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1. FEJEZET
AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

Az Intézmény jogallasa

A Semmelweis Orvostorténeti Muzeum, Koényvtar és Levéltar (a tovabbiakban:
Intézmény) fennalldsardl, onallo koltségvetési szervként valé mikodésérsl a
Semmelweis Orvostorténeti Mizeum létesitésérdl sz616 19/1965. (Eu. K. 18.) EiiM-
MM egyiittes utasitds rendelkezett, mely utasitdis a Semmelweis Orvostorténeti
Muzeumrol, Konyvtarrél és Levéltarrol sz616 3/1992. (1. 6.) NM-MKM egyiittes
rendelet rogzitett.

Az Intézmény oOnélléan mikodé, elSiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezé
kozponti koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi tevékenységét kiilon megallapodas
alapjan a Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL) 6nalloan miksdsé és
gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az Intézmény iranyité szerve az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (a tovéabbiakban:
EMMI). Az Intézmény feletti irdnyitasi jogkoroket gyakorlé személy az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma szervezeti és miikddési szabdlyzatarél szolé 4/2013. (L.
31.) EMMI utasitas Melléklet 3. § (4) bekezdése és a 4. fiiggelék 18. pontja alapjan a
kultaraért felelds allamtitkar.

Az Intézmény alapadatai

Hivatalos megnevezése:
Semmelweis Orvostérténeti Mizeum, Kényvtar és Levéltar

Idegen nyelvii hivatalos megnevezése:

2.2.1. angol nyelven:
Semmelweis Museum, Library and Archives of the History of Medicine
2.2.2. német nyelven:
Semmelweis Museum, Bibliothek und Archiv fiir die Geschichte der Medizin
2.2.3. latin nyelven:
Museum, Bibliotheca et Archivum Historiae Artis Medicinae de 1. Ph.
Semmelweis Nominata

Roviditett elnevezése: SOMKL
Az alapitas adatai:

2.4.1. Alapité okiratanak kelte: 2013. janius 14.

2.4.2. Alapité okirat szama: 29363/2013.

2.4.3. Az alapitas idépontja: 1965

2.4.4. Az Intézmény létrehozasardl a 19/1965. (EiK.18.) EiiM.-MM egyiittes utasitas
rendelkezett. Az Intézmény nyilvantartasi szama: 598558-1-00
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Toérzskényvi azonositd: 598558

Az Intézmény szakmai besoroldsa: orszdgos miizeum, nyilvanos szakkonyvtar és
szaklevéltar.

Iranyité szerve: az EMMI, amely e jogkérében jovahagyija az Intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatat, munkaterveit és koltségvetési eldiranyzatait, valamint az
utébbiakra vonatkozé beszamoldkat.

Adoészam: 15598550

Altalanos forgalmi adoalanyisaganak ténye: AFA korbe tartozo

TB szam: 145536513

Kincstari eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 1003200-00289919-00000000
Az intézmény székhelye, telephelyei

Az intézmény székhelye: 1013 Budapest, Apréd utca 1-3.

Telephelyek:

3.2.1. ,Arany Sas” Patika (Gyogyszertorténeti kiallitohely, kozérdekd muzedlis
kiéllitéhely szakmai besorolassal)
1014 Budapest, Tarnok utca 18.

3.2.2. Semmelweis  Orvostorténeti  Konyvtar, Semmelweis  Orvostorténeti
Szaklevéltar
1023 Budapest, Torok utca 12.

3.2.3. Emyei Jozsef Gyogyszerészettorténeti Konyvtar
1084 Budapest, Matyas tér 3.

Az Intézmény bélyegzoi

Kor alakd, kézepén Magyarorszag cimerével, korben: ,.Semmelweis Orvostorténeti
Muizeum, Konyvtdr és Levéltar” felirat.

Kor alaka, kézepén Magyarorszag cimerével, korben: ,,Semmelweis Orvostorténeti
Muizeum, Konyvtdr és Levéltar” belill kisebb kérben: ,,Féigazgats” felirat.

Kor alaku, kozépen Magyarorszag cimerével, korben ,,Semmelweis Orvostorténeti
Muzeum, Konyvtdr és Levéltdr”, beliil kisebb korben ,,Gazdasdgi Osztdly” felirat.

Kor alaku, kozépen Magyarorszag cimerével, korben ,Semmelweis Orvostirténeti
Muzeum, Konyvtdr és Levéltar” felirat, beliil kisebb korben: ,,Konyvtdr” felirat

Kor alaku, kozépen Magyarorszag cimerével, kérben ,,Semmelweis Orvostorténeti
Muzeum, Konyvtar és Levéltdr” felirat, beliil kisebb korben: ,,Levéltdr” felirat

Kisebb kor alaku, kozépen Magyarorszag cimerével, koérben , Semmelweis
Orvostorténeti Muzeum” felirat.
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4.7. A bélyegzok haszndlatarol az Iratkezelési é&s Iktatasi Szabalyzat, valamint a
Gazdalkodési, Kételezettségvallalasi és Utalvanyozasi Szabalyzat rendelkezik.

3. Az alkalmazottak jogviszonya

Az Intézmény dolgozoi a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvény,
tovabba az annak végrehajtasara kiadott, a mivészeti, a kozmiivelédési és a kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésérdl sz616 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatélya al4 tartozé kozalkalmazottak.

Az Intézmény engedélyezett 1étszama 23 £6.
6.  Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakorik

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz0lo 2007. évi CLIL térvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az alabbi munkakért betltd kézalkalmazottak:
e fdigazgato;
e gazdasagi vezetd,
e fbigazgatd-helyettes.

7. Az Intézmény jogkorét és tevékenységét meghatirozo fobb jogszabalyok

Az Intézmény jogallasat, alaptevékenységét az alapitd okiraton és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzaton (a tovabbiakban: SzMSz) kiviil az alabbi f6bb jogszabalyok szabalyozzak:

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

e a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL t6rvény (a tovabbiakban: Kijt.),
valamint a miivészeti, a kozmivel6dési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval dsszefliggd egyes kérdések rendezésérdl szolé 150/1992.
(XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjtvhr.);

* a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.);

* aszemélyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL. térvény

e az egészségiigyl €s a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérol
sz016 1997. évi XLVILI. t6rvény;

e a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz6lo

1997. évi CXL. t6rvény;

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.);

a szerz6i jogrol szol6 1999. évi LXXVI. térvény;

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény;

a lopott vagy jogellenesen kiilfldre vitt kulturalis javak nemzetk6zi visszaaddsardl szolo,

Rémaban, 1995. év junius ho 24. napjan alairt UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl szo6lo

2001. évi XXVIIL. térvény;

e akulturalis 6rokség védelmérél sz616 2001. évi LXIV. térvény;

* ajogellenesen kivitt kulturélis javak visszaszolgaltatasarol sz616 2001. évi LXXX. torvény;

e a kulturélis javak fegyveres Osszelitkozés esetén valod védelmérdl szolé 1954. évi Hagai
Egyezmény Masodik Kiegészitd JegyzOkonyvének kihirdetésér6l és a Biintetd




Toérvenykdnyvrél szolo 1978. évi IV. térvény modositasarol szolé 2006. évi XXIX.
torvény;

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL. torvény;

a kbzbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIIL. torvény,

az allamhéztartsrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;
az informécios dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
térvény,

a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl sz616 64/1999.(1V.28.) Korm. rendelet;

a muzedlis intézmények latogatoit megilleté kedvezményekrdl sz616 194/2000. (XL 24))
Korm. rendelet;

az allamhéztartds szervezetei beszamoldsi &s konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet;

a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl sz6lé 6/2001. (I. 17.) Korm.
rendelet;

¢ amuzealis intézményekben folytathaté kutatasrdl szol6 47/2001. (I1L. 27.) Korm. rendelet;

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet;

az allam altal vallalt kezesség elokészitésének és a kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérdl
sz016 110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsod ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ber.);

a kozszolgélati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartisra és a kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol sz6l6 45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet
az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakdrdk betltéséhez szitkséges képesitési és
egyéb feltételekrdl sz616 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet;

a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kdvetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol sz616 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet;

a veédett személyes adatot tartalmazd levéltari anyag masolatanak adatvédelmi szerz6dés
alapjan torténd tovabbitdsa elleni tiltakozasi jog gyakorlasardl szolé 4/2002. (II. 15)
NKOM rendelet;

a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekr6l sz616 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet;

a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai munkakoreinek betoltéséhez
sziikséges képesitési feltételekrdl szo16 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet;

a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatar6l szolé 20/2002. (X. 4.) NKOM
rendelet;

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

a muzedlis intézmények szakfelligyeletérol sz616 3/2009. (I1. 18.) OKM rendelet;

a muzedlis intézmények miikodési engedélyérél szolo 2/2010. (1. 14.) OKM rendelet;

a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérél szol6 14/2010.(X1. 25.) NEFMI rendelet

a kulturalis javak védetté¢ nyilvanitidsanak részletes szabalyairdl sz6l6 57/2013. (VIIIL. 7.)
EMMI rendelet




] II'. FEJEZE:F
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

1. Az Intézmény alaptevékenysége, szakfeladat szerinti megjelolése

Szakégazati besoroldsa: 910 200 Muzeumi tevékenység

2, Az Intézmény alaptevékenysége
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
910201 Muzeumi gylijteményi tevékenység
910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozé €s publikacids tevékenység
910203 Muzeumi kidllitdsi tevékenység
910204 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossdg miikodtetése
910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossidg megdvasa
856099 Egyé€b oktatast kiegészitd tevékenység
910121 Konyvtéri dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok
910131 Levéltari dlloméany gyarapitasa, kezelése és védelme
910132 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikéacids és informaciokdzvetits
tevékenység
581100 Konyvkiadas
581900 Egyéb kiadoi tevékenység
3. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.




) ) III. FEJEZET
AZ INTEZMENY MAGASABB VEZETOI, VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. Vezetdi szintek
1.1. Magasabb vezeték

o fbigazgato
e fdigazgatd-helyettes
e gazdasagi vezetd

1.2. Vezetok

a Foigazgatoi Titkarsag vezetoje (osztalyvezetd)

a Muzeumi Osztaly vezetbje (osztalyvezetd)

a Konyvtari és Levéltari Osztaly vezet6je (osztalyvezetd)

a Miitargyvédelmi €s Restaurator Osztaly vezetdje (osztalyvezetd)
a Gazdasagi Osztaly vezetdje (osztalyvezetd)

2. Magasabb vezetok
2.1. Féigazgato

2.1.1. A f6igazgato jogallasa

Az Intézmény élén a f6igazgatd 4ll, akit — nyilvanos palyazat alapjan — az emberi er6forrasok
minisztere (a tovabbiakban: miniszter) a Kjt., valamint a Kjtvhr. alapjan hatarozott idére biz
meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint

gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat.
A féigazgatd 6sszeférhetetlenségére a Kjt. 41. — 44, §-ai az irdnyadok.

2.1.2. A f6igazgaté feladat és hataskore:

Altalanos feladatai:

a) A FOigazgato az Intézmény folyamatos, szakszerli, jogszerti és hatékony miikodéséért,
valamint az alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds

egyszemélyi vezeto.

b) Felelds a belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, valamint

fiiggetlenségének biztositasaért (Aht. 69-70. §), ennek érdekében feladata:

e olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti struktura,
egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az

etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humaneréforras kezelés;

e clkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellen6rzési nyomvonalat, amely

az Intézmény mikodési folyamatainak szoveges, tadblazatba foglalt,

folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informécids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé

téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését;




d)
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* olyan monitoring rendszert muikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalésitasdnak nyomon kovetését;
szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljaras rendjét;
a kockazati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és a
kockazatkezelési rendszert mikadtetni;
o felelds az iivegzseb” torvénybdl eredé feladatok végrehajtasaért a koltségvetési
szervnél.
Felelds a szamviteli politika fobb iranyainak meghatarozasaért, elkészitéséért és az
elkésziilt szamviteli politika jovéhagydsaért, a szamlarend Osszeallitasaért, folyamatos
karbantartésaért, a naprakész konyvelés helyességéért.
Felelés az Ltv. 9. § (3) bekezdés eléirdsa alapjan az iratkezelés és irattirozas
meghatérozott kovetelményeinek teljesitéséért, valamint az iratok szakszerl és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabbéa az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
valamint a megfelel$ tanusitvannyal rendelkez6 iratkezelési szoftver hasznalataért.
Gondoskodik az Intézmény éves koltségvetésének és feladattervének, valamint a
koltségvetési és feladat-beszamoldjanak elkészitésérdl, megvitatasarél, elfogadasarél,
végrehajtasarol, ellenérzésérol és sziikség szerint modositasardl;
Az Intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mitkddéséhez szitkséges belsé
személyi €s infrastrukturalis feltételekrol;
Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben, mas személyek részére
képviseleti jogot adhat az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és
allando6 atengedésérdl nyilvantartast kételes vezetni;
A gazdasagi vezet6 ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogot;
Gondoskodik az Avr.-ben szerepld szabalyzatok elkészitésér6l, megvitatisarol,
elfogaddsarol, végrehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint modositisardl;
Feladat- és hataskérében eljarva gyakorolja a kiadményoz4si jogot;
Gondoskodik az Intézményt érint6 jogszabélyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténé megismertetésérol;
Gondoskodik az Intézmény érdemi iigyintézést végzd kézalkalmazottainak folyamatos
tovabbképzésérol;
Az SzMSz-ben rogzitett hataskoroket a jogszabalyok adta keretek kozdtt barmikor
magahoz vonhatja;
Felelos az Intézményen belilli munka, tiiz és katasztrofavédelmi (tovabbiakban: tliz és
munkavédelmi) eldirasok betartasaért;
Felelds az Intézmény vagyonanak megdvasaért;
Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket a jogszabaly a hataskérébe utal.

Munkatigyi és személyzeti feladatai:

a)
b)

Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetdje és beosztott munkatérsa irdnydban;

Az SzMSz-ben meghatérozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény kodzalkalmazottai és
megbizottai irdnydban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat. Ennek keretében:
meghatdrozza a szervezeti egységek Iétszamat, miikodési feltételeit, a létszam- és
illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi &sztonzés feltételrendszerét;
ebben a tevékenységben az illetékes forumokon konzultal;




g

h)
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Az illetékes vezetdkkel valo konzultacid utan kinevezi, felmenti a kozalkalmazottakat
(kivéve a gazdasagi vezetdt), dont mindsitésiikrdl, besorolasukrol, dont a varakozési idé
csOkkentésérol, jutalmazasrol, stb;

Kiirja a Kjt. 23. §-a és a Kjtvhr. 7. §-a szerinti palyazatokat;

Kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében sziikséges palyazatokat;

Kapcsolatot  tart az  érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkdti a
szakszervezettel/szakszervezetekkel ill. nem reprezentativ érdekképviselet esetén az
Osszmunkatarsi Ertekezleten megjelenteckkel megallapodottak alapjan a Kollektiv
Szerzédést és annak modositasait, tovabba a mindenkori kéltségvetési torvény
ismeretében a személyi juttatdsok vonatkozasaban bérmegallapodast két;

Gondoskodik az Intézmény kézalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérdl és az ezzel
Osszefliggd nyilvantartasrol a vonatkoz6 jogszabaly szerint;

A munkaltatdi jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés, palyazatok kiirdsa, kollektiv
szerzdés megkotése kivételével — atruhazhatja. Az atruhdzott munkaltatéi és megbizéi
Jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magahoz vonhatja.

Szakmai feladatai:

a)

b)
¢)

d)

g

)

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az Intézmény muzeoldgiai, konyvtari és levéltari
tevékenységet, a gyljtemények gyarapitdsat, megdvasat, feldolgozasat, a tudoméanyos és
kiallitasi tervek készitését, jovahagyja azokat, és felelds végrehajtasukért;

Védetté nyilvanitasi és kiviteli tigyekben iranyitja az Intézmény alapité okirataban
részletezett tevékenységét;

Feliigyeli a jogszabalyok, illetve az EMMI felkérése alapjan végzett szakértdi
tevékenységet.

Az Intézmény foéfoglalkozdsi munkatarsainak publikacidival, illetve az Intézmény
Orzésében 1év0 mivek és dokumentumok, nyilvantartdsok felhasznalasaval vagy
publikélasaval kapcsolatban megadja a sziikséges engedélyeket.

Az Intézmény kiadvanyainak felel6s kiadoja.

Dont szerzeményezési ligyekben és a letétek elfogadasardl. Mitargyak vasarlasakor,
muzeumi targyak, konyvtari beszerzések esetén, nagyértékii koényvritkasdgok
beszerzésekor, miitargyak cseréjekor és hivatalos targyatvételkor gondoskodik az SzMSz-
ben meghatarozott, illetve egyéb vonatkoz eldirasok betartatasarol.

A hatdlyos jogszabalyok el6irasait betartva engedélyezi a gylijteményekben 1évé
mutargyak, kdnyvek €és dokumentumok koélcsonzését.

Engedé€lyezi mas intézmények és maganszemélyek muzedlis targyainak, kdnyveinek és
levéltari dokumentumainak esetleges restauralasat.

Meghatdrozza az Intézmény kidllitasi, publikacios és tudomanyos-kutatéasi tevékenységét,
tovabba a dokumentdciés és marketingfeladatok f6 kovetelményeit az Intézmény
celkitlizéseinek megfelelden.

Egyéb feladatai:

a)

Teljes kor(i tajékoztatdst nyujt, és beszamol a miniszternek, a kultaraért felelds
allamtitkarnak ¢s a kultrpolitikaért felelds helyettes allamtitkarnak az Intézmény
mukodésérol;




b)

d)
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Kapcsolatot tart a feltigyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetéivel; az Intézménnyel
hivatalbdl kapcsolatba keriild kiilfsldi személyekkel és cégekkel, illetve az erre
vonatkoz¢ felhatalmazdst az Intézmény alkalmazottainak megadja. Kapcsolatot tart a
hazai és kiilfoldi mizeumokkal és mas kulturélis intézményekkel;

A miniszter, a kulturdért felelés allamtitkar és a kulturpolitikaért felelos helyettes
allamtitkar a f6igazgatot, és ltala az Intézményt az alapité okirattal Gsszhangban tovéabbi
feladatokkal bizhatja meg.

A muzeumi mutargyak, levéltari dokumentumok, muzedlis konyvritkasagok
fotoztatdsanak engedélyezése kiilsd fél részére, ellenértékhez kotott szolgaltatisként:
engedélyezés, szerz6déskotés, intézményi fotds jogainak meghatarozasa.

2.2. A gazdasagi vezeté

2.2.1. A gazdasagi vezet jogallasa

A f6igazgatd munkajat a gazdasagi vezetd segiti. A gazdasdgi vezetét az Aht. 9. § (1)
bekezdesenek ¢) pontja, valamint a Kjt. 23. §-a alapjan a miniszter — a féigazgato javaslatara
— palyazat utjan hatérozott idére bizza meg, valamint vonja vissza megbizasat ( sziikség
esetén nevezi ki és menti fel), allapitja meg dijazasat. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
féigazgatd gyakorolja felette.

A gazdasagi vezetdi feladatokat a MNL gazdasagi vezetdje latja el.

2.2.2. A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore:

a)

b)

g

Iranyitja és ellenérzi az Intézmény részére az Intézmény és az MNL kozott 2011.
december 21-én kotoétt munkamegosztasi megallapodas szerint elldtandd feladatok
végrehajtasat.

Az Avr. 11. § (1) bekezdése alapjan

e iranyitja a gazdasagi szervezetet,

o felelds az Avr.-ben szamara meghatarozott feladatok ellatasaért,

e az Intézmény mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba az Intézményhez rendelt
mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a tervezéssel, gazdalkoddssal,
finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért
felelos alkalmazottaknak iranymutatast ad.

A MNL altal vegzett pénziigyi-gazdasagi feladatok végrehajtasat, teljesitését iranyitja és

ellendrzi.

Felelds az Intézmény éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,

kényvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Felelds az  Intézmény  mukodtetésével, iizemeltetésével, az  Intézmény

vagyongazdalkodasa korében a beruhazassal, a vagyon haszndlatival, hasznositasaval,

védelmével kapcesolatos feladatok ellatasaért.

Gazdasagi intézkedéseket hoz, kialakitja a szamviteli rendet, kidolgozza a szadmviteli

politikat, és biztositja annak gyakorlati megvaldsulasat, kialakitja a Gazdasagi Osztaly

ugyrendjét, segiti €s ellendrzi a pénziigyi — szamviteli munkat, kidolgozza a gazdasagi,
pénziigyi, szamviteli szabalyokat, biztositja azok 0sszhangjat, és iddszerliségét.

A gazdasagi vezet§, vagy az altala irasban kijelolt személy ecllenjegyzése nélkiil

kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem irhatd el6. A kotelezettség

véallaldsa elétt meg kell gydzddnie arr6l, hogy a jovahagyott koltségvetés fel nem




Sevvesot Mikades 8

h)

J)
k)

)

12

hasznalt, le nem kotott kiadasi eléirdnyzata biztositja-e a kotelezettségvallalasra a

fedezetet.

A gazdilkoddshoz kapcsolédd és pénziigyi kihatdssal biro, jogszabalyokban nem

szabalyozott kérdéseket belsd szabalyzatba rendezi.

Kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakodrben az allamhaztartasért felelds

miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A részvételt az Intézmény vezetbje december 31-ig igazolja, kivéve, ha a gazdasagi

vezetOt a targy€v oktober 1-jét kovetden nevezték ki (biztdk meg).

A gazdasagi szervezetnél a belsé kontrollrendszer keretében a FEUVE miikodtetésével,

illetve a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak vezetésével kapcsolatos feladatok

keretén beliil biztositja:

e apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ide értve a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a szabélytalansdg miatti
visszafizetések dokumentumait);

e az eldzetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabélyszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténé jovahagyasat, ellenjegyzését;

e a gazdasagi események elszdmoldsat (hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelé
konyvvezetés és beszamolas).

A FEUVE keretében ellatja:

¢ az ellen6rzési nyomvonalnak megfelelé munkafolyamatokat, mely tartalmazza a
gazdasagi részfolyamatokra vonatkozdan:

az adott tevékenység tartalmat,

a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapjat,

a tevékenységi folyamathoz sziikséges dokumentumok felsorolasat,

a feladatellatasaért felelés munkakort,

a feladatellatas ellenorzéséért felel6s munkakért,

o az ellendrzés elvégzésének maodjat;

e a gazdasagi tevékenységre vonatkozo kockazatelemzési, kockazatkezelési feladatokat;

e kiilonos figyelmet fordit a kockazatok, szabalytalansagok megelézésére, a
szabalytalansagok eljarasi rendjének betartdsara;

O O O 0 O

m) A FEUVE rendszer miik6désérdl a féigazgato felé évente beszamol.

2.3. A foigazgaté-helyettes

2.3.1. A féigazgato-helyettes jogallasa

A f6igazgatd-helyettest — a miniszter egyetértésével — hatarozott idore a féigazgato6 bizza meg,
illetve vonja vissza megbizatasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

2.3.2. A f8igazgato-helyettes feladat- és hatdskore:

a)
b)

A f6igazgato6 4ltal atruhazott dontési és irdnyitasi jogkor alapjan irdnyitja a szervezetileg
alarendelt osztalyok és csoportok munkajat.

Részt vesz az Intézmény mikodéséhez sziikséges pénziigyi forrasok és tamogatok
felkutatasdban, az Intézmény hazai és nemzetkdzi kapcesolatainak épitésében és
dpolasaban.

Iranyitasa alatt all a Konyvtari és Levéltari Osztaly, amelynek miikodésérol a foigazgatdt
folyamatosan tajékoztatja.
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d) Ellatjaa SOMKL kényv-, és folydirat-kiadasanak szerkesztéi teenddit.

¢) A féigazgatd tivolléte vagy akadalyoztatasa esetén, az azonnali intézkedést igényl6
ligyekben teljes jogkorrel jarhat el.

S Részt vesz az Intézmény képviseletével, iranyitaséval kapcsolatos feladatok ellatasaban a
magasabb vezetdi feladat- és hataskdr-megosztas szerint.

g) Részt vesz az Intézmény célkitiizéseinek kialakitasaban, a munkatervek, fejlesztési
tervek, programok elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében, a felettes szery
részére készitendd eldterjesztések, beszamolok dsszeallitasaban.

h) Szakmai gyljteményezési kérdésekben a fodigazgatd helyettesitése mellett &nalld
hataskorrel iranyitja az Intézmeny gyljteményi és tudomanyos tevékenységét.

i) Osszehangolja, iranyitja a tudomanyos kutatémunkat, részt vesz az Intézmény kiallitasi
programjanak kialakitasaban

J)  Feltgyeli az Intézmény konyvtardnak munkajat, a kényvtarvezetd felterjesztése alapjan
dont a szerzeményezésekrdl, ellendrzi a nyilvantartasok vezetését, az alloméanyvédelmet,
¢s szakv€leményt ad kdnyvtari, tudomanyos kérdésekben.

k) Figyelemmel kiséri az Intézmény palyazatokon valé részvételét, valamint részt vesz az
Intézmeny két- vagy tobboldalu allamkozi kulturalis és tudomanyos tevékenységében, a
munkatervek, kézds palyazatok tervezésében és végrehajtasaban.

/) Felelés a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrdl
sz0l6 1997. évi CXL. térvény, a kulturalis 6rokség védelmérdl szold 2001, évi LXIV.
torveény, az ezek végrehajtasara kiadott, a muzedlis intézményekben folytathat6 kutatdsrol
sz0lo 47/2001. (IlI. 27.) Korm. rendelet, a muzedlis intézmények nyilvantartési
szabalyzatarol sz6l6 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet, valamint a kulturalis javak kiviteli
engedélyezésérol szolo 14/2010 (XI. 25.) NEFMI rendelet betartatasaért.

m) A féigazgat6 irdnyitasaval elokésziti és Osszedllitja az Intézmény éves, rovid és hosszu
tava tudomanyos és kutatasi tervét.

n) Eves jelentést készit az Intézmény tudomanyos, szakmai és kutatdsi tevékenységérol;
részt vesz az Intézmény miikddésére vonatkozo éves jelentések elkészitésében.

0) Részt vesz az Intézmény szakmai kiadvanyainak szerkesztésében, allandé jelleggel részt
vesz az Intézmény szakmai folyoiratanak (évkonyvének) (Orvostorténeti Kozlemények)
szerkesztObizottsagaban.

p) A szervezeti egységéhez tartozo dolgozok tekintetében jogosult javaslatot tenni a
kinevezési (alkalmazési) a felmentési a kinevezés- illetve munkaszerzédés modositasi,
megallapitasara, a beosztott dolgozdk kitiintetése, tovabbkepzese igyében a
féigazgatonak, aki ezen jogokat gyakorolja.

q) A vezetbi hataskorébe tartozo ligyeken kiviil gyakorolja mindazokat a jog-, feladat- és
hataskoroket, amelyeket a jogszabalyok, belsé szabalyok, utasitasok feladatkorébe
utalnak.

2.4. Magasabb vezetdk helyettesitése

2.4.1 A foigazgato helyettesitését akadalyoztatasa esetén a figazgatd-helyettes latja el. A
féigazgato-helyettes ilyen esetekben a napi szintli, folyamatban 1évé tigyek ellendrzését,
intézését végzi, hosszabb tava dontést, kotelezettségvallalast csak halaszthatatlan tigyben, a
f0igazgato eldzetes tajékoztatasat és beleegyezését kovetden hozhat.

2.4.2. A fOigazgato-helyettes helyettesitését a féigazgatd latja el, kivéve a Konyvtari és
Lev¢ltan Osztaly napi szinti tigyintézésében, mely utdbbiban az osztalyvezeté helyettesiti.
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2.43. A gazdasigi vezet6 helyettesitését a napi iigymenetben az 4ltala kijelolt és
meghatalmazott gazdasagi ligyintézo végzi. Halaszthatatlan {igyben hosszabb tava dontést,
kotelezettségvallalast a foigazgato hozhat a gazdasigi vezetd eldzetes tajékoztataséval és
egyetértésével.

3. Vezetok

3.1. Vezeték feladat- és hataskore

a)

b)
¢)
d)

g

h)

J)
k)
l)

Részt vesznek az Intézmény munkaterveinek kidolgozaséban és érvényesitik az
Intézmény hosszu- €s rovid tava céljait az Aaltaluk iranyitott szervezeti egységek
munkajaban.

A vezetok specidlis feladatait az egyes, vezetésiik alatt all6 részlegek tevékenységének
leirasa tartalmazza.

A vezetdk elkészitik az irdnyitdsuk alatt all6 szervezeti egység iigyrendjét és
munkatervét.

A vezetdk az ligyrendet az SzMSz jévahagyasatdl szamitott 30 napon beliil kotelesek
elfogaddsra az illetékes magasabb vezetd (fSigazgatd-helyettes, illetve kdzvetlen
alarendeltség esetén a foigazgato) elé terjeszteni.

A munkatervet évente november 15-ig kotelesek elfogadésra az illetékes magasabb
vezetd (féigazgato-helyettes, illetve kozvetlen aldrendeltség esetén a foigazgatd) elé
terjeszteni.

Amennyiben az illetékes magasabb vezetd a terveket 8 munkanapon beliil nem fogadja
el, a vezetSk a kapott irdsos visszajelzés alapjan kotelesek az tigyrendet és a munkatervet
a visszajelzés kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliil atdolgozni. Az Intézmény
szervezeti egységeinek a magasabb vezetdk altal elfogadott ligyrendjeit és munkaterveit a
féigazgato hagyja jova.

A vezetdk a jovahagyott munkatervet kitelesek a jovahagyastol szamitott els szervezeti
egység-szintll értekezleten beosztottjaik tudomasara hozni.

Elkeészitik és aktualizaljak beosztottjaik munkakori lefrasat az alkalmazasrél (felvételrdl)
sz016 dontés vagy a munkakdr megvaltozasat koveto legfeljebb 15 munkanapon beliil. E
tevékenységiik soran jogosultak az azonos tipust munkakorokoén beliili differencialt
feladat meghatarozasra. A munkakéri leirdsokat a vezetdk a beosztottakkal valé alairatas
¢és tudomasulvétel el6tt ellenjegyeztetik a féigazgatoval.

A vezetOk kozvetlen utasitasi és ellendrzési joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ald tartozé
valamennyi munkatars felett.

Felelosek a feladatkoriikbe tartozd feladatok ellatasaért, a jogszabélyok, belsd
szabalyzatok, utasitasok altal a hataskorébe utalt jogkorok gyakorlasaért.

Jogosultak €s kotelesek a munkatarsak jelenlétének, munkavégzésének, teljesitményének
ellendrzésére.

Elokészitik a szervezeti egységiikhdz tartoz6 munkatirsak mindsitését. Jogosultak
javaslatot tenni a kinevezési (alkalmazési), a felmentési, a kinevezés, illetve
munkaszerzOdés-mddositasi, a kartéritési jogkdr és a munka dijazasianak (személyi
alapbér, bérpétlek, jutalom stb.) megallapitasara, a beosztott dolgozdk Kkitiintetése,
tovabbképzése tligyében a f6igazgatonak, aki ezen jogokat gyakorolja.

Elkészitik az iranyitdsuk alatt allo szervezeti egység éves szabadsagolasi tervét, és
felettestik elé terjesztik.




p)

q)

s)

Y
u)
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Jogosultak alairdsi €s képviseleti jogukat gyakorolni a szervezeti egység feladataival
kapcsolatban. El6készitik a hatdskériikbe tartozé szerzédéseket és alairds céljabol a
foigazgato  elé terjesztik.  Képviseleti Jogosultsagukat  esetenként  irasbeli
meghatalmazassal ~ 4tadhatjdk  beosztottjaiknak  a Jogosultsag  terjedelmének
meghatdrozasaval. Kivételt képeznek ez aldl a gytijteményeket és az épiileteket érintd
Jjogvitas ligyek.

A vezetok Osszedllitidk a szervezeti egységik éves munkajelentését, és ezt a
szakterilletileg illetékes magasabb vezeté (foigazgaté-helyettes, ill. kézvetlen
alarendeltség esetén a fGigazgatd) elé terjesztik legkésdbb minden év januar 15-ig.
Amennyiben az illetékes magasabb vezeté a munkajelentést 8 munkanapon beliil nem
fogadja el, a vezetok kotelesek foigazgaté irasos visszajelzése alapjan a dokumentumokat
a visszajelzés kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliil atdolgozni. (Az elfogadott
munkajelentéseket a magasabb vezetSk a f6igazgatdnak tovabbitjak.)

A vezetdk feleldsek szervezeti egységiik eszkozleltaraért, az eszkozok rendeltetésszerti
hasznélatdért, a sziikséges karbantartasi munkak és pétlassok megrendeléséért, az
eszkozallomany fejlesztéséért.

Gondoskodnak a hataskoriikbe utalt tevékenységekkel kapcsolatos dokumentalsi,
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésérol.

Kialakitjak €s mikaodtetik a folyamatba épitett elozetes €s utdlagos ellenérzés (FEUVE)
eszkdzeit. A hataskoriikbe tartozd tevékenységek tekintetében ellenérzik a jogszabalyi
rendelkezések, illetve intézményi szabalyok és utasitisok betartasat. Eltérés esetén
intézkednek a szabalyszeri tevékenység helyredllitdsa érdekében, sziikség esetén az
anyagi felelésségre vonasra tesznek javaslatot.

A Vezetdi Ertekezlet allando résztvevdjeként véleményezik az értekezlet elé keriild
elbterjesztéseket, javaslatokat, kiilénos tekintettel a feladatkoriikbe utalt szakteriilet(ek)et
¢rintd témakra. Az értekezletekr6l munkatarsaikat tdjékoztatjak.

Jogosultak a Kjt.-ben meghatarozott jogaikkal élni.

Szabadsaguk, tavollétiik esetére helyettesitésre javaslatot tesznek a féigazgatonak, vagy
helyettesének.

4. Munkatarsak

4.1. A féigazgat6 tudomanyos tanicsaddja

4.1.1. A tudomdnyos tanacsadéi cim adomanyozasarol a féigazgatd dént.

4.1.2. A fOigazgat6 tudomanyos tanicsaddja a foigazgaté kozvetlen aldrendeltségében
dolgozik, tanacsaddssal szolgal a foigazgatonak az Intézmény mikodtetésének eldsegitésére.
4.1.3. Reészletes feladatait és tevékenységét munkakori leirasa tartalmazza.

4.2. Egyéb munkatarsak

Az egyes szervezeti egységek munkatdrsainak feladatai az adott szervezeti egység
feladatainak leirasanal szerepelnek, valamint ezek személyre sz616 lebontdsat a munkakéri
leirasok tartalmazzak.

4.3. A munkatarsak kotelességei

Az Intézmény minden kézalkalmazottja koteles:




a)

b)

d)

g
h

J)
k)

)
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a munkakdrébe tartozé és a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatokat legjobb
képessége szerint, az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni. Ennek
érdekében jogosult és koteles — a munkakorének, illetve hataskorének megfeleld
kapcsolatok  keretében — el6készitd, tajékoz6dd és megalapozd céli kozbensd
intézkedéseket megtenni, az Aalldspontok egyeztetésére iranyuld targyaldsokat
kezdeményezni, illetve felettesei felé feljegyzéssel fordulni;

munkaja soran a jogszabalyokat, az SzMSz-t, szervezeti egysége munkarendjének és
ligyrendjének eldirasait, valamint az egyéb — intézményen beliili — utasitasokat és
szabalyzatokat betartani. Ezért ismernie kell a munkakorét érinté jogszabalyokat, szakmai
utasitasokat; folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai iranyelvekrél és szempontokrol,
tovabba az ligyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel kisérni;

feladatai ellatdsa sordn a szervezeti egységeken belilli, illetve a szervezeti egységek
kozotti egytittmiikodés és tdjékoztatds altalanos szabalyait, valamint a szolgalati utat
betartani, az elvarhaté kommunikaciét fenntartani — munkajanak atadasa-atvétele esetén
is.

az Intézmény tulajdonat sajat mikodési tertiletén megvédeni, a leltari felelésséggel atvett
vagyontargyakat a vonatkozo6 eléirdsoknak (kiiléndsen a Nyilvantartasi Szabalyzatnak)
megfeleléen kezelni, a nyilvantartasokat az el6irasoknak megfeleléen vezetni, a
kéreseteket megeldzni és elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni, a
karesemény bekovetkezését haladéktalanul jelezni a munkarendre vonatkozé szabélyok
szerint illetékes szervnek (renddrség) vagy személynek (felettes); a tulajdon védelmérol
elsésorban megel6z6 tevékenységgel (az eszkozok rendeltetésszerii hasznélataval,
allaganak megovasaval és megdrzésével) gondoskodni;

az Intézmény barmely terliletén tapasztalt vészhelyzetet vagy veszélyes cselekményt,
rendellenességet az elharitasra illetékesnek haladéktalanul jelenteni,

a munkaltaté altal a munkakorre el6irt szakképesitést megszerezni, magat képezni,
tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni;

a munkat akadalyoz6 vagy az Intézmény érdekeit sért6 korillményekre felettese figyelmét
felhivni;

munkdja sordn az Intézmény érdekeit képviselni;

a helyettesités rendjének megfeleléen vagy vezetbje utasitisa alapjan mas munkatarsat
helyettesiteni, munkéjaban segiteni;

kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitasrol a kozvetlen felettest haladéktalanul
értesiteni;

az 4llami és a szolgélati titkot megtartani. Allamtitok csak titkos tigyek intézésére
jogosult, illetve azok intézésébe bevont koézalkalmazottakkal kozoélhetd. A titkos
tigyiratok kezelésére a hatalyos jogszabalyi rendelkezések iranyadok;

az Intézmény az intézmény jo hirnevének, illetve munkatarsai szakmai méltésaganak
megorzése érdekében az International Council of Museums (Muzeumok Nemzetkézi
Tanacsa — ICOM) etikai kédexének (2004.) szabalyait betartani;

az Intézmény kozalkalmazottjai a kozalkalmazotti jogviszony fenndlldsa alatt — kivéve,
ha jogszabaly erre feljogositja — nem tanusithatnak olyan magatartast, amellyel az
Intézmény jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetnék.

4. 4. A munkatarsak jogai

Az Intézmény minden koézalkalmazottjanak joga van:

a)

gyakorolni a munkakori leirdsaban meghatdrozott alairasi, intézkedési jogot;




b)

¢)
d)

e)

/)
g
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betekintéssel birni a munkakdrébe tartozé minden olyan anyagba, adatbazisba, amelyet a
vonatkoz6 jogszabélyok vagy belsé szabalyzatok nem zarnak ki;

tajékozodni a szervezeti egysége és sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrdl;
szakmai tovabbfejlodését szolgaldan €lni a tovabbképzési, beiskolazasi lehet6séggel,
kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal élni a munkaval Osszefiiggd
feladatok megoldasaban;

munkdja értékelését, mindsitését megismerni;

a munkavégzését akadalyozo koriilmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezni.

5. Helyettesités

5.1. A vezet6k megbizott, illetve szervezetileg kijelolt helyettesei a helyettesitésre altalanos
Jelleggel jogosultak.

5.2. A munkahelytél tartésan (egy honapnal hosszabb ideig) tavol 1évé kézalkalmazott
munkakdrének elldtdsdra a munkéltaté irasban helyettest bizhat meg. Tartds helyettesités
esetén a munka atvétele s atadasa jegyzokonyvileg torténik.

5.3. A munkahelyétél egy hénapnal rovidebb ideig szabadsagon 1évé kézalkalmazott
helyettesitését a kozalkalmazott kozvetlen felettese éaltal meghatarozott személy latja el,
kivéve, ha errdl f6igazgatoi utasitas masképp nem rendelkezik.
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, IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Az Intézmény szervezete
1.1. Az Intézmény felépitésének szervezeti abrajat az SZMSz melléklete tartalmazza.
1.2. Az Intézmény helyileg telephelyekre, szervezetileg osztalyokra és csoportokra tagozédik.

1.1.1. Az Intézmény telephelyei:

a) Semmelweis Orvostorténeti Mizeum: Budapest I. Apréd u. 1-3.

b) Semmelweis Orvostérténeti Konyvtar: Budapest II. Torok u. 12.

¢) Semmelweis Orvostérténeti Szaklevéltar: Budapest I1. Torsk u. 12.

d) ,Arany Sas” Patika: Budapest I. Tarnok u. 18.

e) ,,Emyei Jozsef” Gyogyszerészettorténeti Konyvtar: Budapest VIII., Matyas tér 3.

1.2. Az Intézmény szervezeti egységei:

a) Foéigazgatoi Titkarsag

b) Gazdaséagi Osztaly

¢) Muzeumi Osztaly

d) Miutargyvédelmi és Restaurator Osztaly
e) Konyvtari és Levéltari Osztaly

2. Féigazgatoi Titkarsag

2.1. A f8igazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett miksdik a Féigazgat6éi Titkarsag, melynek
elsdleges célja, hogy elldssa a féigazgaté operativ munkajahoz kozvetleniil kapcsolddod
érdemi szervezési és adminisztrativ feladatokat, €s biztositsa a magasabb vezeték kozotti
zavartalan napi egyiittmkodés feltételeit.

2.2. A Foigazgatoi Titkarsagot a foigazgatd altal hatarozott idére megbizott, osztalyvezetd
beosztasu titkarsagvezetd vezeti.

2.3. A Foigazgatoi Titkarsag létszama 1,5 6.
2.4. A Féigazgatoi Titkarsag feladatai:

2.4.1. Eloékésziti az SzMSz és az egyéb belsé szabalyzatok kiadasat, biztositja azok
nyilvantartasat, hozzaférhetdségét, archivalasat nyomtatott és digitalis formaban egyarant.

2.4.2. Irdnyitja az Intézmény kozponti iktatasat, ezen beliil:

a) tarolja a féigazgatdi szabdlyzatok, utasitasok, korlevelek eredeti példanyait, nyilvantartast
vezet roluk, azok szervezeti egységekhez t6rténé eljuttatasarol gondoskodik;

b) ellatja a TUK iratok kezelését az Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat szerint;

c¢) az Intézmény egészére kiterjedden ellatja az tigyviteli tevékenység szakmai iranyitasat és
feliigyeletét;
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d) feliigyeli és ellendrzi az Intézmény Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzatdnak betartdsat;

e) dtveszi és szétosztja a bedrkezd kildeményeket;

) intézi a kimend postazas tigyeit;

g gondoskodik az Intézmény bélyegzdinek beszereztetésérél, azokat kiadja, nyilvantartast
vezet roluk, ellenérzi a bélyegz6hasznalat rendjérol sz616 szabalyozas betartasat;

h) tarolja — az Intézmény egészére vonatkozéan — a minden évben kinyomtatott és
hitelesitett iktatokonyveket, azokrdl nyilvéntartast vezet.

2.4.3. Rendezvényszervezdi feladatok lat el:

a) Végzi az Intézmény nagyrendezvényeinek, rendezvényeinek, muzeumpedagdgiai
foglalkozasainak, el6adasainak, koncertjeinek a szervezését és a lebonyolitasat.

b) Palyézatfigyelést végez, a palyazati lehetSségekrol értesiti a foigazgatét és az érintett
részleg(ek) vezetdit, tagjait és kozremiikodik a palyazat megirdsaban, a dokumentacié
Osszeallitasaban és benyujtasaban.

¢) Végzi az Intézmény koézonségkapesolati tevékenységét, ideértve a sajtokdzlemények
Osszeallitasat, nyilvanossagra hozatalat, a honlap folyamatos frissitéseit az arculati
elemek figyelembe vételével.

2.4.3. Eleget tesz a fenntart6 kérése szerinti adatszolgaltatasnak.

2.44. Intézi az Intézmény kiilfoldi és hazai szervezetekkel valé egylittmikodésének
adminisztrativ tigyeit.

2.4.5. Szervezi a féigazgatd, a foigazgatd-helyettes és a gazdasagi igazgat6 hivatalos bel- és
kiilfoldi utazasait.

24.6. Ellitja a Foigazgatéi és a Vezetsi FErtekezletek, a Tudomanyos Kollégium
mikodtetésével kapcsolatos szervezési és dokumentécios teenddket.

3. Gazdasagi Osztaly

3.1. Az Intézmény konyvelését, gazdasagi iigyintézését a 2011. december 21-i
munkamegosztasi megallapodas alapjan sajat alapfeladataként az MNL végzi.

3.2. Az Intézmény gazdasagi, tervezési és iizemeltetési feladatait a gazdasigi vezetd
iranyitasaval és az osztalyvezetd vezetésével a Gazdasagi Osztaly valdsitja meg az Aht. és az
Avr. rendelkezései szerint, és a 3.1. pontban hivatkozott munkamegosztasi megallapodassal
Osszefliggésben.

3.3. A Gazdasagi Osztaly 1étszama 4 £6.

3.4. A Gazdasagi Osztaly részletes feladatait és tigyrendjét a Koltségvetési, Gazdalkodasi,
Kételezettségvallalasi, Ellenjegyzési, Utalvanyozdsi és Ervényesitési Szabalyzata, a
Szémlarend ¢és Szamlatiikér, a Pénzkezelési Szabdlyzat, az Eszkdzdk, Forrasok
Leltarkészitései, Leltarozasai, valamint Selejtezési Szabdlyzata, és a Belsé Ellendrzési
Kézikonyv hatarozzak meg, az alabbiak szerint:

a) Pénziigy és szamvitel:
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A koltségvetés tervezésével és a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos teend6k
ellatasa.

* Biztositja az Intézmény mikddéséhez sziikséges pénzellatast.

e Végzi az 4llami vagyonkezelés feladatait.

e Eleget tesz az Intézmény koltségvetési beszamolasi kotelezettségének, €s elvégzi a

szdmviteli feladatokat.

o Teljesiti az eléirt gazdasagi adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

e Miikodteti a hazi pénztarat.

b) Bér- és tarsadalombiztositds, huménpolitika:

e A Kjt. alapjan Iétesitett kozalkalmazotti, valamint a Ptk. alapjan létesitett
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyok létesitésével, megsziinésével Osszefliggd
adminisztrativ teendok ellatdsa, kiilsé és belsd adatszolgaltatdsi kotelezettségek
teljesitése, munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése, allashirdetések feladdsa-

adminisztracioja.
e Végzi a bérgazdalkodassal, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos pénziigyi
feladatokat.

e Feladata az Intézmény munkaeré-gazdalkodasaval kapcsolatos javaslatok kidolgozasa.
¢) Pénztarak lizemeltetése, termékarusitasi tevékenység koordinacioja:

e Az Intézmény belépbjegyeinek arusitdsa, a bevétellel és a jegyekkel torténd
elszamolas minden kiallitasi helyszinen.

e Az Intézmény kataldégusai és egyéb kiadvanyainak raktarozasa, szallitisa, &rusitasa
megszervezese.

e Az Intézmény reklamtargyai, valamint belépéjegyei szallitasdnak, raktirozasanak,
sz€tosztasanak tervezése és megvalositasa.

4. Mizeumi Osztaly

4.1. A Muizeumi Osztaly felelés a Semmelweis Orvostorténeti Mizeum (a tovabbiakban:
SOM) gytjteményeinek, kiallitasainak és az Arany Sas Patika kiallitdsainak mikodtetéséért.

4.2. A Muzeumi Osztalyt a f6igazgaté iranyitja és osztalyvezetd vezeti. A Mizeumi Osztaly
kezelésébe tartozo gylijtemények listajat a Gyiijteményi rend foglalja 6ssze.

4.3. A Muzeumi Osztaly 1étszama 8,5 6.

4.4. A Muizeumi Osztaly feladatai:

a) A gyljtékorbe tartozé muzedlis targyi emlékek gylijtése, azok vasarlas, ajandékozas,
csere, Oroklés, hivatalos 4atadas jogeimén torténé megszerzésének eldkészitése és
lebonyolitasa.

b) A gylijtemény targyainak dokumentdldsa, rendszerezése, leltarozasa, tudomanyos
feldolgozasa, nyilvantartasba vétele, digitalizalasa, revizidja, kozzététele.

c) A tevékenységi korikkel Osszefiiggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése. A nyilvantartdsok pontos modjat a SOM Nyilvantartisi Szabalyzata
tartalmazza.

d) A gyljtemények targyainak a biztonsigi és a mutargyvédelmi eldirasoknak megfeleld
raktérozasa.

e) A kiallitdsok tudomanyos szempontbdl valo el6készitése és rendezése, egylittmiikodés az
illetékesekkel a kiallitott miitargyak biztonsaga érdekében.




p)
q)

)
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Az Intézmény munkatervének, ill. az Intézmény és a szakteriilet éves jelentésének
elkészitésében vald kozremiiksdés.

Ugyeleti szolgalat elltasa. A gylijtemények minden felsofoku végzettséget szerzett, teljes
munkaidében foglalkoztatott munkatarsa tigyeletbe oszthato és iigyeletet véllalni koteles.
Kozremiikodés a gyljtemény targyai kolcsonadasanak, illetve egyes targyak mds
muzeumtdl vagy intézménytdl vald kélcsonvételének el6készitésében.

Az Intézmény targyi gyljteményeivel, kiallitdsaival kapcsolatos szakvélemények
készitése.

Letét elfogadasa targyaban a dontés elokészitése.

Egyes targyak védetté nyilvanitasinak elokészitése, az elévasarlasi jog gyakorlasanak
szakért6i elokészitése.

Elbzetes irasos allasfoglalas a miitargyszallitasnal a fegyveres kiséret sziikségességérol.
Kapcsolattartas és kapcsolatépités a feladatkoriiket érinté kiilsé szervekkel, belsd
szervezeti egységekkel, oktatasi és szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

A kulturdlis és mas intézményekkel kotott egylittmikodési megéllapodasban rogzitett
szakmai feladatok ellatésa.

A tudoményos kutatds biztositdsa. Ennek részleteit az Intézmény Muzeumi Kutatasi
Szabélyzata tartalmazza, a személyes adatok védelmét pedig az Intézmény Egyesitett
Adatvédelmi Szabélyzata hatdrozza meg.

Allandé kiallitasok feliigyelete, szakmai karbantartasa, fejlesztése az Intézmény minden
kiallitasi helyszinén.

Az Intézmény szervezeti egységeinek, koézalkalmazottainak tajékoztatdsa tudoményos
munkdjukrdl, eredményeikr6l.

Tovabbi feladatok ellatasa a muzeumi osztalyvezetd, illetve a féigazgato utasitisa szerint.
Részvétel az Intézmény palyazati (forrasteremtési) tevékenységében szakteriilet és
illetékesség szerint.

Kézremikodés az  Intézmény  kozonségkapcsolati  és  muzeumpedagogiai
tevékenységében, a muzeumi kiadvanyok &s sajtdanyagok szakmai anyaginak
Osszeallitasaban.

Az Arany Sas Patika kidllitasdnak meg6rzése, latogatok fogaddsa és vezetése.

S. Konyvtari és Levéltari Osztaly

5.1. A Konyvtari és Levéltari Osztaly felel6s a harom gytljteményi egység, a Semmelweis
Orvostorténeti Konyvtar, a Semmelweis Orvostorténeti Szaklevéltar és az Ernyei Jozsef
Gyogyszerészettorténeti Konyvtar mikodéséért.

5.2. A Konyvtari és Levéltari Osztalyt a féigazgatd-helyettes iranyitja és osztalyvezetd vezeti.

5.3. A Konyvtari és Levéltari Osztaly 1étszama 4 £6.

5.4. Szerkeszt6ségi feladatai:

a)

b)
¢)
d)

Az Intézmény altal kiadandé valamennyi publikacié (konyv, folyéirat, katalégus, egyéb
nyomtatott kiadvany) megszerkesztése, nyomdai elékészitése.

Az esetleges forditdsok megrendelése, elvégzése, koordinacidja.

A szerz6kkel vald kapcsolattartas

A nyomdakkal, tordel6kkel, stb. valé kapcsolattartas és a kiadvanyokkal és
terjesztésiikkel kapcsolatos adminisztracio.
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5.5. A Kényvtéri és Levéltari Osztaly gytijteményi egységei:

5.5.1. A Semmelweis Orvostorténeti Kdnyvtar (a tovabbiakban: SOK)

a)
b)

¢)

d)

h)

J)
k)
D

A SOK orszagos feladatkérii nyilvanos szakkényvtar.

A SOK feladata a gytijtékorébe tartozé kényvek, nyomtatvanyok és kéziratok gyljtése,
azok vasarlas, ajandékozas, csere, Oroklés, hivatalos 4tadas jogcimén  t6rténd
megszerzésének el6készitése és lebonyolitasa.

A gylijtemény egységeinek dokumentélasa, rendszerezése, leltarozasa, tudoméanyos
feldolgozasa, nyilvantartasba vétele, digitalizalasa, revizidja, és hozzaférhetévé tétele,
kozzététele.

A tevékenységi koriikkel Osszefiiggd nyilvéantartasok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése.

A SOK nyilvanos szakkonyvtar. Az éves vagy napi regisztraciés dij kifizetése utan
latogathat6. A regisztraciés dij mértékét a fdigazgato-helyettes és a Konyvtari és
Levéltari osztdlyvezet6 véleményének meghallgatasa utan minden év elején a foigazgato
allapitja meg.

A SOK alloménydban a tajékozddast elektronikus és papiralapi betiirendes és
szakrendszerli konyv és folydirat-katalogusok, valamint raktari koényvkatalégus,
kiilonlenyomat-kataldgus, cikk-katalogus segitik.

A SOK-ban csak helyben olvasasra van lehetdség a beiratkozott latogatok szaméra. A
Koényvtar latogatoi részére évre szolé térités ellenében olvasdjegyet kell kiadni. Az
olvasoénak kiadott anyagrol — térités ellenében — mésolat készitése véllalhaté.

A SOK konyvtarkozi kolcsonzést is végez. A konyvtarkozi kolesénzés — a
konyvallomany muzealis értéke miatt — csak az 1850 utani duplum-példanyokra terjed ki.

A gylijtemények egységeinek a biztonsagi és a miitargyvédelmi eldirasoknak megfeleld
raktarozasa.

Részvétel az Intézmény kiallitasainak tudomanyos szempontbol valo elokészitésében és
rendezésében.

Az Intézmény munkatervének, ill. az Intézmény és a szakteriilet éves jelentésének
elkészitésében valo kézremiiksdés.

Ugyeleti szolgélat ellétasa. A gylijtemények minden felséfoku végzettséget szerzett, teljes
munkaidében foglalkoztatott munkatarsa iigyeletbe oszthaté és iigyeletet véllalni koteles.

A SOK gytjteményeivel kapcsolatos szakvélemények készitése.

Letét elfogadasa targydban a dontés el6készitése.

Egyes kiadvanyok, ritkasagok védetté nyilvanitasanak el6készitése, az elévasarlasi jog
gyakorlasanak szakért6i elokészitése.

Kapcsolattartds és kapcsolatépités a feladatkoriiket érinté kiilsé szervekkel, belsd
szervezeti egységekkel, oktatasi és szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

A kulturdlis és mas intézményekkel kotott egyiittmikodési megallapoddsban rogzitett
szakmai feladatok ellatésa.

Az Intézmény szervezeti egységeinek, kozalkalmazottainak tajékoztatdsa tudomanyos
munkajukrol, eredményeikrol.

Tovabbi feladatok ellatasa a konyvtari osztalyvezetd, a foigazgatd-helyettes és a
féigazgato utasitasai szerint.

5.5.2. A Semmelweis Orvostorténeti Szaklevéltar (a tovabbiakban: SOL)

a)

A SOL az Intézmény tudoméanyos szaklevéltara.




b)

d)

g

h)

J)
k)
)
n)
0)
p
‘Y

9
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A SOL kezelésébe tartoz6 fondcsoportok listajat a SOL Fondjegyzéke foglalja 6ssze.

A SOL illetékességi kore kiterjed az alédbbi iratképzé szervekre:

* megsziint orvosi, gyégyszerész egyesiiletek és tarsasagok irataira,

* a Magyar Orvostudomanyi Tarsasagok és Egyesiiletek Szovetsége kdzponti szerveire
¢s tagtdrsasigaira, 4ltaldban a nem érdekvédelmi jellegi, tudomanyos tevékenységet
folytaté orvostudomanyi (gyogyszerészeti és egeszségligyi  tarsasdgokra) és
egyesiiletekre.

Az iratképz6 szerveken tilmenden a SOL gyiijti a magyar és egyetemes orvostudomany,

egészségligy-szervezés, gyogyszerészet dokumentumait, valamint ezek kimagaslé

alakjainak személyes iratait.

A SOL gytijt6korébe tartozé iratok, irat-egyiittesek vasarlas, ajandékozas, csere, 6roklés,

hivatalos atadés jogcimén torténé megszerzésének eldkészitése és lebonyolitasa.

A SOL gytjteményeinek feldolgozasa az iratok rendezésére, nyilvantartasba vételére,

revizijara, tudomanyos feldolgozasara, segédletekkel vald ellatasara és kozzétételére

vonatkozik.

A SOL nyilvéntartési rendszereit és azok kezelését a SOL Nyilvéntartisi Szabélyzata

tartalmazza

Az iratok biztonsagi és mutargyvédelmi eléirdsoknak megfelel$ raktarozasa.

Az iratok restauraltatisa az Intézmény Miitargyvédelmi koncepcibja szerint, mely az

SzMSz  melléklete. Kozremikodés az intézmény mitargyvédelmi feladatainak

végrehajtasaban.

Részvétel az Intézmény kidllitdsainak tudoményos szempontbdl valé elékészitésében és

rendezésében.

Az Intézmény munkatervének, ill. az Intézmény és a szakteriilet éves jelentésének

elkészitésében valo kézremlik6dés.

Ugyeleti szolgalat ellatasa. A gytijtemény minden felséfoku végzettséget szerzett, teljes

munkaiddben foglalkoztatott munkatarsa iigyeletbe oszthato €s tigyeletet vallalni kételes.

A SOL tevékenységével kapcsolatos szakvélemények készitése.

Letét elfogadasa targyaban a dontés elokészitése.

Kapcsolattartas és kapcsolatépités a feladatkoriiket érintd kiilsé szervekkel, belsd

szervezeti egységekkel, oktatasi €s szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

A kulturdlis és més intézményekkel kotstt egyiittmiikodési megallapodasban rogzitett

szakmai feladatok ellatasa.

Az Intézmény szervezeti egységeinek, kozalkalmazottainak tajékoztatdsa tudomanyos

munk4jukrdl, eredményeikrél a Tudomanyos Tanacs munkarendjének megfelelSen.

A levéltari anyagban vald kutatast a kutatd irasbeli kérelmére a foigazgatod engedélyezi, a

SOL Kutatasi Szabalyzatanak figyelembe vételével, kiilonds tekintettel a kapcsolodd

jogszabalyok rendelkezéseire.

A levéltari anyag kutatidsat a SOL Kutatdsi Szabalyzata és Kutatotermi Szabalyzata

tartalmazza. A személyes adatok védelmét az Intézmény Egyesitett Adatvédelmi

Szabalyzata hatdrozza meg, amelyet a kutatoval a kutatas megkezdésekor ismertetni kell.

Tovabbi feladatok ellatasa a konyvtari €s levéltari osztalyvezet6, a féigazgato-helyettes és

a féigazgato utasitdsa szerint.

5.5.3. Az Ernyei Jozsef Gyogyszerészettorténeti Konyvtar

a)

Az Eryei Jézsef Gyogyszerészettorténeti Konyvtar a Konyvtari és Levéltari Osztaly
gyogyszerészettorténeti szakgyljteménye, az Intézmény térzsanyagahoz tartozd, lezart
kiilon-gytijtemény. Kézikonyvtara gyarapithato.




¢)
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Az Emyei Jozsef Gyogyszerészettorténeti Konyvtar elhelyezésére szolgald egykori
patikahelyiség iparmiivészetileg védett berendezésének bemutatésa érdekében az egykori
officina €s iroda kiallitohelyiil is szolgal. Az officina egyben olvaséterem is.

Az Emyei Jozsef Gydgyszerészettorténeti Konyvtar tevékenysége, feldolgozo
munkdjanak iranyelvei, hasznilata megegyezik a SOK-ra vonatkozd rendelkezésekkel.

6. Miitirgyvédelmi és Restaurator Osztaly

6.1. A Miitargyvédelmi és Restaurator Osztalyt a féigazgatd irdnyitja és osztalyvezetd vezeti.

6.2. A Miitargyvédelmi és Restaurator Osztaly 1étszama 3 £6.

6.3. A Miitargyvédelmi és Restaurator Osztaly feladatai:

a)

g

h)

Az Intézmény valamennyi gylijteményébe tartozé miitargyak, konyvek, iratok, allo és
mozgokeépek, valamint hangdokumentécié allapotanak figyelemmel kisérése, a raktarak,
kiallitoterek fizikai paramétereinek monitorozasa és feljegyzése, javaslatok készitése a
preventiv. miitargyvédelemnek megfelelé kornyezet kialakitdsara és a targyak
restauralésa.

A kiallitasok miitargybarat kornyezetének kialakitdsa, a vilagitds, para, hémérsékleti
mutatok megszabasa, a kiallitasok fizikai 4llapotdnak gondozésa, javitasa, karbantartdsa
Koélestnzések, fotozasok, reprografia esetén a miitargyvédelmi szempontd szakmai
véleményezés, ellenjegyzés.

Egytittmikddés a Miizeumi Osztdly muzeologusaival, a Kényvtari és Levéltari Osztaly
konyvtarosaival és levéltdrosaival, valamint kiilsé tervezdkkel, kivitelezokkel a
kiallitasok technikai rendezésében.

A mitéargyak tervszerii restaurdlasa és konzervalasa érdekében a gyiijteményeket vezetd
osztalyvezet6k javaslatanak figyelembevételével az osztalyvezetd éves restauraldsi tervet
készit, melyet a féigazgaté hagy jova, a gazdasagi vezetdnek a sziikséges anyag- s
felszerelés-beszerzéseket, az esetlegesen sziikséges kiilsé munkatars-igénybevételt
tudomasul vevé ellenjegyzése mellett. A terveknek tételesen tartalmazniuk kell az
elvégzendd feladatokat, ezek varhatd forrdsigényét. A jovahagyott restaurdlasi terv
betartasaért az osztalyvezetd felelds.

A restaurator az elvégzett restaurdlasi munkakrol Restaurdldsi Naplot vezet, melyhez
fotok tartoznak. A fotédokumentaciénak a restauralasi folyamat valamennyi fizisat
régzitenie kell, az eredeti allapottdl a véglegesig.

Miitargy anyagédra, szerkezetére vagy technikdjara vonatkozd, roncsolassal jaro
vizsgalatot csak az osztalyvezetd javaslatara, a foigazgat6 irdsbeli engedélye alapjan lehet
elvégezni.

A restaurdlds és miitargyvédelem feladatait részletesen a miitargyvédelmi koncepcié
tartalmazza.




25

_V.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Vezet6 és tandcsadé testiiletek

Az Intézmény rendeltetésszeri miikodését, a vezetdi dontések megalapozottsagat és
célszerliségét a munkatarsak szilkebb-tdgabb korének részvételével megvalosuld, allandé
vagy idészakos forumok segitik.

1.1. Féigazgatoi értekezlet

1.1.1. A Foigazgatéi Ertekezlet a fOigazgatd éllando, az Intézmény miikdésének
koordinaciojat és a feladatok végrehajtasanak ellendrzését szolgalod, tanacsadd szerve.
Feladatkorét, miikodési rendjét és Osszehivasanak idépontjat a f6igazgatd hatdrozza meg.
Ulései és elbterjesztései nem nyilvénosak.

1.1.2. A fbigazgaté a Foigazgatdi Ertekezletet hetente hivja 6ssze. Az értekezleten allandé
jelleggel €s szavazati joggal vesz részt az Intézmény fSigazgatd-helyettese és gazdasagi
vezetbje, szavazati jog nélkiil a FSigazgat6i Titkarsag vezetbje. Az értekezleten a belsd
ellendrzési vezetd el6zetes bejelentés nélkiil, tanacskozasi joggal részt vehet. Az értekezleten
eseti meghivés alapjan a féigazgato6 altal meghivott mas személyek — tanacskozasi joggal — a
napirendhez kapcsoloddan részt vehetnek.

1.1.3. A meghivokat az értekezlet kezdési iddpontja el6tt legaldbb 2 munkanappal korabban, a
tervezett napirendi pontokkal egyiitt minden érintettnek a Féigazgatéi Titkarsag kiildi ki.
Szintén a Foigazgatoi Titkarsig feladata az értekezletrél emlékeztetdé készitése, mely
tartalmazza az értekezlet id6pontjat, a megjelentek felsorolasat, az elére meghirdetett és az
lilésen elfogadott tovabbi napirendi pontokat, valamint az azokhoz kapcsolodé déntéseket,
hatdrozatokat. Az emlékeztet6t nyomtatott formaban a Féigazgatéi Titkarsag archivalja.

1.1.4. Az emlékeztetét elektronikus formaban a Féigazgatoéi Titkarsag minden alland6
résztvevOnek megkiildi. Az emlékeztetdknek vagy azok kivonatdnak nyilvanossa tételérdl a
féigazgatd jogkore dontést hozni.

1.1.5. A Fdigazgatdi Ertekezlet, ha a témai és munkaszervezési- -hatékonysagi szempontok azt
indokoljak, a Vezet6i Ertekezlettel dsszevontan is megtarthat6. Ez esetben mind a meghivot,
mind az emlékeztetdt minden résztvevének elkiildi a Féigazgatéi Titkarsag.

1.1.6. Amennyiben a féigazgato, illetve a Féigazgatoi Ertekezlet a Kozalkalmazotti Tansccsal
véleményezendé kérdésekben késziil dontést hozni, a dontések kihirdetése el6tt az
érintetteknek a tervezet szovegét véleményezésre megkiildi a témat targyalé Foéigazgatoi
Ertekezlet megtartasat kovetd 3 munkanapon beliil.

1.1.7. A Koézalkalmazotti Tandcs, illetve a szakszervezetek véleményiiket a kovetkezd
Foigazgatoi Ertekezlet megkezdéséig kell, hogy irasban eljuttassak a féigazgato, illetve a
Foigazgatoi Ertekezlet tobbi allandd tagja részére (akar egyenként, akar a Foigazgatdi
Titkarsagon leadva).
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1.2. Vezetdi értekezletek

1.2. 1. A Vezetéi Ertekezlet célja az Intézmény miikodését érinté aktualis témak megvitatasa
¢s a kozépvezetok, valamint az érdekképviseletek folyamatos tajékoztatasa a kovetkezokrol:
a) afenntarté adatszolgaltatési kérései és miikddéssel kapesolatos elvardsai;
b) azIntézmény gazdalkoddsa, vagyoni helyzete;
¢) az Intézmény foglalkoztatési helyzete;
d) az Intézmény arculatdnak, kommunikéacidjanak valtozasa;
e) az Intézmény nagyprojektjeinek alakulasa;
/) aFdigazgatéi Ertekezleten hozott, a munkavégzést érint6 hatdrozatok;
g 1bigazgatdi utasitasok, szabalyzatok kiadasa, médositisa — és ezek okai, lényege;
h) egyéb, stratégiai jelentdségli témak.

1.2.2. A Vezetdi Ertekezlet véleményezési jogkSre a napirendben meghatirozott témékra
terjed ki. A Vezetdi Ertekezlet napirendjét az értekezlet dsszehivasakor a féigazgaté hatarozza
meg. Az drtekezletet a féigazgaté havi rendszerességgel hivja Ossze, irdsban, az alland6
jelleggel részt vevoket legaldbb 3 munkanappal korabban tajékoztatva. Napirendi javaslattal a
résztvevok részérdl a két értekezlet kozotti iddszakban, legkésdbb az Gsszehivas elétt 5 nappal
lehet élni.

1.2.3. Az értekezleten allandé jelleggel részt vesz személyesen vagy megbizott Gtjan a
féigazgato, a f8igazgatd-helyettes, a K6zalkalmazotti Tanécs, valamint minden osztalyszinti
szervezeti egység vezetje. Az értekezleten, eseti meghivas alapjan — tanacskozasi joggal — a
napirendhez kapcsolodéan egyéb meghivottak is részt vehetnek. A belss ellendr elbzetes
bejelentés nélkiil és szavazati jog nélkiil barmikor részt vehet az értekezleten.

1.3. Tudomanyos Tandcs

1.3.1. Az Intézményben Tudoményos Tanacs miikddik a tudomdnyos munka iranyitasa,
koordinaldsa €s az Intézmény orvostudomanyi, bolcsészeti, muzeoldgiai, konyvtari és
levéltari intézményekkel, tarsasagokkal és kozélettel valo tudomanyos kapcsolatainak hazai és
nemzetkozi elsegitése érdekében.

1.3.2. A Tudomanyos Tanics elndkét és tagjait 6t évre a foigazgatd bizza meg. Ha kiilon
eln6k megbizasara nem Kkeriil sor, a fdigazgatd ellatja az elndki teenddket is. Kiilon elndk
kinevezése esetén a foigazgato az elndk allandd helyettese.

1.3.3. A Tanécs legalabb félévente iilést tart.

1.3.4. A Tudoményos Tandcs tagjai a féigazgatd, a f6igazgato-helyettes és a fdigazgatd
tudomanyos tanacsaddja kivételével az Intézménytol fiiggetlen, a kozgyiijteményi és a
tudomdnyos életet képviseld, vezets személyiségek.

1.3.5. A Tudoményos Tandcs tagjai k6z¢é a muzeumi, konyvtari és levéltari kozgyiijteményi
teriileteken jartas, valamint orvostorténész, miivelddéstorténész, tudomanytdrténész,
eszmetdrténész, milvészettorténész, orvos és gyogyszerész tagok tartozhatnak.
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1.3.6. Az elnok részt vesz az Intézmény é&s az orvostorténelmi szakteriilet legfelsé
tudoméanyos iranyitasabol adodo elvi, tovdbba a Magyar Tudoményos Akadémidval, az
egyetemekkel és a kiilfoldi tarsintézményekkel, tudomanyos szervezetekkel kialakult
egylttmiikdes tervezési feladatainak és az Intézmény ez irdnyt képviseletének ellatasban.

1.3.7. A Tanacs véleményezi az Intézmény éves kutatdsi programjat, kiéllitasi, programjat,
gyljtemeényezési politikajat, publikdcids és képzési terveit. Sziikség esetén tandcsot ad, és
eldsegiti az Intézmény hazai és nemzetkézi tudomanyos tevékenységét, ismertségét.

1.4. Tudomanyos Kollégium

1.4.1. Az Intézmény felséfoki végzettséggel, illetve tudomanyos fokozattal rendelkezé
munkatarsai, beosztasuktol fiiggetleniil Tudomanyos Kollégiumot (a tovabbiakban:
Kollégium) alkotnak.

1.4.2. A Kollégium feladata a gytjteményezési, nyilvantartési, allomanyvédelmi és kiallitasi
gyakorlat attekintése és véleményezése.

1.4.3. A Kollégium tovabba a munkatarsak tudomanyos szakmai munkajanak, elémenetelének

féruma s igy a kovetkezd tipusu iiléseket tartja:

a) Referalo iilés: A kurrens orvostorténeti, tudoménytoriéneti, miivelédéstorténeti,
miivészettorténeti, eszmetdrténeti folyoiratok és konyvek tartalmi, kritikai ismertetése
elére egyeztetett referdlandd miivek alapjan. Az ismertetéseket az Orvostorténeti
Kozlemények megjelenteti.

b) Disszertacidk, disszertacio tervek vitaja: ,Hazi védés”, a disszertinsok az értekezés
benyujtasa el6tt kérhetik a Kollégiumot vita lefolytatasara miiviikrol.

¢) Tudomanyos iilés: Meghivott eléadokkal szakmai, tudoményos tovabbképzés érdekében
tartott el6adas.

1.5. Szervezeti egység szintii értekezletek

1.5.1. A Vezetdi Ertekezlet, illetve minden, a szervezeti egység képviseldinek részvételével
zajlo, a szervezeti egységet érintd tém4ju tandcskozds eredményérdl a résztvevo(k)
koteles(ek) a szervezeti egység munkatarsait a legkdzelebbi osztalyértekezleten tajékoztatni.
A szervezeti egység-szintl értekezletet minden esetben a szervezeti egység vezetdje (tartds
akadalyoztatasa/tavolléte esetén helyettese) tartja, témai és rendszeres iigyrendi feladatai
tételesen a kovetkezok:

a) akozalkalmazottak teljesitményének értékelése (legalabb évente egy alkalommal);

b) kozds célok, éves feladatrend meghatarozdsa, a szervezeti egység iigyrendjének
megyvitatasa (évente egy alkalommal);

c) vezetdi visszacsatolas a jelenlétrél, SzZMSz és szabalyzatok betartasarol (legalabb évente
egy alkalommal);

d) a szervezeti egységet érintd felsbvezet6i hatarozatok, szabalyzatvaltozasok, a Vezetdi
Ertekezlet témainak és eredményeinek ismertetése;

e) javaslatok megvitatdsa a szervezeti egység koltségkeretének felhasznalasarol, illetve
gylijteménygyarapitasi, eszkozallomany-gyarapitasi javaslatokrol (legalabb évente egy
alkalommal);

J)  projektekhez kapcsolodo feladatok ismertetése, elosztasa.
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g egyéb, a szervezeti egység napi miikodését érintd, a munkatarsak tobbségére kihatdssal
1év6 kérdések megtargyalasa.

1.5.2. Az értekezletek rendjét az adott szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg. Szervezeti
egység-szintli értekezletet legalabb minden hénapban egyszer tartani kell, de igény szerint
gyakrabban is lehet. Szervezeti egység-szintii értekezletet az illetékes vezetd vagy a szervezeti
cgység kozalkalmazottainak legalabb fele (alairdsaval igazoltan) hivhat 6ssze. Az
Osszehivasrol az osztaly / csoport / intézmény minden munkatérsét, valamint a Féigazgatoi
Titkarsagot az értekezlet elott legalabb 3 munkanappal, a napirendi pontok feltiintetésével,
tajékoztatni kell.

1.5.3. A szervezeti egység-szintli értekezleten a szervezeti egységnél foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott koteles megjelenni (csak kozvetlen vezetdje engedélyével
maradhat tavol).

1.5.4. Az értekezletre a szervezd(k) jogosult(ak) vendégel6adét hivni, az értekezletet
nyilvanossa tenni, vagy zartkoriinek nyilvanitani. A féigazgat6 és a féigazgatd-helyettes a
zartkorli értekezleten is jogosultak részt venni. Hasonléan jogosult részt venni a belsé ellenér
a zartkorl értekezleten is, azonban szavazati jog nélkiil.

1.5.5. A szervezeti egység-szintli értekezletrdl minden esetben jegyzokonyv készil az
id6pont, résztvevdk, napirendi pontok és hatarozatok pontos megjelolésével (kiemelésével). A
jegyzOkonyvet digitlis formaban a szervezeti egység munkatirsai szaméra megosztott
szamitogépes konyvtarban hozzaférhetdvé kell tenni. A jegyzokonyv egy nyomtatott
példanyat a Foigazgatoi Titkarsagra a jegyzokonyvvezetd és az értekezletet levezetd
munkatars aldirdséval el kell juttatni, iktatds és archivalds céljabol. Zartkoriinek nyilvanitott
lilésen késziilt jegyzOkonyvet a Foigazgatoi Titkarsag betekintésre csak a féigazgatonak, az
adott szervezeti egységet feliigyeld foigazgatd-helyettesnek (gazdasagi igazgaténak) és a
belso ellenérnek adhat ki.

1.5.6. A szervezeti egység(ek) hivatalos tdjékoztatdsa frdsban mind a szervezeti egység-
szintli értekezletek eredményeirdl, mind pedig a munkatarsakat érintd egyéb kérdésekrol e-
mail forméban torténik (intézményi e-mail cim hasznalataval). A tajékoztatasért a szervezeti
egységek vezetoi felelosek.

1.6. Allomanyi Ertekezlet

1.6.1. A f8igazgato, a féigazgato-helyettes és a gazdasagi vezetd évente legalabb egy
alkalommal beszdmolnak az Intézmény teljes kozalkalmazotti dllomanyinak az Intézmény
munk4jardl és eredményeir6l, és ismertetik jovobeni feladatait (a feladatok valtozasat),
valamint a fontosabb beruhdzasokat €s személyi-munkaszervezési valtozasokat.

1.6.2. A munkavédelemmel, tiizbiztonsdggal, katasztrofa-elhdritassal, foglalkozas-
egészségliggyel ¢s hatésagi egyiittmikddéssel kapesolatos legfontosabb 1j informaciok,
valtozasok és képzési beosztas ismertetése is Allomanyi Ertekezlet keretében torténik.

1.6.3. Az Allomanyi Ertekezleten keriil sor a kiemelkedd teljesitmények plendris dicséretére,
a jutalmak atadasara is.
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1.6.4. Az értekezletr6l minden esetben irasos emlékezteté késziil a Foigazgat6i Titkarsag
kozremiikodésével. Az emlékeztetét a Féigazgatoi Titkarsag az Intézmény belsé halozatan
(csak olvashaté forméaban) minden munkatars szdmara hozzaférhetévé teszi.

1.7. Ideiglenes bizottsagok, projektcsoportok

1.7.1. Az Intézményben ideiglenes bizottsagot csak a f8igazgaté jogosult létrehozni és
megsziintetni. Az ideiglenes bizottsdgok meghatarozott idére és/vagy feladatra hozhatok létre.

1.7.2. Az ideiglenes bizottsagok iigyrendjét, feladat- és hataskérét azok létrehozasakor,
legkésobb az elsd iilésen meg kell hatirozni és irasba foglalni (a dokumentumot a
Iétrehozénak kell szignalnia).

1.7.3. Ideiglenes bizottsag hataskorrel nem rendelkezhet, és nem intézkedhet olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly, e szabalyzat vagy egyéb belss szabalyzat valamely vezet6
kizarélagos hataskorébe utal.

1.7.4. Az ideiglenes bizottsag a hataskdrébe rendelt tigyekkel kapcsolatban javaslattételi
joggal rendelkezik, javaslatait a Féigazgatoi Ertekezlet elé bocsitja, ez alapjan a dontést a
féigazgatd hozza.

1.7.5. Egyes feladatok ellatasdra a foigazgato elkiiloniilt munkaszervezettel nem rendelkezé
bizottsagot, munkacsoportot vagy testiiletet (projekt-teamet) hozhat létre. Munkacsoport
létrehozatalara jogosult még a féigazgatd-helyettes, a fdigazgaté hozzajarulasaval. A
projektek megvaldsitasara idokeretet kell meghatdrozni, a feladat ellatdsahoz koltségvetést
kell rendelni. A féigazgaté a munkacsoportok, projektek iranyitdsara vonatkozoé jogkdrét az
Intézmény magasabb vezetdire, vezetbire, illetve munkatarsara atruhazhatja.

2. Az Intézmény elemi koltségvetése

2.1. A gazdilkodas és a szamvitel részletes rendjét a vonatkozd jogszabalyok és belsé
szabalyzatok dllapitjdk meg, amelyek megnevezése a Gazdasagi Osztaly leirasanal
talalhatoak.

2.2. Az éallami feladatként ellatott alaptevékenység forrdsa a mindenkori koltségvetési
torvényben meghatarozott eredeti, valamint az év kzben jovahagyott modositott tAmogatési
és bevételi eldiranyzat.

2.3. Mint 6ndlléan miikodd kozponti koltségvetési szervnek koltségvetését, pénziigyi
szamviteli nyilvantartasat és beszdmoloit el kell kiiloniteni a koltségvetési térvényben
meghatarozott alcimenkénti bontasban.

2.4. A jovahagyott éves koltségvetés a hatalyos jogszabalyok és a féigazgato 4ltal kiadott
utasitds alapjan kertil felosztasra. Az Intézmény elemi koltségvetését €s annak médositasait a
féigazgatd hagyja jova. A foigazgato felels a jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasaért, a
meghatarozott feladatok ellatasaért.
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2.5. Az Intézmény a koltségvetés tervezese, végrehajtdsa soran nem alkalmaz a
jogszabalyoktol eltérd kiilonleges eléirasokat, feltételeket.

3. Az Intézmény munkaterve
3.1. Az Intézmény tevékenységét az EMMI 4ltal jovahagyott munkaterv alapjan folytatja.

32. A munkaterv tervezetének elfogadasardl a féigazgatd dont, miutan azt elézetesen a
Vezet6i Ertekezlet megvitatta. A figazgatd a Munkaterv tervezetét jovéhagyas céljabol
felterjeszti az EMMI kultiraért felelés allamtitkardhoz. Az elfogadott munkatervet (csak
olvashato valtozatban) az Intézmény belsé halozatain minden helyi munkaallomasrél
elérhetdvé kell tenni.

3.3. A munkaterv tartalmazza:

a) az elvégzendd feladatokat;

b) afeladatok elvégzésének hataridejét;

¢) ateljesités értékelési / eredménykritériumait;
d) avégrehajtasért feleldsok korét.

3.4. Ha valamely feladat végrehajtisaért a munkaterv tobb feleldst (kdzremiksdot) jelsl
meg, a végrehajtasért atfogoéan az elsé helyen szerepld vezetd a felelés. A kdzremiikoddk
kotelesek a feleldssel egytittmikddni és a feladat végrehajtasat elésegiteni, ennek érdekében a
felelds részfeladatokat ¢és hataridéket allapithat meg.

3.5. Ha a munkatervben szerepl6 feladat(ok) teljesitése az eldirt hataridére, illetve a
megallapodott kritériumok teljesitésével nem lehetséges, a felelés kodzvetlen vonalbeli
vezetGjét €s a féigazgatdt a megjelolt hataridd lejarta eldtt koteles irasban, az okok pontos
megjeldlésével tdjékoztatni. A munkaterv végrehajtasat a vezetdk folyamatosan figyelemmel
kisérik.

4. Belso6 ellenérzés

4.1. A bels6 ellenért az irdnyitd szerv vezet$jének egyetértésével a fdigazgaté nevezi ki
hatarozatlan idére — az EMMI Bels¢ Ellenérzési Féosztalya véleményének kikérése utan —
menti fel, helyezi at. A belsé ellendr kézvetleniil a figazgatd irdnyitdsa mellett latja el
feladatat, megbizasi jogviszony keretében.

42. A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellendrzési standardok, valamint az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett modszertani tmutatok és kézikényv minta alapjan, a
tdigazgato altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

4.3. A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az Intézmény minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és

elszamolasanak, valamint az eszkézokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

4.4. A belsé ellendérzés bizonyossagot add tevékenysége kirében elldtandd feladatok:
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4.4.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
Jogszabdlyoknak és  szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

4.4.2. elemezni, vizsgélni a rendelkezésre 4llé eréforrasokkal vald gazdéalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk
valodisagat;

4.4.3. a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltardsa érdekében,
valamint az Intézmény mikodése eredményességének névelése és a belsé kontrollrendszerek
Javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

4.4.4. nyilvantartani és nyomon koévetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

4.5. A bizonyosségot ado tevékenységet az aldbbi ellendrzési tipusok szerint kell ell4tni:

4.5.1. a szabalyszerliségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabdlyozott-e, és érvényesiilnek-e a
hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetéi rendelkezések eléirasai;

4.5.2. a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

4.5.3. a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
mukodésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

4.5.4. a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitisa, hogy az adott szervezet 4ltal
végzett tevékenységek, programok egy jol kdriilhatarolhat6 teriiletén a mikodés, illetve a
forrasfelhaszndlas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valsul-e meg;

4.5.5. az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél miikodd informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsdgdra, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleloségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

4.6. A tanacsadd tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetbk tdmogatdsa az egyes megoldési lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatanak becslésével,;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaéneréforras-kapacitasokkal valé ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra iranyuld tanacsadas;

¢) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockéazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerck és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;
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d) tandcsadds a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

4.7. Az Intézmény belso ellendre a Ber. 2. § ¢) pontja alapjan ellatja a Ber. 22. § (1) és (2)
bekezdésében eléirt belsé ellendrzési vezetdi feladatokat is.

5. Munkaszervezés
5. 1. Munkakaori leirasok

A beosztott munkatarsak konkrét felelésségeit, feladatait jelen SzMSz és vonatkozd
szabalyzatok, jogszabalyok figyelembe vételével a munkatarsak kozvetlen felettesei
hatdrozzék meg a munkakori lefrasokban.

3. 2. Utasitasi jogkor, munkafeladatok teljesitése

5.2.1. Az egész Intézményre kiterjedd utasitast a foigazgato, illetve gazdasagi kérdésekben a
gazdasagi vezetd jogosult irdsban kiadni.

5.2.2. Vezet6 csak sajat hataskdrben és csak az 4ltala irdnyitott munkatarsak részére adhat
nevre sz6l0 utasitast. Beosztottnak munkéaval kapcsolatos utasitist a kozvetlen felettese,
kivételes esetben a kozvetlen vezetd felettese is adhat, de ert6l az érintett vezetdt
haladéktalanul tajékoztatni koteles (szolgalati ut betartasa), ennek azonban az utasitas
végrehajtasara nincs halaszté hatdlya. A specidlis feladatokat ellaté munkacsoportok vezetdi
utasithatjék a feladattal kapcsolatban a munkacsoport minden tagjat.

5.2.3. Szolgalati ut, belsé munkakapcsolat az Intézmény szervezeti egységei kozott: a
magasabb vezeték utasitésaikat, a beosztottak jelentéseiket és eléterjesztéseiket altalaban a
kozbeiktatott vezetok utjan (szolgalati Gton) kozlik, illetve teszik meg. Kivételes, halasztast,
késedelmet nem tiird esetben a szolgalati uit mellézhetd, de ilyen esetben a kozvetlen vezetét
tajékoztatni kell.

5.2.4. Az Intézmény 6ndllé szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi kapcsolatban
allnak. A szervezeti egységek egymassal egyiittmiikodnek. Egytittmitkodésiik alapelve, hogy
a szervezeti egységek feladataik ellatdsa sordn az ligykordk érintkezési pontjain egymést
tajékoztatva és segitve, intézkedéseiket sszehangolva kotelesek eljarni.

5.2.5. A rendszeres egyiittmiikodést igénylé iigyekben az egyiittmiikodés tartalmét, modjat,
illetdleg a feladatok elhatdrolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozdsen hatarozzak
meg.
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5.2.6. Minden egyes iigy folyamatos intézéséért és az érdemi intézkedést (allasfoglalast)
tartalmazo végleges elintézéséért az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelds. A vezetok
jelolik ki a munkafeladat felelését, t5bb munkatdrs kozremitkodése esetén pedig felel6s
iranyitojat. Kijelolésnek tekintendé a munkakéri leiras vagy a beérkezett ligyiratnak az
illetékes vezetd részérél névre térténd szignalasa is.

5.2.7. A tobb szervezeti egységet érintd iigyek (lgyiratok) intézéséért a targykér szerint
els6sorban illetékes szervezeti egység vezetdje felelés. Ha a kozvetlen illetékesség nem
allapithaté meg pontosan, akkor a felelés az, aki az lgymenetet elinditotta, A felelés koteles
végrehajtani az egyeztetést kozvetlen munkakapcsolat forméjaban.

5.2.8. Ha az tigy tobb szervezeti egység véleménye alapjan torténd egységes allasfoglalas

kialakitasabol és/vagy intézkedés megtételébdl 4ll, az illetékes szervezeti egység (a felel6s)

elokésziti tervezetét, véleményét, allasfoglalasat, majd:

* megkiildi valamennyi érdekelt szervezeti egységnek;

® az egységes allaspont kialakitdsa érdekében egyeztetést folytat az érdekelt szervezeti
egységekkel

* OUsszehangolja a véleményeket, a vitds kérdéseket osszefoglalja és az illetékes vezetd elé
terjeszti dontésre.

5.2.9. A szervezeti felépitésben egymdas mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik
vegrehajtasa soran konzultativ, tandcsadasi, javaslattételi, tovdbba véleményezési joguk,
illetve kotelezettségiik van. E kapcsolat azonban nem korlatozza az egyébként hataskorrel
rendelkez vezetd dontéseit, intézkedési jogat, illetve kotelezettségét.

3.3. Szabadsagok kiaddsanak rendje

5.3.1. A vezet6k minden év januar 31-ig elkészitik a hozzdjuk tartozé szervezeti egység
szabadsagolasi tervét, melyet jovahagyasra a foigazgato elé terjesztenek. A tobbi magasabb
vezetd beosztast munkatars szabadsagolasat a f6igazgaté engedélyezi.

5.3.2. Rendkiviili esetben a kozvetlen felettes egyetértésével a szabadsdgolasi tervektdl el
lehet térni, de errdl a féigazgatdt értesiteni kell, aki a jovahagyast az Intézmény érdekeire val6
tekintettel megtagadhatja.

5.3.3. A szabadsagolasra a Kjt. szabalyai az iranyadoak.

5.3.4. A helyettesités rendjérél, a szolgalati utr6l, valamint a munka- és hataskor-delegalasrol
a foigazgatd foigazgatdi utasitasban is rendelkezhet.

5. 4. Munkaidé nyilvantartisa
5.4.1. A munkaid6 nyilvantartisaért az egyes részlegek vezetdi felelések. A munkaidd
kedvezményeket az egyes telephelyeken kiilonallé nyilvantartasi fiizetben kell vezetni, és az

osztalyvezetdkkel egyeztetve lehet a kedvezményeket érvényesiteni.

5.4.2. Akiallitasok, illetve a kényvtar zarasa utan az épiiletekben csak kiilon f6igazgatéi
engedéllyel lehet tartézkodni.
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6. Ugyiratkezelés, kiadményozss, kitelezettségvallalds
6.1. Ugyiratkezelés, irattarozas, levéltarba helyezés

6.1.1. Az Intézmény az alabbi kiilon iktatasi rendszerekkel rendelkezik:
o fbigazgatdi
® gazdasagi osztalyi
¢ muzeumi
e konyvtari és levéltari

6.1.2. A postabontas, az e-mailen érkezé iizenetek, az iktatds, a bélyegzével torténd
hitelesités, az irattdrozas ¢s a levéltarba helyezés rendjét az Intézmény Iratkezelési
Szabalyzata €s a Gazdasagi Osztalyra vonatkozé szabélyzatok tartalmazzak.

6.1.3. Az iratkezelés ellendrzését, a szabalyzatok betartésat a Féigazgatoi Titkarsag vezetdje
ellenérzi.

6.1.4. Mivel az Intézmény Szaklevéltéra az Ltv. alapjan orszagos hataskérii levéltar, ezért a
tevékenysége, irdnyitasa soran keletkezett iratokat sajat levéltara gytijti.

6. 2. Kiadmanyozasi jogkorok

6.2.1. Az Intézmény és szervezeti egységeinek irasbeli képviseletét a kiadmanyozasi
jogkorsk szabalyozzak.

6.2.2. A kiadmanyozisra vonatkozd részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat, a
Kotelezettségvallaldsi Szabélyzat, a Koles6nzési Szabalyzat és a Gazdasagi Osztalyra
vonatkozé szabalyzatok hatdrozzak meg.

6.2.3. Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd alairdsaval (kiadményozasaval)
véalnak intézményi intézkedésekké. A kiadmanyozids magaban foglalja az érdemi dontést
megel6z6 intézkedés kiadasanak, illetleg az érdemi déntés meghozataldnak és az iigyirat
irattarba helyezésének jogat.

6.2.4. A fdigazgat6 kizarolagos kiadmanyozasi jogkore

Kizarolag a féigazgato kiadmanyozhatja az alabbiakat:

a) a koztarsasagi elnoknek, a miniszterelndknek, a minisztereknek, allamtitkaroknak,
orszagos szervek €s szervezetek vezetdinek, vezetd kormanytisztviseldknek, valamint a
tarsintézmények vezetSinek kdzvetleniil cimzett iratok;

b) az Intézmény terveinek, koltségvetésének jovahagyéasaval, modositasaval kapcsolatos
ligyiratok, és a végrehajtasra vonatkozé koltségvetési beszamolo;

¢) azIntézmény egészének mikodésével, ellenérzésével kapcsolatos rendelkezések;

d) az Intézmény SzMSz-ének az EMMI jovahagyasaval torténd kiadasa, modositasa;

e) aKollektiv Szerzddés megko6tése, modositasa; a Kozalkalmazotti Szabélyzat alairasa;

Jf) fbigazgatdi utasitdsok kiaddsa, a szervezeti egységek iigyrendjének jovdhagyasa, belsd
szabalyzatok hatélyba léptetése vagy hatalyon kiviil helyezése;
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g) abelsé ellendrzés éves munkatervének jovahagyasa;

h) a jutalmazasi keret és a jutalmazas feltételének megallapitasa, dontés jutalmazasi
kérdésben a féigazgato-helyettesek és a foosztalyvezetdk javaslatainak figyelembe
vételével;

1) munkaltatoi jogkdr gyakorlasaval kapesolatos tigyiratok;

J) kitlintetési javaslatok;

k) a kizarolag foigazgatéi hatdskorbe tartozo szerzodések (a gazdasagi igazgatd
ellenjegyzésével);

[)  allami és alapitvanyi palyazati dokumentaciok.

6.3. A gazdasigi vezet6 és a féigazgato-helyettes kiadmdnyozasi jogkorei

a) a minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervekhez cimzett azon iratok,
amelyek nem tartoznak féigazgatdi hataskorbe;

b) a hataskoritkbe utalt szakteriiletek, vagy szervezeti egységek mikodésével,
ellenérzésével kapcsolatos rendelkezések;

¢) a mindenkori hatalyos f6igazgato6i utasitas szerint az atruhazott hataskorbe tartozé
munkaltatdi jogkdr gyakorlasaval kapcsolatos tigyiratok;

d) a kotelezettségvallalasokrol szolé6 szabalyzatban meghatarozott szerzédések
(kizardlag névre szolé irasbeli meghatalmazas alapjan vagy a féigazgaté tartés
tavolléte / akadalyoztatasa esetén, a helyettesitési rend szerint);

¢) mindazon ligyiratok, amelyek az Iratkezelési Szabalyzat a hatdskériikbe utal.

6.4. A vezetok kiadmanyozasi jogkore

A vezet0k kiadmanyozhatjék a feladatkdriikbe rendelt tigyekben mindazon iratokat, amelyek
kiadmanyozasa nem tartozik az el6z6 pontokban meghatarozott vezetéi hataskérokbe.

6.5. Alairasi jog atruhazasa

6.5.1. A fbigazgaté az Intézmény nevében 6nalléan jogosult alairni. Ez aldl kivétel a
bankszdmla feletti rendelkezés, valamint az éves (féléves) koltségvetési beszamolo.

6.5.2. A fdigazgatd nevében — akadalyoztatdsa esetén — feladat- és hatdskorében a
helyettesités rendje szerint eljaro foigazgatd-helyettes jogosult aldimi a foigazgatd
neve felett ,,h” jelzéssel.

6.5.3. Az alairasi joggal felhatalmazast, illetve annak megsziintetését (megvonasat) a
hataskori jegyzék szabalyozza, mely a Gazdalkodasi Szabalyzat része. Ennek
melléklete az alairdsra jogosultak nevét, valamint aliras-mintajat, tovabba
jogosultsaguk korét, mértékét és egyéb adatait tartalmazé dokumentum.

6.5.4. A jogositott személy akadalyoztatisa (tAvolléte) esetén az alairdsi jogot a szolgalatilag,
illetve munkakorileg magasabb beosztastak gyakorolhatjak.

6.6. Kotelezettségvallalas
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A kotelezettségvéllalasra jogosultak korét, a kotelezettségvallalas értékhatarat személyre
lebontva az Intézmény Gazdasigi Ugyrendje (Kotelezettségvallalasi, Ellenjegyzés,
Utalvanyozas és Ervényesités Szabélyzat hatdrozza meg.

6.7. Ervényesités

Az érvényesités rendjét az Intézmény Gazdasagi Ugyrendje hatérozza meg.
6.8. Utalvanyozas

Az utalvanyozas rendjét az Intézmény Gazdasagi Ugyrendje hatérozza meg.
s Az Intézmény képviselete és kapesolattartas

7.1. Képviselet

7.1.1. Az Intézmény képviseletét, a 7.1.2. és a 7.1.3. pontokban meghatarozott kivételekkel,
a foigazgato latja el. A foigazgato e képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve
az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig az Intézmény
mas kozalkalmazottjara atruhdzhatja.

7.12. Az EMMI és mas orszdgos hivatalok eltt az Intézményt a foigazgato és a gazdasagi
vezetd képviseli.

7.1.3. Az orszagos, a megyei ¢és kiilfoldi muzeumok, kényvtirak és levéltirak eldtt az
Intézmény képviseletében a féigazgato és a foigazgatd-helyettes jar el.

7.2.  Kapcsolattartas

7.2.1. Az Intézmény tudomanyos és gazdasagi munkatarsai a hataskoriikbe utalt kérdésekben
dontés elokészitd jelleggel munkakapcsolatokat tarthatnak fenn az érintett
szervezetekkel (muzeumokkal, konyvtarakkal, levéltarakkal, egyetemi tanszékekkel,
kutatdintézetekkel és a MNL, valamint az EMMI gazdasigi intézményeivel é&s
héttérintézményeivel) a foigazgato, a gazdasagi vezetd, illetve a féigazgaté-helyettes
eseti megbizasa alapjan.

7.2.2. Az Intézmény feladatainak végrehajtisa érdekében a szervezeti egységek kozvetlen
munkakapcsolatot  tartanak a  kozgyljteményi  tarsintézmények, egyetemek,
tudoményos intézmények, kozmiivelédési, tomegkommunikécios intézmények, a
gazdasagi szervezetek megfelel részlegeivel.

7.2.3. Az Intézmény képviseletében eljaré kapcsolattarté személy koteles a képviselet
korében az Intézmény érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, az allami, szolgilati és
intézményi titkot megérizni, targyaldsair6l, az elért vagy varhaté eredményrdl a
hivatali ut betartasaval jelentést adni megbizojanak.

7.2.4. A kapcsolattartasi joggal felruhazott személyek a képviselet kdrében okozott erkolesi
és anyagi karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartoznak. Fegyelmi vétséget
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A kotelezettségvallalasra jogosultak koret, a kotelezettségvallalas értékhatarat személyre
lebontva az Intézmény Gazdasagi Ugyrendje (Kotelezettségvallaldsi, Ellenjegyzés,
Utalvanyozas és Ervényesités Szabalyzat hatarozza meg.

6.7. Ervényesités

Az érvényesités rendjét az Intézmény Gazdasagi Ugyrendje hatarozza meg.
6.8. Utalvanyozas

Az utalvanyozas rendjét az Intézmény Gazdasagi Ugyrendje hatérozza meg.
ik Az Intézmény képviselete és kapesolattartas

7.1. Képviselet

7.1.1. Az Intézmény képviseletét, a 7.1.2. és a 7.1.3. pontokban meghatarozott kivételekkel,
a foigazgaté latja el. A foigazgato e képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve
az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig az Intézmény
mas kbzalkalmazottjara atruhazhatja.

7.1.2. Az EMMI és més orszagos hivatalok el6tt az Intézményt a foigazgat6 és a gazdasagi
vezetd képviseli.

7.1.3. Az orszagos, a megyei és kiilfoldi mizeumok, konyvtarak és levéltarak elétt az
Intézmény képviseletében a foigazgatd ¢s a f6igazgato-helyettes jar el.

7.2. Kapcsolattartas

7.2.1. Az Intézmény tudomanyos és gazdasagi munkatarsai a hatiskoriikbe utalt kérdésekben
dontés elokészitd jelleggel munkakapcsolatokat tarthatnak fenn az érintett
szervezetekkel (muzeumokkal, konyvtarakkal, levéltarakkal, egyetemi tanszékekkel,
kutatointézetekkel és a MNL, valamint az EMMI gazdasagi intézményeivel és
hattérintézményeivel) a féigazgato, a gazdasagi vezetd, illetve a féigazgato-helyettes
eseti megbizasa alapjan.

72.2. Az Intézmény feladatainak végrehajtasa érdekében a szervezeti egységek kozvetlen
munkakapesolatot  tartanak a  kozgytljteményi tarsintézmények, egyetemek,
tudomanyos intézmények, kozmivel6dési, tomegkommunikacids intézmények, a
gazdasagi szervezetek megfelels részlegeivel.

7.2.3. Az Intézmény képviseletében eljard kapcsolattarté személy koteles a képviselet
korében az Intézmény érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, az allami, szolgalati és
intézményi titkot megdrizni, tdrgyaldsairol, az elért vagy varhat6 eredményrél a
hivatali ut betartasaval jelentést adni megbizojanak.

7.2.4. A kapcsolattartasi joggal felruhazott személyek a képviselet kdrében okozott erkolesi
€s anyagi karokért anyagi felelosséggel tartoznak. Kartéritési felelésséggel tartozik az
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a személy, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast meghaladé kérben képviseli
az Intézményt.

A kapcsolattartas rendjében a kiadményozassal kapcsolatos korlatozasok érvényesek.
Kozvélemény, sajto

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikécids feladatok szervezése, a
kozvélemény tijékoztatasa, a médiakapcsolatok elokészitése, megszervezése és
lebonyolitdsa elsédlegesen a Rendezvényszervezdi és Kézonségkapcesolati Csoport
feladat- és hataskorébe tartozik.

Az Intézmény koézalkalmazottja e mindségében, a munkakorével Osszefliggésben csak
a fbigazgatd elGzetes hozzajarulasival adhat sajtonyilatkozatot, vagy a
kdzvéleménynek sz616 mas tajékoztatast.

A sajat szakterliletét érint6 ligyekben vagy kizarélag szakmai kérdésekben barki adhat
a sajtonak vagy a kozvéleménynek eseti tajékoztatist, de a féigazgato elbzetes
tajékoztatasa ilyen esetekben is kételezé. A nyilatkozat tartalmaért és szinvonaldért a
tajékoztatast ado személy a felelds.
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. VL. FEJEZET
A KOZALKALMAZOTTI TANACS

1. A Kozalkalmazotti Tandcs jogillasa

A Kozalkalmazotti Tanacs (a tovabbiakban: KT) az Intézmény kozalkalmazottainak
részvételi jogait biztosité testiilete. A Kozalkalmazotti Tandcs létszamat, hataskorét és
miikddését a Kjt. 14.-18.§-a szabalyozza.

)] A KT véleményezési jogkore
Az Intézmény dontése el6tt a KT-vel véleményeztetni kell:

2.1.  az Intézmény gazdalkodasabél szarmazé bevétel felhasznalasanak tervezetét;

2.2.  az Intézmény belsé szabalyzatinak tervezetét;

2.3.  akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét;

24. akorengedményes nyugdijazas és a megvaltozott munkaképességli kézalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket;

2.5.  akozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggh terveket; valamint

2.6.  az Intézmény munkarendjének kialakitésat és az éves szabadsagolasi tervet.

A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiittdontési jog illeti meg a joléti céli pénzeszkozok
felhasznalasa tekintetében.

3. A KT tajékoztatasa

A fdigazgato félévente legalabb egy alkalommal a Vezetdi Ertekezlet keretében és sziikség
szerint tdjékoztatia a KT-t a kozalkalmazottak jogviszonydval Osszefiiggd, gazdasagi és
szocidlis érdekeit érintd kérdésekrdl, valamint a részmunkaidés és a hatarozott idére sz6l6
foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.
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fwors Oreostdnéaet Mizeum, Kinyvidr és Levelis

Szabily

VII. FEJEZET
Zar6 és hatalyba 1éptet6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az EMMI 4ltal tortént Jovahagyas napjan 1¢p hatélyba,
ezzel egyidejlileg a 102878/2011 iigyiratszamud, 2011. aprilis 21-én kelt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Semmelweis Orvostdrténeti Mizeum, Koényvtar és Levéltar Kézalkalmazotti Tanacsa a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmat megismerte és elfogadta.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletét képezi a Magyar Allamkincstar 88-
TNY-212-2/2014-598558 iktatészamu hatdrozata a hivatalbdl inditott eljaras soran atsorolt
allamhaztartasi szakfeladatokrol.




Foigazgatoi , , ]
LM Muzeumi Osztaly
Titkarsag

Miitargyvédelmi és
Restaurator Osztaly

Gazdasagi Foigazgato-
Vezet6 helyettes

|
_ - S Kc’jx#yvtéri €s
Gazdasagi Osztaly Levéltari Osztaly




N Magyar
—— Allamkincstar

Ugyintézés helye: 1054 Budapest, Hold utca 4 Iktatészdm: 88-TNY-212-2/2014-598558
Ugyintézd: Vereczkei Andrésné
Telefonszim: 06-1-327-53-70

HATAROZAT

Az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 167/B. § (2) bekezdésében kapott felhatalmaz4s alapjén a torzskényvi nyilvéantartast vezets
szerv a torzskbnyvi jogi személyek alaptevékenységének besoroléséra hasznalt kédok a korményzati
funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztélyozési rendjérdl sz616 68/2013. (XI11.
29.) NGM rendelet (a tovdabbiakban: NGM rendelet) szerinti médosuldsa miatt sziikséges
adatvaltozasok atvezetésére, hivatalbol inditott eljérds keretében eseti, csoportos adatmédositast hajtott
végre a NGM rendelet hatalyba I&pésekor érvényes adatok tekintetében.

A SEMMELWEIS ORVOSTORTENETI MUZEUM, KONYVTAR ES LEVELTAR (térzskonyvi
nyilvantartdsi szdma: 598558) szerv a Magyar Allamkincstar altal vezetett, kdzhiteles nyilvantartasba
bejegyzett dllamhdztartasi szakfeladat kodjai 2013. december 31-i hatallyal lezarasra keriilnek.

A hivatalb6l kezdeményezett eljiras sordn a torzskonyvi jogi személyek az NGM rendelet hatalyba
1épésekor érvényes dllamhaztartdsi szakfeladat kddjai az Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
rendelkezésre bocsitott, és a kincstari honlapon (www.allamkincstar.gov.hu) kozzétett, 5sszerendeld
tablazat alapjén atsorolasra keriiltek. A megfeleltetés eredményeképpen el6allt korményzati funkcid
kédok a térzskSnyvi nyilvantartisba 2014, janusr 1-jei hatélyosuldsi datummal keriilnek be.

A trzskonyvi jogi személy allamhaztartasi szakfeladat kédjai, melyek megfeleltethetdek voltak az uj,
kormanyzati funkcié kédoknak:

kormanyzati funkci6 dllamhAztartasi szakfeladat
082042 Konyvtar dllomdny gyarapitasa, nyilvantartsa 910121 Kdnyvtari llomény gyarapitisa, nyilvéntartisa
082043 Konyvtari dllomany feltrasa, megdrzése, 910122 Kényvtari dllomény feltirdsa, megdrzése, védelme

védelme

082044 Kényvtari szolgaltatasok 910123 Kényvtari szolgaliatasok

082051 Levéltari allomany gyarapitisa, kezelése és 910131 Levéltari allomény gyarapitdsa, kezelése és
védelme védelme

082052 Levéltari szolgaltatds, tudomanyos, publikiciés 910132 Levéltari szolgéltatds, tudomanyos, publikicids és
és informdcickdzvetits tevékenység informéciokdzvetitd tevékenység

0382061 Mizeumi gyfjteményi tevékenység 910201 Muzeumi gytjteményi tevékenység

082062 Muazeumi tudoméanyos feldolgozs &s publikicios 910202 Mibzeumi tudoméinyos feldolgoz6 é&s publikacits
tevékenység tevékenység

082063 Muazeumi kiéllitési tevékenység 910203 Muzeumi kidllitsi tevékenység

082064 Mozeumi kézmiivel6dési, kbzonségkapcsolati 910204 Miazeumi kdzmiivelddési, kszdnségkapesolati
tevékenység tevékenység

082070 Téorténelmi hely, épitmény, egyéb litvanyossdg 910302 Torténelmi hely, épltmény, egyéb latvanyossig
mikddtetése és megévasa megovisa

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb litvanyossig 910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossig
mikodtetése és megdvasa miikédtetése

083020 Kényvkiadas 581100 Kényvkiadas

10228190_k153_hasaplkof vi_20140.106 172, oldal



083030 Egyéb kiaddi tevékenység 581900 Egyéb kiaddi tevékenység

A torzskényvi jogi személy &llamhaztartasi szakfeladat kodjai, melyek 2013. december 31-ével
torlésre keriiltek, és az osszerendeld tdbldzat alapjan kormanyzati funkcié kéd nem volt
hozzarendelhet6:

allamhéztartési szakfeladat
856099 Egyéb oktatist kiegészits tevékenység

Felhivom a figyelmet az dllamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény végrehajtsarol szo16

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 180. §-dra, mely a torzskonyvi jogi személyek 0j, kormanyzati
funkcid szerinti besoroldsénak bejelentési médjat szabalyozza.

Az eljéras soran ligyfelet terheld illeték, dij és egyéb eljarési kéltség nem meriilt fel.

Budapest, 2014. januér 06.

Sarkédidulianna
osztalyvezetd

Kapjak:
1. EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA (1054 Budapest, Akadémia utca 3)
2. Magyar Allamkincstar (1054 Budapest, Hold utca 4)
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