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1. ERTELMEZG RENDELKEZESEK

A Honvédelmi Minisztérium (a tovébbiakban: HM) Hadtorténeti Intézet és Muzeum (a
tovabbiakban egyiitt: HM HIM vagy Intézmény vagy Koltségvetési szerv) jelen Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a HM HIM mikddésct meghatarozd
alapokmény. A vezetok, a tovabbi személyi dllomény és a HM HIM szervezeti egységel
tevékenységiiket a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzok és a HM HIM Alapito
Okiratanak megfelelden, az SZMSZ 4ltal részletesen meghatérozottak szerint végzik.

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabol
1. Intézmény: a HM HIM, mint szervezeti egységekbol allé integralt, a honvédelemért felels
miniszter (a tovabbiakban: miniszter) kozvetlen alrendeltségébe tartozo tudomanyos, kutatési,
kozgylijteményi, kozmiivelddési és hadisirgondozasi feladatokat ellatd orszagos szervezet,

2. kihelyezett részleg és objektum: sorszamos parancsnoki belsé rendelkezésben meghatarozott, a
HM HIM tevékenységének ellatasahoz, igy kilonosen a munkavégzeshez, az eszkozok, targyak
tarolasahoz, 6rzéséhez, illetve bemutatdsahoz, kidllitdsdhoz haszndlt, a HM HIM szék- vagy
telephelyének nem mindsiil$ ingatlan, ingatlanrész, helyiségcsoport vagy helyiség;

3. szakmai vezetd: a parancsnok-helyettes, a tudomanyos helyettes, a szervezeti egység vezetdje,
az igazgaté alarendeltségébe tartozo vezetd, a kijelolt vezetd belsd ellendr, a biztonsagi vezetod, az
elektronikus informaciobiztonsagi felelds és az adatvédelmi tisztviseld;

4. szervezeti egység: az Intézményen beliili elkiiloniilt, a parancsnok, a parancsnok-helyettes vagy
a tudomanyos helyettes kozvetlen alarendeltsége alatt all6 személy altal vezetett, 6nallo szakmai
tevékenységet végzd egység, ugymint a Parancsnoki Iroda, a Katonai Igazgatési és Személyiigyi
Osztaly, a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, a Jogi és Igazgatasi Részleg, a Torzstamogato Osztaly,
a Kommunikacids és Digitalizaciés Modszertani Osztaly, a Hadtorténeti Muzeum, a Hadtorténeti
Kutaté Intézet, a Hadtorténelmi Levéltar és Térképtar, a Hadisirgondozd és Hoskultusz
Igazgatdsag, a Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatosag és a Kozponti Irattar;

5. Ugyrend: a HM HIM igazgaté éltal vezetett szervezeti egységének szervezeti és mikodési-
eljarasi rendjét a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok és a jelen SZMSZ keretei
kozott meghatarozé, kotelezben megalkotott belsé szabalyozo;

6. vezet: a parancsnok és a szakmai vezet0.



IL. AZ INTEZMENY JOGALLASA, RENDELTETESE

1. Alapveté szabalyok

Az Intézmény, mint koltségvetési szerv és honvédelmi szervezet, a tevékenyseget

alapvetéen meghatarozo jogszabalyok korében a honvédelemrol €s a Magyar Honvédségrol szolo
2021. évi CXL. térvény, az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torveny, a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény, valamint a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelddéstdl sz6l6 1997. évi
CXL. torvény, tovabba az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtdsardl szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet és a honvédelmi szervezetek miikddésének az allamhaztartas mukodési
rendjété] eltérd szabalyairél szol6 346/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet szerint miikodik.

1.1.

1.2.

A Koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Honvédelmi Minisztérium Hadtorténeti Intézet és Muzeum

1.1.2. roviditett neve: HM HIM

1.1.3. idegen nyelvii megnevezése
1.1.3.1. angol nyelven: Ministry of Defence Military History Institute and Museum
1.1.3.2. angol nyelvi réviditett neve: MOD MHIM

A Koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 1087 Budapest Kerepesi ut 29/B.
1.2.2. székhelyének postai cime: 1885 Budapest, Pf. 25
1.2.3. telephelye

telephely megnevezése telephely cime
1. Kozponti Irattar 1076 Budapest, Verseny u. 12.
2. Pakozd-Sukordi Csata Emlékhely 8095 Pakozd, Mészeghegy 087. hrsz.
3. Bécsi Levéltari Kirendeltség A-1030 Wien Nottendorfer Gasse 2.
4. Hadtorténelmi Levéltar 1014 Budapest, Kapisztran tér 2-4.
1.2.4. Verseny utcai telephelyének postai cime: 1438 Budapest, Pf. 430.
1.2.5. A Bécsi Levéltari Kirendeltség tovdbbi megnevezése az SZMSZ-ben: Bécsi
Kirendeltség.
1.3. A Koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 701202.
2. A Koltségvetési szerv alapitasaval osszefiiggé rendelkezések
2.1. A Koltségvetési szerv
2.1.1. alapitasanak datuma: 1958. januar 1.
2.1.2. jogeldd Koltségvetési szervének (1918. november 16.)
megnevezése székhelye
1. | MN Hadtorténeti Intézet és Muzeum 1014 Budapest Kapisztran tér 2-4.

2.2. A Koltségvetési szerv hatélyos Alapité Okiratdnak szama; a Magyar Allamkincstéar

zaradékanak kelte: 1206-9/2025; Budapest, 2025. marcius 13.



3.1.

3.2

4.1.

4.2.

3. A Koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A Koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Honvédelmi Minisztérium
3.1.2. székhelye: 1055 Budapest, Balaton utca 7-11.

A Koltségvetési szerv fenntart6janak
3.2.1. megnevezése: Honvédelmi Minisztérium
3.2.2. székhelye: 1055 Budapest, Balaton utca 7-11.

4. A Koltségvetési szerv tevékenysége

A Koltségvetési szerv kozfeladata:

4.1.1. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz016 1997. évi CXL. torvényben;

4.1.2. a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl sz616 2021. évi CXL. tdrvényben;
4.1.3. a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvényben;

4.1.4. a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. térvényben;

4.1.5. a temet6krdl és a temetkezésrol sz616 1999. évi XLIIIL. torvényben;,

4.1.6. a kozlevéltiarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefliggd
szakmai kovetelményekrél sz6l6 27/2015. (V. 27.) EMMI rendeletben;

4.1.7. a hadisirgondozéssal kapcsolatos 4gazaton beliili feladatmegosztasrol és az azzal
sszefiiggd palyazati tevékenységrdl szol6 41/2021. (VIIL.13.) HM utasitasban és

4.1.8. az orszégos mizeum, az orszagos szakmizeum, a nemzeti kdnyvtar, az orszagos
szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtiranak kiemelt feladatairdl szol6 30/2014.
(IV.10.) EMMI rendeletben meghatarozott tevékenyseg veégzése.

A Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése l

1.

912100 Muzeumi, gylijteményi tevékenység ]

4.3.

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

43.1. a honvédelmi tarca hagyomanyorzésével, levéltari, miuzeumi, kdnyvtari, ismeret-

terjeszt6, kulturdlis és tarsadalomtudoményi tevékenységével kapcsolatos
tevékenység;

4.3.2. hadisirok, hési emlékmiivek és hosi emlékhelyek megorzését szolgalo tevékenyseg.

4.4. A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:
kormaflrlyz,a o kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1. | 014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatés
2. | 082042 Kényvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartdsa
| 3. | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
| 4. | 082044 Konyvtari szolgaltatisok
5. | 082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme
Levéltari szolgaltatas, tudoményos, publikaciés és informaciokozvetitd
6. | 082052 ‘ ! .
tevékenység




7. | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

8. | 082062 Miizeumi tudoményos feldolgozo és publikacids tevékenység
9. | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenyseg

10. | 082064 Muzeumi kozmiivelddési, kdzonségkapcesolati tevékenység
11. | 083020 Konyvkiadas

12. | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

13. | 086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmikodés

45. A Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: orszagos, a levéltar
vonatkozasdban Ausztridval kiegészitve.

4.6. A Koltségvetési szerv az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 7. § (2)
bekezdés a) pontjénak megfeleléen az alabbi tevékenységeket végzi:

Megnevezés Intézményi tevékenység
1. |Nyomas (kivéve: napilap) Kiadéi tevékenység
2. |Nyomdai elokészitd tevékenység Nyomtatas tervezése
3. |Konyvkotés, kapcesolddo szolgaltatas Bérrestauralas, konyvkotészet
4. |Egyéb sokszorositas Intézményi adathordoz6k masolasa
5. Kényv-kiskereskedelem Kiadoi tevékenységgel 6sszefliggod
kereskedelem
6. |Konyvkiadas Kiadodi tevékenység
7. |Cimtar, levelezdjegyzék kiadasa Cimtér és adatbazis kozzététele
8. |Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa Iddszaki kiadvanyok, egyé€b értesiték
9. | Egyéb kiaddi tevékenység Kiadéi tevékenység
10. | Filmhez kapcsolodo jogok és jovedelem | Archivalt filmanyagok felhasznaldsanak
| engedélyezése engedélyezése
11.| Eredeti hanganyag felhasznélasi joganak | Archivalt hanganyagok felhasznalasanak
engedélyezése engedélyezése
12. | Szamitégépes programozas Felhaszn4ldi igény elemzése
13. | Egyéb informacié-technologiai Felhasznaloi igény teljesitése, eldjegyzés
szolgaltatas biztositasa, nyilvantartasa
14. | Adatfeldolgozas, web-hoszting

szolgaltatis Kutat6i megrendelések teljesitese

15. | Sajat tulajdonu és bérelt nem lako
ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

16. | Egyéb tarsadalomtudomanyi €s
humantudomanyi alapkutatés

17. | Egyéb tarsadalomtudomanyi €s
humantudomanyi alkalmazott kutatas
18. [Fényképészet Kopia és reprografia készitése

Helyiségbérlet

Célzott kutatoi tevékenység megrendelésre

Célzott kutatoi tevékenység megrendelésre

19. |Személygépjarmii kolcsonzése Haditechnikai miitargy kolcsoénzése

20. [Egyéb m.n.s. szakmai, tudomanyos,
miiszaki tevékenység

21. (Gépjarmii kolesonzése (3,5 tonna folott) Haditechnikai miitargy kdlcsonzése
22. |Videokazetta, lemez kdlcsonzése CD, DVD kolcsonzése J

Felhasznaloi jogok kezelése




Megnevezés

Intézményi tevékenység

. [Egyéb gép, targyi eszkdz kdlcsdnzése

Haditechnikai miitargy kolcsonzése

Immaterialis javak elhasznalasi joganak
engedélyezése.

Fényképek, egyéb archiv anyagok felhasznalasi
joganak biztositasa

. [Fénymasolds, egyéb irodai szolgaltatas

Térkép és egyéb dokumentummasolas

tevékenység

26. Konferencia, kereskedelmi bemutato - I .
, Kulturalis szervez0i tevékenység
szervezese
27. [Kulturalis képzés Egyedi igényre torténo tarlatvezeteés
28. [Eléadé-miivészetet kiegészitd

Kiallitasi installaciok készitése

Ko6nyvtari szolgaltatasok

Kutatd és ismeretterjesztd tevékenység

Levéltari szolgaltatas

Tudoméanyos, kutat6 és feldolgozo-rendszerezo
tevékenység

. [Muzeumi tevékenység

Kiallitas-épités

5.1.

5.2.

5. A Koltségvetési szerv szervezete és miikidése

A Koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A vezetd megnevezése: parancsnok. A parancsnok a honvédek jogallasardl sz6lo
137/2024. (V1. 28.) Korm. rendelet szerint az allomény tagjaként szolgalati viszonyban

all.

A parancsnokot a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) fonskének javaslata alapjan
a miniszter nevezi ki és menti fel, felette az egyéb munkaltatéi jogokat a HM
kozigazgatasi allamtitkéra gyakorolja. Kinevezése hatérozatlan idore sz0l.

A Koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

hivatasos és szerzodéses
allomany tagjaként
szolgalati viszony

a honvédek jogallasarol sz616 137/2024. (VI. 28.)
Korm. rendelet

honvédelmi alkalmazotti
jogviszony

a honvédelmi alkalmazottak jogallasarol sz6l6 2018. évi
CXIV. térvény

3. | munkaviszony

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

6. Az Intézményre vonatkozo tovabbi rendelkezések

6.1. Az Intézmény koltségvetési szerv, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol 52016 2021.
évi CXL. torvény 14. § (1) bekezdése értelmében

6.1.1. a feladatait a miniszter kozvetlen aldrendeltségében, a HM parlamenti
allamtitkaranak (a tovabbiakban: HM PAT) kozvetlen iranyitasa alatt végzi;
6.1.2. jogi személy, 6nallé munkakori jegyzékkel rendelkezd szervezet; alloménya a
honvédelmi tarca koltségvetési 1étszamkeretébe tartozik;




6.1.3. pénziigyi gazdélkodasi feladatait a Logisztikai és Gazdalkodasi 1gazgatosag és a
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly latja el, a HM Védelemgazdasagi Hivatal (a
tovabbiakban: HM VGH) szakmai feliigyelete mellett;

6.1.4. a logisztikai ellatassal kapcsolatos feladatait a Logisztikai és Gazdalkodasi
Igazgatosag Logisztikai Osztaly és a logisztikai utaltsagi rendben meghatarozott
honvédelmi szervezetek latjak el;

6.1.5. szamlavezetdje a Magyar Allamkincstar;

6.1.6. elbiranyzat-felhasznaldsi keretszamlédja szama: 10023002-01781139-00000000.

6.2. A Koltségvetési szerv tagintézménye a Pakozd-Sukor6i Csata Emlekhely.



1L AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA ES VEZETESE
1. Az Intézmény felépitése

I. A PARANCSNOKOT KOZVETLENUL TAMOGATO SZERVEZETI EGYSEGEK
/1. Parancsnoki Iroda
172. Kommunikaciés és Digitalizaciés Mdédszertani Osztaly
I/3. Katonai Igazgatasi és Személyiigyi Osztaly
1/4. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
I/s. Jogi és Igazgatisi Részleg
I/6. Toérzstamogato Osztaly

II. HADTORTENETI MUZEUM
II/1.  Targyi Gyiijteményi Osztaly
II/2. Dokumentaciés Osztaly
II/3. Mizeumpedagoégiai Osztaly
1I/4.  Hadirégészeti Osztaly
II/5.  Kiallitasi Részleg

IIL. HADTORTENETI KUTATO INTEZET
III/1. Hadtorténeti Kutaté Osztaly
III/2. Szerkesztoség

IV. HADTORTENELMI LEVELTAR ES TERKEPTAR
IV/1. Bécsi Kirendeltség
1V/2. Hadtorténelmi Levéltar
I1V/3. Hadtorténeti Kényvtar

V. HADISIRGONDOZO ES HOSKULTUSZ IGAZGATOSAG
V/1.  Belfoldi Hadisirgondoz6 Osztaly
V/2. Kiilfoldi Hadisirgondozé Osztaly

VL LOGISZTIKAI ES GAZDALKODASI IGAZGATOSAG
VI/1. Logisztikai Osztaly
VI/2. Beszerzési Osztaly

VII. KOZPONTI IRATTAR

VII/1. Nyilvantarté Osztaly
VII/2. Igazolasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
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2. Az Intézmény szervezeti abraja

[ ]

| PARANCSNOK | |
| PARANCSNOK - H TUDOMANYOS — ‘
HELYETTES HELYETTES

1
Parancsnok alatli :
reszort feleldsok’ el o
- Belsd ellendr . - Tudomanyos titkar
- Elektronikus informécid-
biztonsagi felelds
- Biztonsagi vezetd
- Adatvédalmi tisztviseld
[ | T I 1 I
Kommunikacios és ||Katonai lgazgatasi Pénziigyi és . i
Rarancenofl Digitalizaciés || &s Szemelyigyi Szamviei || Jog! ¢ lgazgatisi Tergsia st
roda Modszertani Oszialy Osztaly Osaztaly szieg Y
[ | | I
. . Hadtérténelmi |[Hadisirgondozé és Logisztikai és M )
Hﬁa‘;ﬁ;ﬂ' Levéltar és Héskultusz Gazdalkodasi Kozponti Irattar K"lat‘::?rlté";e“ A
Térképtar lgazgatésag Igazgatosag utato;intoze
Targyi ! Belfoldi — ; Hadtorténet
H  Gytitemenyi H  kiroodanség | Hadisirgondozs | [ Legiszka | Mdvaniard H Kutald
Osztaly Osztaly 4 Osztaly Osztaly
i . Kuifdidi igazolasi és
Dokumentacios Hadtérténelmi et Beszerzési -9 .
H — ' Hadisirgondozé L i Ugyfélszolgalati \{ Szerkesztdség
Osztaly Levéttar Osztily Osztély Oszialy
Muzeumpedagogiai Hadtériéneti
1 Oszialy Kényviar
|| Hadirépészeli
Qsztaly
Kiallitasi
Részleg
|| Pékozd-Sukordi
Csata Emiékhely

3. Az Intézmény vezetésének rendje

3.1. A parancsnok az Intézmény szervezeti vezetdje. Egyszemélyi felelosként gyakorolja az
allomanyilletékes parancsnoki, valamint a jogszabalyok éltal szamadra meghatarozott
munkaltatoi jogkort.

3.2. A parancsnok hataskorét személyesen, illetve a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti
egységek vezetdi utjdn gyakorolja. A szervezeti egységek vezetését a munkakéri jegyzek
szerinti vezetOk végzik.

3.3. A szakmai vezetdk tevékenységiiket a parancsnok utasitasai szerint végzik. Altaluk valosul
meg az Intézmény miikdtetése, a szakmai-tudomanyos, muzeoldgiai, levéltari, irattari,
hadisirgondozasi és tAmogatéas-kezelési munka végzése.

3.4. A szakmai vezetdk feladataik ellatasa soran egyiittmiikddnek egymadssal, valamint —a HM
PAT egyidejii tajékoztatisa mellett — a honvédelmi és mas tarcdk egyeéb szervezeteivel,
szervezeti egységeivel, tovabba a civil szervezetekkel.

3.5. A szervezeti egységek vezetoi
3.5.1. feleldsek a szakterilletikhoz tartozd munkakori leirasok elkészittetéséért, a
feladatkorok ellatasdért, az intézményi targyévi és havi munkatervekben meghatarozott
feladatok eredményes végrehajtasaért, az iigyintézési hataridok betartasaért, a fegyelmi
helyzetért, beosztottjaik munkakori tevékenységéért, tovabbkeépzeséeért;
3.5.2. kijelolés alapjan tagként, szakértéként részt vesznek dllando (ideiglenes) bizottsagok,
munkacsoportok munkajaban;
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3.5.3. gondoskodnak szervezeti egységiik allomanya egészséges ¢s biztonsagos
munkavégzési  feltételeinek, —munkakériilményeinek  biztositasardl, egészségének
megdvasarol;

3.5.4. felelések a munka-, tliz- és komyezetvédelmi eldirasok szervezeti egységik
allomanya altali megismeréséért és betartasaert.

3.6. Az Intézmény gazdasagi vezetéjének feladatai a honvédelmi szervezetek mitkdésének az
allamhéztartas miikodési rendjétd] eltéré szabalyairol sz616 346/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet
8. § (2) bekezdése alapjan megosztasra keriilnek a Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatosag
igazgatoja és a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly osztalyvezetdje kozott. Ennek megfelelden az
Intézmény logisztikai gazdaséagi vezet6je a Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatosag igazgatdja,
pénziigyi gazdasagi vezetSje a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly osztalyvezetdje.

3.7. A vezetok helyettesitésének rendje:

3.7.1. A parancsnokot tavolléte vagy akadalyoztatisa (a tovabbiakban: tavollét) esetén a
parancsnok-helyettes teljes jog- és hataskorrel helyettesiti azzal, hogy személyligyi
kérdésekben kizarélag elbzetes parancsnoki jovahagyast kovetden jogosult donteni. A
parancsnoki tisztség betdltetlensége esetén, tovabba abban az esetben, ha a parancsnok
tavolléte olyan jellegii, amely nem teszi lehetévé az elézetes parancsnoki jovahagyas
beszerzését, a parancsnokot a parancsnok-helyettes teljes jog- és hataskdrrel helyettesiti.
3.7.2. A parancsnok és a parancsnok-helyettes egyidejii tavollétében a parancsnokot az altala
sorszamos belsd rendelkezésben az allomény tagjai koziil frasban Kkijeldlt személy
helyettesiti, a helyettesités kiilon parancs szerint, az abban meghatarozott jogkorok
gyakorlasaval torténik.

3.7.3. Az igazgaté helyettesitését tavollétében az Ugyrend szerinti helyettese, ennek
hidny4ban az igazgat6 altal a beosztott alloméany tagjai kozil irasban kijelolt személy latja
el.

3.7.4. A logisztikai és gazdalkodasi igazgatot — mint az Intézmény logisztikai gazdasagi
vezet8jét — tavollétében az altala kijeldlt osztalyvezetd, ennek hisnydban az igazgato altal a
beosztott allomany tagjai kozill irasban kijelolt személy a kijeldlésben meghatarozott
jogkorben helyettesiti. A tisztség betdltetlensége esetén a logisztikai és gazdalkodasi
igazgatot a parancsnok altal sorszdmos belsd rendelkezésben az allomany tagjai koziil
irasban kijelolt személy a kijellésben meghatarozott jogkdrben helyettesiti.

3.7.5. A pénziigyi és szamviteli osztalyvezetét — mint az Intézmény pénziigyi gazdasagi
vezetdjét — tavollétében szervezetszerl helyettese, ennek hidnydban az e vezetd altal a
beosztott allomany tagjai kozill irdsban kijelolt személy helyettesiti. A  tisztség
betdltetlensége esetén a pénziigyi és szamviteli osztalyvezet6t a parancsnok éltal sorszamos
belsé rendelkezésben az dlloméany tagjai koziil irdsban kijelolt személy a kijeldlésben
meghatarozott jogkorben helyettesiti.

3.7.6. Az igazgatd aldrendeltségébe tartozéd vezetSt tavollétében az Ugyrend szerinti
helyettese, ennek hidnyaban az e vezetd altal a beosztott allomany tagjai koziil irasban
kijelolt személy helyettesiti.

3.7.7. A parancsnokot kozvetlenill tdmogatd szervezeti egység vezetdjét tavollétében
szervezetszerll helyettese, ennek hidnydban az e vezetd altal a beosztott allomany tagjai
koziil irasban kijelolt személy helyettesiti.

3.7.8. Az éltalanos helyettesitési jogosultsagot a munkakdri leirasban is rogziteni kell.
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1V. A VEZETOK FO FELADATAI
1. A parancsnok

1.1. A parancsnok felelés az alaprendelteteés keretében meghatdrozott feladatok végre-
hajtdsanak megszervezéséért, a teljesités feltételeinek megteremtéséért és az Intézmeny
érdekeinek képviseletéért. Koteles megvaldsitani az Intézmény rendeltetés szerinti mitkodéset.
Mindezeket az alabbiak szerint gyakorolja.
1.1.1. Szolgalati eloljaréja és hivatali felettese az Intézmény teljes személyi alloméanyénak.
1.1.2. Gyakorolja a hivatasos ¢és szerzddéses alloméanyu katondkra, a honvédelmi
alkalmazottakra, valamint a munkavallalokra vonatkozé munkaltatdi jo gkoroket.
1.1.3. Annak vezetdje utjan kozvetleniil iranyitja a Parancsnoki Irodat, a Katonai Igazgatasi
és Személyiigyi Osztalyt, a Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt, a Jogi és 1gazgatasi Részleget,
valamint a Kommunikacios és Digitalizaciés Mddszertani Osztalyt. A parancsnok-helyettes
és az igazgatok utjan gyakorolja az Intézmény tovabbi szervezeti egységeinek irdnyitasat.
1.1.4. Felelés a mindsitett adatok védelmére vonatkozo jogszabéalyokban eloirt feltételek
Intézményen belilli kialakitasaért, a helyi Biztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: BSZ),
valamint a helyi Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: ISZ) meglétéért, az abban foglaltak
intézményi szintl végrehajtasaért. Felelos a kiilfs1di és a nemzeti mindsitett és nyilt adatok
védelmére vonatkozoé szabalyok betartasdért. A biztonsagi vezetd utjan gyakorolja a
személyi, a fizikai és az adminisztrativ informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok
alkalmazasanak helyi feliigyeletét.
1.1.5. Felelés az iigyintézés altalanos szabalyainak betartasaért ¢s betartatasaért.
1.1.6. Felelés az 4llomany egészséges és biztonsdgos munkavégzési feltételeinek,
munkakoriilményeinek biztositasaért.

1.2. F6 feladatai:
1.2.1. Az Intézmény alaptevékenységébdl adodo feladatok megvalositasa.
1.2.2. Az Intézmény képviselete harmadik személyek elott.
1.2.3. Az Intézmény tevékenységi korébe tartozé gazdalkodasi feladatok jogszabalyokban
és egyéb szabalyozokban meghatarozott kévetelmények szerinti teljesitése.
1.2.4. Az igazgaté altal vezetett szervezeti egysegek Ugyrendjeinek jovahagyasa, vezetdinek
iranyitasa, ellenbrzése, értékelése és mindsitése.
1.2.5. A hazai és kiilfoldi katonai és civil szervezetekkel, kdzintézményekkel tudomanyos
és kozgyiijteményi kapcsolatok létesitese.
1.2.6. Az Intézmény egészére vonatkozd iigyiratok kiadmanyozasa.
1.2.7. A felelsségi korébe tartozo kiadvanyok tekintetében kiadoi jogkor gyakorlasa.
1.2.8. A vezetés ellatasa érdekében allandé vagy idéleges tanacsado, munkabizottsagok,
testiiletek létrehozasa.
12.0. Javaslattétel a hivatdsos és szerzbdéses katona allomanyba vételre, kinevezésre,
felmentésre, athelyezésre és elismeresre.
1.2.10. Dontés a munkakori jegyzékben rendszeresitett beosztasok és munkakorok
betoltéséhez szitkséges honvédelmi alkalmazotti jogviszony 1étesitésérdl, modositasarol,
megsziintetésérdl és az illetmények megallapitasarol.
1.2.11. A jogszabalyokban meghatéarozott feltételeknek megfelelden fétanacsos, tandcsos,
fémunkatars, munkatérs cim adomanyozasa.
1.2.12. A katonai és a mas szakmai kiképzések, tovabbképzések elrendelése.
1.2.13. A jogszabalyokban meghatarozott fegyelmi jogkor gyakorlasa.
1.2.14. Déntés a hataskorébe tartozo kartéritési feleldsség megéllapitdsara vonatkozo
ligyekben.
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1.2.15. A jogszabélyokban meghatarozott esetekben nyomoz6 hatosagi jogkor gyakorlasa.
1.2.16. Az intézményi operativ belsé kontrollrendszer (a tovébbiakban: OBKR)
kialakittatasa, mitkodtetése és fejlesztése, az eloirt okmanyok elkészittetése.

1.2.17. Az intézményi integritasiranyitasi rendszer kialakitasa, miikddtetcse.

1.2.18. Az Intézményen beliil az iratkezelés rendjének kidolgoztatdsa és az iratkezelésre
vonatkozo intézkedések jovahagyasa.

1.2.19. A munka-, tliz- és kornyezetvédelemre vonatkozo elSirasok kidolgoztatasa,
jovahagyasa és betartatasa.

2. A parancsnok-helyettes

2.1. Kbzvetleniil a parancsnoknak van aldrendelve. Szolgélati el6ljaroja az Intezmény teljes
hivatésos és szerzodéses jogviszonyban 1évd katona-, és hivatali felettese — a tudomanyos
helyettes kivételével — a honvédelmi alkalmazotti és a munkavallaloi allomanyanak. Annak
vezetdje tjan kozvetleniil irdnyitja a Torzstamogat6 Osztalyt és a Kozponti Irattarat. Ellatja az
Intézmény iratkezelésének feliigyeletét. A parancsnokot tavolléte esetén teljes jog- €s
hataskorrel helyettesiti azzal, hogy személyligyi kérdésekben kizarolag elézetes parancsnoki
jovahagyast kovetden jogosult donteni. A parancsnoki tisztség betoltetlensége esetén, tovabba
abban az esetben, ha a parancsnok tavolléte olyan jellegii, amely nem teszi lehetové az elézetes
parancsnoki jovahagyas beszerzését, a parancsnokot teljes jog- ¢s hataskorrel helyettesiti.

2.2. F6 feladatai:

2.2.1. A szervezeti egységek egyiittmiikddésének és a hivatali rend betartdsanak feltigyelete.
Az Intézmény szakmai és informatikai tevékenységének koordinalasa.

2.2.2. Az Intézmény miikodésére vonatkozé jogszabalyok, tovibbi szabalyozok es mas
eldirasok érvényesitésének, a vezetés feltételei biztositottsaganak ellendrzése.

2.2.3. Az intézményi alapokmanyok és tervek meglétének, valamint azok betartatasanak
feliigyelete.

2.2.4. A Torzstamogatd Osztaly, a Kozponti Irattar és a Kockdzatkezelési Bizottsag
tevékenységének kozvetlen iranyitasa.

2.2.5. A parancsnok kijelolése alapjan az Agazati Ertéktar Bizottsdg munkéjanak
tamogatasa.

226. A katonai és mds szakmai kiképzések, tovabbképzések szervezésének,
végrehajtasanak és nyilvantartasanak feliigyelete.

2.2.7. A szocialis és a munkaiigyekre vonatkozo tevékenység iranyitasa és feliigyelete.
2.2.8. A hazai és kiilfoldi katonai és civil szervezetekkel, kozintézményekkel fennalld
tudoményos és kozgylijteményi kapcsolattartas szervezése.

2.2.9. Az OBKR-okmany kidolgoztatasa.

2.2.10. Az Intézmény altal miikodtetett informatikai rendszer miikodésével, fejlesztéscvel &s
ellendrzésével kapesolatos teendok felligyelete.

72211. Gondoskodas az ISZ elkészitésérl, évente tortén6 feliilvizsgalatarol,
végrehajtisanak rendszeres ellen6rzésérél, intézkedés a szabalytalansagok megsziintetése
érdekében, sziikség esetén az [SZ modositasanak kezdeményezése.

2.2.12. Gondoskodas az iratkezelési okmanyok, nyomtatvanyok, iratmintak, az elektronikus
alairé tanusitvanyok és az id6bélyegzd biztositasardl és az egyéb szabalyozdkban
meghatérozott, az iratkezelést érint6 feladatok végrehajtasarol.
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3. A tudomanyos helyettes

3.1. Kdzvetleniil a parancsnoknak van aldrendelve. Szakmai felettese a tudoményos kutaté
tevékenységet végzo szervezeti egységek vezetdinek és az intézményi kutaté beosztast bet61td
vagy tudoményos tevékenységet végzd munkatarsaknak. Felelos az Intézmeény tudomanyos €s
kutatasi teriileteinek miikdtetéséért, valamint ezek hazai és kiilfoldi megjelenitéséert.

3.2. F6 feladatai:
3.2.1. Az Intézmény és egyes szervezeti egységei tudomanyos tevékenységének feliigyelete.
3.2.2. Az egyes szakteriiletek kutatdsi terveinek elokészitésére vonatkozo szakmai
szempontok és feladatok meghatdrozésa, a tervjavaslatok véleményezése és —
allasfoglalasaval egyiitt — a parancsnok jovahagyéasara torténd eloterjesztése.
3.2.3. Javaslattétel a parancsnoknak a tudomanyos tevékenység, ezen beliil kiemelten a
kutatas idészert feladataira és céljaira.
3.2.4. Az intézményi Tudoményos Tandcs iilésének Osszehivdsa, a napirendi témak
meghatéarozésa, a napirend jovahagyasa, a tandcs titkara véleményének figyelembevételével.
3.2.5. Részvétel a Tudoményos Tandcs {ilésein és kozvetlen kapcsolattartds annak elnSkével.
3.2.6. A kutatasi tervek végrehajtasanak feliigyelete és a folyamatos szakiranyd kutatdmunka
ellendrzeése.
3.2.7. Ertékeld jelentés osszeallitasa a parancsnok szdmara az Intézmény ¢és a szervezeti
egységek éves-, valamint a t5bb évre meghatdrozott kutatasi tervei iddaranyos
végrehajtasarol.
3.2.8. A parancsnok altal atruhazott jogkdrben egylittmiikodés fenntartasa a szakterliletért
felelés minisztérium és a Magyar Tudoményos Akadémia (a tovabbiakban: MTA) illetékes
szerveivel, valamint a tarsintézményekkel.
3.2.9. A Hadtorténeti Kutaté Intézet tevékenységének kozvetlen irdnyitasa.
3.2.10. Az intézményi kiadvanyok (konyvek, publikaciok és kozlemények), valamint honlap
tudomanyos igény elokészittetése, megjelenittetése.

4. Az igazgato

4.1. Kozvetleniil a parancsnoknak vagy a parancsnok-helyettesnek van alérendelve. Vezeti az
alarendelt szervezeti egységet, és iranyitja az alarendeltségébe tartoz6 vezetdk tevékenységet.
Gyakorolja a szolgdlati eldljaro, a hivatali és a szakmai felettes jogkdrét. Szakteriilete
vonatkozasaban felelés a szervezet alaprendeltetésébdl adddo feladatok és dontések
végrehajtasaért, tovabba a hivatali teend6k ellatasaért.

4.2, Fo feladatai:
42.1. A szervezeti egység alaprendeltetésébdl adodé feladatainak meghatarozasa, a
miukodéshez sziikséges tervek elkészitése.
422. A szervezeti egység tevékenységének vezetése, a feladatok végrehajtasanak
ellendrzése.
4.2.3. A szakmai munka megszervezése és végrehajtasanak a parancsnok szamara torténé
értékelése.
4.2.4. Kapcsolattartas az Intézmény més szervezeti egységeivel, informacidk gyijtése €s
atadasa. Egyiittmiikodés fenntartisa hazai és kiilfoldi tarsintézményekkel s civil
szervezetekkel.
4.2.5. Szakmai javaslattétel a gazdalkodasi dontések elokészitéséhez.
4.2.6. A munkak®éri leirasokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasa, végrehajttatasa. Az altala
vezetett szervezeti egység Ugyrendjének el6készitése és jovahagyasra felterjesztése.
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4.2.7. A munkarendben meghatarozott szabalyok és a hivatali rend kdvetkezetes betartasa és
betartatasa.

4.2.8. A munkavégzéshez szilkséges feltételek megteremtése, tervek, okmanyok elkészitése,
és az abban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.

4.2.9. Gondoskodas a szervezet személyi allomanyénak szakmai tovabbképzésérdl.

4.2.10. Javaslattétel cimek adomanyozasara, jutalmazasokra, elismerésekre, fegyelemsértés
vagy karokozas esetén a sziikséges eljarasok lefolytatasara.

42.11. Szakteriiletét érintden részvétel az OBKR kialakitasdban, mikodtetésében és
fejlesztéseben.

42.12. A személyi allomany egészségét nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzes
feltételeinek megteremtése.

5. A parancsnoki irodavezetd

5.1. Kozvetleniil a parancsnoknak van alarendelve. Elljardja, felettese a Parancsnoki Iroda
személyi allomanyanak.

5.2. F6 feladatai:

5.2.1. Részvétel a HM HIM, mint Intézmény iranyitdsaval és vezetésével kapcsolatos, a
parancsnoki és a parancsnok-helyettesi dontéshozatali teveékenység elékészitésében.

522. A koordinacios szakteriiletet érintd, majd a parancsnok és a parancsnok-helyettes
hataskorébe tartozé felsovezetéi dontéseket megalapozo informaciok feldolgozasnak, a
kapcsolédé dokumentumok el6készitésének, illetve véleményezésének végzése, illetve
iranyitasa.

5.2.3. Részvétel a HM, illetve a HM felsévezet6i Gtjan mds minisztériumok felsévezetoi
részére kidolgozésra kertild javaslatok eldkészitésében és eléterjesztésében.

5.2.4. A HM HIM parancsnoka vagy parancsnok-helyettese dltal meghatarozott jogkorben,
az Intézmény képviselete a (munka-, tiiz- és kormyezetvédelmi) hatosagok elott, illetve a
civil szervezetekkel folytatott egyeztetések soran.

5.2.5. A parancsnoki és a parancsnok-helyettesi posta referlasra torténd clokészitése.

5.2.6. A biztonsagtechnikai (munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi) szaktevékenyseget végzok
iranyitasa.

5.2.7. A Parancsnoki Iroda tevékenységi korébe tartozé iratok irattari mindsitése.

5.2.8. Az Intézmény hazai és nemzetkdzi kapcsolatainak fenntartasa és fejlesztése érdekében
az ezt megalapozo €s eldsegitd események elokészitésében, szervezésében, végrehajtasaban
és a végrehajtas ellendrzésében vald operativ-koordinativ tevekenység ellatasa. Sziikség
szerint javaslattétel az ilyen eseményekre.

5.2.9. A parancsnok, a parancsnok-helyettes és a tudomanyos helyettes bel- és kiilfoldi
programjainak (igy kiilonosen a protokollaris esemeények, a latogatasok, a keét- vagy
tobboldalt targyalasok és egyeztetések, a konfereciak, a killfoldi vendégek magyarorszagi
fogadasai) tervezésében, elokészitésében, szervezésében, végrehajtasaban és a végrehajtas
ellen6rzésében valé operativ-koordinativ tevékenység ellatasa.

5.2.10. A parancsnok utasitasa alapjan az Intézmény tovabbi vezetdivel, sziikség szerint az
4lloméany parancsnok altal meghatdrozott mas tagjaival kapcsolatos, a 5.2.9. szerinti
tevékenység ellatasa.

5.2.11. Az operativ-koordinativ tevékenység eredményes ellatasa ¢s nyomon kovetése
érdekében eseménynaptar folyamatos tervezése, vezetése, a parancsnok szamara torténd
referdldsa ¢és a parancsnok altal meghatarozott idokozokben utolagos Osszefoglald és
el6zetes prognodzis elkészitése.
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5.2.12. Az operativ-koordinativ tevékenység soran keletkezett tapasztalatok és a partner-
szervezetek visszajelzéseinek folyamatos gyijtése, feldolgozdsa és értékelése, a levont
tanulsagokrol, kovetkeztetésekrdl a parancsnoknak torténd referalas.

52.13. A civil szervezetekkel valé kapcsolattartds elSsegitése és a civil protokoll
folyamatok koordinélésa.

5.2.14. Feladatkorében folyamatos kapcsolattartas a HM és MH hasonld tevekenyseget
ellato szervezeti egységeivel, tovabbi — a felmeriil$ igények szerint — eseti kapcsolattartas az
intézményi kapcsolatokkal és rendezvényekkel érintett mas szervekkel es szervezetekkel.

6. A kommunikacios és digitalizacios médszertani osztilyvezeté

6.1. Kézvetleniil a parancsnoknak van aldrendelve. Eldljardja, felettese a Kommunikacios és
Digitalizaciés Modszertani Osztaly személyi dllomanyénak.

6.2. F6 feladatai:
6.2.1. Megtervezi, kialakitja a katonai szervezet arculatanak megfelelS kommunikacios
stratégiat, az ebbdl fakadé feladatokat végrehajtja a Parancsnok utasitasainak megfelelden.
6.2.2. Az Intézmény kiilsé kapcsolatainak és kommunikiciojanak szervezése, az
Intézmény vezetdinek tAmogatisa a hatékony kommunikdciés izenetek kidolgozasaban,
egyiittmiikodve a HM Sajté Osztéllyal.
6.2.3. Médiakapcsolatok kezelése, a médidban torténé szereplés megszervezese,
lebonyolitasa.
6.2.4. Sajtokézlemények és sajtotdjékoztatok elokészitése, riportkészitési engedélyek
megkérése.
6.2.5. Az intézményi rendezvények — ideértve az Intézmény székhelyen, telephelyein,
illetve az azokon kiviil megtartsra keriild rendezvényeket — elokészitésében,
szervezésében, a masok 4ltal szervezett rendezvények esetében kézremiikddéi, alapvetoen
kommunikaciés tevékenység ellatisa, valamint az ezekkel kapcsolatos tajékoztato
anyagok, cikkek irdsa.
6.2.6. Bedolgozas a HM sajté ligyekben illetékes szervezet részére a heti sajto tiikorbe, a
havi tervbe és az éves kommunikacios tervbe.
6.2.7. Feladatkdrében folyamatos kapcsolattartés a HM-MH hasonl6 tevékenyseéget
cllaté szervezeti egységeivel, tovabbi — a felmeriilé igények szerint — eseti kapcsolattartas
az intézményi kapcsolatokkal és rendezvényekkel érintett mas szervekkel és
szervezetekkel.
6.2.8. Az Intézmény online térben torténd jelenlétének erdsitése: Intézmenyi weboldal,
Facebook, Instagram, YouTube oldal kezelése, tartalommal valo feltdltese.

7. A Kkatonai igazgatasi és személyiigyi osztdlyvezetd

7.1. Kdzvetleniil a parancsnoknak van alarendelve. El6ljaroja, felettese a Katonai Igazgatasi €s
Személyligyi Osztaly személyi allomanyanak.
7.2. F6 feladatai:

7.2.1. A munkaviszony létesitésével, fenntartisival, megsziintetésével kapcsolatos
informacios, adminisztracios feladatok iranyitdsa, koordinalésa és ellen6rzése.

7.22. Az egyéni teljesitményériékelési rendszer miikddtetésével, értékelések
lebonyolitasanak szervezése és tiamogatasa.
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723. A HM HIM munkakéri jegyzékének modositasara vonatkozo felterjesztesek
elokészitése, szakmai feliigyelete.

7.2.4. Az allami és nemzeti tinnepek alkalmabol elismerési javaslatok felterjesztese.

7.2.5. A munkavillalok jogaival, egészségével, biztonsagaval, egyenld lehetoségeivel és
egyéb iigyeivel kapcsolatos jogszabalyok és mas szabalyozok betartasanak biztositasa.
7.2.6. A katonai igazgatissal és a munkaerdgazdalkoddssal kapcsolatos valamennyi jog-
szabalyvaltozas esetén a sziikséges intézkedések kezdeményezése, a mindenkori jogkovetés
biztositasa céljabol.

7.2.7. A lakisgazdalkodas targykorében a parancsnok képviselete a keretgazda
lakasbizottsagban, az dllomany lakhatasaval kapcsolatos ligyeinek rendezése.

7.2.8. A parancsnok képviselete a HM Térsadalmi Véleményezd Munkacsoportban.

7.2.9. Nemzetbiztonsagi ellendrzések kezdeményezése.

7.2.10. Az egészségiigyi szempontb6l veszélyes munkakorok mindsitésében és az allomany
egészségiigyi sziirésének kezdeményezésében valod kozremikodés (egyiitt-miikddésben a
munka-, tiiz- és kdmyezetvédelemért felelos fotiszttel).

7.2.11. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos tigyintezes.

72.12. A rekreacidval, a kozOsségi szolgalattal és a szakmai gyakorlattal kapcsolatos
intézményi feladatok ellatdsanak tervezése, szervezése és irdnyitasa.

8. A pénziigyi és szamviteli osztdlyvezetd

8.1. Kozvetlenill a parancsnoknak van alarendelve. Elbljaroja, felettese a Pénziigyi ¢&s
Szamviteli Osztaly személyi allomanyénak.

8.2. F6 feladatai:
8.2.1. Kozremikodés a személyi éallomany pénzbeli jaranddsagainak megallapitasara
vonatkozé intézkedések, parancsok, utasitasok elokészitésében.
8.2.2. Zaradékolds a hataskorébe tartozé és a szakteriiletet érintd pénziigyi jellegii
kiadvéanyok, kérelmek vonatkozéasaban.
8.2.3. Az ellatasi korbe tartozo személyi dllomany illetményvaltozasait eléidézé okmanyok
feltilvizsgalata.
8.2.4. A személyi allomanyt érinté pénziigyi keretek felszamitasa.
8.2.5. A parancsnok éltal részére biztositott ellenjegyzési és érvényesitési jo gkor gyakorlasa.
8.2.6. A HM KGIR+ pénziigyi és bér alrendszer milkddtetése.
8.2.7. Az aLogir alrendszer pénziigyi feliiletének miikddtetése.
8.2.8. A pénztarszolgalat mikodtetése.
8.2.9. A szamviteli feladatok koordinalasa.
82.10. A HM HIM hataskorében felhasznalhaté gazdalkodasi keretek, el6iranyzatok
nyilvantartasa.
8.2.11. Egyiittmiikddés a gazdalkodasi, logisztikai, személytigyi, illetSleg az egyéb erdforras
gazdalkodasban érintett szervezetekkel.
8.2.12. A helyi gazdalkodasi korbe tartozo személyi jellegii kiadasi igényekr6l szamvetés
készitése.
8.2.13. A HM HIM adébevallasanak elkészitése és pénzforgalmi rendezése a Nemzeti Ado-
és Vamhivatal fel€.
8.2.14. A részére jogszabalyban meghatarozott pénziigyi belso szakellendrzési feladatok
ellatasa.
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9. A jogi és igazgatasi részlegvezetd

9.1. Kdzvetleniil a parancsnoknak van alérendelve. El6ljaroja, felettese a Jogi €s Igazgatasi
Részleg személyi allomanyéanak. Feladatainak ellatisa sordn az intézményi szakteriileteken
iratbetekintési joggal rendelkezik.

9.2. F6 feladatai:
9.2.1. Kozremiikodés a személyi 4llomany jogait és kotelezettségeit megallapito, valamint
az Intézmény miikodésére vonatkozé jogszabélyok és belsd rendelkezések alkalmazasaban.
9.2.2. Részvétel az Intézmény szakteriiletét érint6 jogi normak kidolgozasaban.
9.2.3. Részvétel a kiképzés teriiletén a jogi oktatdssal, a személyi dlloméany jogi
tovabbképzésével, valamint a jogi felvilagositis szervezésével kapcsolatos feladatok
végzésében.
9.2.4. Részvétel az Intézmény alapdokumentumainak és szilkség esetén belsd
szabalyozo6inak jogi szemponti kidolgozasaban.
9.2.5. Részvétel a szakterilletet érintd jogszabalytervezetek, kiilsd és belso eloterjesztések,
szakmai anyagok jogi véleményezésében.
9.2.6. Részvétel az Intézmény gyiijtdtevékenységéhez kapcsolodo jogi vonatkozasi
feladatok végrehajtasaban.
9.2.7. Részvétel az Intézmény miitargykolesonzési tevékenységéhez kapcsolodd jogi
feladatok ellatasaban.
9.2.8. Részvétel — a szakalloméany altal biztositott informaciok, adatok alapjan — az
Intézmény altal kotendd szerzddések kidolgozasaban, aldirasra torténd elékészitéseben,
valamint ezen szerz6désekbol eredd igények érvényesitésében.
9.2.9. A parancsnoki joggyakorlat és fegyelmi jogkor torvényes gyakorlasanak segitése,
részvétel a fegyelmi (szabalysértési) ligyek dontésre torténé elokészitésében, a fegyelmi
jogkor gyakorlasaval kapcsolatos elemz0 tevékenység iranyitasa.
9.2.10. Allasfoglalas a kartéritési iigyek jogalapja, valamint a kdrtéritési eljarasok
szakszeriisége targyaban, részvétel a kartéritési eljarasok lefolytatasaban.
9.2.11. Részvétel a szolgalati panaszok, egyéb beadvanyok intézésében.
9.2.12. Az Intézmény jogi képviseletének ellatisa a honvédelmi szervezetek jogi
képviseletérdl sz616 18/2011. (XII. 29.) HM rendeletben meghatarozott esetekben.
9.2.13. A részleg anyagaihoz (szerzédéseihez és mas dokumentumaihoz) kapcsolodo
adminisztrativ teend6k ellatasanak szervezése.

10. A térzstamogaté osztilyvezetd

10.1. Kozvetleniil a parancsnok-helyettesnek van aldrendelve. Eldljardja, felettese a
Torzstamogatd Osztaly személyi allomanyéanak.

10.2. F6 feladatai:

10.2.1. A parancsnok intézkedései, parancsai alapjan az Intézmény mukddtetéscnek, a
szervezeti egységek egyiittmiikodésének €s a hivatali rend betartisdnak szervezése €s
koordinalasa. Az Intézmény tgyviteli tevékenységének feliigyelete, informatikai
tevékenységének szervezése és koordinaldsa.

10.2.2. Az intézményi alapokményok kidolgoztatasa, jovahagyatasa, a tervek, intézkedések,
jelentések és felterjesztések elkészittetése, a hatarid6k betartatasa.

10.2.3. Az Intézménnyel kapcsolatos, valamint a parancsnok és a parancsnok-helyettes
hatéskorébe tartozo altalanos jelentések, javaslatok és irdsos anyagok, valamint adatok
szervezeti egységekt] torténd bekérése, feldolgozasa és felterjesztésre torténd el6keszitése.
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10.2.4. A HM HIM szervezeti egységeivel, valamint a honvédelmi szervezetekkel torténd
folyamatos egyiittmiikodés osszefogdsa, koordindlasa.

10.2.5. Az Intézmény hazai kapcsolatainak fenntartdsa és fejlesztése érdekében az ezt
megalapozé és elésegitd események elokészitésében, szervezésében, végrehajtasaban és a
végrehajtas ellenérzésében vald operativ-koordinativ tevékenyseg ellatasa. Sziikség szerint
javaslattétel az ilyen eseményekre.

10.2.6. Az intézményi rendezvények — ideértve az Intézmény szekhelyen, telephelyein,
illetve az azokon kiviil megtartasra keriilé rendezvényeket — eldkészitésében, szervezésében,
végrehajtasaban és a végrehajtas ellendrzésében valé operativ-koordinativ tevékenység, a
masok altal szervezett ilyen rendezvények esetében kozremiikodoi tevékenység ellatasa.
10.2.7. A rendszeres vezetdi értekezletek tartalmi elokészitésében, tovabba magukon az
értekezleteken torténd részvétel.

10.2.8. Az Intézmény mikodésére vonatkozé jogszabalyok és eldirasok érvényesitcse, a
vezetés tamogatasa.

10.2.9. Az Intézmény mikodtetése érdekében tudomanyos, szakmai, szolgalati és
adminisztracios tevékenység osszehangolasa.

10.2.10. Az intézményi szinti munkatervezés (parancsok, intézkedések, jelentések,
értékelések, munkatervek kidolgozasa) koordinalasa és végzese.

10.2.11. A személyi alloményt érintd vezetési, tervezési, szervezési és ellen6rz6 feladatok
kidolgozasa és a végrehajtas koordinalésa.

10.2.12. Eléterjesztések, beszamolok, jelentések elkészitése, adatgyljtés és elemzés a
parancsnok és az Intézmény szervezeti egységei, valamint kiils6 szervek tajékoztatisa
celjabol.

10.2.13. Az Intézmény informatikai rendszerének miikodésével, fejlesztésével és
ellendrzésével kapcsolatos teendSk koordinalasa.

10.2.14. Adatok szolgaltatasa a HM szervek részére, bedolgozéas a minisztériumi vezetdk
igényei szerint az éves és havi beszamolokhoz, értékelésekhez.

10.2.15. Kapcsolattartdis a HM szervek, szervezetek osztalyvezetbivel, az MH katonai
szervezetek tervezd és koordinacios feladatokat végzd szervezeti elemeinek vezetéivel.
10.2.16. Az Intézményben miikdd szolgalatok tevékenységének szervezése, iranyitasa és
ellendrzése.

10.2.17. A hivatasos és szerz6déses katona alloméany katonai kiképzésének tervezése €s
szervezese.

102.18. A belfoldi rendezvények tervezése, szervezése, valamint biztositasa
végrehajtasanak az érintett szakmai vezetdkkel torténd koordinaldsa.

10.2.19. Az Intézmény Riasztasi Tervének kidolgozasa, valamint naprakészen tartasa.
10.2.20. Az Intézmény nyilt iratkezelést feliigyeld vezet6 feladatkdr utasitasi jogkorrel
torténd ellatasa.

11. Az igazgaté aldrendeltségébe tartozé vezetd

11.1. Az igazgat6 alarendeltségébe tartozd vezetd kozvetleniil vezeti az alarendelt szervezeti
alegységet ¢és személyi édllomanyt, utobbi szakmai felettese. Megnevezését, feladat- €s

hataskorét a munkakori jegyzék, az Ugyrend és a munkakdri leiras tartalmazza.

11.2. F§ feladatai:

11.2.1. Betartja és betartatja az intézményi rendet, valamint az ligyintézési hataridoket.
11.2.2. Szakteriiletét érintéen részvétel az OBKR kialakitasaban, miikodtetésében és
fejlesztésében.
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11.3. Felel6sségi kore:
11.3.1. Felelés az aldrendelt személyi allomany biztonsagos és egészseges
munkafeltételeinek megteremtéséért, fenntartdsaért, munkavégzéséért és fegyelmi
helyzetéért.
11.3.2. Felelds a részére meghatirozott feladatok (hivatali-szolgalati kotelességek)
szakszer(i végrehajtasaért, a szakteriiletére vonatkozo informacidk gyijtéséért, elemzéséért,
a hataskorébe tartozo dontések szakmai és jogi helyességeért.

12. A belso ellendr

12.1. Kozvetleniil a parancsnoknak van alarendelve.

12.2. F6 feladatai:
12.2.1. Az Intézmény valamennyi tevékenysége, kiilonosen a kdltségvetési bevételek es
kiadasok tervezése, felhasznaldsa és elszamolasa, valamint az eszkozokkel és forrasokkal
valo gazdalkodés vizsgalata.
12.2.2. A belsd ellendrzési vezet6i feladatok ellatasa.
12.2.3. A gazdasigosség, a hatékonysag és az eredményesseg érvényesiilésének vizsgalata
és értékelése. A rendelkezésre 4116 eréforrasokkal vald gazdalkodas, a vagyon megdvésa €s
gyarapitdsa, valamint az elszamoldsok megfeleldsége, a beszamolok valodisaga elemzése,
vizsgalata és értékelése.
12.2.4. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatos megallapitasok, kovetkeztetések €s ] avaslatok
megfogalmazasa a kockézati tényez6k, hinyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megelézése és feltarasa, valamint az Intézmény, mint
koltségvetési szerv milkddése eredményességének novelése, tovabbfejlesztése érdekében.
12.2.5. A belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyilvantartasa és nyomon
kdvetése.
12.2.6. A vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval és kockazatanak becslésével.
12.2.7. A pénziigyi, a targyi, az informatikai és a huméneréforras-kapacitasokkal valo
észszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas.
12.2.8. A vezeték tdmogatasa a kockézatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek €s a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban és tovabbfejlesztésében.
12.2.9. Tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén.

12.3. Feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletben, valamint a kdltségvetési szervnel és koztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartisarol és kotelezo
szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi
vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl szolo 22/2019. (XII. 23.)
PM rendeletben, tovabba a Honvédelmi Minisztérium fejezet allamhaztartasi belsd ellen6rzési
rendjének szabalyairél sz616 51/2023. (XI. 30.) HM utasitas alapjan latja el.

13. A biztonsagi vezeté

13.1. A sorszamos parancsnoki belsé rendelkezésben kinevezett biztonsagi vezetd kézvetlenil
a parancsnoknak van alarendelve. Szakmai felettese a nyilvantart6 és a kezel6 ponthoz — mint
mindsitett adatot kezeld szervhez — érkezé vagy ott keletkezd mindsitett adatok nyilvantartasi
feladatai ellatasanak.
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13.2. Fo feladatai:
13.2.1. A mindsitett adatok elektronikus informaciévédelmével kapcsolatos személyi,
fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagra vonatkoz6 szabélyok alkalmazasanak
helyi feliigyelete, a mindsitett adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok és egyéb
szabalyozok naprakészen tartasa és betartatasa.
13.2.2. A mindsitett adatok védelmére vonatkozo és biztonsagi rendszabalyok, valamint a
BSZ kidolgoztatisa, gondoskodds annak naprakészen tartdsarol, ellendrzésérol,
betartatasarol.
13.2.3. Evente jegyzOkonyv felvétele mellett gondoskodds a mindsitett iratok, hivatalos
bélyegzok, személyi pecsétnyomok meglétének tételes ellenérzéserdl, valamint a mindositett
adatvédelemre vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi rendelkezések
megtartdsanak ellendrzésérdl, tovabba a mindsitett adatok iratforgalmi statisztikajanak
elkészitésérol.
13.2.4. Az ligyviteli szerv belsd ellen6rzésének iranyitasa.
13.2.5. A BSZ és az ISZ elkészitésének irdnyitasa, azok naprakészségének biztositasa,
tovabba a betartatasukrol torténd gondoskodas.
13.2.6. Evi kett6 alkalommal a mindsitett iratok munkaidén tali tarolasira vonatkozé
szabalyok megtartasanak bizottsag utjan torténd ellendriztetése.
13.2.7. Nemzeti személyi biztonsagi tanisitvanyok kiaddsa.
13.2.8. NATO, EU és nemzeti személyi biztonsagi tanusitvanyok kezelése €s tarolasa.
13.2.9. NATO, EU személyi biztonsagi tantisitvanyok kiadasanak kezdeményezése.
13.2.10. Gondoskodas a személyi biztonsagi tandisitvanyok selejtezésérol.
13.2.11. Gondoskodas a személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezé személyekrl
torténd, a titkos ligykezeld naprakész és pontos informécioval valé ellatasarol.
13.2.12. Az igazolas kiad4sanak kezdeményezése mindsitett rendezvényeken.
13.2.13. Gondoskodas a titoktartasi nyilatkozat kezelésérol, tarolasarol.
13.2.14. A biztonsagi teriilettel és az adminisztrativ zénaval kapcsolatos feladatok reagalod
er6k szamara torténd meghatarozasa.
13.2.15. A biztonsagi tarolok és a biztonsagi teriiletek tartalékkulcsainak és kodjainak
drzése, nyilvantartasanak vezetése.
13.2.16. Minésitett adat biztonsaganak megsértése esetén intézkedés a felmeriilé kar
felmérésérol és enyhitésérdl, jogszeri allapot helyreallitasarol.
13.2.17. Evente, jegyzokonyv felvétele mellett gondoskodas a NATO, mindsitett adatok
tételes ellendrzésérdl, valamint a mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak
elkészitésérol.
13.2.18. A kiilfoldi minésitett rendszerekhez sziikséges dokumentumok kidolgoztatasa €s
napra készen tartasuk biztositasa.

14. Az adatvédelmi tisztviseld

14.1. A sorszdmos parancsnoki belsd rendelkezésben kinevezett adatvédelmi tisztvisel6 a HM
HIM adatvédelmi tevékenységének keretében ellatja az informaciés dnrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL torvény 25/M. §-dban, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatélyon kiviil helyezésérdl sz616 Eur6pai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete 39. cikkében, valamint a HM HIM Adat-
védelmi Szabalyzataban foglalt feladatokat.
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14.2. Az adatvédelmi tisztviseld e tevékenysége soran kozvetleniil a parancsnoknak van
alarendelve. Szakmai eldljaroja a HM jogi és igazgatasi iigyekért felelds helyettes allamtitkara.
Feladatellatasa soran nem utasithaté, ideértve az adatvédelmi tigyben mds altal meghatarozott
allaspont képviseletét is.

14.3. Az adatvédelmi tisztviselé feladat- és hataskorében kozvetleniil tart kapcsolatot a HM
adatvédelmi és informacioszabadsaggal sszefliggé feladatokat ellaté szervezeti egységével (e
pontban a tovabbiakban: szakmai szerv), kiilondsen az adatvédelmi incidensek kivizsgalasakor,
bejelentésekor.

14.4. F§ feladatai:

14.4.1. Téjékoztatas és szakmai tandcsadds — az adatvédelmi rendelkezesek szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban — az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzOk részére.

14.4.2. Részvétel az adatvédelmet érintd jogszabalytervezetek kidolgozasiban é€s arra
iranyulé felhatalmazés esetén annak koordinacidja soran a HM HIM allaspontjanak
képviselete.

14.4.3. Kapcsolattartas adatvédelmi kérdésekben a HM HIM munkatdrsaival, a HM
adatvédelmi tisztvisel6jével, valamint mds szervezetek adatvédelmi tisztviseldivel.

14.4.4. Koézremikodés az adatvédelmi hatésag HM HIM-et érinté vizsgalatainak
lefolytatasaban és az ezekkel dsszefiiggd megkeresések megvalaszolasaban.

14.4.5. Részvétel az adatvédelmi tisztvisel6k éves tovabbképzésén, valamint az adatvédelmi
hatdsag altal megrendezésre keriild adatvédelmi tisztviselok éves konferenciajan.

14.4.6. Az Intézmény adatvédelmi helyzetér6l a szakmai szervnek szolo éves jelentés
elkészitése.

1447. A HM HIM adatvédelmi tevékenységével Osszefliggé — az adatveédelmi
jogszabéalyokban el6irt — nyilvantartasok vezetése, kiilonds figyelemmel az adatkezelési
tevékenységek és az adatvédelmi incidensek nyilvantartasara.

15. Az elektronikus informéicios rendszerek biztonsagiért felelos

15.1. A sorszdmos parancsnoki belsé rendelkezésben kijelolt elektronikus informacios
rendszerek biztonsagaért felelos kozvetleniil a parancsnoknak van alarendelve. Szakmai
eloljaréja a HM Katonai Nemzetbiztonsag Irdnyitasaért Felelds Allamtitkar.

15.2. Az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelés a tevékenységét a
Magyarorszag kiberbiztonsagarol szol6 2024. évi LXIX. torvényben foglaltak alapjan latja el.

15.3. F6 feladatai:
15.3.1. Az elektronikus informéciés rendszer védelméhez kapcsolodé feladatok ellatasa.

15.3.2 Az Elektronikus Informacidbiztonsagi Szabalyzat elkészitése és folyamatos
feliilvizsgalata.

15.3.3. A kockazatmenedzsment keretrendszer miikodtetése.

15.3.4. Az elektronikus informéciés rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasa.

15.3.5. Az elektronikus informdcios rendszerek adatosztalyozasa.

15.3.6. Biztonsagtudatossagi képzések szervezése a HM HIM élloményénak.

15.3.7. Sériilékenységvizsgalatok koordinalésa.

15.3.8. A kiberbiztonsagi incidensek bejelentése és a kiberbiztonsagi incidenskezeld
kozponttal valo kapcsolattartas.

15.3.9. Adatszolgaltatis a Honvédelmi Kiberbiztonsigi Hatosag részére.
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V. A SZERVEZETI EGYSEGEK RENDELTETESE ES FO FELADATAI
1. A parancsnokot kézvetleniil tamogaté szervezeti egységek

1.1. Parancsnoki Iroda

1.1.1. A parancsnok kézvetlen alarendeltsége alatt latja el az Intézmeny parancsnok €s a
parancsnok-helyettes munkajat kozvetleniil tdmogaté adminisztrativ, tovabba a munka-, a
tliz- és a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységeit.

1.1.2. F6 feladatai:
1.1.2.1. A parancsnok és parancsnok-helyettes adminisztrativ feladatainak tdmogatasa.
Ennek keretében kapcsolattartas a honvédelmi szervezetekkel, valamint mas szervekkel
és szervezetekkel.
1.1.2.2. A parancsnoki és a parancsnok-helyettesi posta referalésra torténé elokészitése.
1.1.2.3. A parancsnok munkaltatéi jogkoréhez kapesolodd munka-, tiiz és kornyezet-
védelmi szaktevékenység el6készitése.
1.1.2.4. Az intézményi munkavédelmi okmanyrendszer elkészitése, a munkavedelmi
oktatésok és vizsgaztatasok megszervezése és végrehajtasa. Munkavédelmi szempontu
ellenbrzések végrehajtasa.
1.1.2.5. A személyi allomanyt ért balesetek kivizsgalasa.
1.1.2.6. A honvédelmi alkalmazotti beosztas ellatdsahoz szitkséges orvosi vizsgalatokat
elokészits tevékenység ellatasa.
1.1.2.7. Az intézményi tlizvédelmi okmdanyrendszer elkészitése, a tiizvédelmi oktatasok
és vizsgaztatasok megszervezése és végrehajtasa. Tiizvédelmi szempont ellendrzések
végrehajtasa.
1.1.2.8. Tiizesetek bejelentése és kivizsgalasa, a teriiletileg illetékes tizoltosaggal torténd
folyamatos kapcsolattartas.
1.1.2.9. Az intézményi kémyezetvédelmi okmanyrendszer elkészitése, a kornyezet-
védelmi oktatasok és vizsgaztatasok megszervezése és végrehajtasa. Kornyezetveédelmi
szemponti ellendrzések végrehajtasa.
1.1.2.10. Veszélyes hulladékok kezelésével kapcsolatos feladatok veégzese.
1.1.2.11. Parancsnoki engedéllyel, illetve a parancsnok utasitisa alapjan hatosagi
bejelentések és valasziratok elokészitése.
1.1.2.12. A protokollaris események, a latogatasok, a két- vagy tébboldali targyalasok és
egyeztetések, a konferencidk, a kiilfoldi vendégek magyarorszagi fogadasaihoz
kapcsol6dé operativ-koordinativ tevékenység ellatasa.
1.1.2.13. Eseménynaptar folyamatos tervezése, vezetése, a parancsnok szamdra torténd
referalasa, utdlagos osszefoglalé és eldzetes prognozis elkészitése.
1.1.2.14. Civil szervezetekkel val6 kapcsolattartas eldsegitése.
1.1.2.15. Az intézményi érintettségli rendezvényekhez kapesol6do operativ-koordinativ,
illetve kozremiitkodoi tevékenység ellatasa.
1.1.2.16. A fogadasi (kiutazasi) engedély elkészitése, az ezzel Osszefliggé beszerzést
kévetden a napidijak tovabbitasa az érintett személyhez, személyi feleléshoz.
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1.2. Kommunikacios és Digitalizaciés Médszertani Osztaly

1.2.1. A parancsnok kozvetlen alarendeltsége alatt megtervezi, kialakitja a katonai szervezet
arculatanak megfeleld kommunikacios stratégiat.

1.2.2. F6 feladatai:
1.2.2.1. Médiakapcsolatok kezelése, a médidban torténd szereplés megszervezése,
lebonyolitasa;
1.2.2.2. Az intézményi rendezvények — ideértve az Intézmény székhelyén, telephelyein,
illetve az azokon kivill megtartdsra keriild rendezvényeket — el6készitésében,
szervezésében, végrehajtasiban, a masok altal szervezett rendezvények esetében
kozremiikodéi, elsbsorban kommunikaciés tevékenység ellatisa, valamint az ezekkel
kapcsolatos tajékoztaté anyagok, cikkek irasa;
1.2.2.3. Az Intézmény online térben t6rténd jelenlétének erdsitése: Intézményi weboldal,
Facebook, Instagram, YouTube oldal kezelése, tartalommal valo feltSltése, frissitése.
1.2.2.4. Sajtokozlemények és sajtotajékoztatok elokészitése, riportkészitési engedelyek
megkeérése.
1.2.2.5. A HM Hadtorténeti Intézet és Mizeum sajat miitargygy(ljteményét, kutatsait,
munkajat bemutaté, valamint allami emléknapjainkhoz és egyéb katonai jeles napokhoz
kapcsolédé audiovizualis tartalmak készitése (felvétel, vagas, utémunka), azok

kdzzététele az online térben.
1.2.2.6. Az Intézmény eseményeinek (konferencidk, eléadasok, jratemetés) rogzitése,
parancsnoki dontésnek megfeleléen, dokumentumfilm készitese.

1.3. Katonai Igazgatasi és Személyiigyi Osztaly

1.3.1. A parancsnok kozvetlen alérendeltsége alatt hajtja végre az Intézmeny
huméneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységeit.

1.3.2. F6 feladatai:
1.3.2.1. A Kkatonai igazgatissal kapcsolatos, valamint a személy- és a munkatigyi
feladatok (huméanerdforras-gazdalkodas) szakszer(i végzése.
1.3.2.2. A személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabdlyok betartasaval a
Koltségvetés Gazdalkodasi Informéciés Rendszer (a tovabbiakban: KGIR) humin
alrendszerének eldirasok szerinti lizemeltetésének végzése.
1.3.2.3. Egyiittm(ikodés a Pénziigyi és Szamviteli Osztillyal a személyi allomany
illetményének besoroldsaval és az egyéb pénzbeli jarandosigok megallapitasaval
kapcsolatos tevékenység soran.
1.3.2.4. A személyi allomany személyligyi, lakhatasi, munka alkalmassagi — valamint
katona allomany részére kotelezd egészségi feliilvizsgalatokkal kapcsolatos szervezési és
nyilvantartési feladatoknak a munkavédelmi megbizottal egyiittmiikdve, valamint az
allomany szocialis jellegii kérelmei igyintézésének végzése.
1.3.2.5. A hivatisos és szerzddéses katona allomany rendszeres teljesitmény-
értékelésének, mindsitésének szervezése, valamint a személyi allomany elismerésére és
jaranddsagaira iranyulé javaslatok elokészitése.
1.3.2.6. Az elémeneteli bizottsagokkal egyiittmikodve a személyi allomany
elémenetelének és az eldmenetelhez sziikséges képzések végrehajtasanak tervezése.
1.3.2.7. A tényleges éllominy szocidlis és beilleszkedési gondjainak megoldasara
iranyuld szakmai tevékenység szervezése.
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1.3.2.8. Az Intézményben miikddé Szocialis Munkacsoport tevékenységének segitése, az
érdekképviseleti  szervezetekkel vald parancsnoki egylittmiikddés feltételeinek
biztositasa. A Szocidlis Munkacsoport adminisztracids ligyeinek intézése és dontes-
elokészit6 tevékenységének segitése.

1.3.2.9. A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett allomany vagyonnyilatkozatai
meglétének, nyilvantartasanak ellendrzése, és gondoskodas azok jogszert és szakszeri
tarolasarol, kezelésérol.

1.3.2.10. A nemzetbiztonsagi vizsgalathoz kotdtt munkakorSk nyilvéntartdsa és az
ezekkel kapcesolatos el6készitd adminisztrécios tevékenység végrehajtasa.

1.3.2.11. Az Intézmény munkakéri jegyzékének modositasaval kapcsolatos el6készités €s
felterjesztés.

1.3.2.12. A személyi allomény elismerésével dsszefliggd dontések eldkészitése.

1.3.2.13. Az iidiiltetés adminisztracios ligyeinek ellatasa.

1.3.2.14. Kiilsé megbizasi dijkeret igénylésével, szabalyok szerinti felhasznalasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.4. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

1.4.1. A parancsnok kozvetlen alarendeltsége alatt hajtja végre az Intezmény koltségvetési
gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységeit.

1.4.2. F6 feladatai:
1.42.1. Az Intézmény elemi koltségvetési tervének elkészitése, a Logisztikai és
Gazdalkodasi Igazgatosag bedolgozasanak felhasznalasaval.
1.4.2.2. Az Intézmény éltal felnasznalhaté gazdalkodasi keretek, eldiranyzatok, tovabba
az intézményi személyi jellegli kiadasi igények nyilvantartasa.
1.4.2.3. A finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi eldirasok, valamint a pénziigyi,
szamviteli rend betartdsa. A szamvitel koordinaciés feladatainak dontésre kidolgozasa, a
kész szamviteli koordinacios feladatok végrehajtasa.

14.2.4. A személyi allomany pénzbeli jarandésdgainak megallapitasara vonatkozd
normativ és egyedi szabalyozok elokészitése, az allomany illetményvaltozassal jaré
okményainak feliilvizsgalata. A személyi allomanyt érinté pénziigyi keretek felszamitésa.
1.4.2.5. A személyi allomany pénzbeli jarandosagainak biztositasa.

1.4.2.6. A pénztarszolgalat feladatainak ellatdsa sordn a készpénzforgalom biztositasa, a
hazipénztar miikddtetése.

1.4.2.7. Analitikus nyilvantartasok vezetése.

1.42.8. Az ellenjegyzésbdl és az érvényesitésbdl kovetkez6 konkrét feladatok vegre-
hajtasa.

1.42.9. A HM KGIR+ és az aLogir alrendszerek pénziigyi moduljainak, feliileteinek
miikddtetése.

1.4.2.10. Az Intézmény addbevallas-tervezetének dontésre elokészitése €s az adozas
pénzforgalmi rendezésének végrehajtasa.

26



1.5. Jogi és Igazgatasi Részleg

1.5.1. A parancsnok kdzvetlen alérendeltsége alatt hajtja végre az Intézmeny jogszerii
miikodését biztosité szakmai tevékenységeket. Eldsegiti az Intézmény eredményes €s
torvényes miikodését, jogi timogatést nyujt a szolgélati rend és fegyelem megteremtéséhez
és fenntartisdhoz, tovabba a személyi allomany szolgdlati viszonybol eredd jogai
érvényesitéséhez és kotelezettségei teljesitéséhez.

1.5.2. Fo feladatai:

1.52.1. A személyi allomany jogait és kotelezettségeit megdllapitd, valamint az
Intézmény miikodésére vonatkozo jogszabalyok és belsd rendelkezések alkalmazasanak

elosegitése.

1.5.2.2. Részvétel az Intézmény szakteriileteit érintd jogi normak kidolgozasaban.
1.5.2.3. Szerzdédések el6készitése és véleményezése a sziikséges szakmai informaciok
ismeretében, kozremiikddés az ezen szerzédésekbdl ered6 igények érvényesitésében.
1.5.2.4. Az Intézmény milkddésével dsszefiiggd jogi allasfoglalasok kialakitasa.

1.5.2.5. A szakteriiletet érint6 jogszabalytervezetek, kiils6 és bels6 eléterjesztések jogi
szempontl véleményezése, az ezekkel kapcsolatos jogi dllasfoglalasok elkeszitcse.
1.5.2.6. Részvétel a kiképzés teriiletén a jogi oktatassal, a személyi allomény jogi
tovabbképzésével, valamint a jogi felvilagositds szervezésével kapcsolatos feladatok
végzésében.

1.5.2.7. Részvétel az Intézmény alapdokumentumainak és sziikség esetén belsd
szabalyozoinak jogi szempontu kidolgozasaban.

1.5.2.8. Az Intézmény gyijtotevékenységéhez és miitargykolcsonzési tevékenysegéhez
kapcsolodo jogi vonatkozasu feladatok végrehajtasa.

1.5.2.9. A parancsnoki joggyakorlat és fegyelmi jogkér torvényes gyakorlasanak
el6segitése, valamint a fegyelmi és szabalysértési ligyek dontésre torténd elkészitése.

targyaban allasfoglalas kialakitésa és az elrendelt eljarasok lefolytatasa.

1.5.2.11. Az Intézmény jogi képviseletének ellatisa a honvédelmi szervezetek jogi
képviseletérsl szolé 18/2011. (XII. 29.) HM rendeletben meghatdrozott esetekben.

1.5.2.12. Részvétel a szolgalati panaszok és egyéb beadvanyok intézeéseében.

1.5.2.13. A részleg anyagaihoz (szerzédéseihez és méas dokumentumaihoz) kapcsolodé
adminisztrativ teend6k ellatasa.

1.6. Torzstamogaté Osztaly

1.6.1 A parancsnok-helyettes kozvetlen alarendeltsége alatt hajtja végre az Intczmény
vezetését és mitkodését, tovabba szervezeti egységei, kihelyezett részlegei és objektumai
mikodési feltételeit biztosité tervezd, szervezd, koordinalé és ellendrzé tevekenységet.
Részt vesz e mikodési feltételek fenntartaséban.

1.6.2. F6 feladatai:
1.6.2.1. Az intézményi tervezémunka szervezése és végrehajtasa. A szervezeti egységek
ilyen irdanyi munkéjanak szakmai segitése, ellendrzése.
1.6.2.2. Az Intézmény miikodését szolgald és biztosité okmanyok, intézkedések
elokészitése.
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1.6.2.3. Az Intézményben miikddé szolgélatok felkészitése, fenntartasa, ellendrzése és
okmanyrendszerének naprakészen tartasa.

1.6.2.4. A titokvédelmi szabalyok betartatsa, az iigyviteli rend fenntartasa, ellenérzések
megszervezése és végrehajtasa.

1.62.5. Az Intézmény informatikai és hirad6 rendszerének mikddtetésével cs
fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek koordinalasa.

1.6.2.6. Az Intézmény kiilonleges jogrendi okmanyainak kidolgozasa, feladategyeztetes
kiils6 szervekkel és azok koordinalasa.

1.6.2.7. Allami és katonai vezet6k, delegaciok fogadasaval dsszefliggé feladatok végzése,
végrehajtésa.

1.6.2.8. Az Intézmény tanacskozo6- és fogad6termei igénybevételének koordinalasa.
1.6.2.9. Jelentések, eldterjesztések, beszamolok elkészitése, elemzések, adatgydjtések,
értékelések és tajékoztatok megszervezése és végrehajtasa.

1.6.2.10. Kiképzések, tovabbképzések szervezése, végrehajtisa és nyilvantartasa.
1.6.2.11. A beléptetés és az drzésvédelem rendszerének miikodtetése, biztositsa.
1.6.2.12. Az tugyviteli feladatokkal foglalkozé szervezeti elemek és beosztottak
tevékenységének szakmai feliigyelete és ellenbrzése.

1.6.3. Az tigyvitellel kapcsolatos elkiiloniilt, f6 feladatai:
1.6.3.1. Az tigyviteli szakteriiletre vonatkozd szabalyzok — a mindsitett adat védelmérdl
sz616 2009. évi CLV. térvény, a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mitkodésének, valamint
a min&sitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (111 26.) Korm. rendelet, a Magyar
Honvédség Titokvédelmi Szabalyzata (a tovébbiakban: Alt/3), a Honvédelmi
Szervezetek Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl sz016 51/2024. (X1.6.) HM
utasitds (a tovabbiakban: EISZ), valamint a belsd szabalyzok — eldirdsai
érvényesiilésének biztositasa.
1.6.3.2. Az iigyviteli rend kialakitasa, fenntartsa, az tigyvitel mikddtetcse.
1.6.3.3. Az iigyintézoknél és tigykezeloknél 1évé iratok vezetésének feliigyelete,
iratkezelési feladataik végrehajtasanak ellendrzése.
1.6.3.4. Az Intézmény tgykezeldinek és iigyintézoinek szakmai tovabbképzése,
felkészitése a vonatkozd jogszabalyok és maés hatalyos szabdlyzok eldirdsainak
betartasdra, a megismerési és titoktartasi nyilatkozatok aldiratasa és nyilvantartasa.
1.6.3.5. A személyi biztonsagi okményok kezelése, naprakészen tartasa €s tarolasa.
1.6.3.6. A mindsitett iratok feliilvizsgalatinak elokészitése, az eredmény ravezetése az
iratokra.
1.6.3.7. Dontéste, kiadmanyozasra eldkészitett dokumentumok szabalyos alaki kellekei
meglétének ellendrzése.
1.6.3.8. Korszerlisitésre és fejlesztésre vonatkozd javaslatok, valamint részvétel az
tigyvitelt érintd szabalyozé okmanyok kidolgozasaban.
1.6.3.9. Az éves tételes bizottsagi ellendrzés elokészitése és megszervezése, tovabba
részvétel az elbirt éberségi ellendrzések végrehajtisaban.

1.6.3.10. Ugyviteli szabalyzok alapjan ellendrzések végrehajtasa.

28



1.6.a. Az iigyviteli részleg (nyilvantart6) és a kezeld pont

1.6.a.1. A minésitett adatot kezelé szerv vezetéjének dontése alapjan a nyilvantartd
ellendrzése alatt a HM HIM Kozponti Irattarban kezeld pont miksdik. Az Intézményben a
kiilf5ldi- és a nemzeti mindsitett és nyilt iratkezelési feladatok kozponti rendszerben
valésulnak meg. A kdzponti iratkezelési rendszerben az iratkezelés valamennyi fazisa az
tigyviteli részlegen zajlik.
1.6.a.2. A szervezeti egység feladatai:
1.6.a.2.1. Az Intézmény mindsitett adatvédelmi- és tigyviteli feladatainak tervezése,
szervezése és végrehajtasa.
1.6.a.2.2. Az Intézmény iratkezelési okmdnyainak hitelesitése, vezetése, szakszeri
tarolasa.
1.6.2.2.3. Az Intézményben késziilt vagy oda érkezett NATO, nemzeti mindsitett €s nyilt
iratok atvétele, szignaltatdsa, nyilvantartasba vétele, iktatdsa, atadésa, birtokban tartasa,
visszavétele, tovabbitasa, valamint megsemmisitésre torténé eldkészitése, irattarozasa,
kdzponti irattarba, levéltarba adasa.
1.6.2.2.4. Feliilvizsgalat eredményének rdgzitése a mindsitett adatot tartalmazo
adathordozon, kiilon kisér6lapon.

1.6.22.6. Az iigyintéz0k iratkezelési tevékenységének, az iratok meglétének és
tarolasanak, valamint az eldirt onellendrzések végrehajtasanak ellenbrzése.

1.6.a.2.7. Az iigyintézok iratkezelési, mindsitett adatvédelmi feladatainak oktatasa.

kezelése, informacié daramlas megvalositasa.

1.6.2.2.9. A HM HIM kijel6lt futarallomas feladatainak elldtasa és biztositasa.
1.6.2.2.10. A HM HIM iigyviteli részleg éves munka és ellendrzési tervének kidolgozasa
és a Torzstamogaté Osztaly vezetdje részére jovahagydsra felterjeszteése.

1.6.a.2.11. Szakember bevonasaval az iigyvitel Ttizvédelmi Tervének kidolgozasa és
aktualizalasa. -

1.6.22.12. A mindsitett adatok védelmére és felhasznaldsara vonatkozé elbirasok
betartasa és betartatasa.

1.6.2.2.13. Részvétel az ellendrzési feladatok végrehajtasaban, valamint az ellenSrzések
soran feltart hianyossagok visszaellendrzésében, a szabalyok maradéktalan betartdsanak
megkovetelése munkaidében és azon kiviil.

1.6.2.2.14. A részleg hataskorébe tartozo jelentések, beszamolok, értékelések elkészitése
és felterjesztése.

1.6.a.2.15. A részlegen hasznélt irodatechnikai eszkdzok rendeltetésszerii alkalmazasa.
1.6.a.2.16. A postai- és a futar-kiildemények bontsanak, tovabbitasinak elokészitése €s
végrehajttatasa.

1.6.a.2.17. A cégkapu tarhely kezelése.
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2. Hadtorténeti Mizeum

2.1. A Hadtorténeti Miizeum 1918 novembere o6ta folyamatosan mik6dd nemzeti
kozgyljtemény, amely az Intézmény szervezeti keretében, a parancsnok kozvetlen
alarendeltségében végzi tevékenységét. Orszagos muzeumként a magyar és a magyar
vonatkozast hadtdrténelem targyi emlékeinek és dokumentumainak gyljtésére, Orzésere,
tudomanyos feldolgozasara és nyilvanossa tételére, tovibba az azokkal kapcsolatos szakért6i
tevékenység gyakorlasara kizarolagosan jogosult szervezeti egyseg. Szakmai feliigyeletét a
kultaraért felelés miniszter latja el. Vezetését igazgatd latja el. Tevékenységének reszletes
szabalyait Ugyrendje tartalmazza.

2.2. Rendeltetése:

A magyar & a magyar vonatkozasi hadtorténelem muzealis emlekeinek gyljtése, megorzése,
feldolgozasa és kozzétételének biztositasa. A kiemelkedd értéki €s fontossagu muzealis
emlékek védetté nyilvanitasanak kezdeményezése.

2.3. F6 feladatai:
2.3.1. A militaria hungaricdnak szamité targyak, dokumentumok felkutatasa, gydjtése,
brzése, nyilvantartasa, feldolgozasa, értelmezése, bemutatasa, kozzététele és rendelkezésre
bocsatasa.
2.3.2. Kozremiikodés az Intézmény tudoményos, kozmivelodési és ismeretterjesztdi
tevékenységében, ideértve az ilyen célu kihelyezett részleghez és objektumhoz kapcsolodd
szakmai tevékenységet is.
2.3.3. Hozz4jarulas a HM és az MH arculatdnak kialakitasahoz, népszerusitéséhez,
felkérésre szakértdivel e szervezetek tevékenységének eldsegitése.
2.3.4. A muzeslis emlékek MH keretein beliili gytjtése, az erre vonatkozo parancsok,
intézkedések és rendelkezések kiadasanak kezdeményezése.
2.3.5. A muzedlis értékkel biré honvédségi épiiletek, épitmények és eszkdzok nemzeti
kulturalis 6rokségiinkbe valé beemelésének vagy védetté nyilvanitasanak kezdeményezése.
2.3.6. A honvédelmi szervezeteknél 1év6é muzedlis jellegli gyljtemények, kiallitohelyek
szakmai feliigyeletének ellatasa.
2.3.7. A jogszabaly altal meghatarozott mértékben szakteriiletén a megfelelé hatosagi,
engedélyezési, szakvéleményezési és szakfeliigyeleti feladatok ellatasa.
2.3.8. Hadtorténeti 6rokség elemeire vonatkozo terepi kutatasok végrehajtasa, hadtSrteneti
régészeti tevékenység folytatasa.
23.9. A Pakozd-Sukor6éi Csata Emlékhely tematikajanak megfeleléen a tagintézmény
szakmai miikodésének, fenntartasanak biztositasa.
2.3.10. K6zépiskolai tanulok fogadasa kozosségi szolgalat kereteben.

3. Hadtorténeti Kutato Intézet

3.1. A Hadtdrténeti Kutatd Intézet (e pontban a tovdbbiakban: Intézet) az Intézmeny
kutatointézeti, tudomanyos ¢és kozmiivelddési, valamint publikdcids feladatokat ellatd
tudomanyos szervezeti egysége. Tevékenységét a tudomanyos helyettes kozvetlen
alarendeltségében és iranyitasa alatt végzi. Az Intézet keretében szakmailag 6nalloan mikodik
az 1888. 6ta kiadasra keriild Hadtorténelmi Kozlemények — mint tudomanyos folydirat —
Szerkesztdsége. Az Intézet szakmai feliigyeletét az MTA Torténettudomanyi, valamint a
Hadtudoményi Bizottsaga latjak el. Vezetését igazgatd latja el. Tevékenységének részletes
szabalyait Ugyrendje tartalmazza.
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3.2. Rendeltetése:

A magyar és a kapcsolodd egyetemes hadtorténelem korszakainak, folyamatainak ¢és
eseményeinek tudomanyos feltarasa, feldolgozésa, valamint a kutatasi eredmények kozzététele
és publikaldsa. A hazai hadtorténeti elméleti kutatdsok koordinalasa, tovabba az Intézmény
képviseletében valo részvétel az orszagos és a nemzetkdzi tudomanyos ¢letben.

3.3. F6 feladatai:

3.3.1. A HM, az MH, valamint az Intézmény szervezeti egységei részére a hadtorténelemmel
kapcsolatos tudomanyos szakmai feladatok ellatdsa és koordinélésa.

3.3.2. Alapkutatasok folytatasa a magyar és a kapcsolddo egyetemes hadtorténet kozép-, uj-
és legujabb kori korszakaiban.

3.3.3. Kapcsolatok apolasa a hazai és kiilfoldi azonos szakiranyu intézményekkel.

3.3.4. A Hadtdrténelmi Kozlemények folyamatos szerkesztésének és kiadasanak biztositasa.
3.3.5. Tanulmanyok, kozlemények, forraskozlemények, miihely-jellegli frasmiivek stb.
megjelentetése.

3.3.6. A magyar és nemzetkdzi hadtdrténeti kutatasok eredményeinek publikalasa és
megismertetése, valamint a térténettudomény, a hadtudomany és mas rokon tudomanyok
kutatdinak 6szténzése a hadtorténelmi témak feldolgozasara.

3.3.7. Rendszeres informacié szolgaltatasa — a Szemle és a Kronika rovattal — a megjelent
legfontosabb hadidrténeti targyt munkakrol és rendezvényekrol.

3.3.8. Az Intézmény kiadéi tevékenységének szakmai koordinalasa.

3.3.9. A hivatasos és szerzédéses katona allomany hadtorténeti miiveltségének fejlesztese,
torténelemszemléletének formalasa.

3.3.10. Szakmai egyiittmiikodés és kapcsolattartas a tiszt- és altiszt képz6 oktatasi
intézményekkel.

33.11. A magyar hadtorténelem jelentosebb évforduloinak figyelemmel kisérése,
kapcsol6do rendezvények szervezeése.

3.3.12. Alapkutatasok, anyaggyljtés végzése a magyar hadtdrténelem teriiletén
Magyarorszagon és kiilfoldon, a szakteriilet tudomanyos kézikonyveinek folyamatos
készitése és meghjitisa. Folyamatos publikicids tevékenység a hazai ¢&s kiilfoldi
kiadvanyokban, folydiratokban. Az eredmények ismertetése a hazai és nemzetk6zi
konferencidkon.

3.3.13. A szamitégépes adatszolgiltatisban és adatbanki tevékenységben valé szakmai
részvétel.

3.3.14. Szakmai kozremiikodés az Intézmény hagyomany6rzé munkdjaban.

3.3.15. Felkérésre felsdoktatasi tevékenység végzése a kutatasi teriiletekhez illeszkedden.

4. Hadtorténelmi Levéltar és Térképtar

4.1. A Hadtérténelmi Levéltar és Térképtar 1918 novembere 6ta mitkodé tudomanyos, levéltari,
térképtari, konyvtari, valamint kozmiivelddési feladatokat ellaté nyilvanos kozgyljtemény,
amely kozhivatali tevékenységet is folytat. Tevékenységét a parancsnok kbzvetlen ala-
rendeltségében végzi. Az Intézmény kiemelt szervezeti egysége, amelyen belill harom hasonl6
rendeltetésti — alapfeladatait tekintve azonban eltérd — szakmai teriilet miikddik, egyscges
vezetés alatt: a Bécsi Kirendeltség, a Hadtorténelmi Levéltar és a Hadtorténeti Konyvtar.
Szakmai feliigyeletiiket a kulttraért felelds minisztérium és a Levéltari Szakfelugyelé latja el.
Vezetését igazgat6 latja el. Tevékenységének részletes szabalyait Ugyrendje tartalmazza.
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4.2. Rendeltetése:

A honvédelmi szervezetek, valamint jogelddjeik mitkddése soran keletkezett papiralapn vagy
mas adathordozokon fennmaradt levéltari, térképészeti és konyvészeti anyagok gyljtése,
rendszerezése, feldolgozasa, megbrzése és kutathatova tétele. A leveéltari, térképtari €s
konyvészeti anyagok hozzaférhetoségének biztositasa a kutatok szamara. A magyar nyelvi,
hadtérténeti vonatkozasu dokumentumok teljes korti, valamint a kiilf6ldon megjelent magyar
vonatkozésti szakirodalom és a kapcsol6dé tudoményteriiletek irodalmanak valogatott gytjtése,
rendszerezése, megbrzése és a hozzaférhetdség orszagosan torténd biztositasa, szakteriiletén
tajékoztatds nyujtdsa. A hazai katonai szabélyzatok, utasitasok, kiadvanyok és ezek
kotelespéldanyainak muzealis célu gytijtése, megbrzése, feltarasa cs szolgaltatasa.

4.3, Fo feladatai:

43.1. A honvédelmi szervezetek tevékenysége soran létrejott koziratok, a magyar katonai
mult egyéb irasos emlékei és mas adathordozoi kizérdlagos jogosultsaggal torténd gyljtése,
megbrzése és feldolgozasa.

4.3.2. A hadtsrténelemmel kapesolatos maradandd értékii maganiratok gytijtése (jogszabaly
alapjan, illetve ajandékként atvétele vagy megvasarldsa), valamint ingyenes letétként torténd
megorzése.

4.3.3. Az atvett és a gy(jtstt levéltari anyag nyilvantartasa, szakszer(i kezelése, biztonsagos
megorzése. Az Grizetében 1év6 levéltari anyag — rendezéssel, segédletekkel valo ellatassal
torténd — feldolgozasa és a kutatok szdmaéra hozzaférhetdvé tétele.

4.3.4. Kozhivatali tevékenysége keretében 6nallo ligyiratkezelés.

4.3.5. A levéltari anyag védelme érdekében a honvédelmi szervezetek irattéri selejtezésének
ellendrzése.

43.6. Gondoskodis a megrongalodott vagy pusztulasnak indult levéltdri anyagok
konzervalasarol. Jelentds levéltari anyag allagarél biztonsagi méasolat készitése vagy
készittetése, valamint mindezek levéltari székhelyen kiviili tarolasanak biztositasa.

4.3.7. A Bécsi Kirendeltség itjan a bécsi Hadilevéltarban elhelyezett és a két orszag kozos
szellemi tulajdonat képezd iratanyag kezelésében a magyar érdekek védelme. Az ottani
magyar vonatkozAst hadtérténelmi anyagok feltérdsa, nyilvantartasa €s masolatban torténd
gytjtése.

43.8. A Bécsi Kirendeltség Utjan kozremiikodés és véleménynyilvanitds a bécsi
Hadilevéltarban 6rzott magyar vonatkozasu anyagok feldolgozasaval kapesolatos
kérdésekben, valamint a magyar és a harmadik orszagbeli igények elbirdlasaban. Az
Intézmény képviselete az osztrak tudoményos intézeteknél, kozgyljteményeknel.

4.3.9. Kozremikodés az Ausztridban és mas orszagokban Ujonnan felbukkan6 magyar
szellemi tulajdonnak mindsiilé katonai vonatkozasu levéltari anyagok kikérésében,
hazajuttatasaban.

4.3.10. A Hadtorténeti Térképtari Referencia Gtjan orszagos és nemzetkézi szinten a
hadtudomany, kiiléndsen a hadtérténelem miikodéséhez szikséges térképek, légi felvételek,
valamint térképészeti szakirodalom gytijtése. Ezek megérzése, feldolgozasa, ¢s ezekrol a
kutatok szamara folyamatos tajékoztatas nyujtasa.

4.3.11. A tudoményos munkahoz sziikséges térképészeti segédletek, digitalis adatbazisok és
dokumentumok elkészitése és az ezekhez vald hozzaférés biztositasa.

4.3.12. A Hadtorténeti Konyvtar — mint orszagos feladatkorti szakkonyvtar — dtjan a
hadtudomanyi, hadtorténelmi, katonai témaji dokumentumok, informaciohordozdk
gylijtése, megbrzése, feltdrasa, hozzaférhetové tétele; a felhalmozott tudasanyag alapjan
szaktajékoztatas nyljtasa.
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43.13. A gylijteményi anyagok fejlesztése, tartalmi feltardsa, megérzése, allomany-
védelmének biztositasa, a sziikséges konzervalas, restauralds elvégzése, az éllomany
hozzaférhet6vé tétele.

4.3.14. Az olvasétermi és a raktari szolgaltatds, a tajékoztatds és a szaktajekoztatas
biztositasa. Kapcsolattartas a hazai nyilvanos kényvtarakkal és a hasonl6 gy(ijtékort kulfoldi
intézményekkel, testiiletekkel.

4.3.15. A honvédségi konyvtarak mikodésének szakmai segitése, valamint részvétel a
Honvédségi Szakirodalmi Integralt Informéciés Rendszerben.

43.16. A konyvtari anyagok kozmiivelddési és oktatasi felhasznilasanak elbsegitese,
kulturalis, k6zdsségi programok szervezése.

4.3.17. Kapesolatokat 4polésa a hazai és kiilfSldi azonos szakiranyd intézményekkel.
4.3.18. Szakmai vonatkozéasban részvétel a szamitogépes adatszolgiltatasban és az adatbanki
tevékenységben.

4.3.19. A honvédségi szabalyzatok, féndkségi kiadvanyok kotelespéldanyainak megorzeése
és archivalasa.

43.20. A mas konyvtarak 4ltal nyuhjtott szolgaltatdsok igénybevételének biztositasa,
részvétel a konyvtarkdzi dokumentum- és informécidcserében.

4.3.21. A tudomanyos kutatés és az oktatas tdmogatasa.

4.3.22. Elektronikus konyvtari dokumentumok digitalizalas folytan torténd eldallitasa,
szakirodalmi adatbazisok épitése, fejlesztése és hozzaférhetove tétele.

4.3.23. Segitségnytijtas és képzés-szervezés a digitdlis irastudas és a koényvtarhasznalat
terén. Az egész életen 4t tart6 tanulds elSsegitése.

4.3.24. Részvétel konyvtari szakemberek képzésében és tovabbképzésében.

4.3.25. Kozépiskolai tanuldk fogadasa kozosségi szolgilat keretében.

5. Hadisirgondozé és Hiskultusz Igazgatosag

5.1. A Hadisirgondozo és Héskultusz Igazgatosag tevékenységét a parancsnok kozvetlen
alarendeltségében €s iranyitasa alatt végzi. Vezetését igazgat6 latja el. Tevékenységenek
részletes szabalyait Ugyrendje tartalmazza.

5.2. Rendeltetése:

A hadisirgondozassal kapcsolatos agazaton beliili feladatmegosztasrol €s az azzal Osszefiiggd
palyazati tevékenységrol sz6l6 41/2021. (VIIL. 13.) HM utasitds (e pontban a tovabbiakban:
Utasitas) 2. § a) pontjaban koriilirt hadisirokkal kapcsolatban a b) pontban meghatarozott
hadisirgondozasi tevékenység biztositasa Magyarorszag teriiletén, illetve azon kivil. A
Magyarorszag teriiletén talalhaté hadisirok gondozésival Osszefliggésben nyujtando
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok elokészitése, a projektek értckelése, szakmai
koordinéciéja, valamint a dontések megvaldsitasanak ellenorzése.

5.3. F6 feladatai:
5.3.1. A hadisirok megdrzését szolgalé normativ szabalyok szakmai szempontbdl t6rténd

elokészitése.
53.2. A hadisirok jogallasat szabalyozé nemzetkdzi szerzbdések végrehajtasaval

osszefliggd nemzetkodzi egyiittmiikodési feladatok ellatasa.
5.3.3. Az Utasitas 4. §-aban meghatérozott feladatok ellatasa.
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5.3.4. A magyar hadisirokkal kapcsolatos bel- és kiilfoldi nyilvantartasokban torténd
kutatasok kezdeményezése és végzése. A hdsi temetési helyek terepen torténd kutatdsanak
kezdeményezése. Indokolt esetben hési temetési helyek feltdrdsanak, az ott talalhato emberi
maradvéanyok és targyi leletek Osszegyljtésének, dokumentalasanak és adatbazisban valo
rogzitésének kezdeményezése és elvégzése. Gondoskodas a feltart hosi sirokbol szarmazo
emberi maradvanyok Ujratemetéséig torténd tarolasarol, illetve az Ujratemetésrl vagy az
tjratemetés céljabol t6rténd atadasrol. Gondoskodas a hdsi sirokbol szarmazo targyi leletek
tarolasarol és a Hadtorténeti Mizeum szamara torténd atadasarol.

5.3.5. Allami szervek, helyi énkormanyzatok, egyhdzak és civil szervezetek, valamint
oktatasi intézmények és maganszemélyek hadisirgondozassal 6sszefliggé tevékenységének
koordinaléasa, e korben szakmai eldadasok, konferenciak szervezése.

5.3.6. A hadisirgondozas érdekében tevékenykedd civil szervezetekkel valo egyitt-
mikodésre torekvés. Az e téren velilk kotendd megallapodasok eldkészitése, a timogatasi
okiratuk szakmai részleteinek meghatarozasa.

5.3.7. A hadisirgondozéssal kapcsolatos megemlékezési és kegyeleti feladatok ellatasa,
ezekkel Osszefliggésben rendezvények, konferencidk 6nalléan vagy mas szervezettel
egyiittmiikodve torténd szervezése.

5.3.8. Kozremiikodés a hadisirgondozassal és a katonai emlékezettel kapcsolatos
kiadvanyok, ismeretterjesztd- és hattéranyagok elkészitéseben.

5.3.9. A kegyeleti gondoskodasrol és az ehhez kapcsol6dé egyes szocialis feladatokrol sz616
7/2013. (VIL 25.) HM rendelet 7. § (2) és (3) bekezdéseiben foglalt, a Fiumei 0ti Nemzeti
Sirkert 52-es Hos6k Parcellajaval kapesolatos feladatok végzése.

5.3.10. Egyiittmiikédés az MH honvédelmi nevelésért és hadisirgondozasert felelos
szervezeteinek képviseloivel.

5.3.11. Véleményezési és javaslattételi jogkor gyakorlasa a hosi sirok feldjitasa, apolasa, az
attemetések vagy az ezekhez kapcsolodd tamogatasi rendszer mikddtetése érdekében
megallapitott koltségvetési keret timogatési céli felhasznalasarol.

5.3.12. Az Intézmény kommunikacidjaval dsszehangolt, sajat kommunikdcios csatorna
mikddtetése.

5.3.13. Tamogatas kiirasa, valamint timogatasi tevékenység végrehajtdsa soran a jog-
szabalyokban meghatarozottak szerinti bejelentési és kozzétételi feladatok ellatasa.

5.3.14. A tAmogatéssal kapcsolatosan hadisirok felkutatdsa és dokumentalasa.

53.15. A beérkezd kérelmekkel, valamint a tdmogatasi rendszerrel kapcsolatos
adminisztracios tevékenységek ellatasa.

5.3.16. A kérelmek formai és tartalmi szempontt vizsgalata.

5.3.17. A biralobizottsag dontésérdl torténd tajékoztatas a kérelmet benyujtok felé.

5.3.18. A sikeres kérelmet benyujté kérelmezokkel keletkezé tamogatdsi jogviszony
szakmai el6készitése és megkotése.

5.3.19. A sikeres tdmogatisok megvalésitasinak ellenérzése a tdmogatasi iddszakban,
illetve az azt kovetd 3 éven beliil.

5.3.20. A tdmogatasi forrasok felhasznalasardl és a szakmai célok megvaldsitasarol sz616
pénziigyi és szakmai beszamolok ellendrzése.

5.3.21. A székhelyen a hési sirok feltarasabol szarmazo emberi és targyi leletek vizsgalatara
és tarolasara, tovabba az exhumalashoz és vizsgalatokhoz szikséges eszkdzok tarolasa
szamara megfelel6 helyiség biztositasa.
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6. Logisztikai és Gazdilkodasi Igazgatésag

6.1. A Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatosdg tevékenységét a parancsnok kdzvetlen
alarendeltségében végzi. Vezetését igazgaté latja el, aki e korben egytittmiikddik az Intézmény
Gazdalkodasi Bizottsagaval. Tevékenységének részletes szabalyait Ugyrendje tartalmazza.

6.2. Rendeltetése:

6.2.1. A jogszabalyokban meghatarozott gazdalkodasi alapelvek megvalositasa, kiilondsen
az Intézmény logisztikai gazdalkodasanak megszervezése €és iranyitasa soran.

6.2.2. Az Intézmény alaprendeltetésébél adédo feladatok végrehajtdsinak gazdasagi €s
logisztikai biztositdsa. A szervezeti egységek folyamatos mitkodését, valamint az allomany
ellatasat elbsegité anyagi készletek, eszkozok beszerzése, tarolasa, kiadésa és okmanyolasa.
6.2.3. Az Intézmény logisztikai koltségvetésével, gazdalkodasaval, valamint a Logisztikai
Utaltsagi Rendnek megfelelé logisztikai feladatokkal kapcsolatos szakmai tevékenység
ellatasa.

6.2.4. Kiilonboz6 szintli eljarasokban beszerzések bonyolitasa.

6.3. Fo feladatai:
6.3.1. A logisztikai kéltségvetés tervezése, a torvényes, ésszeril €s takarckos gazdalkodas
megvalositasa.
6.3.2. A szamviteli rend betartasa és ellenorzése.
6.3.3. A szamlak kiallitasaval kapcsolatos feladatellatas, a szamlak kiutaldsa, lekdnyvelése.
6.3.4. Szakszer(i és naprakész eszkoznyilvantartas biztositdsa, az anyagmozgéasok végzése
és a leltarfegyelem betartasa.
6.3.5. Az Intézmény alaptevékenységeinek ellatasa érdekében rendelkezésre 4116, idolegesen
szabad kapacitds kihasznaldsat célz6, nem haszonszerzés céljabol végzett tevekenyseég
szakmai megvalositasa, egyiittmiikddve a szervezeti egységekkel.
6.3.6. Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok szakmai elkeszitése.
6.3.7. Az eléirt logisztikai nyilvantartasok elkészitése és vezetése, a logisztikai
anyaggazdalkodas, anyagfeldolgozas feladatainak irdnyitdsa. A pénziigyi s szamviteli
osztalyvezet6vel egylittmilkddve, a vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzok, tovabba az
éves tervezési koriratalapjan a logisztikai koltségvetési pénzgazdalkodds tervezése. A
tervezés soran kapcsolattartas a HM Gazdasagi Tervezési és Szabélyozasi Féosztéllyal és a
HM VGH-val.
6.3.8. Javaslattétel a parancsnoki hataskdrbe tartozo karligyek rendezesére.
6.3.9. Az Eves Beszerzési Terv és az értékhatar alatti beszerzési terv elkészitése.
6.3.10. Az elemi intézményi koltségvetés logisztikai részének elkészitése.
6.3.11. Az Intézmény informatikai és védelmi beszerzési tervének jovahagyasra
felterjesztése.
6.3.12. A Védelmi Beszerzési Ugyndkség Zartkorien Mikodé Részvénytarsasag
hataskorébe tartozé beszerzések tervének elkészitése és jovahagyasra felterjesziese, a
lefolytatasra keriil6 eljarasok soran egyiittmitkodés a VBU-vel.
6.3.13. A hadisirgondozas érdekében tevékenykedd civil szervezetekkel kotott timogatasi
szerz6dések elszamolasanak szakmai vizsgalata.
6.3.14. Az Intézmény részére biztositott gépjarmiivek igénybevételének nyilvantartasa és a
hasznalat koordinalasa. A gépjarmiivek hasznalhatosaganak folyamatos biztositasa.

6.4. Az Intézmény, mint objektum iizemeltetésével kapcsolatos feladatai:

6.4.1. Az Intézmény székhelye és telephelyei miikddési feltételeinek megszervezése,
folyamatos koordinaldsa, valamint a fenntartasukban val6 részvétel.
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6.4.2. Az éves Elhelyezési biztositasi terv és vezetdi keretes karbantartasi munkak ingatlan
_szinten torténd eldkészitése és az abban meghatarozottak szerinti eljards a végrehajtas
soran.

6.4.3. A székhelyen felmeriilo iizemeltetési feladatok végzése, tervezése €s egyeztetése,
valamint a karbantartasi, feltjitasi és karbahelyezési feladatok ellatasinak igazoldsa, ennek
soran egyiittmiikodés az arra kijelolt vallalkozassal.

6.4.4. A székhelyen meghatarozott takaritdsi, kaszalasi, lombeltakaritasi feladatok
folyamatos ellenérzése és igazolasa.

6.4.5. Folyamatos kapcsolattartés a székhelyen bérleti vagy mas hasznélati szerzodésben allo
szervezetekkel, és azok tizemeltetéssel kapcsolatban felmeriilt problémainak rendezése.
6.4.6. Csapatszintli és egyéb szakmai rendezvények logisztikai biztositasa.

7. Kozponti Irattar

7.1. A Kozponti Irattir kozhivatali, irattari, valamint kozgy@jteményi feladatokat ellatd
szervezeti egység. A Kozponti Irattar a honvédelmi szervezetek kdzponti irattarozasi feladatat
ellatd szervezet, olyan specidlis irattdr, amely tovabbi Orzésre atveszi a honvédelmi
szervezetektdl az adatszolgaltatasi tevékenységéhez sziikséges, valamint az irattari tervben
meghatarozottak szerint az irattari és levéltari értékd iratokat,

Miikddését a parancsnok-helyettes kozvetlen aldrendeltségében végzi.

A honvédelmi adatkezelésekrdl szol6 torvény végrehajtasarol sz616 385/2022. (X. 13.) Korm.
rendelet alapjan a Kozponti Irattdr a kozponti irattéri nyilvantartasbol a szolgdlati, a
foglalkoztatési és egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonnyal kapcsolatos, az ligyfél
kérelmére torténd adatszolgaltatast végez, amelynek soran hatdsagi jogkort gyakorol.

Orszagos illetékességgel eljarva végzi a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVLI. torvény és a honvédelmi adatkezelésekrol szol6 2022.
évi XXI. térvény alapjan a honvédelmi szervezetek kozponti irattdrozasi feladatat, a szolgalati,
a foglalkoztatési, illetve az egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonnyal kapcsolatos hatosagi
bizonyitvany kiadasat, a honvédelmi szervezetek altal keszitett, az tigyviteli forgalombol
kikeriilt, de még nem selejtezhetd irat kezelését, meg6rzését, a honvédelmi szervezetek altal
leadott irat selejtezését, a nem selejtezhetd, maradando értékil irat levéltarba adasanak
elékészitését és levéltarba adasat, valamint az 6rzésében 1évé maradandé értékil iratban
tudomanyos kutatds biztositasat. Szakmai feliigyeletét az MH infokommunikécidért €s
informéciévédelemért felelds szervezeti egysége végzi. Szervezetén beliil egységes vezetés
alatt két szakmai teriilet mikodik: az Igazolasi és Ugyfélszolgalati Osztdly, valamint a
Nyilvéantartd Osztaly. Vezetését az igazgatd latja el. Tevékenységének részletes szabalyait
Ugyrendje tartalmazza.

7.2. Rendeltetése:
A honvédelmi szervezetek, illetve jogelddjeik milkddése soran keletkezett papiralapl vagy mas
adathordozokon fennmaradt, az iigyviteli forgalombol kikeriilt, de még nem selejtezhet6
irattari, valamint a levéltari értékii iratok atvételének, tarolasinak és kezelésének specialis
irattari végzése.
7.3. F6 feladatai:
7.3.1. Az atvett irattari és maradand6 értékli anyagok nyilvéantartasa, szakszer( kezelése,
biztonsdgos megbrzése. Az 6rizetében 1évé iratanyag — rendezéssel, segédletekkel valo
ellatassal torténd — feldolgozéasa, és a hatalyos jogszabéalyoknak megfeleléen a kutatok
szamara hozzaférhetdvé tétele.
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7.3.2. K6zhivatali tevékenysége keretében onallé tigyiratkezelés.

73.3. A kozponti irattari nyilvantartasbol a szolgalati, foglalkoztatdsi és egycb
munkavégzésre irdnyulé jogviszonnyal kapcsolatos, az {igyfél kérelmére torténd
adatszolgaltatas végzése.

7.3.4. A honvédelmi szervezetek iratképzé szervektdl a Honvédelmi Szervezetek Egységes
Irattari Tervében eldirt idd letelte utdn a levéltari és irattari értékii iratok atvétele, azok
drzésének és a hozzaférés lehetdségének az irattari tervben meghatarozott ideig torténd
biztositasa.

7.3.5. Az EISZ szerint meghatarozott 6rzési id6 elteltével az irattari értékd iratok selejtezése
és megsemmisitése, tovabba a maradando értékii iratok — keletkezésiik utan 15 évvel —
tovabbi 6rzés és feldolgozas végett, elokészitést kovetéen a Hadtorténelmi Levéltar és
Térképtar részére torténd atadasa.

7.3.6. A honvédelmi szervezetek személyi alloméanya adatainak a szolgalati viszony, illetve
az egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziinését vagy megsziintetését kovetod
atvétele és szakszerii kezelése.

7.3.7. Hivatalos, valamint tudomanyos célbol az érzésében 1évé dokumentumokba az arra
jogosult személyeknek és szervezeteknek betekintés biztositasa.

7.3.8. Kutatas céljabél, a 1076 Budapest, Verseny utca 12. szam alatt kutatéterem
mukodtetése.

7.3.9. Személyes iigyfélszolgalat tartasa.

7.3.10. A korményzat elektronikus {igyintézésre szolgalé honlapjanak Hivatali Kapujan
keresztiil torténd elektronikus hatsagi tigyintézésre vald jogosultsag gyakorldsa.

7.3.11. Kozépiskolai tanulok fogadasa kozosségi szolgalat keretében.
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VI. KOZOSSEGI SZOLGALAT

1.1. A tanul6 az Intézménynél a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérol €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 133. § (2) bekezdés
d) pontja, valamint a szakképzésré] szolo torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (1. 7.)
kormanyrendelet 107. § (3) bekezdés d) pontja alapjén teljesithet kozossegi szolgalatot.

1.2. Az Intézmény az orszagos miizeum, az orszagos szakmizeum, a nemzeti konyvtar, az
orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairol szol6 30/2014.
(IV. 10.) EMMI rendelet 5. § (1) bekezdés b) pontjaban rogzitettek szerint fogadé szervezetként
részt vesz az iskolai kozosségi szolgalat teljesitésében.

1.3. Az Intézményhez beérkez6 kozosségi szolgdlat teljesitésére iranyuld irasbeli kérelmet a
Katonai Igazgatési és Személyligyi Osztaly kijelslt tigyintézdje (e fejezetben a tovabbiakban:
tigyintéz6) jovahagyas céljabdl a parancsnoknak tovabbitja. A parancsnok altal elbiralt tanuloi
kérelmet az ligyintézd az tigyviteli szabalyoknak megfeleléen tartja nyilvan.

1.4. A parancsnok jovahagy4sa esetén az ligyintézo irdsban megkeresi az i gazgatosagokat, hogy
nyilatkozzanak, tudjak-e fogadni a tanulét a kért idészakban. Az érintett szervezeti egység a
nyilatkozataval egyidejiileg kijeloli a kozosségi szolgalat ellatisaban kozremiik6do
ligyintézojét.

1.5. Az igazgatésagok az ligyintéz0 szémara tett irasbeli nyilatkozatukban hatarozzak meg,
hogy a tanulé az igazgatosagokon hany érét t6lt majd el.

1.6. A tanul6 kozosségi szolgalatit az Intézmény alabbi szervezeti egységeinél teljesitheti:
Hadtdrténeti Miizeum, Hadtorténeti Kutatd Intézet, Hadtorténelmi Levéltar és Térképtar,
Hadisirgondozé és Héskultusz Igazgatosag, tovabba Kozponti Irattar.

1.7. A Jogi és Igazgatasi Részleg a jogszabalyoknak megfelelden — amennyiben nincs a felek
kozott hatalyos szerz6dés — elkésziti az Intézmény és a tanulot kildd iskola kozotti
egytittmiikodési megallapodast, amely tartalmazza a felek adatait, a felek altal vallalt
kotelezettségeket, a kozosségi szolgalat idGtartamat, illetve a szolgalati tevékenységeket. A
felek altal alairt egyiittmiikddési megallapodast az Intézmény az abban foglaltak szerint tartja
nyilvan.

1.8. Az egyiittmiikodési megéllapodds hatalyba 1épését kovetben a fogadott tanulé az
Intézmény 6.6. pontjaban megjeldlt szervezeti egység valamelyikénél, a szervezeti egység altal
kijelolt tigyintézé irdnyitasa szerint végzi kozosségi szolgalatat.

1.9. A tanulé nevét az iigyintéz6é a Torzstamogato Osztaly részére — a tanulo Intézménybe
torténd belépése céljabol — a kozosségi szolgalat megkezdése eldtt legalabb keét munkanappal
korabban megkiildi. A Torzstimogatd Osztaly a tanuld Intézménybe torténd belépését a
kozosségi szolgalat teljesitésének idejére ideiglenes engedély alapjan teszi lehet6ve.

1.10. A fogadott tanul6 naplojaban az érintett szervezeti egység ligyintézdje rogziti a fogadott
tanulénak a kozosségi szolgalat iddtartama alatt elvégzett tevékenységeit. A szolgalat
teljesitését azon szervezeti egység kijeldlt iigyintézdje — vagy annak helyettese — igazolja, ahol
a tanulé az Intézményen beliil a szolgélatot teljesitette. Az ligyintéz6 a kozosségi szolgalat
teljesitését — papir alapon, a tanul6 naplojinak a kozdsségi szolgalat teljesitésére vonatkozo
oszlopaban — alairaséval igazolja, melynek maésolatat nyilvantartas céljabol az ugyintézd
szamara atadja, aki azt az igyviteli szabalyok szerint iktatja.
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VIL AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

1. Alapveté szabalyok

1.1. Az Intézmény az érvényes nemzetkdzi szerzodésekben, megallapodasokban, a
jogszabalyokban, a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozokben és az alapité okiratban, tovabba
a jelen SZMSZ-ben meghatirozott feladatait szervezeti egységeinek Osszehangolt
tevékenységével latja el.

1.2. Az intézményi dontés-elokészitd, vezet6i tudoményos és szakmai tevékenységet a
jogszabéalyoknak megfeleléen ¢s a jelen SZMSZ alapjan, az eloljard (felettes) utasitasai,
intézkedései szerint kell végezni. Amennyiben a Torzstdmogaté Osztily az SZMSZ-ben
meghatérozott feladat- és hataskorében jér el f6 felelosként, ugy a kozremiik6do szervezeti
egységek kotelesek egyiittmiikddni a feladatok eredmenyes végrehajtasa érdekében. Az
Intézményt érinté barmely, szervezést igényld feladatban a Torzstamogatd Osztaly
kozremiikddének mindstil.

1.3. Az Intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatait a jelen SZMSZ, tovabba az igazgatok
altal vezetett szervezeti egységek esetében az Ugyrend tartalmazza. A személyi dlloméany
tagjainak az egyes beosztasokhoz kapcsolédé feladatait es kotelességeit a beosztasokra
vonatkoz6 munkakori leirasok tartalmazzik.

1.4. A szakmai vezetdk kotelesek egymast tajékoztatni mindazon itigyekrdl, amelyek az
Intézményen beliili mas szervezeti egység tevékenységét érintik, vagy befolyasoljak. Ez
torténhet szoban, irasban vagy elektronikus uton.

1.5. Az Intézményre vonatkozd részletes munkavédelmi szabéalyokat a Szervezeti
Munkavédelmi Szabélyzat, az Intézményre vonatkozé részletes tiizvédelmi szabalyokat a
Szervezeti Tiizvédelmi Szabalyzat, az Intézményre vonatkozé részletes kornyezetvédelmi
szabalyokat pedig a Szervezeti Komyezetvédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

2. Az intézményi munkatervezés

2.1. Az intézményi tervezés alapjat az éves és havi munkatervek dsszeallitasaval €s a tervezett
feladatok megvalésulasanak nyomon kovetésével dsszefliggd feladatokrol sz016 2/2014. (1.21.)
HM utasitas, a HM éves intézményi munkaterve, a jelen SZMSZ és a honvédelmi, valamint az
egyéb szervezetekkel, szervekkel kotott szerz6dések, megallapodasok képezik.

2.2. Az Intézmény feladatainak meghatarozasara, a feladatok szakszerii végrehajtasanak
koordinalasara éves, valamint havi munkatervet kell késziteni.

2.3. Az Intézmény mikodésének alapvetd munka- és feladattervezési okmanyai (a
tovabbiakban: tervezési okmany):
2.3.1. A targyévi tevékenységre, valamint a tovabbi évek tervezési feladataira vonatkoz6
miniszteri utasitas.
2.3.2. Az Intézmény, ezen beliil a szervezeti egységek éves tervezésének végrehajtasara
vonatkozo parancsnoki intézkedés.
2.3.3. Az Intézmény éves munkaterve.
2.3.4. Az Intézmény havi munkaterve.
2.3.5. Az Intézmény éves beszerzési terve.
2.3.6. Az Intézmény éves és k6zéptavi tudomanyos terve.
2.3.7. Az Intézmény éves munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi tervei.

39



2.4. Az Intézmény bels6 tervezési okmanyainak tartalma:
2.4.1. APARANCSNOKI INTEZKEDES tartalmazza a tirgyév (vagy annak meghatarozott
idszaka) sordn jelentkezd feladatok tervezési elvarasait, a kiemelt feladatok tervezeését, az
elkészitend6 okményokat, hatdridoket és a jovahagydsok rendjét.
2.4.2. Az INTEZMENY EVES MUNKATERVE tartalmazza az Intézményre meghatarozott
feladatokat, a parancsnok és az igazgatdk altal megallapitott feladatokat.
2.43. Az INTEZMENY HAVI MUNKATERVE tartalmazza az éves munkaterv id6irdnyos
tevékenységeit havi bontasban, azok hatéridejét, feleléseit, az egyiittmiikodoket €s a
rendezvényeket.
2.4.4. Az INTEZMENY EVES BESZERZESI TERVE tartalmazza a koltségvetési
eliranyzatbol, keretbol biztositott felhaszndlast és elszamolast; valamint kiilon az
Intézmény kiegészitd, kisegitd tevékenységébol szarmazo feladatokat, a bevételi forrdsokat
¢s a kiadasok elszamolasat, ezek felelGseit és a hataridoket.
2.4.5. Az INTEZMENY EVES ES KOZEPTAVU TUDOMANYOS TERVE tartalmazza az
évenként esedékes és a tobb évre sz616 tudomanyos kutatasi és kozgytjteményi feladatokat,
a kutatohelyeket, a témakat és azok felel6s kutatoit. Itt keriilnek tervezeésre a kapcsolodé
tanacskozasok, konferencidk és egyéb rendezvények idopontjai, valamint a résztvevok kore
2.4.6. Az INTEZMENY EVES MUNKAVEDELMI, TUZVEDELMI ES KORNYEZET-
VEDELMI TERVEI tartalmazzik az évenként esedékes, elore tervezett munka-, tiiz- €s
kornyezetvédelmi feladatokat, azok hatéridejét, feleldseit €s az egyuttmikodoket.

2.5. Az Intézmény bels6 tervezési okmanyai elkészitésének és felterjesztésének rendje szerint

2.5.1. a parancsnoki intézkedést, tovabbé az Intézmény éves és havi munkatervét — utébbit
a targyhonap o6tddik munkanapjaig — a szervezeti egységek bedolgozasai alapjan a
Torzstamogatd Osztaly,

2.5.2. az Intézmény éves beszerzési tervét a Logisztikai és Gazdalkoddsi Igazgatosag,
2.5.3. az Intézmény éves és kozéptavu tudoméanyos tervét az igazgatok adatszolgaltatasa
alapjan a Tudomanyos TanAcs titkéra,

2.5.4. az Intézmény éves munkavédelmi, tiizvédelmi és komyezetvédelmi terveit a
Parancsnoki Iroda allitja &ssze, és terjeszti fel a parancsnok jovahagyasara.

3. Az intézményi kontrollrendszer

3.1. Az allamhaztartasi kontroll a kiils6 — az Allami Szamvevdszék, a Korményzati Ellenérzési
Hivatal, a Magyar Allamkincstar, az Eur6pai Tamogatasokat Auditalé Foigazgatdsag €s a
Honvédelmi Minisztérium Belsé Ellenorzési Foosztaly altal végzett — ellen6rzeést, a
kormanyzati ellendrzést, valamint a bels6 kontrollrendszert foglalja magaban. A gazdalkodas
feliigyeletét a HM gazdalkodasi iligyekért felelds helyettes allamtitkar, fejezetszintli
allamhaztartasi belsé ellendrzését a HM belsé ellenérzésért felelds szervezeti egysége latja el.

3.2. A bels6 kontrollrendszer olyan elvek, eljarasok, belsé szabalyzatok Osszessége, amely
lefedi az Intézmény tevékenységének teljes vertikumat, segitségével a parancsnok figyelemmel
kiséri valamennyi tevékenység és cél szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢s eredményes
végrehajtasat. A belsé kontrollrendszer operativ belsé kontrollbol, valamint bels6 ellenérzésbol

all.
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3.3. Az OBKR az operativ belsé kontrollokbdl, valamint az el6ljaroi kontrollokbol all. Az
OBKR a bels6 kontrollrendszer része, amely az Intézmény keretein beliil meghatarozza az
irdnyitas és ellen6rzés elveit, eljarasai Osszességét. Kialakitasaért es mikodtetéséért a
parancsnok felelds, aki kialakitja, miikddteti, folyamatosan nyomon koveti, vizsgalja és
fejleszti:

3.3.1. a kontrollkdrnyezetet;

3.3.2. a kockazatkezelési rendszert;

3.3.3. a kontrolltevékenységeket;

3.3.4. az integritast;

3.3.5. az integritasfejlesztést;

3.3.6. az integritasiranyitasi rendszert;

3.3.7. az informéacids és kommunikacios rendszert;

3.3.8. az operativ monitoring-rendszert; €s

3.3.9. a mindezek kdvetelményeit, miikodését intézményi szinten leiré okmanyrendszert.

3.4. Az OBKR feladatrendszerét a HM HIM Operativ Belsé Kontroll Rendszer Szabalyzat (a
tovabbiakban: OBKRSZ) rogziti. Az OBKRSZ kotelezéen rendelkezik az Intézmény
sorszdmos parancsnoki belsé rendelkezésben kinevezett integritas felelosének és OBKR-
feleldsének az e — a parancsnoknak koézvetleniil alarendelt — tevékenységiik soran ellatando
feladatairol. E feleldsok a 3.3. alpont szerinti feladat-ellatas kozvetlen tdmogatoi.

3.5. Az OBKR, valamint az azt leiré6 okméanyrendszer aktualizalasat a parancsnok az Intézmény
feladatainak valtozasaval Osszefiiggésben esetenként, de évente legalabb egy alkalommal a
beszamolési, értékelési kotelezettség (éves koltségvetési beszamolo) végrehajtasaval
egyidejtileg, feliilvizsgalat keretében hajtja végre.

3.6. Az Intézmény valamennyi szervezeti egységének vezetdje szakteriiletét érintoen részt vesz
az OBKR kialakitasaban, miikodtetésében és fejlesztésében. Felelds a szervezeti elemi szintii
belsé kontroll feladatok végzéséért, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatisok, bedolgozasok,
szervezeti elemi szint(i feliilvizsgalatok és a kockazati elemzések folyamatos végrehajtasaért, a
sziikséges intézkedések megtételéért.

3.7. Belso ellendrzés

3.7.1. A bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado tevékenység. Célja, hogy
rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeres értékeléssel fejlessze az Intézmeény

-----

3.7.2. Az Intézményben az allamhéztartasi belsd ellenérzést a belsé ellendr hajtja végre.
Tevékenységéért a parancsnoknak tartozik felelosséggel, jelentéseit kozvetlenill szdmara
kiildi meg. Funkcionalis fiiggetlenségének biztositdsaért a parancsnok a felelos, aki e
feleldsségét masra nem ruhdzhatja at.

3.7.3. A belso ellendrzés tervezi, szervezi és irdnyitja az allamhéztartasi belso ellendrzéshez
kapcsolodéan az Intézménynél folyé tevékenységek (folyamatok) szabalyozottsaganak,
jogszerliségének vizsgalatat és értékelését. A feltdrt hidnyossagok, szabalytalansagok,
valamint kedvez6tlen tendenciak felszamolasara tett intézkedési javaslatokkal a vonatkozo
jogszabalyok és a belsd rendelkezések szerinti miikodés, gazdalkodas biztositasat segiti el6.
Az Intézmény céljainak elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel modszeresen
értékeli és fejleszti az Intézmény kockazatkezelési, ellenérzési és iranyitasi eljarasait.
Hataskorét és felelosségét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsé
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet hatirozza meg.
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4. Az intézményi koltségvetés tervezése és végrehajtasa

4.1. A koltségvetés tervezése az Intézmény rendelkezésére biztositott eléiranyzatok,
iranyszamok és er6forrasok Osszességével kapcsolatosan, a Magyarorszag ¢éves
koltségvetésérfl szolo torvényben, a vonatkozé HM utasitdsban és a korlevelekben
meghatarozott feladatok éves iitemezésének megfelelden torténik.

42. A koltségvetés tervezés helyi szabélyait az Intézmény Gazdalkodasi Szabalyzata
tartalmazza.

5. A vezetési rendszer miikodése

5.1. Az Intézményen belill a vezetés és iranyitds rendszere a jogszabélyokban, kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkozokben és a jelen SZMSZ-ben meghatérozottak szerint mikodik.

5.2. A dontések eldkészitése:
52.1. A szervezeti egységek vezetdi az Intézmény szamdra megallapitott feladatok
végrehajtasdnak megkezdését irasbeli, szobeli elbterjesziéssel, jelentéssel javasoljak a
dontésre jogosult eldljaronak, felettesnek. Az eléterjesztésben, jelentésben, javaslatban
részletesen meg kell hatarozni az elérendd célt, a feladatban kozremiikodoket, a
kidolgozandé javaslat tartalmat, az egyeztetések médjat, id6pontjat, a bevont szerveket és
az elkészités hataridejét.
5.2.2. Az a vezetb, aki a feladat cimzettje, irasban vagy szoban kéri fel a kozremiikodo
szakmai teriilet vezetdjét a kozremilkodd munkatirs kijelolésére, javaslatot kérve a
kdzremiikddés mddjara és felhatalmazasanak terjedelmére.
5.2.3. A felkért szakteriilet vezetdje kijeloli a feladatot végrehajtot, vagy a kozremiik6dot,
és részletes utasitasokkal latja el. Meghatdrozza a feladat végrehajtasara rendelkezésre allo
hatéaridét, a feladattal sszefiiggd targyi feltételeket és jelentési kotelezettséget.

5.3. A dontés meghozatala:
5.3.1. A beérkezett informéciok és adatok alapjan minden vezetd koteles kialakitani sajat
allaspontjat, és ezek alapjan a dontésre jogosult vezetd szamara javaslatot tenni.

5.3.2. A vezetési folyamatban a vezetd és végrehajto személy az altala megtett vagy
elmulasztott intézkedésért egyarant szakmai felelosséggel tartozik.

5.4. A vezetdi feladat-meghatirozas rendszere:
5.4.1. A vezetdi feladat-meghatérozas az Intézményen beliil parancs, utasitis formajaban
irasban, szoban vagy hirad6- informatikai eszk6zOk utjén torténhet. A feladatszabast a
cimzett személy koteles nyugtazni és végrehajtani.
5.42. A feladatot meghatarozé személy koteles biztositani az utasitas végrehajtasahoz
sziikséges feltételeket, hatéridéket, valamint ellendrizni a végrehajtas eredményességet.
5.4.3. A feladatot végrehajto személy kételes jelenteni el6ljarojanak, felettesének az utasitas
teljesitésének hatéridejét, a végrehajtds eredményességet, a felmeriild problémaékat,
hianyossagokat és azt, hogy a feladat igényel-e tovéabbi intézkedest.
54.4. A feladat-meghatarozast kovetd végrehajtds érdekében sziikseég szerint
konzultaciokat, munkaértekezleteket, illetve tudomanyos rendezvényeket kell tartani.
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6. A parancsnok dontés-el6készité munkajat timogatoé belsd testiiletek

6.1. A parancsnok dontés-el6készité munkajat timogato belso testiiletek:
6.1.1. A Tudomanyos Tanacs.
6.1.2. A Gazdalkodasi Bizottsag.
6.1.3. A Szocialis Munkacsoport.
6.1.4. A Kockazatkezel$ Bizottsag.

6.2. A parancsnok dontés-elékészité munkdjat tamogaté belsd testiiletek Osszetételét,
szervezetét és milkodését onalld belsd rendelkezések szabélyozzak.

7. A parancsnoki intézkedések, az eliterjesztések és véleményezések
el6készitése, a kiadmanyozasi és az aldirasi jog gyakorlasa
7.1. Az Intézmény, illetve szervezeti egységei mitkodését meghatarozé tevékenységek jelen
SZMSZ-ben meghatarozott feladat- és hataskorok eredményes végrehajtasa érdekében a
parancsnok irasos intézkedést, parancsot vagy hatdrozatot (a tovabbiakban egyiitt: belsd
rendelkezés) ad ki.

7.2. A parancsnok jogosult a szervezeti egységeknél keletkezett mindsitett adatok legfeljebb
,, Titkos!” szintig torténd mindsitésére.

7.3. A belsd rendelkezés elokészitése soran a szervezeti egységek kozott egyeztetés sziikséges.

7.4. A belsé rendelkezések elkészitésének rendje:
7.4.1. A parancsnok kijeldli a bels6 rendelkezést elokészitd szervezeti egységet vagy
felelést. A belsd rendelkezés végleges formaban torténd kozzétételéért a Torzstamogatd
Osztaly felelds.
7.42. A Kkijelolt szervezeti egység (a felelds) elokésziti a belsd rendelkezést, azt
véleményezteti az érintett szervezeti egységek vezetéivel, majd megkiildi a Torzstamogato
Osztalynak, amely azt alirasra elokésziti.
7.4.3. A bels6 rendelkezés alirdsa és kiaddsa a referalasi és ligyviteli rendnek megfeleléen
torténik.
7.4.4. A belsd rendelkezés tervezetének kidolgozdja felelds a véglegesités és kozzététel
céljabol a belsd rendelkezés Torzstamogato Osztalyra torténd eljuttatascrt.

7.5. Az Intézményt véleményadas, 4llasfoglalas céljabol az arra jogosult honvédelmi
szervezetek, valamint egyéb szervezetek is megkereshetik. A valasz elkészitéseert a
parancsnok, illetve az 4ltala kijelolt szervezeti egység felelds, annak eloterjesztése szolgalati
Giton, az tigyviteli rendnek megfeleléen torténik.

7.6. A felettesek szamdra, az el6zé pontban meghatarozott rendben jelentést kell késziteni, ha
azt az arra jogosult kiilon elrendeli. A jelentés elkészitéséért az Intézményt érinté altalanos
kérdésekben a Torzstamogat6 Osztaly, szakteriileti kérdésekben a szakteriiletért felel6s vezetd
felel. A jelentést a parancsnok irja ala.

7.7. A kiadmanyozasi és az alairasi jog gyakorlasa:

7.7.1. A kiadmanyozési jog az adott ligyben torténd érdemi dontésre, allasfoglalasra ¢s az
irat alairasara ad felhatalmazast.

7.7.2. Az Intézmény vonatkozasaban a kiadményozéas és az aldirds joga, mint osztatlan
vezetdi jogkor a parancsnokot, tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a parancsnok-helyettest
illeti meg. A parancsnok és a parancsnok-helyettes egyidejii tvolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a kiadméanyozasi jogot a parancsnok éltal sorszdmos belsé rendelkezésben kijelolt
személy — a jelen SZMSZ-ben meghatérozott korlatozasokkal — gyakorolja. Az 6nallo
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tigyiratkezelést végzé Hadtorténelmi Levéltar és Térképtar, valamint a Kozponti Irattar
igazgatoja jogosult a szervezeti egysége kozhivatali tevékenységével és hatosagi
hataskorével kapcsolatos kiadméanyozasra.

7.7.3. A szervezeti egységek vezetdi a szakteriiletiiket érinté szakmai levelezések hatekony
és folyamatos biztositisa érdekében — az tigyekrdl a parancsnok €s a helyettesitési rendnek
megfeleld intézményvezetd részére torténd rendszeres és folyamatos tajékoztatas-adas
mellett — 5nall6 alairasi jogkorrel rendelkeznek.

7.7.4. A kiadményozéasra elokészitett ligyiratot szolgalati uton fel kell tetjeszteni a
kiadmanyozasra jogosulthoz.

7.7.5. Munkaviszonybdl szarmazé vagy mas igazolasok kiadasara, hataskortdl fliggben a
Katonai Igazgatasi és Személyiigyi Osztaly, valamint a Pénziigyi es Szamviteli Osztaly
osztalyvezetd jogosult.

7.7.6. Az intézményi koltségvetési eldiranyzatokkal kapesolatos, sajat hataskort modositasi,
atcsoportositasi  kérelmek, igények, illetve a koltségvetési (logisztikai, pénziigyi)
gazdalkodéssal kapcsolatos ligyiratok és adatszolgaltatas kiadasara, aldirdsra a parancsnok
jogosult.

7.7.7. A kiadményozasra tervezett anyag el6készitése sordn elrendelheté a szakmai
konzultacid, valamint a parancsnok munkajét segitd bizottsag véleményének kikeérese.
7.7.8. A papiralapi irat akkor hiteles kiadmany, ha a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, azt a hitelesitésre felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba a
felhatalmazott személy aldirasa mellett a kiadmanyozé szervezet hivatalos korbélyegzd
lenyomata szerepel.

7.79. A parancsnok személyiigyi dOntései alapjan a személyi allomany tagjanak
jogviszonyéra vonatkozo hatdrozatok, parancsok kiadmanyozasara a Katonai Igazgatasi €s
Személyiigyi Osztaly osztalyvezetd jogosult.

7.7.10. Az Intézmény hatiskorébe tartozé, jogszabaly és kozjogi szervezetszabalyozo
eszkoz rendelkezése alapjan elkészitett szabalyzatot intézkedéssel kell hatalyba léptetni ¢s
hasznalatat elrendelni.

7.8. A parancs és az intézkedés elokészitésének rendje:
7.8.1. A parancsnok a szervezeti egységek részére altalanos hataskorben jogosult sorszdmos
parancs és intézkedés kiadasara.
7.8.2. A parancsnok 4ltal kiadasra tervezett belsé, egyedi, normativ rendelkezés tervezetét a
szabdlyozés tirgya szerint illetékes HM HIM szervezeti eleme dolgozza ki, kozzétételéert
pedig a Torzstamogaté Osztaly felelos.
7.83. A személyi allomanya pénzbeli jaranddsigainak megéllapitasahoz szlikséges
személyiigyi parancsok és hatarozatok pénziigyi ellenjegyzését a Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly osztalyvezetd végzi.
7.9. A jelentések eldkészitésének és felterjesztésének rendje:
7.9.1. A rendszeres, az id6szakos, az eseményhez kotott, valamint a jogszabalyokban, a
kozjogi szervezetszabélyozo eszkozokben és az irasban rogzitett vezet6i elvarasokban
meghatarozott tovabbi jelentések felterjesztésre kotelezettek.
7.9.2. A jelentések elokészitése soran az azok kidolgozasra kijelolt ligyintézé
7.9.2.1. id6ben begyiijti a jelentés 8sszeallitasahoz sziikséges informaciokat;
7.9.2.2. betartja a jelentés kidolgozasahoz sziikséges személyi és fizikai mindsitett
adatvédelmi szabalyokat; valamint
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792.3. alkalmazza és kdveti az Alt/3-ban, az EISZ-ben, a helyi Titokvédelmi
Szabélyzatban és az ISZ-ben meghatérozott alaki (formai) és tartalmi kellckeket.

7.9.3. Felterjesztésre csak a kiadméanyozésra jogosult személy altal alairt és nyilvantartasi
szammal ellatott jelentés tovabbithato.

7.9.4. A jelentések gy keriilnek tovabbitasra, hogy azok a megjellt hataridére a cimzetthez
beérkezzenek.

8. Kotelezettségvallalas

8.1. Az Intézmény nevében torténd kotelezettségvallalasra a koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasa sordn a kotelezettségvallalasok, utalvanyozasok és ellenjegyzések alairasara
jogosultak kijelslésérdl sz616 intézményi belsé szabalyozéban irtak az iranyadok.

9. Az Intézmény és a szervezeti egységek képviselete

9.1. Az Intézmény, mint jogi személy — jogi képviseletnek nem min6siild — szervezeti
képviseletét a parancsnok, a parancsnok-helyettes vagy a parancsnok altal sorszamos belsd
rendelkezésben arra kijelolt személy — az abban meghatérozott feltételekkel — latja el.

0.2. A szervezeti egység vezetdje a vezetett szervezeti egység szakmai €s tudomanyos tertiletén
— a parancsnok jovdhagyasdval — 6nélléan képviseli a vezetett szervezeti egységet.

10. Egyiittmiikodés és kapesolattartas

10.1. A szervezeti egységek a hataskériikbe tartozé feladatokat — sziikség szerint a HM PAT
egyidejii tijékoztatdsa mellett — egymassal, a szakmai feliigyeletet ellatdé honvédelmi
szervezettel, tovabba a mas minisztérium irdnyitdsa ald tartozé intézményekkel, valamint a
kiilfoldi tarsszervezetekkel egyiittmiikddve hajtjak végre.

10.2. Az egyiittmiikdés altalanos rendje:

10.2.1. Az egyiittmiikodést azon szervezeti egység vezetdje kezdemeényezi, szervezi, amely
szakmai vagy tudomanyos hatéskorénél fogva dontésre jogosult vagy arra kotelezett.
10.2.2. A hatéarid8k betartasarol az érintett szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak.
10.2.3. Az egyiittmiikodésnek tobbek kozott ki kell terjednie az informacidcserére, a dontes-
el6készitésbe vald bevonasra és a feladat végrehajtasdban torténd személyes részvételre.
10.2.4. A szervezeti egységek vezetdi kozvetleniil tartanak kapcsolatot a honvédelmi
szervezetek azonos vezetési szintjeivel, a kilfoldi tarsszervekkel és az Intézmény mas
szervezeti egységeinek vezetoivel.

10.2.5. Kiilfoldi szervezetekkel valo egyiittmiikodés esetén az adatkozlés, kezdeményezes,
kapcsolatfelvétel kifelé iranyuléan kizarolag a HM nemzetkozi kapcsolatokert felelds
szervezeti egységén, mig az Intézmény irdnyaba a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat
(tovébbiakban: KNBSZ) utjan valésulhat meg. Az Intézmény kilfoldi kapcsolattartasa sordn
a parancsnok dnélloan jér el, a végrehajtas érdekében pedig — jogszabaly vagy nemzetkozi
megallapodas eltérd rendelkezése hianyaban — altalanos felhatalmazasa alapjan nemzetkézi
megallapodas megkotésére jogosult.

11. Tajékoztatas és a sajtényilvanossag rendje

11.1. Az Intézmény egészét érint6 kérdésben a sajtot és mas hirkozl6 szervet kdzvetlenil csak
a parancsnok tajékoztatja, a HM kommunikacidért felelds szerv engedélyével.

11.2. A szervezeti egységek vezetéi, kutatok és tudomanyos szakemberek csak a
szakteriiletiiket illeté kérdésben nyilatkozhatnak a sajté és mds média felkérésére, ehhez
azonban el6zetesen — a parancsnok egyetértésével — a HM kommunikécioért felelds szerv

engedélyét kell kérni.
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11.3. Az Intézmény média megjelenésének tervezése, szervezése, koordindlasa, a
sajtokozlemények elkészitése és kiadasa, sajtotajékoztatok megszervezése, engedélyek
megkérése, valamint a médiatevékenység hatdsfokdnak elemzése és értékelése a
Kommunikacios és Digitalizacids Modszertani Osztaly feladata.

11.4. A tajékoztatasok elokészitése sordn tamaszkodni kell a szakmai vezetd altal biztositott
hattéranyagokra.

11.5. Egyéb tajékoztatast a kiadményozasi (alairasi) jog gyakorlasa szabalyainak megfelelden
lehet adni.

11.6. A tajékoztatasok soran a mindsitett adatokra, valamint a szemelyi és kegyeleti jogokra
vonatkoz6 szabalyokat maradéktalanul be kell tartani.

12. Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyok és a kozérdekii adatok kezelése

12.1. Az Intézmény Adatbiztonsagi Szabéalyzata meghatirozza azokat a feladatokat s
szabalyokat, melyek biztositjak az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informécios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését. Biztositja, hogy
a torvény keretei kozott személyes adataival mindenki maga rendelkezzen, a koézérdekli
adatokat megismerhesse, tovabbd megakadalyozza az adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférést,
megvaltoztatast és nyilvanossagra hozatalt.

12.2. Az Intézmény az adatvédelmi elSirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének eldsegitése érdekében — a parancsnok altal kijelolt — adatvédelmi tisztviselot

foglalkoztat.

12.3. A minésitett adatok védelmének alapvetd kovetelményei:

12.3.1. Az elektronikus informaciobiztonsag betartasa és betartatasa.

12.3.2. Mindsitett adatkezelésre csak az akkreditdlé hatosdg altal kiadott engedéllyel
rendelkez6 adatkezel6 eszkoz hasznalhato.

12.3.3. A személyi allomany minésitett adathoz valé hozzaférési jogosultsaga egyénileg, a
biztonsagi vezetd utjan keriil meghatarozasra.

12.3.4. A mindsitett adatok védelmére vonatkozé jogszabalyokat, valamint {gyviteli
clsirasokat a teljes személyi allomany koteles a beosztisanak megfeleld mértékig
megismerni, azokat betartani. A mindsitett adatokhoz valo hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez6 allomany kételes titoktartési nyilatkozatot tenni.

12.3.5. A mindsitett adat felhasznalasara felhatalmazott iigyintéz6 a tudomdsara jutott
minésitett adatot az érvényességi idén beliil a felhasznalasra nem jogosult személynek nem
adhatja at, valamint az adat tartalmat nem hozhatja nyilvanossagra vagy illetéktelen személy
tudomaséra.

12.3.6. Az ligyintézés soran minden szervezeti elem vezetdje és a beosztott allomany koteles
megfeleld éberséget tanusitani, a tudomdasara jutott mindsitett adatot meg6rizni; az csak az
tigy elintézésére illetékes vagy az elintézésbe bevont személlyel kozolhetd. Mindsitett
adatrél az iigyben nem illetékes személlyel vagy annak jelenlétében, valamint ilyen tigyekrol
szolgalati helyen kiviil barkivel targyalast folytatni, adatokat k6zoIni tilos.

12.3.7. A felhasznaléi jogosultsag vagy a HM HIM-mel fenn4ll6 jogviszony megsziinésekor,
tovabba tartés vezénylés elbtt az ligyintézd (iigykezeld) koteles az altala kezelt mindsitett €s
nyilt iratot az ligyviteli részlegnek atadni.

12.3.8. Minésitett adatkezelésre csak a mindsitési szintnek megfeleléen feljogositott
helyszinen keriilhet sor. A mindsitett adatok tovébbitasara az tigyviteli szerven keresztiil
vagy eseti futarral, a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartdsaval lehet.
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12.3.9. Valamennyi HM HIM szervezeti elem vezet6je személyében is felel6s a minésitett
adatvédelmi jogszabalyok és az tigyviteli el6irasok betartasaért, ezért a vezetése alatt allo
beosztottak mindsitett adatvédelmi és tigyviteli tevékenységét rendszeresen ellendrzi.
12.3.10. Az tigyintézést és ligykezelést mindenki az {igyvitellel kapcsolatos rendelkezések
eléirasainak megfelelden koteles végezni, a tudomdsara jutott titoksértést pedig — az
esetleges karokozas mértékének minimalizélasa érdekében — azonnal jelenteni.

12.3.11. Birosagi targyaldson (ligyészi kihallgatason) mindsitett adatot érint6 kérdésrdl csak
akkor adhaté nyilatkozat vagy szakért6i vélemény, ha az érintett személy a titoktartas
kételezettsége alol a parancsnoktdl vagy a parancsok-helyettestdl eléz6leg felmentést kapott.
12.3.12. A mindsitett adatok védelmére vonatkozoé helyi eljarasrend a BSZ-ben keriil
részletes szabdlyozasra.

13. Az Intézmény informatikai rendszere

13.1. A hiradé-informatikai rendszer és az annak bazisan kialakitott hiraddé-informatikai
szolgéltatasok a HM Hadtorténeti Intézet és Miizeum szervezeti elemei vezetésének és
egyiittmiikodésének alapvetd eszkoze, amelynek rendelkezésre dllasa, biztonsaga €s alkalmazasa
érdekében hiradé-informatikai tevékenységek kertilnek végrehajtasra.

13.2. A hiradé-informatikai tevékenységek célja a HM Hadtorténeti Intézet és Miizeum szervezeti
elemei tevékenységének tamogatasa a sziikséges informéciok elektronikus tovabbitasa, rogzitése,
feldolgozasa, kezelése, taroldsa, nyilvantartdsa és megfeleld id6ben, helyen, tartalomban,
formaban és bontasban torténd rendelkezésre bocsatasa révén.

13.3. A hiradé-informatikai tevékenység a vezetés kiovetelményein alapul, a felhasznéloi ¢s a
szakallomény hajtja végre, és a hirado-informatikai szolgéltatisok biztositasa és igénybevétele
révén valosul meg.

14. Elektronikus informacios rendszerek biztonsaga, kiberbiztonsag

14.1. Az elektronikus informaciobiztonsagi kovetelményeket, védelmi rendszabélyokon és
kialakitott eljarasokon keresztiil kell érvényesiteni, amelyeket a parancsnok altal jovahagyott
Elektronikus Informéciobiztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: EIBSZ) hataroz meg.

14.2. Az elektronikus informacids rendszerek védelmének érdekében a szervezet
14.2.1. gondoskodik a szervezet 4ltal hasznélt elektronikus informaciés rendszerek, kozponti
szolgaltatasok felmérésérol és nyilvantartasba vételérdl;
14.2.2. meghatirozza a szervezet rendelkezésében 1évo, tovabba a szervezet haszndlataban 1évo
elektronikus informaciés rendszerek védelmével kapcsolatos szerepkoroket, felelésoket,
feladatokat és az ehhez sziikséges hataskordket, kinevezi vagy megbizza az elekironikus
informacios rendszer biztonsagaért felelds személyt;
14.2.3. gondoskodik a szervezet rendelkezésében 1év6, elektronikus informacids rendszerben
kezelt adatok felmérésérél és osztalyozasarol;
14.2.4. hataselemzést és kockazatmenedzsment tevékenységet végez az elektronikus
informéci6s rendszerekre és azok kornyezetére vonatkozoan,
14.2.5. a jogszabalyban meghatarozottak szerint biztonsagi osztalyba sorolja az elektronikus
informacios rendszereket;
14.2.6. meghatdrozza az elektronikus informacios rendszerek vonatkozasaban a kockazatokkal
aranyos védelmi intézkedéseket;
14.2.7. kiadja a felhasznalokra és az elektronikus informaciobiztonsagi kovetelményekre
vonatkozé informécidbiztonsagi szabalyzatot, valamint gondoskodik annak legalabb kétevente
vagy a jogszabdlyban meghatdrozott esetekben torténé feliilvizsgalatarol;
14.2.8. biztositja az elektronikus informaciés rendszerek védelme vonatkozasaban
meghatarozott védelmi intézkedések teljesiilését;
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14.2.9. rendszeresen gondoskodik a védelmi intézkedések idoszakos értékelésérdl, ennek
keretében legalabb kockéazatelemzések, ellendrzések, fliggetlen és a kiberbiztonsagi hatdsag
altal kiadott ajanlas szerinti belsé kiberbiztonsagi értékelés lefolytatasa réven meggy6zddik
arrél, hogy a jogszabalyoknak és a kockazatoknak megfeleléen meghatéarozott védelmi
intézkedések megfelelden biztositjdk-e a szervezet és elektronikus informécios rendszerei
biztonsagat;

14.2.10. gondoskodik a biztonsagi osztalyhoz kapcsolodé védelmi intézkedések értékelése
soran feltart hidnyossagok orvoslasérol,

14.2.11. a szervezeten beliil dont az elektronikus informdacids rendszerek hasznélatbavételérdl
vagy hasznélatanak folytatasarol;

14.2.12. gondoskodik a kiberbiztonsagi hatosagi kotelezések teljesitésérdl.

15. Az alaptevékenység ellitisira rendelkezésre ill6, idélegesen szabad kapacitas
kihasznalasat célzé, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység

15.1. Az Intézmény alaptevékenységen kiviili szabad kapacitas terhére végzendd tevekenységét
a jelen SZMSZ és az Intézmény Gazdélkodési Szabalyzata rogziti.

16. Az Intézmény milkodésének rendje

16.1. A munkavégzés rendje:
16.1.1. Mint 4ltalanos munkarend, az Intézmény személyi allomanyanak heti rendes
munkaideje (hivatasos és szerzédéses katondinak esetében szolgalatteljesitési ideje) 40 Ora
az alabbiak szerint:
hétfotol — csiitortokig 8,5 ora, 08:00 — 16:30 kozott,
pénteken 6,0 6ra, 08:00 — 14:00 kozott.

16.1.2. A 16.1.1. alponttol eltéréen, szombatra és vasarnapra rendes munkaidé — a munka
torvénykonyveérdl sz616 2012. évi 1. torvény 93. §-anak, 94. §-anak, 101. § (1) bekezdés a)
pontjénak és 102. § (3) bekezdésének megfelels alkalmazasdval — sorszamos parancsnoki
belsé rendelkezésben meghatérozott szervezeti egységnél vagy munkakérben foglalkoztatott
személyi allomény szamara oszthato be.

16.1.3. A 16.1.1. alpont kérébe nem tartozé munkavégzést egyéni — teljes szervezeti egyseg
vonatkozasaban a szervezeti egység vezetdje altali — kérelem alapjan kizardlag a parancsnok
jogosult engedélyezni.

16.14. A 16.1.2. és a 16.1.3. alpontok kivételével az éalloméany tagja az Intézmeény
objektumaiban hétfété] péntekig 6:00-t61 18:00 dréig tartézkodhat kiilén benntartézkodasi
engedély kérése nélkill. A fenti idén tuli benntartézkodashoz a parancsnok engedélye
szitkséges. Az engedély megadasarol tajékoztatni kell a Torzstdmogat6 Osztaly vezetojét.
16.1.5. Az egyes objektumok Orzés-védelmét ellaté Fegyveres Biztonsagi Or (a
tovabbiakban: FBO) szolgalat szolgalati és munkarendjét a HM Elektronikai, Logisztikai és
Vagyonkezeld Zrt. altal — a parancsnok ellenjegyzésével — kiadott Orintézkedés (a
tovabbiakban: Orintézkedés) szabalyozza.

16.1.6. A munkaidében valé tavollétet a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti, egyéni
kérelem alapjan, nyilvantartasba vétel mellett.

16.2. Az Intézmény alloményéba tartozok kotelesek jelenléti ivet vezetni és azt a targyhonapot
kovetd hénap 5. munkanapjan — aldirasukkal hitelesitve — leadni a szervezeti egységek
vezetSinek. A szervezeti egység vezetdje a munkaidé-nyilvantartds okményét aldirasaval
hitelesitve a targyhonapot koveté 10. naptari napjaig leadja a Katonai Igazgatasi és
Személyligyi Osztalyra, amely koteles azt elszdmolni €s megdrizni.
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16.3. Az Intézmény kotott idépontjai:
16.3.1. Térzstamogatd Osztaly és a Nyilvantarto (Ugyvitel) ligyintézési id6:
hétfotd] — csiitortokig:  09:00 — 11:00 k6z6tt,
14:00 — 15:00 kozott,
pénteken: 09:00 — 11:00 kozott.
16.3.2. Kézponti Irattar (kezeld pont) tigyintézési ido:
hétfotol — csiitortokig:  09:00 — 11:00 kozott,
14:00 — 15:00 koz6tt,
pénteken:  09:00 — 11:00 kozott.
16.3.3. Pénztari és pénziigyi ligyintézés:
hétfé —kedd: 10:00 — 12:00 koz6tt,
szerda: 08:00 — 10:00 kozott,
csiitortok — péntek:  10:00 — 12:00 kozott.
16.3.4. Jogi és Igazgatasi Részleg zart id6szak:
kedd, csiitortok: 08:00 — 13:00 kozott.

16.3.5. Munkakdzi sziinet:
Munkanapokon, 30 perc id6tartamban:  11:30 — 13:30 k6zott.

16.3.6. A parancsnok fogadonapja:
Minden ho els6 csiitortoki munkanapon: 13:00 — 15:00 kozott.

17. Az Intézmény kozintézményi nyitvatartasi rendje

17.1. Hadtorténeti Muzeum:

Pakozd-Sukoroi Csata Emlékhely (tagintézmény): a Katonai Emlékpark Kozhasznu
Nonprofit Kft. altal iizemeltetett Katonai Emlékpark Pakozd — Nemzeti Eml¢khely minden-
kori nyitvatartasi rendjéhez igazodo6an.

Kutatdszolgalat: elézetes egyeztetés alapjan.
17.2. Hadtorténeti Kutato Intézet:

Ugyfélszolgélat: hétfé és szerda 09:00 — 15:00 k6zott.
17.3. Hadtorténeti Konyvtar:
Hétf6, kedd, szerda: 08:30 — 15:30 kozott.

17.4. Hadtorténelmi Levéltar és Térképtar:

Ugyfélfogadas: el6zetes bejelentkezés alapjan.
Kutatdszolgalat: kedd, szerda, csiitortok: 08:00 — 15:00 k6zott.

17.5. Koézponti Irattar:
Ugyfélfogadas: hétfé: 08:30 — 12:00 és 13:00 — 15:00 kozott.
Kutatdszolgalat: kedd és szerda: 08:30 — 12:00 és 13:00 — 15:00 kozott.

17.6. Hadtorténeti Térképtar:
Kutatdszolgalat: elozetes egyeztetés alapjan.

17.7. A fogadasi és nyitvatartsi idérendet valamennyi érintett szervezeti egység esetében
mindenki 4ltal j61 1athaté helyen ki kell fliggeszteni és a tajékoztatdst meg kell szervezni.
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18. Szolgalatok, iigyeletek rendje

18.1. Az Intézménynél kozpontilag, heti valtassal Szervezeti Készenléti Szolgélatot, valamint
Nyomozotiszti Készenléti Szolgalatot kell vezényelni a szervezeti egységek kijelolt hivatasos
és szerzddéses katona allomanyabol. Az iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos teenddkrél a
parancsnok kiilon intézkedik.

18.2. Az Intézmény 8rzés-védelmi feladatait az FBO szolgélat sajat Orintézkedése szerint latja
el.

19. Miikédéssel, gazdalkoddssal és pénziigyi tevékenységgel jaré feladatok rendje

19.1. A gazdalkodas bels6 eldirasai:
19.1.1. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasinak médjat az intézményi Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.
19.1.2. A beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljardsok rendjét az intézményi
Beszerzési Szabalyzat tartalmazza.

19.2. A belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelése és lebonyolitsa, elszamolésa:

19.2.1. A belfsldi kikiildetést a kdzvetlen munkahelyi vezetd javaslata alapjan a parancsnok
vagy a parancsnok-helyettes engedélyezi.

19.2.2. A kiilfoldi kikiildetések elrendelése a nemzetkdzi kapesolattartdssal Osszefliggd
feladatok végrehajtasarol sz616 46/2022. (X11. 9.) HM utasitds alapjan tortenik.

19.2.3. A belsé iigyintézés menete fogadaskor és utazaskor is egyezik, amely szerint az
érintett szervezet vezetbje irasban fogadasi vagy utazési tervet nyujt be a parancsnokhoz,
abban részletezve az eléirtakat (a fogadas vagy utazas célja, elézménye, iddtartama, eszkoze,
résztvevok, program- és targyaldsi koncepcidk, tovabba a tervezett koltségek).

19.2.4. A kikiildott a kikiildetést kovetSen a biztositott javakkal 8 napon beliil koteles
elszamolni.

19.3. Az anyag- és eszkdzgazdalkodas a HM fejezetre érvényes szamviteli politikdban nem
szabalyozott kérdéseit a kovetkezoképpen szilkséges rendezni:
19.3.1. Az anyag- ¢és eszkdzgazdalkodast a honvédelmi szervezetekre érvenyes szamviteli
politika tartalmazza.
19.3.2. Az anyaggazdalkodasra vonatkozo szabalyok tartalmazzik a tervezes, beszerzés,
ellatas (készletgazdalkodas, szallitds, tarolas), {izemben tartds (technikai kiszolgalas,
javitas), felhasznalds (selejtezés, hasznositds), nyilvantartds és elszamolas, valamint az
ingatlanfenntartds rendjét.
19.3.3. Az anyaggazdalkodas tervezésének célja, hogy az Intézmény rendeltetésszer(
feladatanak ellataséhoz a sziikséges technikai eszk6zok és anyagok megfeleld idoben, a
sziikséges mennyiségben és mindségben biztositottak legyenek.
19.3.4. A szamviteli politikaban nem szabalyozott tevékenységek rendjét az intézmenyi
Gazdalkodasi Szabélyzat tartalmazza. Az éves koltségvetési elSiranyzatok felhasznalésa —a
szervezeti egységek tervei alapjan — az ,,igénybejelentd” alairdsdval kezdeményezhetd. Az
igénybejelentdn a logisztikai és gazdalkodasi igazgato igazolja a fedezet meglétét, majd a
parancsnoki jovéhagyast kovetden keriil sor a kotelezettségvallalasra és az anyag, illetve
eszk6z beszerzésére.
19.4. A helyiségek és a berendezések hasznalatara vonatkozé elSirasokat az intézményi
Gazdalkoddsi Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti egységek a parancsnok altal kijel6lt helyiségekben hajtjak vegre feladatukat. A
berendezési targyak igénylése a Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatosag Utjan torténik; az
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Intézmény a HM VGH Infrastrukturdlis Igazgatosag ellatasi korébe tartozik. Minden iroda-
helyiségben, raktarban, vagy kozos helyiségben helyiségleltart kell elhelyezni, amely
tartalmazza az adott helyen eldtallhaté berendezési targyakat. A helyiségleltarak folyamatos
aktualizalasa, nyilvantartasa a Logisztikai Osztaly feladata.

19.5. A reprezentécios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyai:

19.5.1. Az Intézmény vezetdjének beosztisaval Osszefliggésben felmeriild vendéglatasi
tevékenységet szolgdlja a személyi reprezenticios keret, amelynek mérteékét a belfoldi
reprezentacioérél sz616 20/2020. (IV. 20.) HM utasitas és annak 1. melleklete hatarozza meg.
19.5.2. A felhasznélasra a beszerzést, negyedévente a Parancsnoki Iroda igénylése alapjan a
Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatoséag hajtja végre.

19.5.3. Rendezvényi reprezenticié a kiemelt 4llami és katonai iinnepek alkalmaval
hasznalhat6 fel, a megadott szorzok szerint. Unnepségek megtartasa elott a keretképzés a
Katonai Igazgatdsi és Személyiigyi Osztaly altal megadott letszam figyelembevételével
torténik, melynek alapjan a Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatosag a vendéglatast az MH
illetékes szervezeti egységétol (alakulatatél) megrendeli, és annak jogszeriiségét igazolja.
19.5.4. A nem kiemelt 4llami és katonai iinnepek — igy kiillonosen a Muzeumok Ejszakéja,
kényvbemutatok, kiallitas-megnyiték, tudoméanyos konferencidk —alkalmaval a belf6ldi
reprezentaciordl szolo 20/2020. (IV. 20.) HM utasitas szerint, a keretigény alapjan a
Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatésdg a sorszdmos parancsnoki belsd rendelkezésben
meghatérozott létszdmra vetitett Osszeg erejéig a vendéglatast megrendeli, majd a
koltségekkel elszamol.

19.5.5. A belfoldi reprezentaciordl sz6lé 20/2020. (IV. 20.) HM utasitis mellékleteiben
nem szerepld egyéb rendezvényekre egyedi engedélyek alapjdn, az intézmeényi sajat
koltségvetés terhére hasznalhaté fel reprezentécio. A keretigény irdnti kerelmet indokolassal
a HM VGH utjan a HM PAT részére kell tovabbitani. A beszerzést a rendezvényért felelos
szervezeti egység vezetdje kezdeményezi, az ,.igénybejelentd” alairasa utan a vendéglatast
a Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatosag rendeli meg. Ezt kévet6en szamla ellenében, a
teljesitésigazolas — beszerzést kezdeményezd vezetd altali — alairasa utan torténik a kifizetés.

19.6. A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje:

19.6.1. Az Intézmény részére biztositott gépjarmiivek tekintetében az igényléseket a
Logisztikai és Gazdalkodési Igazgatosag Logisztikai Osztaly koordinalja. Az igénylések
fontossagi, érkezési sorrendben keriilnek tervezésre. Az igy nem biztosithato igényeket — az
utaltsagi rendnek megfeleléen — az MH illetékes szervezeti egysége (alakulata) felé kell
tovabbitani, az esedékesség elbtt legalabb 7 munkanappal.
19.6.2. A gépjarmiivek igénybevételét és hasznalatat a Gépjarmi-igénybevételi szabalyzat
(Gjmii/2) szabélyozza.

19.7. A vezetékes és radidtelefonok hasznalata:
19.7.1. A vezetékes telefonok elosztasat, kiosztasat (analog — digitalis) és a kapcsolodo
jogosultsagot a torzstamogato osztalyvezetd javaslatara a parancsnok hagyja jova.
19.7.2. A radiételefonok elosztasat a torzstimogaté osztalyvezetd javaslatara a parancsnok
hagyja jova. A radiotelefonok hasznélatat a szolgalati radiotelefon-ellatas és hasznalat
szabélyairdl sz616 60/2020. (X. 21.) HM utasitds, valamint kiilén intézkedés szabalyozza.
19.7.3. A vezetékes telefonok hasznélatat belsé szabalyozé szabalyozza.

19.8. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kitelezoen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét kiilon szabalyzat rogziti.

51



20. Rendezvények, értekezletek rendje

20.1. Az Intézmény napi életének biztositésa, a személyi dllomany tdjékoztatasa €s értékelése,
az egylittmiikodés, valamint a miikodoképesség folyamatossaga érdekében rendszeresen
kiilonbozd rendezvényeket kell tartani.

20.2. Allomanygytilést kell szervezni az Intézmény teljes alloménya részére:
20.2.1. Az allami tinnepeket megel6z6 napok valamelyikén.
20.2.2. Amennyiben az Intézmény allami vagy fels6bb szintii elismerésben részesiil.
20.2.3. Kiilon intézkedés szerint, egyéb esetekben.

20.3. Ertekezletek:
20.3.1. Intézményi szintli vezetdi munkaértekezletet (parancsnoki értekezlet) kell szervezni,
lehetdség szerint a hét elsé munkanapjan a heti feladatok pontositasa és az el6z6 hét
elszamolésa céljabol. A vezetdi értekezleten résztvevok korét a parancsnok hatarozza meg.
20.3.2. A parancsnoki értekezletet kovetden a szervezeti egységek vezet6i az altaluk kijelolt
allomanynak munkaértekezletet tartanak.
20.3.3. Evente egy alkalommal a parancsnok a HM HIM éves tevékenységének értékelése
és feladatszabas céljabol értekezletet tart a teljes allomanynak.
20.3.4. Kiilon intézkedés szerint — barmely vezetési szinten — a nem tervezett feladatok, az
azonnali déntést igénylé vagy més rendkiviili esetekben értekezletet kell tartani.

20.4. A rendezvények szervezéséért és el6készitéséért intézményi szinten a Torzstimogato
Osztaly — a Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatosag kozremiikodésével —, mig a szervezeti
egységeknél a vezeto a felelds.

20.5. A rendezvények logisztikai biztositasaért a Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatdsag
igazgatd a felel0s.

21. Az Intézmény tudomanyos tevékenységének munkarendje

21.1. A kutatok névjegyzéke, kutatasi témaik, publikdcidik, eldaddsaik jegyzéke cvente, a
kutatdsi beszamolé jévahagyasat kovetd 30 napon beliil keriil nyilvdnossagra.

21.2. Kutatasi témanak minésiilhet minden olyan téma, amelyet a Tudomanyos Tanacs
javaslata alapjan a parancsnok annak elfogad.

21.3. A kutatdsok tervezése, a beszamolok készitése:

21.3.1. A targyévi kutatdsi beszamold és a térgyévet kévetd év kutatasi tervének (a
tovabbiakban: tudomanyos felterjesztések) benyujtasi hatarideje: a targyév december 15.
21.3.2. A tudomanyos felterjesztéseket két nyomtatott példanyban a munkahelyi vezetd
itjan a parancsnok tudoményos helyettesének kell benyujtani.

21.3.3. A kutatasi tervhez csatolni kell a palyazo szakmai dnéletrajzat.

21.3.4. A tudomanyos felterjesztéseket a munkahelyi vezetd véleményezi.

21.3.5. A tudomanyos felterjesztéseket a parancsnok tudomanyos helyettese a Tudomanyos
Tanéccsal a kovetkezd év januar 15-ig megvitatja, €s januar 31-ig a parancsnoknak javaslatot
tesz elfogadas targyaban.

21.3.6. A parancsnok dontése és a kutatési tervek témainak listaja nyilvanos.

21.3.7. A parancsnok tudoményos helyettese minden év janudr 31-ig Osszesit6é jelentést
terjeszt fel a parancsnoknak a targyévet megelézden benyujtott és az elfogadasra javasolt
kutatasi beszamolokrdl (egymastol elkiilénitve), valamint a tirgyévre benyujtott es
tamogatni javasolt kutatési tervekrdl (egymastol elkiilonitve).
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21.4. A kutatasi témékrol valé beszdmolas maddja, jogszabalyi megfelelés:

21.4.1. A kutatd évente irasban koteles beszamolni kutatasi témdjanak eredményeirdl
(kutatdsi beszamold). A kutatdsi beszdmolénak tartalmaznia kell a publikacidk és az
esetleges konferenciak, eléadasok jegyzékét is. A kutatési beszamolo keretében jelezni kell
a kutatas befejezettségét vagy a folytatds igényét is. Utobbi esetben a kutatonak az 0ij kutatasi
tervet is mellékelnie kell.

21.4.2. A munkaid6ben 1étrejott szellemi alkotdsok szerz6i és vagyoni vonatkozasait a
szerz6i jogrél sz616 1999. évi LXXVI. torvény rendelkezései szerint kell alkalmazni.
21.4.3. Az érintett személyi allomany tekintetében a kulturélis tevékenységet végzd koz-
alkalmazottakrol szolé 475/2020. (X. 30.) Korm. rendelet eloirasait is alkalmazni kell.

22. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore

22.1. Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcio megel6zése céljabol az a személy, aki az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz016 2007. évi CLIL torvény 3. §-ban felsorolt
feladatot 14t el, tisztséget, munkakdrt tolt be, a térvényben meghatérozott esetekben a térvény
mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy héztartasban €16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban: vagyon-
nyilatkozat). A térvény 4. § a) pontja alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett beosztasok
megnevezését az 1. melléklet tartalmazza.

22.2. A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a parancsnok dltal sorszdmos belsd rendelkezésben
kijel6lt személy felel.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen SZMSZ a HM PAT altali jévahagyast kovetd 6todik napon 1ép hatalyba, egyidejiileg a
HM Hadtérténeti Intézet és Muzeum 127/636. nyilvantartasi szamu Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

2. Jelen SZMSZ alapjan az annak hatalyba 1épésétd] szamitott hatvan napon beliil az érintett
szervezeti egységek vezetdi feliilvizsgaljak és sziikség szerint atdolgozzak az Ugyrendeket €s
a munkakdri leirdsokat.

3. A HM HIM személyi dlloménya koteles jelen SZMSZ rendelkezéseit — a ra vonatkozo
mértékben — megismemni és a feladatai végrehajtasa sordn annak eldirasait betartani.

Melléklet: 1. szamt melléklet: Az Intézménynél vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jard
beosztasok (3 lap, nyilt)

Budapest, 2025. oktober - n

;Zébhj At

" Maruzs Roland ezredes
ol parancsnok

Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 54 lap

Ugyintézo (tel.): Teknyds Ivett szds. (06-30/230-7107)
Kapja: 1. sz. példany: Irattar

Sokszorositva: 19 példanyban (elektronikusan tovabbitva)

Egy példany: 54 lap

Kapjak: 1. sz. soksz. példany: HM Tervezési és Koordinacios F6osztaly

sz. soksz. példany: Parancsnok

sz. soksz. példany: Parancsnok-helyettes

sz. soksz. példany: Parancsnoki Iroda, irodavezeté

sz. soksz. példany: Kommunikéacios és Digitalizaciés Mddszertani Osztaly,
osztalyvezet6

sz. soksz. példany: Katonai Igazgatési és Személyligyi Osztaly, osztalyvezetd

sz. soksz. példany: Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, osztalyvezetd

sz. soksz. példany: Jogi és Igazgatasi Részleg, részlegvezetd

. sz. soksz. példany: Torzstamogato Osztaly, osztalyvezeto

10. sz. soksz. példany: Hadtorténeti Mizeum, igazgato

11. sz. soksz. példany: Hadtorténeti Kutato Intézet, igazgatd

12. sz. soksz. példany: Hadtorténelmi Levéltar és Térképtar, igazgato

13. sz. soksz. példany: Hadisirgondozo6 és Hoskultusz Igazgatosag, igazgato

14. sz. soksz. példany: Logisztikai és Gazdalkodasi Igazgatosag, igazgatd

15. sz. soksz. példany: Kozponti Irattér, igazgato

16. sz. soksz. példany: Belso ellendr

17. sz. soksz. példany: Biztonsagi vezetd

18. sz. soksz. példany: Adatvédelmi tisztviseld

19. sz. soksz. példany: Elektronikus informacidbiztonsagi felel6s

bl el

0 %0 N o
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’ ’ 1. melléklet a427/ ¢7HM HIM szamhoz
HONVEDELMI MINISZTERIUM 1. szami példany
HADTORTENETI INTEZET ES MUZEUM

Az Intézménynél vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jaré beosztasok

a vagyonnyilatkozat-
tétel alapj a, az egyes 3 vasyon-
T . vagyonnyilatkozat- .
az intézményi szervezeti elem, 2 1 1.5 . ., | nyilatkozat-
Fsz. . . tételi kotelezettségekrol .
beosztis megnevezeése i ‘o tétel
sz0l6 2007. évi CLII. . %
. . esedékessége
torvény jogszabdlyhelye
szerint
I. Parancsnok, kozvetlen alirendelt, kdzvetlen timogato
1. parancsnok el6ljaréi hataskor
3. § (1) bekezdés ¢) pont .
2. parancsnok-helyettes 3. § (2) bekezdés b) pont 2¢év
3. bels6 ellenér/-6k 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 év
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
4. osztalyvezetd 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 €v
5. osztalyvezet6-helyettes 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 év
I1. Hadtorténeti Mizeum
. . 3. § (1) bekezdés c) pont .
6. igazgato (parancsnok-helyettes) 3. § (2) bekezdés ) pont 2 év
7. igazgatd-helyettes (Hjt.) 3. § (1) bekezdés c¢) pont | 2 év
8. igazgatd-helyettes (Haj.) 3. § (1) bekezdés c) pont | 2 év
9. eléado /12261223/ 3. § (3) bekezdés ) pont | 1 év
Kiallitasi Részleg
10. részlegvezetd 3. § (3) bekezdés e) pont | 1 év
I11. | Hadtorténeti Kutaté Intézet
11. igazgatd 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 év
Szerkesztoség
12. fészerkesztod 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 év
IV. | Hadtorténelmi Levéltar és Térképtar
i . 3. § (1) bekezdés c¢) pont .
13. 1gazgato 3. § (2) bekezdés b) pont | >
Hadtorténeti Kényvar
14. konyvtarvezetd | 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 év







- 2.

V. Hadisirgondozé és Hioskultusz Igazgatosag
15. igazgato 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 év
16. féeldadd (Haj.) (MAK 85A) 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 €v
Belfoldi Hadisirgondozo Osztaly
17. osztalyvezetd (Haj.) 3. § (1) bekezdés c) pont | 2 €év
18. osztalyvezetd-helyettes 3. § (3) bekezdés €) pont | 1 ev
Kiilfoldi Hadisirgondozé Osztaly
19. fotiszt /12261474/ 3. § (3) bekezdés e) pont | 1 év
20. tiszt /12261477/ 3. § (3) bekezdés e) pont | 1 év
21. foeloado /12335122/ 3. § (3) bekezdés ) pont | 1 év
V1. | Logisztikai és Gazdilkodasi Igazgatdsag
. . 3. § (1) bekezdés ¢) pont .
22. 1882gat0 3. § (2) bekezdés b) pont | >
Logisztikai Osztaly
23. osztalyvezet6 (Haj.) 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 év
24. vezetd fotiszt (Hjt.) 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 év
25. féeldadd /12261519/ 3. § (3) bekezdés e) pont | 1 év
Beszerzési Osztaly
26. osztalyvezet6 (Haj.) 3. § (1) bekezdés c) pont | 2 év
27. foeldadé (Haj,) (osztalyvezets-h.) | 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 év
VII. | Kozponti Irattar
3. § (1) bekezdés a) pont
28. igazgato 3. § (1) bekezdés ¢) pont | 2 év
3. § (2) bekezdés b) pont
Nyilvantart6é Osztaly '
, . 3. § (1) bekezdés a) pont .
29. osztalyvezetd 3. § (1) bekezdés c) pont 2¢v
Igazolasi és Ugyfélszolgalati
Osztaly
, . 3. § (1) bekezdés a) pont ;
30. osztalyvezetod § (1) bekezdés ¢) pont 2év
Budapest, 2025. oktober - n
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f/f\/laruzs Roland ezredes
parancsnok
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Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 2 lap

Ugyintézé (tel.): Tekny6s Ivett szds. (06-30/230-7107)
Kapja: 1. sz. példany: Irattar

Sokszorositva: 19 példanyban (elektronikusan tovabbitva)
Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1.

B

wn kW

e BN e}

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

SZ.
SZ.

. 8Z.
. SZ.
. SZ.

. SZ.
. SZ.
. SZ.

SZ.

. 8Z.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

soksz. példany: HM Tervezési és Koordinaciés Fosztaly

soksz. példany: Parancsnok

soksz. példany: Parancsnok-helyettes

soksz. példany: Parancsnoki Iroda, irodavezetd

soksz. példany: Kommunikécios és Digitalizicios Modszertani Osztaly,
osztalyvezetd

soksz. példany: Katonai Igazgatasi és Személyiigyi Osztaly, osztalyvezetd

soksz. példany: Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, osztalyvezetd

soksz. példany: Jogi és Igazgatasi Részleg, részlegvezetd

soksz. példany: Torzstamogaté Osztaly, osztalyvezetd

soksz. példany: Hadtorténeti Mizeum, igazgato

soksz. példany: Hadtorténeti Kutato Intézet, igazgatd

soksz. példany: Hadtorténelmi Levéltar és Térképtar, igazgato

soksz. példany: Hadisirgondozo6 és Hoskultusz Igazgatésag, igazgato

soksz. példany: Logisztikai és Gazdalkodési Igazgatosag, igazgato

soksz. példany: Kozponti Irattar, igazgato

soksz. példany: Belso ellenér

soksz. példany: Biztonsagi vezetd

soksz. példany: Adatvédelmi tisztvisel0

soksz. példany: Elektronikus informaciobiztonsagi felelos



