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. AZINTEZMENY JOGALLASA ES ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogallasa

A Magyar Természettudoményl Mizeum (a tovédbbiakban: Intézmény) gazdasagi szervezetiel
rendelkezd kozponli koltségvetdsi szerv, amelynck kélisépvetését az cmberi erdforrisok
mintssiere (a tovabbiakban miniszter) dllapitia meg, illetve hagyja jova.

Az Intézmeny iranyitd szerve az Emberi Erdforrisok Minisztériuma (a tovibbiakban EMMI).
Az Intézmeény feletti iranyitasi jogkordkel gyskorld személy az Emberi Erdforrasok
Minisztériuma szervezeli és miikédési szabalyzatardl szold 3342014, (IX. 163 EMMI
utasitds Mctiéklet 3. § (4) bekezdés o) pontja és a 4. fliggelék 1/4/12. pontja alapjan a
kunlticaért felelds helyeties Allamtitkar.

2. Az Intézmény alapadatai

2.1. Az Intézmény

Neve: Magyar Természetiudomdnyi Mizeum
rividitetl neve; MTM
idegen nyelvi elnevezései:
angel nyelven: Hungarian Natural History Museum, Budapest
német nyelven: Ungarisches Naturwissenschaftliches Museum, Budapest
francia nvelven: Musée Hongrois d'Histoire Naturelle, Budapest
crosz nyelven: Benrepekiii Myzeii Ecrecteennbix layk, Bymansumt
latin nyelven: Museum Historico-Naturale Hungaricum, Budapest
¢ székhelye: 1088 Budapest, Baross u. 13.
s tagintézményei:
Magyar Tenmészettudeméanyi Mozeum Matra Mizeunia, Gydngyds (3200 Gyongyds,
Kossuth u, 40.}

Magyar Termeszettudomanyi Muzeum Bakonyi Természettudomanyr Muzewma, Zire
(8420 Zirc, Rakaczi tér 3-5.)

¢ telephelyei:
a) 1083 Budapest, Ludovika tér 2-6. (MTNM: kiallitasok, munkaszobik, gyijteményi
raktarak)
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b) 1087 Budapest, Kényves Kalman krt. 40. (MTM: munkaszobak, gyiijteményi
raktarak)
¢) 3200 Gyingyds, Kossuth u. 40. (Mdatra Mazeum, Orczy-kert: kisllitdsok,
munkaszobak, gyiijtemeényi raktrak)
d) 3200 Gybngyts, Petéfi u. 30 (Matra Mizeum, Wiltner-hdz: gyiijteményi
raktirak)
&) 8420 Zine, Rikéezi tér 3-5. (Bakonyi Természettudonmdnyi Mizeum:
munkaszobak, gyvititeményi raktarak)
£} 8420 Zirc, Rakéezi tér 1. (Bakonyi Természetiudoméanyi Mazeum: kiallitasok)
o) 8420 Zire, 11). Béla ati garazssor, hrsz, 150875 (Bakonyi Természetiundomanyi
Mizewm: garazs)
h) B426 Pénzesgydr, hrsz. 102716, 102/17 (Bakonyi Természettudomanyi Mizeum:
gyiyjteményi raktar)

a koltséavetési szerv gazdalkodasi jogktre: gardasigi svervezettel rendelkezd

szakmai besoroldsa: orszAgos miizeum

foglalkoztatasi jogviszonyok: & Kjt. €35 a Kitvhr hatalya ald tartozo kdzalkalmazottak

& létrchozasard! rendelkezd jogszabalyra {hatirozatra) vald hivatkozas: a Nemacti

Milzeum felallitasardl, és a magyar nycly mivelését eldmozditéd mas intézkedésckrl

sz0l6 1808. &vi VI thrvényeikk

jogeldd neve, szckhelye: Magyar Memzeti Mizeum Termeszetiek Tara, Budapest

jogszabilyban mcghatdrozolt kzfeladata: drokségvédelem -- mizeumi tevékenysée a

muzcdlis intézményckrdl, a nyilvinos kényvtar ellatisrd] és a kbzmivelodésrdl szolo

1997. évi CXL. tdrvény37/A § és 42, § énelmében

iranyito szerve, székhelye: Emberi Evéforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akademia

u 3.

az alapitdi jog gyakorldja: az Orszaggyiilés

az alapitds idéponija: 1802,

Alapitd Okiratanak kelte: 2014, 12, 01,

Alapitd Gkiratdnak szama: 55660/2014

seimlaszama: Magyar Allamkinestsr 10032000-01425138-00000000

allmmhaztariasi azonositd: 038434

MAK tbrzskényvi azonositd: 321194

PR (drzsszam; 321194

TB térzsszany: 72419

addszama: 15321192-2-42

KSH statiszitkai szémjel: 15321192-9102-312-01

altalanos forgalmi add alanvisaganak ténye: AFA alany

kincstari cloirdnyzat-felhasznilasi kerctszamla szama: 10032000-01425138-00000000

postalidk s#am: 1431 Budapest, P 137,

postacim: 1088 Budapest. Baross u.13.

kdzponti telefonszama: 267-7100, 267-7101

kozponh faxszama: 317-1669

e-mail cime: mtmirodaignhmus. hu

[nternet cime: www.mitin.hu
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s bélyegzoje:

a) korbeélyegzo
kiilso ivben felirat:
MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM
(stilizalt csillagokkal elvdalasziva) Foigazgatosag
(kivzépen a Magyar Koztarsasag cimerének rajzaval), alatta 1802,

b) szalagbélyegzi
(négy egymas alatti sorban, kézépre zarva)
MAGYAR
TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM
FOIGAZGATOSAG
Budapest, VIII. Baross u. 13.

o szimbolumai: allo, fekete-fehér és zold-sarga téglalap, benne tojast atkarold gyik, alatta
Magyar Természettudomanyi Muzeum felirat. Az Intézmény szimbdlumanak minden
megjelenésen (meghivok, kiadvanyok, internet stb)) szerepelnie kell, beleérive a
tagintézmények megjelenéseit is.
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o hivatalos levélpapirja €s boritékja:

A levélpapir fejlécén balra az intézmény szimboluma, mellette az anyaintézmény neve,
sze¢khelye, postacime, telefon- és fax-szama, valamint az anvaintézmény email- €s web-
cime.

A boriték bal fels6 sarkdban az intézmény szimboluma, mellette az anvaintézmény neve
¢€s postacime,

Az Intézmény szimbolumai, fejléces levélpapina és boritékja csak hivatalos célra
hasznalhatok. A foigazgator  hataskdrbe tartozd, valamint  kitelezettségvallalassal
kapcsolatos levelezésben a szervezeti egységek neve nem szerepelhet. A szervezeti
egyscgek esak a hataskdrlikbe tartozo tigyekben tiintethetik fel a szervezeti egység nevét,
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3. Az Intézményre vonatkozé f6bb jogszabdlyok

Az Intézmény jogdlldsal, alaptevékenységét és kicpdszitd tevékenységét az Alapitd Okiraton
és jelen Szervezeti €s Mitkodést Sxabalyzaton (a tovabbiakban: SzMSz) kivill az atabbi fobb
Jjogszabélyok szabalyozzak:

Mapyarorszag Alaptérveénye (2011, dprilis 25.);
2012, évi 1. torvény a munka tdrvénykdnyveérdl (a tovabbiakban: Mt.);

1992, &vi XXXIII. tdrvény a kbzalkalmazottak jogéllasardl (a tovabbiakban: Kjt.}, tovabbd az
150/1992 (X1, 20,) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogillassrdl szolo 1992, évi XXXIIN,
térvény végrehaijldsardl a miivészeti, a kdzmivelddesi €s a kozgyljteményi teriileten
foplalkoztatott kézalkalmarollak jogviszonyaval 8sszefliipgé egyes kérdések rendezésére (a
tovabbiakban: Kjtvhr.):

2011, évi CXCV, torvény a- dllambéztartasrdl {a tovabbiakban: At} és az allamhéztartasrol
52016 torvény végrehajtasirdl s#010, 368/2011 (XIL. 31.) Korimanyrendelet (2 1ovabbiakban:
Ave):

2011, évi CXII térvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az inlormacidszabadsagrol {a
tovabbiakban: [nfotv.);

1995, évi. LXVL torvény a kéziratekrol, kozlevéltarakrdl ¢s a maganlevéliarl anyag
vedelmérdl;

1996, évi LI térvény a lermészet védelmerdl;

1997, évi CXL. torvény a muzedlis intézmenyekrdl, a nyilvinos kbnyvtéri ellatasrol €s a
kizmivelddésril,

1999, évi LXXVI. tirvény a szerzbi jogrdl (a tovibbiakban: Szjt.);

2000, &vi O wbevény (8z1v.) a szamvitelrd] (a tovabbiakban: Sztv. )

2001, évi XXVIIL térvény a lopott vagy jopcllenesen kiilfldre vitt kulralis javak
nemzetkdzi visszaaddsardl szolo, Romaban, 1995, év jinius hé 24. napjan alairt UNIDROIT
Fayvermény kihirdetésérdl;

2001, évi LXIV. tirvény a kultorilis drikség védelmérél;

2011, évi CVIIL térvény a kbzbesrzerzesrdl (a tovabbiakban: Kbt.), valamint a 168/2004. (V.

25.) Korm. rendelet a kézpontositott kézbeszerzési rendszerrd!, valamint a kdzpont beszerzd
srervezet feladat- és hataskorsrdl;
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2006. évi XXIX, torvény a kulturdlis javak fogyveres dsszelitkdzés csetén valo védelmérdl
sz6l6 1954, évi Higai Egyezmény Masodik Kiepésald JegyzOkinyvének kihirdetésérdl és a
Biinleld Torvénykdnyvrd! szolé 1978. évi IV, térvény mddositdsardl;

2007. évi CXX VI tdrvény az altaldnos forgalmi adorél;

1942000, (XI. 24} Korm. rendelet a muzealis intézményck latogatéit  mepilleid
kedvezményekril;

4/20 3. (L.11.) Korm, rendelet az allamhaztartas szamvitelérol
6/2001 (1. 17.} Korm. rendelet a kényvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekral,
47/2001. ([IL. 27.) Korm. rendelel a muxzedlis iniézményekben folytathato kutatasrol;

L1942006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam dliat vdllalt kezesseg eltkészitésének é€s a kezesség
bevéltasanak cljarasi rendjécél;

J0F2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a kiliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl s
belsé ellendrzésérol;

3N95. (VI 17)) KM-PM cpyiittes rendelel a kdnyvidn  allomiany  ellentrzéséril
(leltarozasarcl} és az allomanybdl tdriénd Wrldsrdl s2a10 szabalyzat kiadasardl;

211993, (1. 30.3 MKM rendelet az cgyes kulturdlis kézalkalmazotti numkakordk betdltéséher,
sziikséges képesitési és epych feltételekrdl;

172000, (1. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezeil képzést rendszerdrdl,
kivetelmenyeirsl €s a képzés finanszirozasardl;

4/2002 (1. 15) NKOM rendelet a védett személyes adatot tartalmazé levéltari anyag
misolaldnak adatvédelmi szerzédés alapjan torténd tovibbitdsa elleni tillakordsi jog
gvakorlasarol;

10/22602, (V. 13) NKOM rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maginlevéltsrak
tevekenységevel Osszefiigpd szakmai kivetelményckrdl;

11/2002 (1V, 13.) NKOM rendelet a muzealis intézményckben foglalkoztatottak szakmai
munkakdreinek betdltéséhez szikséges képesitési feliéiclekrdl;

20/2002. (X. 4.y NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol;

22/2005. NKOM  rendelet a muzedlis konyvtari  dokumentumok  kezelésével ds
nyilvaniariasaval kapesolatos szabalvokrol;

33/2005. {XIL 27.) KvVM rendelel a kérnyezetvédeln, terinészetvédelmi, valamint a viziigyi
hatdsagl eljarasok igazgatasi szolgaltatdsi dijairdl;

14/2010 (XI. 25.3 NEFMI rendelet a kulturdlis javak kiviteli engedélyezésérdl;

22010, (1. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények mitkddési engedélyérol.
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5%/2013. (VI 7.y EMMI rendelet a kulturdlis javak védetté nyilvanilasinak részletes
szabalyairdl;

292014, (1Iv. 10.) EMMI rendelet a muzcalis intézményekben dreit kulturdlis javak
kélestnzeserd), valaminl a kijelilési eljirasrol.

30/2014. (1V.10.) EMMI rendelet az orszigos muzewm, az orszagos szakmiizeum, a nemzeti
kényvtar, az orszigos srakkdnyviar és az Allami egyetem kényvtaranak kiemelt leladatairdl;

I1. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

Az Intézmény alaptevékenységdl Jdvahagyott munkaterv alapjan végzi.

I. Gyiijtokire

Az Intézmény gyiljtokore kiterjed a természeliudoményok kirében jelentos targyi emlekekre:
az asvany- ¢s kézettan, a fild- és Bslénytan, a ndvénylan, az allattan ¢s a tdrténeti embertan
terilletérdl szarmazo emlékekre, valamint az ezekre vonatkoxd tndomanytdriéneti szakagak
dokumenticids anyagara.

2. Gyiijtoteriilete

Az Intdzmény py(jldlerilete: az cpész orszig, tovabbd — a nemrzetkdzi és ketoldald
egyezmenyek, jogszabdlyok tigyelembeviételével — a vildg valamennyi mds orszaga.

3. Az Intézmény alap- ¢és villalkozdsi tevékenységei

3.1, Az Intézmény alaptevékenysége

a) Alapfeladata a pyiijtokorébe tartozd kulturllis javak (largyi, képi, irasos, hang- €s
egvéb lorrisanyap) ¢és az chhez kapesolodo kulturdlis értékkel bird informacidk
felkutatdsa, gydjlése, orzése, nyilvantartasa, kezelése, dllagmegdvasa és védelme,
tovabba tudomanyos leldolgozasa, a tudomanyos eredniények kizzététele,
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b)

)

h)

Kulturalis szolgaltatasaival, az allandd és 1dészaki kiallithsokkal, valamint a hozzajuk
kapesolodoe miizeumpedagogiai tevékenységuel, csalddi ¢és kdrzdsségi programokkal,
szakmat rendezvényekkel — a minél szélesebb kord hozzaférés érdekében — srolgilja a
tarsadatom tagjainak miivelldését, a forméalis és nem formalis oktatds céljait &s a
szabadidd hasznos eltéltésének lehetdségével scpiti az egész életen 4t tartd tanulis
folyamaiat.

A gyhjtokdret illetben, valamiml a muzeologia teriletén tudomanyos, mddssertani
Lkutatd- és publikécids munkdt végez, szakmal tamogatast nyot a kiidsé kutatdk
részére, kuwlatdszolpalatot mikadtet.,

Gyiljtakdréhez kapesolddd nyilvinos szakkimyviaral mikédiel,

Résrt vesz a gyijtokorével Osszeflippd kiz- és felsifokl oktatasban, valamint a
szakmuzeolépus képzéshen, tovabbképzésben; tdmopatia a természettudoményi és
természetvédelmi szakoktatast, valamint a természeti és természetviédelmi ismerctekre
nevelés madszertani fojlesztését.

Jogszabdlyok alapjan kdzremdikodik az Intézmény gyijtokdrébe tartozd kulturalis
Javakkal Gsszeflipgd Ordkscégvédelmi hatdésagi fcladatokban: szakvéleményt ad a
kulturalis javak védetté nyilvanitasi cljarasaiban és a kultoralis javak killfsldre 16rténé
kivitelének hatdsagi cngedélyezési eljarfsai sordn, adalokat szolgaltat a kulturalis
drékségvédelem hatdsdgi nyilvantarlasa s«amdra, és — felkérésre — kduremikddik a
védetté nyilvanitott kulturdlis javak ellendrzésében.

Az intézimeény gyujtokdrébe tartozé kulturlis javak esetében — a jogszabalyok, illetve
az LMMI felkérése alapjan, a tudomany adott ismeretanyagara tdmaszkodé ¢s annak
eredményeit fethasznald - - szakértdi tevékenységet folytat.

Ellija a wminiszter &lta]l meghatarozott, alapfeladatai kéirébe tartozo tovibbi
feladatokat.

3.2, Az Intézmény alaptevékenységei kozitt kiemelt feladatai

)
b)
0

d)

g}

h)

A természeti Ordksep — kiemelten a biodiverzitas — megorzesét szolpalod alapkutatasok
vEpzése.

Az MTA khelyereil kutadcsoporijainak €5 a Szenl Tslvin Egyetem kihelveretl
oolaxondmias tanszekének makddtetése,

A miitdrgyvédelmi munkatdrs (mizcumi prepardtor) képzés folytatasa, vizsgahely
mitkddtetése.

A lermeszeltudomanyi ismerelterjeszies, kornyezeti nevelés mizeunn modszertananak
fajlesztése.

A mizeumi  seaklerdlel  termésretindomanyl  szakdgi  egyiittmiikddésének,
iovabbképzéseinek koordindlasa.

A Matra Mizeum ¢és a Bakonyi Természettudomanyt Mizeum mitkddtetése.

A . Nemzeti Terméseetrajzi Gyiijlemeény” fejlessése, dreése, ludominyos feldolgorasa
és horraférheidné 1étele.

A szolgaltato jelleghi ,, Természetismercti Tudaskézpont™ makddtctése



A Mugyer Természettudomenyi Mizewm Szervezeti és Mikodési Szabddyzata

i) Az orszdgos mireum, 3z orszdgos srakmlizeuwm, a nemzeti kdnyvldr, @ 0rszagos
szakkbnyvtar €s az allani egyetem kinyviardnak kiemelt feladataird! szold 30/2014.
(1V. 14 EMMI rendelete alapjan meghatiarozott-kiemell feladatok.

3.3, Az Intéemény vallalkozdsi tevékenysége

Az Intézmény vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.

3.4, A kisltségvetési szery alaptevékenységének korményzati funkeidk szevinti besorolisa

014030 Termdszettudoniinyi, miiszoki alaphutatis

054020 Védett természeti teriiletek 6y természell értéhek bemutatdsa, megoridse és
Jenuiaridsa

(82042 Konyviidei difomdny grarapitdsa, nyitvianfaridsa

082043 Kiyvtiei difouniny felidrdsn, megbrzdse, védelme

(182044 Kanyviari spoledltatisok

082061 Muzenmi gyigiteinényl tevékenység

082062 Muzeumi tndominyos feldolgozd &s publikicids tevékenység

082063 Miizenmi kidllitdsi tevékenység

082064 Mizenmi kdzmilivelddeési, kdzinséghapesalati fevékenysédg

O03208¢ Novény- és difutkertek niifikédtetése és megirzése

083020 Kdmyvkiadis

083030 FEgyéh kinddi tevékenység

085010 Szabudidds tevékenysdgekkel, sporital, knltiirdval és vallissal kapesolatos
atkalmazon kutatds és feflesztés

O04210 Felsdfokin okfaiis

095020 iskolarendszeren kiviifi egyédb ohtatds, képzds

Az Intézmény allamhdztartési szakagazati besoroldsa: 910200 Mizeumi tevékenység.

3.5, Kapacitas-, feladat-, toljesiemény- és eredményességi mutatok

910121 Kinyvidri dllomany gyarapitasa, nyilvintartisa
Kapacitasmutaté Dokumentumok tarolisira szolgdld 1aroldhelyek nagysiga {m2) |
Feladatmutatd A gyhjtokor szabilyzat szerint, az éves kbnyviermes altal

meghatarozott beszerzendd dokumentumok szdma (db}
Teljesitménymutatd Koényvtari allomany gyarapodasa (db/kiitet) N
Lredményességi mutatd | Az dllomény teljessége a gyiijidkdr szabalyzat szerint (%)

5’1'11]111__-_'_-_ ) Kinyvtari dllomény feltdrdsa, megbrzése, védelme
Kapacitasmutatd A feldolgozassal, allomanyvédelemmel, raktdroxdssal foglalkozod
| munkalarsak szama (16} _
Feladatmutatdé A feldolgozasra beérkezett dokumentumok szima (db)
Teljesitménymuaid A feldolpozott, ill. restauralt dokumentuniok szama (db)
Fredményességi mutato | Az allomany feldolgozotisaga (%) ]
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910123 Kiinyvtiri seolgaliatasok
Feladatmutatd A kasmlg&'ilt olvasdi kir nagysaga (f6) ]
Teljesitménymutatd A haszndlatok szama (on-line is) {alkalom+db}

Eredmenyességi mutatd | Haszndlai {olvasoi) elégedettség (1-10-ig terjedd sk{';]_é_'u_i) B

210201 Mzeumi g}'ﬁﬁﬁ_él_ly_i tevékenység
Kapacltflbmutato Gyiijteményi raktarak &s tarolék nagysdga (m®)
Feladaimutatd _ A feldolgozott allomany nagysaga {db)

Teljesitménymulaty Eves gyarapodas nagységa (db)
Lredményességi mulald | Nyilvdntartottsagi szint (%)

910202 Miizeumi tudomdnyos feldolgozé és publikécids tem’ékeﬁj‘séa
Kapacitasmutato Kutatétermek széma
Feladatmutatd Tudeményos feldolgozd és publikdcids tevékenység éves
munkatddalapja (év/munkadra)
Teljesitmeénymutatod Az év sordn (birmilyen hordozon) megjelent tudomanyos és

ismerciterjesztd kiadvinyok szima

911121-].?3_ Miizeumi kidllitdsi tevékenység
Kapacildasmulatd _ | Kiallitaterek nagysaga (m"}
Feladatmutatd A meglévd allandg kidllitasok szama (db)

Teljesitménymutatd [dészaki kiallitdsok szdma (db}
Eredményességi mutatd | Latogatdk szaminak ntvekedése (94)

910204 _ [ Mizeumi kézmiiveladési, Lﬁzﬁnségkﬂpcsulnn tevékenység
Kapacitasmulatd ‘vhlfeuml foglalkoztatd terek nagysaga (m°)
Feladatrmutatd A megszélitani kivant kbzonség nagysaga (f6) n
Teljesitménymutatd A programok &5 részivevink szima {db)
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III. A7z INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

I. Magasabb vezetik

L1, A féigazgatd
1.1.1. A foigazgato jogallasa:

Az Intézmény élen foigazpato all, akit — palydzat alapjan — a miniszter a Kitvhr. €s az Aht. 9.
§ ¢} pontja alapjan hatarozott idére biz mcg, illetve vonja vissza meghbizésat (szlikség esetén
nevezi ki €s menti fel), valamint gyakerolja felette az egyéb munkiltatds jogokat.

A fhigazgaté az Intézmény veretdieként az Aht. 10.8-anak (1) bekezdése alapidn felelds a
kiizleladatok jogszabdlyban, alapitd okiratban, belst szabalyzatban foglaltaknak megfeleld
elldtdsadrl, valamint a kdltsépvetési szerv szamara jogszabalyban €loit kotelezettségek
teljesitéséert.

A fOigazgato az Intézmény folyamatos, szakszerd, jogszerd ¢és hatékony mikddéséért,
valamint az Alapiio Ckirat szerintt feladatok maradékialan teljesitéséért felelds egyszemélyi
vezetd.

1.1.2. A foigazgatd feladat- és hataskire:
Koltségvetési szery vezetbjelként ellitandd feladatai:

Felelas:

a} az  Alapitd  Okiratban  eldint  levékenységek  jogseabilyban  meghatdrorzoll
kivetelményeknek megleleld ellatisaért;

by a kiltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a pazdasagossag
kovetelmeényeinek érvényesitéséén;

¢} a tervezési, beszamolasi, inlformicidszolgdlatisi kolelexettsée lelesitéséért, annak
teljességddnt és hitelességaérnt;

d) a pgazdalkodasi lehetéségek és a kotelezetiséoek Osszhangjaért, az  intézményi
szamviteli rendért;

e) a szdmviteli pohiika elkéssliéséén, jovihagyisien &s végrehaytisddr, tovibbd a
szdmlarend dssredllidsaén, lolyamatos karbantarlasagrt, a naprakesz kinyvvezetés
helvessegéart;

f) az éves ellendrzési jelentés clkészitésdért;

12
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£)

h)

az Intézmeény szakmai feladat-, illelve munkatervének, éves kiltségvetésének,
Loltségvetési  ¢és  fcladat-, illetve munkatervi  beszdmoléjanak  elkészitdsdért,
megvitatasacit, elfogadisaért, végrehajtdsaért, ellendrzéséént &s szitkség swerint
médositisiérl;

az Intézmeny koltségvetési keretei kézttt a miikidéshez sztikséges belsd személyi €5
infrastrukturalis feltételelént;

az Intézmény mitksdézének folyamala s sajatossaga érdekében:
a szervezet belso kontrollrendszerének kialakitdsaérl, mikddietéséért és fojlesztésédnt,

ezen belill a lolyamatba épitelt, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenGrzések (FEUVE)
miikadieléséér,

Mindereken talmendien:

a) képvisell ax Imézményt kiilsd felekkel szemben; mas személyek részére kdpviselen
jogot adhat a jelen 5zMSz-ben meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti €5
allandd atruhazasardl nyilvantartast kdteles vezetni;

b) a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével gyakorolja a  Ldtelezettsépvilialasi  ¢s
walvanyozasi jogot;

¢) gyakorolja az Intézmeényt megilletd, az Szjt.-ben meghatarozott szerzbi vagyoni €s
felhasznaldsi jogokat;

d) engedélyezi a sclejtezéscket a Selejlezési Szabalyzat szerint;

e) gondoskodik a jelen 5:MSx mellékletdt képerd, illelve méas elbirt szabdlyzatok
elkéssitésérol, megvitatdsdrd], elfogadisivdl, végrehaptdsdrdl, ellenbrrdsérdl és
seiikseg szerint modositasardl.

Kititeles:

a) olyan kontrollkirnyezetet kialakitani, amelyben:

+  vilAgos a szcrvezeti struktira,

¢ egvérlelmiiek a felelGssegi, hataskor viszonyok és feladatok,

+ meghatarozottak az ctikai elvardsok az Intézmény minden szintjén,

¢ Atlathato a humaneroforias-kezelés;

b} elkésziteni és rendszeresen aktualizalm az Intézmény ellendrzési nvomyonalat;

¢} & kockdzati tényezdk figyclembevételével  kockdzatclemzést  végezni  ds
kockazatkezelési rendszen miikddtetni;

4} a szervezeten beliil kontrolltevékenységekel kialakitani, melyek biztosigak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez;

¢} a ktltsépvetdsi szery belsd szabalyzataiban legalabb az alabbiakat szabalyozni:

» engedélyezési és jovahapyasi eljarasok,

¢ az informacidhoz vald hozzatérés,

s fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkizikhéz);

f) olyan rendszereket kialakitani s miikddtetni, melyek biztositiak, hogy a megfeleld

informécid a mcefeleld iddben jusson el az illetékes szervezethez, szervezeti
cpységhez, illetve személyhez (az informacios rendszerek keretében a beszamolasi
rendssereket gy kell mitkddiein, hogy azok hatékonyak, meghizhatdak és pontosak
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g)

h)

legyenek, 2 beszamoldsi szintek, hatariddk és mddek vilagosan meg legyenek
hatdrozva);

olyan wmonitorozé rendszert mikddtetni, mely lehetGvé teszi az  Intézmeny
tevékenységeének, a célok megvaldsildsdnak nyomon kivetését;

szabalyozni a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét, amely jelen szabalyzal
mellékletér képezi;

feladat- €s hatdskérében eljarva gyakorolni a kiadmanyozdsi joget.

A foigazgatd munkaiigyi és személyzeli feladatai:

a)

A jelen 8$zMSz-ben meghatirorotl kivételekkel gyakorolja az Intézmeny
kiszalkalmazottai és megbizottal irdnydban a munkaltatéi, illetve meghizdi jogokat.
Ennek keretében:

meghatdrozza &  szervezeti  egyséock  mikédési  felidteleit, a  letszam- (s
illctménygazdalkodas alapelveil, 2 jutalmazas ¢és az anyagi dsvitnzés felictelrendszeret;
shben a tevékenységben az illetékes (Grumokon konzultal;

az illelekes vezetdkkel valé konzultdcid ulén kinevezi, felmenti a koralkalmazottakat
(kivéve a gardasigi vezetdt), dont mindsitésiikedl, besorolasukrol, dont a varakozdsi ido
csbkkentésérdl, jutalmazasrdl stb., a gazdasagi veretdn keresztil- a jogszabailyi
cloirasok altal meghatarozott esctckben a szakszerverelekkel és a Kdzalkabmarott
Tanacesal cpyeztetve — irdnyitja, szervezi és ellendrzi a delgezok bér- €s szocialis
ligyeinek intézéset;

kiirja a Kju. 23. §-a ¢s a Kjivhe. 7. §-a szervinti pilyazatokat;

kiirja & Kjt. 20/A. §-a ételmébhen sziikséges palydzatokat;

kapesolatot  tart  az  érdekképviscleti  szervekkel, egyeztet &5 megkdti a
szakszervezcttel/szakszervezelekkel, ill. nem reprezentativ érdekképviselet esetén ar
Iméményi  Ertckezleten megjeleniekkel  megallapodottak  alapian  a  Kollektiv
Szerzédést és amnak modositésait, tovabbd a mindenkori koltségvetési tdrvény
ismeretében a személyi juttatdsok vonatkorasaban bérmegallapodast kéy;

- gondoskodik az Intézmény kézalkalmazottainak lolyamatos tovabbképzeserdl s az

b)

)

ezzel dsszefliged nyilvanlarlasrdl a vonatkozd jogszabdly szerint.

A munkaltatéi jogok gyakorldsst — & kinevezés, felmentés, fegyelmi felelosségre
vonds, palyazatok kiirdsa, kollektiv szerzidés megkotése kivételével — atruhazhatia.
Az dtruhdzoll munkaltatéi és megbizdi jogokat indokolt esetben — ax érdekeltek
epyidejll értesitése melleti — magahoz vonhatja.

Kazvetlen utasitdsi joggal rendelkezik az Intézmeény valamennyi szervezeti egysége,
verelbie és beosztott munkatérsa iranyaban.

A foigazgatd szakmai feladatai:

a)

b)

Kozvetlen irémyitasa ald tartozik a Titkdrsag, a személylgyi munkatérs, a belsd
ellendr, a Siratégiai Foasztaly, az Informatikai I'Gosztaly, a Kényvidr (osztaly) ¢és a
Bizionsagl Osz1dly, valamint a Gazdasagl [gazgatosig.

A foigazgatd-helyettesek atjan iranyitja a tagintézmények miikadését.
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c)

£)

Iranyitia, szerveri é3 cllendrzi az Intézmény stratégiai lervezdsi tevékenysegét, czen
beliil & gylijteményesési, tudoményos, kdzmilvelédési, kidllitasi, kozonségkapesolati
¢s marketing tervek késvitését, j6vahagyja azokat és felelos a végrehajtasukert.

A fdigazgaté-helyettesek Wjan irdnyitja €s ellendrzi az Intézmény Alapitd Okirataban
kiemelt feladatként megjeldlt ,Nemzeti Természetismereti Tudaskdzpont™ ¢s a
~Nenzeti Termés«etrajzi Gyljtemeny™ munkajat.

Védetté nyllvanitasi €s kiviteli Gigyekben irdnyitja az Intézmény Alapitd Ckirataban
részletezett tevékenységet,

Feliigyeli a jogszabélyok, illetve az EMMI felkérése alapjan végretl szakértdi
tevékenységet. Av. Inlézmény fafoglalkozast munkatdrsainak publikécidival, illetve az
Intézmény rzésében |évd miivek és dokumentumok, nyilvantartisck felhasznéldsaval
vagy publikdlasaval kapcsolatban megadja a szikséges engedélyeket. Az Intézmeny
kiadvényainak felelos kiadoja.

Diont szerzeményezési figyckben és a letétek elfogadasardl. Mitargyak vasarldsakor,
miizeumi targyak cseréjekor és  hivatalos targyatvételkor gondoskodik jelen
szabdlyzatban meghatirozott, illetve egyéb vonatkozd elbirasok betartatasard!.

A hatilyos jogszabalyok eldirdsait belartva cngedélyezi a gyiiiteményekben [évd
mitargyak kolesdnzését. Cngedélyezl mds intézmények és maganssemélyck muzealis
targyuinak restanralisat.

Meghatdrozza az Inézsmény kiallitdsi és publikicids tevékenysépét, tovibba a
dokumentacios és marketingfeladatok f& kdvetelményeil ax ntézmdny célkitlizéseinek
megfelelden.

Jogszabslyok alapjan kdzremikadik az Intézamény pytijtokorébe lariozo kulturalis
javakkal dsssefliggd orikségvédelmi hatdsdgi feladatokban: szakvélemémyt ad a
kulturalis javak védeité nyilvanitasi eljardsaiban és a kulturdlis javak kiil ftldre 18rtcnd
kivitelének hatosigi engedélyczési eljardsai sordm, adatokat szolgéltat a kulturdlis
Brokségvédelem hatGsagi nyilvantartdsa szamara, €s — felkérésre — kozremiikadik a
védetté nyilvanitott kulturdlis javak ellendrzéseben.

A féigazgato egyeh feladatai:

a)
b)
<)

d)

Folvamatosan, illetbleg évente teljes kil tajékoztatast nytijt, €5 beszamol az EMMI-
nek ar [ntézmény mikdédesérol.

Gondoskodik az Intézményt érintd jogszabdlyi &s minisziériumi rendelkevéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertctésérol.

A jelen $zMSz-ben répzitett hatiskoroket a foigazgaté a jogszabdlyok adta keretek
kzdul barmikor magahoz vonhatja.

Az fdigazpaté lelelds az Intézményen belilll mumkavédelmi, thzvédelmi, polgar
védelmi, katasztrofavédelmi cldirdsok  betarldsaért, az Intézmény vagyondnak
megdvasidii.

Kapesolatot tart a feliigyeleti srervekkel, a tarsintézmények vezeibivel, az
Intézménnyel hivatalbol kapesolatba keriilé kilfoldi személyekkel és cégekkel, illetve
az erre vonatkozo felhatalmazast az Intézmény alkalmazottainak megadja. Kapesolatot
tart a hazai &s kiilistdi muzeumokkal és mds kulluralis intézményekkel.

Az EMMI a foigazgatot, €s Altala az Intézményt ax Alapite Okirattal dsszhangban
tovabbi foladatokkal bizhatja meg.
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g)

Ellatja iovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabily a hataskSrébe utal.

1.2, A gazdasdgi vezetd

A pardasdgi vezetd jogallasa:

A foigazgatd munkdjat az Aht. 10 § (4) bekezdése sverinti gazdasigi vezetd sceiti. A
gazdasagi vezetdt az Aht. 9. §. o} pontja, valamint a Kjt &s Kjivhr alapian a miniszter — a
foigazpatd javaslatara — palydzat tjan haldrozott idore bizza meg, valaminl vonja vissza
meghizasat {sziiksép esetén nevezi ki ¢s menti fel) €s gvakorolja felette a fegyelmi jogkort. Az
egyéb munkalatdi jogokal a 18igazgatd gyakorolja felelte.

A pazdasigi vezetd az Avr 11. § (6) bekczdése értelmében a miikodéssel dsszefiiged
gazdasagi ¢s pénziigyi feladatok tekintctében feladatait sz Intémmény vezeidjének kizvetlen
vezetése €5 ellendrzése mellett latja el A gardasigi vezetd az Sllala ellitonl feladatok
tckintetében a fdigazgatd helyeitese,

A gazdasigi vezetd leladat- és hatdskire:

a}

b)
<)

d)

2)

h)

i)

k)

1)

A pazdasagi vezetd feladatdl az Avr, 9, § (1) bekezdése és av 11, § (1) bekezdése alial
meghatarozotlak szerinl viégzi;

A Jogszabalyi keretek kézdtt az Intézmény jogszeril pazdalkodasanak biztositasa;

Elsddlepes feladata, hogy biztositsa az Intézmény szakmai munkijanak gazdasagi és
iizemeltetési feltételeit;

AZ [ntézmeny rdvid- és kizEptivi pénziigyi terveinek a kidolgozasa,

Az Intézmeény vagyongazdalkodasanak iranyitasa,

A Lkoltségvetds ¢s a koitségvetési beszamold Gsszeallitisa;

Kézvetlentl irdnyiya  és ellendbrzt a2 Imiéamény  gazdasdgi €s  lizemeltetés
tevékenysdgél;

Elkésziti az Intézmeény gazdasagi és lizemeltetési tigyrendiét;

A szalumai szervezeti egységek gazdasagi munkéjahoz irAnymutatist ad, eltendrzi azt;

Gazdaségi intézkedésekel hor, Foigazgaldi dinlés alapidn az egdsz mtézmenyre kihatd
gardalkodas és pénziigyl intézkedéseket hozhat, Az intézkedések tekintetében utasitas
kiadkisdra jogosult;

Minden kotelezettségvallalas tekintetében gyakorolja a pénziigyi cllenjegyzés jogat,
amely minden esetben csak irdshan tériénhet. Ezen jogosultdgal eseti vagy allando
jellegpel masra Ateuhazhaija;

Vélemdnyezl az ¢éves koltségvetds keretén beliil koltségkihatassal, vagy bevételi
eloirasokkal jard intézkedéseket;

m) A Gazdasagi ¢s Miiszaki lgazgatosag belfoldi kiktildetéseinek etrendelése;

1)

A Gazdasagi €5 Miszaki Tgazgalosiag munkatdrm szabadsagainak engedélyezése,
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A gazdasapi vezetd felelos:

a) a torvezéssel, az eléirAnyzal-lelhasznaldassal, a hataskirébe tarlosd elbirinyzat-
modositassal, az lizemelieldssel, fenntartassal, mikidietéssel, beruhdzdssal, a vagyon
haszndlataval, hasznositasaval, a  nmunkacrd- és  bérpazddlkodassal, a
készpenzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszimolasi, FEUVE- kotelezettsépgel, ax
adatszolgaliatassal kapcsolatos dsszefoglald €s a sajil szervezcetére Kiterjedd feladatok
jogszabalyoknak megfelcld ellatisdérni;

b) @« irdnyildsa ald rendelt teriileten folyd munka rendszeres ellendirzéséént, ax ellendrzés
tapasztalatairol a foigazpatod tajekoztatasaért;

¢} az irdnyitasa ald rendelt részlegek feladatainak magas szintil teljesitésééit, az 4.1.2.
pontban foplalt feladatok végrehajidséén;

dy a lBigargald rendelkezdseinek betartasaéi;

g} az Mt 17. § rendelkezése szerint anyapi felcldsséegel a munkaviszonybol eredd
kotelezettsépei vétkes megsértésével akozott karért.

Mindezeken tialmenden:

Koteles évente a belso kontroll rendszerck témak&rben az allamhaztartasént felelos miniszter
altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt kiteles a fdigazeatd felé
minden év deccmber 31-ig igazolni.

1.3. A foigazgaté-helyettesek

A foipazgato-helyettescket Kji., valamint a Kjivhr, alapjan, palyazat ttjan, hatarozott idore a
foigazpatd — a miniszter cgyctértésével - - bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, valamint
gyakorolja felettiik munkahiatdi jogokat.

L3.1. Az daltalanes és kazmiiveldilési foigazgata-helyeifes

Az dltalanoes s kiznwiveltidési féigazgate-helyettes jogillasa:

Az Altaldnos és kdzmiivelddési foigazgaté-helyettes az Intézmény vezetése tekintetében a
foigazgatd helyetiese, feladatait a ISigazpatd kiszvellen vezetése és ellendrzése mellett 14tja el.

Az altalinos és kozmiiveltdési fdigazgatd-helyettes feladat- és hataskore:

a} A foipazgatd akadalyoztatasa csetén ellatja a foipazgatd Altalanos helyettesitését a
foigazpatd utdlagos tajckoztatasa mcllett. A fdigazgatd tdvolléte csetén, valamint a
foigazgatdn poxicid hetdlietiensége esetén elldtja a foigazgatd teljes feladatkérét cs
gyakorolja teljes jogkdrét;

b) Tranyitasi kérdesekben a foigazgato kizvetlen munkatarsa,

¢) Részt vesz a Stratépial Idosztaly munkajaban. Ennek keretén beliil az intézméeény
stratégiai  céljainak megvaldsitdsdban, projekifeladaiok esctében gondoskedik a
részlegek kézitt a munkaerd feladatra orientalt idciglenes Atcsoportositasirol;
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d)

g)

h)

»

k)

0

Iranyitia, koordinalja, szervezi és cllendrzi az Intézmény stratégiai céljainak
megvalositasat,
Sziikség szerint cgytittmikddve az Intézmény vereldivel {projektrendszcrben)

gondoskodik a részlegek kdxdtt a munkaerd feladatra orientdll ideiglencs
atcsoporlositasirs];

Javaslatokat tesz a kiltségvetési, személyi és infrastrukturalis forrdsoknak az
Intézmény részlegei kbzbtti meposztissra;

Az Intézményt a feladakOrébe tartozod iigyekben hatdsdgok, mds szervek s
maginsremélyek elétt képviselheti, valamint ezekben az iigyekben kiadntnyozasi
joggal rendelkezik, €s az Intézmeény nevében megallapodasokat kothet, intézkedéseirdl
azanban a foigazgatot mind eldézetesen, mind utdlag tajékoztatni kell;

Az Intézményre ndzve kotelereliséget megdllapitd, gawdasagi kihatdssal jard
intézkedési csak az Inlénmény gazdasagi vezetbjcnek eliretes (udomasa és egyelértése
mellell tehet;

Kezdeményezi az eredményes tudamanyos, muzcoldgiai ¢és kdzmiivelddési munka
végzéséhez sziikséges intézkedéscket, részt wvesz a tervek teljesitéséhez sziikséges
anyagi cszkdzok szervezeti egységek kixditl felosxtasiban,

Katelezeuségvallaldsi  és  wtalvanyozast jopkérét az  Intézmény  kdhségveldsi
gazdalkodasanak szabalyzata szerint vépzi;

Feladata az iratkezelés felligyelete az  Intézmény  Iratkezelési Szabalyzatanak
megfelelden;

Koteles a fleliigyelete ala rendell teriiletek  levékenységérdl a [Gigazgatdnak
rendsyeresen beszamolni;

m} Véprehajtia azokat a feladatokat, amelyek ellatasaval a foigazgato esetenként

meghizza.

Az altalanos és kizmiivelodési foigazgata-helycttes kiemclt szakmai feladatai és
hatiskore:

a)

b}

Kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése alé tartozik az Intézmeény
Kiallitasrendezési Osztalya,
Kézmiivelddési Osatdlya,
K.ézonségszolgalati Csoportja,
Marketing Csoportja
A lagimtézmények vereldin kereszulil, iranyitasa ala tartoaik:

a Madtra Muzeum altalanos miikodese, valamint Kiallitdsi, kzmivelddeési €5 markeling
tevekenysege;

- a Bakonyi Természettudomanyi Miazcum altaldnos miikddése, valamint kiallitasi,

c)

kdzmiivelddési és marketing levékenysége;

I[tanvitia, koordindlja, szervezi ¢s ellenorzi ax Intérmény stratégifjaban meghataroryol
célok megvalositasat, a stratégiai feladatok véprehajtasat, killonos tekintettel az
Intézmeny kidllitasrendezesi, kézmovelodési, mozeumpedagogial,
kizénségkapesolati, kdzdnségszolgalati és  marketing feladatainak  végrehajtasa
Srdekében.
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d)

e

7

k)

Iy

IrAnyitja, keordindlja, szervezi és ellendrzi az Intézmény Alapitd Okiraldban
meghatdrozolt, a kullurdlis javakhoz vald minél szélesebb kiril hozzaférést segitd
ataptevékenysépet €5 kiemelt feladatokat.

Iranyitja, koordinalja €s szervezi az Inlézmény Alapitd Okiratdban meghatarozotl
kiemelt feladatok kozil a szolgdltatd jellegil ,Természetismereti Tudaskbzpont™
mitkddését, valamint a természettudomanyi ismerelterjesztés, kimyereti newvelés
midciszertani lejlesziésére irdnyulo tevékenyséaei.

Iranyiia €5 koordinalja az Intézmény természettudomdnyos kidllitasrendezési
modszertani kdzpontjamak nmiikddését.

Iranyitja, koordindlja és ellendrzi az Intézmény kidlitdsrenderési, koznmuvelddési,
tudoménykomnunikicios tmaji szerzédéses és palyazali munkait.

Irdnyitia, koordinalja, szervezi &5 cllendrzi az Intézmeény  kidllitasrendezési,
koznvivelodési, tudomanyos ismeretterjesztési (ludomanykommunikicios) témajo
okilatasi ¢s képaést tevékenysépét.

Javaslatokat tesx a kidllitdsrendezési, kozmivelodésl €s marketing ¢él0 szakmai
keretek felosztasardl;

Javaslatot tesz a feladatkdrébe rendelt szakmai terliletcken dolgozdé munkatarsak
alkalmazasara, béremelésére, Atsorolasara, athelyczésére, munkaviszonyanak
megsziintetésére, kilfoldi  vagy belfldi  tanulméanyitjira, tovabbképzésére,
julalmazasara vagy segélyerdsére,

Rendszeresen ellendrzi az irAnyitasa €s vezetése ald rendelt teriileten folyd munkés, az
ellendrzés tapasztalatairdl a foigazpatdt tijékoztatia.

Felelds az iranyitisa &s vezetése ala rendelt terliletek feladatainak magas szinti
teljesitésdéit.

m} Felelis a foigazgatd rendelkezéseinek betarldssért,

ny

Anyagi feleldsségpel tartozik a munkaviszonybol eredd kitelezettségei vétkes
megsértésével okozott karért.

1.3.2. A tudonyinyos és gyiijteményi falpazgaia-helpettes

A tudomsanyos és gyilijteményi foigazgatd-helyettes jopallasa:

A tudominyos és gyipleményl  fdigazgatd-helyctics a  tudomdnves és  gyiljteményi
tevékenysegpel Osszefiiggd teladaokra nézve av Intézmény veretése tekintelében a {digazgatod
helyettese, feladatait a féigazeatd kizvetlen vezetése €5 ellendrzése melleut lata el.

A todomdnyos és gyijleményi fiigargatd-helyettes feladat- és hatdskire:

a)

A fdigazgatd és az Altalanos és kdzmiivelodési féipazeatd-helyettes akadalyoztatisa
eselén — a [Gigargatd wdlagos tajékoztatdsa mellett — ellatia a fdigazpatd teljes
feladatkirét és gyakorolja teljes Jogkdrél, a gazdaségi iigyek kivélelével,

by Reészt wesz a Stratégiai Foosztaly munkajaban; ennek keretén beliil az intézmeny

stratégiai  céljainak megvaldsitisaban, projekifeladatok esetében pondoskodik a
részlepek kizdtt a munkacrd feladatra orientalt ideiglenes Atesoportositasarol.
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¢)

Javaslatokat tesz a kollségvetési, személyi ¢s infrastruktordlis forrasoknak az
intézmény résrleger kivzitti megosztasara,

d) Javaslatot tesz a feladatkbrébe rendelt szakmai terilleteken delgozé munkatarsak

alkalmazasdra, béremelésére, HMsoroldsia, athelyezédsére, munkaviszonyanak
megsziintetésére,  kOlftldi  vagy  belfdldi  tanulmdnydtjdra,  1ovébbképzésére,
Jutalimazasara vagy segélyezésére.

Az Intézmeényt a feladatkorébe tartozd Ggyekben hatdsagok., mas szervek és
magénszemélyek elétt képviselheti, valamint erekben az tigyckben kiadméanyozisi
Jjoggal rendelkezik, és az Intézmény nevében megdllapodasokat kéthet, intézkedéseirdl
azonban a fdigazgat6t mind elézetesen, mind utdlag 1ajékortaini kteles.

Vémehatia azokat a feladatokat, amelyek ellatasdval a fOigazgatd esetenként
megbizza.

g} Kételes a folilgyeleie ala rendelt tertiletek levékenységérdl a foipazgatonak

rendszeresen beszaimolni.

A todomiinyos és gylijteményi foigazgatd-helyettes kiemelt szalimai feladatai €s
hatiskire:

a)

b)

<}
d)

»

k)

Kozvetlen irdnyitdsa és eltendraése ald tariozk:

PP Asw’my— es Kbzettar;

az ﬁslén}rtani és Faldtani Tar;

a Nawénytar;

az Allauar;

az Embertani Tar;

a Molckularis Taxondmiai Laboratdrium.,

A taginléxmények vezeldin kereszttil, iranyitasa ala tartoznak:

a Matra Mazeum tudonkinyos €s gyljteményezést tevékenysépe;

a DBakonyi Természettudomanyi Mizeum tudomanyos ¢s  pylijtemeényezési

tevékenysége.
ElGkésziti, seervesi és végrehajlja az Intézmény gyiljteményezési és tudomanyos
kulatisi terveit,
Kialakitja, iranyita, koordinalja €s szervezi az Intézmeény Alapitd Okirataban
meghatarezott  alaptevékenységek kozott kiemelt feladatok kozlil a . Nemazeti
‘Természetrajzi Gylijtemény™ mitk&désct.
Ellendrz a killestinzési, ¢sere- és selejierési szabilyzatok végrehajidsat.
Iranyitia az Intézmeny szakértoi tevekenysépét.
Szakértdr véleményt ad ¢s javaslatot tesz a védetté nyiivanitasra.
Sververi &8 rdnyija a twdomdnyos kwtaidmunkat, eldsegiti az  eredményck
kizzétetelet.
Iranyitja ¢s koordinalja az intézmeény természettudemanyos muzeologial médszertani
kdzpontjanak miikddéset.

Javaslatokal tesz a kutatdsi ¢s  gyhjteményfcilesziési céli szakmai  keretek
felosztasirdl,

Ellenérzi a gyijjteményekben tdrténd tartézkodasra vonatkozd utasitisok betarlasat.
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1)

Rendszeresen ellendrai az irdnyitdsa és vezetése ala rendelt terilleten folyd munkdl, az
ellendrzés tapasslalatairt] a foigazgatot tdjékoztatja.

m} Felelos az irdnyitisa és vezetése ala rendell teriiletek feladatainak magas szinti

nj
0)

teljesitéséént, feladatainak végrehajtdsdé;
Felelds a fdigazgald rendelkezéseinek betartasaéit.

Anyagi felelossépgel tartozik a munkaviszonybdol crcdd kotelezetrségei vétkes
megsértésével okozott karért.

1.4, A fdosztdlyvezetdk

A foosatdlyvezetdk jogallisa:

A fHosddlyverzetdket az Inlézmény fHigazgatoja foszabalyként palyazat 0tjan, hatarozoll idore
bizza meg ¢s vonja vissza meghbizasukat. A mumkaltatéi jogokat a foipazpatd gyakorolja =
jogszabalyok €5 az Alapitd Okirat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

Munkajukat a féipazgatd-helycitesek szakmai felilgyelele mellett végzik, a kovetkezdk
szerint: altaldnos, kiallitdsi, kozmiivelddés és kixtinségkapesolati munka 1ekinietében az
ditalanos és kdzmiivelddést Bigazgald-helyvettes, tudomanyos és gylijleményesési munka
tekinietében a tudomanyos és gyijtemenyi thigazgato-helyettes feliigyeli a munkajukat.

A fioosztalyvezetok feladat- és hatdskiire:

a)
b
c}

4

A féosztaly munkatervben foglait céljainak meghatarozdsa, a megvalositas irdnyitdsa
¢s cllendrzése, bsszhangban az intézmény stratégiai céljaival.

A [Boselaly rendelkezésére bocsatott koltsépvetdsi, személyl €s infrastrukiuralis
lorrdsok hatékony felhasznalasa.

A szervezeti egység munkatervének, valamint a beszamold jelentéscinek elkészitése,
eldterjesztése.

A fooszidly adminiszirdcidjanak verelése.

A fGosztaly rendelkezésere boosatott anyagi eszkoz0k hatékony felhasznalasa, a bér-
¢s kéitsépkeretek folyamatos ellenbrzése,

lavaslattétel & [Bosztdlyhoz tartozd dolgozok  alkalmazdsira, béremelésére,
dtsorclisdra, Athelyezésére, mumkaviszonydnak megssiintelésére, killfvldr wvagy
helfitdl lanulmdnyatpira, wovabbképedsére, julalmazisira vagy segdlyezdsére,
Kitelezettsegvallalasi €5 utalvanyozasi jopkdriiket az Intédzmény koltségvetesi
gazdalkodasanak szabdlyzata szerint végzik.

Részvétel beosziloitjaik mindsitésében.

A Iboszlaly dolgozoi évi rendes szabadsaganak (lemezése és engedélyezése.
Ellencrzik a féigazgatol és egyeb felsd dontések, a jogszabalyi elGivdsok végrehajtasat,
elemzik és értékelik a végrehajtdssal kapesolaios szakinai €s gazdasagi adatokat és
mas informaciokat.

Beossolgaikat rendszeresen  elszamollaik ax  altaldnos digyrendi, valaminl a
munkatervi feladatok teljesitésérdl, esetl intézkedesak végrehajtasarsl.
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¥

Az alairasi, lattamozas, utalvinyoxdsi jog gyakorldsa soran ellendrzik a szakmai ¢s
gardasdgi hatdssal jard intézkeddsek, kimend levelek, wutalvinyok és engedélyek
indokoltsagal, lartalmi és lorimai helyessépét.

m) Kézvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyeken helyszini ellendrzésckkel

1)
o}

gyozddnek meg a feladatok teljesitésénck allasardl, a belso szabdlyozésok, alkalmazott
cljarisok esctleges problémairdl, a dolgozok hozzadrtésérsl, a munkafegyelemril, az
Allami tulajdon védelmérdl 52616 elbirdsok meglartisarol.

Ellentrzik a cégjelzéses levelpapir haszndlatat.

Evi cgy alkalommal az éves munkajclentés részeként tajékoztatast adnak a vépzeit
ellendrzésekrdl és azok tapasztalatairdl.

L5, Tagintézmény-vezetok

A tagintézmény-veretd jogsllisa:

A lagintézmények vereidi fdoszlalyvesetdl besoroldsban vezetik a vezetésitk alatt alld
tagintézmeényeket. A tematikus mizeum vereildjének meghizdsahoz €s annak visszavonasahoz
a miniszter vélemeényét eldzetesen ki kell kérm. A (aginiézmény-vezetd jogosult a
muzewimigazgatd megnevezés hasznalatara.

A tagintézmény-veretd dltabinos feladat- &s hataskiire:

a)

b)

d)

£)
h)

i)

L
k)

A wvevelése alall alld tagintézmény teljes kdrii mlizeumi szakmai munkajanak €s
iizemeltetésének  irdnyitdsa és  ellendrzéze, az Intézmény stratégiai  céljainak
megvalositasa €s stratégiai feladatainak végrehajlasa érdekében.

Kazvetleniil irdnyitja, koordinalja és ellendrzi a tagintézmeény siratégidpdban és éves
munkatcrvében vallalt feladatok végrehajtasat.

A taginlézmény mitkiidési  térséedben a  helyl Onkormanyzatokkal (€s  azok
bizottsagaival), allami swakigazgatasi szervckkel (jarasi hivatalokkal, Klebelsherg
Intézmeényfenntartdé Kozpontial}, (drsadalmi szervezetekkel, valamint a gazdalkodasi
epységekkel  (vdllalatokkal, wvillalkordsokkal) é&s a  térségben  maksdo
tarsintézmeényekkel a folyamatos kapcsolattartas és egyiitimikddés.

Ellenérzi az [ntézmény projektjcinek tagintézmény szintl végrehajtdsal; valaminl a
tagintézmény projektjeinek iranyitasat, koordinalasat és végrehajtasat.

A tagintézmény rendelkezésére bocsdtotl koltségvetési, személyi ¢s infrastrukturalis
forrasok hatékony felhasznalasa, a bér- és kiliségkeretek folyamatos cllenérzése.

A tagintézmény palyazatai és szerzGdéses munkdinak irdnyitdsa, koordindldsa,
feliigyelele és ellendrzése.

Javaslattétel a tagintézmény rendelkesédsére boesaiolt szakmai keretek felosztasarol.

A tagintézmény munkatervének, valamint munkabeszimoldinak az elkészitése,
eldterjesztése, a tagintézmény adminisztracidjanak iranyitasa.

Kutatdsrolgalat miikadictésc.

A tagintézmény elektronikus megjelenésével kapesolatos tartatomszolgaltatas.

A tagintézmény  kiallitasi  (dllandd-, iddszaki és  vandorkallitasok) terveinck
clfogadisra vald clékésziteése; a . latogatabarat” mizeum fejlesziése.
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1} Javaslattétel a tagintézményr munkatarsak alkalmazasara, mindsitésére, béremelésére,
atsorolasdra,  Athelyevdsére, munkaviszonyanak — megselintetésére,  killfoldi
tanulmanyutjdra, tovabbképzésére, jutalmazdsira vagy segélyezésére.

m) A lagimézményi belfoldi kikiildetések elrendelése.

n) A tagintezmény dolgozdi évi rendes szabadsdganak ttemczése és cngedélyezése.

o) Kbtelezeitségvillaldsi és utalvényozasi jogkorét ar Tniézmény Gazddlkoddsi &s
Kolelesetiségyillalasi szabdlyzata szerinl végzi,

p) Felels a fdigazpatd és a f8igarpatd-helyettesek utasitdsainak betartisacrt.

q) Anyagi felelfsséggel tartozik a munkaviszonybdl eredd kotelezeliségek vétkes
megsériésével okozott karért.

A tagintézmeény-vezctik sajiatos feladatai

A MATRA MUZEUM vezetdjének feladatai:
a) A keri fonotartas és ilzemeltetés iranyitasa,
b) A Palmahiy, &s dllatbemutatd mikddictésének €s miiszaki llzemelieidsének irdnyitdsa,
¢) Ellja:

— a milkddéséhez sztikséges miszaki gs iizemeltetési feladatok iranyitasar,

— az dpilletrekonstrukeidval, feltjitassal és a folyamatos karbantartassal kapesolatos
feladatokat;

— atiizvédelmi, munkavédelmi feladatok irdnyitss;

dy A Kdnyvtar mitkodésének iranyitasa,

&) Egyém munkaterv alapjan muzcoldgial, tudoményos kutatdrmunka végzése.

A BAKoxYI TERMESZETTUDOMANY1 MUZEUM vezetdjének feladatai:
a) A kiallitasi terek, a jegypénztar és a gytjteményi terek mikadtetésének rdnyitdsa &s
lelilgyelete,
b} Egyém munkatery alapjan muzeologia, tudomdnyos kutatdmunka vépzese.

1.6. A magasabb vezetok helyettesitési rendje

A foigazgatot tavolléteben, akadalyoztatisa vagy a poxicid betdltetlensége esetén az dltaldnos
¢s kdzmiivelddési fbigazgato-helyettes helyeltesiti.

A gazdasigi vezetdt tdvolléidben &s akaddlyoztatasa esetén a Gazdilkodasi ¢s Pénziigyi
Osztaly vezetdic helyeliesili,

Az dltakines é5 kizmiivelddési foigazgatd-helyettest akaddlyoztatasa esetén s tudomidnyos
¢s gyiitemenyi fGigazgatd-helyettes helyvetiesiti.

A tudominyes és gylijteményi fdigazgaté-helyettest az altalinos é€s kdzmilvelddési
foigazpatd-helyvettes helyettesiti.

A fdosztalyvezetoket {a tagintézmény-vezetiket) tdvollétiikben és akadalyoztatasuk esctén
az altaluk esetenként megbizoil oszidlyveretd, illetve beosztott munkatars helyettesiti.
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2. Vezetik

2.1, Osethlyveretok

Az osztalyvezetak jogallasa

Az osztdlyvezetdket a fGigazpatd foszabdlyként pdlyézat Gyjan, hatdrozott iddre bizza meg, és
vonja vissza megbizdsukat. A munkaltatdi jogokat a fdigazgald gyakorolia felettlik a
jogszabalyok és az Alapité Okirat rendelkezéseinck figyelembe vételével.

Az osztilyveretdk a szakmai osztalyok esetében a fbigazgatd-helyettesek, a Kdnyvtar €5 a
Biztonsdagi Osztaly esetében a {Gigazgatd, a tagmtéremények szakmai osztalyal esetében a
tagintézmeny-vezeték, a Gazdalkodasi és Pénziigyi Oszdly, valamint a Miszaki ¢s
Uzemeltetési Osztaly esetében a gazdasigi igazgatd kdzvetlen iranyilass és ellendrzése
mellett 1atjdk el feladatukat.

Az osztilyvezetok altalinos feladat- és hatdskire:

a)

b)

g)
h)
i)
i}

k)
D

Az aladjuk rendelt osztaly vezetése, az osztdly operativ munkdjinak a tervezése,
dsszchanpoldsa, cllendrzése az Intézmény stratégiai céljainak megvaldsitasa ¢s
stratégiai feladatainak végrchajtasa érdekében;

Az Inlézmény szakmai €s Ozemeltetés osztalyaival vald kapesolattartas, szakmai
koordindcio. A tagintérményekkel vald epyiittmiiktdés koordinalasa;

Az osztaly operativ munkatervének és munkajelemésének elkészitése, feltcjesztése;

A beosziott munkatarsak feladatainak és feladatkdrének kijelilése a feladatok
elviégrésének ellendrzése;

Az osztaly rendelkerésére  bocsdtoll anyagi, tcchnikai eszkdzdk bhatékony
hasznalatanak biztositasa:

Adatszolgaltatas a szervezetl egység munkajarol;

Felterjess1ések  kezdeménycezése a  munkatarsak alkalmazasarn, bévemelésére,
atsoroldsara,  munkaviszonyinak  mopsziintetésére,  kilfsldi  vagy  belfldi
tanulmanyotjdra, tovibbképrésére, julalmazasira vagy sepclyezésére;

A hatdskoritkbe tartozd intézkedési és kiadmdnyo#asi jog gyakorlasa;
A wverelése ald tartozd oszidly palyazati lehetdségeinek a ligyelése, palyazati
munkdinak veretdse és a2 munkak Higyelemmel kisérése;

Tajékoztatja a beosztott munkatarsakat a siratégiai célok teljestilésérdl, a ddntésekrdl,
az Intézményben folyd munkarsl;

Gondoskodik a beosztott munkatdrsak munkafeltételeinek biztositisardl, képrdsérdl,
Ertékeli a beosztott munkatdrsak munkajat, teljesitménydt;

m) Biziositia az Intézmény projektjeinek végrehajlasahoz szikséges munkacrdt. Sziikség

n)

esetén rendelkezik a beosztott munkatarsak projektleladat-végsésre vald rendelésérdl;

Felelds @ fletadakdrébe rendelt feladatok végrehajtasanak ellendrzéseédnt, &5 a
foigazgato, a foigargalo-helvettesek és a gazdasapi vezetd, illetve tagintézmenyck
esetében a tagintézmeény-veretd wasitisainak betartisadrt;
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o)

P
q)

Anyapi felelosséggel tartozik & munkaviszonybdl eredd kotelezettségek vetkes
miegsértésével okozott karéit.

Az anyantézmény svakmai os-1alyai eselén beltildi kikilldciésck elrendelése;
Az anyaintézmeény szakmai osztalyai esetén szabadsigok engedélyezése.

Az osztilyvezetdk sajitos feladatai:

A KIALLITASRENDEZESI OSZTALY vezetijénck feladatai:

c}

d)

Az Intézmeény kiallitdsrendezési tevékenységének a tervezése, szcrvezese €s vezetése
az intézminyi stratégianak megfelelden. Az Intézmény kidllitdslizemeltetést feladatai
ellitasanak tervezése, szervezdse, vozelése €s ellendrzése;

Vandorkidlhitdsok mikddietésének szervezése és lebonyolittatésa;

Kozremikadik a tagintézmények kigllitdsrendezési tevékenységében;

Az Intézmény természetiudomanyos kiallitdsrendezési modszertani munkajanak a
vereldse.

KOzMOvELGDESI OSZTALY vezetljének feladatai:

a)

b)

¢)

d)

A nyitoit, szolgaltatd  jellegt  .Természetismereti  Tudaskdzpont™  operativ
miikddésének a vezetdse, szervezdse ¢s ellenbrzése az Intézmény mids részlegeivel
egyiittimitkddye;

Az Intézmény kdzmibvelddési, mizeumpedagogial, kirnyezeti nevelési és kizoktatas]
szakmai tevékenységének a szervezése, verzeldse és ellendirzdse;

A kisllitdsokhoz és a muzeumpedagogiai foglalkozasokhox kapcsolédéan iranyitja
akiallitasvezeldk, ismeretterjesztd kiadvanyok &s szordanyvagok szakmai anyaganak
terverését, dsseeallitasal;

A termeszettudomany szakdg kbzmuvelddési, mizeumpedagdgiai, kornyezeti neveldsi
modszeitani fejlesztéseinek vezetese, a  Természetismereti Tudaskdzpont™ részekent
modszertani kézpont kialakitdsa €s vezetése;

A hiésmény kdzmitvelddési, mizeumpedagdgiai oktatasi, képedsi munkajanak a
VEZELEse,

AZ ASVANY- FS KOZETTAR vexetdijének feladatai:

a)

b}

c)
d)

¢)

A Nemzen Termésretrajzi Gyijtemény™ dsvanytani- és kozettani szakieriiletéhez
tartozo tudomanyos munkdjinak vezetése, szervezése €s ellendrzese az Intézmény mas
részlegeivel epyiltbmukdve,

A tari gydjtemények gyarapitdsanak, fejleszidsének, lenntartdsanak ¢s megdrzésének
srakmai vezetése;

A 1ari pyojtemenyek gyiwjlemény nyilvantartasanak vezetése €s ellentrzése;
Adtar kidllitasrendezést és kozmlveladési leladatainak belsd szervezése &5 vezetése;

Fgvéni  munkatery alapjdn  tudomdnyos, muzeolégial  vagy  kdzmiivelédisi
kutaldmunka végzésc.
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Az OSLENYTANL ES FOLDTANI TAR vezetijének feladatai:

a) A Nemzeti Természetrajzi Gyiljtemény™ oslénytani €s foldlani szakterillet¢hez
lartozd gyijteményezési és tudoményos tevékenység vezetése, sservezdse €5
ellendrzése az Intézmeény mas részlegeivel egyiimitksdve;

b) A tari gyljtemények gyaraplidsinak, fejlesztésének, femiartdsanak ¢s megbrzésének
szakma verelése;

c) A tari gyljtemeények nyilvantariasanak vezeiése és cllendrzése;
d) A tar kialllidsrendezési &s kozmiiveladési (eladatainak belsd szervezése;

e} Egyéni munkatery  alapjan  tudomédnyos, muzeoldgial  vagy  kdzmiivelodesi
kutatonuumka végzése.

A NOVENYTAR vezetdjének feladatai:

ay A ,Nemzeti Természetrajzi Gyiljtemeny™ botaniks  ssakieritletéhez  tartozo
ayijteményezési és tudomanyos tevékenysép vezetése, szerverése €z ellendrzése az
Intézmény més részlegeivel epylittmikddve;

b) A tani gy@iemények gyarapliasinak, fejlesziésének, fonntartasanak €s mepdrzesenek
szakmal vezetése:

c) A tarl gytlijtemények nyilvantartasanak vezetése €s ellendradse;

dy A tar kisllitasrendezési és kozmiivelddési feladatainak belsé szervezese;

g) Egyéni  munkatery  alapan  (udoményos, mwuzeoldgiai  vagy kdzmuavelodesi
kutatomunks végzese.

Az ALLATTAR vezetijének feladatai:

al A, Nemwreli Terméseetrgjai  Gyiljtemény”™ zoologiai  szakteriletthez  tartozo
gyiijtemeényezési €s tudomdnyos levékenysép vezetése, szervezése €s ellendrzése az
Intézmény mas részlegeivel epylitimikddve;

b} A wari gyiitemények gyarapitdsanak, fejlesztésenek, fenntarldsanak €s megdrzésének
szakmai vezctése:

c) A tani gyijlemények nyilvinlariasanak vezetése ¢s etlendrzése;
d) A tar kiallitasrendezési és kdzmiivelGdési leladatainak belsd szervezése;

£) Egyéni  munkatery  alapjdn  tudomdnyos, muzeoldgiai  vagy kizmiivelddési
kutaldmunka végzése.

Az EMBERTANI TAR vezetljének feladatai:

a) A Nemzeti Természetraizi  Gyijtemény”™ embertani  szakteritletéhes  1artozd
ayijleményerén és tudomanyos tevékenység vezeidse, szervezese €5 ellendrzése ax
intézmeny mis réselegeivel egylitmitktdve;

by A tari gyijtemények gyarapitasinak, lejlessiésének, fennartasanak ¢s megdrzdésének
szakmal vezetése:

¢} A lar gviglemények nyilvantartasanak vezetese €s ellendrzése;
d} A tar kisllitisrendezési és kiemiivelddési feladatainak belsé szervezése;

¢) LCgyéni  munkaterv  alapjan  udomdnyos, mureoldgiai  vagy  kbzmivelédesi
kutatémunka végzése,
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AKONYYTAR vezetiijénck feladatai

a) A kényvtari dllomany pyarapitésanak, fejlesztésének, fenntarldsanak és megdrzésének
gzakmai vezetése;

by A Kizponti Fotbarchivum ¢s Médiatar, a Tudomanytérigneti Targygyiijlemény, a
Dokumentaciés Tar €5 ax  Adaude (gyijteményi cgységek) pyarapitdsanak,
fejlesztésének, fenntartdsdnak €s megdrzésének szakmai vezetése;

¢} A gyiljteményck allomanyvédelmi feladatainak megszervezése s vezeldse;
dy A konyvtdri nyilvintanas megszervezése, ellendrzésc;
c) A kényvtari szolgaltatasok megszervezese &s vezetése,

A BIZTONSAGE OsZTALY vezetijénck feladatai:
a) Az Intézmény biztonsagi rendszerének kialakitdisa,
b) A hizlonsagi szolgalat, rendészet vezetése, feliigyelete;
¢) A biztonsagtechnikai rengszerek miikddésének feliigyelete;

dy A katasztrofavédelmi, tizvédelmi, munkavédelmi tervek elkészitése, illelve
elkészittctése és betartasuk ellendrzése.

A GAZDALKODASI ES PENZUGY1 O5ZTALY vezetdjénck feladatai:

a) Az Intézmeény gazdalkodasi, szamviteli, pénzilgyi rendszerének kdzvetlen vezetese;

by A pénzligyi és anyagpazdalkodéssal kapesolatos szdmviteli és ellenérzési feladatok
ellatasa;

¢) Kiilsd0 megbizasokkal, srerzédésekkel kapesolatos  pénziigyi  elsxamolasok
lebonyolitasdnak megszerverése €s ellendrzése;

d) A kdltségvetési és kiliségvetésen kiviili eldiranyzalok hatékony ¢s jogszabaly szerinti
felhasznalasinak biztositasa és ellendrzese.

A Mitszaki £s UzEMELTETESI Os£7ALY veretdjénck feladatai:

a) Az Intézmény mukodéséhez sziikséges miiszaki €s lzemeltetési feladatok szervezése
€5 veretése;

b) Epitési, feltjitdsi, karbantartasi feladatok vezetése;

¢) Elsddlepes feladata a szakmal részlepek miikbdéséhez sziikséges lizemelletést és
mitkiidési {épités, felhjitas, karbantartas sth.) felidrelek biztositasa.

Az MTM MATRA MOZEUMA TUDOMANYOS ES Gy UITEMENY] OSZTALY vezetGjének
sajitos feladatai:

a} A Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény™ teritleti miikddésének, gyijteményczdsi €s
tudoményos numkéjénak vezetése, szervezése &s ellendrzése av Iniézmény més
részlegeivel epyittmitikGuye;

B A gylijteményck nyilvantartdsanak vezelése és ellendrzése;

¢) Az osztily kidlllitasrendezdsi és kézmlvelodési feladatainak belsd sservezése,

d) Szakmai ismeretterjeszlé  anvagok,  kiallitdsvezetdk,  kiallitdsi  Kataldgnsok
tervezésének szakmal koordindlisa;
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e) A tagintézmeény wdemanyos kiadvanyainak szerkesziése;

f) Egyéni munkatery alapjan tudomanyos, muzeolégiai vagy kozmivelddési
kutatémunka végzése,

Az MTM MATRA MOZEUMA ISMERETTERILSEVES ES MUZEUMPEDAGOGIA] OSZTALY
vezctdjének sajdatos feladatai:

a) A nyitoll, szolgaltaté jellegii ,, Természetismereti Tudaskbzpont™ terfileti mikadésének
vezetése, srerverése é3 ellendrzése az intézmény mas rés#legeivel cgyiittmiikadve;

b} A tagintézmény kulturdlis, kizmivelddési, nizeumpedagdgiai, kdrmyezcti nevelési €5
kozoktatasi szakmai tevékenységdnek a srervezése, vezetése €s ellendradse;
¢} A tagintézmény kdzdnségszolgalati munkdjdnak €s a latogatémenedzsment vezetése;

d} A tagintézmény kizonségkapesolati munkajanak a fejlessése, vezetése, marketing
fcladatok végrehaitasa;

g) A természetindomanyos mlzeumi égasal kdzmivelddési, mizewnpedagdgial,
kisrnyereti nevelési tudomanykommunikicids mdodszertani fejlesztéseinek terilleti
szintl vezeldse, a , Természetismereti Tuddskdzpon™ részeként modszertani kiizpont
kialakitasa &5 vezetése:

f) A tagintézmény kidllitasrendezési &s miikddtetési munkajanak a szervezése, vezetese;

) A kidllitasokhoz ¢és a  mbzeumpedagdgiai  foglalkozdsokhoz kapcsolédoan
kidllitisvereldk, ismerctterjesztd kiadvianyok €s szordanyapok tervezése, kiadisanak
rondozasa;

Az MTM Bakoxyl TERMESZETTUDOMANYI MUZEUMA GYIUTEMEN Y[ OSZTALY
vezetdjének sajatos feladatai:

a) A ..Nemzeti Természetrajzi Gyiijtemény™ teriileti mitkddésénck, gyiifjteményezési és
tudoményos munkdjanak vezetésc, szervezése €s ellendrzése az intézmeny mids
részlepeivel egyiittmitkGuye;

b) A gyijtemények nyilvantartdsanak vesetése ¢s cllenbrzese;

¢) Az osztdly kisllitdsrendezdési és kizmibvelddési feladatainak belsd szervezeése,

dy Szakmai ismerelleries<ld  anyagok, kiallitdsveze1dk,  kiallitasi  katalogusok
tervezésének szakmal koordindlasa;

e} A lagintézmény wdomanyos kiadvanyinak szerkesziése,

f) Egyéni munkatery alapian  tudoméanyos, muceologiai vagy koézmivelddési
kutatomunka véprdse,

Az MTM Bakosy! TERMESZETTUDOMANRY I MUZEUMA MOZEUMPEDAGGOGIAL OSET ALY
vezctljének sajatos feladatai:

a) A nyitott, szolgaltatd jellegii ,, Természetisniereti Tudaskizpont”™ teriileti mikddesének
vezetése, szervezese és ellendrzése az intézmeény mas részlegeivel egyvittmikidve;

b A taginiézmény kulturalis, kézmilivelodési, muzcumpedagdgiai, komyeveti nevelcsi €s
kdzoktatdsi seakmai tevékenységének a szerverése, vezettse ¢s ellenbrzese;

¢) A tagintézményi krinségszolgalati munkdjanak &s a lalogatdmencdzsment vezetése;

d) A tagintézményi kdzonségkapesolati munkajanak a fejlesztése, veretese;
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¢)

A termeszettudomanyos amizeumi  Sgazat  kdzmivelddési, mazeumpedagdgia,
kdrnyezeti neveldsi tudomanykommunikécios modszectani fejlesziéseinek teriileti
szintli vezetése, a , Természetismeretl Tuddskdzpont” részeként mddszerlani kdzpont
kiatakitasanak vezetése;

A tagintézmény kiallitasrendezési és miikadtetési munkajanak a szervezése, vezetése;
A kidllitasokhoz  ¢s a  mozeumpedagégiai  foglalkorzdsokhoz  kapesoldddan
kiallitasvezetdk, ismeretterjes«id kiadvanyok és szoréanyagok terverése, kiadasinak
gondozdsa;

A tagintézmenyi kinyvtar munkajanak szervezése, vezetése és cllendrzése;

A tagintézmeényi kdnyvtari allomany gyarapitasénak, fejlesziésének, fenntartasanak ¢s
mcgbrzésének vezetése;

A tagintézményi kény vtar nyilvantartas megszervezese, ellendrzése kapesolattartis ax
anyaintézmeény Koényvtaraval.

2.2, Egyéb vezetik

A csoportok szakmai vezetését az illetékes vezetd dltal meghizotl diplomas szakalkalmazott
latja el mint az Intézmény egyéb vezetije,

3. Beosztott munkatarsak

ay Fémuzeologus, muzeoldgus, segédmuzeoldgus

by hideewmi kdnyvtares

¢} Vezetd mizeumpedagdgus, mizeumpedagogus

d) Mazeumi kdzmitvelddési szakember, mizeumi kulturalis menedzser
g} Muazeumi marketing-, rektam- és kommunikacios szakember
) Muizeumi medidtor vagy muizeumi animator

g} Muzeumi kiallitas-tervezd, kidllitis-kivitelezd

hy Muizewmi preparitor

i) Muireumi gyditemeny- €s raktarkezelo

1) Mozeumi informatikus

k) MOzeumi adatrégzito

) Kézdnségkapesolati szakember

m) Személyligyi munkatérs

n) [gazgatasi ligyintéz6

¢) Belso ellendr

1 Egyeb munkakordk
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IV.AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az Tntézmény felépitésénck szervezeti Abrajat a jelen SZMSZ 1. sz melléklete tartalmazza.
Az Intézmény egyszeinélyi felclds vezetdic a foigazaato.

1. A foigazgaté kozvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti

egységek

A folgazgald kosvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeli egységeket dsszefoglaldan a
[Féigazgatosag elneveréssel illetjiik.

1.1 FOGAZGATOI TITKARSAG
Angolul: General Secretariat
MNémetill: Sekretariat

Feladata:

a)

b)
¢)
4)
&)

N
£)

Az Intézmény adminisziracids, iratkezelési, nyilvantartasi és iktatasi feladatainak
ellatisa €s intézményszintil koordinalasa.

Az Intézmény postizassal kapesolatos feladatainak az ellatésa,
Az [ntézmiény kézbesitdi feladalainak szervezdse és vezetése.
El6késziti a Foigazeatdi Tandcs €s a Vereltdi érickezletek iratanyagat.

Clokésziti s gendoskodik az Intézmeény milkddését irdnyitd  dekumentumok
{utasitasok, szabalyzstok, emlékeztetdk stb.) kiadasirol és elekironikus hozzaferésérdl,

Koordinalia az Intézmény részlegeinek hivatalos levelezéset.
Gondoskodik az intézmény vendégszobdinak rendjérdl, kiadasarol.

1.2, BIZTONSAGI OSZTALY
Angolul: Department of Security
Németiil: Abteilung filr Sicherheit

Feladata:

a)

b)

¢}

Ellitja a Biztonsdgi és Vagyonvédelni Szabédlyratban loglaliak szerint a nemzeti
kulturdlis orokség rdszél képezd mizeumi gyiijtemények, az lntézmény tulajdonat
képezd vapyonidrgyak és felszerelések, valamint az Intézmeény terliletén a személyi
ilajdon védelmét.

Szervezi &5 elldtja a rendészeti  feladatokat, bizlositt)a a magasabb  szintu
vagvonvédelni és bixtonsdgi jopszabdlyok érvényesitésél az Tntézmeny terlileten.

Kapcsolatot tart az Agazatéri felelés minisztérium biztonsagért felelis féosztalyéval
{axem belal a védelemszervezessel).
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d) Koordinalja az Intézmcny szerverseti egységeinek vagyonvédelmi és biztonsdgi
tevékenysépét.

g) Ellatja a tézvédelmi, katasztrofavédelmi €s munkavédelmi feladalok koordindlasat.

fy Llvéezi az ebben a kérben sziikséges adatszolgaltatist.

L3, STRATEGIAL FOOSZTALY

Angalul: Division of Strategy Nénietiil: Hauptabteilung fir Strategie

Feladata:
a) Az Intézmény stratégial, kbzéptivi terveinek és éves terveinek  Gsszedllitdasa €5
koordindlisa,
b) Az Intézmény éves és évkizi jelentéseinek és munkaierveinek az dsszedllitasa;

¢} Az Iméamény szakmai miikddésével és stratdeiai célainak  megvalésulisaval
kapcsolatos elemzo és értékeld feladatok végzése;

d} Az Intézmény ériékelés rendszerének a kialakildsa és alkalmazisa a mizewmi tervek
megvalosulasanak ellenérzése érdekében;

¢} Az EU-s ¢&s mizcumi agazati iranyelveknek megfeleld, az Intézmeény mikddését
eldsegitd szakmai {(gyijteményczési, tndomanyos, kiallitasrendezési, kdzonségszolgdlati,
kommunikacids és marketing) iranyelvek elkészitése, illctve elkeészitésiik koordinalasa;

f)  Koordindlja az Intézmény tudoméanykommunikdcids tevékenysdpét,

2} Az Intézmény szakmai munkdiloz kiilsd erfforrdsok felkulatdsa: palydzatfigyelés,
szponzori tevékenység és dnkéntes munka megszervezése. lavaslattétel belsd erdforrasok
dlcsoporlositasara, célfeladatokhoz projektszervezetek 1étrehozasara;

h) Az Intézmény nemzelkizi, umds lAmogatisbdl, illctve az intézmeény tibb részlepét
&rintd, hazai tamopgatasbol megvaldsuld palyd-almnak, koordinaldsa, a 1étrejdva projektek
adminisztrativ kezelése;

iy Tudomanyos és kdzmiivelodési hazai és nemzetkozi kapesolatok, egyiutmiikidések
koordinalasa;

J)  Koordinalja az Iniézmény seakmai kiadvinyainak megjelenésér;

k) Koordindlia és ellenbrzi az Intézmény progekljeinek, palyazati és szerzodises
munkainak tervezését, végrehajtasat;

I} Koordindlja az intézményszintil oktatasi evekenységet;

m) Az Intézmény  dolgoréit  érinld  tovabbképzési  Ichetdségek  felkutatasa  és
menedzselése..

1.4, INFORMATIKA) FOOSZTALY
Angolul: Thvision of Information Technology
Németiil: Hauptabteilung fir Informanionstechnik

Feladata:
a} Az ntézmény informatikai infrastruktargjanak (haldzat, hardverek, alkalmazdsok ¢s
szofiverek} folyamatos, biztonsagos miikddtetése.

b} Az Intéemény informatikai szolgaltatasainak fejlesztésével €s lizemeltetésével
kapesolatos  feladatok  koordindlasa,. Kozremikddik az informatikai  fejlesztés
tervezesi  folyamatban  vald  kwremikddés. Az informatikai  szolgaltatasok
fejlesztésével, és az Uzemeltetesevel kapesolatos seersOdések, a beszallitel s
szolgaltatdi kapesolatok nyomon kdvetése €5 keveldse.
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Az Intézmény informatikai besrersdseinek  lebonyolitisa. Az informatikai
eszkdzgazdilkodasi teladatok ellatdsa.

Az Intézmeény munkasdllomésainak, maobil informatikai eszkdzeinek és felhasznaldinak
teljes kdrii tamogatasa €s ellatasa.

[ntézmeény Altal szervexett bennatok, kizdnségprogramok, értekezletek. konferencidk
kapesan felmerdlé informatikai és audioviznalis igények kiclégitése.

Az Tntézmeény rendszeres eszkdzlelidranak felvételében valo kdzremiikadés.

Az nformatikai selejtezés feladatok elvégzése.

Az elektronikus nyilvantartasi rendszer fejlesztése, a digitalizalasi terv és modszertan
kidolgozdsa. A digitalizélandé tartalimnak  tipizdlasa, metaadatok  kérének
meghatarozisa, az drintett szakmai részlepek képviscloivel valo egyilittmikides, A
gyiiftemeényi nyilvaniartasban, illelve a tudomanyos kutatdst szolgéld adatbazisok
adatlartalmanak nieghatirozdsaban €s a nyilvantaridsi stratégia kidolgozasaban vato
kbzremitktdes.

A Nemzeti Természetrajzi Gydjtemeény” és a Természetisimereli Tudaskizpont”
informatikai iamogatdsa. A szamitdpépes nyilvantartas megvaldsitisa és a hozzdférés
biziositdsa.

A digitdlis hovrdfirds hizlosildsa s gyiljleménvekhez, illetve a gyidjtemények
képviselte informacidéhoz, a lehetéségek szerinti legszélesebb kdr szamara. Az
esélyegyenldség jegyében mindenki szamwira & mindségi tarlalmakhoz vald hozzatérds
hiztositasa, az élethosszig tarté tanulds koncepcidjanak lamogatisa.

1.5 KONYvTAR(Q OSZTALY)
Angolul: Library
Wemetiil: Bibliothek

Feladata:

a)
b)

c)

d)

g)

Az Intézmény kényvitari Allomanyanak gyarapitdsya, nyilvantartasa,
A konyvtari allomédny feltardsa, megdrzése, védelme,

A konyviari rendszerben meglaldlhald dokumentumok és informaciok elérdsét
biztositia hagyominyos olvasdtermi hasendlatban és online formaban, valamint
kéinyvtarkdzi kélesdnzés Gtjan.

Az Intézmény konyvtara nyilvanos tudomdnyos szakkényvidr, ezért biziositjia a
nyilvinos konyvidri alapszolgaliatisok mitkddeset az 1997, évi CXL. térvenyben
leiriaknak meglelelten.

Szakirodalmi tajékoztaiast és adatbazis-srolgaltatist nylyt a kiinyviar és a kdnyvian
rendszer dokumentumainak és szolgaltatdsainak felhasznilisdval, olvasdszolgalat
biztositdsaval.

Gyiutt és feldolgovea az Intézmény gyiijtemcnyeivel ¢s kiallitasaival kapcsolatos
dokumenticiokat (Adatir), a képi és hangzd dokumentumokat (Kdzponti
Fotéarchivom és Médiatar), a természelludomanyos kutatds magyar vonatkozast
whiténeti emlékeit és az Intézmény iratait (Tudominytdriénetl iargygviljilemeény,
Dokumentacios Tar).

Résat vesw a havai és nemzetkdzi kiadvanycsere lebonyolitasaban, az intézmiényi
wdomanyos kiadvinyok terjesziéséhen és érickesitésében, valamint igény szerint az
Intézmény kozmiivelodési és kidllidskészités munkajaban is.
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hy A Kényvtar gyijtokdrebe tartozd  hagyomdnyos és  digitalis  dokumentumaok

i)

2

beszerzése, feldolgozisa és megdradse,

A Kényvtar szolgdliatasainak bovitése és modernizalasa, orszdgos koordinacids
feladaiok ellatasa a hazai természettudomanyi mizeumok konyvtari haldzatan beliil.

Gylijteményi és tudomanyos dokumentacidk €s adatok kezelése.

2. A gardasdgi vezetd kizvetlen irdnyitasa ald tartozé szervezeti

egységek

A pazdasagi vezetd kiozvellen irdnyildss ald tartozd szervezetl egységeket egyiiltesen
{tazdasigi és Miiszaki Tgargatosag elnevezéssel illetjiik.

2.1, A Gazdasagi és Miiszaki 1gazgatisig feladata:

a)

b)
¢)

d)
€)
)
g)
h)
i}
1}

k)

Az Intézmény mikddését biziositd gazdasigi, pénziigyi és milszaki feladatok teljes
korii ellatasa.
Az éves kollségvelési lerv Gsszedllitisa,

Mérleg €5 egyeb beszamolok gazdasagi jelentések elkészitése, szamviteli feladatok
ellatasa.

Anyag- és eszkdznyilvantartsi feladatok ellatasa.

Kézremiikiides a munkaiigy és bérgazddikodisi feladatok ellatdsdban,
Palyazati €s szerzbdéses forrasok kezelése,

Az Intézmeény bérbe adoett terel bérieti dijanak kezelése.
Ktzbeszerzési feladatok ellatisa.

razdasagl feladatok ellatasa.

Az épiiletek, kiallitasok, épiiletpépészeti berendezések milszaki tizemeltetésének
biztositasa.

Feljjitisok. épitési és berenderési beruhazasok lebonyolitasa.

A Gazdasdgi 65 Miszaki Ipazeatosag igyrendje részletesen bemutatia annak feladat-, hatés-
¢s jogkiirét, amelyet a mindenkori vonatkozd torvények, rendeletek, és azok wéorehaitasi
utasitasai szabalyoznak.

2.2, A Gazdasigi és Miiszaki lgazgatésig beosztott szervezeli egységei:

2.2.1. GAZDALKODASIES PENZUGYLO52TALY
Feladata:

a)

Ellaga az Intéemény  garddlhoddsi, szdmvitel, pénziigyl €s a  munkafiggyel
kapesolatos gazdalkodasi tevekenysegét.
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b)

<)

d)

Biztositja a jovahagyott taviati, valamint az éves munkatervek alapjan a kiltségvetési
és koltségvetésen kivili eldirinyzatok gazdasdgos, hatékony és jogszabaly szerinti
felhaszndlasat, a szervezeti egysépekke! egyitimiikidve.

Megieremti az Intézmény zavartalan milkddéséhez sziikséges pénzilgyi—gazdalkoddsi
felteteleket. Fllaya a pénzigyi és anyapgazdalkodassal kapcsolalos szamviteli €s
ellenbrzési feladatokat. Végzi az Intézmény pazdalkodasaval kapesolatos tervezd-
elemzd és operativ munkat.

Intézi a kiilsd megbizdsokkal, palyd-atokkal kapesolatos pénziigyi elszamolasokat.

2.2.2. MI(1SZAKI ES UZEMELTETES] OSZTALY
Feladata:

2)

b)

)

Ellitja az lntézmény mikddcéschez sziiksépes miszaki és lizemeltetési teenddket,
killdnds tekintettel a miizewn szakmai munkajat bixlositd miiszaki feladatakra.

Lebonyolitia a mizeumi rekonstrukcioval, feldjitassal €5 a folyamatos karbantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az Intézmény épideteinck, épitménycinek &s azok tartozeékainak, valamint
egyéb a mizeum céljait szolgald targyl eszkdzak, berendezések és felszerelések
fermtaridsdval, karbantaridsaval, miikddésével taszefiiggd feladatokat.

3. Az Altalanos és kozmiivelddési foigazgato-helyettes kizvetlen

iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek

Az Altalanos &s kdzmiiveldddsi foigazeatd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd szerverzeli
egysegeket egyiittesen Allalimos és Kdzmiivelddési [gazgatdsag elnevezessel illetjiik.

3.1. KIALLITASRENDEZES] OSZTALY
Angolul: Department of Exhibitions
Németil: Abteilung flir Avsstellungen

Feladata:

a)
b)

&)

d)
¢)
)]
£)

m
i)
1)

.éullaudtj, idészaki €5 vindorkiallitasok tervezése, szervezése €s kivitelezése.
Forgatokdnyvek elkészittetése ds glkéseiése,

A kiallitasok  kivitclezése (részben intézményi munkatarsak, valanunt  kilsd
szakemberek bevonasaval);

A meglévd kiallitisok lizemelte1ése, karbantartasa;

Sajat vandorkiallitasok adaptalasa, épitése, gondozdsa kitlsd helyszineken;

Kiilsé helyszineken tdrténd kiallitasak rendezese, épitése;

Az anvaintézmeény kidllitas-ilzemeltetési foladatok cllatasanak tervezése, szervezdse,
vezeidse es ellendrzése;

Az tzemceltctd személvzet kidllitassal kapesolatos szakmai felkésyilése;
Viandorkiallitsok lorgalmazésanak szervezése €s lebonyolittatasa;
Kazremiikiidik a tagini€zmények kidllitdsrendezési tevékenységiben;
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k)

1)

Az iniémény természettudomanyos  kiallitasrendezési  wmddszertani  kdzpontja
feladatainak ellatasa;

Szakmai teriiletikhtz kotodé oktatdsi ¢€s modszertani  fejlesztésére  irdnyulo
tevékenység ellatasa;

m) Az oszialyra bizoil gyljteményit konyvtar felelds gondozasa.

3.2, KOZMUVELODESY OSZTALY
Angolul: Department of Education
Neémetiil: Ableilung firr Bildung
Feladata:

a)

b)

g)
h)
i}
L

k)
1)

A nyitott, szolgaltaté jellegii , Természetismereti Tudaskdzpont™ feladatainak cllatasa
az intézmény mas részlegeivel egylittmitkidve;

Az Intézmény kidllitdsaira és gyifjteményeire alaporoit komplex természetismereli,
mizeumpedagdgial, kozmivelddési és egyéb Kkulturdhs programok szervezese,
rendezése, lebonyolitdsa az Intézmény mds részlegeivel egyiitmitkitdve

A foglalkoztatd termek (izemelletése a mizewm nyitvatartasi idejcben;

Az Intézmény kinalatinak dsszehangoldsa az iskolai oktatdssal;

Kapcsolattarlds iskoldkkal, pedagdgusokkal, kézmiivelidési inlézményekkel;

A kialliidsokhoz ¢s a mireumpedagopiai  foglalkozasokhor  kapesolddéan:
kiallitasvezetdk, ismeretterjesztd kiadvinyok és szérdanyagol szakmai tervezése, a
kiadvanyok kiadasanak gondozasa

Kiilshd- és belsé helyszinen sajat rendezvények svervezése az intézmeny mas
részlegeivel egyiitimiikidve;

Kapcsolattartds més mozeumok hasonld feladatkdn ellato osztalyaival;

Kapcsolat taridasa kulturdlis szervezetekkel, oklaiasi intézményekkel;

Kapcsolanartds  az  Intézmény  egyéb  szervezetl  egységeivel a  Kiallitasok
megvaldsitdsinak, ax ismeretterjesztésnek, kdzmivelodésnek €s a mizcumpedagogia
tevékenységnek érdekében;

Kiallitasi- és oktatasi segédanyag gy ytemeny kezelése;

Szakmal terilletiikhdz  kotodé oktatdsi €s a  kbrnyezeti ncvelés modszertam
fejlessiésére  irdnyuld  tevékenység  ellitdsa,  pedagdgusok  modszertani,
muzeumpedagdgial képzése és tovabbképzese.

3.3, KOZONSEGSZOLGALATI CSOPORT
Angolul: Group for Public Service
Némettil: Gruppe fiic Publikumdienst
Feladata:

1}

b)

Av anyaintézmény  kiallitasi és  Kazonséglorgalmi tereinck napi, Ozemszeri
mikddésének verelése, koordinalasa és feligyelete kizremitktdve mas intézmeényi
reszlegekkel (szakmai, milszaki, gazdasagi €s biztonsagi részlegek);

Az anyaintézmény kozénségszolgdlatl informdacios és tigyeleti rendszerének teljes
kard szervezése, az intézmény szakmai, miiszaki, pazdasipi és bizlonsiagl részlegei
kazowi szikséges koordindcié ellatdsa a kidllitdsi épiilctegylittes lizemelietése-
miikidielése érdekében;
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c)

d)

0
S

g
h)

Az anyaintézmény kdzodnsépszolgdiatl feladatainak és a latogatdmenedzsmenti
feladatok elidtasa;

A kizdnséggel talalkozo személyzet munkajanak vezetése, koordinalasa &s szervezése
(teremérdk, animatorok, takarito személyzet, miiszaki alkalmazoliak, biztonsagi 6ok
sth.);

Kazénségsrerverés {(1itogaldi csoportok szervezése és fogadasa);

A jegypénztar mikodésének szervezése és feligyelele a kiallitdsok lizemeltetésének
szempontjabol, a Gazdasagi Osztallyal egyiittmuikddye;

Latogatdbarat muizeumn mitkddtctésc;

Az Intézmeny teriiletén szervereli rendexvények szervezdsében, lebonyolitasdban vald
kézremiikddes.

3.4. MARKETING CSOPORT
Angolul: Marketing Group
Németfil: Marketing Gruppe

Feladata:

a}
b)
¢)
d)

€)

£y
2)

Az Intézmény részlegeivel egylttmitkddve cléscgiti a stratégiai marketing tervben
szereplo feladatok megvaldsulasat,

A nyilvanossag biztositasa, kapesolatok kiépiiése és fenntartasa a médiumakkal;

Kapcsotat tartdga (PR) a ibimegtdjékoziatdsi intézményekkel, kultordlis szervezetekkel,
oktatisi mézményekkel;

Az anyaintézmény marketing- €s PR teviékenységének fejlesziése, hatdkony
milkodtetése;

Szakmai szempontbdl irdnyitja és segiti a taginlézmeények marketing tevékenységet;
Koordindlja a2 Intézmény belsé ¢s kiilsd kammunikdcios tevékenységét;

Az Intézmény on-line megjelendsét szolpdld fellileteken, a szakmai szervezeti
cpyséoekkel kbzremiOkddve birlositia a  tartalomszolgaltatast, koordindlja  az
Intézmény on-line feliileteken tériénd megjelendseit, az on-line feliiletek lizemeltetdse
kérdésében cgyiittmiikidik az Informatikai Féosz1llyal.

Gondorra  ar  Intézmény  ismeretterjesztd, kiallitasokhor  és  kdzmiivelddesi
programokhoz kapesolddd kiadvanyait, szorolapjait, menedzseli kiadasukat;

Szerverzi és menadzseli az Intézmény indomanykommunikacios tevékenyséudt,
¥

A Kormiivelddési és Kidllitasrendezési Oszdllyal egyesielve szervezi ¢s menedzseli
az Intézmény kilisé meprendelés Aliali rendezvenyeit.

4. A tudomanyos és gylijteményi foéigazgati-helyettes kizvetlen

irinyitisa ala tartozo szervezeti egységek

A tudomdmyos és gyliteményi foigazpatd-helyettes kiizvetlen irdnyildsa ala 1arlozo szervezeti
cpységeket egyvittesen Tudomanyos &s Gyijtemeényi [gazgatosag elnevesdssel illeyik.
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4.1. AsvANY- Es KOZETTAR
Angolul: Department of Mineralogy and Petrology
Németiil: Mineralogische und Petrologische Abtcilung

Feladata:

a) A, Nemzeti Természetrajzi Gylipnemény™ a tir szakleritlethez tartozd gyijteniényezesi
&s (udominyos tevékenység ellatisa,

b) A gyljteményi anyag megorzése, megelozd miitargyvédelme;

¢} A gyijteményck gyarapitdsa, ami Onalldan, vagy més intézményekkel tarsulva,
szervezelt gylitések (expedicidk}, csere, visirlds és ajandékozas révin tbitenik;

d) A pyijtemények feldolgozasa, ami a bennilk G6rzétt anyag meghatirozasibal,
nyilvantartasta vételébol s a rajtuk vépzett indoméanyos kutatGmunkabdl 4l

e) Alap- &s alkalmazott kutatisok végzése, melyek az Asvanyok és kozetek (drcek,
meteoritok, lalajok) eléfordulasainak, lulajdonsagainak, keletkezésitknek vizsgalatat és
az azokat meghatirozo torvényszeriiségek megisnerésél célozeik.

f) A gyljtemények bemutatdsa; részvéiel az Intézmény kizmivelodési, kialliaskészitési
¢s kommunikacids munkajaban, a ., Természetrajzi Tudaskdzpont™ mukodtetesében,

4.2, OSLENYTANI E5 FOLDTANI TAR
Angolul: Department of Palazontology and Geology
Meémetiil: Paldontologische und Geologische Abteilung

Feladata;

a) A .Nemzeti Természetrajzi Crylijtemény™ a tar szakterlilethez tartozod gylijtemenyezési
&5 ndomanyos tevékenyséyg elldlasa.

by A gyviliteményl anvag mepirzese, megelozd mitargyveédelme,

c) A gylijtemények pyarapitasa, ami OSnalldan, vagy mas intézmenyekkel tarsulva,
szervezett gyiijtésck (expediciok), csere, vasarlas és ajandékozas revén tértenik;

d) A gyijtemények leldolgordsa, ami a bemntk Orzdlt anyag meghatarozasabol,
nyilvimtarlasha vételébil és a rajtuk végretl tudomanyos kutatdmunkabol all;

e) Alap- és alkalmazolt kutatasok végzése, melyek a fild- €s dslénylan minden Agat
feléletik, de ezen beliil hangsilyozottak a taxonOmisi, a rendszertani, a réiegtani, a-
dsfildrajzi ¢s az Gskdrnyezettani vizspalatok.

i A gyljtemények  bemulatdsa; Résavétel az  Intézmény  kdzmilivelodesi,
kidtlitaskészitési €s kommunikdcios munkdjdban, a , Természetrajzi Tudaskdzpont™
mitkddtetésében.

4.3, NOVENTTAR
Angolul: Department of Botany
Wemetiil: Botanische Abteilung

Feladata:
a) A .Nemzeti Természetrajzi Gy(jtemeny™ a tar szakterillethez tarlozd gy{jteményesésn
és tudomanyos wevékenység cllatasa,
b} A gvigleményi anyag megdrzése, megeldzé miltargyvédelme.
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c)

)

A gylijteményck gyarapitasa, ami @nélldan, vagy mas intézményekkel tarsulva,
szervezett gyiljtések {expediciok), csere, vdsarlds és ajandekozas réven tértenk,

A gyijlemények feldolgorasa, ami a benniik Orzott anyag meghatarozédsabol,
nyllvantartasba veételébol €s a rajtuk végzett tudomanyes kutatdmunkabaol alt;

Alap- ¢s alkalmazott kutatasok végzése, melyek a ndvénytan minden agat feldlelik, de
ezen belill hangstlyozoitak a laxondmuai  (rendszertani), a florisztikai, =«
ndvénylBldraja, a palinologiai és az Gsndvénytani vizsgdlatok.

A gyijtemények  bemutatisa; Reészvétel az  Intézmény  kdrmivelddési,
kidllitaskészitési s kommunikacios munkéjaban, a ., Természetrajzi Tudaskdzpont”
mitkddtetéscben.

4.4, ALLATTAR
Angolul: Department of Zoolagy
Németil: Zoologische Abtcilung

Feladata:

2)

b)
¢)

d)

€)

A Nemzeti Természetrajzi Gyhjtemeny™ a tar szakteriilether (artozd gyiijteményezdsi
¢s twdomaéanyos tevekenyseg ellatasa.

A gyljteményi anyag megdrzése, megelozé miltargyvédelme.

A gyiijlemények gyarapildsa, ami &nélldan, vagy mas intézmiényckkel tarsulva,
srervevell gyitések (expediciok), csere, vasarlds és aidndékozas révén thiténik;

A pypemények feldolgozasa, ami a benniik Orzbtl anyag meghatirorasibol,
nyilvantartasba vételébdl és a rajtuk végzett tudamanyos kutatdmunkabdl all;

Alap- és alkalmazott kutatasok vépgzése, melyck az allattanon beliil, hangsalyozottan a
laxondmia, a saszlematika, és az Allatfdldrajz tertiletét, valamint az ezekhez
kapesolddo dllatdkoldgial és termésseivédelmi bioldgiai vizsgalatokat blelik fel.

A gylhjtemények bemutatasa; részvétel az Intézmény kdzmivelbdést, kiallitaskészitési
&5 komimunikacidos munkajaban, a,, Természetrajzi Tudaskozpomt”™ mikddtelsseben,

4.5. EMBERTANI TAR
Angolul: Department of Anthropology
Németillh: Anthropologische Abteilung

Feladata:

il
b)
¢)
d)

€}

A Nemzet Természeirajzi Gyijtemény” a tar szakleriltethez tartozd gyfijtemeényezési
€s udomanyos tevékenység ellatasa.

A gylijtemeényi anyag megorzése, megelozd miitargyvédelme.

A gyiptemények gyarapitdsa, ami Snalldan, vagy mas intézményekkel tarsulva,
szervesell gylijiések (expedicidk, régészeti asatasok), csere, vasarlas és ajandékozas
révén Iiriémk,

A pyajtemények  feldolgozasa, ami a bermitk Grzdtt anyag meghaldrozdsibol,
nyilvantartasba vételebd! €s a rajtuk viégzett wwdomanyos kitatdonnumkabal all,

Alap- és alkalmazoit kutatasok végzése, melyek az embertan minden agat felélelik, de

ezen beliil hangsilyozott a harmad- & negyediddszaki hominoid ¢s hominida
leleteknek, valamint arz orszag teriiletén élt wriéneti népességek csontmaradvanyainak,
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g torténeti és jelenkori népességek biologial allapota tér- és idBbeli valtordsainak,
valamint a jelenkori tériénetilnkre vonatkexd emberiani muilt vizsgélatanak.

fy A népességek humanbiclogiar dsszetevéinek, demografiai, életmddbeli, patologiai és
tapldlkorastliggd jellemzdinek tanulmdnyozdsa; kutaldsok folytatisa a szakédg, ili
intézmeényei tdriénetének feltarasara.

g} A pyiijtemények bemutatisa; részvétel az Intézmény kdzmiivelodési, kiallitaskésitési
¢s komnmnnikacios munkajaban, a ,, Termiésretrajzi Tudaskdzpont™ mikddtetéseben.

4.6. MOLEKULARIS TANONOMIAI LABORATOREUM
Angolul: Laboratory of Molecular Taxonomy
Mémeliit: Laboratoriwn fiier Molekulartaxonomie

Feladata:
a) Taxonomiai és populdciobioldgiai vizsgalatok véurdse a DNS-, fehérje- ds epyéb
molekularis sgjtalkotd elemek analizisével;

b) Az Intézmény szakmai részlegeiben (taraiban) folyd tudomanyos kutatasok eldsegitése
a kapesolodd molekwlaris vizsgalatok vépzésével;

¢} lazai intézmenyekkel €s killfoldi kutatdkkal vald kapesolat szélesebb korii kialakitasa
rendszeres munkakapesolat céljabal;

d} Epyetemi szakdolgozd ¢s dektorandusz hallgatok  mumkdjinak  1amogatisa az
oklalasban valé részvéiel koerctélbion;

e) Szakmal tandcsadds killsd projekiek szdmdra mind a kiséilettervezés, mind az
adatelemzés soran;

f) Az MIM taxondmiai tudasbazisara alapozva arz eredmények interpretfcidja ¢s
integralasa a biodiverzitas-kutatasok (pl. természetvédelem) részére.

4.7, TAGINTEZMENYEK

Altalanos, valamint kdzmiivelddési és kiallitasrendezési mikdésiiket tekintve az difaldnos s
kizmiivelddési fSigazgard-helvettes, tudomédnyos s gyljteményi tevékenységiikel tekinlve a
tuclontcinyos €5 gyiifteményi fiigazgata-hefveites kézvetlen irdnyitasa alé tartoznak.

4.7.1. MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEEM MATRA MUZEUMA

Angolul: Matra Musewmn of the ITungarian Natural History Musenm (HNHM Matra Museum)
Neémctid: Matra Muscum des Ungarischen Naturwissenschafilichen Museums

A Magyar Természeltudoményi Muzeum foosztalyaként, Snalld mikddési engedéllyel
rendelkerd ematikus mizeum. Réviditett neve: MTM Matra Mozeuma.

Gyiijtokore:

Gyiijtokore kiterjed 1 természettudomanyok kdrében jelentds targyi emlékekre: az asvany- és
kozeitan, a fold- és Gslénytan, a nivénytan, ax allattan, vatamint a helytdriénet 1eriiletére, és
az ezekre vonatkozd tudomanytbrténeti szakagak dokumenticids anyagdra.

Gyiijtoterilete:
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Természettudomany gyijtékdrben: A természetfidrajzi értelemben  velt Matra-vidék,
valamint Magyarorszag terfilete.  TovAbbi  dsszehasonlitd célzattal €s a nemzetkdzi
szerzOdések Migyelembe vélelével a gylijidieriilet birmely més allam terliletére kiterjedhet.
Torténet gyijiokarben: A helytdriénel kutatisdhoz kapesolddva elsdsorban Gydngyds varos
kizigazgatasi teriilete, de egyes részgyijtemények esetében kiterjedhet Heves megye egész
teriiletére, illetve a vadészattdrténeti gylijtemeény esetében Magyarorszag és a Karpat-medence
leriiletére

Szervezeti epysépgei:

4.7.1.1, TUDOMANYOS ES GYWITEMENYI OSZTALY
Feladata:
a) Az intézményi ,Noemzeti Természetrajzi Gyiijtemény” terilleti feladatainak ellatasa;
b) A gyljlemények megbrzdse, pyarapitisa, nyilvantariisa, feldolgozdsa, dllapgmegoviasa;
¢) A gylijiemények muzeologiai és ludomanyos adatainak informatikai feldolgozasa ds a
digitalis hozzaférés biztositasa;
dy A mualtbel (paleobiclogia) €s jelenkori biodiverritds kutaidsa, ennek reszekeént
rendszerlani, laxemomiai, faunisztikai, terepi biondnnai, dkoldgial, populacio-
genetikai €s evolaciokulatdsok;
¢) Az &6 és az életielen természeti Orokség (bio- és geodiverzilds) kutatas,
komzervaciobiologiai kutatas;
) Szakéridi tevékenysép (identifikdciés szolgilat, természetvédelem, helyi veédent
crtékek);
g) A helytorténeti (targyl, épitett, szellemi) Srdkség kutatdsa;

hy Az lsmcretreriesztési €5 Mozeumpedagogiai Osztaly munkajanak eldsegilése a
svakérldi tevékenység és a gyiijteményekben 6rzott teemészettudomanyos anyagok
bemutatisa Altal;

) A tagintézmény wdoményos kiadvényanak (Folie Aistorico-natiralic  Musei
Matraensis) szakmai gondozdsa, szerkesztése;

) Gyijteménycket erinté palyazaii levékenység szakmai elOkeszitese,

4.7.1.2, ISMERETTERJESZYES S MUOZEUMPEDAGOGIAI OSZTALY
a} Az intéznényi ,, Természetismercti Tuddskdzpont” teriileti feladatainak chldtasa;

by Allando, iddszaki kigllitasok tervezése, készitése, mitkddtetdse;
¢} Av dremeltetd személyzet kiallitassal kapesolatos szakmai felkészitése;

d) Kiallhasokra alapozott komplex természetismercti, nizeurnpedagogial programok,
kézmiivelddési programok ¢s tarlatvezetések srerverdse, rendezdse;

¢} Foglalkoztato terek terverédse, kialakitasa, lizemeltetése;

) Regiondlis, tankeriileti egyiittmiikiidés a kibzoktatassal, az [ntézmény bekapesoldsa az
1skolal oktatasba;

g} Programok kidolgozdsa az egész életen it tarld tanulds elosepitésére;

h) Pedagdgusok madsrertani, mozeumpedagdgial képzése &s lovabbképzése, regionalis,
lankeriileti szinten:
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i) Kapcsolat tartdsa (PR) a tomegtajékoztatasi iméanényckkel, kulturdlis szervezetekket,
oktatasi intézményekkel, szallodakkal kiilénds tekintcttel a Matra mint kiemelt
turisztikai idilléteriilet adottsdgaira;

1) Kapesolantarids  ax Intézmény  epyéb  szervezeti  egységeivel a  kadllitasok
megvalositisanak, az  ismersiterjesztésnck, a  kizmbvelGdésnek & a
miazeumpedagogiai tevékenységeknek az érdekében;

k} A tagintézményi marketing- és PR tevékenység hatékony miikddietése.Szakmai ¢s
egyeb rendervények sserverdse és lebonyolitdsa;

I) Szakterbletével kapcsolatos palydzatok figyelemmel kisérése, palyazatiras €5 a
palyazatok megvaldsitasa;

mt} Kidllitdsi és oktatdsi segédanyag-gylijlemény kevelése.

4.7.2, MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM BAKONYI TERMESZETTUDOMANYI
MOZEUMA

Angolul; Bakeny Museum of the Hungarian Natural History Museom (HNHM Bakony
Museum)

Németiil: Bakony Museum des Ungarischen Naturwissenschaftlichen Museums

A Magyar Természettndomayi Miizeum foosztalyakent, Onalle mikodési engedéllvel
rendelkezé tematikus mizeum. Bdviditett neve: MTM DBakonyi Miizeuma.

Gyiijtokire:

Gyijtékire kiterjed a természettudoményok kdrében jelenids 1argyi emlékekre: az dsvany- és
kozettan, a fold- és Oslénylan, a ndvénytan, a» dllatan terliletére, ax ezekre vonatkozo
tudomanytdrténeti szakagak dokumentacios anyagara.

Gyiijtateriilete:

A termésyetioldrajxi énelemben vell Bakony-viddk, tovibba 8sszehasonlitd célzattal
Magyarorszag, valamint a nemzetkizi szerzOdések s a kétoldali egyezmények figyelembe
vételével minden mas allam teriilete.

Srervereti coységei:

4.7.2.1. TUDOMANYOS E$ GYOarEmENY] QOSATALY
Feladata:
a) Az intézményi ,.Nemzeti Tenmésretrajzi Gydjlemény™ teritleli feladatainak ellatdsa;

by A eytijtemények megdrzese, gyarapitasa, nyilvantartisa, feldolgozasa, allagmegovisa.
¢) A gyijlemények muzeoldgiai és tudomanyos adatainak informatikai feldolgozasa ¢és a
digitélis hovzaférds bizoshasa.

d) A malthell (paleobioldgia) €s jelenkori biodiversitds kutatdsa, enmnek részeként
rendszertani, taxononmiiai, faunisztikai, terepi  biondmiai, dkeoldgial,  populicid-
cenetikai és evolueiokutatasok.

e} Az €10 és as életielen természeti Orbkség (bio- és geodiverzitas) kutatasa.
konzervaciobiologtai kutatds,

f} Szakérioi tevékenység (identifikacios szolgalat, természetvédelem).

g} A Mitzeumpedagogiai Osztaly munkdjanak elosegitése a szakértdi tevékenység €s a
gytijleményekben drziit természetiudomanyos anyagok bemutatasa altal.
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h} A tagintézmény tudomanyos kiadvinyainak szakmai gondozisa, szerkesztése.

i)

Gyijteményekel érinld palyazati tevékenység szakmal elokészitésc.

$.7.2. 2, MZEUMPEDAGOGIA {IS2TALY
Frladaia;

a)
b)
c)
d)

¢)
1}

»
k)

1}

A, Természelismereti Tudaskdzpont” terifleti feladatainak cllatasa;
Allandd, idészaki kigllitasok tervezése, készitése, milkidietése;
Az tzemeltetd személyzet kiallitassal kapesolatos szakmai felkésritése;

Kiallithsokra  alapozott  komplex  termésrzelismercti, nnizeumpedagogiai - ¢s
kizmiivelddesi programok, tirlatvezetések szerverése, rendezése;

Egyiittmiikddés a kdzoktatassal, az Intézmeény bekapesoldsa az iskola oktatasba;
Programok kidolgozdsa az cpész életen at tartd tanulds elosegitésére;
Pedagdpusok médszeriani, mureumpedagdgial képzése ¢s tovabbképzese;

Kapcsolat tartdsa (PR) a idmegtajékoztatisi intézményekkel, kuiturélis szervezetekkel,
oktatasi intézményekkel, szallodakkal;

Kapesolanarias  az  intézmény  cgyéb  szervezeti  egységeivel a  kiallitdsok
megvalésitasinak, az ismeretierjeszidsnek, kézmivelddésnek €s a mizeumpedagdgia
tevékenysépnek erdekében;

A tagintézmény PR- és marketingfejlesztése, hatékony milkddietése,
Kéronsépszervezes, {a frontszemélyzet bevondsaval latogatdi csoporlok szervezise €s
fogaddsa) és kivziinségtijékoziatas;

Szakmai €s egyéb rendezvények sservezése és lebonyolitasa;

m} Szakteriiletével kapesolatos pdlyazatok figyelemmel kiscérése, palyazativas ¢s a

n}

pilyizatok megvaldsitasa;
Kiallitasi és oklatdsi segédanyag gylijtemeény kezelése.

5. Az Intézmény miikodését segité testiiletek és bizottsagok

5.1. A foigazgatd szakmai tanacsadd testitlefei

5.1 1L FO1GAZGATOI TANACS

A Toigazeatol Tandcs ax Imézimény fdigazgatéjdnak tandcsadd testiilete, amely véleményt
nyilvanit, javaslatot tesz az Intézmény tevékenységével kapesolatos minden lényeges
kérdéshen.

Elnike: a fdigazgatd, titkara az altalanos és ktzmUvelddési fdigazgard-helyvettes.

Tagjai: a [Bigargatd-helycitesck, a gazdasagi vezetd, a fSosadlyvereldk, a kbzalkalmazotti
tandcs képviseldje, valamint a reprezentativ szakszervezet titkdra, Meghivas alapjan -
iandcskozasi joggal — mdsok 1s részl vehetnek az dilésen.
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A Foigazgatdl Tanacsot a foigazgatd hivja dssze szitkség esetén barmely idGépontban. Ax
értekezlet eldkészitése a fdigazpatdi titkdrsdg, ax emlékezteld vezetése a titkar vagy az altala
megbizott személy feladata.

5.1.2, STAKMA] ERTEKELLET
A Szakmal énekezlel az inlézmény felsd- és kdzépvezetdinek kilcstnds 1ajékoztatasi ¢s
egyersleio forun.

Tagjai: a faigazgatd-helyettesck, féosznidlyvezetok és szakinal osztalyvezetok, Meghivéas
alapjan — tandcskozasi joggal - - masok is részl vehelnek ax Gilésen.

A Szakmai értekezletet a foipazgatd-helycttesck hividk Gssze havonta.

Az ertekezlet eldkészitése a foigazgato-helyettesi titkarsag, az emlékezietd vezetése a
foigazgatd-helyettesek altal meghizott személy feladata.

5.1.3. VEZETOI ERTEKEZLET
Az Intézimény vezetésének szakwiai tandcsado testiilete az Intézmgny teljes egeszetl &rintd
altalanos érvényi ligyekben, feladatokban.

Elntike: a féigazgatd, titkdra az altalinos és kdzmivelddés feigazgatd-helyeties.

Tagjai: a Foigazgaldi Tandcs lagym, valaminl az osztalyvezetok.

A vereldi ériekerletet a [Bigargatd hivia Ossze negyedévente, illelve szilkség szerint. Az
értekezlet el0készitése a1 fBigazpmdl titkdarsig, az emlékertetd veretdse a kdr vagy az dltala
megbizott személy feladata. A vezetdi ériekezletrdl emlekeztetd készil, amely alapjan as
grtickezlet témaird] a szervezeti egységek vezetdi tajékoztatjak az Intézmeny munkatarsait,

514, KONYYTARI BIZOTTSAG

Véleményez és javaslatlot tesz beszerzés és csere ligyekben dgy a kdnyvek ¢s folyoiratok,
mind a szakirodalmi adatbdrisok 1erén.

Elnike: a Bigazgatd, titkdra a Kdnyyvtir x-'e:xelriije. .

Tagjai: a szakmai szervezeti egységek (Asvany- &s Kézettar, Oslénytani €5 Foldtami Tar,
Novénytar, Allattdr, Embertani Tér) és a tagintézmények vezetdi altal javasolt, a figazgatd
altal megbizott képviselok. Az iiléseken allando meghivottként, tandcskozasi jopgal részt vesz
a két foigazgatd-helyettes is.

A bhizotisag Osszehivasit a bizolisdg elndke, a kdnyvtar vezetdic, vagy bannelyik tar
képviselfje kerdeményerheli, A bizottsdg legalabb félévente ilésemk. Javaslatait a
foigazgatonak terjeszti elo.

A szervezeti egységek képviselbi beszamoldsi kitelezettséygeel tartoznak az egysépveretonek.

5.1.5, KOZMUVELGDES] RIZOTTSAG

TanAcsadd testlilet & kozmivelddést, kiallitis-rendezést écintd  szakterilleten,  Ieladata
egyviiimikddss a  kdemivelodési @5 kidllilasrendezési  stratégial és  operativ  tervek
kinlakildsdban, a tevvek €s a végrehajtas ériékelése és véleményezése.

Elnitke: az altalanos €s kdzmivelddésl [higazgatd-helyettes, titkara a Kialliasrendezési
Osztaly vezetbie.
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Tagjai: a szakmai szervezeti egységek (f‘isvén}f- &s Kaézettdr, Oslényiani és Foldiani T4,
N8vénytar, Allattar, Embertani Tar, Kényvtar, Kdzmiivelddési Osztaly, tagintézmények)
vezeidi altal javasolt, a foipazpatd &ltal megbizolt képviselok. Az iiléseken allandd
meghivotlként, tandcskozasi joggal részt vesz a tudomdnyos és pyljteményl foigazgald-
helyeiles,

A bizottsag Gsszehivasat a bizoltsdg elnike, illetve barmely tagja kerdeményezheti. A
részlegek képviseldi beszamoldsi kitelezettséppel tarioznak a részlegvezetdnek. A bizottsag
legalabb félévente illésezik.

5.1.6. INFORMATIKA] BIZOTTSAG

A informatikai  bizottsig feladata a mizeumban folyd informatikai tevékenység és
infrastruktara (szamitdgépes rendszerek, szofiverek, haldzatok, adatbazisok, honlap sth.) elvi
feliigyelete, koordindlasa, fejlesztési koncepeidjanak kidolgozasa.

Elniike: az Inforinatikai Foosztily vezeidje,

Tagjai: a tudominyos &s gylijleményi Gigargaid-helylles, a tagintczmények, a tudoméanyos
térak, a Konyvtar egy-egy képviseldje, valamint az ablalanos és kdzmiivelédisi igazpatosag
egy képviseldje. A részlepek képviseldit a részlegvezetok jeldlik ki, nikarat a tagok kéziil az
clndk kéri fel. A bizottsig Osszehivasat a bizottsag elndke vagy barmely tagja
kezdeménycezheti. A bizoltsag évente legalabby kétszer lilésezik.

5017, AMUZEUM EVKONYVENEK SZERKESZTOBIZOTISAGA

Feladata: A muizeumi évkinyv sverkeszlésének wvezetése é€s szakmal szinvenalanak
biztositasa. A bizotisag Gsszehivisat annak elnike, vagy a szerkesz1d kezdeinényezheti.
Elnbke a foigazgatd.

Tagjai: a foigazgatd-helyeltesek, a Stratégiai Fboszlaly vezetdje, az 61 ssakmai oszialy
(Asvany- és Kézettar, Oslénytani és Foldtani Tar, Névénytar, Allauar, Embertani Tar)
vereldi, valamint a foigazgato altal meghizott szerkeszto.

A Mozeum évkboyvének ecime: A Magyar Természettndoméanyi Mizeum Evkonyve -
Annales historico-notwrales Musei nationalis hungarici.

5.2. Az Intézmény miikddését szolgild egyéb bizottsagok

5.2.1, MUNKAVEDELMI BIZOTTSAG

Feladata: A munkavédelmi ¢s balesetelhdritdsi tevékenység Osszehangolsa, A fbigazgatd
tamogatasa tandcsaddssal, javaslatokkal, adatszolgdllalassal a munkavédelmi feladatok
elvégzésében.

Munkgjat , Munkavédelmi Szabalyzat” szerint végzi. Vezetdiét az Intézmény munkatirsai
kivziil a fdigazgald bizza meg. Tagjai a szervezeti egységek vezetdi dltal telephelyenként
kijelslt feleldsdik, akikel ¢ feladatok ellatisira a féigazgato irasban biz meg.

5.2.2, TUZRENDESZET] BEZOTTSAG

Feladata: A tiizvédelmi tevékenység oOsszehangolasa, 1ovabbi, hogy fenntartsa a
tizrendészeti  fotkésziiltséget. A fdigazgatd  tamogatisa  tandcsaddssal,  javaslatokkal,
adatszolgdliatissal.
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Munk&jst a ,Tiizrendészeti szabalyzat™ szerint végzi. Vezetdjél az [ntézmény munkatirsai
kéziil a foigargad bizza meg. Tagjal a szervezcti cpységek vezetdi Altal telephelyenként
kijelslt feleltstk, akiket ¢ leladatuk ellfnasara a foigazpatd irasban biz meg,

5.2.3. KOCKAZATKEZELES] BIZOTTSAG
Feladata: A kockazatok egységes kevelése, a kockazati nyilvantartasok dsszehangolasa.
Elntke a pazdasagi vezetd. Tagjai a szervezeli egységek 1elephelyenként delegéltjai.

5.2.4, STABALYTALANSAG-KEZELESI BIZOTTSAG
Feladata: A szabdlvtalansagok kivizspalisa sordn szakénid tevékenyseg folytatasa.
Elntke az allalanos és kdzmivelbdési foigazpatd-helyettes. Tagjait a féigazpatd bizza meg.

5.3, Erdekképviseletek
5.3.1. K&zaL KALMAZOTTI TANACS
A Korzatkaimazotti Tanacs a Kézalkalmazotti Szabdlyzatban foglaltak szerint laga el
feladatait &5 gyakorolja jogait.
3.3.2. SEAKSZLRVEZET

Az Intézményben a Kézmiwvelddési s Kdzgyijeményi  Dolgozok  Szaksvervezete
tagszervezete mikadik. A két fal kapesolatat a Kollektiv Szerzidés szabalyozza.

45



A Magyar Természettudomdnyi Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

V. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA £S MUKODESI RENDJE

b}

£)

1. Az Intézmény altaldnos gazdilkoddasa

Az Intézmény teljes jogkdirel rendelkezd, gazdasigi szervezctiel rendelkezd kizponti
koltségvetési szerv., Az Intézmény miksdése és gazdilkodisa sorin meg kell felelnie a
gardasdgossig, hatékonysag ¢s eredményesség elveinek.

Az Intézmény mikddésének é&s fejlesztésének forrasa kiltségvetdsi timogatds, tAmogatas
értékll bevétel, pénzeszkoz-Stvéiel, pénzllgyi miiveletekbil szarmazd, az intézmény eldzd
évi pazdalkoddsabol szarmazo pénzmaradvany, eldiranyzat-maradvény. Mikddésének
pénziigyi kereteként a forrdsaival azonos kiadasi eldivdnyzata szolgal.

Az Tniéaménynek kGldn jogszabdly szerint olyan nyilvintartast kell vezcinie, amelybdl
terv &s tény szinten srakfeladatonként kiildn-kiilsn megéllapithaid ax azokhoz tartozo az
éves pénzforgalmi és pénzforgalom nélkili kiadas s bevétel.

A gazdilkodas alapelveit az Intézmény Alapité Okirata r8gziti, részletes szabdlyail a
kélteépvetési szervek gazdalkodasira vonatkozd - a Il fejezetben felsorelt -
jogszabslyok, az Intézmény Gazdalkoddsi Szabdlyzata és Ugyrendje, valamint az egyéb,
garsdasdg targyn belso szabalyzatok tartalmazzak.

A kitelezettsépvallalds €s malvanyozas rendjét a hatdlyban 18vi Kdtelezettsépvallalasi
Szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény foglalkoztatottjal szdméara kildn tSrvényben meghatarozotl  (éves
koltségvetési ‘Iv.) feltdtelek szerint a 1obbletfeladat ellatasért, munkateljesitmeny
eléréséérl meghatirozott idére kereset-kiegészitést dllapithal meg.

2. Az Intézmény kiltségvetése

Az lntézmény elemi kbltségvetése av. Aht., valamint az Avr. alapjan keriil sszedllitasra.
Az Imézmény az elemi kdltsépvetés és a bessamold elkésziiése sordn betartia az Infoty,
&s a kiizadatok Gjrahasznositisardl szolo 2012, évi LXII brvény, illeive a kapesolédo
jogszabalvok elbirasait. Ennek mepfelelden évente kizzéteszi a koliségvetési szbveges
beszamolot,

Az Intézmény a kbliségvetés tervezése, végrehajtdsa sordn a jogszabalyoktol eiterd
kitliinleges eldirasokat és feltételeket nem alkalmaz.
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3. Az Intézmény létszdmgazdilkoddsa

A A béndmeg-gazdilkodas alapvetd célja, hogy a szakmai ¢s mikédési teladatok
ellatdséhoz szitkséges létszam megfeleld mindségben, dsszetélelben és mennyiségben,
idéiben rendelkezésre alljon.

b) A bértbmeg tervezés-gazdalkodds alapja a kéliségvetésben cngedélyezett bértémeg,
melyet az EMMI 4llapit meg €s modosithat.

¢) Funkcidcsoportonkénti tervezés:

aa} a szakmai feladatok kiszvetlen ellatasat végzok:

— vezetdk, helyetteseik

— szakmai szervezeti egységek vezetdi

— érdemi feladatokat ellato beosztott foglalkoztatottak
ab) szakmai feladalok elidtasat segitd Ictszdam:

— humanpolitika

- kbltségvetes-gazddlkodis

— jogi, ellendrzési, informatikai stb. feladatokat ellatok
az aa) €s ab) csoport munkdjat technikailag segitG létszdm:

— agminisztrativ

— iizemeltetési

— biztonsagi, Hrzési stb. feladatokal végzdk

d} A tervezett létszam biztositisa a jogszabdlyokban tamasztott kovetchményeknek
megfelelden térgnik.

e} Létszdm a megfeleld bértdmeg rendelkezésre allasa nélkil nem tervezhetd,

4, Az Intézmény altalinos miikidése és a munkavégzés rendje

4.1, Az Intézmény dltalinos miikiidése

a) A fdigazgatot feladatainak ellitisa kizben a helyettesei, az Intézmény szervezeli
egységeinek vezetdi segitik, és epyiitt igénybc veszik a fdigazgaté tandcsadé
testiileteinek, valamint a tarsadalmi szerveknek a kdzremitkdését (1d. TV.5. pont).

b) Az Intézmény altalanos tevékenységét a foigazgato-helyettesek koordinaljak €s ellendrzik
a fdosztalyvezetdk és az osztalyvezetok itjan.

¢) Az Intézmény altalanos szakmai tevékenysége a szakmai szervezeti egységekben zajlik.
A szervezeti egységck mumkajitl az osztalyvezetkon kercszidil a foigargatd-helyettesek
hangoljak dssze ¢s ellendrzik.

d) Az Tntézmény a szakmai alapfeladatainak ellatisit a fdigazgaté altal jovahagyolt
Nyilvantartasi, kolcstnzési, cserc- ¢és selejtezési Szabalyzat; Kutatisi Szabélyzat,
Kiallitasrendezési Szabalyzat, Kiallitas-iizemeltetési &s Kozonségszolgalati Szabilyzat és
iigyeleti rend, a Kommunikéciés Szabalyzat, valamint az Informatikai Szabalyzat alapjan
vepzi.

e) A Faigazgaldi tandcs dintéseit és a Vezetdi énekezlet émait a fooszlalyvezetdk ¢s az
oszialyvezetdk kilelesck a dolgozokkal munkaérickezleteken ismertetni.
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f)

£)

I}

4.1,

d)

9!

Az Intézmeény részlegei évente beszdmold és  énékeld  értekezletcken  elemzik
tevekenysépiket.

Az Intézményi dolgozdk egyéni, illetve a munkaviszonyukat, feladalaikat ¢rintd
kérdésekben a srolgdlati Ot betartasaval, azaz az illetékes osztilyveretbn keresztiil
fordulhainak az Intézmeny illetékes vezetdihcz.

Minden egyes iigy folyamatos intézésééri, ill, feladat végrchajtasaért &s az drdemi
intézkedésért az illetékes szervezeti egység veretdje a felelds.

A munkavégzés rendje

Az Intézmény, illetve szervezet egysépeinek munkatendjét a hatalyos Kollektiv
Szerzddés szabilyozza az Mt és a Kjt, figyelembe vételével.

A munkaidd napl nyilvantartasai, a jelenléti iv vezetését a jogszabalyi eldirdsdnak
megteleléen kell biztositani. A munkaidd alatti eltavozast elézetesen a szervezeti egysés

vezetéjével kell eayezietni és engedélycztetni. Az cltavozast minden esetben be kell
vezetni a szervezeli egységekndl 1évé tdvozasi napléba.

Az Intévmény  kozalkalmazotija  munkaidd  alatl  wunkahelyen  kiviili  szakmai
tevékenyseget (konferencia-eldadas, ismeretterjeszté eldadds sih.) az erre vonatkozd
Foigazgatdi utasitas szerint folytathat.

Az Intézmény nevében, illeive az Intézményre vald hivatkozdssal a munkatarsak
muzeumi forrfsok, tudoményos kutatdsi ercdményck kdzzétételére csak a fdigazpatd
engedélye alapjdn jogosultak. Kozzétételnck (publikdcidnak) mindsiil a vizualis alkotas
€s au digahs kdzlés 1s. Aw ilyen jellegh publikicid egy példanyat a kdzalkalmazolt
koteles az Intézmény rendelkesésére bocsalant.

Az egységes megielends és kommunikicio érdekében az intézmény szabalyorza a kiilsd
kommunikaciot és a megjelengsek (iroti, elektronikus, PR-, marketing- €5 tudomdnyos
egyarant} rendjét, forméjat a Kommunikacids Szabdlyzatban. Az intézmény neveében csak
a faigazgatd vagy az altala kijeldit munkatars nyilatkozhat. Kifejezetten szakmai jellegi
kérdésekben az  Inézmény szakalkalmazottai nyilatkozhatnak, feltiintetve az
intézmeényhez vald tarlosasukat.

5. Az Intézmény iranyitasanak eszkizei, szabalyai

Az Intézményben a vezetbi irdnyitds, fOlgazgatdl ulasitds, gazdusigi veretdn kirlevél,
tdigazgatd-helyetiesi korlevé! formajaban a vezettk teladat- €s hataskorének megfeleloen
wirtémk. Az utasitasok, kérlevelek kiadasa térténhet irasban ¢s elektronikus formaban. Ez
ulGbbi esetén paplir atapon is rattirba helyezendod a dokumentum. Széban kiadott utasitas
csak kisebb jelentbséal iigyekben 1irténik. A szervezeti egységek vezetdi az ivanyitasuk
alatt alld teriiletre érvényes utasitisokal adnak ki sedban, irdsban és elektronikus
formaban. Dekumentalasukra a fentebb emlitett szabalyvt kell alkalmazm.

A mikodési  szabalyzatokat ¢és  utasitasokat a  fbigazegatd hagyia jova. A
szabdlyzallerveselek és utasitistervezeick clkdszitése é&s felterjesztése tartalmanak
megfelelden: a [Gigargatd-helyetiesek, fooszialyvezetok és osztalyvezctdk (szakmai
mikdideést szabidlvozok), a garzdasagl vereld (a gardasdgi-koliségvetési és miiszaki
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d)

6.1,

d}

6.2.

miikddest szabalyozdk), a biztonsagi osztalyvezeld (a tizvédelmi, balesetvédelmi és
biztonsagi mitkddest szabalyozok) és a személyligyi munkatdrs (személyzeti figyekben)
feladata. Szilkség csctén a szabdlyzalrdl az elfogadas eldtl szakmai vitat kell tartani.

A egdsz Iniézményre kitegjedd utasitdst a foipazgatd, illetve gazdasigi kérdésekben a
gazdasagi vezetd jogosult irasban kiadni.

A vezetd csak sajat hataskdrben €3 a vele fliggelmi kapesolatban allo beosztott)a részére
adhat névre 52616 utasitist. A beosottnak munkdval kapesolatos utasitast a kizvetlen
felettese, kivételes esethen a kdzvellen vezetd felettese 1s adhal, errdl az érintett vezetit
haladekialanul tjékoztatni kidteles {szolgdlati 0t betartasa), ennek azonban ax utasitis
végrehajtasara nincs halasztd hatalya.

A speeidlis feladatokat ellaté munkacseportok, projektek vezeidi utasithatjak a feladattal
kapcsolatban a munkacsoport minden tagjat,

A magasabb vezetbk utasitisaikat, a beosztottak jelentéseiket és eldlerjesztéseiket
altalaban a kiizbeiktatott vezetdk wtjan {szolgalati nton) koziik, illetve tessk meg.
Kivételes, halasztast, késedelmet nem tird esctben a szolgalati (ot mellozhetd, de ilyven

csetben a kiadott utasitasrdl, illetve megtett jelentésrdl, eloterjesztésrdl irasbeli masolattal
a kiizvetlen vezettt haladéktalanul tajékoztatni kell.

6. Az Intézmény képviselete és a helyettesités rendje

Az Intézmény képviselete

Az Intézményt harmadik személlyel szemben a vezetbk feladatkiriikben eljirva
képviselik. A toigazgato egyedl megbizas alapjan, konkrét ligyekben megbizhat mas
muzcumi dolgozdt is az Intézmeény képviseletével.

Ar Ttérmény képviseletében eljard személy kiteles a képvisclet kbrében az Intezmeny
erdekeit mindenkor svem eldil tarlani, az Allami, szolgalati és intézmdnyi titkot
megdrizni, targyaldsairdl, az elért vagy virhatd eredményrdl a hivatali 1t betartisaval
jelentést adni megbizojanak

A kbtelezettsépvallalast az litézmeény Kotelezettségvallalas: Szabalyzata tarfalnazza.
Rirdsagok vagy mas hatdsdgok elott — foigazgatol megbizas alapjan -- Ggyveéd illetdleg
meghizolt munkatars képviselheti ax Intézmenyl.

A helyettesités rendje

A vezetdk megbizott, illeive szervezetileg kijeldlt helyettesei a helvettesitésre altalanos
jelleggel jogosuliak.

A magasabb vezeté ¢s vezetd munkakdrének meghatdrozotl részét irashan — sapit
felelGsségének fenntartasa mellett — helyeltesére ruhazhatja.

A munkahelyidl taridsan {cgy honapnal hosszabb ideig) tavel 1évo kdzalkalmazott
munkakdrének ellatasara a munkéltatd irdsban helyettest bizhat meg.
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d) A mumkahelyétdl epy honapnal rividebb ideig srzabadsigon lévd kdralkalmazoll

helyettesitését a szerveretl egység vezetbje altal meghatdrozott személy lata el,
egvezteltve a munmkaltatoi jogkdr gyakorldjaval.

7. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A hatdlyos SeMSz-ben meghatarozott kivételekkel az Intézmény kizalkalmazottal és
meghizottai irdnydban a munkaltatol, illetve meghizéi jogokat a féigazgaté gyakorolia.

8. Dontéshozatal szintjei

Az Intézmény altalanos miikddésének biriosildsahoz, feladatainak végrehajtdsihoz és
iipvkezelésehez sziiksépes dontéseket csak a feladat- és hataskérrel rendelkezd vereldk, ill.
szakimai kérdésekben a foladat- és hatdskorrel rendelkezd szakalkalmazottak hozhatnak.
Projekiek végrehajiasa esetén a Iétrehozott projektszervezet veretdje a projekitervben leirt
hataskor szerint ddniéseke! hozhat, a foigazgatd tajékoztatasa melledt,

9.1,

9, A kiadmanyozasi ¢s ellendrzési jogok gyakorlisa

A kiadményozési jog gyvalorlasa

Az intézkeddstervezetek az arra jogosull vezetd aldfrasdval (kiadmanyozdsaval) valnak
intézményi  intézkedésekké, A kiadmdnyosds magdba foglalia az érdeni  diniést
megelbrd intézkedés kiaddsanak, illeidleg az érdemi démés meghozatalanak €s az figyiral
itattarba helyesésének jogat.

A fBigazpatd telies korli kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Intézmény mikddésének
valamennyi vonatkozasaba,

A foigasgatd-helyveitesek telies korli kiadmanyozasi joggal rendelkeznek a foigargatd
helyeltesitése esetén a helyettesités rendjében régzitett, lletve a feladat- és hataskdriikbe
tartozd Opyekben.

A gazdasdgi vezetd kindmdnyordsi joggal rendelkezik a feladat- és hatdskorébe tartozé
iigvekben, kilénds tekintettel a gazdasigi intézkeddsekre,

A foosztslyvereltk kiadmanyozdsi jogpal rendelkeznek a vezetésilk alatt alld egység
{igyeiben.

Az osztalyvezetok a feladalkériikbe tartozod intézkedési és kiadminyozisi joggal
retndelkeznck.
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9.2. Az cllenbrzési jog gyakorlisa
0.2.1. Az Intézmény mikodésének ¢s gazdialkodasanak belsi ellendrzése

A fbigazgato altal kiadott megbizas és az EMMI enpedélye alapjan kiilsé munkatérs
{vallalkozd) vépzi. Feladatat kizvetleniil a foigazgatd hatarozza meg a (digazgato altal kiadott
Belsé ellendrzési kéziknyvnek megfeleléen. Jelentési kitclezettsége a fSigargatd fold van, A
Belst ellendrzési kézikonyv tartalméat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendreéséril s2616 372011, (X11, 31y Komm. rend. hatdrozza meg.

9.2.2. Ar. Intézmény szakmai tevékenységének belsé ellenorzése

Az Intérmény szakmai tevékenységénck belsé cllendrzését a foigazgald Alial megbizott
személyek végzik. Munkfjukrol belsd ellendrzési tervet készitenek és az elvégrett munkardl
éves jelentést adnak le.
A srakmai belsé ellendrzés feladata:
Ellendrzi:

a) az [ntézmény szakanyaganak védelmét;

by a szakanyag leltdrozasanak, nyilvantartdsanak hatalyos jogszabilyok €s az Intézmeny

szabdlyzala seerinti megteleldségét;

¢) a szakanvag reviadjal

d) a szakanyag allagmepdvisit;

¢) araktari rend elGirdsszertisegét és a larolasy;

f) a bizionsagi cldirasck végrehajtasat;

10. A szervezeti egységek egyiittmiikidése

a) Az Intézmény szervezeti epységei a tagintérményekkel epyiitt cgysépes szervezetel
slkotmak. A szervezeti egyséack egymdssal egyitimitkidnek.

by A szervezetl feldpitdsben egymas mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik
végrehajtasa sordn konzultativ, tandcsadasi, javaslattételi, tovabba véleményerési joguk,
illetve kotelezettsépiik van. E kapesolat azonban nem korlatezza az egyébkent hatdskdrrel
rendelkezd vezetd dontéseit, intézkedési jogdy, illetve kdtelezettségét,

c) Az egves beosztolt szarvezeti cgységek koziiti egylittmiikédést az osztalyvezetGk
koordinaljak. Az egvilmitktdésrdl minden esetben irdshan tdjékortagik az illetékes
foigazpata-helyvettest.

d) A t3bb szervezeti egység bevonasat jelentd leladatok végrchaitasat, a szervezeti egysegek
kozoui egylittmiikddést a foigazgaté-helyellesek wanyitjdk. Minden csetben irasban
tajékortatjdk a szervezeti egysép vezeidjeét.

c} A szervezetl epységek vereldi jeldlik ki a munkafeladat felelsét, hb munkatars
kdzremukidése esetén, pedig felelds ivdnyitot. Kijeldlésnek tekintend® a munkakdri Jeiras
vagy a beérkezett tigyiratnak az illetékes vesetd részérdl névee tditénd szignalasa is.

D Az intézményben a projektrendszerben térténd feladatvégrzés esetén a projckt vezetliet,
valamint a projekiben részlvevd munkatarsakat feladat- s hatdskOr megjeldlésével a
foigazgatd irashan neves ki. A projekivezetd koteles Iétrehozm a projeklszervezetet s
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g)

h}

b)

irdsban elkésziteni a projekitervet, amelyct a foigazpatd hagy jova, A projekivezetd a
projekt véprehajtasdra szervezdddtt munkacsoport valaniennyi tagjdt a projektben
végzendd feladattal kapesolatban utasithatja. A projekt vezetdje kiteles rendszeresen

tajékoztatni a Féigazeatoi tanacs, ill, a Vereldi Grtckezlet tagjait a  projekt
eldrehatadasingl.

Az intézményen belill a Gazdasagl [gazgatosag ali tartozo szervezeti egységek — kiilonds
tekintcitel a Miiszaki és Uzemeltetési Osztélyra — minden tekintetben egytitt kell hogy
mikddjenck az intézmény szakmai szervezeti cgységeivel. A srzakmai feladatok
végrehajtasahoz szlikséges Uzemeltetési feltételek biztositasa prioritast élvez. A milszaki
és tlizemelletési Tésxleg verethje koteles a szakmai részlepek vezetdivel egyeztetni €s
sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkslommal konzultilni.

Az Intézmény kidllitdsrendezési és kiallitas-lizemeltetési, valamint kizinségszolpalati
tevékenysége biztonsagi, miszaki ¢s lizemeltetési feltételeinek bizlosilasa elstdleges
leladala a Biztonsagl Osztalynak és a Gazdasagl [pazeatosagnak. A mitkidés rend)ét a
Kidllitas-tizemelteiési & Kordnségsrolgdlati Szabdlyzat irja elé. A milszaki és
lizemeltetési, valamint a biztonsdgi részleg veretdje koteles a kiallitasrendezesi ¢s
kdzinsépszolgalati részlepek vezetdivel hetente legalabb egy alkalommal cgyeztetni.
Kdteles az Ugyeleti Naploban lévd bejepyzéseket tudomdsnl venni és a részlegre
vonatkezd feladatokat — a szakmai részlegek vezetdivel egyesleive — stirpdsscpgel
elvégesm.

11. A Féigazgatdi Tandcs iilése

A fhigazpatd az Intdeményl érintd barmely figyben kikévheti a Foigazgatdi Tandes
vélemenyét €s javaslatit, de a tandcs napirendjén kbtclezden szerepel:
— a fo kutatasi irdnyok, muzeolOgiai ¢és kirmilivelddési feladatok megvitatasa ¢&s
jovahagyasa;
— az Intézmény tavlati, kézéptavi ¢&s éves terveinek, wvalanunt a vonatkozo
beszamolojelentések megvitatasa és jovahagyasa;
— anemzeikbx egylittmuikadési szerzddésck jovahagyasa;
— & Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat tervezeténck €s a szabdlyzat modositisanak
megvitatasa;
— & szervezetl valtoztatdsok (egysépek megsziintetése, 1d¢trchozasa, atalakitass,
létszamcstkkentés) megvitatasa;
- gardasagi, koltségvetési, beruhazasi tervek megvitatasa;
— abérerés és jutalmazasi szempontok megvitatasa;
- kockazatkezelés sulypontjainak a megjclélése
—  kockazatkezelési rendszer mitktidietése;
- mindazok az iigyek, amelyekel a fioigazgaid, vagy a tandcs barmely tagia
elGterjeszt.
A Tandcs iléseit sziiksép szerint tar(ja. A Tandes Gléseinek eldkéssilése a foigazpatdl
titkdrsag, az emlékestetd vezetése az altalanos ¢s kizmivelodési toigargatd-helyetles,
vagy az altala megbizon sremély feladata.
A fdigazeatd a Tandcs Altal targyvalt ligyekben tett imézkedéseirél a Tanacs kivetkezd
filésén 14)ékoztatast ad.
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12. Intézményi értekezlet

Az intézményi értekezlet

Ax

Intézmény ceészét érintd kérdéseket évente legalibb epy alkalommal a féigazpatd

munkaériekezleten ismerteti a dolgozokkal, ahol minden dolgordnak hozzaszolasi lehetdsépet
biztosit.. Az iniézményi ériekezletrdl cmickezictd készill, amelyel a belsdé informécios
haldzaten (intranet) kbzzé tesznek.

a)

b)

13. Eves munkaterv és munkajelentés készitése

Az Intézmény szakmai és gazdalkoddsi levékenysépérdl évente egyszer a fenntartd altal
elédrl forma szerinti éves teljesitményeriekeld mumkajelentést és munkatervet keszit.

A munkajelentést és az éves tervet a szakmai részlegek teljesiiményérickelo jelentése és
éves ferve, valamint a gardasagi ¢s fizemeltetési igazgaldsdg munkajelentése €s eves
terve alapian a Stratégiai Fooszlaly vezetdje dllitia Ossze, €s a foigazgatd hagy)a jova.

14, Intézményi kapcesolatrendszer

14.1. Altaldnos kapcesolattartas

a)

b)

Az Intézmény [eladatainak végrehajtisa érdekében az cpyes szervezetl egységek
kizvetlen munkakapcsolatol tartanak a kozgyljleményi tarsintézmények, egyetemek,
tudoméanyos intézmények, kizmiivelddési, tdomeghommunikicios intézmények, gazdasiagi
szervezetek megfelelt részlegeivel.

A kiilsd szervezetck, intézmények felst vezetbivel a fBigazgatd vagy helvetiese tarjak a
kéizvetlen kapesolatot, azok megfeleld résslegeivel pedig az [ntézmeény egyéb veseldi s
megbizott iigyinmd»Gi, szakalkalmazottai.

Az Intézmény fenntartdjaval, mas orszdgos hivatalokkal, a~ orszigos €s Kkiilfoldi
miizeumok vezetdivel az Intézmény képviscletében a foigazgatd &s helyvettese, valamint a
gazdasagi igazeatd tartjak a kapesolatol.

Az Intézmény magasabb vezetdi, vezetdl és meghizott munkatarsai hatdskoriikbe wal
kérdésekben dontés eldkészind jelleggel munkakapesolalokat tartanak fenn az érintetl
szervezetekkel.

A Intézmény képviseletében eljird kapesolattartd személy koteles a képviselet kérében
az [nmézmény érdekeit mindenkor szem ¢léut tartani, az allami. szolgalati és imézményi
titkot megdrizni, tirgyalasairdl, az elért vagy virhaté credményrél a hivatali
betartdsaval jelentést adni megbizajanak.

A kapcsolattartds rendjében a kiadmanyozdssal kapcsolatos szabdlyok érvényesck (Id.
9.1, pont}.
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)

Az Intérmiény tevékenységével kapesolatos kommunikacios feladatok szerverése, a
kozvélemény tajckoztatdsa, a édiakapcsolatok clékészitése, megszervezése ¢s
lebonyolitdsa elsddlegesen az altalanos és kbzmiveltdési féigazgato-helyettes ala tartozd
Marketing csoport feladata.

Az Iniézmény kizalkalmarotija e mindségében, a munkakorével dsseefiiggésben esak a
[Gigazpatsd eldzetes hozzajaruldsaval adhat sajtonyilatkozatot vagy a kdzvéleménynek
sz0lo mas tajckoztatast.

A sajat szakterlilctcét érintd ligyckben vagy kizdrdlag szakimm kérdésckben bavki adhat a
sajtonak vagy a kdzvéleménynek eseh th)ékortatdst, melyrdl a szervezeti egység vezetojet
ickosain kiteles. A nyilatkozat tartalmaéit és szinvonaldéit a t4jékoztatast ado
személy a felelos.

14.2. A Kozalkalmazotti Tanacesal valo kapesolattartas

a)

b)

c)

A Kozalkalmazotti Tandcs a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaliak szevint 1atja ¢l
teladatait és gyakorolja jogait.

A foigazpatd a Kbzalkalmazotti Tandecsal cgylitt dontve, vagy vélemenyét kérve hozza
meg a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekben déntdsét.

A foigazgatd munkakapcsolat keretében rendszeresen diékonatia a Kozalkalmazotti
Tanacsot a kézalkalmazottak jJogviszonydval Osszefiggd gasdasigi és  szocialis
kérdésekrol.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Intézményinknél a kbzalkalmazottak a 2007, évi CLI térvény 2. és 3.§-aban foglaltak
ligyelembevételével az aldbbi  munkakdrékben &s  hataridék  szerint tesznek eleget
vagyonnyilatkozat-1étel kdleleseuségiiknek:

a) thigazygato-helyetiesek: kétevente;
b) pazdasagi vezeto: kétévente.

16. A kiézérdeki és titkos adatok kezelése

16.1. A kizérdekil adatol kezelése

Az Avr.-ben meghatarozottaknak megfelelden az Intérmény kdzérdekii adatainak kezelésével,
kbzzétételével mepbizott személy: az Informatikal Foosztaly vezetdje.

16.2. A titkos figykezelis

Az allamtitok €5 a szolgalati ttok védelmével kapesolatban az alabbi rendeletcknck
megfelelden kell eljarni:
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b)

b)

a) 1995, LXVL tv. a kozokiratokrol, a kidzlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag

védelmérdl;

by 2009. évi CLV. 1v. a mindsitett adat wédelmérdl;
¢) 90/2010. (NL26) Korm, rend. a Nemxeti Biztonsagi Veligyelet mikadésénck,

valamint a mindsitell adat kezelésenek rendjerdl.

17. Kulturilis szakemberek tovabbképzése

A kuliralis szakemberck szervezett képzési rendszeréed], a kovetelményeirdl és a képzes
finanszirozasardl sz616 1/2000.(1.14.) NKOM rendelet végrehajtisa az Intézménynél az
alabbiak szeriut valdsul meg:

- a tovabbképzést a munkaltatd kezdeményezi figyelembe véve a munkavallalos
clképzeléscket;
—  jovahagyis elétt a munkahelyi vezeték és az érdekképviseletek véleményezik.

A jovihagyolt tovibbképzési (beiskolazasi) tervben modositisok az alabbi esetekben
Izhetségesek:

— munkavallaldi egyéni problémak;

- munkaltatd clott allo rendkivili feladatak;

—  Mlukiuacis;

— adotl évben a tervezett képzds nem indul.

A tovabbképzessel kapesolalos leenddket a személyiigyl munkatars latja el a {digargatd
iranyitasaval.

18. Az Intézményi dolgozdk szakmai magantevékenységeének
korlitozasa

Az Intézmény elfogadjia &5 magdra nézve kdtelezden alkalmazza az Mizeumok
Nemzetkdzi Tandcsa {ICOM) , Mireumok etikai kédexét”, igy kiléndsen annak 8.16
<Magangyijtés” pontjat, miszerint az hitézmény szakmai tagjai ncm versenyezhetnek
intézménytikkel akar a szerzeményezes, akar barmilyen személyes gylijiést tevikenyseg
terén,

A Mt 8.8 (1) bekezdésében foglaltak, a munkdliatéd jogos gazdasigi €rdekeit védd
szabalyvat a kozalkalmazotti  jogvisconyban is  alkalmazmi  kell, az Intézmény
kozalkalmazottai nem  tandsithatnak  olyan magataridst, amely veszélyeztetné a
munkaltstd jogos gazdasagi érdekeit. Az Mt 8.§. (1) bekerdésének alkalmazasa sordn a
munkdlaldi  jogker  gyakorldja  a  magangyiité  tevékenységel a  gazdasagi
asszeférhetetlenség egyik eseténck tekinti, és azt jelen pontban foglaltaknak megfelelden
szabalyozza,

Az Intézmény  kozalkalmazottal  az  Ossrzeférhetetlenségi ok fennallasardl  a
kizalkalmazotti jogviszony létesitésekor, illetve jelen S2MSx hatdlyba lépését kvetden
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haladéktalanul kételesek a munkéltatoi jogktr gyakortGjat tijékoztatni, ¢s a Kollcktiv
Szeiztidésben foglaltaknak megfelelten eljarni.

VI, ZARO RENDELKEZESFK

A jelen Szervezeti és Mikddési Szabilyzat az EMMI Altali jovahagyast kdvetben I€p
hatdlyba, és ezzel egyidejisleg a 2014.februar 18-an kelt Szervezeti és Mitkodési Sxabdlyzat
hatalyat veszli

VIL. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: A Magyar Természettudomanyi Mizeum szervezeti felépitese
2. sz. melléklet: Az MTM belst szabalyzatainak jegy»éke
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2. sz. melféklet

MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM
SZABALYZATAI

SZABALYZAT NEVE

Adatvédelmi szabélyzat

Belsd ellentirzési kézikdnyy

Biztonsagi ¢s vagyonvédelmi szabdlyzal

Niszkozik €s lorrdsak ériékelési szabalyzat

Folyamatba épitctt belsd ellendrzési rendszer

Kotelezettsépvillalasi szabalyzat
Gazdasdgi igazgatdsag iigyrendie

Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat
Gylijteményi anyagainak nyilvéntartasi, kblcsdnzesi, csere €5
selejtezési szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Tratkezelési szabdlyzat
Jeg}penztalanak pénz- es érickkezelési szabalyzat

Kazisnségforgalmi és kiallitasi terek {zemeltetési szabélyzata €s
ilgyeleti rendje

Kollektiv szerzbdés
Kényvtaranak €s tudoménydr téneti gylijteményének haszndlati |
szabalyzat

Kozalkalmazotti szabdlyzat

Kiizbeszerzési szabdlyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Kutatdsi szabélyzat

Leltarozasi ¢s leltarkészilési szabal}, zat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkaltség-szémitdsi szabalyzat
*énz- €s ériekkezcldsi szabalyzat

| Selejtezési szabdlyzat

Szamviteli politika

Tiizvédelnn szabilyzat

szamlarcend

Bizonylati szabalyzat

Kozzétételi szabalyzal

Gyakornoki szabalyzat

Ellendrzési nyomyvoenal




