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I. FEJEZET
AZ INTrtZuf,Ny .Io cAI,IASA, ALAPA DATAI

Az lnt0zm6ny j o grillfsa

A Semmelweis Orvostdrtdneti Mfzeum, Kcinyvtiir ds Lev6ltiir (a tov6bbiakban:
lntdzmeny) fennrill6srir6l. tin6ll6 kciltsdgvet6si szervtri6nt val6 mtik<id6s6rol a
Semmelweis Orvostdrtdneti Mfzeum l6tesit6s6r6l sz6l6 119/1965. (Eti. K. 18.) EuM-
MM egytittes utasitiis re'ndelkezett, mely utasitiis a liemmelweis Orvostrjrt6neti
Mrizeumr6l, Kcinyr,tiirr6l 6s Lev6ltdrr6l szol6 311992. l:.L 6.) NM-MKM egytittes
rendelet rogzitett.

Az Intezm6ny <in6l16an mtik<id6, elofuinyzatai felett teljes jogkiirrel rendelkezo
kdzponti k6lts6gvet6si szerv. Pdnziigyi-gazdashgi tevdkerrys6gdt ktl<in megrillapodils
alapjitn a Magyar Nemzeti Leveltin (a tov6bbiakban: ldNL) <jnrill6an mtik6d6 6s
gazdillkodo kdlts6gvetdsi szerv I6tja el.

Az Intfzmeny irdnyit6 sze,rve az Emberi Er6forrrisok Miniszt6riuma (a tov5bbiakban:
EMMD. Az Intdzmdny fl:letti irrinyft6si jogkcirdket gyrakorl6 szem6ly az Emberi
Eroforriisok Miniszt6riuma szewezeti 6s mtik<id6si szabllyzatfurSl sz6l5 412013. (I.
31.) EMMI utasit6s Mell6klet 3. $ (4) bekezd6se es a 4. fiiggel6k 18. pontja alapjin a
kultrirrl6rt felelos 6llamtitklr.

Az lnt6zm6ny alap ad atai

Hivatalos megnevez6se :

Semmelweis Orvostiirt6neti Mrizeum, Kcinyvtrir 6s n ev6lt6r

Idegen nyelvti hivatalos me:gnevez6se:

2.2.I. angol nyelven:
Semmelweis Museum, Library and Archives of the History of Medicine

2.2.2. n6met nyelven:
Semmelweis MuseuLm, Bibliothek und Archiv flir die Geschichte der Medizin

2.2.3. latin nyelven:
Museum, Bibliothoca et Archivum Historiae Artis Medicinae de I. Ph.
Semmelweis Nominata

Rdviditett elnevez6se: SON{KL

Az alapitds adatai:

2.4.1. Alapit6 okiratilnak kelte: 2013.junius 14.

2.4.2. Alapit6 okirat szitma: 2936312013.
2.4.3. Az alapitirs idopontja: 1 965
2.4.4. Azlntdzm6ny l6trehozdsir6l a 1911965. (EiiK.18.) lEiiM.-MM egyiittes utasit6s

rendelkezett. Az Intdzm6ny nyilvrintart6si sz6ma: 5985 5 8- 1 -00

t.2.

1.3.

2.

2.1.

2.4.
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2.5. T6rzsk6nlvi azonosit6: 599559

2.6. Az lntezm6ny szakmai besoroliisa: orsz{igos mfzeum, nyilvanos szakkdnyvtilr 6s
szaklev6ltrir.

2.7. hlnyito szerye: az EMMI, amely e jogkdr6ben j6viihagyjaazlntezmeny szewezeti 6s
mtikcid6si szabillyzatht nrunkaterveit 6s kdlts6gvet6si eloirrinyzatait, valarrint az
ut6bbiakra vonatkoz6 besz6mol6kat.

2.8. Ad6szitm:15598550

2.9. Altaklnos forgalmi ad6alanyis6ganakt6nye: Apl kclrbe tutoz6

2.10. TB sz6m: 1455365t3

2.I Kincstdri eliSirdnyzat-felhaszniil6si keretsziimla sz6ma: 1003200-00289919-00000000

3. Azintflzm6nysz6khelye,telephelyei

3.1. Azintezmeny sz6khelye: 1013 Budapest, Apr6d utca 1-3.

3.2. Telephelyek:

3'2.1. ,,Atany Sas" Patika (Gy6gyszertrirt6neti ki6llft(rhely, kciz6rdekti muze6lis
kirillft6hely szakmari besorol6ssal)
1014 Budapest, Tiirnok utca 18.

3.2.2. Semmelweis Orvost<jrt6neti Kdnyvtiir, Sernmelwei Orvost<irt6neti
Szaklev6lt6r
1023 Budapest, Tcirok utca 12.

3 .2.3 . Ernyei J6zsef Gy6 gJ szer eszettrirt6neti Kcinyvtrlr
1084 Budapest, Miily6s tdr 3.

4. Azlnt6zm6ny b6lyegz6i

4.I. K<ir alakri, ktizep6n Magyarorszirg cimer6vel, kcirbent ,,,9emmelweis Orvost\rtdneti
Milzeum, K1nyvtdr ds Levdltdr" felirat.

4.2. K6r alakri, kdzepen Magyarorszilg cimerdvel, kcirben: ,,isemmelweis Orvostdrtdneti
Milzeum, Kdnyvtdr ds Levdltdr" beltil kisebb k<jrben: ,,Fdiga:zgat6" felirat.

4.3. Kd,r alakri, kdz6pen Magyarorszdg cimer6vel, kdrben ,,llemmelweis Orvostortdneti
Milzeum, Kdnyvtdr ds Levdltdr", beltil kisebb kcirben ,,Gazdasdgi Osztdly" felirat.

4.4. Kdr alakri, kdzdpen Magyarorszitg cimer6vel, kclrben ,,llemmelweis Orvostdrtdneti
Milzeum, Kdnyvtdr ds Leviltdr" felirat, beltil kisebb kdrben: ,,,Kdnyvtdr" felirat

4.5. Kcir alakri, kiizdpen Magyarorszitg cimerdvel, kdrben ,,llemmelweis Orvostortdneti
Milzeum, Kdnyvtdr ds Levdltdr" felirat, beliil kisebb krirben: ,,,Levdltdr" felirat "

4.6. Kisebb k6r alakri, kd,zepen Magyarcrszdg cimer6vol, kcirben ,,Semmelweis
Orv o s tdr tdneti Milz eum" felirat.
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4.7. A b6lyegzok hasznillatfurol az Iratkezeldsi 6s Iktat6sri Szabhlyzat valamint a
Gazd6lkod6si, K<itelezetts6gv5llalisi 6s Utalv6nyoz6si Szabhlyzat rendelkezik.

5. Azalkalmazottakjogviszonya

Az lntezmdny dolgoz6i a kdzalkalmazottak jogrill6sar6l sz6l6 1992. evi XXXIII. t6rv6ny,
tovilbbd az annak v6grehajtiisrlra kiadott, a mtiv6szeti, a kcizmriveloddsi 6s a k<izgyrijtem6nyi
tertileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszony6val dr;szeftigg6 

"gy"r teraer"t
rendez6s6r6l s2616 15011992. (XI.20.) Korm. rendelet hatillyaal|tartozok)zalkalmazottak.

Az Intezmeny enged6l y ezett letszitma 23 fd.

6. vagyonnyilatkozatt6telikiitelezetts6ggeljirr6 munkakiiriik

Az egyes vagyonnyilatkozat-teteli k<jtelezetts6gekrol sz6I6 200'7. evi CLII. t<irv6ny 3. $-a
alapjin vagyonnyilatkozat tdtelre kdtelezettek az althbimunkakcirt bet6lt6 klzalkalmazottak:

o foigazgat6;
o gazdas6givezeto;
o foigazgat6-helyettes.

7 . Az lnt6zm6ny j o gkiir6t 6s tev6kenys6g6t meghatdro z6 R6ltb j ogszabf lyok

Az lntlzmeny jogiililsiit, alaptev6kenys6gdt az alapito okiraton 6s a Szervezeti 6s Mrik<id6si
SzabSlyzaton (a tov6bbiakban: SzMSz) kivlJl az alSbbi f6bb jogszzrb6lyok szabillyozzik:

. MagyarorszitgAlaptdrv6nye (2011. riprilis 25.)
o a k<izalkalmazottak jog|llasar6l sz6l6 1992. evi XXXII. tcirvdny (a tov6bbiakban: Kjt.),

valamint a mivdszeti, a kdzmriveloddsi 6s a kozgyrijtem6nyi teriileten foglalkoztatott
kdzalkalmazottak jogviszony6val cisszefiiggo egyes k6rd6sek rendez6s6r6l sz6l6 15011992.
(XL 20.) Korm. rendelet (a tovribbiakban: Kjtvhr.);

o akoziratokr6l, a kcizlev6ltrlrakr6l 6s a mag6nlev6lt6ri anyag 'v6delm6r6l sz6l6 1995. 6vi
LXVI. t6rv6ny (a tovdbbiakban: Ltv.);

o a szemdlyi jrivedelemad6r6l sz6l6 1995. 6vi CXVII. tdrvdny
. M egdszsdgtigyi es a hozziluk kapcsol6d6 szem6lyes adatok kezel6sdrcll 6s v6delm6r<il

sz6l61997. 6vi XLVIL T<irv6ny;
o a muzedlis int6zm6nyekrol, a nyilv6nos kdnyvt6ri ell6t6sr6l drs a k<izmtivelod6sr6l sz6l6

1997. evi CXL. torv6ny;
o a Munka Tdrv6nykdnyv6rol szoI6 2012. 6vi L tcirvdny (a tov6btriakban: Mt.);
o aszerz6i jogr6l sz6l61999.6vi LXXVI. tcirv6ny;
o aszamvitelr6l s26162000.6vi C. t6rvdny;
o a lopott vagy jogellenesen kiilftildre vitt kultur6lis javak nemzetkozi visszaad6sdr6l sz6l6,

R6mdban, 1995. 6v jrinius h6 24. napjdn al6irt TINIDROIT Egyezmlny kihirdet6s6r6l sz6l6
2001. 6vi XXVII. tdrv6ny;

o a kultur6lis 6rciks6g v6delm6rol sz6l6 2001.6vi LXN. trirv6ny;
o a jogellenesen kivitt kultur6lis javak visszaszolgilltatSsirrol sz61(i 2001. 6vi LXXX. t<irvdny;
o a kultur6lis javak fegyveres cisszeiitk<izds eset6n val6 vddelm6r<i1 sz6l6 1954. 6vi Hrigai

Egyezm|ny M6sodik Kieg6szitci Jegyzlkonyv6nek kihirdet6s6r6l 6s a Biintet6
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Torvdnykiinyvrol sz6l6 1978. evi IV. tcirvdny m6dositrisrir6l sz6l6 2006. dvi XXIX.
tdrvdny;
az egyes vagyonnyilatkozat-teteli kcitelezetts6gekrol sz6lo 200'7. 6vi CLII. t6rv6ny;
akdzbeszerz6sekrol szol6 2011. 6vi CV[I. tcirv6ny,
az illlamhdztartSsrol sz6l6 2011. 6vi CXCV. tdrv6ny (a tovdb,biakban: Aht.;, valarnint az
6llamhiztart6sr6l sz6l6 torvdny v6grehajt6sSr6l sz6l6 36812011. (X[. 31.) Korm. rendelet;
az informhci6s <inrendelkez6si jogr6l 6s az informSci6szabads6gr6l sz6l6 2011. 6vi CXII.
tdrv6ny,
a nyilvdnos kcinyvtiirak jegyzekenek vezet6sdr6l sz6l6 64/1999.(IV.28.) Korm. rendelet;
a muzeiilis intezmenyek kitogat6it megillet6 kedvezmdnyekrd,l sz6l6 19412000. (XL 24.)
Korm. rendelet;
az illlanhlizliartis szervezetei beszilmol6si 6s kdnyvvezet6si kdtelezettsdgeinek
saj 6to ss6gair6l sz6 16 249 I 200 0 . (XII. 24 .\ Korm. rendelet;

o a k<inyvt6rhasznill6kat megillet6 egyes kedvezm6nyekrol s2,516 61200L (I. 17.) Korm.
rendelet;
a muze6lis intfzmlnyekben folyathat6 kutatrisr6l sz6l6 4712001. (1II.27.) Korm. rendelet;
a kdzfeladatot ell6t6 szervek iratkezel6s6nek rlltalanos kovetelm6nyeircil sz6lo 33512005.
(XII. 29.) Korm. rendelet;
az 6llam altal viilalt kezessdg elok6szit6sdnek 6s a kezessdg bev6ltrisrlnak elj6r6si rendj616l
s2616 11012006. (V. 5.) Korm. rendelet;
a ktilts6gvet6si szervek bels6 kontrollrendszer6rol 6s belso ellen6rz6s6r6l sz6l6 370120IL
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tov6bbiakban: Ber.);
a kdzszolgiiati tisztvisel6k szem6lyi irataira, a kozigazgatiisi szervekn6l foglalkoztatott
munkav6llal6k szemdlyi irataira 6s a munkai.igyi nyilvlmtartiisra, a kcizszol gillati
alapnyilv6ntartisra 6s a kozszolgillati statisztikai aclatgytijtdsre, valamint a
tartaldkrlllomitnyravonatkoz6 egyes szab6lyokr6l sz6l6 45l2\ItZ. ([I. 20.) Korm. rendelet
az egyes kultur6lis kozalkalmazotti munkakdrcik betolt6s6hez sztiks6ges k6pesit6si 6s
egy6b felt6telekrol sz6l6 211993. (I. 30.) MKM rendelet;
a kultur6lis szakemberek szervezett kepzesi rendszer6rol, k6.vetelm6nyeir6l 6s a k6pz6s
frnanszirozisftr6l sz6l6Il2000. (I. 14.) NKOM rendelet;
a v6dett szem6lyes adatot tartalmaz6 levdlt6ri anyag m6solatlinak adatv6delmi szerzodds
alaplan t<jrt6n6 tov6bbitiisa elleni tiltakoz6si jog gyakorliisdir6l sz6l6 412002. (II. 15)
NKOM rendelet;
a kcizlev6lt6rak 6s a nyilv6nos magilnlevdlt6rak tevdkenysdgdvel <isszeftigg6 szakmai
kcivetelmdnyekrol szol6 1 0 12002. (IV. 1 3.) NKOM rendelet;
a muzeihs int6zm6nyekben foglalkoztatottak szakmai munkak<ireinek. betrilt6s6hez
sziiks6ges k6pesit6si felt6telekrol szol6 1112002. (IV. 13.) NKOM rendelet;
a muze6lis intezmenyek nyilv6ntart6si szabtiyzatitr6l sz6l6 2012002. (X. 4.) NKOM
rendelet;
a muze6lis kdnyMari dokumentumok kezel6s6vel 6s nyi.lv6ntart6s6val kapcsolatos
szab6lyokr6l s2616 2212005. NKOM rendelet;
a muzeiilis intdzm6nyek szakfeliigyelet6r6l sz6I6 312009. (II. 18.) OKM rendelet;
a muzeiilis int6zmdnyek mtik<jd6si enged6ly6r6l sz6l6 212010. (I. 14.) OKM rendelet;
a kulturillis javak kiviteli enged6lyez6s6rol sz6l6 1412010.(XI. 2r5.) NEFMI rendelet
a kultur6lis javak v6dett6 nyilv6nit6sinak rdszletes szabiilyair<il sz6l6 5712013. (VIII. 7.)
EMMI rendelet

o

o

a

o
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II. FEJEZET
AZ INTfi)ZMENY T EVE KENY S E GE

l. Azrnt6zm6ny alaptev6kenys6ge, szakfeladatszerinti megieliil6se

Szakdgazati besoroliisa: 910 200 Mrizeumi tev6kenys6g

2. Azlnt6zm6ny alaptev6kenys6ge

Szakfeladat sz6ma Szakfeladat me snevezdse
9r020r Mrizeumi gyrijtemdnyi tevdkenys6g
9r0202 Mrizeumi tudomiinyos feldolgoz6 6s publiik6ci6s tev6kenys6g
910203 Mrizeum ki6llit6si tev6kenysdg
910204 Mrizeum krlzmtivel6ddsi, kcizrins6gkapcs,olati tev6kenys6e
910301 -Tdrtdnelmi hely, 6pitm6ny, egy6b liitv6nyossrig mrikcidtet6se
910302 Tcirt6nelmi hely, 6pftmdny, egydb l6tv6ny,ossiig mes6viisa
856099 Egydb oktatrist kieg6szito tev6kenys6g
910121 K<inyvt6ri rillomrlny gy arapitilsa. nyilviintrrtiisa
9t0122 Krinyvtriri 6llomrlny feltirisa, meg6rz6se, v6delme
910123 K<inyr,triri szo I gilltat6sok
91 013 l Lw6lt6ri 6llomany gyarupitisa, kezeldse drs v6delme
9r0r32 Levdltlri szorgitltatds, tudom6nyos, publi}:6ci6s 6s informdci6k<izvetit<i

tev6kenys6g
581 100 Kdnlwkiad6s
581900 Egy6b kiad6i tev6kenys6g

3. Azlnt6zm6nyvfllalkozisitev6kenys6ge

Az lntezmeny vrlllalkoz6si tevdkenysdget nem folyat.
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III. F'EJEZET
AZ INTEZMENY MAGASABB VEZE T OI, VNZET OI IE S MUNKATAns,II

l.Yezetfi szintek

1.1. Magasabb vezet6k

o foigazgato
o f6igazgat6-helyettes
o gazdasitgivezeto

l.2.Yezetfik

o a F oigazgat6i Titk6r siry v ezetoje (oszt6lyv ezeto)
o a Mrizeumi Oszt6ly vezetoje (osztiiyvezetb)
o a Kd,nyvtari 6s Lev6ltari Oszt6ly vezetoje (osztdlyvezetti)
o a Mtitiirgyv6delmi 6s Restaur6tor Oszt5ly vezetiSje (oszttlyvezet6)
o a Gazdas6gi Osztrlly v ezetoje (osztiiyvezeto)

2. Magasabb vezet6k

2.1. F6igazgat6

2.1 .1. A f6igazgat6 jogrilldsa

Azlntdzmdny 6l6n a fitigazgat6 rill, akit - nyilviinos piiyLzat alaplin - az emberi er6forriisok
minisztere (a tov6bbiakban: minisiler) a Kjt., valamint a Kjtvhr . alapjan hatdrozott idore biz
meg, illetve vonja vissza megbizitsdt (sztiks6g eset6n nevezi ki 6s menti fel), valamint
gyakorolja felette az egyeb munk6ltat6i jogokat.
A ft5igazgat6 <jsszef6rhetetlens6g6re a Kjt. 41. - 44. g-ai az ir6nyad6k.

2.I.2. Afoigazgat6 feladat 6s hat6skcire:

Altalinos feladatai:
a) A Fbigazgat6 az Intezmeny folyamatos, szakszer(i. jogszerti 6s hat6kony mrikcid6s66rt,

valamint az alapito okirat szerinti feladatok marad6ktalan teljesit6s66rt felelos
egyszem6lyi vezeto.

b) Felel6s a belso kontrollrendszer ldtrehozits66rt, mtikcidtetds6drl 6s fejleszt6sd6rt, valamint
ftiggetlens6g6nek biztosit6 6drt (Aht. 69-70. g), ennek drdek6ben feladata:
. olyan kontrollkdmyezetet kialakftani, amelyben viliigos a szewezeti struktfra,

egy6rtelmriek a felelossdgi, hat6sk<iri viszonyok 6s feladatok, meghatinozottak az
etikai elv6r6sok a szewezet minden szintj6n, alethat6 a hurn6ner<lforr6s kezel6s;

o elk6sziteni 6s rendszeresen aktualizilni azlntdzm6ny ellerrorzdsi nyomvonalfit, amely
az lnt5,zmeny mrikcid6si folyamatainak szciveges, tdbl|zatba foglalt, vagy
folyamat6br6kkal szemldltetell leirhsa, amely tartalmazza ki.ilon<isen a felel6ssdgi 6s
informrici6s szinteket 6s kapcsolatokat, ir6nyitiisi 6s ellen6rz6si folyamatokat, lehetovd
t6ve azok nyomon kovet6s6t 6s ut6lagos ellenorzds6t;
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o olyan monitoring rendszert mrikodtetni, mely lehLet6v6 teszi
tev6kenys6g6nek, a c6lok megval6sit6s6nak nyomon kcivet6s6t;

o szabillyozni a szabillyalans6gok kezel6s6nek elj6r6s rendjeit;
. a kockrlzati tdnyezijk figyelembe v6tel6vel kockilzatelemz6st

kockrizatkezel6si rendszert mtikridtetni ;
o felel6s az ,,ivegzseb" ttirv6nybol eredo feladatok v6grehajt6s dert a k<iltsdgvet6si

szervndl.
c) Felel6s a szftmviteli politika fobb irrinyainak meghatirozfusdert, elk6szit6s6 6rt es az

elk6sziilt sz6mviteli politika j6vahagyris66rt, a sziimlarend cisszerillitris6drt, folyamatos
karbantartii si6rt, a naprak6 sz k6nyvel6s helye s s6 g66rt.

d) Felel6s az Ltv. 9. $ (3) bekezd6s elofuisa alapjin az iratkezelds 6s irattirozfus
meghatftrozott kdvetelm6nyeinek teljesit6s66rt, valamint az iratok szakszeri 6s
biztons6gos megorz6s6re alkalmas irattiir kialakit6sridrt 6s mtikcjdtet6s6drt, tovihb| az
iratkezeldshez sziiks6ges egydb tirgyi, technikai 6s szem6lyi felt6telek biztositirsfulrt,
valamint a megfelelo tanrisitv6nnyal rendelkezo iratkezel6si s:zoftver haszniiatfu6rt.

e) Gondoskodik az Int6zmdny 6ves k6lts6gvet6s6nek 6s fi:ladatterv6nek, valamint a
kdlts6gvet6si 6s feladat-besz:imol6j:inak elkdszftds6rol, megvitattsfurol, elfogad6s6r6l,
v6grehaj t6s6r6 l, elleno rzdser ill 6s sztksd g szerint m6do sitris6r6 I ;

fl Azlntezm6ny kdlts6gvet6si keretei kiizcjtt gondoskodik a mrikcidesehez sziiks6ges bels6
szemdlyi 6s infrastruktur6lis felt6telekr6l;
K6pviseli az lnt6zm6nyt harmadik szem6lyekkel szemben, m6s szem6lyek r6sz6re
k6pviseleti jogot adhat az SzMSz-ben meghatirozottak szerint. A k6pviseleti jog eseti 6s
6lland6 6tenged6sdrol nyilviint artilst k<jteles vezetni
A gazdasdgi vezeto ellenjegyzes6vel gyakorolja a kdtelezetts6gvrillaliisi 6s utalv6nyozitsi
jogot;
Gondoskodik az Avr.-ben szerepl6 szabitlyzatok elkdrszit6s6rol, megvitatilsiir6l,
elfogadris6r6l, v6grehajtisitr6l, ellen6rz6s6rol 6s sziiksdg szerint m6dositris6r6l;
Feladat- 6s hat6skor6ben eljrirva gyakorolja a kiadm6nyozrisi jogot;
Gondoskodik az lntezmenyt 6rint6 jogszab|lyi 6s minisztdriumi rendelkez6seknek az
6rdekeltekkel t<irt6n6 megismertetds6r6l;

l) Gondoskodik az lntezm6ny 6rdemi i.igyint6z6st vegzo kozalkalmazottainak folyamatos
tovihbk6pz6s6rol;

m) Az SzMSz-ben rdgzitett hat6skdroket a jogszabitlyok adta keretek kdz6tt b6rmikor
magithoz vonhatja;

n) Felel6s az Intlzmdnyen beltili munka, tiiz 6s katasztr6fav6dlelmi (tov6bbiakban: triz 6s
munkav6delmi) eloir6sok betart6s66rt:
Felel6s az lntdzmdny vagyon6nak meg6v6s66rt;
Ellfltjatovdbba azonfeladatokat, amelyeket a jogszabilIy a hat6skcir6be utal.

Munkatgyi 6s szem6l yzeti feladatai:
a) Kdzvetlen utasftilsi joggal rendelkezik az Intezmeny valannennyi szervezeti egys6ge,

v ezetoje 6s beosztott munkat6r sa ir imy itban;
b) Az SzMSz-ben meghatfuozoll kiv6telekkel gyakoroljaazlnttizmdny kcizalkalmazottai 6s

megbizottai irdnyiban a munk6ltat6i, illetve megbiz6i jogokat. Ennek keret6ben:
meghatinozza a szervezeti egys6gek l6tsz|rnfut, mtikod6si feltdteleit, a l6tsz6m- 6s
illetm6nygazd5lkodrls alapelveit, a jttalmaz6s 6s az arryagi iisztdnz6s felt6telrendszerdt;
ebben a tev6kenys6gben az illet6kes fi6rumokon konzultill;

a szervezet

vegezni 6s a

s)

h)

,

i)
k)

o)
p)
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c) Az illetdkes vezetokkel val6 konzult6ci6 ut6n kinevezi, felmenti a kozalkalmazottakat
(kiv6ve a gazdasdgivezet6t), dont min6sitesiikrol, besorol6sukr6l, dont avfirakozilsi id6
csd,kkentdsdr6l, j utalm azdsrol, stb ;

d) Kiirja aKjt.23. g-a 6s a Kjtvhr. 7. $-a szerinti piiyhzatokat;
e) Kiirja a Kjt. 201A. g-a 6rtelm6ben sziiks6g es piiylzatokat;
f) Kapcsolatot tart az 6rdekk6pviseleti szervekkel, egyeztet 6s megkoti a

szakszervezettellszakszervezetelckel, ill. nem reprezentativ 6rdekk6pviselet eset6n az
Osszmunkatiirsi Ertekezleten megjelentekkel megrillapodottak alipjfin a Kollektiv
Szerzoddst ds annak m6dosit6sait, tov6bb6 a mindenkori k6lts6gvet6si tcirv6ny
ismeret6ben a szem6lyi juttat6sok vonatkoz6sdban b6rmeg6llapod6st kot;

g) Gondoskodrk azlntdzmdny kcizalkalmazottainak folyamatos t,oviibbkepzeserijl es az ezzel
o s szefiig 96 nyilv6ntartSsr6l a vonatkoz6 jo gszab 6ly szerint ;

h) A munkdltat6i jogok gyakorl6s6t - a kinevez6s, felmentes, pttiyitzatok kiirilsa, kollektiv
szerzodds megkotdse kivdteldvel - [ttruhhzhatja. Az /irruhdzctlt munkfltat6i 6s megbiz6i
jogokat indokolt esetben - az erdekeltek egyidejri 6rtesitdse m,ellett - magilTtoz vonhatja.

Szakmai feladatai:
a) Irfinyitja, szewezi 6s ellenorzi az Intezmeny muzeol6giai, konyvt6ri 6s lev6lt6ri

tev6kenys6get, a gyujtemdnyek gyarapit6s6t, meg6v6sht, feldolgoz6s6t, a tudom6nyos 6s
ki6llit6si tervek kdszitds6t, j6v6hagyja azokat, ds felelos vdgrehajt6suk6rt;

b) V6dett6 nyilv6nit6si 6s kiviteli tigyekben irinyitja az Int1zm6ny alapit6 okirat6ban
r eszletezetl tev 6ken ys 6 g6t ;

4 Feliigyeli a jogszab6lyok, illetve az EMMI felk6r6se alapjSn vegzett szakdrtoi
tev6kenys69et.
Az Intezmdny fofoglalkozdsri munkat6rsainak publik6ci6ival, illetve az Intezmeny
orz6sdben ldvo mtivek 6s dokumentumok, nyilv6ntart6sok felhasznflds6val vagy
publik5l6s6val kapcsolatban megadj a a sziiks6ges enged6lyeke:t.
Az Intezmeny kiadvrinyainak felelo s kiad6j a.

Dcint szerzemdnyez6si iigyekben ds a letdtek elfogad6s6r6l. Mritfrgyak v6sdrl6sakor,
mrizeumi thrgyak, konyvt6ri beszerzdsek esetdn, nagydrtdkri krinyvritkas6gok
beszerz6sekor, mut6rgyak cser6jekor 6s hivatalos t6rgy6tv6telkor gondoskodik az SzMSz-
ben me ghat irozott, illetve egydb vonatkoz6 eloirSsok betartatds5r6l.
A hat6lyos jogszabrllyok eloir6sait betartva engedelyezi a gyrijtemdrnyekben l6vo
miitir gy ak, konyvek 6s dokum entumok k<i I c scinz 6s6t.
Engedllyezi m6s int6zm6nyek 6s magiinszem6lyek muze6lis tfrgyainak, konyveinek 6s
lev6ltriri dokumentumainak esetleges restaur6l5s6t.
Meghat6rozza az Intlzmlny ki6llit6si, publik6ci6s 6s tudom6nyos-kutatilsi tev6kenyseg6t,
tovdbbS, a dokument6ci6s 6s marketingfeladatok fo kovetelm6nyeit az InIlzmeny
c dlkitriz6 seinek me sfelel6en.

Egy6b feladatai:
a) Teljes kdni t6j6koztatfst nyrijt, ds beszdmol a minisztemek, a kultfr6drt felel6s

6llamtitk6rnak 6s a kultrirpolitik6drt felel6s helyettes 6llamtitkdrnak az Intezmeny
mtikoddsdrol;

d)

e)

J)

s)

h)
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b) Kapcsolatot hrt a feltigyeleti szeruekkel, a I[rsintezmdnyek ,vezetoivel; az Intezmennyel
hivatalb6l kapcsolatba kertilo ktilfrldi szemdlyekkel es cdgekkel, illetve az e11e
vonatkoz6 felhatalmaz|sl az Intlzm1ny alkalmazottainak megadja. Kapcsolatot tart a
hazai es kiilfoldi mfzeumokkal 6s m6s kultur6lis int6zm6nyekkel;

c) A miniszter, a kultfrridrt felelos 6llamtitk6r ds a kultrir;rolitik6drt felel6s helyettes
fillamtitkir a f(5igazgat6t, ds 6ltala az Intezmenyt az alapito oldrattal <isszhangban tov6bbi
feladatokkal bizhatj a me g.

d) A mfzeumi mtit6rgyak, lev6lt6ri dokumentumok, rnuze6lis konyvritkas6gok
fotoztatfsitnak engeddlyezdse kiilso fdl rdszdre, ellendrtdktrez kotcitt szoleiiltatfskdnt:
engedlly ez6,s, szerzbddskd,tds, intezmenyi fot6s jogainak meghat6rozdsa.

2.2. A gazdasfgi vezeto

2.2.1 . A gazdashgi v ezeto jog6ll6sa

A f6igazgat6 munk6j6t a gazdasilgi vezeto segiti. A gazdashgir vezet6t az Aht. 9. $ (1)
bekezd6s6nek c) pontja, valamint a Kjt. 23. $-a alapjhn a miniszter - a foigazgat6 javaslat6ra

- p6ly6zat utjdn hathrozott idore bizza meg, valamint vonja vissza megbizfts6t ( sztiksdg
eset6n nevezi ki 6s menti fel), 6llapitja meg dijazilsSt. Az egy6b munkfltat6i jogokat a
forgazgat6 gyakorolj a fe I ette.
A gazdas|givezetoi feladatokat a MNL gazdashgivezetojelffila el.

2.2.2. A gazdashgi vezeto feladat- 6s hat6skore:
a) Iritnyitja ds ellen6rzi az Intezmery reszere az InI6zm6ny 6s az MNL k<izott 2011.

december 2l-6n kdtott munkamegoszt6si meg6llapodfs szerint ell6tand6 feladatok
v6grehajt6sSt.

b) AzAvr. ll. $ (1)bekezd6se alapjfun
. nSnytja a gazdas6,gi szervezetet,
o felelos az Avr.-ben szitmfuameghatdrozott feladatok ell6t6sl56rt,
o az Intezm6ny m6s szervezeti egyseg6hezbeosztott, tov6bb6 az lntlzm6nyhez rendelt

m6s kolts6gvet6si szerv 6ltal foglalkoztatott, a tervez6ssel, gazd6lkodfssal,
frnansziroz6ssal, adatszolgilltathssal 6s beszdmol6ssal kapcrsolatos feladatok ell6t6s66rt
felelos alkalmazottaknak ir6nymutatSst ad.

c) A MNL iltal vegzett p6nztigyi-gazdasigi feladatok v6grehajt6s6t, teljesit6s6t ir5nyitja 6s

ellenorzi.
d) Felelos az Int6zm6ny 6ves kolts6gvet6sdnek elofuitnyzatai tekintetdben a gazd6lkod6ssal,

konyvvezet6ssel 6s adatszolg6ltat6ssal kapcsolatos feladatok dll6t6s66t
e) Felelos az Int6zm6ny mukodtet6s6vel, iizemeltet6s6vel, az Int6zm6ny

vagyongazddlkod6sa kor6ben a beruhdzflssal, a vagyon hasiznillatdval, hasznositils|val,
v6delm6vel kapcsolatos feladatok e116t6s66rt.

fl Gazdas|gi int6zked6seket hoz, kialakitja a sz6mviteli rendert, kidolgozza a sz6mviteli
politik6t, 6s biztositja annak gyakorlati megval6sul6s6t, kialrakitja a Gazdasilgi OsztSly
iigyrendj6t, segiti ds ellenorzi a penzigyi - sz6mviteli munkit, kidolgozza a gazdashgi,
penzigyi, sz6mviteli szabillyokat biztosida azok <isszhangifi,6s idoszertis6g6t.

g) A gazdas|gi vezeto, vagy az illtala ir5sban kijelolt szern6ly ellenjegyzese n6lki.il
kcitelezettsegviilalflsra nem kertilhet sor, illetve kcivetel6s nen:L irhat6 el6. A kotelezettsdg
v|llalisa elott meg kell gyoz6dnie arr6l, hogy a j6vdhagyott kcilts6gvet6s fel nem
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hasznilt, le nem kdtdtt kiadiisi eloirinyzata biztositja-e a k6telezetts6gv6llal6sra a
fedezetet.

h) A gazdillkoddshoz kapcsol6d6 6s p6nztigyi kihatdssal bir6, jogszab6lyokban nem
szabillyozottk6rd6seketbels6szabSlyzatbarendezi.

, K6t6vente ktiteles a bels6 kontroll rendszerek t6makcirben az illlamhintartfusert felel6s
miniszter 6ltal meghat |rozott tov6bbk6pz6sen r6szt venni.

i) A r6szv6telt az Intezm6ny vezetoje december 3l-ig igazolja, kiv6ve, ha a gazdasiryi
vezetot atdrgydv okt6ber l-jdt kdvetoen nevezt6k ki (biztakmeg).

k) A gazdasitgi szewezetndl a belsS kontrollrendszer keretdben a FEUVE mtikridtet6s6vel,
illetve a k<itelezettsdgvrillal6sok nyilvrintart6s6nak vezetds,Svel kapcsolatos feladatok
keret6n beltil biztositj a:

. apenzigyi dtint6sek dokumentumainak elk6szit6s6t (ide 6rtve a kriltsdgvet6si tervez6s,
a kcjtelezetts6gv6llal6sok, a szerzoddsek, a kifizet6sek, a szabiiytalansiig miatti
vi s szafrzet6sek dokumentumait) ;

c azelozetes 6s ut6lagos penzigyi ellenorzdst,apdnztj;gyi ddnt6sek szabtiyszenis6gi 6s
szab 6ly o zotts 5gi szempontb 6 I tci rt6no j 6v ithagy 6srit, e I I enj e g y z6 set;

. a gazdashgi esemdnyek elsz6moliis6t (hat6lyos jctgszabillyoknak megfelelo
krinywezetds 6s besz6mol6s).

l) A FEUVE keret6ben ellifija
o az ellenorzesi nyomvonalnak megfelelo munkafolyamatokat, mely tartalmazza a

gazdas6gi r6szfolyamatokra vonatkoz6an:
o az adott tev6kenys6 g taftalmfit,
o afeladatell6t6s jogszabalyi vagy egydb alapjdt,
o a tev6kenys6gi folyamathoz szriks6ges dokumentumok fblsorolils6t,
o a feladatellifiilsiert felel6s munkakcirt,
o a feladatellltris ellen6rz6s66rt felelos munkakrirt.
o az ellen6rz6s elvdgzds6nek m6dj6t;

o a gazdasdgi tevdkenys6gre vonatkoz6 kockdzatelemz6si, kock6zatkezel6si feladatokat;
o ktildnds figyelmet fordit a kockiizatok, szabiiytalarnsiigok megelozds6re, a

szabillylalansdgokeljar6sirendjdnekbetartfusitra;
m) A FEUVE rendszer mrikcid6s6riSl afiiigazgat6 fel6 6vente besz:iimol.

2.3. A ffligazgat6-helyettes

2.3 .I . A fSigazgat6-helyettes j og6llisa

Afoigazgat6-helyettest - a miniszter egyetert6sevel -hathrozott idore a foigazgat6bizzameg,
illetve vonja vissza megbizatisrit (sziiksdg eset6n nevezi ki 6s merrti fel), valamint gyakorolja
felette a munkriltat6i jogokat.

2.3 .2. A foigazgat6-helyettes feladat- 6s hat6skcire :

a) A foigazgat6 6ltal6truh6zott d<int6si 6s ir6nyit6si jogkcir alap'i6n irdnyitja a szervezetileg
alarendelt oszt6lyok 6s csoportok munk6j6t.

b) R6szt vesz az Intezmeny mtikcid6s6hez sziiks6ges pdnziig,yi forrilsok 6s trimogat6k
felkutat6s6ban, az Intezmeny hazai 6s nemzetk6zi kap,csolatainak 6pit6s6ben 6s
6poLisriban.

c) Irinyitflsa alatt 6ll a Kdnyvtari 6s Lev6ltari Oszt6ly, amelynek mrikod6s6ri|l a f6igazgat6t
fo lyamato s an tirj eko ztatj a.
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d)

e)

J)

s)

h)

,

i)

k)

Ell6tja a soMKL kdnyv-, 6s foly6irat-kiadris6nak szerkesztoi teend6it.
A fSigazgat6 t6volldte vagy akad|Iyoztatfsa esetdn, az az:onnali intdzkeddst is6nvl6
iigyekben teljes jogkonel j6rhat el.
R6szt vesz azlnt6zm6ny k6pviselet6vel, ir6nyit6s6val kapcsollatos feladatok ell6t6s6ban a
magasabb v ezetli feladat- 6s hat6skcir-megoszt6s szerint.
R6szt vesz az Intezmeny cdlkitrizdseinek kialakitishban, a munkatervek, fejlesztdsi
tervek, programok elokdszitdsdben. a vdgrehajtils megszer\\/ez6sdben, a felettes szerv
rdszdre kdszitend6 eloterj esztdsek, besz6mol6k ossze6llitrrs6barn.
Szakmai gytijtemdnyezdsi kdrddsekben a foigazgat6 heltyettesitdse rnellett on6ll6
hat6skonel irfinyitja azrntezmdny gyrijtemdnyi ds tudom6nyos tevdkenysdgdt.
Osszehangolja, ir6nltja a tudomilnyos kutat6munkSt, reszt \lesz az Int6zm6ny ki6llitrisi
programj 6nak ki al akit6s6ban
Feltigyeli azlntlzmeny kdnyvtiirdnak munk6j6t, a kdnlvt6n,ezeto felterjesztdse alapj6n
dcint a szerzemenyezdsekrol, ellenorzi a nyilvdntart6sok vezert6 s6t, az 6llom6nyv6delmet,
6s sz akv6l em enyt ad k<inyvt6ri, tudomiinyo s k6rd6sekb en.
Figyelemmel kis6ri az Intezmlny p6lyiaatokon valo r1szvetrsl6t, valamint r6szt vesz az
Inttzmlny k6t- vagy tobboldahi 6llamkozi kultur6lis 6s tudom6nyos tev6kenys6g6ben, a
munkatervek, kozo s p iiy tuatok tervez 6s 6b en 6s v6grehaj tds 6b an.
Felelos a muze6lis intdzmdnyekrol, a nyilviinos k<inyvtriri ell6trlsr6l ds a kdzmriveloddsrol
szolo 7997. 6vi CXL. td,rudny, a kulturSlis 6r<iksdg v6delm(ir6l sz6lo 2001. 6vi LXIV.
ttirv6ny, az ezek v6grehajt6sdra kiadott, a muze6lis intlzmlny'ekben folytathat6 kutat6sr6l
szolo 4712001. (III. 21.) Korm. rendelet, a muze|lis int6zm6nyek nyilvrintart6si
szabillyzatSr6l sz6l6 2012002. (X. 4.) NKOM rendelet, valamint a kulturiilis javak kiviteli
engeddlyezdsdrol sz5l6 1412010 (xI. 25.) NEFMI rendelet betartatSshert.
A foigazgat6 ir6nlt6srival el6k6sziti es <isszerlllitja az Intlzrneny 6ves, rovid 6s hosszri
t6vri tudom6nyos 6s kutat6si terv6t.
Eves jelent6st k6szit az Intdzm6ny tudom6nyos, szakmai ds kutat6si tev6kenysdg6rol;
rcsztvesz azlntezmlny mrikcid6sdre vonatkoz6 dves jelentdsel< elkdszit6s6ben.
R6szt vesz az Int6zm6ny szakmai kiadv6nyainak szerkeszt6s(ben, rilland6 jelleggel r6szt
vesz az Int6zm6ny szakmai foly6irat6nak (6vkrinyv6nek) (Orvostort6neti K<jzlem6nyek)
s z e rke szto b izottsilgitb an.
A szervezeti egys6g6hez tartoz6 dolgoz6k tekintet6ben jogosult javaslatot tenni a
kinevez6si (alkalmaz6si), a felment6si, a kinevez6s-, illetve munkaszerzodds-m6dosit6si,
a k6rt6rit6si jogk<ir 6s a munka dijazSshnak (szem6ly aIapb6r, b6rp6tl6k, jutalom stb.)
meg6llapitilsira, a beosztott dolgoz6k kitiintet6se, tov6bbk6pz6se iigy6ben a
foigazgatonak, aki ezen j ogokat gyakorolj a.

A vezetoi hat6sktirdbe taftozo i.igyeken kiviil gyakorolja mirLdazokat a jog-, feladat- 6s
hatiiskor<iket, amelyeket a jogszabdlyok, belso szab6lyok, utasitiisok feladatk<jrdbe
utalnak.

2,4. Magaszbb v ezetfik helyettesit6se

2.4.1 A foigazgat6 helyettesitds6t akadiilyoztathsa eset6n a fligarzgat6-helyettes l6tja el. A
f6igazgato-helyettes ilyen esetekben a napi szintti, folyamatbarr l6vo iigyek ellenorzdsdt,
inI6z6set vegzi, hosszabb t6vri dont6st, kotelezetts6gv6llalist csal,l halaszthatatlan iigyben, a
f o rgazgato e I 6 z ete s thj eko ztaths 6t 6 s b e I e e gy e ze s et kd v eto en ho zhat.
2.4.2. A foigazgat6-helyettes helyettesitdsdt a foigazgatS l6tja r:1, kivdve a K<inyvt6ri es

Lev6lt6ri Osztiiy napi szintti iigyint6z6s6ben, mely ut6bbiban az os;zttlyvezeto helyettesiti.

n)

o)

m)

p)

q)
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b)

c)

2.4.3. A gazdas|gi vezetb helyettesit6s6t a napi iigymenetben az illtala kijel<ilt 6s
meghatalmazott gazdas6gi rigyintezo vegzi. Halaszthatatlan tigyben hosszabb trivri dcintdst,
k<jtelezetts6gv6llal6st a fSigazgat6 hozhat a gazdashgi vezeto elozetes thjekoztattts6val ds
egyet6rt6s6vel.

3.Yezetiik

3.1. Y ezetflk feladat- 6s hatiskiire
a) R6szt vesznek az Intlzmlny munkaterveinek kidolgozSsdban 6s 6rv6nyesitik az

Int6zm6ny hosszri- 6s r<ivid tfvri c6ljait az 5ltaluk ir6nyitott szervezeti egys6gek
munk6j6ban.
A vezetok speci6lis feladatait az egyes, vezetdsiik alatt 6116 rdszlegek tev6kenys6g6nek
leirdsa tartalmazza.
A vezetok elk6szitik az ir6nllisuk alatt iLll6 szarvezoti egys6g iigyrendj6t 6s
munkaterv6t.

d) A vezetok az igyrendet az SzMSz j6vdhagy6s6t6l szitmitott 30 napon beltil kritelesek
elfogad6sra az illet6kes magasabb vezeto (f6igazgat6-hr;lyettes, illetve kozvetlen
alSrendelts6g esetdn a foigazgat6) eld terj eszteni.

e) A munkateruet 6vente november 15-ig kcitelesek elfogaddsra az llletlkes magasabb
vezeto (foigazgat6-helyettes, illetve kdzvetlen al6rendeltsdS; eset6n a f6igazgat6) eld
terjeszteni.

"f) Amennyiben az illet6kes magasabb vezeto a terveket 8 munkanapon beltil nem fogadja
el, avezetok a kapott ir6sos visszajelzls alapj5n kotelesek az igyrendet 6s a munkatervet
a visszajelzes kezhezvdteldt6l szdmitott 8 munkanapon beliil 6tdolgozni. Az Intezmeny
szervezeti egys6geinek a magasabb vezet6k 6ltal elfogadott iigyrendjeit 6s munkaterveit a
foigazgato hagyj a j 6v 6.

g) A vezet6k a jovShagyott munkatervet kritelesek a j6v6hagy6st6l szSmitott els6 szervezeti
e gys 6 g- s z in ti 1rteke zlete n b e o s ztottj aik tudom 6s 5r a ho zni.

h) Elk6szitik 6s aktualizSlj6k beosztottjaik munkakdri Ieirhsttt az: alkalmazhsral (felvdtelrol)
sz6l6 dont6s vagy a munkakor megv6ltozis6t koveto legfeljebb 15 munkanapon beltil. E
tev6kenys6giik sor6n jogosultak az azonos tipusir munkakorokon beliili differenci6lt
feladat meghat|roz6sra. A munkakdri leir6sokat a vezetok a breosztottakkal val6 alitiraths
6s tudom 6sulv6tel el ott e llenj e gy eztetrk a foigazgatov al.

i) A vezetok kcizvetlen utasit6si ds ellenorzdsi joggal rendelkezn ek az irhnyrt6suk al6 taftozo
valamennyi munkat6rs felett.

i) Felelosek a feladatkcirtikbe tartoz6 feladatok ellifiilsdert:. a jogszabiilyok, belso
szab ilyzatok, utasit6sok 6ltal a hat6skor6b e utalt j o gkorok gya korl 6s 66rt.

k) Jogosultak 6s kotelesek a munkat6rsak jelenl6t6nek, munkavlgzesenek, tel-jesitm6ny6nek
ellenorzdsdre.

U Elok6szitik a szewezeti egysegiikhoz tartoz6 munkat6rsak minositds6t. Jogosultak
javaslatot tenni a kinevez6si (alkalmaz6si), a tblmentr5si, a kinevez6s, illetve
munkaszerzodds-m6dosit6si, a k6rt6ritesi jogkcir 6s a munka dijazisrlnak (szem6lyi
alapb6r, b6rp6tl6k, jutalom stb.) meg6Ilapitdshra, a beosztott dolgoz6k kiti.intet6se,
tovibbkepz6se i.igydben a foigazgat6nak, aki ezen jogokat gyal<orolja.

m) Elk6szitik az irhnyt|suk alatt 6llo szervezeti egysls 6ves szabads6gol6si terv6t, 6s

felettesiik el6 teri esztik.
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n) Jogosultak alitirilsi 6s kdpviseleti jogukat gyakorolni a szewezeti egyslg feladataival
kapcsolatban. Elokdszitrk a hat6skdriikbe tartozS szerzoddseket ds aliiiils cdlj6b6l a
foigazgato eld terjesztik. K6pviseleti jogosults6gukat esetenk6nt ir6sbeli
meghatalmazdssal 6tadhatjak beosztottjaiknak a jogosults6g terjedelm6nek
meghat|rozisfval. Kiv6telt kdpeznek ez alol a gyrijtemdnyeket ds az 6piileteket drinto
jogvit6s iigyek.

o) A vezetok cissze6llitj6k a szewezeti egys6gi.ik 6ves rnunkajelent6s6t, 6s ezt a
szakteriiletileg illet6kes magasabb vezetij (forgazgato-helyettes, ill. kozvetlen
aliirendelts6g eset6n a foigazgat6) eld terjesztik legkdsobb minden dv janu6r 15-ig.
Amennyiben az illet6kes magasabb vezeto a munkajelentdst 8 munkanapon beliil nem
fogadja el, avezetok kotelesek f6igazgal6 irdsos visszajelzdse alapj6n a dokumentumokat
a visszajelzls k6zhezv6tel6tol sziimitott 8 munkanapon beltil 5tdolgozni. (Az elfogadott
munkaj el ent6s eket a m agasabb v ezetlk a f oi gazgat6nak tovilbbitj ak. )p) A vezetok felelosek szervezeti egys6giik eszkozleltdrdLlrt, ai,, eszkdz<ik rendeltetdsszeni
haszn5lat66rt, a sziiks6ges karbantart6si munk6k 6s p6tlisok megrendel6s66rt, az
eszkoz6llom6ny fej leszt6s66rt.

q) Gondoskodnak a hat6skori.ikbe utalt tev6kenys6gekkel l:apcsolatos <lokumentdl6si,
adatszolgiltatSsi, j elentdsi kotelezettsdgek telj esftdsdrol.

4 Kialakitj6k ds mtikcidtetik a folyamatba 6pitett el6zetes ds ut5lagos ellenorz6s (FEUVE)
eszk<izeit. A hat6skortikbe lartozo tev6kenysdgek tekintet6ben ellenorzik a jogszabillyi
rendelkez6sek, illetve intezmlnyr szab6lyok 6s utasit6sok betartiis6t. Elt6r6s eset6n
int6zkednek a szab6lyszerii tevdkenysdg helyre6llit6sa 6rdek6ben, sziiks6g eset6n az
any agr felelossdgre von6sra tesznek j avaslatot.

s) A Vezetoi Ertekezlet 6lland6 rdsztvevojekdnt vdlem lnyezik az ertekezlet eld kertilo
eloterjesztdseket, javaslatokat, ktilcincjs tekintettel a feladatkrirtikbe utalt szaktertilet(ek)et
d rinto tdm 6kra. Az erteke zl ete kro I m unkat6r s a lkat tdj 6ko ztatj 5k.

t) Jogosultak a Kjt.-ben meghat|rozott jogaikkal 6lni.
u) Szabads6guk, t6voll6tiik eset6re helyettesit6sre javaslatot teslznek a foigazgat6nak, vagy

helyettes6nek.

4. Munkatfrsak

4.1. A f6igazgat6 tudomf nyos tanf csadrij a

4.1.I. A tudom6nyos tan6csad6i cim adomSnyoz5s6r6l aforgazgat6 dont.
4.1.2. A foigazgat6 tudomiinyos taniicsadoja a foigazgato kdzvetlen al6rendeltsdgdben
dolgozik, tan6csad6ssal szolg6l afSigazgatonak azlntdzmeny mrikcidtet6sdnek elosegitds6re.
4.1.3. R6szletes feladatait 6s tev6kenys6g6t munkakciri leir6satartalmazza.

4.2.Egy6b munkat6rsak

Az egyes szervezeti egys6gek munkat6rsainak feladatai az adott szervezetr egyseg
feladatainak leir6sfn6l szerepelnek, valamint ezek szem6lyre sz6l6 lebont6s6t a munkakori
leiriisok lartalmazzhk.

4.3. A munkatfrsak kiiteless6gei

Az Intlzmen y m inden ko z alkalm a z ottj a ko tel e s :
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a) a munkak<iftbe tartoz6 6s a munkak<iri leir6sban meghati^rozott feladatokat legjobb
k6pess6ge szerint, az elv6rhat6 szak6rtelemmel 6s gondossSggal v6gezni. Rrnek
6rdek6ben jogosult 6s kciteles - a munkakdr6nek, illetl'e hatiiskdr6nek megfelel6
kapcsolatok keret6ben el6k6szfto, tf$ekoz6d6 6s megalapoz6 c6hi kcizbenso
int6zkeddseket megtenni, M 6ll6spontok egyeztet6s6rrl irrinyul6 trirgyal6sokat
kezdem6nyezni, illetve felettesei feld felj e gyz6 sse I fordulni ;

b) munk6ja sor6n a jogszabillyokat, az SzMSz-t, szewezeti egys6ge munkarendj6nek ds
iigyrendj6nek el6ir5sait, valamint az egyeb - intezmenyen beltili - utasft6sokat 6s
szabillyzatokat betartani. Ezert ismernie kell a munkakdr6t 6rirrt6 jogszabflyokat, szakmai
utasftiisokat; folyamatosan titjdkoz6dnia kell a szakmai ir6nyelvekr6l 6s szempontokr6l,
tovribbd az i.igyeket t6nyle ge s befej ez6 si.iki g fi gyelemmel ki serni ;

c) feladatai e116t6sa sor6n a szervezeti egys6geken beltili, illetve a szeryezeti egys6gek
k<izcitti egytittmtiktid6s ds tdjlkoztatits 6ltalilnos szabilyait, valamint a szolgillati utat
betartani, az elvitrhat6 kommunikrici6t fenntartani - munk6jdLnak fitadlsa-ritvdtele eset6n
is.

d) azlntezmeny tulajdondt sajat mtikdd6si teriiletdn megv6deni, aleltitr\ feleloss6ggel 5tvett
vagyont6rgyakat a vonatkoz6 eloir6soknak (kiil<indsen a Ny'ilvrintart6si Szabtiyzatnak)
megfeleloen kezelni, a nyilviintart6sokat az eloir6soknalc megfeleloen vezetni, a
k6reseteket megelozni 6s elh6ritrisuk 6rdek6ben a sztiks6ges int6zked6seket megtenni, a
k6resem6ny bekcivetkezesdt halad6ktalanul jelezni a munkar,endre vonatkoz6 szabillyok
szerint illet6kes szervnek (rendorsdg) vagy szem6lynek (fele1les); a tulajdon v6delm6rol
elsosorban megelozo tev6kenys6ggel (az eszk<iz<ik rendeltetdsszeni haszntiatitval,
6llag6nak me g6v6s5val 6s me gorzdsdvel) gondo skodni ;

e) az Intfzmeny b6rmely tertilet6n tapasztalt veszhelyzetet vagy vesz6lyes cselekm6nyt,
rendellenes sdget az elh6ritrisra illet6kesnek halad6ktalanul jelenteni;

fl a munk6ltat6 iital a munkakiirre el6frt szakkdpesftdst me,gszerezni, magifi kepezni,
tov6bb k6pezni, szakmai ismereteit fej leszteni ;

g) a munk6t akadhlyoz6 vagy azlntezmeny 6rdekeit sdrt6 k<iri.ilm6nyekre felettese figyelm6t
felhivni:

h) munkdja sor6n azlntezmeny 6rdekeit k6pviselni;
i) a helyettesit6s rendj6nek megfeleloen vagy vezetdje utasitrlsa alapjSn m6s munkatinsat

helyettesiteni, munk6j 6ban segiteni;
j) k<izvetlen felettese tudta ndlki.il kapott utasitrlsr6l a kdzvetllen felettest halad6ktalanul

6rtesiteni;
k) az illlarm 6s a szolg6lati titkot megtartani. Alamtitok csak titkos tigyek int6zds6re

jogosult, illetve azok int6z6s6be bevont kozalkalmazottakkal kcizcilhet6. A titkos
iigyiratok kezelds6re a hat6lyos j ogszabrilyi rendelkezdsek irrinyad6k;

l) az Intezmeny az intezmeny j6 hirnevdnek, illetve munkat6rrsai szakmai m6lt6s6gfnak
megorzdse 6rdek6ben az International Council of Museumrs (Mrizeumok Nemzetkdzi
Tan6csa - ICOM etikai k6dex6nek (2004.) szabalyait betartanLi;

m) az Intdzmdny kdzalkalmazottjai a kcizalkalmazotli jogviszon.y fenniilliisa alatt - kivdve,
ha jogszabrlly erre feljogositja - nem tanrisithatnak olyan' magatart6st, amellyel az
lntezmeny jo go s gazdas5gi 6rdeke it v e sz6ly ezIetndk.

4.4. A munkatirsak jogai

Azlntezmdnymindenkcizalkalmazottjfnak jogavan;
a) gyakorolni a munkakori leir6sriban meghatdrozott al6iriisi, int6zked6si jogot;
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b)

c)
d)
e)

f)
s)
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betekint6ssel birni a munkakdrebe 1rlrtoz6 minden olyan anya.gba, adatbazisba, amelyet a
vonatkoz6 jogszab6lyok vagy bels6 szab6lyzatoknem z6rnak ki;
ti$6koz6dni a szewezeti egys6ge 6s sajrlt munk6j6t 6rint6 legfontosabb k6rd6sekr6l;
szakmai tov6bbfejl6d6s6t szolg6l6an 6lni a tov6bbk6pz6si, beiskolttzfusilehetos6ggel;
kezdem6nyezlsi, javaslattdteli, v6lem6nyezesi joggal 6lni a munk6val osszeftiggo
feladatok megoldiis6ban;
munk6j a 6rt6kel6s6t, min<l sf t6 s6t me gi smerni ;
a munkavdgzeset akad6lyoz6 kciriilm6ny eset6n vezet6i int6zked6st kezdem6nyezni.

5. Helyettesft6s

5.1. A vezet6k megbizott, illetve szervezetileg kijeliilt helyettesei a helyettesit6sre 6ltalanos
jelleggel jogosultak.

5.2. A munkahely<il tart6san (egy h6napniil hosszabb ideig) trivol l6v6 kozalkalmazott
munkakdrdnek ellltrlsfua a munk6ltat6 ir6sban helyettest bizhal. meg. Tart6s helyettesitds
eset6n a munka 6tv6tele 6s 6tad6sa jegyzrikcinyvileg trirt6nik.

5.3. A munkahely6tol egy h6napn6l rcjvidebb ideig szabadsilgon l6vo kozalkalmazott
helyettesft6s6t a kcizalkalmazott k<izvetlen felettese 6ltal meghatlrozott szem6ly l6tja el,
kiv6ve, ha en6l foigazgat6i utasit6s m6skdpp nem rendelkezik.
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IV. FEJEZET
AZ INTfi)ZMENY S ZE RVE ZB T E

l. Az lnt6zm6ny szervezete

| . I . Az Intdzmdny fel dp it6 s 6n ek szerv ezeti 6br 6j at az S zMS z mel I dkl ete tartalmazza.

1.2. Azlntlzmdny helyileg telephelyekre, szervezetileg osztiilyokra 6s csoportokra tagoz6dik.

1.1.1. Azlntezmeny telephelyei:

a) Semmelweis Orvostcirt6neti Mrizeum: Budapest I. Aprr5d u. 1-3.
b) Semmelweis Orvostcirtdneti K6nyvt6r: Budapest II. T<jrcik u.12.
c) Semmelweis Orvost<irt6neti Szaklevlltir Budapest II. Tcirdk u.12.
d) ,,Arany Sas" Patika: Budapest I. T:irnok u. 18.
e) ,,Ernyei J6zsef' Gy6gyszerdszett<irtdneti Kdnyvtiir: Budapest VIII., Mrityris t6r 3.

I.2. Azlntezmeny szervezeti egys6gei:

a) Fitigazgat6i Titk6rs6g
b) Gazdasilgi Osztiiy
c) Mrizeumi Osztttly
d) Mtitrirgyv6delmi 6s Restaur6tor Oszt6ly
e) Kcinyvt6ri 6s Lev6ltari Osztilly

2. F 6igazgat6i Titkdrs 6 g

2.1. A filigazgat6 kcizvetlen irilnyitdsa mellett mrikcidik a Foigugat6i Titkrlrsrig, melynek
els6dleges c6lja, hogy elliissa a foigazgat6 operativ munkrijrihoz kozvetlentil kapcsol6d6
6rdemi szewezlsi 6s adminisilrativ feladatokat. 6s biztositsa a magasabb vezetok kozcitti
zavartalan napi egytttmrikcid6s feltdteleit.

2.2. A Filigazgat6i Titk6rs6got a foigazgat6 6ltal hatitrozott id6re megbizott, osztillyvezeto
beosztiisri titkars6gve zeto v ezeti.

2.3. AFbigazgat6i Titkrirs6g letszlna 1,5 f5.

2.4. A F oigazgatoi Titkars6g feladatai:

2.4.1. Ellkesziti az SzMSz 6s az egydb belso szabirlyzatok kiadris6t, biztositja azok
nyilv6ntartdsfit,hozziferhet6sdg6t, archiv6l6s6t nyomtatott 6s digitrilis form6ban egyaftnt.

2 . 4 .2 . Ir 6ny itj a az lntezmeny kd zp onti iktat6s 6t, ezen b e liil :

a) titrolja afoigazgat5i szabiiyzatok, utasitiisok, kcirlevelek eredeti pdldrlnyait, nyilv6ntartrlst
vezet r61uk , azok szewezeti egys6gekhe z t6rten6 eljuttat6srlr6l gondoskodik;

b) ellfutja a TUK iratok kezel6s6t azhatkezeldsi 6s katthrozilsi Szabiiyzat szerint;
c) azlntezmeny eg6sz6re kiterjedoen ellitja az ijgyviteli tev6kenysdg szakmai irrinyitristlt 6s

feltigyelet6t;
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d)

,)
f)
s)

h)
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feliigyeli 6s ellen6rzi azlntezmdny hatkezeldsi 6s katthrozitsi Szabilyzatdnakbetartisirt;
6tv e szi 6 s sz6to sztj a a b e 6rkez6 kiildem6nyeket ;
intezi a kimeno postizils tigyeit;
gondoskodik azlntezm6ny b6lyegzoinek beszereztetds&i5l, ezokat kiadja, nyilvrintartrist
vezetr6luk,ellen6rziabelyegzohasznillatrendjdrolsz6loszabSlyozfusbetartilsdt;
tfitolja - az Intezmeny egdszdre vonatkoz6an - a minden 6vben kinyomtatott 6s
hitele sitett iktat6kiinyveket, azokr6l nyilvrintartilst v ezet.

2.4.3. Rendezv6nyszewez6i feladatok kit el:
a) Ydgzi M Intezmeny nagyrendezv6nyeinek, rendezv6nyeinek, mrizeumpedag6giai

foglalkoz6sainak, el6ad6sainak, koncertjeinek a szewezdsdt 6s a lebonyolitris6t.
b) Pillyinatfigyel6st v6gez, a palyazati lehetSs6gekr<il drtesiti a foigazgat6t 6s az 6rintett

r6szleg(ek) vezetoit, tagjait 6s kcizremrikddik a pilyizat megfriis6ban, a dokumentrici6
<jssze6llit6s6ban 6s benyrij t6sriban.

c) Yegzi az Intezmeny kdzcinsdgkapcsolati tevdkenysdg6t, idre6rtve a sajt6k6zlem6nyek
osszeiillitSs6t, nyilv6noss6gra hozatalifi, a honlap folyamatos frissit6seit az aratlati
elemek figyelembe v6teldvel.

2.4.3. Eleget tesz a fenntart6 kdr6se szerinti adatszolgilltatilsnak.

2.4.4. lntlzi az Intezmeny ki.ilfldldi 6s hazai szervezetekkel val6 egytittmtik<id6s6nek
adminisztratfv tigyeit.

2.4.5. Szewezi a foigazgatS, a filigazgat6-helyettes 6s a gazdasdgi igazgat6 hivatalos bel- 6s
kiilftldi utazdsait.

2.4.6. Ellfltja a F6igazgat6i 6s a Yezetli Ertekezletek, a Tudomiinyos Kolt6gium
mtikcldtetdsdvel kapcsolatos szervezdsi ds dokument6ci6s teend6ket.

3. Gazdasfgi Osztrily

3.1. Az lntezmeny ktinyvel6s6t, gazdasdgi igyint€zeset ia 2011. december 2l-i
munkamegosztiisi megrillapod6s alapjrin saj6t alapfeladatak6nt az NrtNL vegzi.

3.2. Az Intezmeny gazdasilgi, tervez6si 6s iizemeltet6si feladatait a gazdasfugi vezeto
iritnyititsi:al6s az osztfilyvezeto vezeteslvel a Gazdasiryi Osztilly val6sitja meg az Aht. 6s az
Avr. rendelkez6sei szerint, 6s a 3.1. pontban hivatkozott munkamegoszt6si meg6llapod6ssal
6sszefiigg6sben.

3.3. A Gazdasiryi Osztflly letszftma 4 f6.

3.4. A GazdasSgi Osztiiy r6szletes feladatait 6s iigyrendj6t a K,Sltsdgvet6si, Gazdrilkod6si,
K<jtelezetts6gv6llal6si, Ellenjegyz6si, Utalvfinyozlsi 6s Ervd,nyesit6si Szabiiyzata, a
Sz6mlarend 6s Sz6mlati.ik<ir, a P6nzkezel6si Szabillyzat, dz Eszk<jz<ik, Forr6sok
Lelt6rk6szit6sei, Leltinozdsai, valamint Selejtez6si Szabillyzata, 6s a Bels6 Ellen6rz6si
K6 ziko nyv hatir ozz6k me g, az akibb iak szerint :

a) Pdnzngy 6s sz6mvitel:
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o A kcjlts6gvet6s tervez6s6vel 6s a kcilts6gvet6si gazdSlkod6ssal kapcsolatos teendok
ell6tdsa.

. Biztositj a azrnt6zm6ny mtik<id6s6hez sziiks6ges penzerhtest.

. Yegzi az illlami vagyonkezel6s feladatait.
o Eleget tesz az lntezmeny kdlts6gvet6si besz6mol6si kcitelezettsdg6nek, es elvlgzi a

sz6mviteli feladatokat.
o Telj esiti az eloirt gazdasSgi adatszolghltat6si kritelezetts6geket.
o Mrikddteti ahtni p6nzt6rat.

b) 86r- 6s trlrsadalombiztosftds, humdnpolitika:
o A Kjt. aIapliln l6tesitett kozalkalmazotti, valamint a Ptk. alapjfun ldtesitett

munkav6gz6sre ir6nyul6 egy6b jogviszonyok l6tesitdsdvel, megsztinds6vel osszefliggo
adminisztrativ teend6k ellilt6sa, ktils<i 6s bels6 adatsztolgitltatrisi kcitelezettsdgek
teljesit6se, munkatigyi nyilvrintartrisok vezet6se, 6llishirdet6sek felad6sa-
adminisztr6ci6ja.

. Yegzi a beryazdillkod6ssal, a tiirsadalombiztositilssal kapcsolatos pdnztigyi
feladatokat.

o Feladata azlntezmeny munkaerl-gazdfulkodiis6val kapcsolzrtos javaslatok kidolgozrlsa.
c) P 1nztfnak tizemeltetdse, term6k6rusit6si tevdkenysdg koordiniici6j a:

o Az lntezmeny bel6pojegyeinek 6rusitilsa, a bev6tellel 6s a jegyekkel tiirt6no
elsz6mol6s minden ki6llit6si helyszinen.

o Az Intdzmeny katal6gusai 6s egy6b kiadvrinyainak raktinozilsa, szilllitisa, 6rusitilsa
megszervez6se.

o Az Intezmeny rekl6mtrirgyai, valamint bel6pojegyei szitllithsdnak, raktirozfus6nak,
szftosrtilsfnak tervezdse 6s megval6sit6sa.

4. Mrizeumi Osztrily

4.1. A Mrizeumi Osilitly felelos a Semmelweis Orvostdrt6neti Mrizeum (a tov6bbiakban:
SOM) gytijtem6nyeinek, ki6llitrisainak es az Arany Sas Patika ki6llit6sainak mrikcidtetds66rt.

4.2. A Mrizeumi Oszttiyt a filigazgat6 fu|nyitja 6s osztrilyvezeto'vezeti. A Mrizeumi Osztaly
kezel6s6be tartoz6 gyujtem6nyek listrij6t a Gytijtem6nyi rend foglatja <issze.

4.3. A Mrizeumi Osztrllv Ietszhma 8.5 f6.

4.4. AMrizeumi Osztfiy feladatai:
a) A gytijtokorbe tartoz6 muze6lis taryyi eml6kek gyrijt6se, azok v6s6rl6s, ajindekozils,

csere, <ir6kl6s, hivatalos Stadi"s jogcimdn tdrt6no megszerz6s6nek el6kdszit6se 6s
lebonyolitrlsa.

b) A gytijtemdny targyainak dokumentiiliisa, rendszerez6se, Ieltfirozdsa. tudomiinyos
feldolgoz6sa, nyilv6ntart6sba v6tele, digitalizillSsa, revizi6ja,kozz5tdtele.

c) A tev6kenysdgi ktirtikkel dsszeftiggo nyilvrlntart6sok vezetdse, adatszolgilltatis
teljesit6se. A nyilvantart6sok pontos m6dj6t a SOM lrlyilv6ntart6si Szabhlyzata
tartalmazza.

d) A gytijtem6nyek tdrgyainak a biztons6gi 6s a mitargyvedelmi eloir6soknak megfelel6
raktirozisa.

e) A ki6llit6sok tudom6nyos szempontb6l va16 el6k6szit6se 6s rendez6se, egytittmrikddds az
illet6kesekkel a ki6llitott mritiirgyak biztons6ga 6rdekdben.
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f) Az Intezm6ny munkaterv6nek, ill. az Int6zmdny 6s a szaktertilet 6ves jelent6s6nek
elk6szit6s6ben val6 kcizremrikdd6s.

g) Ugyeleti szolgiiat ellfltdsa. A gytijtem6nyek minden felsofokir v6gzetts6get szerzett, teljes
munkaidoben foglalkoztatoltmunkat6rsa tigyeletbe oszthat6 ds iigyeleteiv6llalni k6teles.

h) Kdzremrikod6s a gytijtemeny tfugyai k<ilcscinad6srinak, illetve egyes t6rgyak m6s
mrizeumt6l v agy intezm6nlt6l va16 kcilc scinv6tel 6nek el6k6szi t6s6ben.

, Az lntezmeny thrgyi gytijtem6nyeivel, ki6llitrlsaival kapcsolatos szakv6lem6nyek
k6szit6se.

j) Let6t elfogad6sa targyilban a d<int6s el6k6szit6se.
k) Egyes thrgyak v6dett6 nyilvrinft6srlnak elok6szft6se, az ellvhsirl6si jog gyakorl6s6nak

szakertoi elokd szit6se.
l) Elozetes ir6sos rill6sfoglal6s a mrit6rgyszSllitfusnill a fegyveres kisdret sziiks6gess egercl.
m) Kapcsolattartiis 6s kapcsolat6pit6s a feladatkcirtiket drint6 kiils6 szervekkel, bels6

szewezeti egys6gekkel, oktat6si 6s szakmai szervezetekkel, intl,zmenyekkel.
n) A kultur6lis 6s mds intlzmdnyekkel kcitritt egytittmtikcid6si megrillapodrisb an rlgzitett

szakmai feladatok elliitrisa.
o) A tudom6nyos kutat6s biztosit6sa. Ennek r6szleteit az lntlzmdny Mrizeumi Kutat6si

Szabiiyzata tntalmazz4 a szemdlyes adatok v6delm6t pediig az lntlzmdny Egyesitett
Adatvd delm i S zab 6ly zata hatin o zza me s..

p) A[andO ki6llit6sok ieltigyelete, srakmii karbantart6sa, fejlesztdse azlntlzmhny minden
ki6llit6si helyszindn.

q) Az Intlzmdny szervezeti egysegeinek, k<izalkalmazottainak titjekoztatitsa tudom6nyos
munk6j ukr6l, eredmdnyeikr6l.

r) Tov6bbi feladatok ellSt6sa a mrizeumi osztfiyvezeto, illetve a fiiigazgat6 utasitiisa szerint.
0 R6szv6tel az Intezmeny p6ly6zati (fonristeremt6si) tev6kenys6g6ben szaktertilet 6s

illetdkessdg szerint.
t) Kdzremtikdd6s az Intlzmeny kcizonsdgkapcsolati ds mrizeumpedagogiai

tev6kenysdgdben, a mrizeumi kiadv6nyok ds sajt6anyagok szakmai anyag6nak
<issze6llft6s6ban.

u) Az Arany Sas Patika ki6llitrlsrlnak megorz6se, l6togat6k fogad6sa 6s vezet6se.

5. Kiinyvtiri 6s Lev6ltiri Osztfly

5.1. A Kdnyvtriri 6s Lev6ltiiri Oszt6ly felel6s a hiirom gytijtem6nyi egys6g, a Semmelweis
Orvost<irt6neti Kdnyvtin, a Semmelweis Orvostrirt6neti Szaklev6lt6r 6s az Ernyei J6zsef
Gy6gyszer6szettcirt6neti Konyvt6r mtikdd6s66rt.

5.2. A Kdnyvtriri 6s Lev6ltriri Oszthlyl afSigazgat6-helyettes irhnyitja 6s osztiilyvezeto vezeti.

5.3. A Kdnyvt6ri 6s Lev6lt6ri Oszt6ly letszbma4 f6.

5.4. Szerkesztos6gi feladatai:
a) Az Intdzmeny Sltal kiadand6 valamennyi publik6ci6 (kdnyv, foly6irat, katal6gus, egy6b

nyomtatott kiadvriny) megszerkesztdse, nyomdai el6kdszit6se.
b) Az esetleges fordit6sok megrendel6se, elv6gz6se, koordin6ci6ja.
c) A szerz<lkkel val6 kapcsolattartiis
d) A nyomd6kkal, tdrdel6kkel, stb. val6 kapcsolattart6s 6s a kiadv6nyokkal 6s

ted eszt6stikkel kapcsolatos adminisztrilcio.
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5.5. A KdnyvtSri 6s Lev6ltari Osztilly gyiijtem6nyi egys6gei:

5.5.1. A semmelweis orvostrirt6neti K<inyvt6r (a tovribbiakban: st)K)
a) A SOK orsz6gos feladatkdrti nyilvSnos szakkcinyvtiir.
b) A SOK feladata a gytijtokOrcbe tartoz6 kdnyvek, nyomtatv6nyok 6s k6ziratok gytijtdse,

azok viis6rlils, ajindekozis, csere, or<iklds, hivatalos ifiadfus jogcimdn tcirt6n6
megszerz6s6nek el6k6szit6se 6s lebonyolit6sa.

c) A gytijtem6ny egys6geinek dokument5l6sa, rendszerezdse, leltirozi,r;a, tudomiinyos
feldolgoz6sa, nyilv6ntart6sba v6tele, digitalizillfusa, revizi6jat, 6s hozzdferhetov6 t6tele,
kozzetetele.

d) A tev6kenys6gi kcirtikkel 6sszefiigg6 nyilvdntart6sok vezet6se, adatszolg6ltat6s
teljesit6se.

e) A SOK nyilvilnos szakkdnyr,tir. Az 6ves vagy napi regis:ztrirci6s dij kifizetese utiin
l6togathat6. A regisztr6ci6s dij m6rt6k6t a filigazgat6-heliyettes 6s a Krinyr,triri 6s
Lev6lt6ri osztillyvezeto v6lem6ny6nek meghallgatiisa ut6n minden 6v elejen a fbigazgatb
rillapitja meg.

f) A SOK Sllomrlny6ban a titjekoz6dist elektronikus 6s papiralapri bettirendes 6s
szakrendszerti kcinyv 6s foly6irat-katal6gusok, valamint raktiiri k<inyvkatal6gus,
ktil6nlenyomat-katal6gus, cikk-katal6gus segitik.

g) A SOK-ban csak helyben olvas6sra van lehetos6g a beiratk,ozott l6togat6k szdmira. A
Ktinyrt6r ltitogat6i reszdre 6vre sz6l6 t6ritds ellen6ben ol,,zas6jegyet kell kiadni. Az
olvas6nak kiadott anyagrol- t6rit6s ellen6ben - miisolat k6szit6se v6llalhat6.

h) A SOK konyrtrlrkcizi k<llcsonz6st is vdgez. A kdnyrrt6rkdzi kcilcsonz6s a
kclnyvSllomSny muzeillis 6rtdke miatt - csak az 1850 ut6ni duplum-p6ldrinyokra terjed ki.

, A gytijtem6nyek egys6geinek a biztonsrlgi 6s a mtitiirgyv6delmi el6ir6soknak megfelelo
raktitroz6sa.

j) R6szv6tel az lntf,zmeny kirillit6sainak tudomdnyos szempontlb6l val6 elok6szit6sdben 6s
rendez6s6ben.

k) Az Intezm6ny munkaterv6nek, ill. az Intezmeny 6s a szakteriilet 6ves jelent6s6nek
elk6szit6s6ben val6 krizremrikrid6s.

l) Ugyeleti szolgilatell6trisa. A gyrijtem6nyek minden felsofokri v6gzetts6get szerzett,teljes
munkaid6ben foglalkoztatott munkatiirsa iigyeletbe oszthat6 6r; iigyeletet vrillalni kriteles.

m) A SOK gytijtem6nyeivel kapcsolatos szakv6lem6nyek k6szft6sre.
n) Let6t elfogadiisa thrgyttban a dcintds elok6szit6se.
o) Egyes kiadvdnyok, ritkas6gok v6dettd nyilv6nitris6nak elok6szit6se, az elovitsirkisi jog

gyakorl6s6nak szak6rtoi el6k6szit6se.
p) Kapcsolattart6s 6s kapcsolat6pftds a feladatkortiket 6rint6, kiils6 szervekkel, belso

szewezeti egys6gekkel, oktat6si 6s szakmai szewezetekkel,inl:.ezmdnyekkel.
q) A kultur6lis 6s m6s int6zm6nyekkel k<it<jtt egyiittmtikdd6si meg6llapod6sban rogzitett

szakmai feladatok ellttdsa.
r) Az Intezm6ny szervezeti egys6,geinek, kcizalkalmazottainak tsjekoztatilsa tudom6nyos

munk6j ukr6l, eredm6nyeikr6l.

0 Tovrlbbi feladatok ellttlsa a kcinyrtriri oszt6lyvezetl, a filigazgat6-helyettes 6s a
foigazgat6 utasit6sai szerint.

5.5.2. A Semmelweis Orvostdrt6neti Szaklev6ltrlr (a tovribbiakban: SOL)
a) A SOL azlntezmlny tudom6nyos szaklevlltfua.
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b) A SOL kezel6s6be tartozo fondcsoportok list6j6t a SOL Fondjegyzdke foglalja rissze.

") A sol illet6kess6gi kore kiterjed az alilbbiiratk6pzo szervekle:
. megszrint orvosi, gy6gyszer6,sz egyesiiletek 6s t6rsas6gok irataira,
t a Magyar Orvostudom6nyi Trirsas6gok ds Egyesiiletek Szcivets6ge krizponti szerveire

6s tagtdrsasdgaha, 6ltal6ban a nem drdekv6delmi jellegri, tudom6nyos tevdkenys6get
folytat6 orvostudomiinyi (gyogyszer6szeti 6s eg6szsdgiigyi trirsas6gokra) lt
egyesiiletekre.

d) Az iratkepzo szeweken trilmenoen a SOL gyrijti amagyar 6s egyetemes orvostudomiiny,
eg6szs6gtigy-szewez6s, gy6gyszer6szet dokumentumait, valamint ezek kimaeasi6
alakj ainak szem6lyes iratait.

e) A SOL gytijtokcir6be tartoz6 iratok, irat-egyiittesek vrisarliis, ajiind6koz6s, csere, <jrcikl6s,
hivatalo s 6tadiis j o gcimdn tdrt6n o megszerz6 s6nek elok6 szf t6 s e 6 s lebonyo litiisa.

fl A SOL gyrijtem6nyeinek feldolgoziisa az iratok rendezds6re, nyilviintartfusba v6tel6re,
reviziojfua, tudom6nyos feldolgozilsdra, seg6dletekkel val6 ellitisira es kozzeteteldre
vonatkozik.

g) A SOL nyilv6ntart6si rendszereit 6s azok kezel6sdt a SOL Nyilv6ntartrlsi Szabilyzata
tartalmazza

h) Az iratok biztonsrigi 6s mtit6rgyv6delmi elofrdsoknak megfelelo raktirozisa.
i) Az iratok restaur6ltat6sa az Int6zmdny Miitirrgyvedelmi koncepci6j a szerint, mely az

SzMSz mell6klete. K<izremtikddds az intlzmeny mftftrgyvedelmi feladatainak
v6grehajt6s6ban.

i) Rdszv6tel az Intezmeny kirillitrlsainak tudomiinyos szempontb6l val6 el6k6szit6s6ben 6s
rendez6sdben.

k) Az Intezm6ny munkaterv6nek, iIL az lntezmeny 6s a szzrktertilet 6ves jelent6s6nek
elk6szitds6ben val6 krizremtikdd6s.

D Ugyeleti szolghlat ell6t6sa. A gyrijtemdny minden fels6fokri vdgzetts6get szerzett, teljes
munkaid6ben foglalkoztatott munkatarsa iigyeletbe oszthat6 6s iigyeletet vrillalni krjteles.

m) A SOL tev6kenys6g6vel kapcsolatos szakv6lem6nyek kdszit6se.
n) Let6t elfogad6sa tfirgyitban a ddnt6s elokdszit6se.
o) Kapcsolattartrls 6s kapcsolat6pit6s a feladatk<iriiket 6rint(i kiils6 szervekkel, belso

szewezeti egysdgekkel, oktat6si 6s szakmai szervezetekkel,intilzmdnyekkel.
p) A kultur6lis 6s mds int6zm6nyekkel kOtott egytittmtik<id6si megdllapoddsban rogzitett

szakmai feladatok elllt6sa.
q) Az lntdzmdny szervezeti egysegeinek, kozalkalmazottainak titjekoztatilsa tudom6nyos

munk6jukr6l, eredm6nyeikr6l a Tudom6nyos Tan6cs munkarendj6nek megfelel6en.
D A lev6ltriri anyagban val6 kutat6st a kutat6 irrisbeli k6relm6re a f6igazgat6 enged6lyezi, a

SOL Kutatrisi Szab6lyzatinak figyelembe v6tel6vel, kiilcine;s tekintettel a kapcsol6d6
j o gszabilyok rendelkez6 seire.

s) A lev6ltiiri arryag kutatdsrit a SOL Kutatrisi Szabiiyzata 6s Kutat6termi Szabillyzata
tartalmazza. A szemelyes adatok v6delmet az lntezmeny Egyesitett Adatv6delmi
SzabSlyzatahatitrozzameg, amelyet a kutat6val a kutat6s meglkezddsekor ismertetni kell.

A Tov6bbi feladatok ellitrisa a kcinyvt6ri 6s lev6ltriri oszt6lyvezelio, afoigazgat6-helyettes 6s
a fi5igazgat6 utasit6sa szerint.

5. 5.3. Az Ernyei J6zsef Gy6gyszer6szettcirt6neti Kdnyvt6r
a) Az Emyei J6zsef Gy6gyszer6szettdrtdneti Kcinyrt6r a Kdn;M6ri 6s Lev6lt6ri Oszt6ly

gyogyszereszettdrt6neti szakgytijtem6nye, az lntlzmlny tcirzrsanyagtthoz tartoz6, lez|rt
ki.il<in-gyrij tem6ny. Kdzikcinyvt in a gy arapithat6.
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b) Az Ernyei J6zsef Gy6gyszer6szettcirtdneti Kdnyvtrir elhetyez6sdre szolg6l6 egykori
patikahelyis6g iparmtiv6szetileg v6dett berendez6s6nek bemuLtat6sa 6rdek6ben az egyt ori
officina 6s iroda ki6llit6helyiil is szolg6l. Az officina egyben olvas6terem is.

c) Az Ernyei J6zsef Gy6gyszer6szettdrt6neti Kcinyvtrir tev6kenysdge, feldolgoz6
munkdjrinak irilnyelvei, hasznillatamegegyezik a SOK-ra vonatkoz6 rendelkez6sekkel.

6. Mfftrlrryv6delmi 6s Restaurftor Oszt6ly

6.1. A Mtit6rgyvddelmi 6s Restauriitor Osztilll-t a foigazgat6 irfnyti,tja 6s oszt6lyv ezet6 vezeti.

6.2. A Mritrirgyvddelmi 6s Restauriitor Osztily letszimta3 fo.

6.3. A Mritrirgyvddelmi ds Restauriitor Oszt6ly feladatai:
a) Az Intezm6ny valamennyi gyrijtem6nydbe tartoz6 mritrirgyak, kcinyvek, iratok, 6116 6s

mozg6k6pek, valamint hangdokument6ci6 6llapotrinak figyelemmel kis6rdse, a raktirak,
ki6llft6terek fizikai param6tereinek monitorozilsa 6s feljegyz6se, javaslatok k6szit6se a
preventfv mtit6rgyvedelemnek megfelelo k<irnyezet kialakit6s6ra 6s a tfurgyak
restaur6l6sa.

b) A ki6llit6sok mritrirgybarifi kcirnyezet6nek kialakitisa, a vJliryitits, pfura, homdrs6kleti
mutat6k megszab6sa, akiiilitdsok fizikai 6llapotrinak gondoziiLsa, javitisa, karbantartiisa

c) Ktilcscinz6sek, fot6z6sok, reprogriifia eset6n a mittrgyv6delmi szempontri szakmai
v6lem6nyez6s, ellenj e gyzes.

d) Egytittmtik<id6s a Mirzeumi Oszt6ly muzeol6gusaival, a Korryrtari 6s Lev6ltari Osnilly
k<inyvt6rosaival 6s levdlt6rosaival, valamint ktils6 tervez<jkkel, kivitelezokkel a
kirillit6sok technikai rendez6s6ben.

e) A mtit6rgyak tervszeni restaur6liisa ds konzerviiliisa drdekdben a gytijtem6nyeket vezet6
osztiiyvezetok javaslat6nak figyelembev6tel6vel az oszt6lyve',zet6 6ves restaur6ldsi tervet
kfszit, melyet a foigazgat6 hagy j5v6, a gazdashgi vezet6nek a sztiks6ges anyag- 6s
felszerel6s-beszerz6seket, az esetlegesen sziiks6ges ki.ilsr5 munkatars-igdnybev6telt
tudomilsul vevo ellenjegyzdse mellett. A terveknek tdtelesen tartalmazniuk kell az
elv6gzendo feladatokat, ezek virrhat6 forrrlsigdny6t. A j6vdhagyoft restaurdliisi terv
betartdsilert az o sztitlyvezet<i felel6 s.

fl A restaur6tor az elvdgzett restauriiliisi munkrikr6l Restaurdll,dsi Napl1t vezet, melyhez
fot6k tartoznak. A fot6dokumentiici6nak a restaurSl6si folyamat valamennyi fdzisdt
rdgziteniekell, az eredeti 6llapott6l a vdglegesig.

g) Mtitrlrgy anyagfira, szerkezetdre vagy technik6jrlra vonatkoz6, roncsol6ssal jar6
vizsgillatot csak az osztilyvezeto javaslat6ra, afoigazgat6 ir6slbeli enged6lye alapj6n lehet
elv6gezni.

h) A restaur6liis 6s mitftrgyvedelem feladatait r6szletesen a nitingyvddelmi koncepci6
tartalmazza.
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V. FEJEZET
AZ INTEZMENY UUToUNSN

l. Y ezet6 6s tanfcsadri testiiletek

Az Intezmeny rendeltet6sszeni mrikcid6s6t, a vezet6i ddnt(isek megalapozottsrig6t 6s
c6lszenis6g6t a munkatrlrsak sztikebb-t6gabb kdr6nek rdszvdtel6vel -.g1'ui6r.rl6, illand6
vagy id6szakos f6rumok segitik.

1.1. F 6igazgat6i 6rtekezlet

1.1.1. A Foigazgat6i Ertekezlet a foigazgat6 Sllando, az Intezmeny mrikdd6s6nek
koordinrici6jrit 6s a feladatok vdgrehajt6siinak ellenorzds6t szolg6l6, tanricsad6 szerve.
Feladatkdr6t, mrikdd6si rendjdt 6s cisszehiv6siinak idopontj6t a fitigazgat6 hatirozza meg.
Ul6sei 6s eloterj es ztlsei nem nyilvdnosak.

I.I.2. A f6igazgat6 a Fbigazgat6i Ertekezletet hetente hfvja 6ss:ze. Az lrtekezleten 6lland6
jelleggel 6s szavazati joggal vesz reszt az lntezmeny fsigazgLrt6-helyettese 6s gazdas6gi
vezetoje, szavazati jog ndlktil a Foigazgat6i Titkrirs6g vezetiije. Az 6rtekezleten a belso
ellen6rz6si vezeto el<izetes bejelentds n6lkiil, tanircskozitsi joggal r6szt vehet. Az ertekezleten
eseti meghivas alapjan a foigazgat6 altal meghivott miis szem6lyek - tandcskozirsi joggal - a
napirendhez kapcsol6d 6an reszt vehetnek.

1.1.3. A meghfv6kat az ertekezlet kezd6si id6pontja el6tt legal6bb 2 munkanappal koriibban, a
tewezett napirendi pontokkal egyiitt minden 6rintettnek a Foigazgat6i Titkrirsrig kiildi ki.
Szintdn a Foigazgatoi Titkars6g feladata az 5rtekezletrol eml6kezteto kdszit6se, mely
tartalmazza az ertekezlet idopontjdt, a megjelentek felsorol6silt, ,az elore meghirdetett es az
iil6sen elfogadott tov6bbi napirendi pontokat, valamint az azokJtoz kapcsol6d6 dcint6seket,
hatirrozatokat. Az eml6keztetot nyomtatott formiiban aFoigazgat6i Titkrlrsrig archivrilja.

I.1.4. Az eml6keztetot elektronikus formftban a Foigazgatoi Titkarsrig minden rilland6
r6sztvev6nek megktildi. Az emldkeztetoknek vagy azok kivonatdrnak nyilvrinoss|tetelersl a
foigazgat6 j ogkcire ddnt6st hozni.

1.1.5. A Foigazgat6i Ertekezlet,ha at6mrli 6s munkaszervezdsi-hzrt6konys6gi szempontok azt
indokolj 6k , a Y ezetoi Ertekezlettel <isszevontan is megt arthat6. Erz esetben mind a meghiv6t,
mindaz eml6keztet6t minden r6sztvevonek elki.ildi aFligazgat6i T'itkars6g.

1.1.6. Amennyiben afSigazgat6, illetve aFoigazgat6i Ertekezlet aKozalkalmazotti Taniiccsal
v6lemdnyezendl k6rd6sekben k6sziil dcint6st hozni, a ddntr5sek kihirdet6se elott az
6rintetteknek a tervezet szdveg6t vdlemdnyez6sre megkiildi a l:emifi tirgyalS F(5igazgatSi
Ertekezlet megtartiisiit kdveto 3 munkanapon beli.il.

1.I.7. A Kcizalkalmazotti Taniics, illetve a szakszewezetek','6lem6nyiiket a kcivetkez<l
F6igazgat6i Ertekezlet megkezd6s6ig kell, hogy ir6sban eljuttass6k a foigazgato, illetve a
F6igazgat6i Ertekezlet tdbbi 6lland6 taga rcszere (akrlr egyenk6nt, ak6r a FiSigazgat6i
Titkrlrs6gon leadva).
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1.2, Y ezetfii 6rtekezletek

L2. I. A Vezetoi Ertekezlet celjaazlntezmeny mtikcjd6s6t 6rint6 akturllis temttkmegvitatiisa
6s a kcizdpvezetiik, valamint az erdel<kepviseletek folyamatos tSjekoztat1sa a kcivetk ez6krol:

a) a fenntart6 adatszolg6ltat6si k6r6sei 6s mrikcid6ssel kapcsolatos elv6r6sai;
b) az lntezmeny gazdilkoddsa, vagyoni helyzete;
c) az Intezmeny foglalko ztatdsi helyzete;
d) az rntezmeny arculat6nak, kommunikrici6j rinak v dltozrrsa;
e) az Intdzmeny nagyprojektjeinek alakuliisa;
fl aFligazgat6i Ertekezleten hozott, a munkavdgzdstdrirrt6 hatirozatok;
g) f6igazgat6i utasit6sok, szabillyzatok kiadrisa, m6dosit6sa - 6s ezek okai, l6nyege;
h) egy6b, stratdgiai jelent6sdgri t6mrik.

1.2.2. A Yezet6i Ertekezlet jogkdre a napirendben meghathrozott tdmiikra
terjed ki. A VezetoiErtekezle ertekezletossiehiv6r;akor a f\igazgat6hathrozza
me& Az {rtekezletet a fSigazgat6 havi rendszeress6ggel hivja cissze, ir6sban, az illand,o
jelleggel r6szt vev6ket legal6bb 3 munkanappal kordbb antdjekoztatva. Napirendi javasl attal a
r6sztvevok r6szer6l a k6t 6rtekezletkozotti id6szakban, legk6sSbb az cisszehivrls el6tt 5 nappal
lehet 6lni.

1.2.3. Az 6rtekezleten 6lland6 jelleggel rdszt vesz szem6lyesen vagy megbizott itjhn a
foigazgat6, a foigazgat6-helyettes , a Kozalkalmazotti Taniics, valamint minden osztfiyszint{i
szewezeti egysdg vezetoje. Az 5rtekezleten, eseti meghiv6s alapjdrn - tan6cskoz6si joggal - a
napirendhez kapcsol6d6an egy6b meghivottak is r6szt vehetnek. A belso ellencir elozetes
bejelent6s n6lkiil 6s szavazati jog n6lktil brirmikor r6szt vehet az lrtekezleten.

1.3. Tudomfnyos Tanics

1.3.1. Az Intdzm6nyben Tudom6nyos Tanilcs mtikcjdik a tudomilnyos munka rfnyitfusa,
koordin6l6sa 6s az Intezmeny orvostudomiinyi, bcilcsdszeti, rmuzeol6giai, k<inyvtrlri 6s
lev6ltiiri intdzmenyekkel, t6rsas6gokkal 6s kdzdlettel val6 tudom6nyos kapcsolatainak hazai 6s
nemzetkozi elo se git6se 6rdek6ben.

1.3.2. A Tudom6nyos Taniics elncik6t 6s tagjait <jt 6vre afoigw,gat6bizza meg. Ha kiikin
elncik megbizisdra nem keriil sor, a foigazgat6 ell6tja az elndki teendoket is. Kiildn elndk
kinevez6se eset6n afoigazgat6 az elncik rilland6 helyettese.

1.3.3. A Tan6cs legal6bb f6l6vente iil6st tart.

1.3.4. A Tudom6nyos Tan6cs tagSai a fi5igazgat6, a foigazgatct-helyettes 6s a foigazgat6
tudomiinyos tan6csad6ja kiv6televel az Intezmenytol fiiggetlert, a kdzgyrijtem6nyi 6s a
tudomiinyos 6letet k6pvi selo, v ezeto szemdlyi s6 gek.

1.3.5. A Tudomiinyos Taniics tagaikoze a mfzeumi, konyvt6ri rls lev6lt6ri kdzgytijtem6nyi
teriileteken jintas, valamint orvostcirt6n6sz, mrivelod6strirtdn6sz, tudomtinytortdnesz,
eszmetcjrt6n1sz, miivdszettdrt6n6sz, orvos 6s gy6gyszer6sz tagok h;rtozhatnak.
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1.3.6. Az elndk rdszt vesz az lntezmeny 6s az orvostdrtdrnelmi szaktertilet legfelso
tudomrlnyos ir6nyit6s6b6l ad6d6 elvi, tov6bb6 a Magyar Tudomrlnyos Akaddmi1vil, az
egyetemekkel 6s a ktilfrldi tilrsintezmenyekkel, tudomiinyo s szervezetekkel kialakult
egytittmtikcid6s tervezdsi feladatainak 6s azlntezmeny eziriinyri kr5pviselet6nek elliltdsban.

I.3.7. A Tan6cs v6lem6nyezi az Intdzm6ny 6ves kutat6si prograLmj 6t, kisllitilsi, programjii,
gytijtem6nyez6si politikfijfit, publik6ci6s ds kdpzdsi terveit. Sziilksdg esetdn tanricsoi ad, es
el6segiti azlnt6zm6ny hazai 6s nemzetkozi tudomiinyos tev6kenysr6g6t, ismerts6g6t.

1.4. Tudomr{nyos Koll6gium

1.4.I. Az Intezmeny fels6fokri vegzettseggel, illetve tudomilnyos fokozattal rendelkezo
munkat6rsai, beoszt6sukt6l ftiggetlentil Tudom6nyos Koll6giumot (a tovtibbiakban:
Koll6gium) alkotnak.

L4.2. A Koll6gium feladata a gytijtemdnyez6si, nyilv6ntartiisi,6llomiinyv6delmi ds kirillit6si
gyakorlat 6ttekint6se 6s vdlem6nyez6se.

I.4.3. A Kolldgium tovabb| a munkatdrsak tudomdnyos szakmai munk6jrinak, elomenetel6nek
foruma s fgy a krivetkezS tipusri [l6seket tartla:
a) Refer6l6 iil6s: A kurrens orvostdrtdneti, tudomdnytdrl.6neti, mtiveloddstcirt6neti,

mtiv6szett<irtdneti, eszmetdrtdneti foly6iratok 6s kcinyvek tertalmi, kritikai ismertet6se
el6re egyeztetett referdland6 mrivek alapjan. Az ismertetdseket az Orvostcirt6neti
K<izlem6nyek megj elenteti.

b) Disszert6ci6k, disszertiici6 tervek vitaja ,,HAzi v6d6s", a disszert6nsok az 6rtekez6s
benyfj t6sa elott k6rhetik a Kolld giumot vita lefolyt atdslr a mri 

"ztikr6l.c) Tudomiinyos til6s: Meghivott eload6kkal szakmai, tudom6nyos tovribbk6pz6s 6rdek6ben
tartott el6ad6s.

1.5. Szervezeti egys6g szintti 6rtekezletek

1.5.1. A Vezetoi Ertekezlet, illetve minden, a szervezeti egysdg k6pvisel6inek r6szv6tel6vel
zajlo, a szewezeti egysdget 6rint6 temi$t tanilcskozhs ere<1m6ny6r6l a rdsztvevri(k)
kciteles(ek) a szervezeti egys6g munkatiirsait a legkdzelebbi osztltlyertekezleten tiij6koztatni.
A szewezeti egys6g-szinti ertekezletet minden esetben a szervet,eti egys6g vezetoje (tart6s
akadillyoztatdsalthvolldte eset6n helyettese) tartja, tem6i 6s rendszeres tigyrendi feladatai
tdtelesen a krivetkezok:
a) a kdzalkalmazottakteljesitm6nydnek 6rt6kel6se (legaldbb 6verLte egy alkalommal);
b) k<izris c6lok, 6ves feladatrend meghatirozdsa, a szerve:r-eti egys6g iigyrendj6nek

megvitat6sa (6vente egy alkalommal);
c) vezetli visszacsatol6s a jelenl6tr6l, SzMSz 6s szab6lyzatok brttartiis6r6l (legakibb 6vente

egy alkalommal);
d) a szervezeti egys6get 6rinto fels6vezet6i hatirozatok, szabiilyzatvilltozitsok, a Vezetoi

Ertekezlet t6m6inak 6s eredm6nyeinek ismertet6se;
e) javaslatok megvitat6sa a szervezeti egysdg kciltsdgkeret6nek felhaszn6l6sar6l, illetve

gyrijtem6nygyarapit6si, eszklzilllomSny-gyarapitdsi javaslatokr6l (legal6bb 6vente egy
alkalommal);

fl projektekhez kapcsol6d6 feladatok ismertet6se, eloszt6sa.
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g) egyeb, a szelezeti egys6g napi mrikdd6s6t 6rint6, a munkatrirsak tribbs6g6re kihatrissal
l6v6 k6rd6sek megt6rgyal6sa.

1.5.2. Az ertekezletek rendj6t az adott szewezeti egys6g vezetojehat1rozzameg. Szervezeti
egys6g-szintri 6rtekezletet legal6bb minden h6napban egyszer tertani kell, de Ge"y szerint
gyakrabban is lehet. Szewezeti egysdg-szintii 5rtekezletet az illet6kes vezetb vagy a szewezeti
egys6g kcizalkalmazottainak legallbb fele (alifufusiwal igaz:oltan) hivhat <jssze. Az
6,sszehiv6sr6l az oszt6,ly / csoport I intezmlny minden munkat6r's6t, valamint a Fiiigazgatoi
Titk6rsrlgot az ettekezlet elott legal6bb 3 munkanappal, a napin:ndi pontok feltiintJt6sZvel,
tilekoztatni kell.

1.5.3. A szervezeti egys6g-szintri 6rtekezleten a szewezeti egys6gn6l foglalkoztatott
valamennyi kiizalkalmazott kciteles megjelenni (csak kcizvetlen vezetoje enged6lydvel
maradhat t6vol).

1.5.4. Az ertekezletre a szervez6(k) jogosult(ak) vend6gel6ad6t hivni, az 6rtekezletet
nyilviinoss| tenrti, vagy zirtk<ininek nyilv:initani. A f6igazgat6 6s a fSigazgat6-helyettes a
zhrtkdri 6rtekezleten is jogosultak r6szt venni. Hasonl6an jogosult r6szt venni a bels6 ellen<jr
a ztrtkori 6rteke zl eten i s, azonb an szav azati j o g nd lktil.

1.5.5. A szewezeti egysdg-szintti lrtekezletrol minden esetbe:n jegyzokdnyv kdszirl az
id6pont, r6sztvev6k, napirendi pontok 6shatfirozatok pontos megjedcildsdvel (kiemel6sdvel). A
jegyz6konyvet digit6lis form6ban a szervezeti egys6g munkat6rsai szftmina megosztott
szilmit6g6pes kdnyvt6rban hozzi"f,erhetiivf kell tenni. A jegyzokdnyv egy nyomtatott
peldinydt a Foigazgatoi Titkrlrsrigra a jegyzokdnywezet6 6s az 6rtekezletet levezeto
munkatars al6ir6sixal el kell juttatni, iktatiis 6s archiviikis c6ljrib6l. Zdrtkiirhnek nyilvrinitott
til6sen k6sztilt jegyz6ktinyvet a Foigazgat6i Titk6rsrig betekint6sre csak afoigazgat6nak, az
adott szervezeti egysdget feltigyeli| fiSigazgat6-helyettesnek (gazdasdgi rgazgat6nak) 6s a
belso ellenornek adhat ki.

1.5.6. A szewezeti egys6g(ek) hivatalos tfrjekoztatrisa ir6sban mind a szervezeti egys6g-
szintri 1rtekezletek eredm6nyeirol, mind pedig a munkatiirsakat orinto egy6b k6rd6sekr6l e-
mail formriban tdrt6nik (intezmenyi e-mail cim haszn6lat6val). Atdjekoztat6sdrt a szewezeti
egys6gek v ezetoi felelosek.

1.6. Alominyi Ertekezlet

1.6.1. A f6igazgat6, a fbigazgatS-helyettes 6,s a gazdashgi v<:zeto 6vente legalibb egy
alkalommal besz6molnak az Intezmeny teljes kdzalkalmazotti 6Jtlomrlnydnak az Intezmeny
munk6jar6l 6s eredm6nyeirol, 6s ismertetik jdv6beni feladatait (a feladatok vriltozfstrt),
valamint a fontosabb beruh6z6sokat 6s szem6lyi-munkaszewezdsi'viitozhsokat.

1.6.2. A munkav6delemmel, tizbiztonsdggal, katasztrofa-elh6ritSssal, foglalkoz6s-
eg6szsdgtiggyel ds hat6s6gi egytittmtikcid6ssel kapcsolatos legfontosabb rij inform6ci6k,
v6ltoz6sok 6s k6pz6si beoszt6s ismertet6se is Allom6nyi Ertekezlet keret6ben tcirt6nik.

1.6.3. Az Allominyi Ertekezleten keri.il sor a kiemelkedo teljesitm6nyek plenriris dics6ret6re,
a jutalmak rltadilsiira is.
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l-6.4. Az lrtekezletrol minden esetben ir6sos eml6kezteto k6srziil a Foigazgat6i Titkrirsrig
k<jzremtikod6s6vel. Az emldkeztetot aFitigazgat6i Titkdrs6g azlntezm6riy belso hii6zat6n
(csak olvashat6 form6ban) minden munkatiirs szfumina hozzdferhetove teszi.

1.7. Ideiglenes bizottsrlgok, projektcsoportok

1.7.I. Az lntezm6nyben ideiglenes bizotts6got csak a f6igazllato jogosult ldtrehozni 6s
megsziintetni. Az ideiglenes bizotts6gok meghatirozott idore e6futtgy feladatra hozhat6k l6tre.

I.7.2. Az ideiglenes bizotts6gok iigyrendj6t, feladat- 6s hatriskdrdt azok l6trehoz6sakor,
legk6s6bb az elso iil6sen meg kell hatinozni 6s frrisba fop;lalni (a dokumentumot a
ldtrehoz6nak kell szign6lnia).

1.7.3. Ideiglenes bizotts6g hat6skdrrel nem rendelkezhet, 6s nem intdzkedhet olyan
k6rd6sben, amelyet jogszabiiy, e szabl,lyzat vagy egy6b belso szabilyzat valamely veietb
kizar6lagos hat6skdrdbe utal.

I.7.4. Az ideiglenes bizottsdg a hatfskdr6be rendelt tigyekkel kapcsolatban javaslatt6teli
joggal rendelkezik, javaslatait aFoigazgat6i Ertekezlet el6 bocsdtja, ez alapjin a d6nt6st a
f6igazgato hozza.

1.7.5. Egyes feladatok ellititsira a forgazgat6 elktldniilt munkaszervezettel nem rendelkezo
bizottsrlgot, munkacsoportot vagy testiiletet (projekt-teamet) hozhat l6tre. Munkacsoport
l5trehozatalilra jogosult m6g a fitigazgat6-helyettes, a foiguz,gat6 hozzdjarulits6val. A
projektek megval6sit6sara idokeretet kell meghatdrozni, a feladrrt ellit6s6hoz kcilts6gvet6st
kell rendelni. A foigazgato a munkacsoportok, projektek irinyititsfra vonatkozo jogkordt az
Intezmeny magasabb vezet6ire, vezetitire, illetve munkat6rsrir a iftruhinhatia.

2. Az Int6zm6ny elemi kiilts6gvet6se

2.I. A gazdSlkodas 6s a sz6mvitel r6szletes rendj6t a vonatkoz6 jogszabdlyok ds belso
szabillyzatok Sllapitjak ffiog, amelyek megnevez6se a Gazdasdgi Osztily leir6sin6l
tal6lhat6ak.

2.2. Az flllami feladatk6nt ell6tott alaptev6kenys6g forr6sa a mindenkori kcilts6gvet6si
tdrvdnyben meghatdrozott eredeti, valamint az 6v kcizben i6vrihaglyott m6dositott tiimogatrlsi
6s bev6teli eloiritnyzat.

2.3. Mint cin6ll6an mrikcido krizponti k<ilts6gvet6si szervnek kcilts6gvet6s6t, pdnzngyi
szdmviteli nyllv6ntart6s6t 6s besziimol6it el kell ktilOniteni a kcilts6gvetdsi trirvdnyben
me ghatin ozott alcimenkdnti bontrisban.

2.4. A j6v6hagyott 6ves kdlts6gvetds a hat6lyos jogszab6lyok 6s a f6igazgat6 6ltal kiadott
utasitiis alapjirn keriil felosztilsra. Azlntdzm6ny elemi kciltsdgvetds6t 6s annak m6dosit6sait a
foigazgato hagyjaj6v6. A f6igazgato felel6s a j6v|hagyott el<iirrinyzatok felhasznillilsaert, a
me ghatftr o zott fe I adatok ell6tris 66 rt.
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2'5' Az Intdzmlny a kolts6gvet6s tewezlse, v6grehajt6sa sor6n nem alkalmaz a
jogszab6lyokt6l eltdro ktildnleges elofr6sokat, feltdteleket.

3. Az lnt6zm6ny munkaterve

3. 1 . Az Inrezmeny tev6kenys6g6t az EMMI iital j6v6hagyott munkaterv alapj6n folyatja.

3.2. A munkatew tervezetdnek elfogad6s6r6l a fSigazgat6 dcint, miut6n azt elbzetesen a
Yezetbi Ertekezlet megvitatta. A f0igazgato a Munkaterv ten,ezetlt j6vrihagy6s cdljdb6l
felterjeszti az EMMI kultrir66rt felelos 6llamtitk6rilhoz. Az ellbgadoti munkatervet icsak
olvashat6 vfitozatban) az Intdzmdny belso hflozatin minden helyi munka6llom6sr6l
el6rhetovd kell tenni.

3.3. A munkaterv tartalmazza:
a) az elvegzendo feladatokat;
b) a feladatok elv6gz6s6nek hatdridej6t;
c) a teljesit6s 6rt6kel6si / eredm6nykrit6riumait;
d) a vdgrehajt6sdrt felelos<jk k<irdt.

3.4. Ha valamely feladat v6grehajt6s66rt a munkatery tcibb felelost (k6zremrik<idot) jelol
meg, a v6grehajt6sefi ififogoan az elso helyen szereplo vezet6 a felelos. A kcizremrikddok
kcitelesek a felelossel egylittmrikodni 6s a feladat vdgrehajt6srit el6segiteni, ennek drdek6ben a
felelos r6szfeladatokat ds hat6ridoket 5llapfthat meg.

3'5. Ha a munkatervben szereplo feladat(ok) teljesitdse az eloirt hatttridore, illetve a
megrlllapodott kriteriumok teljesit6sdvel nem lehetsdges, a felel6s krizvetlen vonalbeli
vezet(5jdt es a fbigazgat6t a megjelcilt hat6rido lejdrta el6tt koteles iriisban, az okok pontos
megjelol6s6vel t6j6koztatni. A munkaterv v6grehajtistfi a vezetlk folyamatosan figyelemmel
kis6rik.

4. Bels6 ellen6rz6s

4.I. A belso ellenlrt az irinyito szerv vezetojdnek egyet6rt6s6,,'el a foigazgat6 nevezi ki
hat[rozatlan idore - az EMMI Belso Ellen6rz6si Fooszt6lya v6lem6ny6nek kik6r6se utfn -
menti fel, helyezi 6t. A belso ellenor kdzvetleniil a f6igazgato irinyithsa mellett l6tja el
feladatht, megbiz6si j ogviszony keret6ben.

4.2. A belso ellenor tev6kenysdgdt a vonatkoz6 jogszab5ly'ok, a nemzetkozi 6s a
magyarorsz6gr b,llamhintartisi belso ellenSrzesi standardok, valamint az filamhftztaftfsert
felelos miniszter iital kozzetett m6dszertani ritmutat6k ds kdzikcinyv minta alapj6n, a
fligazgato {ital jovtthagyott belso ellenorzdsi kdzikonyv szerint ve11zi.

4.3. A belso ellen6rzds tevdkenysdge kiterjed az Intdzmdny minden tevdkenysdgdre,
ktilonosen a k<ilts6gvet6si bev6telek 6s kiad6sok tervez6s6rrek, felhaszn6l6s6nak 6s
elsz6mol6sainak, valaminL az eszkrizokkel 6s forr6sokkal val6 gazdiikoddsnak a vizsgilatfua.

4.4. A bels6 ellenorzdsbizonyoss6got ad6 tevdkenysdge k<ir6ben ell6tand6 feladatok:
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4.4.L elemezni, vizsgrllni es 6rt6kelni a bels6 kontrollrendszerek ki6pftds6nek, mrik<id6sdnek
jogszabillyoknak 6s szabilyzatoknak va16 megfelel6set, valamint mtik<jd6s6nek
gazdas6go s shgit, hat6konys6g6t 6 s eredm6nyes seg6t;

4.4.2. elemezni, vizsgrllni a rendelkez6sre 6116 er6forr6sokkal val6 gazdalkodfust, a vagyon
meg6viis6t ds gyarapititsftt valamint az elsz6mokisok megllelel6s6gdt, a besz6mol6k
val6dis6g5t;

4.4.3. a vizsgflt folyamatokkal kapcsolatban meg6llapit6sokat, k<ivetkeztet6seket 6sjavaslatokat megfogalmazni a kockfuzati tenyeiok, hiiinLyoss6gok megsziintet6se,
kiktisz<ib<il6se vagy cs<ikkent6s e, a szabillyalans6gok megel6z6se, illetv6 feltrir6si6rdek6ben,
valamint azlntezmeny mtikod6se eredm6nyess6g6nek ncivel6se 6r; a belso kontrollrendszerek
javitdsa, tovribbfej lesztdse 6rdek6ben;

4.4.4. nyilviintartani ds nyomon k<ivetni a belso ellenorz6si .jelentdsek alapjLn megtett
intdzked6seket.

4.5. A bizonyoss6got ad6 tev6kenys6 get azal6bbi ellenorz6si tfpusrok szerint kell elldtni:

4.5.I. a szabillyszenis6gi ellenorzds ana irhnyul, hogy az adotl:. szewezet vagy szewezeti
egys6g mrikcid6se, illetve tev6kenys6ge megfelel6en szabiilyozctll-e, 6s 6rv6nyesiilnek-e a
hat6lyos jogszabrilyok, belso szabiiyzatok 6s vezetoi rendelkez6selk eloir6sai;

4.5.2. a perzij;gyi ellenorzes c6lja az adott szewezet, program vagy feladat pdnzugyi
elsziimolilsainak, valamint az ezek alapj6ul szolg6l6 sz6mviteli nyilvSntart6sok ellen6rr""":-

4.5.3. a rendszerellen6rzds keret6ben az egyes rendszerek kialakit6srinak, illetve
mrikcj d6 s 6nek 6tfo 96 v izs g6Iat6t kel I elvd gezni

4.5.4. a teljesitm6ny-ellen6rzls c6lja annak meg6llapftrisa, hogy az adott szervezet dltal
vdgzett tev6kenysdgek, programok egy j6l kcirtlhat6rolhat6 teriilet6n a mrikcid6s, illetve a
foniisfelhasznitlis gazdasiigosan, hat6konyan 6s eredmdnyesen val,jsul-e meg;

4'5.5. az informatikai ellen6rzds a kcilts6gvet6si szervn6l mrik<j<lo informatikai rendszerek
megfelel<isdgere, megbizhat6sftgira, biztonshgira, valamint a rendszerben tilrolt adatok
telj es s6 g6re, me gfelel6 s6 gdre, szabillyo s s itgitr a 6 s v6delmdre ir6nyul.

4.6. A tan5csad6 tev6kenys6g keret6ben ell6that6 feladatok lehetnek ktil6n6sen:

a) vezetilk tiimogatrlsa az egyes megold6si lehetos6gek eJlemz6s6vel, 6rtdke16s6vel,
v izs ghlattx al, ko ckinatiinak bec s I 6 s dve I ;

b) penzijgyl t6rgyi, informatikai 6s humrlner6foniis-kapacitifu;okkal val6 6sszenibb 6s
hat6konyabb gazddlkodiisra irilnyul6 tan6csad6s;

c) a vezetos6g szakdrtoi t6mogat6sa a kockiaatkezeldsi drs szab6lytalans6gkezel6si
rendszerek 6s a teljesitm6nymenedzsment rendszer kjialakit6s6ban, folyamatos
tov6bbfej lesztds6ben;
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d) tan6csad6s a szervezeti struktrirrik racionalizill6sa, a v6ltoz6smenedzsment teriilet6n;

e) konzult6ci6 6s tan6csadLs avezetls r6sz6re a szewezeti strat6gia elk6szit6s6ben;

fl javaslatok megfogalmazfusa a kcilts6gvet6si szerv mrikciddse eredm6nyess6g6nek
n<jveldse 6s a belso kontrollrendszerek javitisa, tovrlbbfejlesztdse 6rdek6ben, a
kdlts6gvetdsi szerv bels6 szab6lyzatainaktartalmifi, szerkezetritillet<ien.

4.7. Az Intezmeny belso ellen6re a Ber. 2. 5 c) pontja alapjin ellStja a Ber. 22. S 0) 6s (2)
bekezd6s6ben eloirt belso ellenorzd si v ezetoi feladatokat i s.

5. Munkaszervez6,s

5. 1. Munkakiiri leirdsok

A beosztott munkatarsak konkr6t felelossdgeit, feladatait jelen SzMSz 6s vonatkoz6
szabiiyzatok, jogszab6lyok figyelembe v6tel6vel a munkatiirsak krjzvetlen felettesei
hatir ozzdk me g a munkakciri leir6sokban.

5. 2. Utasitisi jogkiir, munkafeladatok teljesit6se

5.2.I' Az egdszlntezmenyre kiterjed6 utasit6st af6igazgat6, illetve gazdashgik6rd6sekben a
gazdashgi v ezeto j ogosult irdsban kiadni.

5.2.2' Yezetl csak saj6t hat6sk<irben 6s csak az illtala ir6nyftott munkatilrsak rdszdre adhat
n6vre s2616 utasit6st. Beosztottnak munk6val kapcsolatos utaslt6st a k<izvetlen felettese,
kivdteles esetben a k<izvetlen vezeto felettese is adhat, de err6l az 6rintett vezetlt
haladdktaland tdjekoztatni kciteles (szolgrilati rit betartrisa), ennek azonban az utasitirs
v6grehajt6s6ra nincs halaszt6 hatiiya. A speci6lis feladatokat elldi6 munkacsoportok vezetoi
utasfthatjiik a feladattal kapcsolatban a munkacsoport minden tag|t.

5.2.3. Szolgrllati rit, bels6 munkakapcsolat az Int6zm6ny szeruezeti egys6gei k<izott: a
magasabb vezetok utasit6saikat, a beosztottak jelentdseiket 6s eloterjeszteseiket 6ltaI6ban a
k<jzbeiktatott vezet6k ritj6n (szolgillati riton) kdzlik, illetve teszik meg. Kiv6teles, halasztiist,
k6sedelmet nem triro esetben a szolgillati rit mell6zhet6, de ilyen ,esetben a kdzvetlen vezetot
tfijekoztatni kell.

5.2.4. Az Intdzm6ny 6n6ll6 szewezeti egysdgei egym6ssal melldrendelts6gi kapcsolatban
6llnak. A szervezeti egysdgek egym6ssal egytttmrikcjdnek. Egytitrtmiikcid6stik alapelve, hogy
a szervezeti egysdgek feladataik ell6t6sa sor6n az tigykcir<ik driintkez6si pontjain egymiist
tdjekoztatva 6s segitve, intdzkeddseiket dsszehangolva kritelesek elj6rni.

5.2.5. A rendszeres egyiittmrik<iddst igdnyl6 iigyekben az egyiittrmtik<id6s tartalmdt, modjft,
illet6leg a feladatok elhat6rol6s6t az erdekelt szewezeti egys6gek'vezetoi kciz<isen hatfuozztrk
meg.
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5'2.6. Minden egyes iigy folyamatos intezes66rt 6s az erdemi intdzkeddst (6lkisfoglal6st)

lattalmazo v6gleges elint6z6s66rt az illetlkes szervezeti egys6g vezet1je a felel6s. A vezet<ik
jel<ilik ki a munkafeladat felel6s6t, tobb munkatins kdtzremukoddse eset6n pedig felel6s
irfrnyit6jdt. Kijeltil6snek tekintendo a munkakciri leirrls vagy ia be6rkezett iigyiratn ak az
illet6kes vezeto r6sz6rol n6vre tcirt6n6 szign6l6sa is.

5.2.7. A tdbb szetvezeti egys6get 6rint<i flgyek (tigyiratok) inl:.ezeseert a t6rgyk<ir szerint
elsosorban illetdkes szervezeti egys6g vezetoje felel<ls. Ha a .kcizvetlen illetekessdg nem
|llapithatS meg pontosan, akkor a felel<is az, aki az tigymenetet elinditotta. A felel6s k,it.l",
v6grehajtani az egy eztetdst kcizvetlen munkakapcsolat form6j 6ban,

5.2.8. Ha az iigy tdbb szewezeti egys6g vdlem6nye alapjfin tcirt6n6 egys6ges 6llisfoglal6s
kialakit6s6b6l es/vagy int6zked6s megtdtel6b61 6ll, az illet6kes st"ru"r"ii egyseg 1a fetetos;
el5k6 sziti tew ezetet, v6lemdny6t, rill6sfo glaliis 6t, maj d :

. megkiildi valamennyi 6rdekelt szewezeti egys6gnek;

' az egys6ges rill6spont kialakftdsa 6rdek6ben egyeztet6st fol'ytat az erdekelt szewezeti
egys6gekkel

o <isszehangolja a v6lem6nyeket, a vit6s k6rd6seket <isszefoglalja 6s az illet6kes vezeto el6
terjeszti d<int6sre.

5.2.9. A szewezeti fel6pit6sben egymds mell6 rendelt szewezeti egys6geknek feladataik
vdgrehajt6sa sor6n konzultativ, tan6csad6si, javaslatt6teli, tovrlbb6 velem6nyez6si joguk,
illetve ktitelezettsdgtik van. E kapcsolat azonban nem korl6tozza az egy6bkdnt hatrlskcirrel
rendelkez<i vezetl dcjnt6seit, int6zked6si jogitt, illetve k<itelezetts6g6t.

5.3. Szabads:igok kiadfsfnak rendje

5.3.1. A vezetok minden 6v janu6r 31-ig elk6szitik ahozzitjuk: tartozo szewezeti egysdg
szabadsiigol6si terv6t, melyet j6v6hagy6sra a foigazgat6 el6 terjesztenek. A tdbbi magasabb
vezeto beosztiisri munkatiirs szabads6golinttt afiligazgat6 enged6ly'ezi.

5.3.2. Rendkiviili esetben a ktizvetlen felettes egyet6rtdsdvel a szabads6gol6si tervektol el
lehet t6rni, de enol af6igazgat6t 6rtesiteni kell, aki a j6v6hagy6st azlntlzmdny 6rdekeire val6
tekintettel megtagadhatj a.

5.3.3. A szabads6gol6sra a Kjt. szabfulyai azirdnyadoak.

5 .3 .4 . A helyettesftds rendj 6r ol, a szolgillati fft61, valamint a munlka- 6s hatiiskcir-deleg6lisr6l
a f SigazgatS fili gazgat6 i utas it6sban i s rendelke zhet.

5. 4. Munkaid6 nyilvfntartdsa

5.4.1. A munkaido nyilv6ntartislert az egyes r6szlegek vezetoi felelosek. A munkaid6
kedvezm6nyeket az egyes telephelyeken kiil6n6116 nyilv6ntart6si .frizetben kell vezetni, 6s az
o szlillyv ezetokke I e gy eztetv e I ehet a kedvezm6nyeket 6rvdnye s iten i.

5.4.2. A ki6llitrisok, illetve a kdnyvtrir zdrilsautin az 6ptiletekben csak ktil<ln f(5igazgatSi
engeddllyel lehet tart6zkodni.
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6. Ugyiratkezel6s, kiadminyozds, kiitelezetts6gvdllal6s

6. 1. Ug;riratkezel6s, ir att6r ozfs, lev6lt6rba helyez6s

6.1.1. Azlntezmeny az al6bbi kiil6n iktat6si rendszerekkel rendellkezik:
o foigazgat6i
o gazdasftgi osztdlyi
o mfzeumi
o k<inyvtSri 6s lev6ltriri

6.I.2. A postabontiis, az e-mallen lrkezo iizenetek, az lkta1:.6s, a belyegzovel t6rt6n<i
hitelesftds, M itattitrozits 6s a levdltiirba helyez6s rendj6t az Int1zmdny Iratkezel6si
S zab ily zata d s a G azdasagi O sztiiy r a vonatko z6 szab 6Iy zatok tartalmazzitk.

6.I.3' Aziratkezel6s ellenorz6sdt, a szabillyzatok betartrls6t aFoigazgat6i Titkars6g vezetoje
ellenorzi.

6.I.4. Mivel azlnt6zm6ny Szakleveltfua azLtv. alapjfun orsz6gos hatriskcini lev6ltiir, ezert a
tev6kenys6ge, fuilnyititsa sor6n keletkezett iratokat sajrit levdltina gyijti.

6. 2. Kiadm 6ny ozisi j ogkiiriik

6.2.1. Az Intezmeny 6s szervezeti egysdgeinek ir6sbeli k6pviselet6t a kiadmdnyozdsi
j o gkdr<ik szab 6ly ozzik.

6.2.2. A kiadmrinyozilsra vonatkoz6 r6szletes szabSlyokat az hatkezel6si Szabillyzat, a
Kdtelezettsdgvrillal6si Szabillyzat a K<ilcsdnz6si Szabiiyzat <is a Gazdasilgt Osztitlyra
vonatko z6 szab 6ly zatok hatir ozz6k me g.

6.2.3. Az intezkedds-tervezetek az arra jogosult vezet6 aliiriisilal (kiadm6nyozisdval)
v6lnak int6zm6nyi int6zkeddsekk6. A kiadmrinyozhs maghban foglalja az erdemi dcint6st
megeloz6 int6zked6s kiad6sdnak, illetoleg az erdemi dont6s me;ghozatal6nak 6s az igyirat
ir altdrba helyez6s 6nek j o g6t.

6.2. 4 . A foigazgat6 kizar 6lago s kiadmrin y ozilsij o gkcire

Kizdr6lagaf oigazgat6kiadmrlnyozhatjaazalSbbiakat:
a) a k<izt6rsasiigi eln<jknek, a miniszterelncjknek, a miniszt,ereknek, 6llamtitkriroknak,

orsz6gos szervek 6s szervezetek vezet6inek, vezet6 kormiinytisztviseloknek, valamint a
t{rsintezmenyekvezetoinekk< jzvetleniilcimzettiratok;

b) az Int1zmdny terveinek, kciltsdgvetds6nek j6v6hagySsrival, m6dositiisSval kapcsolatos
tigyiratok, 6s a vdgrehajtlsra vonatkoz6 kdltsdgvet6si besziimol6;
azlntlzmdny eg6sz6nek mrik6d6s6vel, ellen6rz6s6vel kapcsolatos rendelkez6sek;
azlntezmeny SzMSz-6nekazEMMI j6vtthagydsixal t6rtdn6 kiadrisa, m6dositiisa;
a Kollektiv Szerz6d6s megkdt6se, m6dosft6sa; aKijzalkalmaz<>tti Szabhlyzat alttirdsa;
fiiigazgat6i utasit6sok kiad6sa, a szervezeti egysdgek tigyrerrdj6nek j6vrihagy6sa, belso
szabillyzatok hat6lyba l6ptet6se vagy hatitlyon kivtil helyezdse:

c)
d)
e)

J)
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a bels6 ellen6rz6s 6ves munkaterv6nek j ovithagyfusa;
a jutalmaz6si keret 6s a jutalmazfus felt6tel6nek meg6llspit6sa, dont6s jutalmazrisi
kdrddsben a fligazgat6-helyettesek 6s a fiSosztil.yvezetoh javaslatainak hgyelembe
v6tel6vel;
munkSltat6i j o gkcir gyakorlSs6val kapcsolatos i.igyiratok;
kiti.intet6si j avaslatok;
a kizfirSlag f6igazgat6i hat6sk6rbe tartozo szerzod6sek (a gazdashgi igazgat6
ellenjegyz6s6vel);

A rillami 6s alapitvilnyipalyinati dokument6ci6k.

6.3. A gazdasfgivezetf 6s a ffiigazgat6-helyettes kiadmrinyozfsi jogkiirei
a) a minisztdriumokhoz, tftrsintezm6nyekhez 6s m6s szeryekhez cimzett azon

amelyeknemtartoznakf oigazgat6ihatrisk< jrbe;
b) a hatrisk<irtikbe utalt szaktertiletek, vagy szewezelli egys6gek mrik<jdds6vel,

ellenorz6s6vel kapcsolatos rendelkez6sek;
c) a mindenkori hat6lyos f6igazgat6i utasit6s szerint az fut:ruhizott hat6skcirbe tartozo

munk6ltat6 i j o gkrir gyakorlis6val kapcsolato s tigyiratok;
d) a kdtelezetts6gv6llal6sokr6l szol6 szabillyzatban neghatfurozott szerz6d6sek

(kizar6lag n6vre sz6l6 ir6sbeli meghatalmazils alapjiur vagy a f(5igazgato tart6s
tdvolldte I akadfiyoztatisa eset6n, a helyettesft6si rend s:zerint);

e) mindazon i.igyiratok, amelyek azkatkezel6si Szabrllyzat ahatdskciriikbe utal.

6.4. A vezetdk kiadminyozisi jogkiire

A vezet6k kiadmanyozhatjak a feladatk<irtikbe rendelt figyekben rnindazon iratokat, amelyek
kiadm6nyozlsanemtartozik az eli5z6 pontokban meghattrozott vezetcii hat6sk<irokbe.

6.5. Al6fr6si jog dtruhdzdsa

6.5.1. A filigazgato az Intezmeny nev6ben <jnrill6an jogosult aliirni. Ez al6l kiv6tel a
banksz6mla feletti rendelkezds, valamint az 6ves (fdl6ves) k<ilts6gvet6si besz6mol6.

6.5.2. A f6igazgat6 nev6ben - akadflyoztatilsa eset6n - fe,ladat- 6s hatriskdr6ben a
helyettesit6s rendje szerint eljrir6 fbigazgat6-helyettes jogosult alfuimi a foigazgat6
neve felett ,,h" jelzdssel.

6.5.3. Az aliirilsi joggal felhatalmazist, illetve annak megs:ziintetds6t (megvon6s6t) a
hat6skciri jegyzlk szabiiyozza, mely a Gazd6lkodSsi Szabhlyzat r6,sze. Ennek
mell6klete az al6ir6sra jogosultak nevdt, valamint alitirds-mintitjdt, tovihbd
j ogosults6guk k<jr6t, m6rtdkdt 6s egy6b adatait tartalmazo drrkumentum.

6.5.4. A jogositott szemdly akadilyoztat6sa (t6voll6te) eset6nazal6ir6si jogot aszolgSlatllag,
illetve munkakdrileg magasabb beo szt6sriak gyakorolhatj 6k.

6.6. Kiitelezettsdgvfllal[s

iratok,
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A kdtelezetts6gv6llal6sra jogosultak kdrdt, a kdtelezettsdgv6llal6s 6rt6khat6r it szem1lyre
lebontva az lntezmeny Gazdas6gi Ugyrendje (K6teGzetts6gv6llal6si, Ellenjegyz6s,
IJ talv iny o z6s 6 s Erv6nye s it6 s S zab dly zat t ii* orri ^ g.

6.t. Erv6nyesft6s

Az erv eny esf t6 s rendj 6 t az rnrlzmeny G azdas6gi Ugyrendj e hatrlro zzd maf..

6.8. Utalvrinyozds

Azttalvimyozttsrendj6tazrntlzmdnyGazdasdgiUgyrendjehatfu ozzameg.

7. Azlnt6zm6nyk6pviselete6skapcsolattartds

7.1. K6pviselet

7.I.1. Azlntlzmdny k6pviselet6t, a7.1.2.6s a7.1.3. pontokban meghatSrozottkiv6telekkel,
afoigazgato latja el. AfSrgazgat6 e k6pviseleti jogk<irdt r6sizben vagy egeszben, illetve
az iigyek meghatirozott csoportj fura ndzve, esetileg vagy rTl5s2avoniisig az lnt6zm6ny
mils k<j zalk almazottj itr a ittruhinhatj a.

7.I.2. Az EMMI 6s miis orsz6gos hivatalok eI6tt azlntezmenyl. ,a foigazgat6 6s a gazdasdgi
vezeto k6pviseli.

7.1.3. Az orszitgos, a megyei 6s kiilftjldi mfzeumok, kdnyl'trirak 6s lev6ltrirak elott az
Int6zm6ny k6pviselet6ben a ft5igazgatS 6s afoigazgat6-hely'ettes jrlr el.

7.2. Kapcsolattartris

T.2.L AzIntezmeny tudom6nyos 6s gazdasdgimunkatiirsai a hatdsk<jriikbe utalt k6rd6sekben
dcint6s elok6szit6 jelleggel munkakapcsolatokat tarthatnak fenn az drintett
szervezetekkel (mrizeumokkal, kdnyvtrirakkal, lev6ltiirakkal, egyetemi tansz6kekkel,
ktfiat6intlzetekkel 6s a MNL, valamint az EMMI guzdas6gi intlzmlnyeivel 6s
hdtterintlzm6nyeivel) a foigazgat6, a gazdashgi vezeto, illletve a foigazgat6-helyettes
eseti megb izisa alapjfn.

7.2.2. Az Intezm6ny feladatainak vdgrehajtSsa 6rdek6ben a szerr/ezeti egys6gek kdzvetlen
munkakapcsolatot tartanak a k<izgyiijtem6nyi t6rsiint6zm6nyek, egyetemek,
tudom6nyos int6zm6nyek, kdzmriveloddsi, tcimegkommunik6ci6s int6zm6nyek, a
gazdasiryi szew ezetek me gfelel6 r6szl e geivel

7.2.3. Az lntdzm6ny k6pviselet6ben eljar6 kapcsolattart6 szem6ly kciteles a k6pviselet
k<ir6ben az Intezmdny 6rdekeit mindenkor szem elott tartzuri, az iilarni, szolg6lati 6s
intezmenyi titkot megorizni, tfirgyalfusairol, az el6rt vagy virhat6 eredm6nyr6l a
hivatali rit betart6siival jelent6st adni megbizSjfnak.

7.2.4. A kapcsolattart6si joggal felnthazott szem6lyek a k6pviselrt krir6ben okozott erk<ilcsi
6s anyagi krirok6rt fegyelmi 6s anyagi felel6ss6ggel tartoznak Fegyelmi vdts6get
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A kotelezetts6gvdllal6sra jogosultak koret, a k<itelezetts6gviillral6s 6rt6khat6r6t szem1lyre
lebontva az Intezmeny Gazdaslgi Ugyrendje (Koteiezetts6gvrillal6si, Ellenjegyz6s,
IJ talv fny o z6s 6 s Erv 6n ye s it6 s S zab tiy z at haiar o rzi m e g.

6.7. lirv6nyesit6s

Az 6w 6ny esit6s rendj 6 t az rnt6zm6ny Gazdasfgi ugyren dj e hat6r ctzza meg.

6.8. Utalv6nyozris

Az utalv 6ny o z its ren dj 6t az rntlzm en y G az d as ii gi u gyrendj e hat6r o zz a me g.

7. Azlnt6zm6nyk6pviselete6skapcsolattartis

7.1. K6pviselet

7.1.1. Azlntdzmlny k6pviselet6t, a7.1.2.6s a7.L3. pontokban meghat6rozortkiv6telekkel,
a foigazgat6 latja el. A foigazgat6 e kdpviseleti jogkor6t r6szben vagy egeszben, illetve
az igyek meghatirozott csoportj 6ra n1zve, esetileg vagy rTiss2avon6sig az Intezmlny
m ris k<iz alk almazoltj 6r a fitruhinhatj a.

7.I.2. Az EMMI 6s miis orsz6gos hivatalok elottazlntezmen5fr.afoigazgat6 ds a gazdasfryi
vezeto k6pviseli.

7.I.3. Az orsz|gos, a megyei 6s kiilfoldi mfzeumok, konyvtdrak 6s lev6lt6rak elbtt az
rntezmeny k6pviseletdben a fbigazgato es a fligazgat6-hely,ettes jdr el.

7.2. Kapcsolattartfs

7 .2.1. Az Intlzm5ny tudom6nyos 6s gazdasdgi munkat6rsai a hatdrskrirtkbe utalt k6rd6sekben
dcint6s elokeszito jelleggel munkakapcsolatokat tarthatnak fenn az drintett
szervezetekkel (mrizeumokkal, konyvtdrakkal, lev6ltSrakkal, egyetemi tansz6kekkel,
kutatointezetekkel 6s a MNL, valamint az EMMI gazdas|gi intlzmdnyeivel 6s
hiitefintdzmdnyeivel) a fligazgato, a gazdaslgr vezeto, illetve a foigazgat6-helyettes
es eti megbi zhsa alapj ftn.

7.2.2. Az Intezm6ny feladatainak v6grehajt5sa 6rdek6ben a szervezeti egys6gek krizvetlen
munkakapcsolatot tartanak a kozgyiijtemdnyi tinsitntezmenyek, egyetemek,
tudom6nyos intdzmdnyek, kcjzmriveloddsi, td,megkommunikiici6s intezmenyek, a
gazdas 6gi szew ezetek m e g fe I e I o rd s z I e g eiv el.

7.2.3. Az Int1zm6ny k6pviselet6ben elj6r6 kapcsolattart6 szern6ly koteles a k6pviselet
kcirdben az Intdzmeny drdekeit mindenkor szem elott tarlani, az iilami, szolg6lati ds
intezmenyi titkot megofizni, ttrgyalisairol, az eldrt vagy v6rhat6 eredmenyr6l a
hivatali irt betartiisdval jelentest adni megbiz6jdnak.

7.2.4. A kapcsolattart5si joggal felruhrizott szem6lyek a k6pvisel:t kor6ben okozott erkolcsi
6s anyagi k6rok6rt anyagi felelossdggel tartoznak. K6rt6rit(isi felelossdggeltafiozlkaz
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a szemely' aki felhatalmaziLs nelkiil vagy afelhatalmaz6st meghalad6 k<jrben k6pviseli
azlntezmlnyt.

7 '2'5' A kapcsolattart6s rendj6ben a kiadm6nyozSssal kapcsolato tskorl1toz1sok 6rv6nyesek.

7,3. Kiizv6lem6ny,sajt6

7'3'1' Az Int1zm6ny tev6kenys6g6vel kapcsolatos kommunik6ci6s feladatok szewezlse, a
kcizv6lem6ny tdjlkoztatdsa, a m6diakapcsolatok el6k6szit6se, megszervezdse 6s
lebonyolftrisa elsodlegesen a Rendezvdnyszewezli 6s K-<izdns6gkaplsolati Csoport
feladat- 6s hat6skor 6b e 1artoz1k.

7 .3.2. Az Intezm6ny kcizalk almazottla e min6sdgdben, a munkakdrdvel <isszefiiggdsben csaka foigazgatS el6zetes hozzhjfurulfsdval adhat sajt6nyilatkozatot, vagy a
k<izv6lem6nynek sz6l6 m5s t6j6ko ztat6st.

7.3.3- A saj6t szaktertilet6t 6rint6 iigyekben vagy kizdr6lag szakmai kdrddsekben b6rki adhat
a sajt6nak vagy a kdzvdlem6nynek eseti t6jdkoztatfst, d,e a foigazgato el6zetes
tilekoztatirsa ilyen esetekben is kcitelez6. A nyilatkozattatrtalmri6rt 6s szinvonalt'rt a
thj5koztatilst ad6 szem6ly a felel6s.
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VI.FEJEZET
A KOZALKALMAZoTTI TANACIS

1. AKiizalkalmazottiTanicsjog6ll6sa

A Kdzalkalmazotti Tan6cs (a tov6bbiakban: KT) az lntdzmdny kiizalkalmazottainak
r6szv6teli jogait biztosit6 testtilete. A K<jzalkalmazotti Taniics litszfimit, hatilskcjr6t 6s
mtik6dds6t a Kjt. 14.-18.9-a szabiiyozza.

2. A KT v6lem6nyez6si jogkiire

Azlntezmeny d6nt6se el6tt a KT-vel v6lem6nyeztetni kell:

2.1. azlntezmeny gazd6lkod:ls6b6l szirrnazo bev6tel felhasznilllitsiinak tewezet1t;
2.2. azlntezmeny belso szabillyzatdnak tewezetlt;
2.3. a k<izalkalmazottaknagyobb csoportj6t 6rint<i munk6ltat6i iint6zked6s tervezet6t;
2.4. a korengedm6nyes nyugdijazhs 6s a megvilltozott munkak6pess6gri kdzalkalmazottak

rehabilitdci6j ilra vonatkoz6 elk6pzel6seket;
2.5. a kcizalkalmazottakk6pz6s6vel <isszeftigg<! terveket; valamint
2.6. azlntdzmdny munkarendj6nek kialakft6srit 6s az 6ves szabards6goliisi tervet.

A K<izalkalmazotti Taniicsot egyiittddntdsi jog illeti meg a j6l6ti celu penzeszkcizdk
felhasznillirs a tekintet6b en.

3. A KT tijfikoztatisa

A filigazgat6 f6ldvente legalibb egy alkalommal
szerint tilekoztatja a KT-t a kdzalkalmazotlak
szoci6lis 6rdekeit erinto k6rd6sekr6l, valamint a
foglalkoztatiis helyzet6nek alakul5s6r6l.

aYezetili Ertekezlet keret6ben 6s szriks6g
jogviszony6val cisszefiigg6, gazdas6gi es
r6szmunkaid6s 6s a hatdrozott id6re sz6l6
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r'- o utl. FEJEZET
i Z616 6s hatdlyba l6ptet6 rendelkez6serk

r- A Szewezeti 6s Mtik<id6si Szabilyzat az EMMI 6ltal toftent j6v6hagy6s
i ezzel egyidejtileg a 10287812011 irgyiratszfim:f-, 20t1. dprilis 2l-6n

Mrik6 d6 si S zab 6ly zat hatily dt v e szti.

i A Semmelweis Orvost<irt6neti Mrizeum, K<inyvt6r 6s Levdltrir Kozalkalm azotti Taniicsa a
S zerve zeti 6 s Mtik0 d6 si S zabSly zat tartalmht me g i sm erte d s el fo gadta.

i Jelen Szervezeti ds Mrikdddsi Szabillyzat mell6klet6t k6pezi a .Vlagyar Alamkincst6r gg-
TNY-212-212014-598558 iktat6szAn:6hatsrozata a hivatalb6l inrlitott eljrlr6s sor6n 6tsoroltr- ilIIarnhilztntSsi szakfeladatokr6l.
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lW{ Magyar: Allamkincstfrr

Ugyintdzes helye: 1054 Budapest, Hold utca 4
Ugyint€26: Vereczkei Andrdsn€
Telefonszdm: 06-l-327-53-70

korminyzati funkci6

nerAnozAT
Lz illlamhintartAsr6l sz6l6 20ll. 6vi CXCV. t6rvd

ad t6s6re, hiv
v€ t hauilyba

TAR EIS vvi
I vezetett rUu
hatrillya,l

A hivatalb6l kezdemdnyezett eljfirls sor6n atriysliilrvi jogi szem€lyels az NGM rendelet hatrilyba
ldpdsekor 6rvdnyes d,llamhfuztartr{si szakfeladat k6ijai-aJNemzeigz:zdas1gi Minisztdrium dltal

i honlapon star.gorr.hu) ndel6
A megfele k6ppen el66 nkci6
014. janu6r si ddtunrmal

A tiirzsktinyvi jogi szemdly 6llamh6aart6si szakfeladat k6-djai, melyek megfeleltethetdek voltak az rij,
kormhny zati funkci6 k6doknak:

IktatdszAnr: 8&TNy.2 l 2-Zl20l 4-SggSSg

illamhfztart6si szakfeladat
082042 Ktinyvhiri illom6ny gyarapftrisa nyilvr{ntartAsa 9l0l2l K0nyrrtdri dllomfrry gyarapit{s4 nyilvdntar$sa
082043 Kdnyvt{ri 6llom6ny feltdrrisa, megOrzdse, 9l0l22 Ktinyvt6ri fl lomfury felt6rAs4 nreghrzdse,vddelme

vddelme
0820d4 Kiinyvtiri szolgiltatrisok
082051 Levdltiri illomriny gyarapltAsa, kezel€se 6s

vddelme

910123

91013 I

082052

082061

082062
tevdkenyseg

082063 Mfzeumi kialfft6si tev€kenysdg gt}2f3l
082064 Mtzeumi kdzmffvel6d6si, kiiztinsCgkapcsolati 910204

tev€kenys69

082070 Tdrtdnelmi hely, ipitm6ny, egy6b litvinyossag 910302
miikddtetdse ds meg6vasa

0t2070 Ttirtdnelmi hely, dpitmdny, egydb lifu4nyossig 910301
mflkddtetdse 6s meg6vdsa

083020 Ktinyvkiadrils

102 2E lg0)!.1 5 t_habpl*tl_r' I _20 I 'fi 106

Lev6ltr6ri szolg6ltat6s, tudom6nyos, publikdci6s g l0 l3t2
6s inform{ci6kOzvetfid tevdkenysCg
Mfzeurni gyiijtem6nyi tev6kenysCg 9l020l
Mfzcumi tudominyos feldolgoz6 ds publik6ci6s gtLzDz

58 I t00

1/2. oldol

Kiinyvt iri szolg4llat6sok

Lev€ltdri illomdny gyarapitdsa, kezel6se es
vddelme

LcvCltfri szolgdltatds, tudominyos, pubtik6ci6s ds
informric i6k0ryetit6 tevdkenys€g
Muzeum i gnijtcn6nyi tevdkenysdg

Mirzeumi tudomiinyos feldolgoz6 6s publikAci6s
tev6kenysCg
Mfzeumi kiAllltdsii tevdkenysdg

Mtzeumi kdzmiivel6ddsi, kdz$nsC,gkapcsolati
tevdkenysCg

Tdrtdnelmi hely, dpltmdny, egy4b [6tv6nyoss6g
meg6vrisa

T0rt6nelmi hely, 6pitm€ny, egy6b l6tv6nyoss4g
miikddtetdse
Kdnyvkiadr{s



083030 Egydb kiad6i tevdkenysdg 5t1900 Egy6b kiad6i tev6kenysdg

A ttirzskdnyvi jogi szemdly 6llamh6ztartisi szakfeladat k6djai, mt:lyek 2013. december 3l-6vel
t$rldsre keriiltek, 6s az 0sszerendel0 tfblilzat alapjtin kormdnyzati funkcid k6d nem volt
hozzdrendelhet6:

d[amh6ztartisi szekfeladat
E56099 Egy6b ohatdst kiegdszitd tevdkenys6g

Felhfvom a figyelmet az 6llamhdztart6sr6l sz6l6 2011. dvi CXCV. ttirvdny vdgrehajtdsfr6l sz6l6
36812011. (XU. 31.) Korm. rendelet 180. $-6ra, mely a ttirzskdnyvijiogi szemdlyek rij, korm6nyzati
funkci6 sze ri nti b esorol 6 sd,nak bej elent6s i m6 dj 6t szabilLy ozza.

Az elj6rds sor6n ligyfelet terhel6 illet6k, dij €s egy6b clj6r4si ktiltsdg nem meflilt fel.

Budapest, 2014. janudr 06.

Tarin6 Moln6r Margit a Magyar Ailamkinost6r nevdben ds megbfz6sdb6l.

osztilyvezet6*-*

Kapj6k:

1. EMBERI nnOrOnnASOK MIMSZTERIUMA (1054 Budapest, Akademiautca 3)

2. MagyarAlhmkincstdr (l054Budapest,Hold utca4)
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