gylijtokorébe tartozo kulturalis
javakkal 6sszefliggd orokségvédelmi hatdsagi feladatokban: szakvéleményt ad a kulturalis
javak védetté nyilvanitasi eljarasaiban és a kulturalis javak kiilfoldre torténd kivitelének
hatosagi engedélyezési eljarasai soran, adatokat szolgaltat a kulturalis 6rokségvédelem
hat6sagi nyilvantartdsa szamara, és — felkérésre — kozremikodik a védetté nyilvanitott
kulturalis javak ellendrzésében.

* Az intézmény gylijtokorébe tartozo kulturdlis javak esetében — a jogszabalyok, illetve a
feliigyeleti szerv felkérése alapjan, a tudomdny adott ismeretanyagara tamaszkodo és

annak eredményeit felhasznalo — szakértdi tevékenységet folytat.

* Ellatja a nemzeti er6forras miniszter altal meghatarozott, alapfeladatai korébe tartozo
tovabbi feladatokat.

2.3.2. Az intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai az alabbiak:

* A természeti 6rokség — kiemelten a biodiverzitds — megdrzését szolgdlod alapkutatdsok
végzése.

* Az MTA kihelyezett kutatocsoportjainak és a Szent Istvan Egyetem kihelyezett
zootaxondmiai tanszékének mitkddtetése.

* A mitargyvédelmi munkatars (muzeumi preparator) képzés folytatdsa, vizsgahely
mikodtetése.

* A természettudomanyi ismeretterjesztés, kornyezeti nevelés muizeumi moddszertani
fejlesztése.

* A muzeumi teriilet természettudomanyi szakagi egyiittmiikodésének, tovabbképzéseinek
koordinalasa.

» A fenti alaptevékenységek magukban foglaljak az azokat kozvetleniil tdimogatd szellemi
¢s fizikai (technikai) jellegli tevékenységeket is.
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2.3.3. A Muzeum vallalkozasi tevékenysége

A Magyar Természettudomanyi Muzeum vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.3.4. Az alaptevékenység dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjelolése:

SZAKFELADAT SZAMA | SZAKFELADAT MEGNEVEZESE

581100 Konyvkiadés

581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

721941 Biologiai alapkutatas

721942 Biologiai alkalmazott kutatés

721961 Foldtudomanyi alapkutatés

854221 Alapképzés

855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

910201 Muzeumi gytijteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység

910204 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapesolati tevékenység
910121 Konyvtéri dllomdny gyarapitdsa, nyilvantartdsa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

910123 Konyvtéri szolgéltatasok

Az Intézmény allamhaztartdsi szakagazati besoroldsa: 910200 Miizeumi tevékenység.

2.3.5. Kapacitas-, feladat-, teljesitmény- és eredményességi mutatok

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Kapacitdsmutato Dokumentumok tdroldsara szolgélo tarolohelyek nagysaga (m2)
Feladatmutato A gylijtékori szabalyzat szerint, az éves konyvtermés altal

meghatarozott beszerzendé dokumentumok szdma (db)
Teljesitménymutato Konyvtari dllomédny gyarapodésa (db/kotet)

Eredményességi mutatd

Az allomany teljessége a gyiijtdkori szabdlyzat szerint (%)

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
Kapacitasmutato A feldolgozassal, allomanyvédelemmel, raktarozassal foglalkozo
munkatarsak szdma (f6)
Feladatmutato A feldolgozasra beérkezett dokumentumok szama (db)
Teljesitménymutato A feldolgozott, ill. restaurdlt dokumentumok szdma (db)

Eredményességi mutatd

Az allomany feldolgozottsaga (%)

910123 Konyvtari szolgaltatasok
Feladatmutat6 A kiszolgalt olvasoi kor nagysdga (f6)
Teljesitménymutato A hasznélatok szdma (on-line is) (alkalom+db)

Eredményességi mutatd

Hasznalodi (olvasoéi) elégedettség (1-10-ig terjedd skalan)

910201

Miuzeumi gyiijteményi tevékenység

Kapacitdsmutato

Gylijteményi raktarak és tarolok nagysaga (m?2)
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Feladatmutat6 A feldolgozott allomany nagysaga (db)

Teljesitménymutatd Eves gyarapodds nagysaga (db)

Eredményességi mutatd | Nyilvantartottsadgi szint (%)

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
Kapacitasmutato Kutatétermek szdma
Feladatmutato Tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység éves
munkaiddalapja (év/munkadra)
Teljesitménymutato Az év soran (barmilyen hordozon) megjelent tudomanyos ¢és

ismeretterjesztd kiadvanyok szama

910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység
Kapacitasmutato Kiallitoterek nagysaga (m2)
Feladatmutato A meglévo allando kiallitasok szama (db)
Teljesitménymutatd Iddszaki kidllitdsok szama (db)

Eredményességi mutatd | Latogatdk szdmanak ndvekedése (%)

910204 Miuzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
Kapacitdsmutato Muzeumi foglalkoztatd terek nagysaga (m2)
Feladatmutat6 A megszolitani kivant kozonség nagysaga (f0)
Teljesitménymutatd A programok és résztvevoik szama (db)

3. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO FOBB JOGSZABALYOK

A Muzeum jogallasat, alaptevékenységét és kiegészitd tevékenységét az Alapité Okiraton és
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzaton kiviil az alabbi fébb jogszabalyok szabalyozzak:

1949. évi XX. torvény, a Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol;
1992. évi XXII. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.);

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.), tovabba az annak
végrehajtasara kiadott 150/1992 (X1.20.) Korm. rendelet;

1992. évi XXXVIIL. térvény az dllamhaztartasrol (Aht.) és a végrehajtasara kiadott, 292/2009-
es (XII.19.) Kormanyrendelet (Amr.)

Az 1992. évi LXVIIL térvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol. (AvTv);

1995. évi. LXVI. torvény a kdziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol;
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1996. évi LIII. torvény a természet védelmérol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiuivel6désrol;

1999. évi LVIL. torvény a szerzoi jogrol

2000. évi C. torvény (Sztv.) a szamvitelrdl;

2001. évi XXVIIL. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturalis javak
nemzetkdzi visszaadasardl szo616, Romaban, 1995. év junius ho 24. napjan alairt UNIDROIT
Egyezmény kihirdetésérdl;

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

2003. évi CXXIX. torvény (Kbt.) a kdzbeszerzésrol, valamint a kozpontositott kdzbeszerzési
rendszerrdl, valamint a 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kozponti beszerzo szervezet
feladat- és hataskorérol,

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres dsszeiitkdzés esetén valo védelmérol
sz0l6 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészité Jegyzokonyvének kihirdetésérdl és a
Biintetd Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. torvény modositasardl;

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adordl;

3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol,

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

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis Intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrdl;

249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezetei beszamolédsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol;

6/2001 (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrol;
47/2001. (I1I. 27.) Korm. rendelet a muzealis Intézményekben folytathato kutatasrol;
157/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol;

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol;

11



Magyar Természettudomanyi Muzeum Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata

110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam altal vallalt kezesség elokészitésének €s a kezesség
bevaltasanak eljarasi rendjérol;

292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet (Amr.) az allamhéztartas miikodési rendjérél

3/2002. (II. 15.) NKOM rendelet a kulturlis 6rokség védetté nyilvanitisanak részletes
szabalyairdl;

4/2002 (11.15) NKOM rendelet a védett személyes adatot tartalmazo levéltari anyag
masolatanak adatvédelmi szerzddés alapjan torténd tovabbitdsa elleni tiltakozasi jog

gyakorlasarol;

10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefliggd szakmai kovetelményekrol

11/2002 (IV.13.) NKOM rendelet a muzeélis Intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakoreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrdl;

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis Intézmények nyilvantartasi szabélyzatarol;

22/2005. NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol;

33/2005. (XII. 27.) KvVM rendelet a kornyezetvédelmi, természetvédelmi, valamint a viziigyi
hatosagi eljarasok igazgatasi szolgaltatasi dijairol.

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

2/2010. (I.14.) NEFMI rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérol

4. A MUZEUM VEZETOI ES MUNKATARSAI

4.1. Magasabb vezetok

4.1.1. A foigazgato
4.1.1.1. A foigazgato jogallasa:
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* A Magyar Természettudomanyi Muzeum élén foigazgatd all, akit — palyazat alapjan -a
nemzeti eréforrds miniszter (a tovabbiakban: miniszter) — a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l16 1992. évi XXXIII. torvény alapjan hatarozott idére biz meg, illetve vonja vissza
megbizasat, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. (2010. évi CLXXV.
torvény a Kjt.1992. évi XXXIII. térvény modositasarol)

« A fSigazgaté az Aht. 94.§-anak (1) bekezdése alapjan felel6s a feladatai ellatasahoz a
koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért;

* A foigazgato az Intézmény folyamatos, szakszerli, jogszerti és hatékony miikddéséért,
valamint az Alapitd Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds
egyszemélyi vezeto.

4.1.1.2. A foigazgato feladat- és hataskore:
Koltségvetési szerv vezetdjeként ellatando feladatai:

Felelos:
e az Alapit6 Okiratban eldirt tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

* a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

. a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;

* a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek dsszhangjéért, az intézményi szdmviteli
rendért;

* a szamviteli politika elkészitéséért, jovahagyadsaért és végrehajtasaért, tovabba a
szamlarend Osszeallitasaért, folyamatos karbantartdsaért, a naprakész konyvvezetés
helyességéért;

* azéves ellendrzési jelentés elkészitéséért.

* Gondoskodik a Muzeum az Intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
koltségvetésének, koltségvetési és feladat-, illetve munkatervi beszamoldjanak
elkészitésérol, megvitatasarol, elfogadasardl, végrehajtasarol, ellendrzésérdl és sziikség
szerint modositasarol;

* A Muzeum koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mitkodéséhez sziikséges belsd
személyi €s infrastrukturalis feltételekrol;

*  Képviseli a Muzeumot kiils6 felekkel szemben; mas személyek részére képviseleti jogot
adhat a jelen Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatban (a tovabbiakban: SzMSz)
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meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és alland6 atruhdzasarél nyilvantartast
koteles vezetni;

* A gazdasagi igazgaté ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogot;

* Gyakorolja a Muzeumot megilletd, a szerzdi jogrol sz6lo 1999. évi LXXVI. térvényben
meghatarozott szerz0i vagyoni ¢s felhasznalasi jogokat;

* (Gondoskodik a jelen SzMSz mellékletét képezd, illetve mas eldirt szabalyzatok
elkészitésérol, megvitatasardl, elfogadasardl, végrehajtasarol, ellendrzésérdl és sziikség
szerint modositasarol;

* A Muzeum miikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel felelds:
— kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét,
— ezen beliil a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket
(FEUVE) miikddtetni.

Koteles:
* olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben:
— vildgos a szervezeti struktura,
— egyertelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
— meghatarozottak az etikai elvarasok a Miizeum minden szintjén,
— atlathat6é a humaneroforras-kezelés;

» clkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Mizeum ellenérzési nyomvonalat,

* a kockazati tényezok figyelembevételével kockdzatelemzést végezni és kockazatkezelési
rendszert mikodtetni,

» a szervezeten belill kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockéazatok
kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez,

» akoltségvetési szerv belsd szabdlyzataiban legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
— az informacidkhoz vald hozzaférés,
— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz),

* olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez, (az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy
kell mukodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak ¢és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva);

* olyan monitoring rendszert mitkddtetni, mely lehetdvé teszi a Mizeum tevékenységének,
a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését;

» szabdlyozni a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét, amely jelen szabdalyzat
mellékletét képezi.

» Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
A foigazgato munkaiigyi és személyzeti feladatai:

» Kodzvetlen utasitasi joggal rendelkezik a Mizeum valamennyi szervezeti egysége, vezetdje
¢€s beosztott munkatarsa iranyaban,;
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A jelen SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja a Muizeum kdzalkalmazottai és
megbizottai irdnyaban a munkaltatoi, illetve megbizodi jogokat. E jogok gyakorlasat — a
kinevezés, felmentés, fegyelmi felelosségre vonds, palydzatok kiirasa, kollektiv szerzddés
megkotése kivételével — atruhazhatja. Az atruhdzott munkaltatoi és megbizoi jogokat
indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magdhoz vonhatja. Ennek
keretében:
— meghatarozza a szervezeti egységek muikodési feltételeit, a 1étszdm- ¢&s
illetménygazdéalkodas alapelveit, a jutalmazds ¢és az anyagi Osztonzés
feltételrendszerét; ebben a tevékenységben az illetékes forumokon konzultal;

az illetékes vezetokkel wvalo konzulticid utan kinevezi, felmenti a
kozalkalmazottakat (kivéve a gazdasagi igazgatot), dont mindsitésiikrol,
besorolasukrol, dont a varakozasi 1d6 csokkentésérdl, jutalmazasrol stb., a
gazdasagi igazgaton keresztil- a jogszabalyi eldirdsok 4ltal meghatarozott
esetekben a szakszervezetekkel ¢s a Kozalkalmazotti Tanaccsal egyeztetve —
iranyitja, szervezi €s ellendrzi a dolgozok bér- és szocidlis ligyeinek intézését;

meginditja a fegyelmi eljarast, illetve ellatja a fegyelmi tanéacs elndkének a Kjt-ben
rogzitett feladatait;

kiirja a Kjt. 23. §-a és a 150/1992. (XI1.20.) Korm. rendelet 7. §-a szerinti
palyazatokat;

kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében sziikséges palyazatokat.

kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkdti a
szakszervezettel/szakszervezetekkel, ill. nem reprezentativ érdekképviselet esetén
a Muzeumi Ertekezleten megjelentekkel megéllapodottak alapjan a Kollektiv
Szerz6dést és annak modositasait, tovabba a mindenkori koltségvetési torvény
ismeretében a személyi juttatadsok vonatkozéasaban bérmegéllapodast kot;

gondoskodik az Intézmény kozalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérdl és az
ezzel Osszefliggd nyilvantartasrdl a vonatkozé jogszabaly szerint.

A foigazgato muzeologiai feladatai:

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a Mizeum muzeologiai tevékenységét, a gylijtemények
gyarapitasat, megovasat, feldolgozésat, a tudomanyos ¢és kiallitasi tervek készitését,
jovahagyja azokat, és felelos végrehajtasukért.

Védetté¢ nyilvanitasi és kiviteli ligyekben irdnyitja a Muzeum Alapité Okiratdban
részletezett tevékenységét.

Feliigyeli a jogszabalyok, illetve a feliigyeleti szerv felkérése alapjan végzett szakértdi
tevékenységet. A Muzeum f6foglalkozasi munkatarsainak publikacidival, illetve a
Muzeum 6rzésében 1évé miivek és dokumentumok, nyilvantartasok felhasznélasaval vagy
publikélasaval kapcsolatban megadja a sziikséges engedélyeket. Az Intézmény
kiadvanyainak felel6s kiadoja.
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* Dont szerzeményezési ligyekben és a letétek elfogadasarol. Miutargyak vasarlasakor,
muzeumi targyak cseréjekor és hivatalos targyatvételkor gondoskodik jelen szabalyzatban
meghatarozott, illetve egyéb vonatkozo eldirasok betartatasarol.

* A hatdlyos jogszabalyok eldiradsait betartva engedélyezi a gylijteményekben 1évo
mitargyak kolcsonzését. Engedélyezi mas intézmények és maganszemélyek muzealis
targyainak restauralasat.

* Meghatdrozza a Muzeum kiallitdsi és publikdcidos tevékenységét, tovabba a
dokumentacios ¢és marketingfeladatok {6 kovetelményeit a Muzeum célkitlizéseinek
megfelelden.

* Jogszabalyok alapjan kozremiikddik a muzeum gyiijtékorébe tartozd kulturdlis javakkal
Osszefiiggd orokségvédelmi hatdsagi feladatokban: szakvéleményt ad a kulturalis javak
védetté nyilvanitasi eljardsaiban és a kulturalis javak kiilfoldre torténd kivitelének
hatosagi engedélyezési eljarasai soran, adatokat szolgaltat a kulturalis 6rokségvédelem
hat6sagi nyilvantartdsa szamara, és — felkérésre — kozremikodik a védetté nyilvanitott
kulturalis javak ellendrzésében.

A foigazgato egyéb feladatai:

» Folyamatosan, illetéleg évente teljes korli tajékoztatast nyljt, és beszdmol az iranyitd
szervnek a Muzeum miikodésérol.

* Gondoskodik a Muzeumot érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol.

* A jelen SzZMSz-ben rogzitett hataskoroket a féigazgatd a jogszabalyok adta keretek kozott
barmikor magahoz vonhatja.

* Az fbigazgato felelds a Muzeumon beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi eldirasok betartasaért, a Muzeum vagyonanak megovasaért.

* Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetdivel; a Muzeummal
hivatalbol kapcsolatba keriild kiilfoldi személyekkel és cégekkel, illetve az erre vonatkozo
felhatalmazast a Mzeum alkalmazottainak megadja. Kapcsolatot tart a hazai és kiilfoldi
muzeumokkal és mas kulturlis intézményekkel.

* Az iranyit6d szerv a fOigazgatot, és altala a Muzeumot az Alapité Okirattal 6sszhangban
tovabbi feladatokkal bizhatja meg. Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly

a hataskorébe utal.

A foigazgato helyettesitése: tavollétében a foigazgatd-helyettes helyettesiti.

4.1.2. A gazdasagi igazgato

4.1.2.1. A gazdasadgi igazgato jogallasa:
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« A fdigazgaté munkéjat a gazdasagi vezetd segiti. A gazdasagi vezetét az Aht. 93 § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan a miniszter — a fOigazgatd javaslatara — palydzat utjan
bizza meg, valamint vonja vissza megbizasat és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. Az
egy¢b munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja felette. (2010. évi CLXXV. torvény a
Kjt.1992. évi XXXIII. térvény modositasarol)

A gazdasagi igazgatd a mikodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen iranyitasa €s

ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi igazgatd az Amr.15.§.(2) bek.-ben rogzitett
feladatok tekintetében a Muzeum foigazgatojanak helyettese.

4.1.2.2. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskore:

* A jogszabdlyi keretek kozott a Muzeum jogszerii gazdalkodasanak biztositasa.

* A Muzeum rovid- és kozéptava pénziigyi terveinek a kidolgozasa.

* A Muzeum vagyongazdalkoddsanak iranyitasa.

* A koltségvetés €s a koltségvetési beszdmolo Gsszeallitasa.

* Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a Gazdasagi és Miiszaki [gazgatosagot.

* Elkésziti a Gazdasagi és Miiszaki [gazgatdsag ligyrendjét.

* A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkéjahoz iranymutatast ad, ellendrzi azt.

* Gazdasagi intézkedéseket hoz. Féigazgatoi dontés alapjan az egész intézményre kihato
gazdalkodasi €és pénziigyi intézkedéseket hozhat. Az intézkedések tekintetében utasitas
kiadésara jogosult.

* Minden kdtelezettségvallalas tekintetében gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzes jogat, amely
minden esetben csak irasban torténhet. Ezen jogosultagat eseti vagy allando jelleggel
masra atruhdzhatja.

* Véleményezi az éves koltségvetés keretén beliil koltségkihatassal, vagy bevételi
el6irasokkal jaro intézkedéseket.

4.1.2.3. A gazdasagi igazgato felelossége:

* Felelos a tervezéssel, az eldirdnyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldirdnyzat
modositassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
haszndlataval, hasznositasaval, a munkaerd-és bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, FEUVE-1 kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal

kapcsolatos Osszefoglald €s a sajat szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért.
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* A vezetése ald rendelt teriileten folyd munkat rendszeresen tartozik ellendrizni, az
ellendrzés tapasztalatairol a foigazgatot tajékoztatni.

* Az iranyitasa ald rendelt teriiletek feladatainak magas szinti teljesitéséért, az 4.1.2.2.
pontban foglalt feladatainak végrehajtasaért.

* A fOigazgato rendelkezéseinek betartdsaért.

* Anyagi felelosséggel tartozik a munkaviszonybol eredd kotelezettségei vétkes
megsértésével okozott karért.

« FEvente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorben a pénziigyminiszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt koteles az MTM fdigazgatdja felé
minden év december 31-ig igazolni.

A gazdasagi igazgato helyettesitése: tavollétében a Gazdalkodasi- ¢és Pénziigyi Osztaly

vezetdje helyettesiti.

4.1.3. Foigazgato-helyettes

4.1.3.1. A foigazgato-helyettes jogallasa:

* A fOigazgato-helyettes a Muzeum vezetése tekintetében a foigazgatd helyettese, feladatait
a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

* A fdigazgato-helyettest a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan, palyazat utjan, hatarozott idére a féigazgatd — a miniszter egyetértésével — bizza
meg, illetve vonja vissza megbizasat, valamint gyakorolja felette munkaltatéi jogokat.

4.1.3.2. A foigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

A fOigazgaté akadalyoztatisa esetén ellatja a fOigazgatd altalanos helyettesitését a
féigazgato utdlagos tdjékoztatdsa mellett. A foigazgato tavolléte esetén ellatja a foigazgatod
teljes feladatkorét és gyakorolja teljes jogkorét.

» Iranyitasi kérdésekben a féigazgatdé kozvetlen munkatarsa. Feladata a fdigazgato
irdnyitasdval a Muzeum munkatervének, valamint az ezek végrehajtasarol szolo
beszamolok tervezetének elkészitése, foigazgatodi dontésre torténd eldkészitése.

* Az iratkezelés feliigyelete a Muzeum Iratkezelési Szabalyzatdnak megfelelden.

+ Osszehangolja és ellendrzi a féosztalyvezetdk és osztalyvezetdk Gitjan a Muzeum 4ltaldnos
tevékenységét, kiilonos tekintettel a tudaskdzpontok mitkddésére.

* Sziikkség szerint egyiittmiikddve a tudaskdzpontok vezetdivel (projekt rendszerben)
gondoskodik a tudaskdzpontok kozott a munkaerd feladatra orientalt ideiglenes

atcsoportositasarol.

* Iranyitja és ellendrzi a féosztalyvezetOk utjan a Mlizeum szerzddéses munkait.
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* Tudomanyos, muzeoldgiai, vagy kozmiivel6dési munkat végez egyéni munkaterv alapjan.

* Kaoteles a feliigyelete ald rendelt teriiletek tevékenységérdl a féigazgatonak rendszeresen
beszamolni.

* Végrehajtja azokat a feladatokat, amelyek ellatasaval a féigazgatd esetenként megbizza.

» Javaslatokat tesz a koltségvetési, személyi és infrastrukturdlis forrdsok tudaskézpontok
ko6zotti megosztasara.

* A Miuzeumot a feladatkdrébe tartozo iigyekben hatésagok, mas szervek és
maganszemélyek eldtt képviselheti, valamint ezekben az ligyekben kiadmanyozasi joggal
rendelkezik, és a Muzeum nevében megallapodasokat kothet, intézkedéseirdl azonban a
féigazgatot mind eldzetesen, mind utdlag tajékoztatni kell.

» Osszedllitja a K + F és muzeumi statisztikat.

* A Muzeumra kotelezettséget megallapitd, gazdasagi kihatdssal jar6 intézkedést csak a
Muzeum gazdasagi igazgatdjanak eldzetes tudomadsa és egyetértése mellett tehet.

* Kezdeményezi az eredményes tudomanyos, muzeoldgiai és kozmiivelddési munka
végzéséhez sziikséges intézkedéseket, részt vesz a tervek teljesitéséhez sziikséges anyagi

eszk6zok szervezeti egységek kozotti felosztasaban.

* Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorét a MTM Koltségvetési gazdalkodasanak
szabalyzata szerint végzi.

e Gondozza a szakmai keretet.
e Elrendeli a kulfoldi kikiildetéseket.
4.1.3.3. A foigazgato-helyettes felelossége:

* A vezetése ala rendelt teriileten folyd munkat rendszeresen tartozik ellendrizni, az
ellendrzés tapasztalatairol a foigazgatot tajékoztatni.

* Felelés az iranyitdsa ald rendelt teriiletek feladatainak magas szintli teljesitéséért, a
4.1.3.2. pontban foglalt feladatainak végrehajtasaért.

» Felel6s a foigazgatd rendelkezéseinek betartdsaért.

* Anyagi feleldsséggel tartozik a munkaviszonybdl eredd kotelezettségei vétkes
megsértésével okozott karért.

A foigazgato-helyettes helyettesitése: tavollétében a Gylijteményi és Kutatasi Tudaskdzpont-
vezetdje helyettesiti.
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4.1.4. A tudaskozpontok vezetoi (foosztalyvezetok)

4.1.4.1. A foosztdalyvezetok jogallasa:

* A tudaskozpont-vezetdket (féosztilyvezetok) a Muzeum féigazgatdja palyazat Utjan
hatdrozott idére bizza meg ¢és vonja vissza megbizasukat. A munkaltatdi jogokat a
féigazgatd gyakorolja a jogszabalyok és az Alapitd Okirat rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

* A munkaltatéi jogok teljes korli gyakorldsara a féigazgatd jogosult. Munkéjukat
kozvetleniil a foigazgato-helyettes iranyitja €s ellendrzi. A fOosztalyvezetoket palyazat
utjan hatarozott idore a féigazgatd bizza meg és vonja vissza a megbizasukat.

4.1.4.2. A foosztalyvezetok feladat- és hataskore:

* A tudéaskozpont munkatervben foglalt céljainak meghatarozasa, a megvalositas irdnyitasa
és ellendrzése.

* A tudaskdzpont rendelkezésére bocsatott koltségvetési, személyi és infrastrukturalis
forrasok hatékony felhasznalasa.

* A szervezeti egys€g palyazatainak koordindldsa ¢és feliigyelete, benyujtas elotti
ellenjegyzése.

* A szervezeti egység munkatervének, valamint a beszamol6 jelentéseinek elkészitése,
eloterjesztése.

crer

* A szervezeti egység rendelkezésére bocsatott anyagi eszk6zok hatékony felhasznalasa, a
bér- ¢s koltségkeretek folyamatos ellendrzése.

» Javaslattétel a tudaskozpontba tartozd dolgozok alkalmazédsara, béremelésére,
atsorolasara, athelyezésére, munkaviszonydnak megsziintetésére, kiilfoldi vagy belfoldi

tanulmanytjara, tovabbképzésére, jutalmazasara vagy segélyezésére.

*  Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkoriiket a MTM Koltségvetési gazdalkodasanak
szabdlyzata szerint végzik.

» Részvétel beosztottjaik mindsitésében.
* A szervezeti egység dolgozoi évi rendes szabadsadganak iitemezése és engedélyezése.

* A szervezeti egység dolgozdi altal végzendd, a Muzeum profiljaba tartoz6 palyazatok,
kiils6 megbizasok és egyéb terven kiviili munkak véleményezése.

» Kutatoszolgalat miikkodtetése.

4.1.4.3. A foosztalyvezetok ellendrzési kotelezettsége:
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* Ellendrzik a féigazgatoi és egyéb felsd dontések, a jogszabalyi eldirdsok végrehajtasat,
elemzik és értékelik a végrehajtassal kapcsolatos szakmai és gazdasdgi adatokat és mas
informéciokat.

* Az altalanos iigyrendi, valamint a munkatervi feladatok teljesitésérodl, eseti intézkedések
végrehajtasardl beosztottjaikat rendszeresen elszamoltatjak.

* Az aldirasi, lattamozasi, utalvanyozasi jog gyakorlasa sordn ellendrzik a szakmai és
gazdasagi hatassal jar6 intézkedések, kimend levelek, utalvanyok és engedélyek
indokoltsagat, tartalmi €s formai helyességét.

» Kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyeken helyszini ellendrzésekkel
gy0zédnek meg a feladatok teljesitésének allasarol, a belsé szabalyozasok, alkalmazott
eljarasok esetleges problémadirdl, a dolgozok hozzaértésérdl, a munkafegyelemrdl, az
allami tulajdon védelmérdl szolo eldirasok megtartasarol.

* Ellendrzik a cégjelzéses levélpapir hasznalatat.

« Evi egy alkalommal, a végzett ellendrzésekrél, azok tapasztalatairdl az éves
munkajelentés részeként tajékoztatast adnak.

» Koordinaljak és figyelemmel kisérik a szervezeti egységek palyazati munkait.
4.1.4.4. A foosztalyvezetok sajatos feladatai:

A GYUITEMENYI £S KuTATAST TupAskozronT-vEZETOjének sajatos feladatai:

— a Muzeum gylijteményfejlesztési és tudomanyos kutatdsi munkatervének
elokészitése;

— a gyljtemények megdrzésének, gyarapitasanak, feldolgozasanak
megszervezese;

— gyljteményi anyagok nyilvantartasi-, kolcsonzési-, csere- és selejtezési
szabalyzata végrehajtasanak ellendrzése;

— szakért6i tevékenység irdnyitasa;

— védetté nyilvanitds kezdeményezése, szakértéi vélemény adasa, védett
gyljtemények és miitargyak nyilvantartasa;

— a tudomanyos kutatdmunka szervezése, iranyitdsa, az eredmények
kozzétételének eldsegitése;

— dontés a kutatasi és gyljteményfejlesztési célu szakmai keretek
felosztasarol;

— ellendrzi a gylijteményekben torténd tartdzkodasra vonatkozd utasitdsok
betartasat.

— tudoményos munka végzése egyéni munkaterv alapjan.

Helyettesitése: tavollétében az osztalyvezetdk helyettesitik az alabbiak szerint: 1. az
Allattar vezetdje, 2. a Novénytar vezetdje, 3. Az Oslénytani és Foldtani tar vezetdje.

A DOKUMENTACIOS ES INFORMATIKAI TUDASKOZPONT-VEZETOjének sajatos feladatai:

— intézményi szintli informaciés stratégidk kidolgozasa, az informatikai
fejlesztések és forrasigények koordinalasa;
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— az informatikai alapt nyilvantartds és a virtudlis hozzaférés tdmogatésa és
fejlesztése;

— dontés az informatikai célu szakmai keret felosztasarol;

— digitalizalasi terv, modszertan kidolgozasa egyiittmiikodésben a
szakteriiletek képviseldivel;

— a digitalizalas és a digitalis megdrzés hardver- és szoftver eszkdzeinek
fejlesztése;

— elektronikus dokumentumok archivaldsa és szolgaltatdsa modszertandnak
kidolgozésa, majd a szolgaltatds megvalositasa;

— a Muzeum adatbazisainak feliigyelete, a fejlesztések koordinalasa;

— a tobbi tudaskézpont szamara modszertani Utmutatok, ajanlasok
kidolgozasa, informacios bazis €s gyakorlati timogatas nyujtasa;

— a Konyvtar miikodésének tamogatasa, feliigyelete;

— aképzés, oktatas szervezése, koordinalasa, feliigyelete;

— az intézményi honlap feliigyelete;

— a Muzeum tudoményos kiadvanyainak feliigyelete.

Helyettesitése: tavollétében a Konyvtar vezetdje helyettesiti.
Az ISMERETTERJESZTEST TUDASKOZPONT-VEZETOjének sajatos feladatai:

— a Muzeum kiallitasi, kozmiivel6dési-muzeumpedagogiai és PR-marketing
munkaterveinek kidolgozasa;

— a Muzeum kiallitasi és kozmiivelddési-kozonségszolgalati tevékenységének
iranyitasa, koordinalasa, szervezése;

— a Muzeum kiallitasainak ( allando-, id6szaki €és vandorkiallitasok) terveinek
elfogadasra valo elokészitése;

— a kiallitasszervezési munkak feliigyelete; forgatokonyvek elkészittetésének
vezetése;

— kiéllitasok  kivitelezésének feliigyelete, 10j ¢és meglévd kiallitasok
milkodtetésének  koordinaldsa, a karbantartdsi, feljitdsi munkak
feliigyelete;

— kozmivelddési programok, muzeumi foglalkozasok, szakkorok, eléadasok
szervezésének iranyitasa;

— szakmai ismeretterjesztd anyagok, kiallitas-vezetdk, kiallitasi katalogusok
tervezése, kiadasuk gondozasa;

— a médiumokkal, oktatdsi intézményekkel, valamint a kozmiivelddési
intézményekkel a kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak feliigyelete;

— nyilvanossag biztositasa, kozonségkapcsolatok szervezésének irdnyitasa;

— akiilso- és a bels6 PR-munka iranyitasa;

— a muzeumi marketing feladatok irdnyitdsa, a marketing sokoldalu
fejlesztése;

— kiallitasi, mazeumi rekldm- és reklamkampanyok szervezése €s iranyitasa;

— tamogatok, szponzorok keresése, veliik a kapcsolatok fenntartasa;

— dontés a kozmiveldédési, marketing ¢és PR célu szakmai keret
felhasznalasarol;

— a,latogatobarat” mizeum fejlesztése.

— a kiallitdsi és a kozonségforgalmi terek bérbe, illetve térités nélkiili
hasznalatba ad4sanak szervezése, irdnyitasa;
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Helyettesitése: tavollétében a Kidllitasrendezési és Uzemeltetési Osztaly vezetdje
helyettesiti.

4. 1.4.5. A foosztalyvezetok felelossége:

Az 4.14.2.,az4.1.43. és az 4.1.4.4. pontban felsorolt feladatok végrehajtasa.

A fGigazgato utasitdsainak betartésa.

Anyagi feleldsséggel tartoznak a munkaviszonybol eredd kotelezettségek vétkes
megsértésével okozott karért.

4.2. Vezetok

4.2.1. Osztalyvezetok

4.2.1.1. Az osztalyvezetok jogallasa:

* A Magyar Természettudomanyi Miuzeum kozalkalmazottai; a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII térvény, valamint a torvény
végrehajtasarol szolo 150/1992. (XI1.20.) Korm. rendelet és 150/2010. (IV.30.) Korm.
rendelet hatalya ala tartoznak.

* A munkaltatoi jogok gyakorlasara felettiik a féigazgatd jogosult, a tudoméanyos osztalyok
(tarak), a szakmai osztalyok és a konyvtar esetében a tudaskdzpontok vezetdjének, a
Biztonsagi Osztaly esetében a féigazgato, a Gazdalkodasi és Penziigyi Osztaly, valamint a
Miiszaki ¢és Uzemeltetési Osztaly esetében a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett 1atjak el feladatukat.

4.2.1.2. Az osztalyvezetok altalanos feladat- és hataskore:

* Az osztaly munkdjanak iranyitasa, 6sszehangoldsa, ellendrzése.

* Az osztaly munkatervének és munkajelentésének elkészitése, felterjesztése.

* Az osztaly munkatarsai feladatainak ¢s feladatkorének kijelolése a feladatok elvégzésének
ellendrzése.

* Az osztaly rendelkezésére bocsatott anyagi, technikai eszk6zok hatékony hasznalatanak
biztositésa.

* Adatszolgéltatas a szervezeti egység munkéjarol.
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* Felterjesztések kezdeményezése a dolgozok alkalmazéasara, béremelésére, atsorolasara,
munkaviszonydnak  megsziintetésére, kiilfoldi vagy belfoldi  tanulmanyutjéra,
tovabbképzésére, jutalmazasara vagy segélyezésére.

e A belfoldi kikiildetések elrendelése.

* Intézkedési és kiadmanyozasi jog gyakorlasa hataskoriikben a 7.8. pont alapjan.

* A vezetése ala tartoz6 osztdly palyazati lehetOségeinek a figyelése, palydzati munkdinak
iranyitasa €s a munkak figyelemmel kisérése.

4.2.1.3. Az osztalyvezetok sajatos feladatai:

Az AsvAny- s KOzZETTAR vezetdjének feladatai:

az asvanytani- és kdzettani szakteriilet tudomanyos munkajanak szervezése,
iranyitasa ¢€s ellendrzése;

a tari gyljtemények gyarapitdsdnak, fejlesztésének, fenntartisanak é&s
megorzésének szakmai iranyitasa;

a tari gyljtemények gylijtemény nyilvantartdsdnak irdnyitdsa és
ellendrzése;

egyéni munkaterv alapjan tudomanyos kutatdémunka végzése;

a tar kiallitdsrendezési €s kozmiivelddési feladatainak belsd szervezése €s
iranyitasa.

Az OsLENYTANI Es FoLpTAaNI TAR vezetojének feladatai:

az 6slénytani- és foldtani szakteriilet tudomanyos munkdjanak szervezése,
irnyitasa ¢€s ellendrzése;

a tari gyljtemények gyarapitdsdnak, fejlesztésének, fenntartdsanak é&s
megorzésének szakmai iranyitasa;

a tari gytjtemények nyilvantartdsdnak irdnyitasa és ellendrzése;

egyéni munkaterv alapjan tudomanyos kutatdbmunka végzése;

a tar kiallitasrendezési és kozmiivelddési feladatainak belsd szervezése és
iranyitasa.

&V

A NOVENYTAR vezetOjének feladatai:

a botanikai szakteriilet tudomanyos munkdjanak szervezése, irdnyitisa €s
ellendrzése;

a tari gyljtemények gyarapitdsdnak, fejlesztésének, fenntartdsanak é&s
megorzésének szakmai iranyitasa;

a tari gytjtemények nyilvantartdsdnak irdnyitasa és ellendrzése;

egyéni munkaterv alapjan tudomanyos kutatdbmunka végzése;

a tar kiallitasrendezési és kozmiivelddési feladatainak belsd szervezése és
iranyitasa.

Az ALLATTAR vezetbjének feladatai:

a zooldgiai szakteriilet tudomanyos munkdjanak szervezése, irdnyitasa és
ellendrzése;

a tari gyljtemények gyarapitdsdnak, fejlesztésének, fenntartisanak é&s
megorzésének szakmai iranyitasa;

a tari gytjtemények nyilvantartdsdnak irdnyitasa és ellendrzése;

egyéni munkaterv alapjan tudomanyos kutatdbmunka végzése;
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a tar kiallitasrendezési és kozmiuvelddési feladatainak belsé szervezése és
iranyitasa.

Az EmMBERTANI TAR Vvezetéjének feladatai:

az embertani szakteriilet tudomanyos munkéjanak szervezése, irdnyitasa €s
ellendrzése;

a tari gyljtemények gyarapitdsdnak, fejlesztésének, fenntartdsanak é&s
megorzésének szakmai iranyitasa;

a tari gytjtemények nyilvantartdsdnak irdnyitasa és ellendrzése;

egyéni munkaterv alapjan tudomanyos kutatdbmunka végzése;

a tar kiallitasrendezési és kozmiivelddési feladatainak belsd szervezése és
iranyitasa.

A KoONyvTAR vezetdjének feladatai:

a Konyvtarhoz tartozd szervezeti egységek munkdjanak szervezése,
iranyitasa ¢€s ellendrzése;

a konyvtari alloméany gyarapitdsanak, fejlesztésének, fenntartasanak ¢&s
megorzésének szakmai iranyitasa;

a Kozponti Fotoarchivum ¢és Médiatdr, a Tudomdanytorténeti
targygyijtemény, a Dokumentaciés Tar és az Adattar gyarapitasanak,
fejlesztésének, fenntartdsanak és megdrzésének szakmai iranyitasa;

a gyljtemények allomanyvédelmi feladatainak megszervezése €s vezetése;
a konyvtari nyilvantartds megszervezése, ellendrzése;

a konyvtari szolgaltatdsok megszervezése €s iranyitasa.

A KiALLiTASRENDEZESI ES UZEMELTETESI OSZTALY vezetdjének feladatai:

allando6-, idészaki, vandorkiallitasok tervezése, szervezése, épitése, a
kivitelezés iranyitasa;

a forgatokonyvek elkészittetése, illetve kozremiikddés a forgatokonyv
elkészitésében;

a meglévd kidllitasok tlizemeltetésének, karbantartasanak feliigyelete,
iranyitéasa;

vandorkiallitdsok forgalmazasanak szervezése és lebonyolittatasa;

hazai és kiilfoldi vandorkiallitasok figyelemmel kisérése;

A Ko6zonsiGszoLGALATI OszrALy vezetéjének feladatai:

a muzeum kiils6 informacidos és Tligyeleti rendszerének teljes kort
szervezése, a muzeumi szakmai, miiszaki, gazdasagi és biztonsagi részlegei
kozotti  sziikséges koordindcié ellatdsa a  kiallitasi  épiiletegyiittes
iizemeltetése-mikodtetése érdekében;

a kozmivelodési és muzeumpedagdgiai programok kezdeményezése,
tervezése, kidolgozasanak irdnyitasa, szervezése;

A kiallitdsokhoz és a miizeumpedagogiai foglalkozasokhoz kapcsoldéddan:
kiallitasvezetok, ismeretterjeszté kiadvanyok ¢€s szordanyagok tervezése,
kiadasanak gondozasa

a kiéllitasok szakmai miikddtetése, teremordk, muzeumpedagogusok,
kozonségkapcesolati  szakemberek irdnyitdsa (teremOrdk, animatorok,
mediatorok, tarlatvezetok);

a nyilvanossag biztositdsa, kapcsolatok kiépitése ¢és fenntartisa a
médiumokkal;
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— kiils6- és belsd helyszinen sajat rendezvények szervezése, lebonyolitasanak

ellendrzése;

— kapcsolattartds mas miizeumok hasonlo feladatkort ellato osztalyaival;

— kapcsolattartas iskolakkal, pedagogusokkal, kozmiivelddési
intézményekkel,

— latogatobarat mizeum mukodtetése;
— részvétel a kiallitdsok tervezésében, a csalad- €s iskolabarat megvalositasok
érdekében.

A Bizronsict OszraLy vezetéjének feladatai:

— a Muzeum biztonséagi rendszerének kialakitdsa;

— abiztonsagi szolgalat, rendészet irdnyitasa, feliigyelete;

— abiztonsagtechnikai rendszerek mitkddésének feliigyelete;

— akatasztrofavédelmi, tizvédelmi, munkavédelmi tervek elkészitése, illetve
elkészittetése €s betartasuk ellendrzése.

A GazpArkopasi £s PEnziogyr OszraLy vezetdjének feladatai:

— a Muzeum gazdéalkodasi, szamviteli, pénziigyi rendszerének kozvetlen
iranyitasa;

— a pénziigyi ¢és anyaggazdalkodassal kapcsolatos szamviteli és ellendrzési
feladatok ellatasa;

— kiilsé megbizasokkal, szerzodésekkel kapcsolatos pénziigyi elszamolasok
lebonyolitasanak megszervezése és ellendrzése;

— a koltségvetési ¢és koltségvetésen kiviili eldiranyzatok hatékony ¢€s
jogszabaly szerinti felhasznalasanak biztositasa és ellendrzése.

A Muszaki is UzemeLteTEst OszTALy vezet$jének feladatai:
— a Muazeum miikodéséhez sziikséges technikai és iizemeltetési feladatok
szervezese €s iranyitasa;

— ¢pitési, felyjitasi, karbantartasi feladatok irdnyitasa.
4.2.1.4. Az osztalyvezetok ellenorzési kotelezettségei:
* Az 42.1.2. és az 4.2.1.3. pontban foglalt feladatok szabalyzatban foglaltak szerinti

végrehajtasa.

4.2.1.5. Az osztalyvezetok felelossége:
* Az4.2.1.2.¢ésaz4.2.1.3. pontban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.

* A f6igazgat6, a gazdasagi igazgato €s a tudaskdzpont-vezetd utasitdsainak betartasa.

* Anyagi felelosséggel tartoznak a munkaviszonybol eredd kotelezettségek vétkes
megsértésével okozott karért.

4.2.2 Egyéb vezetok
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4.2.2.1. Az osztalyvezetd feladatdt az osztalyvezetd tavollétében helyettese latja el. A
helyettest az osztalyvezetd javaslatara a foigazgatd bizza meg.

4.2.2.2. A csoportok szakmai vezetését a tudaskozpont-vezetdjének (foosztalyvezeto)

javaslatara, a csoport tagjai koziil a foigazgato altal megbizott diplomds szakalkalmazott 1atja
el mint a mizeum egyéb vezetdje.

4.3. Beosztott munkatarsak

4.3.1. Muzeologus

4. 3.1.1. A muzeologus jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére €s az egyéb

munkaltatoi jogok gyakorlasara a féigazgato jogosult. Munkajat az osztalyvezetd iranyitja €s

ellendrzi.

4.3.1.2. A muzeologus feladata:

* A szakanyag gyljtése, gylijteményfejlesztés.

* A gylijteményi anyag tudomanyos feldolgozéasa, kutatbmunka végzése a munkatervben
meghatarozottak szerint.

» Szakmai kapcsolat tartasa kiilsé hazai és kiilfoldi szakemberekkel, intézményekkel.

* A rabizott gyljtemény, gylijteményrész szakanyaginak megorzése, allagvédelme,
muzeoldgiai rendjének biztositasa.

* A gyljtemények, gyljteményrészek szakanyaga dallagdnak figyelemmel kisérése, a
sziikséges preparalasi, fertotlenitési, konzervalasi eljarasok végzése és végeztetése.

* A gyljteményi szakanyag nyilvantartasa a ,,Az MTM gylijteményi anyagainak
nyilvantartési, kdlcsonzési-, csere- és selejtezési szabalyzata” eldirasai szerint.

* A rabizott gylijtemény, gylijteményrész szakanyaganak leltari revizioja, sziikkség szerinti
selejtezésre valo felterjesztése.

* A rabizott gylijtemény, gylijteményrész szakanyaganak kolcsonzésével, cseréjével
kapcsolatos teenddk eldirds szerinti intézése.

* A réabizott tudomanyos segédgytijtemény eldiras szerinti gondozésa.
* A gylijteményben dolgozo preparator(ok) munkdjanak iranyitasa.

» Kiallitasi anyagok elokészitése az osztalyvezetd utasitasanak megfelelden.
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* Ko&zmiivel6dési munka végzése egyéni munkaterv és megbizés szerint.

* Az osztalyvezetd utasitdsa alapjan egyéb feladatok elvégzése.

* A munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonbiztonsagi eldirdsok betartasa.
* Beszamolas a végzett munkarol évenként az osztalyvezetdnek.

4.3.1.3. A muzeologus felelossége:
* Az4.3.1.2. pontban foglaltak végrehajtasa.

4.3.2. Muzeumi konyvtdaros

4. 3.2.1. A muzeumi konyvtdaros jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére €s az

egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara a féigazgatd jogosult. Munkdjat az osztalyvezetd

iranyitja és ellendrzi.

4.3.2.2. A muzeumi konyvtdaros feladata:

* Konyvek, periodikak, papir és nem papir alapu egyéb dokumentumok (DVD, CD-ROM,
film- és videofelvétel, hang- és diaanyag, fénykép) gyarapitasa és beszerzése,

feldolgozasa, digitalizalasa és raktarozasa.

» Konyvtari leltdrozas (rendszerezés, azonositasi jelekkel valo ellatas, gyarapodasi naploba
valo bevezetés), revizio.

* A konyvtari dllomany-feldolgozas (formai €s tartalmi feltaras).
* A konyvtar szamitégépes adatbazisainak épitése.
» Konyvtari tdjékoztatas (informéciokeresés és tdjékoztatd anyagok készitése).

* Konyvtari olvasdszolgalat (olvasdtermi €s konyvtarkozi kdlcsonzés, masolatszolgaltatas —
papir alapu és elektronikus) és iigyeleti feladatok.

* Konyvtari dokumentumok alloményvédelme.
* Hazai és nemzetkdzi kiadvanycsere.

* Tudomanytorténeti, adattari és dokumentacids tari munka (gyarapitas, leltarozas,
feldolgozas, elektronikus archivaldas, tarolds, allagvédelem, tajékoztatas).

* Részvétel a konyvtar digitalizalasi tervének megvalositasaban.
* Az osztalyvezetd utasitasa alapjan egyéb feladatok elvégzése.

4.3.2.3. A muzeumi konyvtdaros felelossége:
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* Az 4.3.2.2 pontban foglaltak végrehajtasa.

4.3.3. Muzeumpedagogus

4.3.3.1. A muzeumpedagogus jogallasa: Kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére €s az
egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasara a foigazgatd jogosult. Munkdajat az osztalyvezetd
iranyitja és ellendrzi.

4.3.3.2. A muzeumpedagogus feladata:

* Kozmiivelddési programok szervezése €s vezetése tanulok szdmara.

* Oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas.

* Az egy életen at tart6 tanulds mizeumi foglalkozasainak szervezése €s vezetése.

* Egyéb kozmiivelddési rendezvények, foglalkozasok vezetése.

4.3.3.3. A muzeumpedagogus felelossége:
* Az 4.3.3.2. pontban meghatirozott munkék elvégzéséért felelds.

4.3.4. Kiallitas-tervezo, kiallitas-kivitelezo

4.3.4.1. A kidllitas-tervezd, kidllitas-kivitelezo  jogallasa: Kinevezésére, jogviszonya
megsziintetésére €és az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasara a féigazgatd jogosult. Munkajat
az osztalyvezetd iranyitja és ellendrzi.

4.3.4.2. A kidllitas-tervezd, kidllitas-kivitelezo feladata:

« Allando, id8szaki és vandorkiallitasok rendezése és szervezése.

» Kiallitasi forgatokonyvek készitésében vald kozremiikodés.

* A kiallitasok kivitelezésének szervezése.

* A meglévo kidllitasok tizemeltetésének €s karbantartasanak szervezése.

4.3.4.3. A kidllitas-tervezd, , kiallitas-kivitelezd felelossége:

* Az 4.3.4.2. pontban meghatarozott munkak elvégzéséért felelds.

4.3.5. Preparator

4.3.5.1. A preparator jogallasa: kinevezésiikre, jogviszonyuk megsziintetésére ¢és az egyeb
munkaltatdi jogok gyakorldsara a féigazgatd jogosult. Munkdjat az osztalyvezetd altal kijeldlt

muzeoldgus iranyitja és ellendrzi.

4.3.5.2. A prepardator feladata:
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* A szakanyag konzervalasa, preparalasa, allomanyvédelme.
* A szakanyag gylijteménybe soroldsanak el6készitése.

4.3.5.3. A prepardtor felelossége:
* Az4.3.5.2. pontban meghatarozott munkak elvégzéséért felelds.

4.3.6. Gyiijtemény- és raktdarkezeld

43.6.1. A gyijtemény- ¢és raktirkezeld jogallasa: kinevezésére, jogviszonyuk
megsziintetésére €s az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasdra a fdigazgatd jogosult. A
szakanyaggal kapcsolatos minden munkéjat az osztalyvezetd, ill. az altala kijeldlt muzeologus
iranyitja.

4.3.6.2. A gyiijtemény- és raktdarkezelo feladata:

* A gylijteményi rend kialakitdsa és fenntartasa a miitargy- tiiz- €és vagyonvédelmi
eldirdsoknak megfelelden.

* A kolesonzéshez kapcsolodd munkak elveégzése.
* A kolcsonzési €s mozgatasi naplo vezetése.

4.3.6.3. A gyiijtemény- és raktarkezelo feleléssége:
* Az 4.3.6.2. pontban foglaltak végrehajtasa.

4.3.7. Ugyviteli alkalmazott

4.3.7.1. Az iigyviteli alkalmazott jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére €s az
egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasara a féigazgatd jogosult. Munkajat kozvetleniil a
foigazgato ellendrzi €s irdnyitja a gazdasagi igazgatdval egyetértésben.

4.3.7.2. Az iigyviteli alkalmazott feladata:

* A munkakorébe utalt feladatok végrehajtésa.

* A munkajogi ligyek dontésre elokészitése.

*  Munkajogi okmanyok elkészitése

* A mindsitések elvégzésének szervezése.

* Adatszolgéltatasok.

* Nyilvantartasok kezelése (anyaggylijtd6 — személyre szoléan minden KJT szerinti
intézkedésral).
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* A munkajogi szabalyok valtozasanak nyomon kovetése.

4.3.7.3. Az iigyviteli alkalmazott joga és hataskore:

* A munkaiigyi iigyek dontés el6tti véleményezése.

* A dolgozdk mindsitésével kapcsolatos ligyek véleményezése.

4.3.7.4. Az iigyviteli alkalmazott felelossége:
* Az 4.3.7.2. pontban foglalt feladatok elvégzéséért és az altala nyujtott tajékoztatas és
adatszolgaltatas hitelességéért.

4.3.7.5. Helyettesitése: helyettesét a féigazgat6 jeloli ki.

4.3.8. Igazgatasi iigyintézo

4.3.8.1. Az igazgatdsi iigyintézo jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére €s az
egyéb munkaltatdoi jogok gyakorldsara a féigazgatd jogosult. Munkdjat kozvetleniil a
féigazgato irdnyitja és ellendrzi.

4.3.8.2. Az igazgatasi iigyintézo feladata:

* A féigazgato feliigyelete mellett a Titkarsag munkdjanak szervezése.

* A fOigazgatdo munkdjahoz sziikséges adminisztrativ s technikai jellegti feladatok ellatasa.

» Kapcsolattartas a Muzeum szervezeti egységeivel illetve kiilsd szervezetekkel.

4.3.8.3. Az igazgatasi iigyintézd felel6ssége:
* Az 4.3.8.2. pontban meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzése.

4.3.9. Belso ellenor

A belso ellendrzési feladatokat vallalkozdi szerzddés keretében foglalkoztatott belsd ellendr
végzi, aki egyben ellatja a belsd ellendrzési vezetd feladatait is. Feladatat kozvetleniil a
foigazgato hatarozza meg, akinek jelentéstételi kotelezettséggel tartozik.

4.3.9.1. A belso ellendr feladat-és hataskore:

* Feladatait a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI1.26)
kormanyrendeletben foglaltak hatdrozzdk meg. Ezen beliil:

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valo
megfelelését;

vizsgalja ¢és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mitkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgéalja a rendelkezésére allo erdforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és  gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok, beszdmolok
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megbizhatosagat;

vizsgéalja a folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
koltségvetési szerv milkdodése eredményességének novelése, valamint a
folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési
rendszerek, a belso kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon koveti az ellenorzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

a koltségvetési szerven beliill a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el.

A belsé ellenéri munkéja sordn koteles:

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv vezetdjét tajékoztatni, €s
megbizdlevelét bemutatni;

objektiv  véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat ¢és
koriilményeket megvizsgalni;

megallapitasait targyszerlien, a valosdgnak megfelelden irasba foglalni, és azokat
elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;

amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja mertil fel, haladéktalanul jelentést tenni a féigazgatonak;

ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével egyeztetni;

az ellendrzési jelentés alairasat kovetden az ellendrzési jelentést a féigazgatonak
atadni;

ellendrzési  megbizatdsdval  kapcsolatban  vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a belsd
ellendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor  hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a féigazgatonak atvételi elismervény ellenében
atadni;

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben
a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasara jutott allami, szolgalati és tlizleti titkot megdrizni;

az ellendrzés sordn készitett iratokat &és iratmasolatokat az ellendrzés

crer

4.3.9.2. A belso ellenor felelossége
Az 4.3.9.1. pontban leirt ellenérzési tevékenység maradéktalan végrehajtasa
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4.3.10. Egyéb munkakorok

4.3.10.1. Jogallasuk: Kinevezésiikre, jogviszonyuk megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi
jogok gyakorlasara a féigazgatd jogosult.

4.3.10.2. Feladatuk: feladatukat a munkakori leirasuk ¢és az osztalyvezetd Aaltal
meghatarozottak szerint végzik.

4.3.10.3. Felel6sségiik: az 4.3.10.2. pontban meghatarozott munkak kifogastalan elvégzéséért
fegyelmileg feleldsek.

5. A MUZEUM SZERVEZETE

A Muzeum felépitésének szervezeti abrajat a jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.
A Muzeum egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgato.

5.1. Foigazgatosag

A foigazgato kdzvetlen iranyitasa ala tartozik:
Létszam: 13 16

» fOigazgatd-helyettes

» gazdasagi igazgatd

o titkarsag

* lgyviteli alkalmazottak

* belsé ellendr

* Dbiztonsagi osztalyvezetd

5.2. Szervezeti egységek

A Muizeum keretében miikodd szervezeti egységek:

* Gazdasagi és Miiszaki Igazgatosag (1étszam: 26 0)
* Foosztalyszintii tudaskézpontok:
— Gyujteményi ¢€s Kutatasi Tudaskézpont (1étszam: 96 £6);
Angolul: Division of Collections and Research
Németiil: Hauptabteilung fiir Sammlungen und Forschung

— Dokumentacios és Informatikai Tudaskdzpont (1étszam: 16 £6);
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Angolul: Division of Documentation and Information Technology
Németiil: Hauptabteilung fiir Dokumentation und Informationstechnik

— Ismeretterjesztési Tudaskdzpont (Iétszam: 35 £6);
Angolul: Division of Exhibitions and Public Education
Németiil: Hauptabteilung fiir Ausstellungen und Offentliche Bildung

Osztalyok
—  Asvany- és Kézettar
—  Oslénytani és Foldtani Tar
—  Allattar
— Novénytar
— Embertani Tar
—  Konyvtar
— Kozonségszolgalati Osztaly
—  Kiallitas-rendezési és Uzemeltetési Osztaly
— Biztonsagi Osztaly
— Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztaly
—  Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly

Csoportok
— Molekularis Taxonémiai Laboratorium
— Informatikai ¢s Dokumentacios csoport
— Képzési és Oktatasi csoport

5.2.1. Gazdasagi és Miiszaki Igazgatosdag

5.2.1.1. A Gazdasagi és Miiszaki Igazgatosag feladata:

A Muzeum miikddését biztositdo gazdasagi- pénziigyi és miiszaki feladatok teljes korti
ellatasa.

Az éves koltségvetési terv 0sszedllitasa.

Meérleg €s egyéb beszamolok gazdasagi jelentések elkészitése, szamviteli feladatok
ellatasa.

Anyag- ¢és eszkOz-nyilvantartési feladatok ellatasa.

Kozremiikodés a munkatigyi és bérgazdalkodési feladatok ellatasaban.

Palyazati forrasok kezelése.

Kozbeszerzési feladatok ellatasa.

Gazdasagi feladatok ellatasa.

Az épliletek, kiallitasok, épiiletgépészeti berendezések miiszaki tizemeltetésének
biztositasa.

Felujitasok, épitési és berendezési beruhdzasok lebonyolitasa.

A Gazdasagi- és Miiszaki Igazgatosag ligyrendje részletesen bemutatja annak feladat-, hatas-
¢s jogkorét, amelyet a mindenkori vonatkozd torvények, rendeletek, és azok végrehajtasi
utasitasai szabalyoznak.

5.2.1.2. A Gazdasagi és Miiszaki Igazgatosag beosztott szervezeti egységei:
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GAzZDALKODASI S PENziGYT OSZTALY:

Feladata:

Ellatja a Muzeum gazdalkodasi, szamviteli, pénziigyi, munkatigyi tevékenységét.
Biztositja a jovéhagyott tavlati, valamint az éves munkatervek alapjan a koltségvetési és
koltségvetésen kiviili  eldiranyzatok gazdasadgos, hatékony ¢&s jogszabaly szerinti
felhasznalasat, a szervezeti egységekkel egylittmiikddve.

Megteremti a Muzeum zavartalan miikodéséhez sziikséges pénziigyi-gazdalkodasi
feltételeket. Ellatja a pénziligyi- és anyaggazdalkodadssal kapcsolatos szamviteli és
ellendrzési feladatokat. Végzi a Muzeum gazdalkodasaval kapcsolatos tervezé-elemzo ¢€s
operativ munkat.

Intézi a kiilsé megbizdsokkal, palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi elszamolasokat.

Mszaki- £s UzEMELTETEST QSZTALY:

Feladata:

Ellatja a Muzeum miikddéséhez sziikséges miiszaki és lizemeltetési teenddket.
Lebonyolitja a mizeumi rekonstrukcioval, felujitassal és a folyamatos karbantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Muzeum épiileteinek, épitményeinek és azok tartozékainak, valamint egyéb a
muzeum céljait szolgald targyi eszkozok, berendezések és felszerelések fenntartisaval,
karbantartasaval, miikodésével osszefliggd feladatokat.

5.2.2. Tudaskozpontok (Foosztalyok)

5.2.2.1. A Tudaskozpontok feladata:

A Muzeum alap-, kiegészitd- €s kisegitd tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasanak
koordinalasa, a feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

A Muzeum alaptevékenysége kozott kiemelt feladatok ellatasdnak koordinélésa, a
feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

A Muzeum, ill. a tudaskozpont éves szakmai munkatervében foglalt céljainak
megvaldsitasa.

A tudaskézpont munkatervének, valamint a beszamold jelentéseinek elkészitése,
eldterjesztése.

A tudaskozpont palyazati tevékenységének koordinacidja.

A tudéaskozpont szakteriiletéhez tartozo palyazatok figyelése, palyazatirds, palyazatok
megvaldsitasa.

5.2.2.2. A Tudaskozpontok sajatos feladatai:

A GYUITEMENYI £S KuTATAST TUDASKOZPONT SAJATOS FELADATALI:

A gylijtemények megdrzése, gyarapitasa, nyilvantartasa, feldolgozasa, allagmegdvasa.
Gyljteménykezelési, preparalasi, konzervalasi modszertani kutatasok.

A gyljtemények muzeoldgiai és tudomanyos adatainak informatikai feldolgozéasa és a
hozzaférés biztositasa.
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Veédetté nyilvanitas kezdeményezése, szaktanacsadas vedettsegi, kiviteli engedélyezés
eljarésokban.

A multbeli (paleobiolégia) és jelenkori biodiverzitas kutatdsa (beleértve az antropologiai
kutatasokat), ennek részeként rendszertani, taxondmiai, faunisztikai, terepi biondmiai,
Okologiai, populécio-genetikai és evoluciokutatasok.

Biodiverzitas-monitorozas.

Az élettelen természeti 6rokség (geodiverzitas) kutatasa.

Szakértdi tevékenység (identifikacios szolgalat, természetvédelem).
Konzervacio-biologiai kutatas.

Kornyezeti hatasvizsgélat.

Szakmodszertani vizsgalat.

Szakértdi tevékenység, tanacsadas.

Az |smeretterjesztés Tudaskdzpont munkgjanak elOsegitése a tudaskozpont szakértOi
tevékenysége és a gyljteményekben Orzétt természettudomanyos anyagok bemutatésa
atal.

A DOKUMENTACIOS ES INFORMATIKAT TUDASKOZPONT SAJATOS FELADATALI:

A Muzeumban 0Orzétt szoveges, képi vagy multimédia tipusu, nyomtatott, kézirasos vagy
digitalis informacidk gytijtése, kezelése, megdrzése, nyilvantartisa €s atadasa.

A lehetdségek szerinti legszélesebb kor szamdra a digitalis hozzaférés biztositasa a
gyljteményekhez, illetve a gylijtemények képviselte informacidohoz.

Az informatikai alapt nyilvantartas és a virtudlis hozzaférés megvaldsitasa a latogatobarat
muzeum kialakitdsan keresztiil, az élethosszig tart6 tanulas koncepcidjanak tdmogatasa.
Digitalizalasi terv ¢és modszertan kidolgozasa; a digitalizalandd tartalmak tipizalasa,
metaadatok korének meghatarozasa, egyiittmiitkodésben az érintett tarak képviseloivel.

A gylijteményi nyilvantartast, illetve a tudoméanyos kutatast szolgalé adatbazisok
adattartalmanak meghatdrozasa, nyilvantartasi stratégia kidolgozasa.

A Muzeum hardver- és szoftvereszkozeinek lizemeltetése, fenntartasa és fejlesztése;

Az esélyegyenldség jegyében mindenki szamara a mindségi tartalmakhoz vald hozzaférés
biztositasa.

A szakmai tovabbképzés fejlesztése érdekében a nemzetkozi intézménykdzi bilateralis
kapcsolatok erdsitése.

A Konyvtar gylijtokorébe tartozd hagyomanyos és digitalis dokumentumok beszerzése,
feldolgozasa és megdrzése.

A Konyvtar szolgaltatdsainak bdvitése és modernizalasa; orszagos koordinaciods feladatok
ellatasa a hazai természettudomanyi muzeumok konyvtari halézatan beliil.

Gytjteményi €és tudomanyos dokumentéciok és adatok kezelése.

A tudaskozpont palyazati tevékenységének koordinacidja.

Az ISMERETTERJESZTESI TUDASKOZPONT SAJATOS FELADATAI:

Természettudomanyos dallando, iddészaki és vandorkiallitdsok tervezése, készitése,
mitkodtetése, vandoroltatasa.

Kiallitasokra alapozott komplex természetismereti, muzeumpedagogiai programok
szervezése, rendezése.

Egyiittmiikodés a kdzoktatassal, a Muzeum bekapcsoldsa az iskolai oktatasba.

Programok kidolgozasa az életen at tartd tanulds el0segitésére.

Pedagogusok mddszertani, muzeumpedagdgiai képzése és tovabbképzése.
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* Kapcsolat tartadsa (PR) a tomegtdjékoztatasi intézményekkel, kulturalis szervezetekkel,
oktatasi intézményekkel.

* Szponzorok felkutatasa, kapcsolattartas.

» Kapcsolattartds a Muzeum egy€b szervezeti egységeivel a kiallitdsok megvaldsitasanak,
az ismeretterjesztésnek, kozmiivelddésnek ¢és a muzeumpedagogia tevékenységnek
érdekében.

* A muzeumi PR és marketing fejlesztése, hatékony miikodtetése.

* Ko6zonségszervezés (latogatoi csoportok szervezése és fogadasa).

» Szakmai és egyéb rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

*  Kozonségtajékoztatas.

» Szakteriiletével kapcsolatos palydzatok figyelemmel kisérése, palydzatiras és a palyazatok
megvalodsitasa.

» Kiadllitasi- €s oktatasi segédanyag gyljtemény kezelése

5.2.2.3. A Tudaskozpontok szervezeti egységei: Gytjteményi és Kutatasi Tudaskozpont
szervezeti egységei:

Asvany- £s KOZETTAR
Angolul: Department of Mineralogy and Petrology
Németiil: Mineralogische und Petrologische Abteilung

Feladata:

* A tar szakteriiletéhez tartozo gytijteményi anyag megdrzése, megelézé miitdrgyvédelme.

* A gyljtemények gyarapitasa, ami Onalléan, vagy mas intézményekkel tarsulva, szervezett
gyljtések (expedicidk), csere, vasarlas €s ajandékozas révén torténik,

* A gylijtemények feldolgozdsa, ami a benniik Orzott anyag meghatdrozasabol,
nyilvantartasba vételébdl és a rajtuk végzett tudoméanyos kutatomunkabol all

* Alap- ¢és alkalmazott kutatasok végzése, melyek az asvanyok ¢és kozetek (ércek,
meteoritok, talajok) eléfordulasainak, tulajdonsagainak, keletkezésiiknek vizsgalatat és az
azokat meghatarozo térvényszerliségek megismerését célozzak.

* A gylijtemények bemutatasa; Részvétel a Mlizeum kozmiivelddési, kiallitaskészitési és
kommunikécids munkajaban.

Gyiijtoteriilete:
Els0sorban Magyarorszag ¢és a Karpat-medence, de egyes gylijteményeikben mas
tajegységekre, idegen foldrészekre, sot az egész vilagra kiterjedhet.

Az Asvany- és Kézettar gyiijteményei:
Asvanygytijtemény
Kozetgytijtemény
Meteoritgytijtemény
Duplumgytijtemény
Teleptani nyersanyagminta-gyiijtemény
Torténeti gytijtemény
Roncsolasos anyagvizsgalati mintagyiijtemény

Oscinyrant £s FoLorant TAR
Angolul: Department of Palacontology and Geology
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Németiil: Paldontologische und Geologische Abteilung

Feladata:

* A tar szakteriiletéhez tartoz6 gyiijteményi anyag megdrzése, megel6z6 miitargyvédelme.

* A gyljtemények gyarapitasa, ami Onalléan, vagy mas intézményekkel tarsulva, szervezett
gyljtések (expedicidk), csere, vasarlas €s ajandékozas révén torténik,

* A gylijtemények feldolgozédsa, ami a benniik Orzott anyag meghatirozasabdl,
nyilvantartasba vételébdl és a rajtuk végzett tudomanyos kutatomunkabol all

* Alap- és alkalmazott kutatasok végzése, melyek a fold- €s Oslénytan minden agat feldlelik,
de ezen beliil hangstlyozottak a taxonomiai, a rendszertani, a rétegtani, az 0sfoldrajzi és
az Oskornyezettani vizsgalatok.

* A gylijtemények bemutatdsa; Részvétel a Mizeum kozmiivelddési, kiallitaskészitési és
kommunikécios munkéjaban.

Gyitjtoteriilete:
Els6sorban Magyarorszdg ¢és a Karpat-medence, de egyes gyljteményeiben mas
tajegységekre, idegen foldrészekre, s6t az egész vilagra kiterjedhet.

Az Oslénytani és Foldtani Tar gyiijteményei:
Gerinctelen és gerinces paleontologiai gytijtemény
Rétegtani gylijtemény
Paleontologiai vizsgalatiminta-gytijtemény

NOVENYTAR
Angolul: Department of Botany
Németiil: Botanische Abteilung

Feladata:

* A tar szakteriileté¢hez tartozo gyiijteményi anyag megorzése, megeldzd mitargyvédelme.

* A gylijtemények gyarapitdsa, ami 6nalloan, vagy mas intézményekkel tarsulva, szervezett
gyljtések (expediciok), csere, vasarlas és ajandékozas révén torténik,

* A gyljtemények feldolgozédsa, ami a benniik Orzott anyag meghatirozasabal,
nyilvantartasba vételébdl és a rajtuk végzett tudomanyos kutatémunkabol all

* Alap- ¢és alkalmazott kutatdsok végzése, melyek a ndvénytan minden agat feldlelik, de
ezen beliil hangsulyozottak a taxondmiai, (rendszertani) a florisztikai, a ndvényfoldrajzi, a
palinoldgiai és az dsndvénytani vizsgalatok.

* A gyijtemények bemutatdsa; Részvétel a Miuzeum kozmiivelddési, kiallitaskészitési €s
kommunikéciés munkéjaban.

Gylijtoteriilete:

Elsésorban Magyarorszag és a Karpat-medence, valamint a Balkan, de szinte valamennyi
gyljteményében jelentds az idegen foldrészekrdl szarmazd anyag. Gyijtoteriilete az egész
vilagra kiterjedhet.

A Novénytar gylijteményei:
Herbarium Carpatho-Pannonicum
Herbarium Generale
Algagylijtemény
Gombagylijtemény
Zuzmogytijtemény
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Mohagytjtemény
Harasztgytijtemény

Mag- és termésgyiijtemény
Pollengytijtemény

Osnovénytani gytijtemény
Csapody Vera akvarellgytijteménye

AvLLATTAR
Angolul: Department of Zoology
Németiil: Zoologische Abteilung

Feladata:

A tér szakteriileté¢hez tartozo gylijteményi anyag megorzése, megel6z6 miitdrgyvédelme.
A gylijtemények gyarapitdsa, ami 6ndlldan, vagy mas intézményekkel tarsulva, szervezett
gyljtések (expediciok), csere, vasarlas és ajandékozas révén torténik,

A gyljtemények feldolgozasa, ami a bennik Orzott anyag meghatarozasabol,
nyilvantartasba vételébdl €s a rajtuk végzett tudoméanyos kutatomunkabol all

Alap- és alkalmazott kutatdsok végzése, melyek az allattanon beliil, hangsulyozottan a
taxondmia, a szisztematika, ¢és az allatfoldrajz teriiletét, valamint az ezekhez kapcsolodo
allatokologiai €s természetvédelmi bioldgiai vizsgalatokat dlelik fel.

A gylijtemények bemutatisa; Részvétel a Muzeum koézmiivelddesi, kidllitaskészitési €s
kommunikéciés munkdjaban.

Gylijtoteriilete:
els6sorban Magyarorszag ¢és a Karpat-medence, de mas tajegységekre, idegen foldrészekre,
sOt az egész vilagra kiterjedhet.

Az Allattar gyiijteményei:

Emldsgytijtemény
Madargytijtemény
Halgytijtemény

Kételtii- és hiillogytijtemény
Kétszarnytak gyiijteménye
Lepkegytijtemény
Hartyasszarnytak gyiijteménye
Bogargylijtemény

Szipokas rovarok gylijteménye
Kisebb rovarrendek gytijteménye
Talajzoologiai gylijtemények
Rakok ¢€s egyéb vizi gerinctelenek gytijteménye
Szazlabuak gylijteménye
Puhatestiiek gytijteménye
Parazitoldgiai gylijtemény

EmBERrTANI TAR
Angolul: Department of Anthropology
Németiil: Anthropologische Abteilung

Feladata:

A tar szakteriilet¢hez tartozo6 gytijteményi anyag megdrzése, megeldzé miitdrgyvédelme.
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* A gylijtemények gyarapitdsa, ami 6nalloan, vagy mas intézményekkel tarsulva, szervezett
gyljtések (expediciok), csere, vasarlas és ajandékozas révén torténik,

* A gyljtemények feldolgozdsa, ami a bennilk Orzott anyag meghatdrozasabol,
nyilvantartasba vételébdl és a rajtuk végzett tudomanyos kutatémunkabol all

* Alap- ¢és alkalmazott kutatdsok végzése, melyek az embertan minden agat feldlelik, de
ezen beliil hangstlyozott a harmad- és negyediddszaki hominoid és hominida leleteknek,
valamint az orszag teriiletén élt torténeti népességek csontmaradvanyainak, a torténeti €s
jelenkori népességek bioldgiai allapota tér- és idObeli valtozasainak, valamint a jelenkori
torténetlinkre vonatkozd embertani mult vizsgalatanak.

* A népességek humanbioldgiai Osszetevoinek, demografiai, életmddbeli, patologiai és
taplalkozasfiiggd jellemzdinek tanulmanyozasa; kutatdsok folytatasa a szakag, ill.
intézményei torténetének feltarasara.

* A gylijtemények bemutatasa; Részvétel a Mlizeum kozmiivelddési, kiallitaskészitési és
kommunikéciés munkdjaban.

Gylijtoteriilete:
Magyarorszag ¢és a Karpat-medence.

Az Embertani Tar gyiijjteményei:
Pleisztocén népességek csontvazgyiijteménye
Poszt-pleisztocén népességek csontvazgyiijteménye
Mumiak gytijteménye
Arcrekonstrukciok gylijteménye
Masolatok gylijteménye

MoLEKULARIS TaxoNOMIAI LABORATORIUM
Angolul: Laboratory of Molecular Taxonomy
Németiil: Molekulartaxonomisches Laboratorium

Feladata:

*  Molekularis taxondmia, DNS-vizsgalatok végzése.

e A Miuzeumban folyd tudomanyos ¢&s kutatasi tevékenység tamogatdsa, segitése,
alatamasztasa molekularis biologia modszerek alkalmazasaval, amelyek kiterjednek
kiilonboz6 szovetek és miizeumi mintak izoenzim és allozim polimorfizmus vizsgalatéra.

* Szabad kapacitasaban kiilsé megbizasra is miitkodhet.

5.2.2.4. A Tudaskozpontok szervezeti egységei: A Dokumentaciés és Informatikai
Tudaskozpont szervezeti egységei:

KONYVTAR
Angolul: Library
Németiil: Bibliothek

Feladata:

* A Muzeum konyvtari allomanyanak gyarapitdsa, nyilvantartasa.

* A konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme.

* A konyvtari rendszerben megtaldlhatd dokumentumok és informéciok elérését biztositja
hagyomanyos olvasdtermi hasznélatban ¢€s online formédban, valamint konyvtarkozi
kolesonzés utjan.
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* A Muzeum koényvtara nyilvanos tudomanyos szakkonyvtar, ezért biztositja a nyilvadnos
konyvtari alapszolgéltatdsok miikodését az 1997. évi CXL. torvényben leirtaknak
megfelelden.

* Szakirodalmi tajékoztatast és adatbazis-szolgéltatdst nydjt a konyvtar és a konyvtari
rendszer dokumentumainak ¢&s szolgaltatasainak felhasznaldsaval, olvasoszolgalat
biztositasaval.

* Gyljti és feldolgozza a Muzeum gylijteményeivel ¢és kidllitdsaival kapcsolatos
dokumentéciokat (Adattar), a képi és hangzé dokumentumokat (Kdzponti Fotéarchivum
¢s Médiatar), a természettudomanyos kutatds magyar vonatkozast torténeti emlékeit és a
Muzeum iratait (Tudomanytorténeti targygytijtemény, Levéltar).

* Részt vesz a hazai és nemzetkozi kiadvanycsere lebonyolitasdban, a miizeumi tudomanyos
kiadvanyok terjesztésében ¢&s értékesitésében, valamint igény szerint a Muzeum
kozmiivelddési és kiallitaskészitési munkajaban is.

A Konyvtar gyiijteményei:
Ko6zponti Konyvtar
Tari szakkdnyvtarak
Gytjteményekhez kihelyezett szakkonyvtarak
Kozponti Fotéarchivum és Médiatar
Tudomanytorténeti targygytjtemény
Dokumentaciés Tar
Adattar

* A Kozponti Konyvtar, tari szakkonyvtarak és a gytljteményekhez kihelyezett
szakkonyvtarak sajatos feladatai:

— A Miuzeum gyljtési korének megfeleld természettudomanyi szakokban
jelentkezd konyvtari igények kielégitése, tdmogatva a mizeumi munkat, a
természettudomanyos kutatast és oktatast.

— Gyljti a Mizeum szakteriiletének ¢és hatarteriileteinek hazai kiadvanyait a
teljesség 1gényével, a kiilfoldi szakirodalmat a muzeumi kutatomunka
igényeinek megfelelden. Tevékenysége Kkiterjed a hazai ¢és kiilfoldi
ismeretterjesztd szakirodalom gytijtésére is.

— A konyvgylijtemény fejlesztése a kiadvanyok gyarapitasaval (vétel, ajandék,
csere utjan), rendszerezésével, leltarozasaval ¢s feldolgozasaval (adatbazis-
épités), megdrzésével (ideértve a hagyomanyos és digitalis allomanyvédelmet
1s) valosul meg.

— Miikodését a konyvtari jogszabalyok hatarozzdk meg. Nyilvantartasi rendje,
leltarozasi, feldolgozéasi ¢és szolgaltatdsi gyakorlata alapjan egységes
gyljtemény, amelynek kiilonb6zé helyeken tarolt allomanyai (Kozponti
Konyvtar, tari szakkonyvtdrak ¢és a  gylijteményekhez kihelyezett
szakkonyvtarak) megfeleld jelzeteléssel kiiloniilnek el.

* A Kozponti Fotéarchivum és Médiatar sajatos feladatai:

— Gyujtékore a természettudomanyos kutatdsokhoz, a természettudomany
miveldihez, a Muzeum torténetéhez kotddo torténeti és kurrens tudomanyos
forrasértékl, eredeti képanyag, hagyomanyos és digitalis formaban egyarant.

— Nyilvéantartasi rendjét a 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet szabalyozza, az anyag
nyilvantartdsdhoz a 10. sz. (eredeti fényképanyag nyilvantartdsara szolgélo)
szakleltarkonyvet kell hasznalni.
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A Tudomanytorténeti targygytjtemény sajatos feladatai:

Gyujtékore a magyar természettudomany miiveldinek ¢és a Muzeum
torténetének targyi emlékei, beleértve a roluk késziilt képzémiivészeti
abrazolasokat is.

Gytijtési teriilete kiterjed az egész vilagra.

Nyilvantartasi rendjét a 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet szabalyozza, az anyag
nyilvantartdsdhoz a 7. sz. (torténeti) szakleltarkonyvet kell hasznalni.

A Dokumentacios Tar sajatos feladatai:

Gyljtokore a magyar természettudomany miiveldinek levéltari emlékei. Ennek
érdekében gylijti az asvany- és kozettan, a fold- és Oslénytan, a névénytan, az
allattan és az embertan magyar miiveldinek, valamint intézményeinek misszilis
iratait. Forrasanyagot nytjt a tudomanytorténeti kutatasokhoz.

Gytijtési teriilete kiterjed az egész vilagra.

Orzi a Mtizeum irattarabol a kotelezd meg6rzési idén tal eltavolitott hivatalos
iratokat.

Nyilvantartasi és miikodési rendjét a levéltari jogszabalyok hatarozzak meg.

Az Adattar sajatos feladatai:

Gylijtékorébe tartozik minden a Muzeum gylijteményeiben 6rzott anyaghoz és
a Muzeum kidllitasaihoz kapcsolddo irdsos, nyomtatott, képi és elektronikus
dokumentum. Igy példaul itt keriil elhelyezésre a hazai és kiilfoldi gyiijtéutak
dokumentécidja (uti-jelentések, gytjtési jegyzekek, gylijtOhelylistdk, a
gylijtésekrdl késziilt dokumentacios célu fényképek, térképvazlatok és rajzok
stb.); vételi, ajandé€kozéasi és cseredokumenticidk; lezart nyilvantartasok
(leltarkonyvek, mozgatasi és egyéb naplok stb.); kiallitasi forgatokonyvek,
ismertetok, vendégkonyvek; rendezvénytervek; mizeumi foglalkozasok leirasa
stb.

Nyilvantartasi rendjét a 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet szabalyozza, az anyag
nyilvantartdséhoz az adattari leltarkonyvet, illetve adattari fénykép-
leltarkonyvet kell hasznalni.

INFORMATIKAI £S DOKUMENTACIOS CSOPORT

Feladata:
Ellendrzi a Web, a levelezési és adatbazis szerverek, valamint a gazdasagi iigyvitel
szoftvereinek miikodését és gondoskodik az esetleges hibak elharitasarol.

Kezeli a szerverek jogosultsagat.

Uj szoftverek telepitése és dokumentalasa igény szerint.

A Miulzeum szamitogépei virusvédelmének folyamatossaga, tlizfalak Iétrehozasa és
karbantartésa.

Menedzselni a Muzeum halozatait.

Gondoskodni a szerverek ¢€s szoftverek adatainak rendszeres mentésérdl eldirasnak
megfelelden.

A szamitastechnikai leltar gondozasa.

Részvétel a Mzeum informatikai tevékenységének szervezésében.

Részvétel a Mizeum informatikai palyazatainak elokészitésében.

Részvétel az Informatikai bizottsag munkéjaban.

Kozremiikddés az Informatikai szabalyzat elkészitésében €s folyamatos aktualizalasaban.
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* A szamitastechnikai eszkozok beszerzése a kozbeszerzési torvény eldirdsanak
megfelelden.

* Gytljteményi és tudomanyos dokumentacié és adatok kezelése.

* Végzi a féigazgatd altal megszabott egyéb feladatokat.

Kiprzisst £s OKTATASI CSOPORT

Feladata:

* A preparatorképzés és muzeoldgus, illetve mas, a késObbiekben akkreditalt tovabbképzés
szervezése, lebonyolitasa, koordinalasa.

e A Muzeum kozép- ¢s felsdfoktl intézményes oktatdsi és szakképzési feladatainak
koordinalasa, kapcsolat tartdsa az oktatasi intézményekkel.

5.2.2.5. A Tudaskozpontok szervezeti egységei: Az Ismeretterjesztési Tudaskozpont
szervezeti egységei:

KOZONSEGSZOLGALATI OSZTALY
Angolul: Department of Public Education
Németiil: Abteilung fiir Offentliche Bildung

Feladata:

* A kidllitasok szakmai miikddtetése.

e a Muzeum kiilsé informacios és {ligyeleti rendszerének teljes korti mikodtetése, a
muzeumi szakmai, miszaki, gazdasidgi ¢és biztonsagi részlegei kozotti sziikséges
koordinéci6 ellatasa a kiallitasi épiiletegyiittes lizemeltetése-mitkddtetése érdekében;

e Kozmiivelodési programok szervezése és lebonyolitasa.

» Thérlatvezetések szervezése és lebonyolitasa.

*  Muzeumi foglalkozasok szervezése és lebonyolitasa.

* Eldadasok szervezése €és tartasa.

* A kidllitdssban ¢s kozmiivelddési programokban dolgozd oOnkéntesek munkéjanak
megszervezése, feliigyelete.

* A, latogatdbarat” muzeumi mikodés eldsegitése.

e A Muzeum ismertségének ¢és a latogatdoszam novelésének érdekében, kapcsolatok
kiépitése és fenntartasa.

* A nyilvanossag biztositasa, kapcsolatok kiépitése €s fenntartdsa a szakmai, kozmiivelodési
halozat mas intézményeivel, oktatasi intézményekkel, a sajtoval, radioval és a
televizidval.

* Szakmai programok 0sszedllitasa pedagdgusok, mizeumpedagogusok szamara.

» Latogatoi csoportok és latogatasok szervezése, fogadasa, lebonyolitasa.

* Kiilsé- és belso rendezvények lebonyolitasa.

* Kozonségtajékoztatas.

* Szakmai ismeretterjeszt anyagok, kiallitas-vezetdk, kiallitasi katalogusok tervezése és
kiadasuk gondozasa.

» Palyazati lehetOségek figyelése, palydzatiras, a palyazatok megvalositasa.

* Részvétel a kiallitasok tervezésében, a csalad- és iskolabarat megvalositasok érdekében.

* Foglalkoztatoterek tervezése, kialakitasa, lizemeltetése.

KiALLITASRENDEZESI S UZEMELTETESI OSZTALY
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Angolul: Department of Exhibitions
Németiil: Abteilung fiir Ausstellungen

Feladata:

e Allando-, idészaki- és vandorkiallitasok tervezése, szervezése.

* Forgatokonyvek elkészittetése és elkészitése.

* A kiallitasok kivitelezése (részben muzeumi munkatérsak, valamint kiilsé szakemberek
bevonasaval).

* A meglévd kiallitdsok lizemeltetése, karbantartéasa.

» Kiilsds vandorkiallitasok fogadésa.

» Sajat vandorkiallitdsok adaptéléasa, épitése, gondozasa kiilsé helyszineken.

* Azilizemeltetd személyzet kiallitassal kapcsolatos szakmai felkészitése.

» Palyazati lehetdségek figyelése, palyazatiras, a palydzatok megvaldsitasa.

* Az osztalyra bizott gylijteményi konyvtar felelés gondozasa.

5.2.3. Biztonsagi Osztaly

Létszam: 19 {6

Feladata:

* Ellatja a Biztonsagi és Vagyonvédelmi Szabdlyzatban foglaltak szerint a nemzeti
kulturalis orokség részét képezd muzeumi gylijtemények, a Muzeum tulajdonat képezd
vagyontargyak ¢és felszerelések, valamint a Muzeum teriiletén a személyi tulajdon
védelmét.

» Szervezi és ellatja a rendészeti feladatokat, biztositja a magasabb szintii vagyonvédelmi és
biztonsagi jogszabalyok érvényesitését a Mliizeum teriiletén.

* Kapcsolatot tart az agazatért felelds minisztérium szakteriiletért felelds fdosztalyaval
(azon beliil a védelemszervezéssel).

 Koordinadlja a Muzeum szervezeti egységeinek vagyonvédelmi és biztonsagi
tevékenységét.

» Ellatja a tzvédelmi, munkavédelmi feladatok koordinalasat.

» Elvégzi az ebben a korben sziikséges adatszolgaltatast.

5.2.4. A foigazgato szakmai tandcsado testiiletei

5.2.4.1. Foigazgatoéi tanacs
A Fobigazgatdi tanacs a Muzeum fOigazgatojanak tandcsado testiilete, amely véleményt
nyilvanit, javaslatot tesz a Mizeum tevékenységével kapcsolatos minden Iényeges kérdésben.

* Elnoke: a Mlzeum féigazgatdja, titkara a féigazgato-helyettes.

* Tagjai: a fOigazgato-helyettes, a gazdasdgi igazgatdo, a fdosztalyvezetdk (a
tudaskozpontok vezetdi), a kozalkalmazotti tandcs képviseldje, valamint a reprezentativ
szakszervezet titkdra. Meghivas alapjan — tanacskozasi joggal — mésok is részt vehetnek
az Uilésen.

* A Fdigazgat6i tanacsot a foigazgatod hivja dssze. Az értekezlet elokészitése a féigazgatoi
titkarsag, az emlékeztetd vezetése a foigazgato-helyettes feladata.

5.2.4.2. Vezetoi értekezlet
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A Muzeum vezetésének szakmai tanacsadd testiilete a Muzeum teljes egészét érintd
altalanos érvényli tigyekben, feladatokban.

Elnoke: a féigazgato, titkara a foigazgato-helyettes.

Tagjai: a Féigazgatoi tandcs tagjai, valamint az osztalyvezetok.

A vezet6i értekezletet a foigazgatd hivja Ossze. Az értekezlet elokészitése a foigazgatdi
titkarsag, az emlékeztetd vezetése a foigazgato-helyettes feladata.

5.2.4.3. Konyvtari bizottsag
Véleményez és javaslatot tesz beszerzés €s csere ligyekben igy a konyvek és folyoiratok,
mind a szakirodalmi adatbézisok terén.

Elnoke: a Dokumentécios és Informatikai Tudaskozpont-vezetdje, titkara a Konyvtar
vezetdje.

Tagjai: a szakmai részlegek (Asvany- és Kozettar, Oslénytani és Foldtani Tar, Novénytar,
Allattar, Embertani Tar, Ismeretterjesztési Tudaskozpont) vezetSi altal javasolt, a
féigazgatod altal megbizott képviselok. Az iiléseken allanddé meghivottként részt vesz a
Gytjteményi és Kutatasi Tudaskdzpont és az Ismeretterjesztési Tudaskdozpont-vezetdje is.
A bizottsdg Osszehivasat a bizottsag elndke, a konyvtar vezetdje, vagy barmelyik tar
képviseldje kezdeményezheti. A bizottsdg legalabb félévente iilésezik. Javaslatait a
féigazgatonak terjeszti eld.

A részlegek képviseldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a részlegvezetonek.

5.2.4.4. Kozmiivelodési bizottsag
Tanacsadd testiilet a kozmuvelddést, kiallitds-rendezést érint0 szakteriileten. Feladata a
kozmiivelddési és kiallitasrendezési tervek €s a végrehajtott feladatok véleményezése.

Elnoke: az Ismeretterjesztési Tudaskozpont-vezetdje, titkdra a Kiallitdsrendezési és
Uzemeltetési Osztaly vezetdje.

Tagjai: a szakmai részlegek (Asvany- és Kozettar, Oslénytani és Foldtani Tar, Novénytar,
Allattar, Embertani Tar, Konyvtar, Kozonségszolgalati Osztaly) vezetdi éltal javasolt, a
féigazgatod altal megbizott képviselok. Az iiléseken allanddé meghivottként részt vesz a
Gytjteményi ¢és Kutatdsi Tudaskozpont, valamint a Dokumentacios és Informatikai
Tudaskodzpont-vezetdje is.

A bizottsag Osszehivasat a bizottsag elnoke, illetve barmely tagja kezdeményezheti.

A részlegek képviseldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a részlegvezetonek.

5.2.4.5. Informatikai bizottsag

Tanacsado testiilet az informatikai tertilet terén folyo tevékenységet illetden.

Feladata a Muzeumban folyd szamitastechnikai tevékenység (szamitogépes haldzatok,
adatbazisok, hasznalt szoftverek) koordinalésa, fejlesztési koncepciojanak kidolgozasa.

Elnoke: a Dokumentacids és Informatikai Tudaskdzpont-vezetdje, titkara a tudaskdzpont-
vezetdje altal felkért miizeumi alkalmazott.

Tagjai: a szakmai részlegek (Asvany- és Kozettar, Oslénytani és Foldtani Tar, Novénytar,
Allattar, Embertani Tar, Konyvtar, Ismeretterjesztési Tudaskozpont) vezetéi altal javasolt,
a féigazgatd altal megbizott képviseldk és az Informatikai és Dokumentacids csoport
vezetdje. Az iiléseken alland6 meghivottként részt vesz a Gylijteményi és Kutatasi
Tudaskodzpont és az Ismeretterjesztési Tudaskdzpont-vezetdje is.

A bizottsag Osszehivasat a bizottsdg elndke, a konyvtar vezetdje, vagy barmelyik tar
képviseldje kezdeményezheti. A bizottsdg legaldbb félévente {iilésezik. Javaslatait a
féigazgatonak terjeszti eld.

45



Magyar Természettudomanyi Muzeum Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata

* A részlegek képviseldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a részlegvezetonek.

5.2.4.6. Kutatoi és gyujteményi bizottsag

Tanacsad6 testiilet a tudomédnyos €és muzeoldgiai munkat érintd kérdésekben Feladata a

tudomanyos és muzeologiai feladatok terén a kezdeményezés, a tervek és elkésziilt munkéak

véleményezése.

* Elnoke: a Gyljteményi és Kutatdsi Tudaskozpont-vezetdje, titkara a tudaskdzpont-
vezetdje altal felkért muzeumi alkalmazott.

« Tagjai: a szakmai részlegek (Asvany- és Kézettar, Oslénytani és Foldtani Tar, Novénytar,
Allattar, Embertani Téar, Konyvtar, Ismeretterjesztési Tudaskozpont) vezetdi altal javasolt,
a fOigazgato altal megbizott képviselok. Az tléseken allandd meghivottként részt vesz a
Gyljteményi és Kutatasi Tudaskozpont és az Ismeretterjesztési Tudaskdzpont-vezetdje is.

* A bizottsadg Osszehivasat a bizottsdg elndke vagy barmelyik részleg képviseldje
kezdeményezheti. A bizottsag legalabb félévente iilésezik. Javaslatait a foigazgatonak
terjeszti eld.

* A részlegek képvisel6i beszdmolési kotelezettséggel tartoznak a részlegvezetonek.

5.2.4.7. A Mizeum évkonyvének szerkesztébizottsaga

A szerkesztdbizottsag feladata a muzeumi évkonyv szerkesztésének irdnyitdsa és szakmai

szinvonaldnak biztositdsa. A bizottsag Osszehivasat annak elndke, vagy a szerkesztd

kezdeményezheti.

* Elnoke a féigazgat6

* Tagjai: a fOigazgato-helyettes, a tudaskozpontok vezetdi, valamint a fOigazgatd altal
megbizott szerkeszto.

* A Muzeum évkonyvének cime: Annales historico-naturales Musei nationalis hungarici

5.2.5. A Muzeum miikodését szolgalo egyéb bizottsagok
5.2.5.1. Munkavédelmi bizottsag

Feladata:

* A munkavédelmi- és balesetelhdritasi tevékenység dsszehangolasa.

* A fOigazgatd tdmogatasa tanacsadassal, javaslatokkal, adatszolgaltatassal a munkavédelmi
feladatok elvégzésében.

*  Munkdjat a Mlizeum ,,Munkavédelmi szabalyzata” szerint végzi.

Vezetdjét a Mlizeum munkatérsai koziil a féigazgatd bizza meg.
Tagjai a részlegek vezetdi altal kijelolt felelosok, akiket e feladatok ellatasara a féigazgatd
irasban biz meg.

5.2.5.2. Tuzrendészeti bizottsag

Feladata:

* A tlzvédelmi tevékenység Osszehangoldsa, tovabba, hogy fenntartsa a tlizrendészeti
felkésziiltséget.

* A Muzeum féigazgatdjanak tamogatasa tanacsadassal, javaslatokkal, adatszolgaltatassal.

*  Munkdjat a Muzeum ,, Tlizrendészeti szabalyzata™ szerint végzi.

Vezetdjét a Muzeum munkatarsai koziil a féigazgato bizza meg.
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Tagjai a részlegek vezetdi altal kijelolt felelosok, akiket e feladatuk ellatasara a féigazgatod
irasban biz meg.

5.2.5.3. Kockazatkezelési bizottsag

Feladata:

A kockézatok egységes kezelése, a kockazati nyilvantartasok dsszehangolasa.

Elndke a gazdasagi igazgato.
Tagjai a szervezeti egységek delegaltjai.

5.2.5.4. Szabalytalansag-kezelési bizottsag

Feladata:

A szabalytalansdgok kivizsgalasa soran szakértdi tevékenység folytatasa

Elnoke a foigazgato-helyettes.
Tagjait a féigazgato bizza meg.

5.2.6. Erdekképviseletek

5.2.6.1. Kozalkalmazotti Tanacs
A Kozalkalmazotti Tandcs a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltak szerint latja el
feladatait és gyakorolja jogait.

5.2.6.2. Szakszervezet
A Muzeumban a KKDSZ tagszervezete miikodik. A két fél kapcsolatat a Kollektiv Szerzédés
szabalyozza.

6. A MUZEUM GAZDALKODASA

6.1. A Mizeum altalanos gazdalkodasa

A Muzeum teljes jogkorrel rendelkezd, onalloan mikodd és gazdalkodd kozponti
koltségvetési szerv. A Muzeum miikodése €és gazdalkoddsa soran meg kell felelnie a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség elveinek.

A Muzeum mikodésének és fejlesztésének forrasa koltségvetési tamogatds, tdmogatas
értekl bevétel, kozszolgaltatasi bevétel, atvett pénzeszkodz, atvett maradvany, pénziigyi
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miveletekbdl  szarmazo, az intézmény el6z6 évi gazdalkoddsdbol szarmazod
pénzmaradvany, eldiranyzat-maradvany. Miikodésének pénziigyi kereteként a forrasaival
azonos kiadasi eldiranyzata szolgal.

* A Miuzeumnak kiilon jogszabaly szerint olyan nyilvantartast kell vezetnie, amelybdl terv
¢s tény szinten feladatonként kiilon-kiilon megallapithatd az azokhoz tartozd az éves
pénzforgalmi és pénzforgalom nélkiili kiadas és bevétel.

* A gazdalkodas alapelveit a Muzeum Alapitd Okirata rogziti, részletes szabalyait a
koltségvetési szervek gazdalkoddsara vonatkozd — a II. fejezetben felsorolt —
jogszabalyok, a Muzeum Gazdalkodasi Szabélyzata és Ugyrendje, valamint az egyéb,
gazdasagi targyu bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

* A kotelezettségvallalds és utalvanyozas rendjét a hatdlyban 1évoé Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat tartalmazza.

* A Muzeum foglalkoztatottjai szamadra kiilon térvényben meghatdrozott (¢ves koltségvetési
Tv.) feltételek szerint a tobbletfeladat ellatasért, munkateljesitmény eléréséért
meghatarozott idore kereset-kiegészitést allapithat meg.

6.2. A Muzeum koltségvetése

* A Muzeum elemi koltsegvetese az allamhaztartdas mitkodési rendjerél szo016 292/2009.
(XII. 19.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.), valamint az allamhdaztartasrol szolo
1992. évi XXXIII torvény (tovabbiakban Aht.) alapjan kertil 6sszeéallitasra.

* A Muzeum az elemi koltségvetés €s a beszamol6 elkészitése soran betartja a kdzpénzek
felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossdgaval, atlathatobba tételével és
ellendrzésének bovitésével Osszefiiggd egyes torvények modositasarol szolo 2003. évi
XXIV. tdrvény (,,Uvegzseb” torvény), illetve a kapcsoloédd jogszabalyok eldirasait. Ennek
megfeleléen évente kozzéteszi a koltségvetési szoveges beszamolot.

e A Muzeum a koltségvetés tervezése, végrehajtasa sordn a jogszabalyoktdl -eltérd
kiilonleges eldirasokat és feltételeket nem alkalmaz.

6.3. A Mizeum létszamgazdalkodasa

* A létszamgazdalkodas alapvetd célja, hogy a szakmai és miikddési feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1étszam megfeleld0 mindségben, Osszetételben és mennyiségben, idében
rendelkezésre alljon.
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A létszamtervezés-gazdalkodas alapja a koltségvetésben engedélyezett 1étszamkeret, az
iranyito szerv allapitja meg ¢és modosithatja a 1étszamot.

Funkcidcsoportonkénti tervezés:
a) a szakmai feladatok kozvetlen ellatasat végzok:
— vezetdk, helyetteseik
— szakmai szervezeti egységek vezetdi
— érdemi feladatokat ellatd beosztott foglalkoztatottak
b) szakmai feladatok ellatasat segitd Iétszam:
— humanpolitika
— koltségvetés-gazdalkodas
— jogi, ellendrzési, informatikai stb. feladatokat ellatok
az a) és b) csoport munkajat technikailag segito 1étszam:
— adminisztrativ
— lizemeltetési
— Dbiztonsagi, 6rzési stb. feladatokat végzok
A tervezett létszdm biztositdsa a jogszabalyokban tdmasztott kovetelményeknek
megfelelden torténik.

Létszam személyi juttatas nélkiil nem tervezheto.

7. A MUZEUM MUKODESI RENDJE

7.1. A Muzeum altalanos mukodése

A fOigazgato feladatainak ellatasa kozben tdmaszkodik a helyettesére Isd. 4.1.3.2. pont, a
Muzeum szervezeti egységeinek vezetdire Isd. 7.11. és 7.12. pont, igénybe veszi a
Fdigazgatd tandcsado testiileteinek, valamint tdrsadalmi szerveinek kozremiikddését Isd.
5.2.4.;7.16.;7.17. pont.

A  Muzeum dltalanos szakmai tevékenysége a tudaskozpontokban zajlik. A
tudaskozpontok munkajat az osztalyvezetokon keresztil a Tudaskoézpont-vezetdk
hangoljak 6ssze és ellendrzik.

A Muzeum szakmai alapfeladatainak elldtasat a fOigazgatd altal jovahagyott
Nyilvantartasi, koOlcsonzési-, csere- ¢és selejtezési Szabalyzat; Kutatasi Szabalyzat,
Kiallitasi Uzemeltetési Szabalyzat és iigyeleti rend, valamint Informatikai Szabalyzat
alapjan végzi.

A Muzeum Aaltalanos tevékenységét, kiillonos tekintettel a tudaskdzpontok miikddésére, a
foigazgato-helyettes koordinalja €s ellendrzi a féosztalyvezetdk €s osztalyvezetdk utjan.
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* A Foéigazgatdi tandcs dontéseit és a Vezetdi értekezlet témait a Tudaskdzpont-vezetdk és
osztalyvezetdk kotelesek a dolgozokkal munkaértekezleteken ismertetni.

e A Muzeum részlegei évente beszamold és értékeld értekezleteken elemzik
tevékenységiiket.

* A muzeumi dolgozok egyéni, illetve a munkaviszonyukat, feladataikat érintd kérdésekben
a szolgalati Ut betartdsaval, azaz az illetékes osztalyvezeton keresztiil fordulhatnak a
Muzeum illetékes vezetdihez.

* Minden egyes iigy folyamatos intézéséért, ill. feladat végrehajtdsaért és az érdemi
intézkedésért, az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelds.

7.2. A munkavégzés altalanos rendje

* A Muzeum, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét a hatalyos Kollektiv Szerzédés
szabalyozza a Munka torvénykonyve és a Kjt. figyelembe vételével.

* A munkaidd napi nyilvantartdsat, a jelenléti iv vezetését a jogszabalyi eldirasanak
megfelelden kell biztositani. A munkaidd alatti eltavozast eldzetesen a szervezeti egység
vezetdjével kell egyeztetni és engedélyeztetni. Az eltdvozdst minden esetben be kell
vezetni a szervezeti egységeknél 1évo tavozasi naploba.

* A Muzeum kozalkalmazottja munkaidd alatt munkahelyen kiviili szakmai tevékenységet
(konferencia-eldadas, ismeretterjesztd eldadas stb.) az erre vonatkozo Fdigazgatdi utasités
szerint folytathat.

e A Muzeum nevében, illetve a Muzeumra vald hivatkozassal a munkatarsak muizeumi
forrasok, tudomanyos kutatdsi eredmények kozzétételére csak a féigazgatd engedélye
alapjan jogosultak. Kozzétételnek (publikacidnak) mindsiil a vizuélis alkotas és a digitalis
kozlés is. Az ilyen jellegli publikacié egy példanyat a kozalkalmazott koteles a Muzeum
rendelkezésére bocsatani.

7.3. A Mizeum iranyitasanak eszkozei, szabalyai

e A Muzeumban a vezetdi iranyitas, fOigazgatoi utasitds, gazdasagi igazgatdi korlevél,
foigazgato-helyettesi korlevél formajaban a vezetdk feladat- és hataskdrének megfeleléen
torténik. Az utasitasok, korlevelek kiadasa torténhet irasban és elektronikus formaban. Ez
utobbi esetén papir alapon is irattarba helyezendé a dokumentum. Szdban kiadott utasitas
csak kisebb jelentdségili ligyekben torténik. A tudaskdzpontok vezetdi az iranyitasuk alatt
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allo terliletre érvényes utasitdsokat adnak ki szoban, irdsban ¢€s elektronikus formaban.
Dokumentalasukra a fentebb emlitett szabalyt kell alkalmazni.

* A miikddési szabalyzatokat ¢és utasitisokat a foigazgatd hagyja jova. A
szabalyzattervezetek ¢és utasitastervezetek elkészitése ¢és felterjesztése tartalmanak
megfeleléen: a foigazgatd-helyettes ¢€s tudaskozpont-vezetdk (szakmai miikodést
szabalyozOk), a gazdasdgi igazgatd (a gazdasagi-koltségvetési és miiszaki miikodést
szabalyozok), a Biztonsagi osztalyvezetd (tlizvédelmi, balesetvédelmi, biztonsagi
milkodést szabalyozdk), a személyligyi munkatérs /iigyviteli alkalmazott/ (személyzeti
igyekben) feladata. Sziikség esetén a szabalyzatrol az elfogadés eldtt szakmai vitat kell
tartani.

* Az egész Intézményre kiterjedd utasitast a foigazgato, illetve gazdasagi kérdésekben a
gazdasagi igazgatd jogosult irasban kiadni.

* A vezetd csak sajat hataskorben és a vele fliggelmi kapcsolatban allo beosztottja részére
adhat névre sz6l6 utasitast. A beosztottnak munkaval kapcsolatos utasitast a kdzvetlen
felettese, kivételes esetben a kozvetlen vezetd felettese is adhat, errdl az érintett vezetot
haladéktalanul tajékoztatni koteles (szolgalati it betartasa), ennek azonban az utasitas
végrehajtasara nincs halaszt6 hatalya.

* A specidlis feladatokat ellaté munkacsoportok, projektek vezetdi utasithatjak a feladattal
kapcsolatban a munkacsoport minden tagjat.

* A magasabb vezetok utasitisaikat, a beosztottak jelentéseiket és eldterjesztéseiket
altalaban a kozbeiktatott vezetOk utjan (szolgalati Uton) kozlik, illetve teszik meg.
Kivételes, halasztast, késedelmet nem tiiré esetben a szolgéalati ut mellézhetd, de ilyen
esetben a kiadott utasitasrol, illetve megtett jelentésrdl, eldterjesztésrdl irdsbeli masolattal
a kozvetlen vezetdt haladéktalanul tajékoztatni kell.

7.4. A Mizeum képviselete

* A Muzeumot harmadik személlyel szemben a vezetdk feladatkoriikben eljarva képviselik.
A fbigazgatd egyedi megbizds alapjan, konkrét ligyekben megbizhat mas muzeumi
dolgozot is a Muzeum képviseletével.

* A Muzeum képviseletében eljar6 személy koteles a képviselet korében az Intézmény
érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, az allami, szolgélati és intézményi titkot megorizni,
targyalasair6l, az elért vagy varhatd eredményrdl a hivatali Gt betartasaval jelentést adni
megbizojanak

* A kotelezettségvallalast a Muzeum Kotelezettségvallalasi Szabalyzata tartalmazza.

* Birésagok vagy mas hatdsagok elott — foigazgatdi megbizas alapjan — ligyvéd képviselheti
a Muzeumot.

51



Magyar Természettudomanyi Muzeum Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata

7.5. A helyettesités rendje

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

* A magasabb vezetd és vezetd munkakorének meghatirozott részét irasban — sajat
feleldsségének fenntartasa mellett — helyettesére ruhdzhatja.

* A munkahelytdl tartéosan (egy honapnal hosszabb ideig) tavol 1évé kozalkalmazott
munkakdrének ellatasara a munkaltatd irasban helyettest bizhat meg.

* A munkahelyétdl egy honapnal rovidebb ideig szabadsagon 1évé kozalkalmazott
helyettesitését a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd altal meghatarozott személy latja el.

7.6. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A hatadlyos SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel a Muzeum kozalkalmazottai ¢és
megbizottai iranyaban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat a féigazgatod gyakorolja.

7.7. Dontéshozatal szintjei

A Miuzeum éaltalanos milkodésének biztositasahoz, feladatainak végrehajtdsahoz ¢és
ligykezeléséhez sziikséges dontéseket csak a feladat- és hataskorrel rendelkezd vezetdk, ill.
szakmai kérdésekben a feladat- és hataskorrel rendelkezé szakalkalmazottak hozhatnak.

7.8. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

* Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd alairasaval (kiadméanyozéasaval) véalnak
intézményi intézkedésekké. A kiadmanyozas magéba foglalja az érdemi dontést megel6z6
intézkedés kiadéasanak, illetdleg az érdemi dontés meghozatalanak €s az {ligyirat irattarba
helyezésének jogat.

* A fdigazgatd teljes korli kiadmanyozasi joggal rendelkezik a Muzeum miikodésének
valamennyi vonatkozasaba.

A fbigazgato-helyettes teljes kori kiadmanyozasi joggal rendelkezik a féigazgatd
helyettesitése esetén a helyettesités rendjében rogzitettek, illetve a feladat- és hataskorébe

tartozo ligyekben.

* A gazdasagi igazgatd kiadmanyozasi joggal rendelkezik a feladat- és hataskorébe tartozo
tigyekben, kiilonos tekintettel a gazdasagi intézkedésekre.
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* Tudaskozpontok vezetdi (fosztalyvezetok), kiadméanyozéasi joggal rendelkeznek a
vezetésiik alatt all6 egység tigyeiben.

Az osztalyvezetok feladatkoriikbe tartozd intézkedési ¢és kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek.

7.9. Az ellenorzési jog gyakorlasa

7.9.1. Belso ellenorzés

7.9.1.1. A Mizeum miikodésének és gazdalkodasanak belsé ellenérzése

A fOigazgatd altal kiadott megbizas alapjan kiilsé munkatéars (vallalkozd) végzi. Feladatat
kozvetleniil a fOigazgatd hatarozza meg a fbigazgatd altal kiadott Belsd ellendrzési
kézikdonyvnek megfelelden. Jelentési kotelezettsége a foigazgatd felé van. A Belso ellendrzési
kézikonyv tartalmat a 193/2003. (X1.26.) Korm. r. 5.§ ,8.§ és 12 § hatdrozza meg.

7.9.1.2. A Mizeum szakmai tevékenységének belsé ellenérzése

A Muzeum szakmai tevékenységének belso ellendrzését a foigazgatod altal megbizott

személyek végzik.

Munkajukrol belsd ellendrzési tervet készitenek €s az elvégzett munkarol éves jelentést adnak

le.

A szakmai belso ellendrzés feladata:

Ellendrzi:

* a Muzeum szakanyaganak védelmét;

» aszakanyag leltdrozasanak, nyilvantartasanak hatalyos jogszabalyok ¢s a Mzeum
szabalyzata szerinti szabalyszerliségét;

* aszakanyag allagmegovasat;

* araktari rend eldirasszeriiségét és a tarolast;

» abiztonsagi eldirdsok végrehajtasat;

7.10. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

* A Muzeum szervezeti egységei egységes szervezetet alkotnak. A szervezeti egységek
egymassal egyiittmiikodnek.

* A szervezeti felépitésben egymds mell¢ rendelt szervezeti egységeknek feladataik
végrehajtasa sordn konzultativ, tandcsadési, javaslattételi, tovabba véleményezési joguk,

53



Magyar Természettudomanyi Muzeum Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata

illetve kdotelezettségiik van. E kapcsolat azonban nem korlatozza az egyébként hataskorrel
rendelkezd vezetd dontéseit, intézkedési jogat, illetve kotelezettségét.

* Az egyes tudaskozpontokon beliili beosztott szervezeti egységek kozotti egylittmitkddést
az osztalyvezetdk koordinaljadk. Az egyiittmiikodésr6l minden esetben irasban
tajékoztatjak az illetékes Tudaskdzpont-vezetot.

* A tobb tudaskozpontot, ill. a kiilonb6zd tudaskdzpontok ald tartozd szervezeti egységek
bevonasat jelentd feladatok végrehajtasat, a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést a
tudaskozpont-vezetdi irdnyitjak. Minden esetben irdsban tajékoztatjak a szervezeti egység
vezetojét.

* A szervezeti egységek vezet6i jelolik ki a munkafeladat feleldsét, tobb munkatérs
kozremiikddése esetén, pedig felelds iranyitot. Kijelolésnek tekintendd a munkakori leiras
vagy a beérkezett ligyiratnak az illetékes vezetd részérdl névre torténd szignalasa is.

* Projektrendszerben torténd feladatvégzeés esetén a projekt vezetdjét, valamint a projektben
résztvevd munkatarsakat feladat- és hataskor megjelolésével a foigazgatd irasban nevezi
ki. A projektvezetd koteles irasban elkésziteni a projekttervet, amelyet a féigazgatd hagy
jova. A projektvezetd a projekt végrehajtasara szervezOdott munkacsoport valamennyi
tagjat a projektben végzendd feladattal kapcsolatban utasithatja. A projekt vezetdje koteles
rendszeresen tajékoztatni a Fdigazgatoi tanécs, ill. a Vezetdi értekezlet tagjait a projekt
elérehaladasarol.

7.11. A Foigazgatoi tanacs iilése

* A fGigazgatd a Muzeumot ¢érintd barmely tigyben kikérheti a FoOigazgatdi tanacs
véleményét és javaslatat, de a tandcs napirendjén kotelezden szerepel:

— a f0 kutatasi iranyok, muzeoldgiai és kozmiivelddési feladatok megvitatasa és
jovahagyasa;

— a Muzeum tavlati, kozéptavi és éves terveinek, valamint a vonatkozo
beszamolojelentések megvitatasa €és jovahagyasa;

— anemzetkozi egylittmlikddési szerz6dések jovahagyasa;

— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetének és a szabalyzat modositasanak
megyvitatdsa;

— a szervezeti valtoztatdsok (egységek megsziintetése, Iétrehozasa, atalakitdsa,
létszamcesokkentés) megvitatasa;

— gazdasagi, koltségvetési, beruhazasi tervek megvitatasa;

— abérezési és jutalmazasi szempontok megvitatasa;

— kockazatkezelés sulypontjainak a megjelolése

— kockazatkezelési rendszer mukodtetése;

— mindazok az Tlgyek, amelyeket a fOigazgatd, vagy a tanacs barmely tagja
eldterjeszt.

* A tandcs iiléseit havi rendszerességgel tartja, de a féigazgatd barmikor jogosult a tanacsot

Osszehivni. A tandcs iléseinek elOkészitése a fOigazgatodi titkarsdg, az emlékeztetd
vezetése a féigazgatd-helyettes feladata.
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» A fdigazgatd a tandcs altal targyalt ligyekben tett intézkedéseirdl a tanics kovetkezd
ilésén tajékoztatast ad.

7.12. Vezetoi értekezlet

* A fGigazgatd a Muzeum teljes egészét érintd altalanos érvényt tigyek, feladatok
megyvitatasa, a kolcsonds tajékoztatds és kommunikacié biztositasa érdekében sziikség
szerint, de legalabb kéthavonta hivja ssze az értekezletet.

* A Vezetéi ¢értekezletrol emlékeztetd késziil, mely alapjan az értekezlet témairol a
szervezeti egységek vezetoi tajékoztatjak a Mlizeum munkatarsait.

7.13. Muzeumi értekezlet

A Miuzeum egészét érintd kérdéseket évente legalabb egy alkalommal a f{6igazgato
munkaértekezleten ismerteti a dolgozokkal, ahol minden dolgozonak hozzasz6lasi lehetdséget
kell biztositani.

7.14. Eves munkaterv és munkajelentés készitése

* A Muzeum szakmai és gazdalkodasi tevékenységérdl évente egyszer a fenntartd altal
el6irt forma szerinti éves teljesitményértékeld munkajelentést és munkatervet készit.

* A munkajelentést ¢és az éves tervet a tudaskdzpontok szakmai teljesitményértékeld

jelentése €s éves terve, valamint a Gazdasagi és Miszaki [gazgatdsag munkajelentése €s
éves terve alapjan a foigazgato-helyettes allitja Ossze, és a féigazgatd hagyja jova.

7.15. A Muzeum kiadoi tevékenysége
A Muzeum felelds kiaddja a miuzeum foigazgatoja.

7.15.1. Nyomtatott kiadvanyok

7.15.1.1. A Mizeum altal rendszeresen kiadott kiadvanyok:
* A muzeum évkonyve:
— Annales historico-naturales Musei nationalis hungarici
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A

A muzeum egyéb folyoiratai:
— Folia entomologica hungarica
— Studia botanica hungarica
— Fragmenta palaeontologica hungarica

folyoiratokban ~ megjelend  tanulményok  valogatésat, szakmai  biralatat

szerkesztobizottsdgok végzik. A szerkesztObizottsag tagjait hazai és kiilfoldi szakemberek
alkotjak, akiket a szerkeszt6 kér fel. A folyodiratok szerkesztoit a foigazgatd bizza meg.

7.15.1.2. A muzeum periodikai:

— Studia naturalia
— Pedozoologica Hungarica (MTA Zootaxondémiai kutatocsoportjaval kdzosen)
— Lacertina fiizetek

7.15.1.3. A Muzeum megbizasbol kiadott folyoirata:

— Acta zoologica Hungarica

7.15.2. A muzeum honlapja

A honlap felel6s kiaddja a muzeum féigazgatoja.

7.15.2.1. A honlap szerkesztosége

A

szerkesztOség feladata a muzeumi honlap szerkesztésének iranyitdsa ¢€s szakmai

szinvonalanak, valamint egységességének biztositasa.

Vezetdje: a foigazgatd altal megbizott honlap-fészerkesztd, feliigyeldje a Dokumentéacios
és Informatikai Tudaskozpont-vezetSje, tagjai: a részlegek (Asvany- és Kozettar,
Oslénytani és Foldtani Tar, Novénytar, Allattsr, Embertani Tar, Konyvtar,
Ismeretterjesztési Tudaskdzpont, Informatikai és Dokumenticids csoport) vezetdi altal
javasolt, a foigazgato altal megbizott szerkesztok.

A szerkesztOség Osszehivasat az elndk, a titkara vagy barmelyik szerkesztd
kezdeményezheti, de legalabb félévente iilésezik. A honlap lényegi valtoztatisat érintd
javaslatait az Informatikai bizottsaghoz juttatja el, amely azt allasfoglaldsaval egyiitt a
féigazgatonak terjeszti eld.

A szerkesztok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a részlegvezetonek.

7.16. Muzeumi kapcsolatrendszer

A Muzeum feladatainak végrehajtasa érdekében az egyes szervezeti egységek kozvetlen
munkakapcsolatot tartanak a kozgytijteményi tarsintézmények, egyetemek, tudomanyos
intézmények, kozmiivelddési, tomegkommunikacios intézmények, gazdasagi szervezetek
megfeleld részlegeivel.

A kiilsO szervezetek, intézmények felsd vezetdivel a féigazgatd vagy helyettese tartjdk a

kozvetlen kapcsolatot, azok megfeleld részlegeivel pedig a Muzeum egyéb vezetdi és
megbizott ligyintézo1, szakalkalmazottai.
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A Muzeum fenntartdjaval, més orszdgos hivatalokkal, az orszdgos és kiilf6ldi muzeumok
vezetdivel az Intézmény képviseletében a féigazgatd és helyettese, valamint a gazdasagi
igazgato tartjak a kapcsolatot.

A Muzeum magasabb vezetdi, vezetdi és megbizott munkatirsai hataskoriikbe utalt
kérdésekben dontés-elokészitd jelleggel munkakapcsolatokat tartanak fenn az érintett
szervezetekkel.

A kapcsolattartds rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos szabalyok érvényesek. Lsd.
7.8. pont.

Az Ismeretterjesztési Tudaskozpont kapcsolatot tart és épit ki hazai és kiilfoldi
természettudomanyos muzeumok ¢és kiallitohelyek hasonlé feladatkort (kiallitasrendezés,
kozonségszolgalat, mizeumpedagogia) szervezeti egységeivel.

A Muzeumtevékenységével kapcsolatos kommunikacios feladatok szervezése, a
kozvélemény tdjékoztatidsa, a médiakapcsolatok el6készitése, megszervezése ¢és
lebonyolitasa  elsédlegesen az  Ismeretterjesztési  Tudaskdzpont ald  tartozo
Kozonségszolgalati Osztaly feladata.

A Muzeum kozalkalmazottja e mindségében, a munkakorével Osszefliggésben csak a
foigazgatd eldzetes hozzdjarulasaval adhat sajtonyilatkozatot vagy a kozvéleménynek
sz0l6 mas tajékoztatast.

A sajat szakteriiletét érintd ligyekben vagy kizdrélag szakmai kérdésekben barki adhat a
sajtonak vagy a kozvéleménynek eseti tdjékoztatast, melyrdl a szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni koteles. A nyilatkozat tartalmaért és szinvonaléért a tajékoztatast add szemeély
a felel0s.

7.17. A Kozalkalmazotti Tanaccsal valo kapcsolattartas

A Kozalkalmazotti Tanacs a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltak szerint latja el
feladatait és gyakorolja jogait.

A foigazgatdo a Kozalkalmazotti Tanaccsal egyiitt dontve, vagy véleményét kérve hozza
meg a kozalkalmazottakat érintd kérdésekben dontését.

Havonta egy alkalommal a Fdigazgatoi tandcsiilés keretében — vagy sziikség szerint —

tajékoztatja a Kozalkalmazotti Tandcsot a kozalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggd
gazdasagi és szocialis kérdésekrol.
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7.18. A Muzeumban képviselettel rendelkezé6 szakszervezetekkel
valo kapcsolattartas

A Muzeumban a KKDSZ tagszervezete miikodik. A két fél kapcsolatat a Kollektiv Szerzddés
szabalyozza.

7.19. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Intézményiinknél a kozalkalmazottak a 2007. évi CLII torvény 2. és 3.§. és a végrehajtasarol
sz6l6  4/2008 ¢és 8/2007 OKM utasitasban foglaltak figyelembevételével az aldbbi
munkakorokben  és  hatariddk  szerint  tesznek  eleget  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiiknek:

» fOigazgatd-helyettes: kétévente;
» gazdasagi igazgato: kétévente.

7.20. Kozérdeku adatok kezelése

Az Amr.157/A. §-aban meghatarozottaknak megfelelden a Muzeum kozérdekii adatainak
kezelésével, kozzétételével megbizott személy: az Informatikai és Dokumentéciods csoport
vezetdje.

7.21. Titkos iigykezelés

Az allamtitok és a szolgalati titok védelmével kapcsolatban az alabbi rendeleteknek

megfelelden kell eljarni:

e 1995. LXV. tv. Az allamtitokrol és a szolgalati titokrol,

e 1995. LXVI. tv. A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol;

e 79/1995. (V1.30.) Korm.r. A mindsitett adat kezelésének rendjérdl;
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7.22. Kulturalis szakemberek tovabbképzése

7.22.1. A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, a kovetelményeirdl és a

képzés finanszirozasardl szold 1/2000.(1.14.)NKOM rendelet végrehajtisa a Mizeumnél az

alabbiak szerint valosul meg:

* a tovabbképzést a munkaltatd kezdeményezi figyelembe véve a munkavallaloi
elképzeléseket;

* jovahagyas el6tt a munkahelyi vezetdk €s az érdekképviseletek véleményezik.

7.22.2.A jovahagyott tovabbképzési (beiskolazési) tervben modositasok az alabbi esetekben
lehetségesek:

* munkavallal6i egyéni problémak;

e munkaltatd elott allo6 rendkiviili feladatok;

e fluktuacio;

* adott évben a tervezett képzés nem indul.

7.22.3. A tovabbképzéssel kapcsolatos teenddket a személyligyi munkatars latja el a
foigazgato iranyitasaval.

7.23. A muzeumi dolgozok szakmai magantevékenységének
korlatozasa

A Muzeum elfogadja €s magara nézve kotelezden alkalmazza a Muzeumok Nemzetkozi
Tanéacsa (ICOM) ,,Muzeumok etikai kédexét”, igy kiilondsen annak 8.16 ,Magéangyiijtés”
pontjat, miszerint a Muzeum szakmai tagjai nem versenyezhetnek intézményiikkel akar a
szerzeményezeEs, akar barmilyen személyes gyiijtési tevékenység terén.

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992, évi XXII torvény (a tovabbiakban: Mt.) 3.§.
(5)bekezdésében foglaltak, a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit védd szabalyat a
kozalkalmazotti jogviszonyban 1is alkalmazni kell, a mlzeum kozalkalmazottai nem
tanusithatnak olyan magatartast, amely veszélyeztetné a munkaltatod jogos gazdasagi érdekeit.
Az Mt3.§.(5)bekezdésének alkalmazdsa sordn a munkaltatéi jogkoér gyakorloja a
magangyijtd tevékenységet a gazdasagi Osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, és azt
jelen pontban foglaltaknak megfelelden szabalyozza.

A Muzeum kozalkalmazottai az Osszeférhetetlenségi ok fennallasarol a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, illetve jelen SzMSz hatalyba [épését kovetden haladéktalanul
kotelesek a munkaltatdi jogkor gyakorldjat tajékoztatni, és a Kollektiv Szerzédésben
foglaltaknak megfelelden eljarni.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat ................ -¢én 1¢ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg az
agazatért felel6s minisztérium altal jovahagyott, 3684/2009 tigyiratszdmu és 2009. februar 5-
én kelt Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

9. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: a Magyar Természettudoméanyi Muzeum szervezeti felépitése

2.sz. melléklet: a Magyar Természettudomanyi Mizeum Belso Ellendrzési Kézikonyve
3. sz. melléklet: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

4. sz. melléklet: Az MTM bels6 szabalyzatainak jegyzéke
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4. sz. melléklet
Az MTM bels6 szabalyzatainak jegyzéke

Belsd Ellendrzési Kézikonyv

Folyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszer

Adatvédelmi Szabalyzat

Biztonsagi és Vagyonvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabalyzat

A Gazdasagi Igazgatdsag ligyrendje

Gépjarmi-lizemeltetési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Az MTM jegypénztardnak pénz- és értékkezelési szabalyzata
Kozbeszerzési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Szamviteli politika

Bizonylati szabalyzat

Szamlarend

Kozzétételi szabalyzat

Az MTM gylijteményi anyagainak nyilvantartasi, kolcsonzési, csere és selejtezési szabalyzata
Kutatasi Szabalyzat

Informatikai Szabalyzat

Kiallitas-tizemeltetési szabalyzat ¢és tligyeleti rend

Az MTM konyvtara és tudomanytorténeti gylijteménye hasznalatdnak szabalyzata
Kollektiv Szerzédés

Kozalkalmazotti szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Nyilatkozat
A Magyar Természettudomanyi Muzeum a fentiekben felsorolt szabalyzatokon kiviil mas
szabalyzatokkal nem rendelkezik.

Budapest, 2011. marcius 7.

Dr. Matskasi Istvan
féigazgatod
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1. sz. melléklet. Az MTM szervezeti felépitése

Gyiijteményi és Kutatasi
Tudaskozpont

Dokumentacios és Informatikai
Tudaskozpont

Ismeretterjesztési
Tudaskozpont

Gazdasagi és
Miiszaki Igazgatosag

Molekularis

Taxonomiai
Laboratérium

Informatikai és ]
Dokumentacios Csoport

Képzési és Oktatasi ||
Csoport
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