A Magvar Nemzeti Muzeumnal felallitando gazdasagi hivatal ideiglenes szervezeti
szabalyzata.

A gazdasagi hivatal szervezete.
1.§.

A gazdasagi hivatal a muzeum féigazgatojanak ellendrzése alatt a gazdasagi teendok
ellatasara hivatott.

A gazdasagi hivatal kezeli a Muzeumnak a vallas- és kozoktatasiigyi miniszter altal
utalvanyozott javadalmat, a Muzeum bevételeit /sajat jovedelmeit/, valamint a kozponti
igykezelés ald tartozd letéteket és az Osszes kezelésrdl a vallas- és kozoktatasiigyi
miniszternek ad szamot.

Nyilvantartja a muzeum 6sszes személyzetének torzskonyvét.

A gazdasagi hivatal személyzete a kovetkezo:

1. a gazdasagi hivatal fonoke,

. az ellendr,

. a gondnok,

. az irodatiszt,

. az ir6gépkezeld /-nd/

DN B W

6. a beosztott altiszti és szolgaszemélyzet.

A pénztar kezelését és a pénztari elszamoldst, valamint a muzeum ing6 leltari
vagyonanak /: ide nem értve az egyes osztalyok altal onalldéan és feleldosség mellett kezelt
szakanyagot:/ kezelését a gazdasagi hivatal fondke és az ellendr az anyagszdmadast az elobb
nevezettek feliigyelete mellett a gondnok végzi.

Az irodatiszt és az irdgépkezeldé/-né/ a gazdasagi hivatal fondke utasitdsa szerint a
konyvelési, iktatdi, mésoloi, kiadoi és egyéb irodai teenddket latjak el.

A gazdasagi hivatal fonokének kozvetlen feliigyelete és ellendrzése ala tartoznak a
gondnok, a kertész a mechanikus ¢és a gépész, kiknek hivatalos teenddit és ligybeosztasat a
gazdasagi hivatal fodndke szabja meg.

2.3.
Ugykor

A./ A gazdasagi hivatal fénoke.

A gazdasagi hivatal fonoke hivatali ligykezelés és fegyelmi szempontbol kozvetleniil a
muzeum féigazgatdjanak van alarendelve, utasitdsokat a muzeum foigazgatdjan, vagy annak
hivatali helyettesén kiviil elfogadni senkitdl sem koteles.

Atveszi a gazdasagi hivatalhoz érkez6 beadvanyokat, bevételi és kiadasi rendeleteket,
gondoskodik azoknak beiktatasarol és elintézésérdl, onalldan intézi a pénziigyletekkel, s
valamint az elszamoléssal kapcsolatos levelezést, felosztja a teenddket az alaja rendelt
személyzet kozott, feliigyel annak miikodésére és személyesen felelds a hivatali rend és
fegyelem fentartasaért.

Onalloan teljesiti a bevételeket és kiaddsokat, 6rzi a pénztar féelzaro kulcsait.

Gondoskodik a havi szdmadasoknak, a fokonyveknek pontos elkészitésérdl és ezeknek
rendes idében valo felterjesztésérdl.

Felelos a vallas- és kozoktatasiigyi miniszter altal utalvanyozott javadalomnak a
rendelet értelmében vald felhasznalasadért, valamint a muzeum bevételeinek helyes



elszamolésaért s a fokonyv felterjesztése alkalmaval a koltségvetéstol valo eltéréseket kelléen
indokolni tartozik.

Az osztalyoknak javadalmukrdl havonként szamlakivonatot kiild.

A muzeum haztartasat szabalyozé koltségvetést a foigazgatod rendelkezései, illetdleg a
koltségvetést targyald igazgatosagi iilésen tortént eldzetes megallapoddsok alapjan az
ellendrrel egyiittesen szerkeszti.

A gazdasagi hivatal fonokének rendelkezési joga kiterjed: kisebb beszerzéseknek
mindsitendod sziikségletekre, folyd anyagra és fogyasztasi cikkekre, flitbanyagra stb. -re.

Orkodik az osszes épiiletek jokarban tartasa felett és sajat hataskorében végezteti el a
sziikséges helyredllitdsokat és javitasokat.

Nagyobb helyreallitasi /atalakitdsi/ munkakat a féigazgatonak eldzetesen bejelent.

Az épiilet gazdasagi felligyeletétdl fiiggetlen a foigazgatdosadg kozvetlen hataskorébe
tartoz6 administrativ feligyelet, melyet az épiiletben hivatalos lakéassal bir6 fotitkar gyakorol.
Neki feladata az épiilet és azt kornyezd kert biztonsagardl, valamint az intézet kiilonleges
céljabol ¢és rendeltetésébdl kifolydlag a nap barmely szakdban felmeriilhetd eloddzhatatlan
rendelkezések végrehajtasa és illetdleg intézkedések megtétele.

Ugyancsak a gazdasagi hivatal fondke Orkodik a flités, vizvezetéki és vilagitasi
berendezések kifogéastalan miikddése felett.

Az altiszti- és szolgaszemélyzet valamint a napszamosok felett a fofeliigyeletet
osztalybeli szolgalatukon kiviil esé fegyelmi és rendtartasi ligyekben a gazdasagi hivatal
fonoke gyakorolja a kiilonos figyelemmel arra, hogy ezen személyzet a fegyelmet és rendet
szigoruan megtartsa.

Rendkiviili esetekben azonnal, kiilonben pedig — a sziikséghez mérten — hetenként
azonban legalabb egyszer jelentést tesz a féigazgatonak a gazdasagi hivatal folyo ligyeirdl s a
muzeum szamvitelérdl.

A gazdasagi hivatal fonoke igazolja a napidijas, napibéres ¢és szegddményes
személyzet illetményeirdl szo6ld6 nyugtdkon a tényleges szolgalatot, valamint 6 igazolja a
muzeum Osszes alkalmazottainak nyugtain a csalddi poétlékra vald igény jogosultsagat,
amennyiben azt a csaladi potlék térvény illetve az utalvanyozo rendelet megkivanja.

Tavollét, vagy megbetegedés esetén a gazdasagi hivatal fonokét rendszerint az ellendr
helyettesiti.

B./ Az ellendr.

Orzi a pénztar mellék kulcsait, miért is a fopénztar tartalmaért a gazdasagi hivatal
fonokével egyetemlegesen felelds. Az ellenér a kozvetlen pénzkezelésbe rendszerint nem
folyik be, s ezért csakis a pénztar felnyitdsandl és elzarasanal tartozik jelen lenni, s a
pénzeknek a pénztarba valo elhelyezését €s kivételét ellendrzi.

Az ellendr teljesiti a pénztari szamfejtést, vezeti a fokonyvet és a letéti naplot.
Szerkeszti a pénztar részeérdl kiadandd nyugtakat €s ellennyugtdkat, vezeti a leltart és azt
ellendrzi, sziikség esetén pedig irodai munkat is teljesit.

Koteles minden szadmlat érdemileg megvizsgalni és a szadmla helyességének
megallapitasa utan azt érvényesiteni.

Amennyiben a fOigazgatd oly kifizetések teljesitését rendelné el, melynek
hiteltullépést idéznek eld, ezen esetekben a szamfejtési zaradékot ,,rendeletre” jelzéssel latja
el.



Az ellendr felelds azért, hogy, a szamlék és egyéb bélyegkoteles okmanyok kelld
bélyeggel ellattassanak.

A gondnok munkajat ellendrzi s ligyel az anyagszamadasok pontos vezetésére.

A fegyelem ¢s rend fentartdsdban koteles a gazdasagi hivatal fonokét hathatosan
tamogatni.

C/ A gondnok.

A gondnok kozvetleniil a gazdasagi hivatal fonokének van alarendelve.

A gondnok pontos szamadast vezet a hasznalati cikkekrdl, ugyszintén a tiizianyagrol.
Az 4ram ¢és gazmérok allasanak felmételére kdzegeket ebbeli munkajukban ellendrzi.

Koteles ligyelni arra, hogy minden allandé jellel ellathatd felszerelési és hasznalati
targy az atvétel utdn azonnal a muzeum jegyével ellatassék.

A sziikkséges megrendelésekrdl a gazdasagi fonokének jelentést tesz, ki a
megrendeléseket — természetiik szerint — sajat hataskorében, avagy a foigazgatd
hozzajarulasanak kikérése mellett foganatositja.

D./ Az irodatiszt.

Az irodatisztnek kozvetlen fondke a gazdasagi hivatali fonok, kinek utasitasa szerint
végzi a napldozast, masoldémunkdkat, /naplo, fO0konyv, kimutatdsok stb./ vezeti a muzeumi
személyzet torzskonyvi lapjait, a munkasbiztositasra kotelezettek jegyzékét, végzi a be- és
kijelentéseket. Ellatja a kiadoi teendoket, s végiil kezeli az irattarat.

E./ Az ir6gépkezeld /nd/.

Kozvetleniil a gazdasagi hivatal fonoke utasitdsai alapjan végzi az iktatoi és kezeldi
teendOket, valamint az 6sszes masolasokat €s vezeti a targy- és névmutatot.

Pénzkezelési és szamviteli szabalyzat.

3.8.
Pénzfelvétel.
A muzeum javadalmat az allampénztartdl a gazdasagi hivatali fondk nyugtdjara
rendszerint az ellendr, elfoglaltsaga esetén az irodatiszt veszi fel.

4. 8.
Pénzbeszallitas az allampénztarba.
A muzeum rendes és rendkiviili bevételei legkés6bb minden szdmadasi év végén az
allampénztarba beszolgéltatandok
5.8.
Az elszamolasra szolgald konyvekrol.
A muzeum bevételei és kiadasi a pénztari naploban, illetdleg a pénztari fokonyvben
szamolandok el.
A szamadasi konyvek mikénti vezetésére az 1897. évben kiadott szdmviteli utasitasok
mérvadok.
6. §.
Az utalvanyozas.
A kifizetés céljabol benyujtott szamlakat, természetiik szerint a fdigazgatd, az
osztalyok igazgato6i illetleg a gazdasagi hivatal fondke utalvanyozzak.



7. 8.
A kifizetés kortili eljaras.

Az utalvanyozasi zaradékkal ellatott szamlakat az ellendr szamszeriileg és a leltarozas
szempontjabol feliilbiralja, érvényesiti és kifizetés céljabol a gazdasagi hivatal fondkének
atadja, ki a kifizetést foganatositja.

Lévén a gazdasagi hivatal fonoke a muzeum hitelének betartasaért felelds,
hiteltullépést eldidézo kifizetéseket csak oly esetekben teljesithet, ha a kifizetendd szdmlak
elozetesen ,,rendelésre” jelzéssel lattattak el.

A ,,Rendeletre” vald utalvanyozasra egyediil a féigazgatonak van joga ki viszont az ily
modon tortént utalvanyozasért a vallas- és kdzoktatasiigyi miniszternek felelds.

8. §.
Az elszamolas.

A kifizetett szamldk kronologikusan elnaplozandok, majd f0konyvelenddk.

A f6konyv a muzeum koltségvetésének rovatai illetéleg alrovatai alapjan
szerkesztendd oly moddon, hogy az mindenkor vildgos képet adjon az egyes hitelosszegek
mikénti felhasznalasarol.

A pénztari naplé havonként, mig a fokonyv a szamadési év végén lezdrando, a
pénzmaradvanyok az allampénztarba beszolgaltatandok.

A kovetkez0 szamadasi évre csak rendkiviili hitelek vihetdk at, s ezek is csak oly
esetekben, midén oly vasarlasok, vagy megrendelt targyak stb. fedezetére szolgalnak,
melyeknek kifizetése az uj szdmadasi évben bizonyossaggal be fog kovetkezni.

Hitelatruhazasok csupan a dologi kiadasok egyes rovatai /alrovatai/ keretén beliil
engedhetdk meg.

9.
A szamadasok bekiildése.

Az 0Osszes okmanyokkal /szamla, nyugta, ellennyugta stb./ felszerelt, a gazdasagi
hivatal fonoke €s az ellendr aldirasaval ellatott, valamint a fOigazgato altal lattamozott
naplészamadasok legkésébb minden targyhonapot kovetd ho 12-ig, mig a fokonyvek az
Osszegez0- és eltérési kimutatdsokkal egylitt, a Szdmadasi évet kovetd masodik ho 15.-¢ig a
m. kir. vallas- és kozoktatasiigyi minisztérium szamvevdségének bekiildendok.

10. §.
Letétek.

A letétekrol, valamint megkotott rendeltetésii kiilon napld vezetendo.

A gazdasagi hivatal administratioja és ligykezelése.

A gazdasagi hivatal a hataskore ald tartozo iigyekben oOnalléan administral. A
vasarlasokkal, pénzmiiveletekkel és minden mdés, a gazdasdgi hivatal iigykorébe vago
tigyekkel kapcsolatos administratiot a gazdasagi hivatal fondke irdnyitja, ki a gazdasagi
hivatal levelezésérdl a foigazgatonak esetrdl esetre jelentést tesz, fontosabb esetekben pedig a
kiadvanyokat a féigazgatoval esetlegesen lattamoztatja.



A gazdasagi hivatal kozvetleniil levelez a miniszteriummal, illetdleg ennek
szamvevoségével az alabb felsorolt iigyekben:

a/ a szamadasok /naplok ¢és fokonyvek/ bemutatisa és az azokra felmertilt
észrevételekre adando felvildgositasok tban.

b/ bemutatja az érvényesitendd utiszamakat

¢/ igazolja az altisztek €s szolgak kifogastalan szolgalatat a magasabb személyi potlék
szempontjabol.

A torvényeken és a torvényes rendelkezések alapjan jard illetmény tigyekben, mint
csaladi  potlék, a muzeum alkalmazottai szamara leendd kiutalvdnyozas céljabol
felterjesztéseket tesz.

A gazdasagi hivatal administratio a kovetkez0 konyveket tartozik vezetni:

a/ iktatokonyvet targymutatoval
b/ posta illetdleg kézbesitd konyvet,

¢/ idérendi feljegyzést a hataridokhoz kotott be- és kifizetésekrdl, valamint egyéb
hatarid6khoz kotott jelentésekrol.

d/ A muzeumi személyzet torzskonyvi lapjait és allomanyoskonyvét.

Budapest, 1920. évi augusztus ho 26-dn.
Fejérpataky LaszIo s.k. foigazgato P. H.
A m. Kir. vallds- és kozoktatdstigyi minisztertdl.
90.466/1920 szam.
IV.b.
,, Jovahagyom”
Budapest, 1920. évi szeptember 10.
A miniszter rendeletébdl:
Czako Elemér s.k.
miniszteri tandacsos.
A masolat hiteletil:
Sohar
titkar.

(Magyar Nemzeti Muzeum, Kozponti Adattdr és Digitalis Képarchivum. MNM Irattar. Erem- és Régiségtar
iratai 256/1920.)



