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I. FEJEZET
AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogallasa.

1.1. A Semmelweis Orvostérténeti Muzeum, Konyvtar és Levéltar
(tovabbiakban: Intézmény) kincstari koérbe tartozo, részben oOnalléan
gazdalkodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd kozponti
koltségvetési szerv. Az Intézmény felligyeleti szerve az Oktatasi és
Kulturalis Minisztérium, (tovabbiakban: OKM). Az Intézmény szakmai
feltigyeletét gyakorlo vezetéje az OKM feltigyeleti, tulajdonosi, alapitéi
jogok gyakorlasanak rendjérdl szolo szabalyzat 1. szamu mellékletében
meghatarozott  kulturdlis szakdllamtitkar, aki az Intézménnyel
kapcsolatos feladatokat a szakmai iranyitas, illetve a feliigyelet
szempontjabol ellatja.

1.2. Az Intézmény alapitéja az Egészségligyi Miniszter.
2. Az Intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése:
Semmelweis Orvostirténeti Miuzeum, Konyvtar és Levéltar

e angol nyelven:
Semmelweis Museum, Library and Archives of the History of Medicine

e német nyelven:
Semmelweis Museum, Bibliothek und Archiv fiir die Geschichte der Medizin

elatin nyelven:
Museum, Bibliotheca et Archivum Historiae Artis Medicinae de 1 Ph.
Semmelweis Nominata

e orosz nyelven:
Muzej, Biblioteka i Arhiv Medicinszkij Hauk im. Szemmelveisza

Roviditett elnevezése: SOMKL

Alapit6 okiratanak kelte, 2008. aprilis 17.

Alapito6 okirat szama: 9434 /2008.

Az alapitas idépontja: 1965

Az Intézmeény létrehozasarol 19/1965. (EuK.18.) EUM.-MM egytittes utasitas
rendelkezett. Az Intézmény nyilvantartasi szama: 598558-1-00

A Semmelweis Orvostorténeti Muzeum, Konyvtar és Levéltar szakmai
besorolasa: orszagos muzeum, szakkoényvtar és szaklevéltar. A mukodés




idétartama: hatarozatlan. Felugyeleti és fenntartéo szerve: OKM, amely
jovahagyja a muzeum szervezeti és mukodési szabalyzatat, munkaterveit és
koltsegvetési eldiranyzatait, valamint az utobbiakra vonatkozo beszamolokat.

Az Intézmény székhelye: 1013 Budapest, Aprod utca 1-3.
Az Intézmény székhelyének postacime:Budapest, H-1013. Apréd utca 1-3.

Telephelyek:
Kozérdekti muzealis kiallitohelye:

e Semmelweis Orvostorténeti Muzeum
1013 Budapest, Aprod utca 1-3

e Arany Sas Patikamuzeum (Gyogyszertorténeti kiallitohely)
1014 Budapest, Tarnok utca 18.

Konyvtarai:

e Semmelweis Orvostorténeti Kényvtar
1021 Budapest, Torok utca 12.

e Ernyey Jozsef Gyogyszerészettorténeti Konyvtar
1084 Budapest, Matyas tér 3.

Levéltara:

o Semmelweis Orvostorténeti Szaklevéltar
1021 Budapest, Torok utca 12.

Gazdasagi Osztaly Postacime:

Postacim:1023 Budapest, Torok u. 12.
Adoszam:15598550

Altalanos forgalmi ad6 alanyisaganak ténye: adémentes
TB szam:145536513

Kincstari eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 1003200-00289919-
00000000

Kozponti telefonszamai:

Muzeum: 201-15-77,
Koényvtar, Levéltar: 212-54-21,




Gazdasagi Osztaly: 212-54-21
Kozponti faxszama: 212-54-38

E-mail cimek:

Intézmény kézponti e-mail cime: semmelweis@museum.hu
Koényvtar email cime: orvostortenet@t-online.hu
Gazdasagi Osztaly e-mail cime:  postmaster@gazdasagi.t-online.net

Az Intézmény bélyegzoi

e Kor alaku, koézepén a Magyar Koztarsasag cimerével, koérben:
sSemmelweis Orvostirténeti Muzeum, Kényvtar és Levéltar” felirat.

e Kor alaku, koézepén a Magyar Koztarsasag cimerével, koérben:
Semmelweis Orvostérténeti Muzeum, Kényvtar és Levéltar” beltll kisebb
koérben: ,Féigazgatd” felirat.

e Kor alaku, koézépen a Magyar Koztarsasag cimerével, Lkorben
Semmelweis Orvostérténeti Muzeum, Koényvtar és Levéltar’, beliil kisebb
korben ,,GazdasdgiOsztdly” felirat.

e Kor alaku, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével, korben
Semmelweis Orvostirténeti Muzeum, Koényvtar és Levéltar’ felirat, belul
kisebb kérben: ,Kényvtar’ felirat

e Kor alaku, koézépen a Magyar Koztarsasag cimerével, koérben
Semmelweis Orvostirténeti Muzeum, Kényvtar és Levéltar’ felirat, belul
kisebb korben: ,Levéltar” felirat ”

e Kisebb kor alaku, kézépen a Magyar Koztarsasag cimerével, kérben
,Semmelweis Orvostérténeti Muzeum” felirat.

A bélyegzék hasznalatarol az Iratkezelési és Iktatasi Szabalyzat, valamint a
Gazdalkodasi, Kotelezettségvallalasi és Utalvanyozasi Szabalyzat rendelkezik.

Az alkalmazottak jogviszonya:

e Az Intézmény dolgozéi a koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.), tovabba annak végrehajtasara kiadott a
muvészeti, a kézmuvelédési és a kozgylGjteményi tertileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval 0Osszefliggd egyes kérdések rendezésérél
sz6016 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban 150/1992. (XI. 20.)
Korm. rendelet.) hatalya ala tartozo kézalkalmazottak.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL
téorvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az alabbi
munkakort bet6ltdé kozalkalmazottak:
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. féigazgato;

. gazdasagi vezetd

. féigazgato-helyettes;

*  Dbelsé ellendrzési vezet6 (kdzalkalmazott esetén);
6. Az Intézményre vonatkozo fobb jogszabalyok

Az Intézmény jogallasat, alaptevékenységét és kiegészité tevékenységét az
Alapito Okiraton és jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzaton kivil az alabbi
f6bb jogszabalyok szabalyozzak:

Altalanos jogszabalyok:
e 1949, évi XX. torvény: a Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol;
e 1992, évi XXII. torvény: a munka térvénykonyvérol;

e 1992. évi XXXIII. torvény: a kozalkalmazottak jogallasarol, valamint
annak végrehajtasara kiadott 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet;

e 1992. évi XXXVIII. torvény: az allamhaztartasrol, valamint annak
végrehajtasara kiadott 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

e 2000. évi C. torvény: a szamvitelrél;

e 2003. évi CXXIX. torvény: a kozbeszerzésrél, valamint a kézpontositott
kodzbeszerzési rendszerrél szolo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet;

e 2007. évi CXXVII. torvény: az altalanos forgalmi adorol;

e 2007. évi CLII. torvény: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol.

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet: a kozfeladatot ellatéo szervek
iratkezelésének altalanos koévetelményeirdl;

e 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet: az allamhaztartas szervezetei
beszamolasi és kényvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol;

e 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet: a koltségvetési szervek belsé
ellenérzésérol,

II. FEJEZET

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

1. Szakmai tevékenységre vonatkozo6 jogszabalyok:
e Az 1992. évi LXIII. torvény: a személyes adatok védelmérdl és a
koézérdekt adatok nyilvanossagarol;

e 1995. évi LXVI. torvény: a koziratokrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérol;




e 1997. évi XLVII. torvény: az egészséglgyi és a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok kezelésérdl és védelmeérol;

e 1997. évi CXL. torvény: A muzealis Intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmuivelédésrol;

e 2001. évi LXIV. torvény: a kulturalis 6rokség védelmérdl,;

e 64/1999. (IV.28) Korm. rendelet: a nyilvanos koényvtarak jegyzékének
vezetésérol,;

e 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet: a muzealis Intézmények latogatoit
megilleté kedvezmeényekrél;

e 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet: a kéonyvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrol,

e 47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet: a muzealis Intézményekben
folytathato kutatasrol;

e 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet: az egyes kulturalis koézalkalmazotti
munkakordk betdltéséhez sztikséges képesitési és egyéb feltételekrdl;

e 20/1999. (XII. 26.) NKOM rendelet: a muzealis Intézményekre
vonatkozo szakfeltigyelet rendjérdl;

e 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet: a kulturalis szakemberek szervezett
képzési rendszerérdl, kévetelmeényeirdl és a képzés finanszirozasarol,;

e 17/2001. (X. 18.) NKOM rendelet: a kulturalis javak kiviteli
engedélyezésének részletes szabalyairol,;

e 3/2002. (II. 15.) NKOM rendelet: a kulturalis 6rdokség védetté
nyilvanitasanak részletes szabalyairol;

e 4/2002. (II.15) NKOM rendelet: a védett személyes adatot tartalmazé
levéltari anyag masolatanak adatvédelmi szerzédés alapjan torténd
tovabbitasa elleni tiltakozasi jog gyakorlasarol;

e 10/2002. (IV.13.) NKOM rendelet: a kézlevéltarak és a nyilvdnos
maganlevéltarak tevékenységével 6sszefiiggé szakmai kévetelményekrdl;

e 11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet: a muzealis Intézményekben
foglalkoztatottak szakmai munkakoreinek betdltéséhez sziikséges képesitési
feltételekrol;

e 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet: a muzealis Intézmények nyilvantartasi
szabalyzatarol;

e 22/2005. NKOM rendelet: a muzealis kényvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol.

2 Az Intézmény alapveto szakfeladata:

923 215 > Muzeumi tevékenység
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Szakagazati besorolasa: > 910 200 Muzeumi tevékenység
Az Intézmény alaptevékenysége

Az Intézmény az Alapito Okirataban meghatarozott allami feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi.

F6 feladata a gytijtékérébe tartozo kulturalis javak (targyi, képi, irasos, hang-
és egyéb forrasanyag) és az ehhez kapcsolodd kulturalis értékekkel biro
informaciok:

1. felkutatasa, gyGjtése, Orzése, szakszerl nyilvantartasa, kezelése,
allaganak megovasa és védelme, valamint helyreallitasa;

2. tudomanyos feldolgozasa és rendszerezése; a tudomanyos eredmények
kozzététele;

3. kiallitasokon, papiralapu és elektronikus publikaciokban és mas
formakban torténé bemutatasa,

4. a kulonféle szint(l oktatast, képzést, tovabbképzést és a kézmuivelddést
szolgalo hasznositasa.
Az Intézmény allami feladatként ellatandé alaptevékenysége harmas
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gyljteményi egységben jelentkezik:

e Muzeumi tevékenység, kulturalis 6rokség védelme,
e Konyvtari tevékenység, és
e Levéltari tevékenység

Tartalmilag tevékenysége ugyanakkor kiterjed az orvostérténet, a
tudomanytérténet, a muivel6déstorténet, az eszmetdrténet, és a kapcsolodo
rokon tudomanyok altalanos muvelésére és ezek eredményeinek a
tudomanyos élet, valamint a kézmuvelédés szamara valo kozvetitésére.

Az Intézmény gyujtékore feldleli az eurdpai, azon beltil a magyar, valamint az
Euréopan kivili orszagok orvos- és gyogyszerészettorténeti emlékeire, irasos,
érvényes nemzetkozi szerzédések, nemzetkézi és kétoldalu egyezmények,
jogszabalyok alapjan az egész vilag. Az Intézmény gyujteményei a nemzeti
kulturalis vagyon részet képezik.

Az Intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai az
alabbiak:

Az Alapitéo Okiratnak megfeleléen az Intézmény alaptevékenységei kozott
kiemelt feladatai az alabbiak:

4.1. A megyei és varosi muzeumok, patikamuzeumok és orvosi,
gyogyszerészeti  emlékhazak  orvos- és = gyogyszerészettdrténeti
tevékenységével, anyaggyUjtésével, fenntartasaval és kiallitasaval
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kapcsolatos szakmai feladatok orszagos szintlli koordinalasa s ezzel
Osszefliggésben szakmai tanacsadas és segitségnyujtas.

4.2. A magyar orvos- €s gyogyszerészettdrténet szellemi hagyatékat magaba
foglalo tobbszintti Digitalis Archivumanak létrehozasa és mukodtetése.

5 Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény - a mindenkori hatalyos alapité okirataban feltintetett
tevékenységi kor(6k)ben a 2008. évi CV. tv. 7. § (1) bek. d) pontjaban
foglaltak szerint - vallalkozasi tevékenységet folytathat eszkdzeinek,
szabad kapacitasainak hasznositasa érdekében sajat koltségvetése
tervezett Osszkiadasaihoz viszonyitott 30%-o0s meértékig, mely nem
veszélyeztetheti az intézmény alapvetd szakfeladatainak ellatasat.

Az Aht. 90. § (7) bek. alapjan a kéltségvetési szerv alap-, kiegészitd,
kisegit6 és vallalkozasi teveékenységébdl szarmazoé bevételeit és
kiadasait elkiilénitetten kell megtervezni és elszamolni. Az Amr. 69. §
(1) bek. alapjan a koltségvetési szerv vallalkozasi tartalékot képez a
vallalkozasi tevékenységei egylttes eredményének a koltségvetési
szerv altal felhasznalhato (befizetési kotelezettséggel csdkkentett)
részébbl, amely osszeg az Amr. 69. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint hasznalhato fel.

6 Az Intézmény tevékenységei TEAOR 2008 szerinti besorolissal
6.1. Az Intézmény alaptevékenységi kore

58.11. Kényvkiadas

58.14. Idészaki kiadvany kiadasa

63.11. Adatfeldolgozas, web-hosting szolgaltatas

72.20. Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
85.52 Kulturalis képzés

85.59. M.n.s. egyéb oktatas

91.01. Konyvtari, levéltari tevékenység

91.02. Muzeumi tevékenység

6.2. Az Intézmény kiegészit6é tevékenységei

32.99. Egyéb, m.n.s. feldolgozoéipar

47.61. Kdonyv- és kiskereskedelem

47.62. Ujsag papiraru kiskereskedelem

47.78. Egyéb m.n.s. 4j aru kiskereskedelme

47.99. Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

68.20. Sajat tulajdonu és bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
93.29. M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenység

91.03. Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mukodtetése
58.19. Egyéb kiadoi tevékenység
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74.90. M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, mtiszaki tevékenység

6.3. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége a TEAOR 2008 szerinti
megjeloléssel

18.12. Nyomas (kivéve napilap)

18.13. Nyomdai el6készitd tevékenység

18.14. Konyvkotés, kapcsolodo szolgaltatas

18.20. Egyéb sokszorositas

47.61. Konyv kiskereskedelem

47.62. Ujsag, papiraru kiskereskedelem

47.78. Egyéb m.s.n. 4j aru kiskereskedelme

55.90. Egyéb szallashely szolgaltatas

56.10. Ettermi, mozg6 vendéglatas

58.11. Kényvkiadas

58.14. Folyodirat, iddszaki kiadvany kiadasa

58.19. egyéb kiadoi tevékenység

59.20. Hangfelvétel készités, kiadas

68.20. Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
74.90. M.n.s. egyéb szakmai tudomanyos tevékenység
93.29. M.n.s. egyéb szorakoztatod, szabadidds tevékenység

7 Feladatmutatok- és teljesitménymutatok
7.1. Alapmutatok

923 116 nemzeti konyvtari és szakkonyvtari tevékenység
01 Koényvtarak szama

923 215 muzeumi tevékenység
01 Muzeumok szama
02 Kiallitasok szama ( allando )

7.2. Részletes feladatmutatok

a) Az Intézményhez tartozo kiallitohelyek szama,

b) kiallitasok szama (ktilsé és belsd)

c) kiallitoterek szama-meérete,

d) Muzeumi gytjtemények mérete (nyilvantartott tételek szama),
e) Konyvtarak szama

f) Koényvtari gytjtemények mérete

g) Levéltari gyGijtemények mérete

h) halézatba kotott szamitogépes munkaallomasok szama
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7.3. Teljesitménymutatok

a) mukodeési engedéllyel rendelkez6 fiokintézmények szama;

b) 0Ossz-latogatoszam,;

c) a gyUjtemények szama és nagysaga,;

d) az éves gyarapodas nagysaga;

e) a raktarak alaptertlete;

f) az év soran hagyomanyos, papir alapu vagy elektronikus formaban
nyilvantartasba vett (leltarozott, képi abrazolassal ellatott leiro-
kartonnal, mutatokartonnal rendelkezd) mitargyak szama;

g) az év soran allagvédelmi kezelésben részesult mutargyak szama;

h) az év soran reviziozott, kdlcsdénzott, mozgatott mtitargyak szama;

i) a tudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel
rendelkez6 munkatarsak szama;

j) az év soran megjelent tudomanyos és ismeretterjeszté kiadvanyok
szama (beleértve minden irasos, képi vagy hangzo, hagyomanyos vagy
elektronikus formaban tortént kozzétételt és a kiallitasi katalogusokat,
vezetdket itthon és kulf6ldon egyarant)

) az év soran megszervezett ismerretterjeszté  konferenciak,
rendezvények szama, és résztvevok szama;

m) az év soran megszervezett tudomanyos konferenciak, rendezvények
szama, és résztvevok szama

n) az intézmeényi feladatkdérben az alkalmazottak altal a koz-és
fels6oktatasban tartott tanitasi orak szama,;

o) a kulsé kutatok éves szama;

p) szakmai képzést, tovabbképzést az év soran eredményesen befejezék
szama;

q) egyuttmukodeési megallapodasban rogzitett nemzetkozi
partnerkapcsolatok szama;

r) az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartas orakban;

s) az év soran rendezett allando, idészaki és vandorkiallitasok szama;

t) az év soran rendezett allando, iddészaki és vandorkiallitasok
alapterulete;

u) az év soran csak lizemeltetett allando, idészakos és vandorkiallitasok
szama, alaptertilete, izemeltetési napok szama;

v) muzeumpedagogiai  és mas kozonségkapcsolati, muzeumi
koézmuivelédési programok, rendezvények éves szama és a résztvevék
szama,;

w) az és soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok,
szorolapok, targymasolatok és ajandéktargyak, az intézmeényrél szolo
kazettak, CD-k, DVD-k stb. szama;

xX) meédiamegjelenések szama;

y) a kéonyvtarhasznalok szama;

z) restaurat targyak szama (tétel,db)

zi) preventiv mutargyvédelembe kertilt mutargyegytittesek nagysaga
(tétel, darab)
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III. FEJEZET
AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. Magasabb vezetok
1.1. Vezetoi szintek

Az Intézményben magasabb vezetdknek mindstilok kore:
o féigazgato

e féigazgato-helyettes(ek)

e gazdasagi vezetod, (gazdasagi féigazgato-helyettes)

Az Intézményben vezetdknek mindstilék kore:

e a Foéigazgatoi Titkarsag vezetdje (osztalyvezeto)

e a Muzeumi Osztaly vezetdje (osztalyvezeto)

e a Konyvtari és Levéltari Osztaly vezetdje (osztalyvezetd)

e a Mutargyvédelmi, Restaurator és Kiallitasrendez6 Osztaly vezetdje
(osztalyvezetd)

1.2. Foigazgato
A féigazgato jogallasa:

1.2.1. Az Féigazgatdo az Intézmény folyamatos, szakszerti, jogszerti €s
hatékony mukoédéséért, valamint az Alapito Okirat szerinti feladatok
maradéktalan teljesitéséért felelés egyszemeélyi vezetd.

1.2.1.2. Az féigazgaté az Aht. 97. §-anak (1) bekezdése alapjan felelés a
feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért, az
alapito okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért, a Lkoltségvetési szerv
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek  érvényesitéséért, a  tervezési, beszamolasi,
informaciodszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek
O0sszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett,
elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mukodéseéért.

A féigazgatot az oktatasi és kulturalis miniszter palyazat utjan, hatarozott
idore legfeljebb 5 évre bizza meg, vonja vissza a megbizasat (szukség
esetén nevezi ki, illetve menti fel). A munkaltatoi jogokat az oktatasi és
kulturalis miniszter gyakorolja felette.
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1.2.2. A foigazgato feladat- és hataskore:

Koltségvetési szerv vezetdjeként ellatando feladatai:

()

(b)

()

(d)

(e)

()

(8)

(h)

(i)
0)

Gondoskodik az Intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének,
éves koltségvetésének, koltségvetési és feladat-, illetve munkatervi
beszamoléjanak elkészitéseérol, megvitatasarol, elfogadasarol,
végrehajtasarol, ellendrzésérdl és szikség szerint modositasarol;

Az Intézmény koltségvetési keretei k6z6tt gondoskodik a mukoédéséhez
szlikséges belsé személyi és infrastrukturalis feltételekrol;

Képviseli az Intézményt kulsé felekkel szemben; mas személyek
részére Lképviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz) meghatarozottak szerint. A
képviseleti jog eseti és alland6é atruhazasarol nyilvantartast koételes
vezetni;

A gazdasagi vezetd ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi
és utalvanyozasi jogot;

Gondoskodik az OKM Szabalyzatban meghatarozott, illetéleg jelen
SzMSz mellékletét képezd, szabalyzatok elkészitésérél, megvitatasarol,
elfogadasarol, végrehajtasarol, ellenérzésérél és szukség szerint
modositasarol,

Felel6s a folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés
(FEUVE), a belsé ellendrzeés, valamint a kockazatkezelés rendszerének
kialakitasaért, mukodtetéséért és tovabbfejlesztéséért; utasitast ad az
Intézmény teljes mukodését vagy egyes tertileteit érinté rendszeres és
idészaki ellendrzésre, a feltart hibak, hianyossagok megszlintetésére.

Koteles elkésziteni a Muzeum ellendrzési nyomvonalat, valamint a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

Felel6s a szamviteli politika elkészitéséért, jovahagyasaért és
végrehajtasaért, tovabba a szamlarend Osszeallitasaért, folyamatos
karbantartasaért, a naprakész kényvvezetés helyességéért.

Felelds az éves ellenérzési jelentés elkészitéséeért.
Feladat- és hataskodrében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

Munkaiigyi és személyzeti feladatai:

(k)

M

Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi
szervezeti egysége, vezetdje és beosztott munkatarsa iranyaban;

A jelen SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény
kozalkalmazottai és megbizottai iranyaban a munkaltatoi, illetve
megbizoi jogokat. E jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés,
fegyelmi felel6sségre vonas, palyazatok kiirasa, kollektiv szerzédeés
megkotése kivetelével — atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatoi és
megbizoi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése
mellett - magahoz vonhatja. Ennek keretében:




b)

(m)
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meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, mukodési feltételeit, a
létszam- és illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi
Osztonzeés feltételrendszerét; ebben a tevékenységben az illetékes
forumokon konzultal,

az illetékes vezetékkel valdo konzultacio utan kinevezi, felmenti a
kozalkalmazottakat (kivéve a gazdasagivezetdt), dént mindsitéstikrél,
besorolasukrol, dént a varakozasi id6é csoékkentésérdl, jutalmazasrol
stb.;

meginditja a fegyelmi eljarast, illetve ellatja a fegyelmi tanacs
elndkének a Kjt-ben rogzitett feladatait;

kiirja a Kjt. 23.§-a és a 150/1992. (XI.20.) Korm. rendelet 7.§-a
szerinti palyazatokat;

kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében szlikséges palyazatokat;

kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkéti a
szakszervezettel / szakszervezetekkel, ill. nem reprezentativ
érdekképviselet esetén az Osszmunkatarsi Ertekezleten
megjelentekkel megallapodottak alapjan a Kollektiv Szerzédést és
annak modositasait, tovabba a mindenkori koéltségvetési torvény
ismeretében a szemeélyi juttatasok vonatkozasaban bérmegallapodast
kot.

Gondoskodik az Intézmény  kozalkalmazottainak  folyamatos
tovabbképzésérodl és az ezzel 6sszefiiggd nyilvantartasrol a vonatkozo
jogszabaly szerint;

Muzeolodgiai feladatai:

(n)

(0)

(p)

(a)

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az Intézmény muzeologiai tevékenységeét,
a gylUjtemények gyarapitasat, megovasat, feldolgozasat, a tudomanyos
és kiallitasi tervek készitését, jovahagyja azokat, és felelés
végrehajtasukert.

Védetté nyilvanitasi és kiviteli igyekben iranyitja az Intézmény alapito
okirataban részletezett tevékenységét.

Feltigyeli a jogszabalyok, illetve a feltigyeleti szerv felkérése alapjan
vegzett szakeértéi tevékenységet. Az Intézmény féfoglalkozasu
munkatarsainak publikaciodival, illetve az Intézmeény O6rzésében lévé
muvek és dokumentumok, nyilvantartasok felhasznalasaval vagy
publikalasaval kapcsolatban megadja a szikséges engedélyeket. Az
Intézmény kiadvanyainak felelés kiadoja.

Dont szerzeményezési tigyekben és a letétek elfogadasarol. Mutargyak
vasarlasakor, muzeumi targyak cseréjekor és hivatalos targyatvételkor
gondoskodik jelen szabalyzatban meghatarozott, illetve egyéb
vonatkozo eléirasok betartatasarol.




(t)

(s)
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A hatalyos jogszabalyok el6éirasait betartva engedélyezi a
gyujteményekben lévé mutargyak kolcsdénzését. Engedélyezi mas
intézmények és maganszemeélyek muzealis targyainak restauralasat.
Meghatarozza az Intézmény kiallitasi és publikacios tevékenységeét,
tovabba a dokumentacios és marketingfeladatok f6 kévetelményeit az
Intézmeény célkittizéseinek megfeleléen.

Egyéb feladatai:

(t)

(1)
v)

(W)

(x)

v)

(2)

Folyamatosan, illetéleg évente teljes korti tajékoztatast nyujt, és
beszamol a miniszternek és a kulturalis szakallamtitkarnak az
Intézmény mukodésérdl;

Gondoskodik az Intézményt eérinté jogszabalyi és minisztériumi
rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd megismertetésérol;

A jelen SzMSz-ben rogzitett hataskordket a féigazgatdé a jogszabalyok
adta keretek k6z6tt barmikor magahoz vonhatja;

Az féigazgato felelés az Intézményen beltli munkavédelmi, tizvédelmi,
polgari védelmi, katasztrofavédelmi eldéirasok betartasaért, az
Intézmény vagyonanak megovasaért;

Kapcsolatot tart a feltigyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetdivel;
az Intézménnyel hivatalbol kapcsolatba kertlé kulféldi szemeélyekkel
és cégekkel, illetve az erre vonatkozo felhatalmazast az Intézmény
alkalmazottainak megadja. Kapcsolatot tart a hazai és kulféldi
muzeumokkal és mas kulturalis intézményekkel;

A miniszter, illetéleg a kulturalis szakallamtitkar a féigazgatot, és
altala az Intézményt az Alapito Okirattal 6sszhangban tovabbi
feladatokkal bizhatja meg. Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket
jogszabaly a hataskoérébe utal,

A  muzeumi mutargyak, levéltari dokumentumok, muzealis
konyvritkasagok fotoztatasanak engedélyezése kulsé fél részeére,
ellenértékhez kotott szolgaltatasként: engedélyezés, szerzédéskotés,
intézmeényi fotos jogainak meghatarozasa.

1.3. A gazdasagi vezeto (foigazgato gazdasagi helyettese)

1.3.1. A gazdasagi vezeto jogallasa

1.3.1.1. A gazdasagi vezeté a mukodeéssel 6sszefliggd gazdasagi és pénzigyi
feladatok tekintetében a féigazgatd helyettese, feladatait a féigazgatd

1.3.1.2. A gazdasagi vezet6t a miniszter —a féigazgatd javaslatara — palyazat
utjan — hatarozatlan idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizatasat
(szikség esetén nevezi ki és menti fel), gyakorolja felette a fegyelmi

kozvetlen iranyitasa és ellendérzése mellett latja el.

jogkort. A tovabbi munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja felette.

1.3.2. A gazdasagi vezeto feladat- és hataskore:




()

(b)

(©)
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kozvetlenil iranyitja és ellendrzi a Gazdasagi Osztaly szervezetét. Ennek
soran felelés az Intézmény gazdasagi mukoddéséért, a kapcsolattartasért
a KESZ-vezetdivel, és a KESZ vezet6i altal megbizott munkatarsaival,
ennek soran feladatait a SOMKL és a KESZ ko6zétt 2007. januar 4.
napjan létrejott Megallapodas alapjan, és azzal 6sszhangban latja el.

Elkeésziti a szervezet ugyrendjét, kozvetlenull vezeti és ellendrzi a
gazdasagi szervezetet

A szakmai szervezeti egységek pénzligyi-gazdasagi munkajahoz
iranymutatast ad, ellendrzi azok betartasat.

(d) Gazdasagi intézkedéseket hoz.

(e) Felelds a tervezéssel, az eléiranyzat-felhasznalassal, a hataskoérébe tartozo

()

(8)

(h)
(i)
0)

(k)

M

(m)

(n)

eléiranyzat modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal,
mukoddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszamolasi, FEUVE-i  kotelezettséggel, az  adatszolgaltatassal
kapcsolatos 0sszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok
jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért.

Végzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozok feladatainak meghatarozasaval
és szamonkérésével a feladatkérikbe tartoz6 szakmai tevékenység
megalapozasat, fejlesztését, valamint segiti a féigazgatdo dontését
fontosabb koézgazdasagi, pénzligyi, szamviteli, muszaki és gazdasagi
ugyekben vagy ezeket érinté szabalyozasi tevékenységben.

Az éves szakmai koltségvetés Kkereteit, a szervezeti egységek
koltségkeretének  felhasznalasi és  elszamolasi  szabalyait a
szaktertletekeért felel6s vezetékkel folyamatosan egyezteti.

Biztositja az Intézmény folyamatos tizemszerti mtkodéseét.

Ellenjegyzi az Intézmény kotelezettségvallalasait.

Felelés a likviditas biztositasaért, a pénzigyi kotelezettségek hataridére
torténé teljesitéséért, a koltségvetési fejezetet alkoto tarca pénziugyi,
beruhazasi tertiletével valé kapcsolat fenntartasaért.

Felelés az Intézmény operativ mukodésének finanszirozasa kapcsan a
Magyar Allamkincstar altal a pénzligyi teljesitéshez igényelt rendszeres
pénzforgalmi informacio- és adatszolgaltatasaért.

A féigazgato jovahagyasaval az éves szakmai terv alapjan iranyitja és
szabalyozza az Intézmény készpénzkezelését és konyvvezetését.

Osszeadllitja és ellendérzi a kdltségvetést és a koltségvetési beszamolot.

Felelés az Intézményre vonatkozo pénzliigyi és gazdalkodasi
jogszabalyokban foglalt eldirasok betartasaért és betartatasaért, a
szabalyzatok és utasitasok szovegének gondozasaért, aktualizalasaért és
a féigazgatohoz ellenjegyzésre és kihirdetésre valo beterjesztéséeért.
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(0) Az Intézmény koltségvetése tekintetében iranyitja a vezetéi és
munkafolyamatba épitett ellendrzeést (pénziigyi dontések
dokumentaltsaga, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
alairasi jog gyakorlasa, vezetdi informacios rendszer beszamoltatasa).

(p) Felelés az Intézmény tevékenységét képezé mukodési folyamatoknak a
pénzugyi, szamviteli rendszerhez  kapcsoloddé — szabalyozasanak
végzéseert.

(q) Felelés az Intézmény mukodési feltételeinek biztositasaért, az egyes
eszk6zok (gépjarmli, mobil és vezetékes telefon) igénybevételének
rendjéért.

(r) Felelés az allamhaztartas mukoédési rendjérél szolo 217/1998. (XII. 30.)
és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és koényvvezetési

kotelezettségének sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendeletekben foglalt kotelezettségei teljesitéséeért.

(s) Felelés az Intézmény egészénél a munkavédelmi és ttizvédelmi eléirasok
betartatasaért, valamint a foglalkozas egészségligyi szolgaltatas
biztositasaert.

(t) Felelés az Intézmény egészét tekintve a palyazati és forrasteremtési
tevékenység 6sszehangolasaeért.

(u) Felel6s az Intézmény informatikai fejlesztési koncepcidjanak
megalkotasaért és az informatikai rendszer egységes fejlesztéséért.

(v) A vezetéi hataskorébe tartozo tigyeken kivil gyakorolja mindazokat a jog,
-feladat- és hataskoroket, amelyeket jogszabalyok, belsé szabalyok,
utasitasok feladatkdérébe utalnak.

1.4. A foigazgato-helyettes
1.4.1. A foigazgato-helyettes jogallasa

1.4.1.1.A féigazgato-helyettest palyazat alapjan hatarozott idére - a miniszter
egyetértésével - a féigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza megbizatasat
(szikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

1.4.2. A foigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

1.4.2.1. A féigazgato-helyettes a féigazgato altal atruhazott doéntési és
iranyitasi jogkér alapjan vezeti, iranyitja, ellen6rzi a szervezetileg
alarendelt osztalyok és csoportok munkajat.

1.4.2.3. Részt vesz az Intézmény mukoédéséhez szikséges pénzigyi forrasok

és tamogatok felkutatasaban, az Intézmény hazai és nemzetkdzi
kapcsolatainak épitésében és apolasaban.

1.4.2.4. Kozvetlen iranyitasa alatt dolgozik a Szerkesztéség, amely az
Intézmény kiadvanyait, folyoiratat, éves kiadvanyait késziti elé.
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1.4.2.5. Iranyitasa alatt all a Konyvtari és Levéltari Osztaly, amelynek
mukodésérdl a féigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

1.4.2.6. A féigazgatdo tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, az azonnali
intézkedést igényl6 tigyekben teljes jogkorrel jarhat el.

1.4.3. Feladat- és hataskore részletesen:

(a) Részt vesz az Intézmeény képviseletével, iranyitasaval és ellendérzésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban a magasabb vezetdéi feladat- és
hataskér-megosztas szerint.

(b) Részt vesz az Intézmény célkitlizéseinek kialakitasaban, a
munkatervek, fejlesztési tervek, programok el6készitésében, a
végrehajtas megszervezésében, a felettes szerv részére készitendd
eléterjesztések, beszamolok dsszeallitasaban.

(c) Szakmai gylGjteményezési kérdésekben a féigazgato helyettesitése
mellett o6nallé hataskérrel iranyitja az Intézmeény gyUjteményi és
tudomanyos tevékenységét.

(d) Osszehangolja, iranyitja és ellenérzi a tudomanyos kutatémunkat.
(e) Részt vesz az Intézmeény kiallitasi programjanak kialakitasaban

6)) Feligyeli az Intézmény koényvtaranak munkajat, a konyvtarvezetd
felterjesztése alapjan dont a szerzemeényezésekrdl, ellendrzi a
nyilvantartasok vezetését, az allomanyvédelmet, és szakvéleményt ad
koényvtari, és tudomanyos kérdésekben.

(2) Figyelemmel kiséri az Intézmény palyazatokon valo részvételét,
valamint részt vesz az Intézmény a két- és toébboldalu allamkoézi
kulturalis és tudomanyos tevékenységében a munkatervek, ko6zos
palyazatok tervezésében és végrehajtasaban.

(h) Felel6s a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
koézmuivelédésrél szolo 1997. évi CXL. toérvény, a kulturalis o6rdkség
veédelmeérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény, az ezek végrehajtasara kiadott
47/2001. (IIl. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato
kutatasrol, a 17/2001. (X. 18.) NKOM rendelet a kulturalis javak kiviteli
engedélyezésének részletes szabalyairol, valamint a 20/2002. (X. 4.)
NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
betartatasaért.

(1) A féigazgato iranyitasaval elékésziti és Osszeallitja az Intézmény éves,
rovid és hosszu tava tudomanyos és kutatasi tervét.
(j) Eves jelentést készit az Intézmény tudomanyos- szakmai és kutatasi

tevékenységérdl; részt vesz az Intézmény mukodésére vonatkozo éves
jelentések elkészitésében.
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(k) Részt vesz az Intézmény szakmai kiadvanyainak szerkesztésében,
allando jelleggel részt vesz az Intézmény szakmai folydiratanak
(évkonyvének) (Orvostorténeti Kozlemények) szerkesztébizottsagaban.

D A szervezeti egységéhez tartozo dolgozok tekintetében jogosult
javaslatot tenni a kinevezési (alkalmazasi), a felmentési, a kinevezés-,
munka dijazasanak (személyi alapbér, bérpotlék, jutalom stb.)
megallapitasara, a beosztott dolgozok kitlintetése, tovabbképzése
ugyében a féigazgatonak, aki ezen jogokat gyakorolja.

(m) A vezetéi hataskoérébe tartozo tigyeken kivil gyakorolja mindazokat a
jog-, feladat- és hataskordket, amelyeket a jogszabalyok, belsé
szabalyok, utasitasok feladatkérébe utalnak.

1.5. Magasabb vezetok helyettesitése

1.5.1. A féigazgatdo hosszabb tavolléte (kiszallas, kikuldetés, kulfoldi, vidéki
konferencia, szabadsag) esetén helyettesitését a féigazgatd helyettes latja
el. A féigazgato helyettes ilyen esetekben a napi szint(, folyamatban 1évé
ugyek ellendrzését, intézését veégzi, s hosszabb tava dontést,
kotelezettség vallalast, csak halaszthatatlan tigyben a féigazgato elézetes
tajékoztatasat és beleegyezését kovetéen hozhat.

1.5.2. A féigazgatéo helyettes helyettesitését a fdéigazgatdo latja el, kivéve a
Konyvtari és Levéltari Osztaly napi szintl Ugyintézésében, mely
utobbiban a relevans osztalyvezet6 helyettesit.

1.5.3. A gazdasagi vezet6 helyettesitését a napi ligymenetben az altala kijelolt
és meghatalmazott gazdasagi uigyintéz6é végzi. Halaszthatatlan tigyben
hosszabb tava dontést, kotelezettség vallalast a féigazgato hozhat a
gazdasagi vezet6 elézetes tajékoztatasaval és egyetértésével.

2. Vezetok
2.1.1. Vezetok feladat- és hataskore

a) Altalaban feladatuk, hogy részt vegyenek az Intézmény munkaterveinek
kidolgozasaban és érvényesitsék az Intézmény hosszu- és révidtava
céljait az altaluk iranyitott szervezeti egységek munkajaban.

b) A vezeték specialis feladatait az egyes, vezetéstiik alatt allo részlegek
tevékenységének leirasa tartalmazza.

2.1.2. Részletes feladat- és hataskoriik:

(a) Minden vezeté elkésziti az iranyitasa alatt allo szervezeti egység
ugyrendjét és munkatervét. Az tigyrendet és a munkatervet jovahagyasra
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az illetékes felsdvezetd (féigazgato-helyettes, ill. kézvetlen alarendeltség
esetén a féigazgato) elé terjesztik legkés6bb minden év november 15-ig.
Amennyiben az illetékes felsévezetd a terveket 8 munkanapon belil nem
fogadja el, a féosztalyvezetd/osztalyvezeté a kapott irasos visszajelzés
alapjan koteles az ugyrendet és a munkatervet a visszajelzés
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belil atdolgozni. Az Intézmeény
szervezeti egységeinek a felsévezeték altal elfogadott Ugyrendjeit és
munkaterveit a f6igazgato hagyja jova.

(b) Az elfogadott munkatervet koteles annak elfogadasatol szamitott
els6 szervezeti egység-szintli értekezleten beosztottjai tudomasara hozni.

(c) Elkésziti és aktualizalja beosztottjai munkakéri leirasat az
alkalmazasrol (felvételrdl) szolé dontés vagy a munkakdér megvaltozasa
utan legfeljebb 15 munkanapon beltl. E tevékenysége soran jogosult az
azonos tipusu munkakorokon beltli differencialt feladat
meghatarozasra. A munkakori leirasokat a beosztottakkal valé alairatas
és tudomasulvétel el6tt a féigazgatoval ellenjegyezteti.

(d) A féigazgatoval egyeztetve beosztottjai munkakoéri leirasa alapjan
jogosult meghatarozni beosztottjai feladatkérét, hataskorét és
felelésségét.

(e) Kozvetlen utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik az iranyitasa
ala tartozo valamennyi munkatars felett.

(f) Felelés a feladatkorébe tartozé feladatok ellatasaért, a
jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitasok altal a hataskoérébe utalt
jogkorok gyakorlasaeért.

(g) Jogosult és koteles a dolgozok jelenlétének, munkavégzésének,
teljesitményének ellenorzésére.

(h) El6késziti a szervezeti egységéhez tartozo dolgozok mindsitését.
Jogosult javaslatot tenni a kinevezési (alkalmazasi), a felmentési, a
kinevezés, illetve munkaszerzédés-modositasi, a fegyelmi, a kartéritési
jogkér és a munka dijazasanak (személyi alapbér, bérpotlék, jutalom
stb.) megallapitasara, a beosztott dolgozok kitlintetése, tovabbképzése
ugyében a féigazgatonak, aki ezen jogokat gyakorolja.

(1) Elkésziti az iranyitasa alatt allo szervezeti egység éves
szabadsagolasi tervét, és felettese elé terjeszti.

() A szervezeti egység feladataival kapcsolatban jogosult alairasi és
képviseleti jogat gyakorolni. ElO6késziti a hataskérébe tartozo
szerz6déseket és alairas céljabol a féigazgato elé terjeszti. Képviseleti
jogosultsagat esetenként irasbeli meghatalmazassal atadhatja
beosztottjanak a jogosultsag terjedelmének meghatarozasaval. Kivételt
képeznek ez alol a gytijteményeket és az éptileteket érinté jogvitas tigyek.

(k)  Osszeallitja a szervezeti egysége éves munkajelentését, és ezt a
szakteruletileg illetékes fels6vezetd (féigazgato-helyettes, ill. kozvetlen
alarendeltség esetén a féigazgato) elé terjeszti legkés6bb minden év
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januar 15-ig. Amennyiben az illetékes felsévezeté a munkajelentést 8
munkanapon belil nem fogadja el, a féigazgaté irasos visszajelzése
alapjan koteles a dokumentumokat a visszajelzés kézhezvételétél
szamitott 8 munkanapon  belil atdolgozni. (Az elfogadott
munkajelentéseket a felsévezetdk a féigazgatonak tovabbitjak.)

D Felel6s szervezeti egységének eszkozleltaraért, az eszkozok
rendeltetésszerti hasznalataért, a sziikséges karbantartasi munkak és
potlasok megrendeléséért, az eszkdzallomany fejlesztéséért.

(m) Gondoskodik a hataskérébe utalt tevékenységekkel kapcsolatos
dokumentalasi, adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésérol.

(n)  Kialakitja és mukodteti a folyamatba épitett elézetes és utolagos
ellenérzés (FEUVE) eszkozeit. A hataskorébe tartozo tevékenységek
tekintetében ellenérzi a jogszabalyi rendelkezések, illetve intézmeényi
szabalyok és utasitasok betartasat. Eltérés esetén intézkedik a
szabalyszeri tevékenység helyreallitasa érdekében, szliikség esetén
fegyelmi, ill. anyagi felelésségre vonasra tesz javaslatot.

(0) A Vezetéi Ertekezlet allando résztvevéjeként az értekezlet elé kertild
eléterjesztéseket, javaslatokat véleményezi, kulondés tekintettel a
feladatkorébe utalt szaktertlet(ek)et érinté témakra. Az értekezletekroél
munkatarsait tajékoztatja.

(p) Jogosult a Kjt.-ben meghatarozott jogaival €lni.

(q) Szabadsaga, tavolléte esetére helyettesitésére javaslatot tesz a
féigazgatonak, vagy annak helyettesének.

3. Beosztott munkatarsak:

3.1. A foigazgato tudomanyos tanacsadoéja

3.1.1. A féigazgatd tudomanyos tanacsadodja, az Intézmény korabbi
f6igazgatoja lehet.

3.1.2. A cimadomanyozasrol a féigazgato dont, s a féigazgatdo kozvetlen
alarendeltségében dolgozik.

3.1.3. Tanacsadassal szolgal a féigazgatonak az Intézmény mukodtetésének
elésegitésére.

3.1.4. Részletes feladatait és tevékenységét munkakori leirasa tartalmazza
3.2. Egyéb munkatarsak:

3.2.1. Az egyes osztalyok, csoportok beosztott munkatarsainak feladatai az
egyes osztalyok és részlegek feladatainak leirasanal szerepelnek,
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valamint ezek személyre szolo lebontasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

4. Helyettesités

4.1.

4.2.

4.3.

A vezet6ék megbizott, illetve szervezetileg kijelolt helyettesei a
helyettesitésre altalanos jelleggel jogosultak.

A munkahelytdl tartéosan (egy honapnal hosszabb ideig) tavol 1évé
kozalkalmazott munkakoérének ellatasara a munkaltaté irasban
helyettest bizhat meg. Tartos helyettesités esetén a munka atvétele és
atadasa jegyzékonyvileg torténik.

A munkahelyétél egy honapnal roévidebb ideig szabadsagon 1évé
kozalkalmazott helyettesitését a kozalkalmazott kozvetlen felettese altal
meghatarozott személy latja el, kivéve, ha errél féigazgatéi utasitas
masképp nem rendelkezik.

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Az Intézmény szervezete

1.1.

1.2.

1.3.

Az Intézmény felépitésének szervezeti abrajat a jelen SZMSZ melléklete
tartalmazza.

Az Intézmeény helyileg részlegekre, szervezetileg osztalyokra, csoportokra
tagozodik.

Az Intézmény telephelyei :

Semmelweis Orvostorténeti Muzeum Budapest, I. Aprod u. 1-3.
Semmelweis Orvostorténeti Kényvtar Budapest, II. Torok u. 12.
Semmelweis Orvostorténeti Szaklevéltar, Budapest, II. Térék u. 12.
JArany Sas” Patikamuzeum (gyogyszerészettorténeti kiallitohely)
Budapest, I. Tarnok u. 18

o _Ernyey Jozsef” Gyogyszerészettorténeti Konyvtar, = Budapest, VII.,
Matyas tér 3.

1.4. Az Intézmény osztadlyai, részlegei

e Fdigazgatoi Titkarsag

e Gazdasagi Osztaly

e Muzeumi Osztaly

e Mitargyvédelmi és Restaurdldasi Osztaly

e Konyvtari és Levéltari Osztaly

e Rendezvényszervezo és Kézonségkapcsolati Csoport
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e Szerkesztéség (Kiadvanyozasi Csoport)
e Bels6 Ellenérzés

A Foéigazgatéi Titkarsag

2.1.

2.2.

A féigazgato mellett mukoédik a Féigazgatoi Titkarsag, melynek elsédleges
célja, hogy ellassa a féigazgatd operativ munkajahoz kozvetlentil
kapcsolodo érdemi szervezési és adminisztrativ feladatokat, és biztositsa
a magasabb vezeték kozotti zavartalan napi egytittmtikddés feltételeit.

A Féigazgatoi Titkarsagot a féigazgato altal, hatarozatlan idére megbizott,
osztdlyvezetdi beosztdasu titkdrsdgvezeté iranyitja. A Féigazgatoi
Titkarsag feladatai a kovetkezok:

2.2.1. Elékeésziti a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és az egyéb belsd

szabalyzatok kiadasat, biztositja azok nyilvantartasat, hozzaférhetéségét,
archivalasat nyomtatott és digitalis formaban egyarant.

2.2.2. Iranyitja és felugyeli az Intézmény kdézponti iktatasat, ezen belul:

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

a) tarolja a féigazgatdéi szabalyzatok, utasitasok, korlevelek eredeti
példanyait, nyilvantartast vezet roluk, azok szervezeti egységekhez
torténo eljuttatasarol gondoskodik;

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

c) az Intézmény egészére Kkiterjedéen ellatja az ugyviteli tevékenység
szakmai iranyitasat és feltigyeletét;

d) feligyeli és ellenérzi az Intézmény Iratkezelési és Irattarozasi
Szabalyzatanak betartasat;

e) atveszi és szétosztja a beérkez6 kuilldeményeket;
f) intézi a kimend postazas tigyeit;
g) gondoskodik az Intézmény bélyegzdinek beszereztetésérdl, azokat

kiadja, nyilvantartast vezet roluk, ellendrzi a bélyegzéhasznalat rendjérél
sz616 szabalyozas betartasat;

h) tarolja - az Intézmény egészére vonatkozoan — a minden évben
kinyomtatott és hitelesitett iktatokényveket, azokrol nyilvantartast vezet.

Eleget tesz a fenntarto kérése szerinti adatszolgaltatasnak.

Intézi az Intézmény kulféldi és hazai szervezetekkel valo
egyuttmukoédésének adminisztrativ tigyeit.

Szervezi a féigazgatd, a féigazgato-helyettesek és az igazgatok hivatalos
bel- és kulféldi utazasait.

Ellatja a Féigazgatoi és a Vezetdi Ertekezletek, a Tudomanyos Kollégium
mukodtetésével kapcsolatos szervezési és dokumentacios teendéket.

A Féigazgatoi Titkarsaghoz tartoz6 egyéb munkakor(ok):
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e ligyintézo;

Gazdasagi Osztaly

3.1 Az Intézmény konyvelését, gazdasagi tigyintézését a 2007. januar 4.-i

3.2.

3.3.

3.4.

Megallapodas alapjan a KESZ végzi sajat alapfeladatakeént.

Az Intézmény gazdasagi, tervezési és Uizemeltetési feladatait a gazdasdgi
vezetd iranyitdasa és feliigyelete mellett a Gazdasagi Osztaly valositja meg
az Aht. és az Amr. rendelkezései szerint, és a 3.1. pontban hivatkozott
Magallapodassal 6sszefliggésben.

A Gazdasagi Osztaly részletes feladatait és uigyrendjét a Koltségvetési
Gazdalkodasi, Kotelezettségvallalasi, Ellenjegyzési, Utalvanyozasi és
Ervényesitési Szabalyzata, a Szamlarend és Szamlatiikér, a Pénzkezelési
Szabalyzat, az Eszk6z6k, Forrasok Leltarkészitései, Leltarozasai valamint
Selejtezési Szabalyzata, és a Belsé Ellen6rzési Keézikényv hatarozzak
meg, amelyek jelen SzZMSz mellékleteit képezik.

Az alabbiakban a {6 feladatok szaktertiletenkénti 06sszefoglalasa
talalhato:

(a) Pénziigy és szamvitel. A koltségvetés tervezésével és a koltségvetési
gazdalkodassal kapcsolatos teendék ellatasa. Biztositja az Intézmény
mukoédéséhez sziikséges pénzellatast. Végzi az allami vagyonkezelés
feladatait. Eleget tesz az Intézmény koltségvetési beszamolasi
kotelezettségének, és elvégzi a szamviteli feladatokat. Teljesiti az eldirt
gazdasagi adatszolgaltatasi kotelezettségeket. Mukodteti a hazi
pénztarat.

(b) Bér- és tarsadalombiztositias, humanpolitika. A Kjt. alapjan
létesitett kozalkalmazotti, valamint a Ptk. alapjan létesitett
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyok létesitésével, megsziinésével
Osszefliggé adminisztrativ = teendék ellatasa, kulsé és Dbelsd
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, munkatigyi nyilvantartasok
vezetése, allashirdetések feladasa-adminisztracioja. Veégzi a
bérgazdalkodassal, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos pénzigyi
feladatokat. Feladata az Intézmény munkaerd-gazdalkodasaval
kapcsolatos javaslatok kidolgozasa.

(c) Pénztarak  iizemeltetése, termékarusitasi tevékenység
koordinacidja. Az Intézmény belépdjegyeinek arusitasa, a bevétellel és a
jegyekkel torténd elszamolas minden kiallitasi helyszinen. Az Intézmény
katalogusai és egyéb kiadvanyainak raktarozasa, szallitasa, arusitasa
megszervezése. Az Intézmény reklamtargyai, valamint belépdjegyei
szallitasanak, raktarozasanak, szétosztasanak tervezése és
megvalositasa.

A Gazdasagi Osztalyhoz tartozé munkakorok:

gazdasagi Ugyintéz6
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e muszaki (Gzemeltetési) igyintézd

e portasok (minden telephelyre)

e takaritok (minden telephelyre)

e Lkézbesiték (minden telephelyre)

4. Miazeumi Osztaly

4.1. A Muzeumi Osztaly felel6s a Semmelweis Orvostorténeti Muzeum
gyUjteményeinek, kiallitasainak és az Arany Sas Patikamuzeum
kiallitasainak mukoédtetéséért.

4.2. Az Osztdly mukddését a mizeumi osztdlyvezetd iranyitia. A Muzeumi
Osztaly kezelésébe tartozé gytjtemények listagjat a XI. fejezet:
Gyujtemények Mukédtetése foglalja éssze.

4.3. A Muzeumi Osztaly feladatai részletesen:

a)

b)

g)

h)

j)

A gyujtékoérbe tartozo muzealis targyi emlékek gyGjtése, azok
vasarlas, ajandékozas, csere, Oroklés, hivatalos atadas jogcimén
tortén6 megszerzésének elékészitése és lebonyolitasa.

A gyUjtemény targyainak dokumentalasa, rendszerezése,
leltarozasa, tudomanyos feldolgozasa, nyilvantartasba vétele,
digitalizalasa, revizidja, kozzététele.

A tevékenységi korukkel 0Osszefliggd nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatas teljesitése. A nyilvantartasok pontos modjat a
SOM Nyilvantartasi Szabalyzata tartalmazza.

A gyUjtemények targyainak a biztonsagi és a mutargyvédelmi
eléirasoknak megfelel6 raktarozasa.

A kiallitasok tudomanyos szempontbol valo el6készitése és
rendezése, egyuttmukodeés az illetékesekkel a kiallitott muitargyak
biztonsaga érdekében.

Az Intézmény munkatervének, ill. az Intézmény és a szaktertlet
éves jelentésének elkészitésében valo kézremukodeés.

Ugyeleti szolgalat ellatasa. A gyUjtemények minden felséfoku
végzettséget  szerzett, teljes munkaidében  foglalkoztatott
munkatarsa tigyeletbe oszthato és tigyeletet vallalni koételes.

Kozremukodés a gyUjtemény targyai kolcsdnadasanak, illetve
egyes targyak mas muzeumtol vagy intézmeénytél valo
kolcsonvételének elékészitésében.

Az Intézmény targyi gyujteményeivel, kiallitasaival kapcsolatos
szakvélemények készitése.

Letét elfogadasa targyaban a dontés elékészitése.
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k) Egyes targyak védetté nyilvanitasanak el6készitése, az elévasarlasi
jog gyakorlasanak szakértdi el6készitése.

]) Elézetes irasos allasfoglalas a mutargyszallitasnal a fegyveres
kiséret sztikségességérol.

m) Kapcsolattartas és kapcsolatépités a feladatkoriket érinté kulsé
szervekkel, belsé szervezeti egységekkel, oktatasi és szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

n) A kulturalis és mas intézményekkel kotott egyuttmtkodési
megallapodasban régzitett szakmai feladatok ellatasa.

0) A tudomanyos kutatas biztositasa. Ennek részleteit a SOMKL
Muzeumi Kutatasi Szabalyzata tartalmazza a személyes adatok
védelmét pedig a SOMKL Egyesitett Adatvédelmi Szabalyzata
hatarozza meg.

p) Allandé kiallitasok feltigyelete, szakmai karbantartasa, fejlesztése
az Intézmény minden kiallitasi helyszinén.

q) Az Intézmény szervezeti egységeinek, kozalkalmazottainak
tajékoztatasa tudomanyos munkajukrol, eredményeikrol.

r) Tovabbi feladatok ellatasa a muzeumi osztalyvezetd, illetve a
féigazgatoi utasitasa szerint.

s) Részvétel az Intézmény palyazati (forrasteremtési) tevékenységében
szakterulet és illetékesség szerint.

t) Kozremukodés az Intézmény koézénségkapcesolati €s
muzeumpedagogiai tevékenységében, a muzeumi kiadvanyok és
sajtoanyagok szakmai anyaganak Osszeallitasaban.

A muzeumi osztalyhoz tartozé6 munkakorok:

muzeologus (muzeologus)
muzeologus (térténész)
muzeologus (muvészettorténész)
muzeologus (numizmata)
muzeologus (néprajzos)
muzeologus (régész)

muzeumi tarlatvezeték

kisegit6é alkalmazott

4.5. Az Arany Sas Patikamizeum

4.5.1. Az Arany Sas Patikamuzeum az Intézmény Muzeumi Osztalya ala

tartozo, kiallitasi egység.

4.5.2. Kozvetlen felettese a Muzeumi Osztaly vezetdje
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4.5.3. A Patikamuzeum o6nallo gyUjteményekkel nem rendelkezik, az
Intézmény muzeumi, konyvtari és levéltari anyagabol 6sszeallitott
allando és ideiglenes tarlatokat fogad be.

4.5.4. Feladata a tarlat megoérzése, latogatokat fogadasa és vezetése

4.5.5. Részletes muzeologiai, muzeumpedagogiai feladatait a Muzeumi
Osztaly munkatarsai latjak el, a 4.3. pontban felsoroltak alapjan.

4.5.6. Az Arany Sas Patikamiizeumhoz tartoz6 munkakorok

e muzeumi tarlatvezetd
e Uigyviteli alkalmazott
e kisegité alkalmazott

5. Konyvtari és Levéltari Osztaly

5.1. A Konyvtari és Levéltari Osztaly felelés a harom szervezetileg és
gyujtemeényileg 6nallo gyGjteményi egység, a Kényvtar és a Levéltar és az
Ernyey Jozsef Gyogyszerészettorténeti Koényvtar mukodéséert. Az
alabbiakban a Koényvtar kifejezés a Semmelweis Orvostorténeti Kényvtar
és az Ernyey Jozsef Gyogyszerészettorténeti Koényvtar gyUjteményeire
vonatkozik.

5.2. A Konyvtari és Levéltari Osztalyvezeté az alabbi részlegeket, illetve
gyUjteményeket iranyitja.

5.3. A Semmelweis Orvostorténeti Konyvtar (SOK)
a) A Konyvtar orszagos feladatkérti nyilvanos szakkonyvtar.

b) A Konyvtar feladata a  gyujtékoérébe tartozo  konyvek,
nyomtatvanyok és kéziratok gyujtése, azok vasarlas, ajandékozas,
csere, Oroklés, hivatalos atadas jogcimén torténdé megszerzésének
elékészitése és lebonyolitasa.

c) A gylGjtemény egységeinek dokumentalasa, rendszerezeése,
leltarozasa, tudomanyos feldolgozasa, nyilvantartasba vétele,
digitalizalasa, revizidja, és hozzaférhetévé tétele, kozzététele.

d) A tevékenyseégi korukkel o6sszefliiggd nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatas teljesitése.

e) A Konyvtar nyilvanos szakkoényvtar. Hasznalata az éves vagy napi
regisztracios dij kifizetése utan latogathatdo. A regisztracios dij
mértékét a foéigazgatohelyettes és a Konyvtari és Levéltari
osztalyvezet6 véleményének meghallgatasa utan minden év elején a
féigazgato allapitja meg.

f) .A Konyvtar allomanyaban a tajékozodast elektronikus és
papiralapu betUrendes és szakrendszerd konyv és folyoirat-
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katalogusok, valamint raktari koényvkatalogus, kulénlenyomat-
katalogus, cikk-katalogus segitik.

g) A Konyvtarban csak helyben olvasasra van lehetéség az olvasok
kozé beiratkozott latogatok szamara. A Kényvtar latogatoi részére évre
sz0lo térités ellenében olvasodjegyet kell kiadni. Az olvasonak kiadott
anyagrol — térités ellenében — masolat készitése vallalhato.

h) A Koényvtar koényvtarkozi koélcsOnzést is végez. A konyvtarkoédzi
kolcsdnzés — a kényvallomany muzealis értéke miatt — csak az 1850
utani duplum-példanyokra terjed ki.

i) A gyljtemények egységeinek a biztonsagi és a mutargyvédelmi
eléirasoknak megfeleld raktarozasa.

k) Részvétel az Intézmény kiallitasainak tudomanyos szempontbol
valo el6készitésében és rendezésében.

1) Az Intézmény munkatervének, ill. az Intézmény és a szaktertlet
éves jelentésének elkészitésében valo kézremukodeés.

m). Ugyeleti szolgalat ellatasa. A gyUjtemények minden felséfoku
végzettséget szerzett, teljes munkaidében foglalkoztatott munkatarsa
ugyeletbe oszthato és tigyeletet vallalni koteles.

n). A Koényvtar gytijteményeivel kapcsolatos szakvélemények készitése.
0). Letét elfogadasa targyaban a dontés elékészitése.

p) Egyes kiadvanyok, ritkasagok védetté nyilvanitasanak elékészitése,
az elévasarlasi jog gyakorlasanak szakértéi elékészitése.

q) Kapcsolattartas és kapcsolatépités a feladatkortiket érinté kutilsé
szervekkel, belsé szervezeti egységekkel, oktatasi és szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

r) A kulturalis és mas intézményekkel Lkotott egytttmukodeési
megallapodasban rogzitett szakmai feladatok ellatasa.

s) Az Intézmény szervezeti egységeinek, kozalkalmazottainak
tajékoztatasa tudomanyos munkajukrol, eredményeikrol.

t) Tovabbi feladatok ellatasa a konyvtari osztalyvezetd, az féigazgato-
helyettes és a féigazgato utasitasai szerint.

5.4. A konyvtari gyiijteményhez tartoz6 munkakorok
e muzeumi konyvtaros
e muzeologus

e mutargyvédelmi munkatars (muzeumi gyljtemény-, és raktarkezeld)
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5.5. A Semmelweis Orvostorténeti Szaklevéltar (SOL)

a) A SOL , a SOMKL tudomanyos szaklevéltara amelynek egyes -
f6csoportjait jelen SzMSz gylijteményi rendje tartalmazz.

b) Kézvetlen iranyitasat a kényvtari és levéltari osztalyvezetd végzi . A
SOK kezelésébe tartozé fondcsoportok listajat a XI: fejezet:
Gytjtemények Mukddtetése foglalja 6ssze.

c) A SOL illetekességi kore kiterjed az alabbi iratképzé szervekre:
i) megszUnt orvosi, gyogyszerész egyesuletek és tarsasagok iratai

ii) A Magyar Orvostudomanyi Tarsasagok és Egyestuletek
Szovetsége kozponti szerveire és tagtarsasagaira, altalaban a nem
érdekvédelmi jellegi, tudomanyos tevékenységet folytato
orvostudomanyi (gyogyszerészeti és egészségligyi tarsasagokra ) és
egyesuletekre.

d) Az iratképzé szerveken tulmenden a SOL gyujti a magyar és
egyetemes orvostudomany, egészséglgy-szervezés, gyogyszerészet
dokumentumait valamint a ezek kimagaslo alakjainak személyes
iratait.

e) A SOL gyujtékorébe tartozo iratok, irat-egylttesek vasarlas,
ajandékozas, csere, Oroklés, hivatalos atadas jogcimén toérténd
megszerzésének el6készitése és lebonyolitasa.

f) A SOL gyGjteményeinek feldolgozasa, az iratok rendezésére,
nyilvantartasba vételére, reviziojara, tudomanyos feldolgozasara,
segédletekkel valo ellatasara és kozzé tételére vonatkozik.

g) A SOL nyilvantartasi rendszereit és azok kezelését a SOL

Nyilvantartasi Szabalyzata tartalmazza

h) Az iratok biztonsagi és mutargyvédelmi eléirasoknak megfelel
raktarozasa.

i) Az iratok restauraltatasa az Intézmény Mutargyvédelmi
koncepcidja szerint, mely a jelen SzMSz melléklete. Kézremukodés az
intézmény mutargyvédelmi feladatainak végrehajtasaban..

j) Részvétel az Intézmény kiallitasainak tudomanyos szempontbol
valo el6készitésében és rendezésében.

k) Az Intézmény munkatervének, ill. az Intézmény és a szaktertlet
éves jelentésének elkészitésében valo kézremukodes.

1) Ugyeleti szolgalat ellatasa. A gyGjtemény minden felséfoku
végzettséget szerzett, teljes munkaidében foglalkoztatott munkatarsa
ugyeletbe oszthato és tigyeletet vallalni koteles.

m) A Levéltar tevékenységével kapcsolatos szakvélemények készitése.
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n) Letét elfogadasa targyaban a dontés elékészitése.

o) Kapcsolattartas és kapcsolatépités a feladatkoértiket érintd kulsé
szervekkel, bels6 szervezeti egységekkel, oktatasi és szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

p) A kulturalis és mas intézményekkel Lkotott egytttmukodeési
megallapodasban régzitett szakmai feladatok ellatasa.

q) Az Intézmény szervezeti egységeinek, kozalkalmazottainak
tajékoztatasa  tudomanyos  munkajukrol, eredményeikrél —a
Tudomanyos Tanacs munkarendjének megfeleléen.

r) A Levéltari anyagban valé kutatast a kutato irasbeli kérelmére a
féigazgato engedélyezi, a Semmelweis Levéltar Kutatas
Szabalyzatanak figyelembe vételével és kuilonds tekintettel az 1992.
LXVIII tv. (a személyes adatok védelmérdl és a kiézérdeki adatok
nyilvanossagardl); az 1995. LXVI. tv. (A kézokiratokrol, a
kézlevéltarakrol és a magdanlevéltari anyag védelmérdl); és az 1997.
évi XLVII tv (Az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolédo személyes
adatok védelmérdl) rendelkezéseire.

s) A levéltari anyag kutatasat a Kutatasi Szabalyzata és Kutatotermi
Szabalyzata tartalmazza. A személyes adatok védelmét a SOMKL
Egyesitett Adatvédelmi Szabalyzata hatarozza meg, amelyet a
kutatoval a kutatas megkezdésekor ismertetni kell.

t) Tovabbi feladatok ellatasa a konyvtari és levéltari osztalyvezetd, a
féigazgato-helyettes és a féigazgato utasitasa szerint.

A levéltari gytujteményhez tartozé6 munkakorok:
e levéltaros

e levéltari kezel6

. Az Ernyey Jozsef Gyogyszerészettorténti Konyvtar

Az Ernyey Jozsef Gyogyszerészettorténeti Konyvtar a Koényvtari és
Levéltari Osztaly alarendeltségében dolgozo gyogyszerészettdrténeti
szakgyljtemény.

Az ,Ernyey Jozsef” Gyogyszerészettorténeti Konyvtar az Intézmény
torzsanyagahoz tartozo, lezart kulon-gyGjtemény. Kézikényvtara
gyarapithato.

Az Ernyey Konyvtar elhelyezésére szolgalo egykori patikahelyiség
iparmuvészetileg védett berendezésének bemutatasa érdekében az
egykori officina és iroda kiallitohelyul is szolgal. Az officina egyben
olvasoterem is.
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d) Az Ernyey Konyvtar tevékenysége, feldolgozoi munkajanak iranyelvei,
hasznalata megegyezik a Semmelweis Orvostérténeti Koényvtarra
vonatkozo rendelkezésekkel.

5.8. A Ernyey Konyvtarhoz kapcsolodéo munkakorok:
e konyvtaros

6. Allomanyvédelmi és Restaurator Osztaly

6.1. Az Allomanyvédelmi és Restaurator Osztalyt osztalyvezeté iranyitja, aki
felelé6s a teljes mutargyallomany preventiv allomanyvédelméért, a
mutargyallomany restauralasanak tervezéséért és iranyitasért, az iranyitasa
ala tartozo osztaly vezetéséért.

6.2. Az Allomanyvédelmi és Restaurator Osztaly feladatai részletesen

a) Az Osztaly feladata az Intézmény valamennyi gyUjteményébe
tartozo6 mutargyak, konyvek, iratok, allo és mozgoképek, valamint
hangdokumentacié allapotanak figyelemmel kisérése, a raktarak,
kiallitoterek fizikai paramétereinek monitorozasa és feljegyzése,
javaslatok keészitése a preventiv mutargyvédelemnek megfeleld
kornyezet kialakitasara és a targyak restauralasa.

b) A kiallitasok mutargybarat kérnyezetének kialakitasa, a vilagitas,
para, hémeérsékleti mutatok megszabasa, a kiallitasok fizikai
allapotanak gondozasa, javitasa, karbantartasa

c) Kbolcsonzések, fotozasok, reprografia esetén a mutargyvédelmi
szempontu szakmai véleményezés, ellenjegyzés.

d) Egyluttmtukoédés a Muzeumi Osztaly muzeologusaival, a Konyvtari
és Levéltari Osztaly koényvtarosaival és levéltarosaival, valamint ktiilsé
tervezdkkel, kivitelezékkel a kiallitasok technikai rendezésében.

e) A mutargyak tervszeru restauralasa és konzervalasa érdekében a
gyljteményeket vezetd f6osztalyvezetdk javaslatanak
figyelembevételével az Allomanyvédelmi Osztalyvezeté éves restauralasi
tervet keészit, melyet a féigazgatd hagy jova, a gazdasagi
féosztalyvezetének a sziikséges anyag- és felszerelés-beszerzéseket,
esetlegesen sziikséges kuilsé munkatars-igénybevételt tudomasul vevd
ellenjegyzése mellett. A terveknek tételesen tartalmazniuk kell az
elvégzend6é feladatokat, ezek varhaté forrasigényét. A jovahagyott
restauralasi terv betartasaért az Allomanyvédelmi Osztalyvezetd felelds.

f) A restaurator az elvégzett restauralasi munkakrol Restaurdldsi
Naplét vezet, melyhez fotok tartoznak. A fotédokumentacionak a
restauralasi folyamat valamennyi fazisat rogzitenie kell, az eredeti
allapottol a véglegesig.
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g) Mutargy anyagara, szerkezetére vagy technikajara vonatkozo,
roncsolassal jar6é vizsgalatot csak az Allomanyvédelmi Osztalyvezeté
javaslatara, a féigazgato6 irasbeli engedélye alapjan lehet elvégezni.

h) A restauralas és mutargyvédelem feladatait részletesen a
Mutargyvédelmi koncepcidja tartalmazza, mely a jelen SzMSz

melléklete.
6.3. Az Allomanyvédelmi, és Restaurilasi Osztilyhoz tartozo
munkakorok:

e restaurator (papir, bor restaurator)

e restaurator (festmény restaurator)

e restaurator (fa, butor restaurator)

e muzeumi fotos (digitalis képfeldolgozo)

e muzeumi fotos (féenyképész)
7. Szerkesztoség (Kiadvanyozasi Csoport)

7. 1.A Szerkesztdség a féigazgatohelyettes iranyitasa alatt allé csoport szintu
szervezeti egyseég.

7.2. A SzerkesztOéség feladatai részletesen:

a) az Intézmény altal kiadandé valamennyi publikacio (konyv,
folyoirat, katalogus, egyéb nyomtatott kiadvany) megszerkesztése,
nyomdai el6készitése,

b) Az esetleges forditasok megrendelése, elvégzése, koordinaciodja.
c) A szerzékkel valo kapcsolattartas

d) A nyomdakkal, tordelékkel etc. valo kapcsolattartas és a
kiadvanyokkal és terjesztéstikkel kapcsolatos adminisztracio.

7.3. A szerkesztoséghez tartozo munkakorok:
o fészerkesztd
e olvasoszerkesztd (megbizasos)

e szerkesztdség titkar(no)

8. Rendezvényszervezoi és Kozonségkapcsolati Csoport

8.1. A csoport a Féigazgatéi Titkarsag alarendeltségében, iranyitasa alatt
mukodik, vezetdje a Féigazgatoi Titkarsag vezetdje.

8.2. A Csoport feladatai részletesen:
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a) A csoport veégzi az Intézmeény nagyrendezvényeinek,
rendezvényeinek, muzeumpedagogiai foglalkozasainak, eléadasainak,
koncertjeinek a szervezését és a lebonyolitasat.

b) A csoport egyuttal palyazatfigyelest végez, a palyazati
lehet6ségekrdl értesiti a féigazgatot és az érintett részleg(ek) vezetdit,
tagjait és kozremukodik a palyazat megirasaban, a dokumentacio
O0sszeallitasaban és benyujtasaban.

c) A csoport végzi az Intézmény koézonségkapcsolati tevékenységét,
ideértve a sajtokézlemények Osszeallitasat, nyilvanossagra hozatalat, a
honlap folyamatos frissitéseit az arculati elemek figyelembe vételével.

8.3. A Csoporthoz tartoz6 munkakoérok
e marketing és reklamszervezé
e kulturalis szervezé
e muzeumpedagogus

e kulturalis menedzser

9. Belso Ellenorzés

Belso ellendrzési vezeto jogallasa

A belsé ellendrzési feladatokat az Aht. 121./A § rendelkezésinek a figyelembe
vételével megbizas keretében latja el a féigazgaté kozvetlen iranyitasa alatt.

Felel6s az ellendérzési funkciok szabalyos mukoédéséért, a meghatarozott
feladatok végrehajtasaért, a vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok
betartasaért.

Tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a pénziigyminiszter altal kozzétett
modszertani Utmutatdo és kézikdnyv alapjan, valamint a féigazgato altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Feladata:

a) vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi
ellendérzési rendszerek kiépitésének, mukodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valo megfelelését;

b) vizsgalja és értékeli a pénzligyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek
mukddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményesseégeét;

c) vizsgalja a rendelkezésére allo erdforrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok
megbizhatosagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat
tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a koltségvetési szerv mukoédése eredményességének nodvelése,
valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi ellendrzési, és a
bels6é ellendrzési rendszerek, a belsé kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében;
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e) ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobodlése vagy csokkentése, valamint a
szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon koéveti az ellendrzesi jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elvégzi a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékeléset;

h) a koltségvetési szerven bellil a nemzetkozi belsé ellenérzési standardok
és a bels6 ellendrzési keézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi
tevékenységet lat el.

i) a belsé ellen6érzési tevékenység soran szabalyszertUségi, pénzugyi,
rendszer- €s teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokra
vonatkozéan megbizhatosagi ellenérzéseket végez az Aht. 121/A. §-anak (5)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

j) a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl szolo 193/2003. (XI.26.) Korm.
rendelet 2. §-anak n. pontja értelmében ellatja a rendelet 12. §-aban foglalt
tevékenységeket is;

k) végzi a belsé ellendrzési tevékenységet a belsé tartalékok feltarasa, az
er6forrasok ésszertt felhasznalasa, a tervszerliség, szervezettség és a
torvényesség érvényesulése terén;

) elkésziti az éves ellendrzési tervet, és ennek alapjan végrehajtja az
Intézmeény belsé ellenérzési feladatait, vizsgalati jelentéseket készit, azokban
javaslat terjeszt elé az Intézmény féigazgatojanak a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében

m) vizsgalja a fejlesztések megvalosulasat, a szerzédéses és pénzigyi
fegyelem érvényesuilését, a jogszabalyok, a munkafolyamatok szabalyozasat,
ugyrendek betartasat, az éves beszamolokhoz kapcsolodo leltarozasi és
egyeéb zarlati munkalatok helyességét.

V. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Vezeto és tanacsado testiiletek:

Az Intézmény  rendeltetésszeriT —mukodését, a  vezetéi dontések
megalapozottsagat és célszertiségét a munkatarsak sztikebb-tagabb koérének
részvételével megvalosulo, allando vagy idészakos forumok segitik.

1.1. Foigazgatoi értekezlet

1.1.1. A Féigazgatoi Ertekezlet a féigazgaté allandd, az Intézmény

szolgalo, tanacsado szerve. Feladatkorét, mukoédési rendjét és
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dsszehivasanak idépontjat a féigazgatéo hatarozza meg. Ulései és
eléterjesztései nem nyilvanosak.

1.1.2. A féigazgatéo a Féigazgatoéi Ertekezletet altalaban hetente hivja
O0ssze. Az értekezleten allando jelleggel és szavazati joggal vesz részt az
Intézmény féigazgato-helyettese és a gazdasagivezetdje, szavazati jog
nélkul a Féigazgatoi Titkarsag vezetdje. Az értekezleten a belséd
ellenérzési vezetd elézetes bejelentés nélktil, tanacskozasi joggal részt
vehet. Az értekezleten eseti meghivas alapjan a féigazgato altal meghivott
mas személyek — tanacskozasi joggal — a napirendhez kapcsolodoan részt
vehetnek.

1.1.3. A meghivokat az értekezlet kezdési iddépontja el6tt legalabb 2
munkanappal elébb, a tervezett napirendi pontokkal egytitt minden
érintettnek a Féigazgatoi Titkarsag kuldi ki. Szintén a Féigazgatoi
Titkarsag feladata az értekezletr6l emlékezteté készitése, mely
tartalmazza az értekezlet idépontjat, a megjelentek felsorolasat, az elére
meghirdetett és az ulésen elfogadott tovabbi napirendi pontokat,
valamint az azokhoz kapcsolédé dontéseket, hatarozatokat. Az
emlékeztetét nyomtatott formaban a Féigazgatoi Titkarsag archivalja.

1.1.4. Az emlékeztetét elektronikus formaban a Féigazgatoéi Titkarsag
minden allando résztvevének megkuldi. Az emlékeztet6knek vagy azok
kivonatanak nyilvanossa tételérdl a féigazgato jogkoére dontést hozni.

1.1.5. A Foéigazgatéi Ertekezlet, ha a témai és munkaszervezési-
hatékonysagi szempontok azt indokoljak, a Vezetéi Ertekezlettel
Osszevontan is megtarthato. Ez esetben mind a meghivot, mind az
emlékeztet6t minden résztvevének elktildi a Féigazgatoi Titkarsag.

1.1.6. Amennyiben a féigazgaté, ill. a Fdigazgatoi Ertekezlet a
Ko6zalkalmazotti Tanaccsal véleményezendd kérdésekben készul dontést
hozni, a déntések kihirdetése el6tt az érintetteknek a tervezet szdvegét
véleményezésre megkiildi a témat targyaléo Féigazgatéi Ertekezlet
megtartasat koveté 3 munkanapon beltl.

1.1.7. A Kozalkalmazotti Tanacs, ill. a szakszervezetek véleményuket a
kovetkezd Foigazgatéi Ertekezlet megkezdéséig kell, hogy irasban

eljuttassak a féigazgato, ill. a Féigazgatoi Ertekezlet tobbi allandé tagja
részére (akar egyenként, akar a Féigazgatoi Titkarsagon leadva).

1.2. Vezetoi értekezletek

1.2. 1. A Vezetéi Ertekezlet célja az Intézmény mukoédését érinté aktualis
témak megvitatasa és a kozépvezeték valamint az érdekképviseletek
folyamatos tajékoztatasa a kévetkezokrol:

a) a fenntarté adatszolgaltatasi keérései és mukddéssel
kapcsolatos elvarasai;

b) az Intézmény gazdalkodasa, vagyoni helyzete;
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c) az Intézmény foglalkoztatasi helyzete;

d) az Intézmény arculatanak, kommunikaciéjanak valtozasa;

e) az Intézmény nagyprojektjeinek alakulasa;

f) a Féigazgatoi Ertekezleten hozott, a munkavégzést érinté
hatarozatok;

g) féigazgatoi utasitasok, szabalyzatok kiadasa, modositasa —

és ezek okai, lényege;

h) egyeb, stratégiai jelentéségu témak.

1.2.2. A Vezetdi Ertekezlet véleményezési jogkére a napirendben meghatarozott
témakra terjed ki. A Vezetéi Ertekezlet napirendjét az értekezlet
Osszehivasakor a féigazgato hatarozza meg. Az értekezletet a féigazgato
havi rendszerességgel hivja Ossze, irasban, az allando jelleggel részt
vevoket legalabb 3 munkanappal el6bb tajékoztatva. Napirendi
javaslattal a résztvevok részérdl a keét értekezlet kozotti idészakban,
legkésObb az 6sszehivas el6tt 5 nappal lehet élni.

1.2.3. Az értekezleten allando jelleggel részt vesz személyesen vagy megbizott
utjan a féigazgato, a féigazgato-helyettes, a Kozalkalmazotti Tanacs,
valamint minden gyUjteményi egység, osztalyszint(l szervezeti egység
vezetdje. Az értekezleten, eseti meghivas alapjan — tanacskozasi joggal — a
napirendhez kapcsolodoan egyéb meghivottak is részt vehetnek. A belsé
ellendr elézetes bejelentés nélkul és szavazati jog nélktll barmikor részt
vehet az értekezleten.

1.3. Tudomanyos Tanacs

1.3.1. Az Intézményben a tudomanyos munka iranyitasara, koordinalasara és
az Intézmény tudomanyos kapcsolatainak hazai és nemzetkézi
eldsegitésére az orvostudomanyi, boélcsészeti, muzeologiai, kényvtari és
levéltari intézményekkel, tarsasagokkal és Lkozélettel Tudomanyos
Tanacs mukédik.

1.3.2.A Tudomanyos Tanacs elnokét és tagjait o6t évre a fdigazgatod
eléterjesztésére — az oktatasi és kulturalis miniszter bizza meg. Ha kuilén
eln6k megbizasara nem kertl sor a féigazgato ellatja az elndki teenddket
is. Kulon elndk kinevezése esetén a  fdéigazgatd az elndk allando
helyettese.

1.3.3. A Tanacs legalabb félévente tartja tilését az Intézményben.

1.3. 4. A Tudomanyos Tanacs tagjai a féigazgato, a féigazgato-helyettes és
a féigazgatd tudomanyos tanacsadoja kivételéevel az Intézménytol
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fuggetlen, a kozgyUjteményi és a tudomanyos életet képviseld, vezetd
szemeélyiségek.

1.3.5.A Tudomanyos Tanacs tagjainak soraba a muzeumi, koényvtari és
levéltari kozgyujtemeényi tertileteken jartas, valamint orvostérténész,
muveldédéstorténész, tudomanytérténész, eszmetOrténész,
muvészettorténész, orvos és gyogyszerész tagok tartozhatnak.

1.3.6. Az elndk részt vesz az Intézmény és az orvostorténelmi szakteruilet
legfels6é tudomanyos iranyitasabol adodé elvi, tovabba a Magyar
Tudomanyos  Akadémiaval, az egyetemekkel és a  kulfoldi
tarsintézmeényekkel, tudomanyos szervezetekkel kialakult
egyuttmtkoédés tervezési feladatainak és az Intézmény ez iranyu
képviseletének ellatasban.

1.3.7. A Tanacs véleményezi az Intézmény éves kutatasi programjat, kiallitasi,
programjat, gyujteményezési politikajat, publikacios és képzési terveit.
Szikség esetén tanacsot ad, és eldsegiti az Intézmény hazai és
nemzetkozi tudomanyos tevékenységét, ismertségeét.

1.4. Tudomanyos Kollégium

1.4.1.Az Intézmény diplomas illetve tudomanyos fokozattal rendelkezé
munkatarsai, beosztasuktol flggetlentil Tudomanyos Kollégiumot
alkotnak.

1.4.2. A Kollégium feladata a gy(jteményezeési, nyilvantartasi, allomanyvédelmi
és kiallitasi gyakorlat attekintése és véleményezése.

1.4.3. A Kollégium egyben a munkatarsak tudomanyos szakmai munkajanak,
eldmenetelének foruma s igy a kovetkezd tipusu uléseket tartja:

(a) Referalé tilés. A kurrens orvostorténeti, tudomanytérténeti,
muvelédéstorténeti, mivészettérténeti, eszmetodrténeti folyoiratok és
konyvek tartalmi, kritikai ismertetése elére egyeztett referalando
muvek alapjan. Az ismertetéseket az Orvostorténeti Koézlemeények
megjelenteti.

(b) Disszertaciok, disszertacié tervek vitgja. ,Hazi védés”, a
disszertansok az értekezés benyujtasa el6tt kérhetik a Kollégiumot
vita lefolytatasara muvukrol.

(c) Tudomanyos tlés. Meghivott eléadokkal szakmai, tudomanyos
tovabbképzés érdekében tartott eléadas.
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1.5. Szervezeti-egység szinti értekezletek

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

A Vezetéi Ertekezlet, ill. minden, a szervezeti egység képviseléinek
részvételével zajlo, a szervezeti egységet érintd témaju tanacskozas
eredményérodl a résztvevd(k) koteles(ek) a szervezeti egység munkatarsait
a legkodzelebbi osztalyértekezleten tajékoztatni. A szervezeti egység-szint
értekezletet minden esetben a szervezeti egység vezetéje (tartos
akadalyoztatasa/tavolléte esetén helyettese) tartja, témai és rendszeres
ugyrendi feladatai tételesen a kovetkezok:

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

(b) kozos célok, éves feladatrend meghatarozasa, a szervezeti egység
ugyrendjének megvitatasa (évente egy alkalommal);

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

(d) a szervezeti egységet érintd felsévezetdi hatarozatok,
szabalyzatvaltozasok, a  Vezetéi Ertekezlet témainak és
eredményeinek ismertetése;

(e) javaslatok megvitatasa a szervezeti egység Lkoltségkeretének
felhasznalasarol, illetve gylGjteménygyarapitasi / eszkozallomany-
gyarapitasi javaslatokrol (legalabb évente egy alkalommal);

(f) projektekhez kapcsolodo feladatok ismertetése, elosztasa.

(g) egyéb, a szervezeti egység napi mukodését érintd, a munkatarsak
tobbségére kihatassal 1évé kérdések megtargyalasa.

Az értekezletek rendjét az adott szervezeti egység vezetdje hatarozza meg.
Szervezeti egység-szintll értekezletet legalabb minden honapban egyszer
tartani kell, de igény szerint gyakrabban is lehet. Szervezeti egység-
szintli értekezletet az illetékes vezeté vagy a szervezeti egység
kozalkalmazottainak legalabb fele (alairasaval igazoltan) hivhat 6ssze. Az
Osszehivasrol az osztaly / féosztaly / muzeum minden munkatarsat,
valamint a Fdéigazgatoi Titkarsagot az értekezlet el6tt legalabb 3
munkanappal, a napirendi pontok feltintetésével, tajékoztatni kell.

A szervezeti egység-szintu értekezleten a szervezeti egység koételékébe
tartozo minden kozalkalmazott koteles megjelenni (csak kozvetlen
vezetdje engedélyével maradhat tavol).

Az értekezletre a szervezd(k) jogosult(ak) vendégeléadot hivni, az
értekezletet nyilvanossa tenni, vagy zartkérinek nyilvanitani. A
féigazgato és a féigazgato-helyettes a zartkorti értekezleten is jogosultak
részt venni. Hasonléan jogosult részt venni a belsé ellenér a zartkéru
értekezleten is, azonban szavazati jog nélkul.
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1.5.6.
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A szervezeti egység-szintu értekezletr6l minden esetben gépirasos
jegyzékonyv  készul (szOvegszerkeszté programmal) az idépont,
résztvevék, napirendi pontok és hatarozatok pontos megjeldlésével
(kiemeléseével). A jegyzékonyvet digitalis formaban a szervezeti egység
munkatarsai szamara megosztott szamitogépes kényvtarban
hozzaférhetévé kell tenni. A jegyzOkdnyv egy nyomtatott példanyat a
Féigazgatoi Titkarsagra a jegyzékdnyvvezetd és az értekezletet levezetd
munkatars alairasaval el kell juttatni, iktatas és archivalas céljabol.
Zartkoérunek nyilvanitott tlésen készult jegyzékoényvet a Foéigazgatoi
Titkarsag betekintésre csak a féigazgatonak, az adott szervezeti egységet
feltigyel6 féigazgato-helyettesnek (gazdasagi igazgatonak) és a belsé
ellenérnek adhat ki.

A szervezeti egység(ek) hivatalos tajékoztatasa irasban mind a szervezeti
egység-szintli értekezletek eredményeirdl, mind pedig a munkatarsakat
érinté egyéb kérdésekrdl e-mail formaban térténik (intézményi e-mail
cim hasznalataval). A tajékoztatasért a szervezeti egységek vezetdi
felel6sek.

1.6. Allomanyi Ertekezlet

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

A féigazgato, a féigazgatohelyettes és a gazdasagi vezeté évente legalabb
egy alkalommal beszamolnak az Intézmény teljes kozalkalmazotti
allomanyanak az Intézmény munkajarol és eredményeirdl, és ismertetik
jovébeni feladatait (a feladatok valtozasat), valamint a fontosabb
beruhazasokat és személyi-munkaszervezési valtozasokat.

A munkavédelemmel, ttzbiztonsaggal, katasztrofa-elharitassal,
foglalkozas-egészségliggyel és hatosagi egylttmtkoédéssel kapcsolatos
legfontosabb 1j informaciok, valtozasok és képzési beosztas ismertetése
is Allomanyi Ertekezlet keretében toérténik.

Az Allomanyi Ertekezleten kertil sor a kiemelkedé teljesitmények plenaris
dicséretére, a jutalmak atadasara is.

Az értekezletrél minden esetben irasos emlékezteté készul a Féigazgatoi
Titkarsag kozremukodésével. Az emlékeztetdét a Foigazgatoi Titkarsag az
Intézmény Dbelsé halozatan (csak olvashaté formaban) minden
munkatars szamara hozzaférhetévé teszi.

1.7.Ideiglenes bizottsagok, projektcsoportok

1.7.1.

1.7.2.

Az Intézményben ideiglenes bizottsagot csak a féigazgatdo jogosult
létrehozni és megszintetni. Az ideiglenes bizottsagok meghatarozott
idore és/vagy feladatra hozhatok létre.

Az ideiglenes bizottsagok ugyrendjét, feladat- és hataskoérét azok
léetrehozasakor, legkésébb az els6é ulésen meg kell hatarozni és irasba
foglalni (a dokumentumot a létrehozonak kell szignalnia).
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1.7.3.1deiglenes bizottsag hataskoérrel nem rendelkezhet, és nem intézkedhet

olyan kérdésben, amelyet jogszabaly, e szabalyzat vagy egyéb belsé
szabalyzat valamely vezet6 kizarolagos hataskdrébe utal.

1.7.4. Az ideiglenes bizottsag a hataskoérébe rendelt tigyekkel kapcsolatban

javaslattételi joggal rendelkezik, javaslatait a Féigazgatoi Ertekezlet elé
bocsatja, ez alapjan a déntést a féigazgato hozza.

1.7.5. Egyes feladatok ellatasara a féigazgatd elktilonilt munkaszervezettel

nem rendelkezd bizottsagot, munkacsoportot vagy testiiletet (projekt-
teamet) hozhat létre. Munkacsoport létrehozatalara jogosul még a
féigazgato-helyettes, a féigazgatd hozzajarulasaval. A projektek
megvalositasara iddékeretet kell meghatarozni, a feladat ellatasahoz
koltségvetést kell rendelni. A féigazgatdo a munkacsoportok, projektek
iranyitasara vonatkozo jogkorét az Intézmény magasabb vezetéire,
vezetdire, illetve munkatarsara atruhazhatja.

2. Az Intézmény elemi koltségvetése

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Az Intézmény fenntartasarol, Uzemeltetésérél és alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges eléiranyzatanak biztositasar6l az Oktatasi és
Kulturalis Minisztérium az egyes évekre megallapitott koltségvetésben
gondoskodik.

Az Intézmeény a gazdalkodas megszervezésének modjat illetéen kincstari
korbe tartozo, részben oOnalléan gazdalkodo, az elbiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé
kozponti koltségvetési szerv.

Az Intézmeény pénzugyi-gazdasagi feladatait sajat alaptevékenységeként a
Kozgyljteményi Ellaté Szervezet (1062 Budapest, Bajza u. 32.) - a
tovabbiakban: KESZ - a miniszter altal alairt megallapodas alapjan latja
el.

Az Intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan a vonatkozo jogszabalyok
szerint gazdalkodik. Koltségvetési eléiranyzatait a koltségvetési térvényben
jovahagyott  koltségvetése  keretein  beltil megallapitott  kiemelt
eléiranyzatokra forditja, a rabizott vagyonnal a vonatkozé jogszabalyi
eléirasok figyelembe vételével gazdalkodik.

A gazdalkodas és a szamvitel részletes rendjét a vonatkozo jogszabalyok
és bels6é szabalyzatok allapitjak meg, amelyek megnevezése a Gazdasagi
Osztaly leirasanal talalhatoak, s jelen SzMSz mellékleteit képezik.




2.6.

2.7.

2.8.

2.9.
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Az allami feladatként ellatott alaptevékenysége forrasa a mindenkori
koltségvetési torvényben meghatarozott eredeti, valamint az év koézben
jovahagyott modositott tamogatasi és bevételi eléiranyzat.

Mint részben Onalloan gazdalkodo kozponti koltségvetési szervnek
koltségvetését, pénzigyi szamviteli nyilvantartasat és beszamoloit el kell
kuléniteni a koltségvetési térvényben meghatarozott alcimenkénti
bontasban.

A jovahagyott éves koltségvetés a hatalyos jogszabalyok és a féigazgato
altal kiadott utasitas alapjan kertl a felosztasra. Az Intézmény elemi
koltségvetését és annak modositasait a féigazgatdé hagyja jova. A féigazgato
felel6s a jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasaért, a meghatarozott
feladatok ellatasaért.

Az Intézmény a koltségvetés tervezése, végrehajtasa soran nem alkalmaz
a jogszabalyoktol eltéré kuilonleges eléirasokat, feltételeket.

3. Az Intézmény munkaterve

3.1.

Az Intézmeény tevékenységét az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium belsé
szabalyzata szerint jovahagyott Intézményi Munkaterv alapjan.

3..2.A Munkaterv tervezetének elfogadasarol a féigazgatdé dont, miutan azt

3.3.

3.4.

elézetesen a Vezetéi Ertekezlet megvitatta. A féigazgaté a Munkaterv
tervezetét jovahagyas  céljabol felterjeszti az OKM  kulturalis
szakallamtitkarahoz. Az elfogadott Munkatervet (csak olvashato
valtozatban) az Intézmeény belsé halézatan minden helyi munkaallomasrol
elérhetéve kell tenni.

Az Intézményi Munkaterv tartalmazza:

(@) az elvégzend6 feladatokat;

(b) a feladatok elvégzésének hataridejét;

(c) a teljesités értékelési / eredménykritériumait;
(d) a végrehajtaseért felel6sok korét.

Ha valamely feladat végrehajtasaért a Munkaterv tébb feleldst
(kozremik6dét) jelol meg, a végrehajtasért atfogoan az elsé helyen szerepld
vezetd a felelds. A kézremukddok kotelesek a feleldssel egytittmtikoédni és
a feladat végrehajtasat eldsegiteni, ennek eérdekében a felelds
részfeladatokat és hataridéket allapithat meg.
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3.5. Ha a Munkatervben szerepld feladat(ok) teljesitése az eléirt hatariddre,
illetve a megallapodott kritériumok teljesitésével nem lehetséges, a felels
kozvetlen vonalbeli vezetdjét és a féigazgatot a megjeldlt hataridd lejarta
elétt koteles irasban, az okok pontos megjeldlésével tajékoztatni. A
Munkaterv végrehajtasat a vezeték folyamatosan figyelemmel kisérik.

4. Az Intézmény munkatarsaira vonatkozo altalanos szabalyok

4.1 Kotelességek. Az Intézmény minden koézalkalmazottja koteles:

a)

b)

d)

A munkakérébe tartozo és a munkakori leirasban meghatarozott
feladatokat legjobb képessége szerint, az elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal végezni. Ennek érdekében jogosult és koteles - a
munkakorének, illetve hataskoérének megfelelé kapcsolatok keretében —
elékészitd, tajékozodo és megalapozo célu koézbensd intézkedéseket
megtenni, az allaspontok egyeztetésére iranyuldé targyalasokat
kezdemeényezni, illetve felettesei felé feljegyzéssel fordulni.

Munkaja soran a jogszabalyokat, a Szervezeti és Mukoédési
Szabalyzatot, szervezeti egysége munkarendjének-luigyrendjének
eléirasait, valamint az egyéb — intézmeényen bellli — utasitasokat és
szabalyzatokat betartani. Ezért ismernie kell a munkakérét érintd
jogszabalyokat, szakmai utasitasokat; folyamatosan tajékozodnia kell a
szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol, tovabba az tigyeket tényleges
befejezéstikig figyelemmel kell kisérnie.

Feladatai ellatasa soran az egységeken bellli, illetve az egységek kozotti
egyuttmukodés és tajékoztatas altalanos szabalyait, valamint a
szolgalati utat betartani, az elvarhaté kommunikaciét fenntartani -
munkajanak atadasa-atvétele esetén is.

Az Intézmeény tulajdonat sajat mukodeési tertiletén megvédeni, a leltari
felelésséggel atvett vagyontargyakat a vonatkozo eldirasoknak
(kiilonoésen a Nyilvantartasi Szabalyzatnak) megfeleléen kezelni, a
nyilvantartasokat megfeleléen vezetni, a kareseteket megelézni és
elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni, a
karesemény bekovetkezését haladéktalanul jelezni a munkarendre
vonatkoz6 szabalyok szerint illetékes szervnek (renddérség) vagy
személynek (felettes); a tulajdon védelmérdl elsésorban megel6zo
tevéekenységgel (az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataval, allaganak
megovasaval és megoérzésével) gondoskodni.

Az Intézmény barmely tertiletén tapasztalt vészhelyzetet vagy veszélyes
cselekmeényt, rendellenességet az elharitasra illetékesnek
haladéktalanul jelenteni.

A munkaltato altal a munkakodrre eléirt szakképesitést megszerezni,
magat képezni, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.
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g) A munkat akadalyozo6 vagy az Intézmeény érdekeit sérté kértilményekre
felettese figyelmét felhivni; az Intézmény érdekeit képviselni.

h) A helyettesités rendjének megfeleléen vagy vezetéje utasitasa alapjan
mas munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

i) A kozvetlen felettese tudta nélktil kapott utasitasrél a kozvetlen
felettest haladéktalanul értesiteni.

j) Az allami és a szolgalati titkot megtartani. Allamtitok csak titkos tigyek
intézésére jogosult, illetve azok intézésébe bevont kdzalkalmazottakkal
kozolhetd. A titkos Ttugyiratok kezelésére a hatalyos jogszabalyi
rendelkezések iranyadok.

k) Az Intézmény valamennyi munkatarsa szamara betartandok - az
intézmény jo hirnevének, illetve munkatarsai szakmai meéltosaganak
megoérzése érdekében az International Council of Museums (Muzeumok
Nemzetko6zi Tanacsa — ICOM) etikai kodexének (2004.) szabalyai.

1) Az MT. 3.8. (5) bekezdése alapjan, a munkavallalé a munkaviszony
fenallasa alatt — kivéve, ha jogszabaly erre feljogositja — nem tanusithat
olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

4. 2. A munkatarsak jogai

Az Intézmény minden kozalkalmazottjanak joga van:

a) gyakorolni a munkakoéri leirasaban meghatarozott alairasi, intézkedési
jogot;

b) betekintéssel birni a munkakérébe tartozé minden olyan anyagba,
adatbazisba, amelyet a vonatkozo jogszabalyok vagy bels6é szabalyzatok
nem zarnak Ki;

c) tajékozodni a szervezeti egysége €s sajat munkajat érinté legfontosabb
kérdésekrol;

d) szakmai tovabbfejlédését szolgaloan élni a tovabbképzési, beiskolazasi
lehetéséggel;

e) kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal €lni a munkaval
Osszefliggd feladatok megoldasaban;

f) munkaja értékelését, mindsitését megismerni,

g) a munkavégzését akadalyozo koérulmény esetén vezetdi intézkedést
kezdeményezni.

5. Munkaszervezés

5. 1. Munkakori leirasok




45

A beosztott munkatarsak konkrét felel6sségeit, feladatait jelen SzMSz és a
vonatkozo szabalyzatok, jogszabalyok figyelembe vételével a munkatarsak
kozvetlen felettesei hatarozzak meg a munkakori leirasokban

5. 2. Kiilso szolgaltatok

5.2.1. Az Intézmény a jogszabalyban, koéltségvetési alapokmanyaban, illetve
szervezeti €s mukodési szabalyzataban meghatarozott szakmai
alapfeladatai kozal, illetve azok maradéktalan ellatasa, valamint
fejlesztései érdekében kuilsé személlyel, szervezettel szellemi tevékenység
elvégzésére iranyulo szolgaltatasi szerzédést az OKM 6/2007. (OK 19.)
szamu utasitasa betartasaval, kapacitashiany miatt kéthet.

5. 3. Utasitasi jogkor, munkafeladatok teljesitése

5.3.1. Az egész Intézményre kiterjedd utasitast a féigazgato, illetve
gazdasagi kérdésekben a gazdasagi vezetd jogosult irasban kiadni.

5.3.2. Vezetd csak sajat hataskoérben és a vele fliggelmi kapcsolatban allo
beosztottja részére adhat névre sz6lo utasitast. Beosztottnak munkaval
kapcsolatos utasitast a kozvetlen felettese, kivételes esetben a kozvetlen
vezetd felettese is adhat, de errél az érintett vezet6t haladéktalanul
tajékoztatni koteles (szolgdlati ut betartasa), ennek azonban az utasitas
végrehajtasara nincs halaszto hatalya. A specialis feladatokat ellato
munkacsoportok vezetdéi utasithatjak a feladattal kapcsolatban a
munkacsoport minden tagjat.

5.3.3. Szolgalati ut, bels6 munkakapcsolat az Intézmény szervezeti
egységei kozott: a magasabb vezeték utasitasaikat, a beosztottak
jelentéseiket és eléterjesztéseiket altalaban a koézbeiktatott vezeték utjan
(szolgalati uton) kozlik, illetve teszik meg. Kivételes, halasztast, késedelmet
nem tUré esetben a szolgalati it mellézhetd, de ilyen esetben a koézvetlen
vezetdt tajékoztatni kell.

5.3.4. Az Intézmeény 6nallo szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi
kapcsolatban allnak. A szervezeti egységek egymassal egyuttmutkdédnek.
Egytuttmtkodéstuk alapelve, hogy a szervezeti egységek feladataik ellatasa
soran az Ugykorok érintkezési pontjain egymast tajékoztatva és segitve,
intézkedéseiket 6sszehangolva kotelesek eljarni.

5.3.5. Olyan ugyekben, amelyekben rendszeres egyuttmukoédésre van
sziikkség, annak tartalmat, modjat, illetéleg a feladatok elhatarolasat az
érdekelt szervezeti egységek vezetdi ko6zosen hatarozzak meg.

5.3.6. Minden egyes Ugy folyamatos intézéséért és az érdemi intézkedést
(allasfoglalast) tartalmazo végleges elintézéséért az illetékes szervezeti
egység vezetbje a felelds. A vezeték jelolik ki a munkafeladat felelését, tébb
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munkatars koézremuikédése esetén pedig felelés iranyitéjat. Kijelolésnek
tekintendé a munkakori leiras vagy a beérkezett tigyiratnak az illetékes
vezetd részérdl névre torténd szignalasa is.

5.3.7. A tobb szervezeti egységet érinté ligyek (tigyiratok) intézéséért a
targykor szerint elsésorban illetékes szervezeti egység vezetdje felelés. Ha a
kozvetlen illetékesség nem allapithato meg pontosan, akkor a felelés az,
aki az igymenetet elinditotta. A felelds koteles végrehajtani az egyeztetést
kozvetlen munkakapcsolat formajaban.

5.3.8. Ha az Uugy tobb szervezeti egység véleménye alapjan torténd
egységes allasfoglalas kialakitasabol és/vagy intézkedés megtételébdl all,
az illetékes szervezeti egység (a felelés) elékésziti tervezetét, véleményét,
allasfoglalasat, majd:

a.) megkuldi valamennyi érdekelt egységnek;

b.) az egységes allaspont kialakitasara egyeztetést folytat az érdekelt
egységekkel,;

c.) O6sszehangolja a véleményeket, vagy pedig a vitas kérdéseket
Osszefoglalja és az illetékes vezetd elé terjeszti dontésre.

5.3.9. A  szervezeti felépitésben egymas mellé rendelt szervezeti
egységeknek feladataik végrehajtasa soran konzultativ, tanacsadasi,
javaslattételi, tovabba véleményezési joguk, illetve kotelezettségiik van. E
kapcsolat azonban nem korlatozza az egyébként hataskodrrel rendelkezd
vezetd dontéseit, intézkedési jogat, illetve kotelezettséget.

5.4. Szabadsagok kiadasanak rendje

5.4.1. A féosztaly- és osztalyvezet6k minden év januar 30-ig elkészitik a
hozzajuk tartozo szervezeti egység szabadsagolasi tervét, melyet a
jovahagyasra a féigazgatdo elé terjesztenek. A t6bbi magasabb vezetd
beosztasu munkatars szabadsagolasat a féigazgato engedélyezi.

5.4.2. Rendkivili esetben a kozvetlen felettes egyetértésével a
szabadsagolasi tervektdl el lehet térni, de errdl a féigazgatot értesiteni kell,
aki a jovahagyast az Intézmény érdekeire valo tekintettel megtagadhatja.

5.4.3. A szabadsagok kivételénél a Kjt szabalyai az iranyadoak.

5.4.4. A helyettesités rendjérél, a szolgalati utrol, valamint a munka- és
hataskor-delegalasrol a féigazgato f6igazgatoi utasitasban is rendelkezhet.

5. 5. Munkaido nyilvantartasa

5.5.1. A munkaidé nyilvantartasaért az egyes részlegek vezetéi felel6sek.
A  munkaidé kedvezményeket az egyes telephelyeken kulénallo
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nyilvantartasi flizetben kell vezetni, és az osztalyvezetékkel egyeztetve
lehet a kedvezményeket érvényesiteni.
5.5.2. A kiallitasok, illetve a kényvtar zarasa utan az épuletekben csak ktilén
féigazgatoi engedéllyel lehet tartozkodni.

6. Ugyiratkezelés, kiadmanyozas, kotelezettségvallalas

6.1. Ugyiratkezelés, irattarozas, levéltarba helyezés

6. 1.1. Az Intézmény az alabbi ktilon iktatasi rendszerekkel rendelkezik:
(a) Foigazgatoi
(b) Gazdasagi Osztalyi
(©) Muzeumi

(d) Konyvtari, Levéltari

6.1.2. A postabontas, az e-mailen érkezé uUzenetek, az iktatas, a
bélyegzével torténd hitelesités és irattarozas és a levéltarba helyezés
rendjét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata és a Gazdasagi Osztalyra
vonatkozo szabalyzatok tartalmazzak, amelyek jelen SzMSz mellékleteit
képezik.

6.1.3. Az iratkezelés ellendrzését, a szabalyzatok betartasat a Féigazgatoi
Titkarsag vezetdje ellendrzi.

6.1.4. Mivel az Intézmény Szaklevéltara a koziratokrol, a kozlevéltarakrol
és magan levéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. tv alapjan
orszagos hataskort levéltar, ezért a tevékenysége, iranyitasa soran
keletkezett iratokat sajat levéltara gyujti.

6. 2. Kiadmanyozasi jogkorok

6. 2.1. Az Intézmény és szervezeti egységeinek irasbeli képviseletét a
kiadmanyozasi jogkoérok szabalyozzak.

6. 2.2. A kiadmanyozasra vonatkozo részletes szabalyokat a jelen SzMSz
mellékleteit képezd Iratkezelési Szabalyzat, a Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat, a Kolcsénzési Szabalyzat és a Gazdasagi és Uzemeltetési
Fdosztalyra vonatkozo szabalyzatok hatarozzak meg.

6.2.3. Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezeté alairasaval
(kiadmanyozasaval) valnak intézményi intézkedésekké. A kiadmanyozas
magaban foglalja az érdemi dontést megel6zd intézkedés kiadasanak,
illetéleg az érdemi dontés meghozatalanak és az TUgyirat irattarba
helyezésének jogat.
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6.2.4 A foigazgato kizardlagos kiadmanyozasi jogkore

Kizarélag a féigazgatd irhatja ala az alabbi dokumentumokat
(dokumentaciokat):

a) a koztarsasagi elndknek, a miniszterelnéknek, a
minisztereknek, allamtitkaroknak, orszagos szervek és szervezetek
vezetdinek, vezeté koztisztviseléknek, valamint a tarsintézmények
vezetdinek kozvetlenil cimzett iratok;

b) az Intézmény terveinek, koltségvetésének jovahagyasaval,
modositasaval kapcsolatos tigyiratok, és a végrehajtasra vonatkozo
koltségvetési beszamolo;

c) az Intézmény egészének mukodésével, ellendrzésével
kapcsolatos rendelkezések;

d) az Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak a
feltigyeleti szerv jovahagyasaval torténd kiadasa, modositasa;

e) a  Kollektiv = Szerzédés  megkodtése, modositasa; a
Kozalkalmazotti Szabalyzat alairasa;

f)f6igazgatoi utasitasok kiadasa, a szervezeti egységek tigyrendjének
jovahagyasa, belsé szabalyzatok hatalyba léptetése vagy hatalyon
kivil helyezése;

g) a belsé ellendérzés éves munkatervének jovahagyasa;

h) a jutalmazasi keret és a jutalmazas feltételének
megallapitasa, dontés jutalmazasi kérdésben a féigazgato-
helyettesek és a f6osztalyvezetdk javaslatainak figyelembe vételével;

i)munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos tigyiratok;
j)kitiintetési javaslatok;

k) a kizarolag féigazgatoi hataskodrbe tartozo szerzdédések (a
gazdasagi igazgato ellenjegyzésével);

l)allami és alapitvanyi palyazati dokumentaciok.

6.3. A gazdasagi vezeto és a foigazgato-helyettes kiadmanyozasi
jogkorei

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

b) a hataskortikbe utalt szaktertiletek, vagy szervezeti egységek
mukodésével, ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések;
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C) a mindenkori hatalyos féigazgatoi utasitas szerint az
atruhazott hataskérbe tartozé munkaltatoi jogkor gyakorlasaval
kapcsolatos tigyiratok;

d) a kotelezettségvallalasokrol sz06l6 szabalyzatban
meghatarozott szerzédések (kizardélag névre szolo irasbeli
meghatalmazas alapjan vagy a féigazgatdo tartos tavollete [/
akadalyoztatasa esetén, a helyettesitési rend szerint);

e) mindazon ugyiratok, amelyek az Iratkezelési Szabalyzat a
hataskoértkbe utal.

6.6. A foosztalyvezetok és osztalyvezetok kiadmanyozasi jogkore

A féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk irhatjak ala a feladatkortikbe rendelt
ugyekben mindazon iratokat, amelyek kiadmanyozasa nem tartozik az el6z6
pontokban meghatarozott vezetéi hataskérékbe.

6.7. Alairasi jog atruhazasa
a. A féigazgato az Intézmény nevében 6nalléan jogosult alairni.

Ez alol kivétel a bankszamla feletti rendelkezés, valamint az éves
(féléves) koltségvetési beszamolo.

b. A féigazgato nevében — akadalyoztatasa esetén — feladat- és
hataskérében a helyettesités rendje szerint eljaro féigazgato-
helyettes jogosult alairni a féigazgato neve felett ,h” jelzéssel.

c. Az alairasi joggal felhatalmazast, illetve  annak
megszUntetését (megvonasat) a hataskori jegyzék szabalyozza,
mely a Gazdalkodasi Szabalyzat (ami jelen SzMSz melléklete)
része. Ennek melléklete az alairasra jogosultak nevét, valamint
alairas-mintajat, tovabba jogosultsaguk koérét, mértékét és egyéb
adatait tartalmazo dokumentum.

d. A jogositott személy akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az
alairasi jogot a szolgalatilag, illetve munkakoérileg magasabb
beosztasuak gyakorolhatjak.

6.8. Kotelezettségvallalas

6. 8.1. A kotelezettségvallalasra jogosultak korét, a
kotelezettségvallalas értékhatarat személyre lebontva a SOMKL
Gazdasagi  Ugyrendje  (Kotelezettségvallalasi, Ellenjegyzés,
Utalvanyozas és Ervényesités Szabalyzat, mely a jelen SzMSz
mellékelte) hatarozza meg.
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6.9. Ervényesités

6.9.1. Az érvényesités rendjét a SOMKL Gazdasagi Ugyrendje hatarozza
meg.

6.10. Utalvanyozas
6.10.1. Az utalvanyozas rendjét a SOMKL Gazdasagi Ugyrendje

hatarozza meg.

7. Az Intézmény képviselete és kapcsolattartas

7.1. Képviselet

7.1.1. Az Intézmény képviseletét elsésorban a féigazgato latja el. A
féigazgato e képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az ltigyek
meghatarozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig az
Intézmény mas kozalkalmazottjara atruhazhatja.

7.1.2. Az Oktatasi és Kulturalis Minisztériummal (az oktatasi és
kulturalis miniszterrel és szakallamtitkarokkal), mas orszagos
hivatalokkal, a féigazgato és a gazdasagi vezetd tartja a kapcsolatot.

7.1.3. Az orszagos, a megyei és kulféldi muzeumok, kényvtarak és levaltarak
vezetdivel az Intézmény képviseletében a féigazgatd, és a féigazgato
helyettes tartja a kapcsolatot.

7.2. Kapcsolattartas

7.2.1. Az Intézmény tudomanyos és gazdasagi munkatarsai a hataskoérikbe
utalt kérdésekben doéntés elékészité jelleggel munkakapcsolatokat
tarthatnak fenn az érintett szervezetekkel (muzeumokkal, kényvtarakkal,
levéltarakkal, egyetemi tanszékekkel, kutatointézetekkel és a KESZ,
valamint az OKM gazdasagi intézményeivel és hattérintézmeényeivel) a
féigazgato, a gazdasagi vezetd, illetve a fbigazgatdo helyettes eseti
megbizasa alapjan.

7.2.2. Az Intézmeény feladatainak végrehajtasa érdekében a szervezeti
egységek kozvetlen munkakapcsolatot tartanak a koézgyGjteményi
tarsintézmeények, egyetemek, tudomanyos intézmeények, kézmutivelédeési,
tomegkommunikacios intézmények, a gazdasagi szervezetek megfeleld
részlegeivel.

7.2.3. Az Intézmeény képviseletében eljaré kapcsolattartéo személy koteles
a képviselet korében az Intézmény érdekeit mindenkor szem elétt tartani,
az allami, szolgalati és intézmeényi titkot megdrizni, targyalasairol, az
elért vagy varhato eredményrdél a hivatali Gt betartasaval jelentést adni
megbizojanak.

7.2.3. A kapcsolattartasi joggal felruhazott személyek a képviselet
korében okozott erkodlcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi
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felel6sséggel tartoznak. Fegyelmi vétséget kovet el, és kartéritési
felel6sséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélkul vagy a
felhatalmazast meghalado kérben képviseli az Intézményt.

7.2.4. A kapcsolattartas rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos
korlatozasok érvényesek.

7.3. Kozvélemény, sajto

7.3. 1. Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikacios
feladatok szervezése, a kozvélemény tajékoztatasa, a médiakapcsolatok
el6készitése, megszervezése €és lebonyolitasa  elsédlegesen a
Rendezvényszervezdéi és Kozonségkapcsolati Csoport feladat- és
hataskorébe tartozik.

7.3.2. Az Intézmeény koézalkalmazottja e mindségében, a munkakérével
Osszefliggésben csak a féigazgatdé elézetes hozzajarulasaval adhat
sajtonyilatkozatot, vagy a kézvéleménynek szolo mas tajékoztatast.

7.3.3. A sajat szakteruiletét érinté uUgyekben vagy kizardlag szakmai
kérdésekben barki adhat a sajtonak vagy a koézvéleménynek eseti
tajékoztatast, de a fdéigazgato eldézetes tajékoztatasa ilyen esetekben is
kotelez6. A nyilatkozat tartalmaért és szinvonalaért a tajékoztatast ado
személy a felel6s.

VI. Fejezet
A KOZALKALMAZOTTI TANACS

1. A Kozalkalmazotti Tanacs (KM) jogallasa

1.1.A Kozalkalmazotti Tanacs az Intézmény kozalkalmazottainak részvételi
jogait biztosito testtilete. A Kozalkalmazotti Tanacs létszamat, hataskorét
és mukodeéseét a Kjt. 14.-18.§-a szabalyozza.

1.2. A Kozalkalmazotti Tanacsot egyuttdontési jog illeti meg a joléti célu
pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.

2. A KM véleményezési jogkore

Az Intézmény dontése elott a Kozalkalmazotti Tanaccsal
véleményezteti:

2.1.az Intézmény gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak
tervezetét;

2.2. az Intézmény belsd szabalyzatanak tervezetét;
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2.3.a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés
tervezetét;

2.4.a korengedményes nyugdijazas €s a megvaltozott munkaképességu
kozalkalmazottak rehabilitacigjara vonatkozo elképzeléseket;

2.5.a kozalkalmazottak képzésével 6sszefliggd terveket; valamint

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

3- A KM tajékoztatasa

3.1. A féigazgaté legalabb félévente egy alkalommal a Vezetdéi Ertekezlet
keretében és szlikség szerint tajékoztatja a Kozalkalmazotti Tanacsot a
kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd, gazdasagi és szocialis érdekeit
érinté kérdésekrdl, valamint a részmunkaidés és a hatarozott idére szolo
foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.

VII. FEJEZET

Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat atmeneti idétartamra, az alairasatol
szamitottan lép hatalyba, - és a SZMSZ - ot érinté 2009. évi januar O1.
napjatol életbelépd jogszabalyvaltozasoknak valo teljes megfeleltetéséig,
marad - hatalyban, ezzel egyidejuleg a(z).........c........... ugyiratszamu €s
2007. november 30-an kelt Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalyat
veszti.

Az SzMSz modositasat az OKM KozgyUjteményi Féosztalya, valamint az
Intézmény féigazgatdoja kezdeményezheti. Amennyiben a szabalyzatban
foglalt jogszabalyok megvaltozasa, illetve a felugyeleti szerv rendelkezései
miatt az SzMSz modositasa sziikségessé valik, a féigazgatd koteles a
szabalyzat modositasat kezdeményezni.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban részletesen nem szabalyozott
kérdéseket a szabalyzat szerves részét nem képezéd féigazgatdi, gazdasagi
igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Az Intézmeény belsé szabalyzatai a jelen SzMSz elvalaszthatatlan mellékleteit
képezik.

Budapest, 2009. februar 16.

Varga Benedek
foigazgato




Mellékletek:

1. sz. Az intézmény szervezeti abraja
2. sz. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
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