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AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogallasa:

A Kozlekedési Muzeum (a tovabbiakban: Intézmény) kincstari korbe tartozd, az eldirdnyzatok
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd, onalléan gazdalkodd
kozponti koltségvetési szerv, amelynek koltségvetését az oktatasi és kulturdlis miniszter (a
tovabbiakban: miniszter) hagyja jova. Az Intézmény alapitoja a Kereskedelemiigyi Minisztérium,
iranyitdja és feliigyeleti szerve az Oktatési és Kulturalis Minisztérium (a tovabbiakban: OKM). Az
Intézmény szakmai feliigyeletét gyakorld vezetdje az OKM feliigyeleti, tulajdonosi, alapitéi jogok
gyakorldsanak rendjérél sz6l6 szabalyzat (a tovabbiakban: OKM Szabalyzat) 1. szdmu
mellékletében meghatarozott kulturalis szakallamtitkar, aki az Intézménnyel kapcsolatos feladatokat
a szakmai iranyitas, illetve a felligyelet szempontjabol ellatja.

Az Intézmény feladatainak ellatasahoz rendelkezésre all6 vagyon az allam tulajdonaban All,
amellyel kapcsolatban — a Kincstari Vagyoni Igazgatdosdggal kotott megéllapodasban foglaltak
szerint — gyakorolja a vagyonkezel6i jogokat.

2. Az Intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése: Kozlekedési Muizeum
angol nyelven: Transport Museum
német nyelven: Verkehrsmuseum
francia nyelven: Musée des Transports
olasz nyelven: Museo dei Trasporti
orosz nyelven: My3seii Tpancropra

Alapit6 okiratanak kelte, szama: Budapest, 2008. aprilis 17. OKM 9433/2008.
Az Alapito Okirat 2008. aprilis 17-én 1épett hatalyba.

Székhelye: 1146 Budapest, Varosligeti krt. 11.

Telephelye(k): Kozlekedési Mtizeum Archivum és Raktar
1142 Budapest, Tatai u. 13.
Kozlekedési Miizeum Repiiléstorténeti és Urhajozasi Kiallitasa
1146 Budapest, Zichy Mihaly ut 14.

Postacim: 1426 Budapest Pf. 37.

Adoszam: 15308067-2-42

Altalanos forgalmi ado alanyisdganak ténye: AFA alany

TB szam: 00020239

Kincstari eléiranyzat-felhasznalasi keretszdmla szama: 10032000-01465457-00000000



Kozponti telefonszdma: 273-3840

Kozponti faxszama: 363-7822
E-mail cime: foigazgato@kozmuz.hu

Internet cime: www.km.iif. hu, www.kozlekedesimuzeum.hu

II.
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE
1. Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:
Muzeumi tevékenység, kulturdlis 6rokség védelme

Részletezve:

a) gyljtokore kiterjed a kozlekedési és kozlekedéssel kapcsolatos tevékenységek, illetve a
kozlekedéstorténet hazai és nemzetkozi muzealis emlékeire;

b) gyljtdteriilete az egész orszdg és — a nemzetkozi €s kétoldali egyezmények, jogszabalyok
figyelembevételével — a szomszédos orszadgok, s6t a vildg minden olyan pontja, ahol a széban forgd
emlékek fellelhetdek;

c) {6 feladata a gyljtékorébe tartozo targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrdsanyag felkutatdsa,
gyljtése, Orzése, szakszeri nyilvantartasa, kezelése, allagmegdvasa ¢és védelme; tovabba
tudomanyos feldolgozdsa és rendszerezése, a tudoméanyos eredmények kozzététele, mindezek
kiallitdsokon és mas formakban torténd bemutatasa, a koz miivelddését segitd hasznositasa.

1.1 Alapvetd szakfeladat: 923 215 Muzeumi tevékenység
Szakagazati besorolas: 910 200 Mizeumi tevékenység

Az intézmény allami alaptevékenysége a TEAOR '08 szerinti megjeloléssel:
91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység
91.02 Muzeumi tevékenység

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegitd, kiegészitd tevékenységek:

32.99 Egyéb m. n. s. feldolgozdipari tevékenység

47.61 Konyv-kiskereskedelem

47.65 Jaték-kiskereskedelem

58.11 Konyvkiadas

58.14 Id6szaki kiadvany kiadéasa

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

68.20 Sajat tulajdontl ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos miiszaki tevékenység
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

Tovabbi feladatok:

- a gyljtékorébe tartozd, magantulajdonban 1évé muzealis értékek védetté nyilvanitasanak szakmai
elokészitése, ill. véleményezése; kozremiikodés a védett gylijtemények és mitargyak (szakmai)
nyilvantartasaban, helyszini ellenérzésében;
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- a mitargyak kilfoldre torténd kivitelénél a kulturdlis 6rokség megdrzésének szempontjait
érvényesitd szemlézés, véleményezés;

- a gyujtékorébe tartozo kulturalis javak esetében — a jogszabalyok, ill. a feliigyeleti szerv
felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara tdmaszkodd és annak eredményeit
felhasznal6 — szakértdi tevékenység;

- a gyljtékorébe tartozd témakban folytatott tudomanyos és modszertani kutato- €s publikdcios
munka végzése, a kiilso kutatok szakmai tAmogatasa, kutatdszolgalat miikodtetése;

- alaptevékenységéhez kapcsolddo szakkonyvtar miitkddtetése;

- részvétel a mizeum tudomanyos témaival Osszefliggd alap-, kozép- és fels6foku oktatasban,
valamint a szakmuzeologus-képzésben és tovabbképzésben,;

- egyiittmiikodés a hazai és kiilfoldi, ill. nemzetkozi szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel.

2. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat. Az Aht. 96. § (2) bekezdése alapjan a
vallalkozasbol szarmazd bevétel nem haladhatja meg a koltségvetés tervezett Osszes kiaddsdhoz
viszonyitva a 30 %-os mértéket. Az Aht. 96. § (3) bekezdése alapjan a vallalkozasbol szarmazé
bevételeket és a vallalkozasi tevékenységek kiadasait az alaptevékenységektdl elkiilonitetten kell
megtervezni €s elszdmolni. A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd eredményt az intézmény altal
felhasznalhaté részébdl vallalkozasi tartalékot kell képezni, amely az Amr. 69. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint hasznalhato fel. A vallalkozasi tevékenység nem veszélyeztetheti az
Intézmény alapfeladatainak ellatasat.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége a TEAOR '08 szerinti megjeloléssel:

32.99 Egyéb m.n.s. feldolgozdipari tevékenység

47.61 Konyv kiskereskedelem

47.78 Egyéb m.n.s. 0j aru kiskereskedelme

58.11. Konyvkiadas

58.14 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

68.20 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
70.22 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

74.90 M.n.s. egyéb szakmai tudomanyos tevékenység

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

3. Feladatmutat6: latogatoszam.
Az intézményi tevékenység forrasai: a koltségvetési tamogatas és a sajat bevételek.

4. Az 1. és 2. bekezdés szerinti allami feladatként ellatott alaptevékenységet, illetve vallalkozasi
tevékenységet az intézmény az alabbi fobb jogszabalyok szerint végzi:

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

1993. évi XXIII. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol
1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol
2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilféldre vitt kulturalis javak nemzetkozi
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visszaadasarol szoldo, Romaban, 1995. év junius hd 24. napjan aldirt UNIDROIT Egyezmény
kihirdetésérol

2006. évi XXIX. torvény a kulturélis javak fegyveres Osszelitkozés esetén valo védelmérdl szo6lo
1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd Jegyzokonyvének kihirdetésérdl és a Biintetd
Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény modositasarol

157/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet a dokumentumvésarlasi hozzajarulasrol

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrol
47/2001. (I11. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatasrol

167/2006. (VII. 28.) Korm. rendelet az oktatasi és kulturalis miniszter feladat és hataskorérdl

1005/2002. (I. 26.) Korm. hatarozat a Kulturalis Javak visszaszolgaltatdsdnak Bizottsagardl szolo
1036/1993. (V. 19.) Korm. hatarozat modositasarol

1160/2002. (IX.26) Korm. hatarozat az orszagos muzeumok latogatasarol
20/1999. (XII. 26.) NKOM rendelet A muzeélis intézményekre vonatkozé szakfeliigyelet rendjérdl

1/2000. (I.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

18/2000. (XI1.18.) NKOM rendelet a kulturalis szakérték miikodésének engedélyezésérdl és a
szakértdi névjegyzék vezetésérol

10/2006. (V.9.) NKOM rendelet a KOH eljarasara vonatkozo szabalyokrol

17/2001. (X. 18.) NKOM rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabalyair6l

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
28/2007. (VI.15.)) OKM rendelet a XX. Oktatasi ¢s Kulturalis Minisztérium koltségvetési
fejezethez tartozd fejezeti kezelésii eldiranyzatok péalydzat utjan torténd felhasznéaldsanak

szabalyair6l

25/2004. (XII. 17.) NKOM rendelet a nemzeti kulturalis 6rokség minisztere altal adomanyozhat6
miivészeti €s egyéb szakmai dijakrol

102/1976. (M. K. 2.) KM utasitas a mizeumok nyitvatartasi rendjérdl

117/1984. (Miiv. K. 14.) MM utasitas a muzealis kozgylijtemények ligyrendi szabalyzatanak
kiadasarol

11/2003. (V.8.) IM-BM-PM egyiittes rendelet a lefoglalds és a biintetdeljaras soran lefoglalt
dolgok kezelésének, nyilvantartasanak, eldzetes értékesitésének ¢€s megsemmisitésének
szabalyairdl, valamint az elkobzas végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol



150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési €s a kdzgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonydval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére

2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorok betdltéséhez
szlikséges képesitési és egyéb feltételekrol

217/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet az allamhéztartds mikddési rendjérdl

249/2000. (XII.24.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szervezeti és beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl

193/2003. (X1.26.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol
5. Az Intézmény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakorei:

- féigazgatd,
- szakmai féigazgato-helyettes,
- gazdasagi igazgato.

A Kozlekedési Muzeum gytijteményei

1. Targyi gyilijtemények
1. 1. Kozuti kozlekedési alagazat teriiletén:

1.1.1. Kozuti palyak, magas-épitmények és egy¢b targyak gylijteménye

1.1.2. Géperd nélkiili, palydhoz nem kotott kozati kozlekedési eszkozok és egyéb targyak
gylijteménye

1.1.3.Géperejli, palydhoz nem kotott kozlekedési eszk6zok és egyéb targyak

gylijteménye

1.2. Vasiiti kozlekedési alagazat teriiletén:

1.2.1. Vasuti palyak, al-, fel- és maga-épitmények gylijteménye

1.2.2. Vasuti vontatdjarmiivek €s tartozékaik gytijteménye

1.2.3. Vasuti kocsik, egyéb vontatott jarmiivek és tartozékaik gylijteménye
1.2.4. Vasuti tavkozlo €s biztositoberendezések gylijteménye

1.2.5. Egyéb vasuti berendezések ¢és targyi emlékek (mithelyek és vontatasi
telepek felszerelése, egyenruhdk stb.) gylijteménye

1.2.6.Iparvasutak

1.3. Varosi kozlekedési alagazat teriiletén:
1.3.1. Varosi kozlekedési kotott palyak, magas-és mélyépitmények és egyéb
targyak gylijteménye
1.3.2. Varosi, palyahoz kotott kozlekedési eszkdzok és egyéb targyak
gyljteménye

1.4. Vizi kozlekedési alagazat teriiletén:

1.4.1. Belvizi kozlekedés gylijteménye
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1.4.2. Tengeri és folyam-tengeri hajozas gylijteménye

1.5. Légi kozlekedési és tlirhajozasi alagazat teriiletén:

1.5.1. Légi kozlekedés gyiijtemenye
1.5.2. Urhajo6zés gylijteménye
1.5.3. Sport és motor nélkiili repiilés gyiijteménye

1.6. Egyéb kozlekedési vonatkozasa targyak gyiijtési teriiletén:

1.6.1. Egyéb kozlekedési eszkdzok és tartozékaik gylijteménye

1.6.2. Altalanos érdekii kozlekedési emlékek

festmények, relikviak stb.) gylijteménye
1.6.3. Kozlekedési érem, jelvény és bélyeggyiijtemény
1.6.3. KépzOmiivészeti gyljtemény

2. Forrasgyiijtemények

2.1 Archivumi gyiijtemények

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.3.1.
2.1.3.2.
2.1.3.3.
2.1.3.4.
2.1.3.5.
2.1.3.6.
2.1.3.7.
2.1.3.8.
2.1.4.
2.1.5.
2.1.6.
2.1.7.
2.1.8.
2.1.9.
2.1.10.

Okmanytar

Térképtar

Miiszaki rajztar

Vasti miiszaki rajzgytijtemény

Miszaki rajzalbum gyijtemény

Hajo6zasi miiszaki rajzgylijtemény

Repiilési miiszaki rajzgylijtemény

Ut, hid miiszaki rajzgytjtemény

Gépjarml miszaki rajzgytijtemény

Géper6 nélkiili kozati jarmi €s egyéb miiszaki rajzgylijtemény
Ipari katalogus gytijtemény

Képeslevelezdlap gylijtemény

Menetjegyek és fuvarokmanyok gylijteménye
Prospektus gylijtemény

Plakattar és apronyomtatvanyok gylijteménye
Témagytlijtemény

Torténeti értékpapir gylijtemény

Képalbum gytiijtemény

2.2 Adattari gyijtemények

2.2.1. Adattari dokumentum gytjtemények

2.2.1.1.

2.2.1.2.

2.2.1.3.
2.2.1.4.
2.2.1.5.
2.2.1.6.

A Kozlekedési Muzeumban 6rzott targyakhoz szorosan kapcsolodo
feljegyzések gylijteménye

Az ¢élészdbeli kozlés utan lejegyzett vagy irasba adott visszaemlékezések

gylijteménye

Hangrogzitésbol lejegyzett anyagok irott szovegének gytijteménye

A restauralasi munkanaplok gylijteménye

A Kozlekedési Muzeum torténetére vonatkozo gyljtemény

A Kozlekedési Muzeum kutatoi kéziratos hagyatékanak, levelezésének

gyljteménye

(szobrok,
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2.2.1.7. AKozlekedési Muzeum kiallitdsainak a megnyitasan elhangzo beszédek
szovegének gylijteménye

2.2.1.8. Idegen nyelvbdl forditott, muzeologiai vonatkozasu szakcikkek, tanulmanyok
gépelt (nyomtatdsban meg nem jelent) szovegének a gyiijteménye

2.2.1.9. Kiallitasi forgatokdnyvek, rendezési tervek €s feljegyzések gyiijteménye

2.2.1.10. Sajtokivagasok gylijteménye (sajtoszemle)

2.2.1.11. Klisé gylijtemény

2.2.1.12. Hanglemez ¢s hangszalag gylijtemény

2.2.1.13. Diafilm gylijtemény

2.2.1.14. Kozlekedéstorténeti kéziratok

2.2.2.  Adattari kartonanyag

2.2.2.1. Kozlekedéstorténeti események tara

2.2.2.2. Magyarorszagon gyartott vagy itt hasznalt jellemz6 jarmiitipusok (jarmuvek),
kozlekedési épitmények adatlapjainak gylijteménye

2.2.2.3. Eletrajzi adatok gyiijteménye

2.2.2.4. Kozlekedési vonatkozasu szabadalmak gylijteménye

2.2.2.5. Idegen gylijteményekben 1évo targyakra vonatkoz6 adattar

2.2.2.6. Levéltari jelzetek gylijteménye

2.2.2.7. Kozlekedési bibliografidk gylijteménye

2.2.2.8. Védett kozlekedéstorténeti emlékanyagra vonatkozo6 adatok tara

2.2.3.  Adattari vizualis gytjtemények

2.2.3.1. Fotonegativtar

2.2.3.2. Diapozitivtar

2.2.3.3. Mozgé6filmtar

2.2.3.4. Szovegfilmtar

2.2.3.5. Videotar

2.2.3.6. CD-ROM gytijtemény

2.2.3.7. DVD gyiijtemény

2.3. Eredeti torténeti fényképek gytijteménye

2.4. Konyvtari gyujtemény
I11.

A feladatellatas személyi feltételrendszere

1. Az Intézmény vezetdi és munkatarsai
1.1
Az Intézmény élén foigazgatod all, akit palyazat Gtjan — hatarozott idére — az oktatasi és kulturalis
miniszter (tovabbiakban: miniszter) biz meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi
ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
A foigazgatd munkdjat szakmai foigazgatd-helyettes és gazdasdgi igazgatd segiti. A szakmai
féigazgatd-helyettest palydzat utjan, hatdrozatlan iddére a féigazgatd - a miniszter egyetértésével —
bizza meg és vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi €s menti fel). A gazdasagi igazgatot
palyazat tjan, hatarozott idére — a fdigazgatd javaslatdra a miniszter bizza meg, vonja vissza
megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel) és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. A
tovabbi munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja felette.
Az Intézmény alkalmazottai a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.¢vi XXXIII. térvény
hatalya alad tartoznak. Felettik a munkaltatéi jogokat — a jogszabalyok és az Alapitd Okirat
rendelkezéseinek figyelembevételével — a féigazgatod gyakorolja.
1.1.1. A féigazgatd az Intézmény folyamatos, jogszerli és hatékony miikodéséért, valamint az
Alapité Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezeto.
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1.1.2. A foigazgato felelos a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az Alapitdé Okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a
koltségvetési szerv gazdalkoddsadban a szakmai hatékonysag ¢€s a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszdmoldsi, informdacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért €s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért,
az intézményi szdmviteli rendért, a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés,
valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért.

Az Intézményben a kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992.¢vi XXXIII. torvény és a
végrehajtasara kiadott tobbszor mddositott 150/1992. (X1.20.) kormanyrendelet alapjan magasabb
vezetdnek mindsiil a féigazgatd, a szakmai foigazgato-helyettes (munkakore: fémuzeologus) €s a
gazdasagi igazgatd (munkakore: gazdasagi szakalkalmazott). A vezetdi beosztasok az alabbiak:
muzeologiai  osztilyvezetd (munkakore: muzeologus), forrasgylijteményi osztalyvezetd
(munkakore: fomuzeoldgus), gazdasagi osztalyvezetd (munkakore: gazdasagi szakalkalmazott),
miiszaki osztalyvezetd (munkakore: miiszaki szakalkalmazott), szervezési osztalyvezetd
(munkakdre: humanpolitikai szakalkalmazott) és rendészeti osztalyvezetd (munkakore: biztonsagi
szakreferens).

Az Intézményben a szakmai munkakorok az aldbbiak: fOmuzeologus, muzeoldgus,
segédmuzeoldgus, fOrestaurdtor, restaurdtor, segédrestaurdtor, , muizeumi gyljtemény- &s
raktarkezeld, mizeumi konyvtaros, muzeumpedagodgus, muzeumi kozmiiveld, muzeumi fotds,
muzeumi adattaros, mizeumi rendszerszervezd, mizeumi adatrogzito.

Egyéb kozalkalmazotti munkakordk: belsd ellendr, szamitastechnikai szervezd, miitargyvédelmi
asszisztens, PR menedzser, marketing menedzser, titkdrsdgvezetd, rendezvényszervezd, kdzponti
iratkezeld, kézbesitd, rendészeti kisegitd, portas, teremor, rendészeti kisegito, titkarno,
adminisztrator, karbantarto-kidllitaskivitelezd, miitargyvédelmi szakmunkds, terepasztal-kezeld,
gépkocsivezetd, takaritd, segédmunkds, gazdasagi, pénziigyi, szadmviteli, raktarozasi-
eszkozgazdalkodasi, munkaiigyi ligyintézo, latogatdi pénztaros.

1.1.3. A foigazgato feladat- és hataskore:

a)Gondoskodik az Intézmény éves koltségvetésének €s feladattervének, valamint koltségvetési és
feladat-beszamoldjanak  elkészitésérdl, = megvitatdsardl,  elfogadéasarol,  végrehajtasarol,
ellendrzésérdl és sziikség szerint modositasarol.

b)Az Intézmény koltségvetési keretei kdzott gondoskodik a miikodéséhez sziikséges belsd személyi
¢s infrastrukturalis feltételekrol.

c)Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben; mas személyek részére képviseleti
jogot adhat a jelen Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz)
meghatdrozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allandd atruhazasarol nyilvantartast koteles
vezetni.

d)A gazdasagi igazgato ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot.
e)Gondoskodik a jelen SzMSz mell¢kletét képezd szabalyzatok elkészitésérdl, megvitatasarol,
elfogadasarol, végrehajtasarol, ellendrzésérdl és sziikség szerint modositasarol.

f)Felelds a szamviteli politika és a szdmlarend 0sszeallitasaért, karbantartasaért.

g)Gondoskodik az iratkezelés és irattarozas jogszabalyban meghatarozott feltételeinek teljesitésérol.
h)Felelds a FEUVE megszervezéséért, mikodtetéséért €s tovabbfejlesztéséért.

1)Miukodteti a kockdzatkezelési rendszert.

j)Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

k)Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége, vezetdje €s
beosztott munkatarsa irdnyaban.

A jelen SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény kozalkalmazottai és
megbizottai iranyaban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat. E jogok gyakorlasat atruhazhatja. Az
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atruhazott munkaltatéi és megbizoi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése
mellett — magéhoz vonhatja.

m)Folyamatosan, illetdleg évente, teljes korti tajékoztatast nyujt és beszamol a miniszternek ¢€s a
szakallamtitkarnak az Intézmény mitkddésérol;

n)Gondoskodik az Intézményt érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol;

0)Gondoskodik az Intézmény ¢érdemi Tlgyintézését végzO kozalkalmazottak folyamatos
tovabbképzésérdl;

p)A jelen SzMSz-ben rogzitett hataskoroket a foigazgatd a jogszabalyok adta keretek kozott
barmikor magahoz vonhatja;

A foigazgatd felelés az Intézményen beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztr6favédelmi eldirasok betartasaért, az Intézmény vagyonanak megdvasaért;

s)A miniszter, illetleg a szakallamtitkar a féigazgatot és altala az Intézményt az Alapité Okirattal
Osszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja meg.

t)Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

A foigazgaté személyes hataskorébe tartozik:
a) a foigazgatoi utasitasok kiadasa,
b) a panaszok, kozérdeki bejelentések és javaslatok elbiralasa,
c) kozlekedési, kulturdlis és mas intézményekkel egyiittmiikodési megallapodas megkotése,

d) kiilf61di munkakapcsolatok létesitése €és fenntartasa.

A foigazgatoé kozvetlen szakiranyitasa kiterjed:
a) a humanpolitikai, oktatasi és szervezési tevékenységre,
b) az igazgatasi és jogi tevékenységre,
c¢) a rendészeti tevékenységre,
d) az allam- és szolgalati titok védelmével kapcsolatos tevékenységre,
e) a belsd ellendrzési tevékenységre,
f)a nemzetkozi tevékenységre.

A fGigazgatd a jelentdsebb ligyekben vald dontési hatdskorét a vezetdi értekezlet tagjainak
meghallgatasaval, a jogszabalyban meghatarozott esetekben pedig a reprezentativ szakszervezettel,
illetéleg a Kozalkalmazotti Tandccsal egyetértésben gyakorolja. Az intézmény az ott mikodo
reprezentativ szakszervezet(ek) helyi alapszervezeteinek és a Kozalkalmazotti Tanacsnak a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott jogositvanyok gyakorlasat biztositja.

1.1.4 A szakmai féigazgato-helyettes feladat-és hataskore

A szakmai féigazgatd-helyettes hataskorébe és feladatai kozé tartozik:
a) a kozvetlen szakiranyitasa ald tartozo tevékenységek korében a dontések meghozatala,
kivéve a féigazgatd személyes hataskorében megtartott tigyeket,
b) a szakiranyitasa ala tartoz6, de sajat hataskorét meghaladoé ligyek eldterjesztése,
c) az SzMSz-nek a képviseletre, a kiadmanyozasra, az aldirdsra, a szerzOdéskdotésre, a
hirkdzld szervek tdjékoztatasara, a munkaltatoi jogok gyakorldsdra vonatkozo, valamint
egyéb rendelkezései szerint a szakmai foigazgato-helyettesi hataskorbe utalt jogkorok,
d) a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés elvégzése a Belsd Ellendrzési
Kézikényvben meghatéarozott eldirasok szerint.

A szakmai foigazgato-helyettes szakiranyitasa Kiterjed:
a) a muzeumi tudomanyos tevékenységre,
b) a gylijtemények gyarapitasara, kezelésére, védelmére,
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c¢) a konyvtari tevékenységre,
d) az orszdgos mizeumi jellegbdl fakado feladatokra,
e) a restauralasi tevékenységre.

1.2. A gazdasagi igazgato

1.2.1. A gazdasagi igazgaté jogallasa:

1.2.1.1. A gazdasagi igazgatdé a miikodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese, feladatait a koltségvetési szerv
vezetdjének kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el.

1.2.1.2 A gazdasagi igazgatdt palydzat utjan — hatdrozatlan idére — a fdigazgatd javaslatara a
miniszter bizza meg, valamint vonja vissza megbizasat.

1.2.2. A gazdasagi igazgat6 feladat- és hataskore:

a) kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet;

b) elkésziti a gazdasagi szervezet ligyrendjét;

c) a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkéjdhoz irdnymutatést ad, ellendrzi azt;

d) gazdasagi intézkedéseket hoz;

e) irdnyitja az lizemeltetési tevékenységet, ezen beliil a kiallitas-kivitelezést és lizemeltetést,
a létesitmény beruhazast, az energia-gazdalkodast, a munkabiztonsagi és tlizvédelmi
tevékenységet, az épiilet-fenntartast €s iizemeltetést, a gépjarmii szolgélatot, a fotdzasi és
informatikai tevékenységet, a vamiigyek lebonyolitasat;

f) felelés a tervezéssel, az eldirdnyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozd eldirdnyzat-
moédositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartassal, milkddtetéssel, beruhazéassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositdsaval, a munkaerd-gazdalkodéassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel ¢és a beszamoldsi, FEUVE-i kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos 0sszefoglalo €s a sajat szervezetére kiterjedo feladatok jogszabalyoknak megteleld
ellatasaért.

1.3 Az osztalyvezetok feladat-és hataskore

A jogszabalyok rendelkezéseinek megtartdsdval, az éves munkaterv figyelembevételével, a
foigazgatd ¢és a szakmai fOigazgatd-helyettes (gazdasagi igazgatd) dontése, utasitasai szerint
iranyitjak az altaluk vezetett szervezeti egység munkajat. Ennek keretében kotelesek mindazokat a
dontéseket kezdeményezni, illetdleg elokésziteni €s eldterjeszteni, amelyek az osztily €s ennek
folytan a Kozlekedési Muzeum miikddéséhez sziikségesek és tevékenységének fejlesztését, javitasat
segitik eld.

Allasfoglalasi, véleményezési joggal rendelkeznek az osztilyt, illetdleg annak feladatkorét érintd,
foigazgatoi, szakmai fOigazgatd-helyettesi (gazdasagi igazgatoi) dontési hatdskorbe tartozo
kérdésekben.

Az osztaly ligykorével kapcsolatban az SzZMSz korlatai kozott képviselik a Kozlekedési Muizeumot.
A folyamatba épitett elézetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés elvégzése a Belsé Ellendrzési
Kézikonyvben meghatarozott eldirasok szerint torténik.

1.4 A csoportvezetok feladatai

A csoportvezetOk feladata a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasaval, az éves munkaterv
figyelembevételével, a fOigazgatd, a szakmai fOigazgato-helyettes (gazdasagi igazgatd) és az
osztalyvezetd dontései €s utasitasai szerint, a csoport munkajanak iranyitasa, részben a feladatok
személyes ellatasa, a tevékenységi koriiket érintd, annak elémozditasat, fejlesztését célzo javaslatok
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eléterjesztése. A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés elvégzése a Belsd
Ellendrzési Kézikdnyvben meghatarozott eldirdsok szerint.

1.5 A gyiijteménykezelo muzeologusok feladatai

A gylijteménykezeld muzeoldgusok feladata a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasaval, az
éves munkaterv figyelembevételével, a foigazgato, a szakmai foigazgato-helyettes, az osztalyvezetd
¢s csoportvezetd dontése €s utasitdsai szerint a gylijtemény kezelése, gyarapitasa, fejlesztése és
tudomanyos feldolgozasa, valamint rendjének, biztonsaganak, a targyak épségének a fenntartasa és
hianytalan megdrzése, a nyilvantartasi feladatok ellatasa.

A gylijteménykezeld muzeologusok allasfoglalasi, véleményezési joggal rendelkeznek az altaluk
kezelt gytijteményt, illetleg annak gytlijtési korét érintd dontések, intézkedések tekintetében.

1.6 A kozalkalmazottak feladatai

crer

kozalkalmazottak (a tovabbiakban: tudomanyos dolgozok) esetében ezen feliil az egyéni
tudomanyos ¢és tovabbképzési munkaterviikben meghatarozott feladatoknak a jogszabalyok, a
foigazgatoi, a szakmai fOigazgato-helyettesi (gazdasagi igazgatoi), illetdleg osztalyvezetdi és
csoportvezetdi rendelkezések, utasitdsok szerinti elldtdsa, a tevékenységi koriiket érintd, annak
elémozditasat, fejlesztését célzo javaslatok eldterjesztése.

A tudoményos dolgozok kotelezettsége tevékenyen részt venni a mizeumi tudomanyos és egyéb
feladatok megoldasaban, az elért tudomanyos eredmények alkalmazasanak elomozditasaban. A
tudomanyos dolgozok részt vesznek a szakteriiletiiket érint palyazatok szakmai eldkészitésében,
Osszeallitasaban és a palyazati cél megvaldsitasaban.

Ismernilik kell tudomanyos teriiletiik hazai és nemzetkdzi helyzetét, az ezt targyald jelentdsebb
szakirodalmat.

A tudomanyos dolgoz6 koteles magat allandéan tovabb képezni. Nyelvtudasat egyrészt
nyelvvizsgak letételével, masrészt — ezen tilmenden — nyelvismeretének allandod gyarapitasaval,
idegen nyelvi eldadoi-vitakészségének fokozasaval koteles fejleszteni.

A tudomanyos dolgozé a tudoméanyos eredmények alkalmazéasba vétele, ezaltal a hazai tarsadalmi
¢s tudomanyos célkitlizések megvalositdsa érdekében, koteles kutatdsainak modszereirdl és
eredményérdl tudomanyos dolgozatokban beszamolni és ezek rendszeres publikalasara torekedni.

A muzeumi dolgozok szakmai magantevékenységének korlatozasardl az Intézmény hatélyos
Ugyrendi Szabalyzata rendelkezik.

2. A helyettesités rendje

2.1 A f6igazgatdt akadélyoztatasa esetén
a) a miikddéssel Osszefliggd szakmai feladatok tekintetében a szakmai foigazgato-helyettes
helyettesiti,
b) a miikddéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi
igazgato helyettesiti.
2.2 Ha a féigazgatd helyettesét tartdos akadalyoztatas esetén az OKM jelolte ki, az igy kijelolt
helyettes a foigazgatd személyes hataskorét korlatozas nélkiil gyakorolja.
A szakmai foigazgato-helyettest a Muzeologiai Osztaly vezetdje, a gazdasagi igazgatdt a Gazdasagi
Osztaly vezetdje sajat ligykorét illetden — eltérd rendelkezés hidnyaban -helyettesiti
2.3 A szakmai foigazgato-helyettest, illetdleg a gazdasagi igazgatot helyettesitd osztalyvezetd a
helyettesitett szakmai foigazgatod-helyettes, illetve gazdasagi igazgato jogait gyakorolja, kivéve
a)a munkaltatoi jogokat (ezeket ez esetben a féigazgatd gyakorolja),
b) az utalvanyozasi jogot.
2.4 Az osztalyvezetd akadalyoztatasa esetén:
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a) a Muzeoldgiai Osztdly és a Forrasgyiijteményi Osztily vezetdjét az illetékes
osztalyvezetd-helyettes,
b) a Miiszaki Osztaly vezetdjét az esetenként megbizott személy,
c¢) a Rendészeti Osztaly vezetdjét az esetenként megbizott személy,
d) a Szervezési Osztaly vezetdjét az erre kijelolt csoportvezetd,
e) a Gazdasagi Osztaly vezetdjét az esetenként megbizott személy helyettesiti.
2.5 Az osztalyvezet6t helyettesit kozalkalmazott az osztalyvezetd hataskorét gyakorolja, kivéve
a) a belfoldi hivatalos kikiildetés elrendelésén és az évi rendes szabadsag engedélyezésén
kiviil a munkaltatoi jogokat (ezeket a szakiranyit6 foigazgatd-helyettes gyakorolja),
b) az utalvanyozasi jogot,
¢) az osztalyvezeto eseti rendelkezésében meghatarozott tigyben valo intézkedést.
2.6 A tobbi kézalkalmazott helyettesitésérdl az osztalyvezetdk tartoznak intézkedni.

IV.
Az Intézmény szervezete

4. Az intézmény felépitésének szervezeti abrajat a jelen SzZMSz 1.sz. melléklete tartalmazza.
Az intézmény szervezeti felépitése:

1. FOIGAZGATO

1.1 Belsé ellendr

1.2 Rendészeti Osztaly

1.3 Szervezési osztaly

1.3.1 Kommunikacids Csoport

1.3.1.1 Marketing menedzser

1.3.1.2 PR menedzser

1.3.1.3 Rendezvényszervezd

1.3.2. Muzeumpedagdgiai Csoport

1.3.3. Titkarsagi csoport

1.3.3.1. Ko6zponti iratkezeld

2. SZAKMAI FOIGAZGATO-HELYETTES
2.1 Muzeoldgiai Osztaly

2.1.1. Szakagi Gytlijteményi Csoport

2.1.2. Gylijtemény-nyilvantartasi Csoport

2.1.3. Restaurator Csoport

2.2. Forrasgylijteményi Osztaly

2.2.1. Archivumi Csoport

2.2.2. Adattari Csoport

2.2.3. Konyvtari Csoport

3. GAZDASAGI IGAZGATO

3.1. Miiszaki Osztaly

3.1.1.1. Szamitéastechnikai szervezd

3.1.1.2. Gondnoksagi ¢és kiallitas kivitelezé Csoport
3.1.1.3. Muzeumi fotésok

3.2. Gazdasagi Osztaly

3.2.1. Pénziigyi-szamviteli ligyintézok

3.2.2. Raktarozasi-eszkdzgazdalkodasi ligyintézok
3.2.3. Munkaiigyi tigyintézo

3.2.4. Latogatdi pénztarosok
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A szervezeti egységek feladat- és hataskore

1. A belsé ellenor feladat- és hataskore
Feladatait a koltségvetési szervek belso ellenérzésérdl szolo 193/2003. (X1.26.)
Kormanyrendeletben foglaltak hatarozzak meg ezen beliil

a) a stratégiai, tovabba az éves ellendrzési terv elkészitése,

b) a jovahagyott tervnek, valamint a féigazgatd eseti dontéseinek megfeleld belsd
ellendrzési feladatok elvégzése,

c) az ellenérzések alapjan sziikséges intézkedések megtételére javaslat,

d) a hivatkozott kormanyrendelet 12.§-aban meghatarozott feladatok elvégzése.

A fenti kormanyrendelet vonatkozd rendelkezése alapjan az Intézményben a belsd ellendrzési
tevékenység ellatdsa megbizasi jogviszony keretében torténik. A belsd ellendrrel a megbizasi
jogviszony létesitésére és megsziintetésére a féigazgatd jogosult. Munkdjat kdzvetleniil a féigazgatd
iranyitja és ellendrzi. A 1étszam egy f0.

2. A rendészeti osztalyvezeto feladat-és hataskore
a) iranyitja, szervezi és ellendrzi a rendészeti dolgozok (portdsok, teremérok és a rendészeti
kisegitd) munkajat,
b) ellendrzi vagyonvédelmi vonatkozasban a miuzeum létesitményeit, helyiségeit, sziikséges
esetben intézkedik, jelentést készit, illetve intézkedést kezdeményez,
c) ellatja a mizeum kulcsrendjében foglalt feladatokat,
d) folyamatosan szamon tartja a muzeum biztonsagi helyzetét,
e) ellatja a rendészet munkdjanak operativ vonatkozasu feladatait,
f) javaslatot tesz a rendészeti dolgozok alkalmazésara, jutalmazéasara, adott
esetben kezdeményezi a fegyelmi feleldsségre vonast,
g) elkésziti a Kozlekedési Mizeum belsd biztonsagi tervét és 0rzési szabalyzatat,
h) ellatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

3. A szervezési osztalyvezeto feladat- és hataskore

a) Osszehangolja a Kozlekedési Muzeum belsé szabalyozasi tevékenységét, szakmai
feliigyeletet gyakorol a szabalyalkotasi tevékenység felett,

b) gondoskodik a belsé szabalyzatok, a fOigazgatdi utasitasok kidolgozasardl, azokrol
nyilvantartast vezet,

c) figyelemmel kiséri a Kozlekedési Muzeum létszdmhelyzetét,

d) Osszeallitja, nyilvantartja, kezeli és Orzi a személyzeti anyagokat és nyilvantartast, a
Kozlekedési Mizeum kozalkalmazottai munkakdri leirdsanak egy példanyat,

e) figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak mindsitésének rendjébdl addédd munkéltatoi
feladatokat,

f) elokésziti az ) dolgozok felvételéhez sziikséges anyagokat,

g) dontésre elOkésziti a vezetok megbizasi, felmentési okmanyait, sziikség esetén el0késziti
a palyézati kiirast,

h) egytittmiikodik a Gazdasagi Osztallyal a kozos tevékenységet igényld kérdésekben,

1) kapcsolatot tart a Kozlekedési Muzeum tarsadalmi szervezeteivel, javaslataikat
felhasznalja a humanpolitikai munka soran,

j) iranyitja, szervezi és ellen6rzi a Kommunikaciés Csoport, a Mizeumpedagogiai Csoport,
a Titkarsagi Csoport tevékenységét,

k) elvégzi a kozérdekii adatok kezelésével, kozzétételével kapcesolatos tevékenységet.
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3.1. A Kommunikacios Csoport feladat-és hataskore

a) az altalanos marketing és PR tevékenység teljes kori ellatasa, a Kozlekedési Miuzeum
kiils6 kornyezetének befolyasolasa annak érdekében, hogy minél tobben tamogassdk az
Intézmény céljainak megvalositasat és tarsadalmi szerepének, miikodésének megértését,

b) a Kozlekedési Muzeum tajékoztatasi ¢és kommunikdcios tevékenységének,
sajtokapcsolatainak szervezése, iranyitasa €s ellenérzése, a szerkesztdségek PR anyagokkal
val6 ellatasa, a hazai és kiilfoldi Gjsagirok munkéjanak segitése, a riportok megszervezése és
szakmai elokészitése,

¢) a szovivoi feladatok ellatasa,

d) sajtotajékoztatok megszervezése és lebonyolitasa, az aktualis sajtdbanyag Osszeallitasa,

e) a sajtofigyeld tevékenység ellatasa, a megjelent irdsok, riportok 0Osszegyiijtése,
feldolgozasa és szakszer(i, attekinthetd tarolasa, azokrol rendszeres 0sszefoglald sajtoszemle
készitése,

f) a Kozlekedési Muzeum PR kiadvanyainak tervezése, szerkesztése, kivitelezése ¢s
terjesztése,

g) adatszolgaltatdis a Kozlekedési Muzeum internetes honlapjanak frissitéséhez
egylittmiikodve a tarsosztalyokkal,

h) a Kozlekedési Muzeum vezetdi és kozalkalmazottai nyilvanos fellépéseinek
megszervezése, elokészitése, a nyilatkozok felkészitése, megfeleld informacids anyagokkal
valo ellatasa,

1) folyamatos kapcsolattartds és egyiittmiikodés a feliigyeleti- és tarsszervekkel, kiilsd
partnerekkel,

j) a Kozlekedési Muzeum szamara kozvetlen bevételt jelentd, vagy kdlcsondsségi alapon
nyugvo (barter) szerzddések elOkészitése, a teljesitések ellendrzése, modositasanak
kezdeményezése,

k) a nemzetkdzi kapcsolatokbol adodo szervezési feladatok ellatasa, tolmacsolés
megszervezese,

1) a protokollaris rendezvények el6készitése, megszervezése és lebonyolitdsa, a
rendezvényeken valo részvétel,

m) a féigazgatoi szintli protokoll lista dsszedllitdsa és naprakész vezetése,

n) a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetése, adatszolgéltatasok
teljesitése.

3.2. A Muzeumpedagodgiai Csoport feladat-és hataskore

a) az altalanos muzeumpedagdgiai feladatok ellatasa,

b) a kiallitdsok elokészitésében és megrendezésében vald kdzremiikddés,

¢) a kiallitdsok megnyitasaval kapcsolatos kisérd rendezvények elokészitése,

d) a tarlatvezetések, eldadasok, filmvetitések megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

e) az tugyeleti szolgalat és a tarlatvezetések megszervezése, annak ellatadsaban vald
kozremukdodés,

f) a kozonségszervezéssel, a hétvégi programok szervezésével kapcsolatos feladatok
ellaitaisa, a muzeumi vendégkonyv folyamatos figyelemmel kisérése, a latogatoi
észrevételekre a sziikséges intézkedések kezdeményezése,

g) kozremiikddés az intézmény nemzetkdzi ligyeinek intézésében (levelezés stb.),

h) adatszolgaltatdis a Kozlekedési Muzeum internetes honlapjanak frissitéséhez
egyiittmikodve a tarsosztalyokkal,

1) a tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése.

3.3. A Titkarsagi Csoport feladat-és hataskore
a) humanpolitikai és oktatasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok elldtdsa a szervezési
osztalyvezetd iranyitasaval,
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b) a titkarsagi tevékenység, a foigazgatoi titkarndi, a kdozponti iratkezeléi munka iranyitasa,
elvégzése,

c) az Iratkezelési Szabalyzatban eldirt feladatok ellatasa, az ligyirat selejtezés el6készitése,
lebonyolitasa,

d) a bélyegzo nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e) a kiilsé megbizottak altal végzett jogi szakmai tevékenységet koordinalasa,

f) a tevékenységi korével 6sszefiiggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése.

3.3.1. A kozponti iratkezelo feladat-és hataskore

a) ellatja a kozponti iratkezeldi feladatokat az SzMSz-ben és az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint,

b)ellatja a Szervezési Osztaly , Rendészeti Osztaly, belsd ellendrzés adminisztracios
feladatait,

c) az iratkezelési eldirasok megfeleld végrehajtasaval kapcsolatban figyelemmel kiséri az
szervezesi osztalyvezetot,

d) iranyitja, valamint ellenérzi a miazeumi kézbesitok munkajat,

e) kezeli a postazassal kapcsolatos érték ellatményt és azzal rendszeresen elszamol.

4. A Muzeologiai Osztaly feladat-és hataskore
a) a Kozlekedési Muzeum gytijtékorébe tartozd muzedlis emlékek felkutatdsa, gytijtése,
nyilvantartdsa, Orzése, védelme, valamint tudomdnyos feldolgozasa ¢és a feldolgozés
eredményének kozzététele,
b) a mizeumi kézmiivelddési tevékenységbdl red haruld szakmai-muzeoldgiai feladatok
ellatasara, valamint
¢) az orszagos muzeumi jellegbdl eredd feladatok ellatasa,
d) a nemzetkdzi kapcsolatokbdl adodd szakmai feladatok ellatasa.

4.1. A Szakagi Gyitijteményi Csoport feladat-és hataskore

a) a tudomanyos munkatervek, tovabba az ezekre vonatkoz6 beszamolo tervezetének
kidolgozéasaban val6 kdzremiikodés,

b) a muzealis targyi emlékek gylijtése, annak adas-vétel, ajandékozas, csere jogcimén vald
megszerzésének az elokészitése €s lebonyolitasa, gylijtd utak szervezése,

c) a targyi szakanyag rendszerezése, a nyilvantartasba vétel elOkészitése, tudomanyos
feldolgozasa, kozzététele,

d) a gylijtemény targyairdl fotok készitésének, a targyak restauralasanak a megrendelése, a
restauralas muzeoldgiai jellegli irdnyitasa,

e) a kiallitasok tudoményos szempontbdl valo eldkészitése €s rendezése,

f) kdzremiikodés az ligyeleti szolgalat és a tarlatvezetések ellatasaban,

g) szakmai jellegli eldadasok megtartasa,

)/ a kommunikéiciés, PR és ismeretterjesztd tevékenység szakmai anyaganak
Osszeallitasaban valo kozremiikodés,

1) a Kozlekedési Muzeum internetes honlapjahoz szakmai anyag biztositasa,

j) a szakanyag targyai kolcsonadasanak, illetdleg egyes targyak mas muzeumtol vagy
intézménytdl vald kdlcsonvételének az elokészitése,

k) szakvélemények készitése,

1) egyes targyak védetté nyilvanitasanak az eldkészitése /3/2002.NKOM rend.7.§ (2)/

m) a védett targyakra vonatkoz6 eldvasarlasi jog gyakorlasanak az elokészitése
/10/2006.(V.9.) NKOM rend./,

n) muzealis targy kiilfoldre viteli engedélyezésének az eldkészitése,

0) letét elfogadasa targyaban dontés eldkészitése,

p) kozlekedési, kulturalis €s mas intézményekkel valo egyiittmiikddési megallapodasban
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rogzitett szakmai feladatok ellatasa,
1) a tevékenységi korével 0sszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgéltatas teljesitése,
s) az id6szakonkénti targyrevizio végzése és a leltarellendrzések elokészitése.

4.2. A Gyiijtemény-nyilvantartasi Csoport feladat-és hataskore

a) a targyi szakanyag raktarak kezelése, a targyi gylijtemények rendjérél torténd
gondoskodas, a targyak épségének és biztonsaganak figyelemmel kisérése,

b) a targyi gylijteményekre vonatkozd leltdrak, nyilvantartasok vezetése a gylijteménykezeld
muzeologus adatszolgaltatasa alapjan,

c) letétek nyilvantartasa,

d) az idészakonkénti targyrevizido végzése és a leltarellendrzések eldkészitése, a targyi
gyljteményekre eldirt nyilvantartasok vezetése,

¢) a muzeoldgiai tevékenységgel kapcsolatos statisztikai feladatok ellatasa,

f) a torzsanyaghoz tartozo targy kolcsonadasanak, illetdleg egyes targyaknak mas
muzeumtol vagy intézménytdl valo kdlcsonvételének a lebonyolitasa,

g) a gyljtemény targyairél fotok készitésének a megrendelése, egyetértésben a
gyljteménykezeldvel vagy az 6 rendelkezése alapjan,

h) a szakdgi gylijteménybe tartozo targyak — muzeumon beliili és azon kiviili — hollétének, a
targyak mozgatasanak a kozponti nyilvantartasa.

4.3. A Restaurator Csoport feladat- és hataskore

a) a muzeumi szakanyag targyai vonatkozdsdban a restauralasi, konzervalasi, tisztitési,
allagmegovasi feladatok ellatasa,

b) modellek, szemléltetd eszkdzok készitése, javitasa,

¢) a muzeumi szakanyaghoz tartozo targyak szallitasanak allagvédelmi szempontbol vald
irdnyitésa,

d) kiils6 fél részére szerzodés alapjan restauralasi munka végzése,

e) a tevékenységéhez sziikséges mérgek ¢és egyéb vegyszerek raktarozasa, kezelése,
nyilvantartasa,

f) a modellek, szemléltetd eszk6zok vezetdi jovahagyas alapjan kiilsé fél altali készittetése,
ilyen restauraldsi munkéara kotendd szerzddés eldkészitése, a szerzddésben foglaltak
lebonyolitasa, a kiilsé fél munkajanak irdnyitasa ¢€s ellendrzése a gytijteménykezeld
muzeologus kozremiikodésével,

g) a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése.

5. A Forrasgyiujteményi Osztaly feladat- és hataskore:
a) a Kozlekedési Muzeum gylijtékorébe tartozo iratanyagok, muzedlis emlékek felkutatasa,
gyljtése, , nyilvantartasa, Orzése, védelme, valamint tudomdnyos feldolgozdsa ¢és a
feldolgozas eredményeinek kozzététele,
b) a muzeumi koézmiivelddési tevékenységbdl red haruld szakmai-muzeoldgiai feladatok
cllatasa,
¢) az orszagos muzeumi jellegbdl eredo feladatok ellatasa,
d) a nemzetkdzi kapcsolatokbdl adodé szakmai feladatok ellatasa,
e) a Kozlekedési Muzeum internetes honlapjahoz szakmai anyag biztositasa.

5.1. Az Archivumi Csoport feladat- és hataskore

a) a tudomanyos munkatervek, tovabba az ezekre vonatkozd beszamolok tervezetének
kidolgozasaban vald kdzremuiikodés,

b) a csoport kezelésében 1évo gylijteményekhez tartozo kozlekedési emlékek gylijtése, ezek
adas-vétel, ajandékozas, csere jogcimen valdé megszerzésének az eldkészitése és
lebonyolitdsa, gyiijtdutak szervezése,

¢) az archivumi szakanyag rendszerezése, tudomanyos feldolgozasa, nyilvantartasa,
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d) az archivumi szakanyag raktarainak kezelése, az archivumi gyljtemények rendjérdl, a
targyak épségérdl és biztonsagos 6rzésérdl torténd gondoskodas,

e) az archivumi gyljtemények targyairol fotok készitésének, a targyak restaurdlasanak
megrendelése, a restaurdlas muzeoldgiai jellegili irdnyitasa,

f) az archivumi kutatdszolgalat ellatasa, az archivumi szakanyag targyair6l masolat készités,
illetve készittetés,

g) a kiallitasok tudomanyos szempontbol valo elokészitése €s rendezése,

h) a szakteriiletet feldolgoz6 eldaddsok megtartésa,

1) a propaganda, PR és ismeretterjesztd tevékenység szakmai anyaganak Osszeallitisaban
vald kozremikodés,

j) az archivumi szakanyag kolcsonadasanak, illetleg egyes archivumi szakanyagok mas
muzeumtdl vagy intézménytdl vald kolesonvételének eldkészitése,

k) szakvélemények készitése,

1) egyes targyak védetté nyilvanitasanak el6készitése /3/2002.NKOM rend. 7.§ (2)/

m) a védett targyakra vonatkozd eldvasarlasi jog gyakorlasanak az eldkészitése
/10/2006.(V.9.) NKOM rend./,

n/)kozremiikodés a muzealis archivumi szakanyag kiilfoldre vitelének el6készitésében,

0) kozremitkddés az tigyeleti szolgélat és a tarlatvezetések ellatasaban,

r) a tevékenységével 0sszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése,

crer

el6készitése.

5.2. Az Adattari Csoport feladat-és hataskore

a) kozremiikodés a tudomanyos munkatervek, tovabba a vonatkozd beszamolok
tervezetének kidolgozéasaban,

b) a csoport kezelésében 1évo gylijteményekhez tartozo kozlekedési emlékek gylijtése, ezek
adas-vétel, ajandékozas, csere jogcimén vald megszerzésének az eldkészitése és
lebonyolitasa,

¢) az adattari szakanyag rendszerezése, tudomanyos feldolgozésa, nyilvantartasa,

d) az adattari szakanyag raktarak kezelése, az adattari gyljtemények rendjérdl, a targyak
épségérol és biztonsagarol torténd gondoskodas,

e) az adattari gyljtemények targyairol fotok készitésének, a targyak restauralasanak a
megrendelése, a restauralas muzeoldgiai jellegili iranyitasa,

f) kozremiikodés az ligyeleti szolgalat és a tarlatvezetések ellatasaban,

g) mas koz-és magangylijteményben Orzott kozlekedésre vonatkozd muzedlis emlékek
nyilvantartésa,

h) a szakmai jellegii el6addsok megtartésa,

1) a kommunikaciés, PR ¢és ismeretterjeszté tevékenység szakmai anyagainak
Osszeallitasaban vald kozremiikodés,

j) az adattari szakanyag kolcsonadéasanak, illetdleg egyes adattdri szakanyagok mas
muzeumtdl vagy intézménytdl vald kdlcsonvételének eldkészitése,

k) szakvélemények készitése,

1) egyes targyak védetté nyilvanitdsanak eldkészitése,

m) a védett targyakra vonatkozo elévasarlasi jog gyakorlasanak eldkészitése,

n) a védettségi hatarozatok nyilvantartdsa, a kozlekedési vonatkozasu védett targyak
jegyzékének vezetése, a védettségi hatarozatok kiadasa és feldolgozasa, a szemlék
szervezése,

0) kozremiikodés a muzedlis adattari szakanyag kiilfoldre vitelének elokészitésében,

p) az orszagos muzeumi jellegbdl adodo feladatok ellatasa,

r) a tevékenységével 0sszefiiggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése,

s) az adattari kutatoszolgalat ellatasa,

t) a gylijtemény gyarapodasi ¢és leltarnaplok nyilvantartasi fokonyvével kapcsolatos
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feladatok ellatasa,

crer

elokészitése.

5.3. A Konyvtari Csoport feladat- és hataskore

a) a Kozlekedéssel kapcsolatos irodalmi miivek, konyvek, folydiratok, szabalyzatok,
dijszabasok stb. gylijtése, ennek adas-vétel, ajandékozas, csere, oroklés jogcimén vald
megszerzésének az el6készitése és lebonyolitdsa,

b) a konyvtari szakanyag kezelése, a konyvtar rendjérél, a targyak épségérol és
biztonsagarodl torténd gondoskodas,

c) a konyvtari szakanyag kottetésének, restauralasanak megrendelése, a restauralas
muzeologiai jellegli irdnyitasa,

d) a konyvtari szakanyag kolcsonzésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a konyvtarkozi
kolesonzés lebonyolitasa,

e) az olvasdszolgalat ellatasa,

f) az ligyeleti szolgalat és a tarlatvezetések ellatdsdban vald kdzremiikodés,

g) a konyvtari anyagot képez0 egyes targyak védetté nyilvanitasanak az elokészitése,

h) a konyvtari szakanyagot képezd védett targyakra vonatkozd eldvasarlasi jog
gyakorlasanak az elokészitése,

1) a konyvtari anyag letétként vald elfogadésa targyaban dontés eldkészitése,

J) a tevékenységi korrel 6sszefiiggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése,

k) a kdnyvtari szakanyag leltarozasa, revizidja.

6. A Miiszaki Osztaly feladat- és hataskore

a) az allando kiallitasok karbantartasa, az 0 kiallitasok kivitelezésével és a rendezvények
lebonyolitasaval kapcsolatos miiszaki jellegii feladatok ellatasa,

b) a hétvégi miiszaki tigyeletek megszervezése és ellatasa,

c) a muzeum kezelésében, illetdleg hasznalatdban 1évé ingatlanok, helyiségek, gépek és
berendezések fenntartasa, karbantartasa,

d) a muzeum mikodésével kapcsolatos, altalanos miiszaki feladatok ellatasa, a koltségvetés
tervezésében ¢és a beszamold készitésében valdo kozremiikodés, a beruhazasi és felujitasi
tevékenység szakmai el0készitése €s a lebonyolitas feliigyelete, ellendrzése,

e) a tliz- és munkavédelmi tevékenység iranyitdsa, koordinalasa, az ezzel kapcsolatos
jogszabalyok ¢€s eldirdsok végrehajtasanak €s betartasanak, valamint a tliz- ¢s munkavédelmi
felszerelések ¢és berendezések lizemképességének ellendrzése,

f) a Kozlekedési Muzeum Tlzvédelmi és Munkavédelmi Szabalyzatdnak és Tlzriado
Tervének jogszabalyok szerinti aktualizalasa, a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos
szerzodések elokészitése,

g) a tliz- és munkavédelmi oktatds megszervezése és végrehajtasanak ellendrzése, az
ujonnan belépd dolgozdk tliz- és munkavédelmi oktatasa,

1) a 1étesitmény beruhazéssal, felujitassal, nagyjavitassal kapcsolatos feladatok, a
szerzOdések elokészitése, bonyolitasa, a munkak iranyitasa, ellendrzése a pénziigyi tervezési
¢s lebonyolitasi feladatok kivételével,

) a fotdzasi, fotolabor feladatok ellatasa, kiilso fél részére - megrendelés alapjan — fotozasi
munka elvégzése, illetve elvégeztetése, a tudoményos, a kiallitdsi, az ismeretterjesztd €s
kommunikécidés munkdhoz, valamint az egyéb muzeumi célra sziikséges fotozasi feladatok
ellatdsa, az ezzel Osszefiiggd Osszes laboraldsi és nagyitdsi munkdk elvégzése, illetve
elvégeztetése,

k) a tevékenységével 0sszefiiggd nyilvantartasok vezetése, az adatszolgaltatas

teljesitése,

1) a szamitéstechnikai szervezési feladatok ellatasa,

m) a szamitastechnikai-adatvédelmi utasitasok kidolgozasa €s betartdsanak ellendrzése,



20

n) a Kozlekedési Muzeumban miikodd szamitogépek allapotanak és miikodoképességének
figyelemmel kisérése, sziikség esetén a hibak elharitasa, kijavitdsa vagy kijavittatasa,

0) szilkség esetén a felhasznalok szamara segitségnyujtas a szoftverhibak Ilehetséges
megoldasaira, az ismerethidanybdl adédo problémak megsziintetésére,

p) az elavult és/vagy miikkddésképtelen hardverek, szoftverek cseréjének kezdeményezése,
javaslattétel 0j szoftverek és hardver elemek beszerzésére,

r) javaslattétel a szamitogépes munkahelyek kezeldinek képzésére és tovabbképzésére,

s) a szamitogépes programokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése,

t) a muzeumi internetes honlap folyamatos lizemeltetésének biztositasa, egylittmiikodésben a
tarsosztalyokkal.

6.1. A Gondnoksagi és kiallitas-kivitelezé Csoport feladatkore

a) a Kozlekedési Muzeum kezelésében vagy hasznalatdban 1évé — irodai, tizemi, kiallitasi,
szocialis ¢s raktar — épiiletek és helyiségek allagdnak fenntartdsa, karbantartasa, kisebb
javitasa, takaritasa,
b) az ¢épiiletek ¢és helyiségek ¢épiiletgépészeti berendezéseinek (villany, viz-és
csatornahalézat, fiitd és szell6zo berendezések stb.) fenntartdsa, karbantartasa, tizemeltetése
és kisebb javitasa,
c) a butorok és egyéb berendezési targyak, kézi és stabil gépek, szerszamok fenntartasa,
karbantartasa, kisebb javitasa a Gazdasagi Osztaly bevonasaval,
d) a Kozlekedési Muzeumot terheld kozteriileten a takaritasi munkak elvégzése,
e) az lizemi leltari targyak karbantartasa, javitasa,
f) az el6adasok, rendezvények céljara a helyiségek eldkészitése,
g) az épiiletek, helyiségek, épiiletgépészeti berendezések, a butorok és egyéb
berendezési targyak, a mozg6film és diavetitéshez sziikséges gépek, audio és vided
berendezések, kézi és stabil gépek, szerszdmok nagyobb javitasa, feltjitasa és
atalakitasa céljabol kiilso féllel kotendd szerzodés eldkészitése a jogasz bevonasaval,
a szerzOdésben foglaltak lebonyolitasa, a kiils6 fél munkajanak irdnyitasa és
ellendrzése,
h) az energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, ideértve az ilyen jellegli
statisztikai feladatokat a Gazdasagi Osztéllyal egytittmiikodve,
1) a kiallitdsok miiszaki elokészitése, kivitelezése, lizemeltetése €s elbontasa,
j) a vasuti terepasztalok tizemeltetése és karbantartasa,
k) a kiéllitasok allaganak megovasa, a szinvonal folyamatos fenntartdsa,
1) a vided berendezések iizemeltetése,
m) a mozgdfilm és diavetitéshez sziikséges gépek és berendezések kezelése és karbantartasa,
n) a tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése,
0) a gépjarmiivezetdk €s emeldgép kezelok munkajanak irdnyitasa és ellendrzése,
p) a gépjarmiivek iizemeltetésé¢hez sziikséges menetlevelek kidllitdsa, azok szabalyszerii
vezetésének ellendrzése,
r) a személy és tehergépjarmiivek magancélu igénybevételének bonyolitasa és ellendrzése,
s) a gépjarmiivek miiszaki vizsgara torténo elokészitése,
t) a mizeum személyszallitasi feladatainak levégzése.

7. A Gazdasagi Osztaly feladat- és hataskore
7.1. a pénziigyi €s szamviteli,
7.2. a raktarozési-eszkdzgazdalkodasi,
7.3. a munkaero- és bérgazdalkodasi,
7.4. a latogatoi pénztarosi feladatok ellatasara terjed ki.

7.1. A pénziigyi és szamviteli ligyintézo feladat- és hataskore
a) a hazipénztar kezelése,
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b) az értékcikkek, belépdjegyek, video és fotd engedélyek nyilvantartasa, elszamoltatasa,
c) az étkezési utalvanyok beszerzése, nyilvantartasa,

d) a kincstari kartyak és a hozza kapcsolodo nyilvantartasok kezelése,

e) az OTP lakasalap pénzforgalméanak kezelése,

f) a napi pénziigyi feladatok elvégzése,

g) a vevoi ¢és szallitoi allomany nyilvéantartasa,

h) a tartozasallomany analitikus nyilvantartasa,

1) a f6konyvi és kincstari adatok egyeztetése,

j) a munkakoréhez kapcsolodo egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése.

k) kifizetések teljesitése a pénzintézetek utjan,

1) a beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

m) az éves koltségvetési terv, valamint az annak végrehajtasardl sz6ld6 beszamolo jelentés
részleteinek kidolgozasa,

n) a koltségvetés végrehajtasa, az ebbdl adodo gazdalkodasi feladatok ellatasa,

0) a Kozlekedési Muzeum koveteléseinek beszedése,

p) a fokonyvi konyvelési feladatok ellatasa,

r) a pénziigyi, beruhdzasi statisztikai tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,

s) az adobevallasok elkészitése,

t) a kotelezettségvallalassal kapcsolatos analitika vezetése,

u) az OTP lakasalap szamla analitikdjanak vezetése.

7.2. A raktarozasi-eszkozgazdalkodasi iigyintézo feladat- és hataskore

a) kezeli a nagy értékii és kis értéki targyi eszkoz nyilvantartasokat,

b) nyilvantartasba veszi az 0j beszerzésii eszkozoket,

c) a nagy értéki targyi eszkoz alloméany valtozédsairol és értékcsokkenésérél havonta
jelentést készit a f6konyvi konyvelésnek,

d) folyamatosan karbantartja a szobaleltarakat,

e) részt vesz a leltarozasi €s selejtezési tevékenységben.

f) a szakmai és fenntartasi anyagok, irodaszerek, tisztitdszerek beszereztetése, raktarozasa,
nyilvantartésa,

g) az anyagraktar rendjének biztositasa,

h) az anyagkonyveldi feladatok ellatéasa,

1) a havi egyeztetés a fokonyvi konyveléssel,

j) a megfeleld szintii raktarkészlet biztositasa,

k) a sajat tulajdonu tajékoztatd anyagok kezelése, nyilvantartasa.

7.3. A munkaiigyi iigyintéz6 feladat- és hataskore

a) a munkatigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,

b) a létszamgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

¢) a munkaiigyi statisztikai feladatok ellatasa,

d) a szocialis feladatok ellatasa, ideértve a dolgozdok részére a munkaruha juttatdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasat,

e) a nyugdijazassal, - Oregségi, rokkantsagi, korengedményes, elérehozott — kapcsolatos
feladatok ellatasa,

f) a tevékenységi korével 0sszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése,

g) a szigorl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartésa,

h) a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

1) a munkabérek, bérjellegi juttatdsok és meghatarozott tarsadalombiztositasi szolgaltatasok
elszdmoléasanak ellenérzése

j) a munkabérekbdl (jogszabaly, letiltds, a munkavallalo sajat kérése alapjan) a levonasok
teljesitése, a levont 0sszegek elszdmoltatasa és kiutalasanak egyeztetése,

k) a munkakoréhez kapcesolodo kiilonféle statisztikak elkészitése,
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1) a tevékenységi korével 0sszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése,
m) kapcsolattartds a kdzponti illetményszamfe;jtd hellyel.

7.4. A latogatéi pénztaros feladat- és hataskore

a) a belépo pénztar szamitdgépének kezelése,

b) a belépdjegyek, bérletek, fotdzasi és vided engedélyek kezelése,

c) készpénz bevétel befizetése a hazi pénztarba,

d) a latogatoszam alakuldsarol statisztikai adatok vezetése, illetve tovabbitasa,
e) a pénzbedobos berendezések bevételének befizetése a hazi pénztarba.

V.
Az intézmény miikodése

1. Vezeto testiiletek, értekezletek

1.1 A vezet6i értekezlet

A vezetdi értekezlet a féigazgatd allandd, az Intézmény mitkddésének koordinaciojat és a feladatok
végrehajtasanak ellendrzését szolgalo, tanacsado szerve.

A vezetOi értekezlet a foigazgato tanacsado testiilete, amely véleményét szotobbséggel alakitja ki. A
vezetéi  értekezlet  4llaspontja a  fOigazgatd  dontési  jogkdrét  nem  érinti.
A vezet6i értekezlet vezetdje a foigazgatd, tagjai a szakmai foigazgatd-helyettes, a gazdasagi
igazgato, a szervezEsi, a muzeologiai, a forrdsgylijteményi, a miiszaki, a gazdasagi és a rendészeti
osztaly vezetdje. A fOigazgatd az értekezletre, illetéleg egyes napirendi pontok targyaldsédhoz,
tanacskozasi joggal barkit meghivhat.

A vezetdi értekezletet a foigazgatd hetenkénti rendszerességgel hivja 6ssze. A napirendet a vezetoi
értekezlet  tagjai  javaslatdnak  figyelembevételével a  fOigazgatdé  hatarozza  meg.
Abban az esetben, ha a fOigazgatd egyes napirendi pontok irasbeli el6készitését rendeli el, az
elOterjesztést az erre kijelolt szervezeti egység irasban koteles kidolgozni, az Gsszes érdekelttel
elézetesen egyeztetni, és az egyeztetett eldterjesztés egy-egy példanyat, legkésdbb a vezetdi
értekezlet elott 3 munkanappal a féigazgatonak €s a vezetoi értekezlet minden tagjanak atadni.

A vezetdi értekezletr6l emlékeztetd késziil, amely a vita Iényegén tilmenden rogziti a féigazgatod
dontéseit, a felelds és a hataridé megjeldlése mellett.

Az emlékeztetd egy-egy példanyat a foigazgatd és a vezetdi értekezlet tagjai részére a vezetdi
értekezlet utan 5 munkanapon beliil 4t kell adni.

A vezetdi értekezleten hozott féigazgatoi hatarozatok hataridében valo teljesitését az érintett vezetd
kiséri figyelemmel. Ha egy hatdrozatot hatariddben nem hajtottak végre, azt a foigazgatonak
jelenteni kell.

A vezetdi értekezlet feladatkorét és miikddési rendjét a Fdigazgatd hatarozza meg. A vezetdi
értekezlet lilései és elbterjesztései nem nyilvanosak.

1.2 A munkahelyi szakmai féorumok

A fOigazgat6 sziikség szerinti idopontokban megrendezi a tudomanyos dolgozdk tanacskozésat.

A tanacskozas résztvevoi a szakmai féigazgato-helyettes, a gazdasagi igazgato, az osztalyvezetok, a
fomuzeoldgusok, muzeologusok, segédmuzeoldégusok, a Konyvtari Csoport vezetdje ¢€s a
konyvtarosok, a Muzeumpedagdgiai Csoport vezetdje, a muzeumpedagoégusok ¢és érdemi
besorolva. A tanacskozasra a féigazgat6 barkit meghivhat.

A tudomanyos dolgozdk tanacskozasa véleményezi az éves tudomanyos munkatervet.

A féigazgat6 sziikség szerinti idOpontokban dsszmunkatarsi értekezletet hiv 6ssze, amely megvitatja
a munkaterv tervezetét.

Az egyes osztalyok kozalkalmazottai részére az osztaly vezetdje sziikség szerint munkaértekezletet
tart.
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Az Osszevont munkaértekezleten, a tudomanyos dolgozok tandcskozasan, az osztalyok
munkaértekezletén a kozalkalmazottak a Kozlekedési Muzeum miikodésével kapcsolatosan az
értekezlet vezetdjéhez kérdést intézhetnek, javaslatot tehetnek.

Amennyiben az értekezlet vezetdje a kérdésre, javaslatra a helyszinen azonnal nem tud érdemben
nyilatkozni (akar a tényallas pontos ismeretének hidnya miatt, akar azért, mert az iigyben a dontés a
hataskorét meghaladja), a véalaszt a kozalkalmazottal 15 napon beliil irdsban kell k6zdlni, és azt a
legk6zelebbi azonos szintli munkaértekezleten a kozalkalmazottakkal is ismertetni kell.

Az elkésziilt és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot annak megismertetése céljabol a
foigazgatd az Intézmény valamennyi szervezeti egységének (osztalyok), valamint a
Kozalkalmazotti Tanacs €s a szakszervezeti alapszervezet részére megkiildi.

1.3 A Kozlekedési Mizeum Tudomanyos Tanacsa

1.3.1 A vezetés tamogatdsira tandcsadd testiiletként Tudoményos Tandcs miikddik.
1.3.2 A Tudomanyos Tanacs elndke a foigazgato, tagjait a foigazgato javaslata alapjan a

fenntarto kéri fel.

1.3.3 A Tudomanyos Tanacs véleményezi a hosszu és kozéptavi, valamint az éves

tudomanyos munkaterv tervezetét, ¢év kézben megvizsgdlja az éves tudomanyos
munkaterv idéaranyos részének teljesitését, és irdnymutatast ad az év hatralévo részére esedékes
feladatok teljesitésére. Ertékeli a kozéptava és éves tudomanyos
munkaterv végrehajtasat, és véleményezi az arrél sz6lo beszamold tervezetét, véleményt nyilvanit
mindazokban — a Kozlekedési Muzeum milkodése szempontjabol Iényeges — kérdésekben,
amelyeket a foigazgatd véleményezés céljabol elé terjeszt.

2. Az Intézmény gazdalkodasa

2.1 Az Intézmény teljes jogkorrel rendelkezd, onélloan gazdalkodo kozponti koltségvetési szerv.
2.2 A gazdalkodas alapelveit az Intézmény Alapito Okirata rogziti, részletes szabalyait a
koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd — a II. fejezetben felsorolt — jogszabalyok, az
Intézmény Gazdalkodasi Szabalyzata és Ugyrendje, valamint egyéb ezen SzMSz mellékletét képezd
gazdasagi targyt bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

2.3 Az Intézmény elemi koltségvetése az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII.
30.) Kormanyrendelet (Amr.), valamint a mindenkori koltségvetési torvény alapjan keriil
Osszeallitasra.

2.4 Az Intézmény az elemi koltségvetés és a beszamolo elkészitése sordn betartja a kozpénzek
felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével ¢és
ellendrzésének bovitésével Osszefliggd egyes torvények modositasarol szoldo 2003. évi XXIV.
Torvény (,,Uvegzseb” torvény), illetve a kapcsoldodd jogszabalyok eldirasait. Ennek megfeleléen
évente kdzzéteszi a koltségvetési alapokmanyt és a koltségvetési szoveges beszamolot.

2.5 A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét az SzMSz mellékletét képezd belsd szabalyzat
tartalmazza.

A kotelezettségvallalas kizarolag ellenjegyzéssel érvényes. Az ellenjegyzési jogkort a gazdasagi
igazgatd vagy az altala kijelolt, megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy gyakorolhatja
A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozd és az ellenjegyz6 ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozoan azonos személy nem lehet.

2.6 Vallalkozasi tevékenység folytatdsa esetén az Intézmény a foigazgatd és az egyes szervezeti
egységek vezetdinek a feladatait kiilon eljarasi rendben szabalyozza.

2.7 Az Intézmény a koltségvetés tervezése, végrehajtasa soran a jogszabalyoktdl eltérd kiilonleges
eldirasokat és feltételeket nem alkalmaz.

3. Az iigyintézés szabalyai
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3.1. Munkaterv készitése:

3.1.1. A féigazgatd a feladatok tervszerii végrehajtasa érdekében munkatervet allapit meg, amelyet
jovahagyas céljabol felterjeszt a szakallamtitkar részére. A munkaterv tervezetét a vezetoi értekezlet
megvitatja. A munkaterv-tervezet elfogadasardl a féigazgat6d dont.

Az elfogadott munkaterv egy példanyat a Kozalkalmazotti Tanacs €s a reprezentativ szakszervezet
tajékoztatasul megkapja.

3.1.2. A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét és a
végrehajtasért feleldsok korét. Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkaterv tobb feleldst
(kozremiik6dot, részfeleldst) jelol meg, a végrehajtasért atfogoéan az elsé helyen szerepld vezetd a
felelds.

3.1.3. A munkatervben az el6terjesztés elkészitéséért elsé helyen felelés vezetd szervezi az
eléterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hataridd betartdsar6l, hasznositja és Osszefoglalja az
érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordinalasat. A kozremiikodok
kotelesek a feleldssel egylittmiikodni és a feladat végrehajtasat eldsegiteni, ennek keretében a
felelds részfeladatokat és hataridoket allapithat meg.

3.1.4. Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a felelds a
foigazgatot — a megjeldlt hataridé lejarta elott — koteles tajékoztatni. A munkaterv végrehajtasat a
foigazgato figyelemmel kiséri.

3.2. A munkavégzés altalanos szabalyai:

3.2.1. Az egyes szervezeti egységek, illetéleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatirsak a

feladataikat az tigyrendben és munkakdri leirdsokban foglaltaknak megfeleléen végzik. Az tigyrend

¢s munkakori leirdsok elkészitése a szervezeti egység vezetdjének a feladata. Az ligyrendben — a

hatalyos jogszabalyokkal, az Alapité Okirattal, valamint a jelen SzMSz-szel 6sszhangban — meg

kell hatarozni:

(a) a szervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felelds személyeket;

(b) a szervezeti egység létszamat, illetdleg annak megoszlasat a bels6 tagozddas szerint;

(c) aszervezeti egységen beliili munkamegosztas modjat;

(d) a mas szervezeti egységekkel, illetdleg kiilsé szervezetekkel torténd kapcsolattartas,
egylittmiikddés szabalyait.

3.2.2. Az intézményi feladatok koérében az ligyeket érdemben a vonatkozo jogszabalyok és a felettes

vezetd Utmutatasai szerint, az eldirt hataridére kell elintézni. Az eldirt ligyintézési hataridd

hidnyaban az iigyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi ligyintézési

hatariddn beliil kell elintézni. A 30 napos ligyintézési hataridot kell altalaban iranyadonak tekinteni

azokban az esetekben, ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta el6. A fenti hataridok nem

vonatkoznak a ,,stirgds” (S) iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb harom munkanapon beliil

kell elintézni.

3.2.3. A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridére torténd
elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért felelos személy megallapithato legyen.

3.2.4. Ha az intézkedés eldzményei magédbdl az iigyiratbol nem allapithatok meg, azokrodl irasbeli
Osszefoglalot kell késziteni és azt az tigyirathoz kell csatolni. Az ligy érdemi elintézésével
Osszefliggd — kozvetlen munkakapcsolat keretében létrejott — megallapoddsokat, ha azokrol
jegyzokonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

3.2.5. Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintézd vagy
az ligyirat lattamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az ligyiraton fel
lehet tlintetni. Ha kétséges, hogy valamely iigy elintézése melyik egység feladatkorébe tartozik, a
foigazgato jeloli ki az iigy elintézéséért felelds szervezeti egységet.

3.2.6 Titkos iigykezelés

Az allamtitok €s a szolgalati titok védelmével kapcsolatban az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen
kell eljarni:
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- az allamtitkokrol és a szolgalati titokrol sz616 1995.évi LXV. térvény,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995.évi LXVI. Torvény,

- a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 79/1995. (VI.30.) korméanyrendelet.

3.3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai:

3.3.1. A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast tajékoztatva és
segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

3.3.2. Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egylittmiikodésre van sziikség, annak tartalmat,
modjat, illetdleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozosen
hatarozzak meg.

3.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

34.1 Az intézkedés tervezetek az arra jogosult vezetd alairasdval (kiadmanyozasaval)
vallnak intézményi intézkedésekké. A kiadomanyozds magéban foglalja az érdemi
dontést megel6zo intézkedés kiadasanak, illetdleg az érdemi dontés meghozataldnak és az {igyirat
irattarba helyezésének jogat.

3.4.2 Kozponti iktatasu iratot kiadméanyozni jogosultak

a) a féigazgatd minden iratot,

b) a szakmai foigazgatd-helyettes és a gazdasagi igazgatd a szakfeliigyeletét érinté — kivéve a
foigazgatd kizarolagos kiadmédnyozasara fenntartott -, valamint az osztdlyvezetok munkaltatoi
jogkorével kapcsolatos iratokat,

c) az osztalyvezetdk az osztaly ligykorét érintd iratokat (utdlagos fOigazgatdi lattamozasi
kotelezettséggel), kivéve a foigazgatd kizardlagos kiadmanyozasara fenntartott, tovabba azokat az
iratokat, amelyekben a Kozlekedési Muzeum terhére barmiféle kotelezettségvallalds (anyagi
természetill, megbizasos stb.) torténik,

d) a munkaltatoi jogkor gyakorloja az e jogkorének gyakorlasaval kapcsolatos iratokat.

3.4.3 Kizérblag a féigazgatd kiadmanyozhatja:

a) a személyes hataskorének gyakorlasaval kapcsolatos iratokat,

b) a kizardlagos képviseleti jogkorébe tartozo iratokat

3.4.4 Alairas a kiadmany, illetdleg mas irat alairassal, illetve alairasokkal val6 ellatasa.

3.4.5 A kiadmanyokat minden esetben a kiadmanyozo irja ald. Egyéb irat alairasara jogosultak:

a) a Kozlekedési Muzeum bankszamldjaval kapcsolatos iratok aldirdsara az e targyban
utalvanyozasi joggal rendelkezd két személy egyiittesen,

b) a jogi képviselet korében a kiilon szerzddés alapjan a jogi feladatokat ellatd iroda a mindenkor
hatéalyos jogszabalyi keretek kozott,

¢) a miitargyak atvételére a nyilvantartasi szabalyzat eldirasai érvényesek,

d) a posta vagy kiildonc utjan kézbesitett kiildemény atvételét igazold elismervényt az ezzel
megbizott dolgozo.

4. Az intézmény iranyitasanak eszkozei, szabalyai

4.1 A foigazgatd azokat a rendelkezéseit, amelyekkel nem egyedi tigyekben dont, hanem egy-egy
témakort atfogdan és hosszabb iddre terjedd hatallyal szabalyoz, féigazgatoi utasitas formajaban —
ilyen elnevezéssel és sorszamozassal — adja ki. A jelen SzMSz hatéalyba Iéptetése, mddositasa,
kiegészitése az Alapitd Okiratban meghatarozott rend szerint torténik.

4.2 A szakterlletét érintd foigazgatoi utasitas kiadasat a szakmai foigazgato-helyettes, a gazdasagi
igazgato, illetdleg az osztalyvezetd is kezdeményezheti.

4.3 A kiadas elOkészitésével ¢és nyilvantartasaval jard feladatokat az érintett osztallyal
egylittmiikddve, tovabba a kiadassal kapcsolatos iigyviteli feladatokat a Szervezési Osztaly latja el.
Az intézmény belsé szabalyzatainak felsoroldsat a jelen Szabalyzat 3.sz. melléklete tartalmazza.
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5. Az intézmény képviselete

5.1 A Kozlekedési Muzeumot harmadik személy eldtt a foigazgatd képviseli, aki ezt a jogat e
szabalyzat el6irdsai szerint részben atruhazhatja.
5.2 Minden egyéb esetben a Kozlekedési Mizeumot — a sajat szakteriiletét érintd ligyekben — a
szakmai foigazgato-helyettes, illetleg a gazdasagi igazgato képviseli.
5.3 Az osztalyvezetd az osztaly ligykorét érintd kérdésekben képviseli a Kozlekedési Muzeumot.
Képviseleti joga azonban a foigazgatd, a szakmai fOigazgatd-helyettes €s a gazdasagi igazgatd
képviseleti jogkorét vagy e szabalyzat egyéb rendelkezéseit nem sértheti.
5.4 A jogi képviselet korében a Kozlekedési Muzeumot az ezzel megbizott szervezet, illetve
tarsasag a jogszabalyi keretek kozott képviseli.
5.5 Ha a Kozlekedési Muzeum hagyatéki eljarasban valik érdekeltté, a foigazgatd az abban vald
képviseletre a teriiletileg illetékes Onkorméanyzat szakigazgatdsi szervét, vagy az arra illetékes
kozjegyzot kérheti fel.
5.6 A hirk6zl6 szervek (irott és elektronikus sajtd) szobeli és irasbeli tdjékoztatdsira — az allam és
szolgalati titok megovasara vonatkoz6 rendelkezések megtartasaval — az alabbiak jogosultak:
a/ a féigazgatd a Kozlekedési Mlzeumot mint intézményt érintd minden tligyben, biztonsagi
kérdésekben kizarolag a féigazgatd adhat tajékoztatast,
b/ az intézményi tudomanyos munkat atfogd kérdésekben a szakmai féigazgatd-helyettes, a
muzeologiai €s a forrasgylijteményi osztalyvezeto,
¢/ a hataskoriiket érinté kérdésekben — a féigazgatd tajékoztatdsa mellett - a szakmai
foigazgato-helyettes €és a gazdasagi igazgato,
d/ a mizeum egyéb vezetéi és kozalkalmazottai — a fenti témak kivételével — a
szaktertiletiiket érinté kérdésekben jogosultak nyilatkozattételre kozvetlen szolgalati
vezetdjiik utdlagos tajékoztatasi kitelezettsége mellett.
A hirk6zl6 szervek tdjékoztatasaval, a tajékoztatds sziikség szerinti koordinalasaval kapcsolatos
adminisztrativ jellegli feladatokat a Szervezési Osztaly Kommunikacids Csoportja latja el.

6. A Kozalkalmazotti Tanaccsal valo kapcsolattartas szabalyai

6.1. A Kozalkalmazotti Tandcs az Intézmény kozalkalmazottainak részvételi jogait biztosito
testiilete, amelynek tevékenységére vonatkozo feltételeket a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

6.2. A Kozalkalmazotti Tandcsot egylittdontési jog illeti meg a Kollektiv Szerzédésben
meghatarozott joléti céli pénzeszkozok felhasznalasa, illetve az ilyen jellegli intézmények és
ingatlanok hasznositasa tekintetében.

6.3. Az Intézmény dontése eldtt a Kozalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti:

a)az Intézmény gazdalkodéasabol szarmazo bevétel felhasznaldsanak tervezetét,

b)az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és belsé szabalyzatainak tervezetét,

c)a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét,

d)a korengedményes nyugdijazas és a megvaltozott munkaképességii kdzalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket,

e)a kozalkalmazottak képzésével dsszefliggo terveket, valamint

f)az Intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

6.4. A féigazgaté negyedévente egy alkalommal a Vezet6i Ertekezlet keretében és sziikség szerint
tajékoztatja a Kozalkalmazotti Tandcsot a kozalkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyaval
Osszefliggd, gazdasagi €s szocialis érdekeit érintd kérdésekrol.

6.5 A kozalkalmazottak részvételi jogait biztositd szervezetek (Kozalkalmazotti Tanécs,
szakszervezetek) részletes mikodési  feltételeirdl a  mindenkor hatdlyos  Kollektiv
Szerzddés rendelkezik.
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7. Kapesolattartas Kkiilso szervezetekkel:

7.1 A kiils6 munkakapcsolatok Iétesitésére ¢és fenntartasara elsOsorban e szabdlyzatnak a
képviseletre vonatkozé rendelkezései az iranyadok.

7.2 A Kozlekedési Muzeum osztalyvezetdi, csoportvezetdi, fomuzeologusai €s muzeologusai
feladatkoriikben, szolgalati  felettesiik jovahagyasaval tarthatnak fent kiils6 hivatalos
munkakapcsolatot, rendszeres beszamolasi kotelezettség mellett. Az ilyen munkakapcsolat azonban
nem sértheti az e szabalyzatnak a képviseletre vonatkozo6 rendelkezéseit.

7.3 Kiilfoldi munkakapcsolatot a fOigazgatd Iétesithet és tarthat fenn — kivéve a valasztott
funkciobol eredd feladatokat - az ilyen munkakapcsolat részfeladatainak ellatasaval a Kozlekedési
Muzeum barmely dolgozojat megbizhatja.

VI
Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2008. 08. 29. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejilleg a

23544-8/2007. ligyiratszamu és 2008. januar 1-én kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat
veszti.

Mellékletek:
1. Szervezeti felépités

2. FEUVE szabalyzat (Ellenérzési Nyomvonal, Kockazatelemezés €s stratégiai ellendrzési terv,
Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje)

3. Belsd szabalyzatok felsorolasa
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TARTALOMJEGYZEK

Az Intézmény jogallasa, alapadatai

Az Intézmény tevékenysége

A Kozlekedési Muzeum gytijteményei

A feladatellatas személyi feltételrendszere

Az Intézmény vezetdi és munkatarsai

A féigazgat6 feladat-¢és hataskore

A szakmai.foigh. feladat-és hataskore

A gazdasagi igazgato feladat-és hataskore

Az osztalyvezetdk feladat-és hataskore

A csoportvezetdk feladatai

A gylijteménykezelé muzeologusok feladatai

A kozalkalmazottak feladatai

A helyettesités rendje

Az Intézmény szervezete

A szervezeti egységek feladat-és hataskore

A belsd ellendr feladat-és hataskore

A rendészeti osztalyvezeto feladat-és hataskore

A szervezési osztalyvezetd feladat-és hataskore

A Kommunikacios Csoport feladat-és hataskore

A Muzeumpedagogiai Csoport feladat-és hataskore
A Titkarsagi Csoport feladat-¢s hataskore

A Muzeologiai Osztaly feladat-és hataskore

A Szakégi Gytijteményi Csoport feladat-és hataskore
A Gylijtemény-nyilvantartasi Csoport feladat-és hataskore
A Restaurator Csoport feladat-és hataskore

A Forrasgytijteményi Osztaly feladat-¢és hataskore
Az Archivumi Csoport feladat-és hataskore

Az Adattari Csoport feladat-¢és hataskore

A Konyvtari Csoport feladat-és hataskore

A Miszaki Osztaly feladat-és hataskore

A Gondnoksagi ¢és Kiallitas-kivitelezd Csoport feladat-és hataskore
A Gazdasagi Osztély feladat-¢s hataskore

Az Intézmény miikodése

A vezetdi értekezlet

A munkahelyi szakmai forumok

A Kozlekedési Muzeum Tudomanyos Tanacsa

Az Intézmény gazdalkodésa

Az ligyintézés szabalyai

A munkaterv készitése

A munkavégzés altalanos szabalyai

A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai
A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

Az Intézmény irdnyitasanak eszkozei, szabalyai

Az Intézmény képviselete

A Kozalkalmazotti Tanaccsal vald kapcsolattartas szabalyai
Kapcsolattartas kiils6 szervezetekkel

Zaro rendelkezések
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3.sz.melléklet

Az Intézmény belso szabalyzatai

Belso ellendrzési kézikonyv

Kozalkalmazotti szabalyzat

Ugyrendi Szabalyzat (ennek mellékletét képezi az Ugyeleti és a Kutatési Szabalyzat)
Szamviteli politika

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzat
Szamlarend, szamlatiikor, bizonylati rend

Gazdalkodasi Szabélyzat és Ugyrend

Kozbeszerzési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Eszkozok selejtezése és hasznositdsi szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Munkabiztonsagi és foglalkozas-egészségiigyi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat

Orzési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat
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