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I.

AZ INTÉZMÉNY JOGÁLLÁSA, ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogállása:

A Magyar Műszaki és Közlekedési Múzeum (a továbbiakban: Intézmény) önállóan működő és gazdálkodó központi költségvetési szerv, amelynek költségvetését a nemzeti erőforrás miniszter (a továbbiakban: miniszter) állapítja meg. Az Intézmény két jogelődjét 1896-ban a Kereskedelemügyi Minisztérium, illetve az 1043/1972. (XI.9.) sz. határozattal a Minisztertanács alapította; irányító szerve a Nemzeti Erőforrás Minisztérium (a továbbiakban: NEFMI). Az Intézmény feletti irányítási jogköröket gyakorló személy a Nemzeti Erőforrás Minisztérium szervezeti és működési szabályzatáról szóló 6/2010. (X. 19.) NEFMI utasítás Melléklet 3. § (4) bekezdése és a 4. függelék 4. pontja alapján a kultúrpolitikáért felelős helyettes államtitkár, aki az Intézmény vezetője feletti közvetlen munkáltatói jogkör gyakorlója.

Az Intézmény feladatainak ellátásához rendelkezésre álló vagyon az állam tulajdonában áll, amellyel kapcsolatban – a Magyar Nemzeti Vagyonkezelő Zrt-vel kötött megállapodásban foglaltak szerint – gyakorolja a vagyonkezelői jogokat.

2. Az Intézmény alapadatai:

A költségvetési szerv neve
Magyar Műszaki és Közlekedési Múzeum

Angolul: 
Hungarian Museum of Science, Technology and Transport 

Franciául:        Musée Hongrois des Sciences, Technologies et des Transports

Németül:         Ungarisches Museum für Technik und Verkehr

Olaszul: 
Museo Ungherese della Scienza, Technologia e Trasporti

Oroszul: 
Βенгерский музей техники и транспорта 

Rövidített elnevezése: MMKM

Az alapítás időpontja 1964

Létrehozó jogszabály: a Közlekedési Múzeum újjászervezéséről szóló 34/1964. (Közl. Ért. 14.) KpM utasítás 

Alapító okiratának kelte, száma:  Budapest, OK-6853-13/2010.

Az Alapító Okirat 2010.november 2-án  lépett hatályba.

A költségvetési szerv gazdálkodási jogköre: önállóan működő és gazdálkodó

Az intézmény törzskönyvi azonosító száma: 308065
Szakmai besorolása: országos múzeum 

Székhelye: 1146 Budapest, Városligeti krt. 11.

Postacíme: 1426 Budapest Pf. 37.

Adószám: 15308067-2-42

Általános forgalmi adó alanyiságának ténye: ÁFA alany

TB szám: 00020239

Kincstári előirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10032000-01465457-00000000

Központi telefonszáma: 273-3840 Központi faxszáma: 363-7822

E-mail címe:
info@mmkm.hu

Internet címe: http://www.kozlekedesimuzeum.hu/
http://www.kozmuz.hu/
http://www.mmkm.hu/
3. Telephelyek: 

Archívum és Raktár, 1142 Budapest, Tatai u. 13.

Műszaki Tanulmánytár és Raktár, 1117 Budapest, Kaposvár u. 13-15.

Repüléstörténeti és Űrhajózási Kiállítás, 1146 Budapest, Zichy Mihály út 14.

Alumíniumipari Múzeum, 8000 Székesfehérvár, Zombori u. 12.

Elektrotechnikai Múzeum, 1075 Budapest, Kazinczy u. 21.

Kohászati Múzeum, 3517 Miskolc, Palota u. 22.

Kohászati Múzeum Massa Múzeuma, 3517 Miskolc-Újmassa

Öntödei Múzeum, 1027 Budapest, Bem J. u. 20.

Vegyészeti Múzeum 8100 Várpalota, Thury-vár

II.

AZ INTÉZMÉNY TEVÉKENYSÉGE

1. Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége:

1.1. Múzeumi tevékenység, kulturális örökség védelme

Gyűjtőköre kiterjed a műszaki tudományok, benne hangsúlyosan a közlekedéstudomány általános haladásával, annak társadalomformáló szerepével összefüggő, az ember, a technika és a környezet egységéről tanúskodó muzeális forrás- és emlékanyagra, a hazai, a régiós és az egyetemes műszaki kultúra tárgyi, valamint szellemi alkotásaira.

Gyűjtőterülete az egész ország, illetve – a nemzetközi egyezmények figyelembe vételével – a világ valamennyi országa.

Alapfeladata a gyűjtőkörébe tartozó kulturális javak (tárgyi, képi, írásos, hang- és egyéb forrásanyag) és az ehhez kapcsolódó kulturális értékkel bíró információk felkutatása, gyűjtése, őrzése, nyilvántartása, kezelése, állagmegóvása és védelme; továbbá tudományos feldolgozása, a tudományos eredmények közzététele.

Kulturális szolgáltatásaival, az állandó és időszaki kiállításokkal, valamint a hozzájuk kapcsolódó múzeumpedagógiai tevékenységgel, családi és közösségi programokkal, szakmai rendezvényekkel – a minél szélesebb körű hozzáférés érdekében – szolgálja a társadalom tagjainak művelődését, a formális és nem formális oktatás céljait,  és a szabadidő hasznos eltöltésének lehetőségével segíti az egész életen át tartó tanulás folyamatát. 

1.2. További feladatok

A gyűjtőkörét illetően, valamint a muzeológia területén tudományos, módszertani kutató- és publikációs munkát végez; szakmai támogatást nyújt a külső kutatók részére, kutatószolgálatot működtet.

Fenntartja és fejleszti a technika-és közlekedéstörténet központi Adattárát, továbbá gyűjtőköréhez kapcsolódó nyilvános szakkönyvtárat működtet. 

Részt vesz a gyűjtőkörével összefüggő köz-és felsőfokú oktatásban, valamint a szakmuzeológus képzésben, továbbképzésben: támogatja a műszaki és közlekedéstudományi szakoktatást, valamint a közlekedési ismeretekre nevelés módszertani fejlesztését.

Együttműködik a hazai és nemzetközi szakmai és múzeumi szervezetekkel, társintézményekkel.

Jogszabályok alapján közreműködik az intézmény gyűjtőkörébe tartozó kulturális javakkal összefüggő örökségvédelmi hatósági feladatokban: szakvéleményét ad a kulturális javak védetté nyilvánítási eljárásaiban és a kulturális javak külföldre történő kivitelének hatósági engedélyezési eljárásai során, adatokat szolgáltat a kulturális örökségvédelem hatósági nyilvántartása számára, és – felkérésre – közreműködik a védetté nyilvánított kulturális javak ellenőrzésében. 

Az intézmény gyűjtőkörébe tartozó kulturális javak esetében – a jogszabályok, illetve a felügyeleti szerv felkérése alapján végzett, a tudomány adott ismeretanyagára támaszkodó és annak eredményeit felhasználó – szakértői tevékenységet folytat. 

A felsoroltakon kívül ellátja a nemzeti erőforrás miniszter által meghatározott, alapfeladatai körébe tartozó további feladatokat. 

1.3. Az Intézmény alaptevékenységei között kiemelt feladatai

- A műszaki muzeológia, illetve a műszaki-technikatörténeti gyűjtőkörű múzeumok, gyűjtemények szakági együttműködésének országos koordinálása; szakmai tanácsadás, segítségnyújtás.

- A gyűjtőköréhez kapcsolódó digitális tartalmak fejlesztési és közzétételi módszertanának 

kidolgozása, irányítása, országos koordinálása.

- A gyűjtőkörét érintő tudományok történetének kutatása és erre alapozott tudományos ismeretterjesztő feladatok ellátása.

- Ellátja a műszaki tárgyak konzerválása, restaurálása, működőképessé tétele, valamint a műszaki modellépítés elvi és gyakorlati kérdéseinek kutatásával, új módszerek kidolgozásával és bevezetésével összefüggő feladatokat, közzéteszi és alkalmazza ezek eredményeit.

- Részt vesz az ipari, közlekedési ingó és ingatlan örökségvédelemmel foglalkozó alapelvek, ajánlások, egyezmények stb. kidolgozásában. 

A fenti alaptevékenységek magukba foglalják az azokat közvetlenül támogató szellemi és fizikai (technikai) jellegű tevékenységeket is.

2. Az Intézmény vállalkozási tevékenysége

A vállalkozási tevékenységből származó éves kiadás nem haladhatja meg a költségvetési szerv összkiadásának 5 %-át.

3. Az Intézmény tevékenységére vonatkozó egyéb speciális rendelkezések

Az alap-, kiegészítő, kisegítő és vállalkozási tevékenységéből származó bevételek és kiadások megtervezése és elszámolása elkülönítetten történik.

A kisegítő és vállalkozásit tevékenység a tisztességtelen piaci magatartás és a versenykorlátozás tilalmáról szóló törvény hatálya alá tartozó gazdasági tevékenységnek minősül.

4. Az Intézmény tevékenységeinek államháztartási szakfeladatrendi besorolásai

4.1. Az alaptevékenység államháztartási szakfeladatrendi besorolása

	Szakfeladat száma
	Szakfeladat megnevezése

	581100
	Könyvkiadás

	581900
	Egyéb kiadói tevékenység

	749050
	M.n.s. egyéb szakmai, tudományos műszaki tevékenység

	823000
	Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

	855935
	Szakmai továbbképzések

	856099
	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység 

	900400
	Kulturális műsorok, rendezvények, kiállítások szervezése

	910121
	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

	910122
	Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

	910123
	Könyvtári szolgáltatások

	910201
	Múzeumi gyűjteményi tevékenység 

	910202
	Múzeumi tudományos feldolgozó és publikációs tevékenység 

	910203
	Múzeumi kiállítási tevékenység 

	910204
	Múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység 

	910301
	Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság működtetése

	910302
	Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság megóvása


4.2. Az Intézmény rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenysége 

	Szakfeladat száma
	Szakfeladat megnevezése

	181200
	Nyomás (kivéve: napilap)

	181300
	Nyomdai előkészítő tevékenység

	476100
	 Könyv- és kiskereskedelem

	476200
	 Újság, papíráru-kiskereskedelem

	476500
	Játék-kiskereskedelem 

	592012
	Élőhangfelvétel készítése


4.3. Szakágazati besorolás: 910 200 Múzeumi tevékenység

5. Alkalmazandó főbb jogszabályok

Az állami feladatként ellátott tevékenységeit az Intézmény az alábbi főbb jogszabályok szerint végzi:

Törvények: 

1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

1993. évi XXIII. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról

1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről

1995. évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról

1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról

2000. évi C. törvény a számvitelről

2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről

2001. évi XXVIII. törvény a lopott vagy jogellenesen külföldre vitt kulturális javak nemzetközi visszaadásáról szóló, Rómában, 1995. év június hó 24. napján aláírt UNIDROIT Egyezmény kihirdetéséről

2003. évi XXIV. törvény a közpénzek felhasználásával, a köztulajdon használatának nyilvánosságával, átláthatóbbá tételével és ellenőrzésének bővítésével összefüggő egyes törvények módosításáról (Üvegzseb tv.)

2003. évi XCII. törvény az adózás rendjéről

2003. évi CXXIX. törvény a közbeszerzésekről

2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról 

2007. évi CVI. törvény az állami vagyonról

2007. évi CXXVII. törvény az általános forgalmi adóról

2007. évi CLII. törvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről

Kormányrendeletek és határozatok:

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott 

közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezésére

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet
 a muzeális intézmények látogatóit megillető kedvezményekről

47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzeális intézményekben folytatható kutatásról

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről

168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a központosított közbeszerzési rendszerről, valamint a központi beszerző szervezet feladat és hatásköréről

388/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a közalkalmazotti pályázatnak a kormányzati személyügyi igazgatási feladatokat ellátó szerv honlapján történő közzétételére vonatkozó részletes szabályokról

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

317/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet az államháztartás szervezeti és beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságaira

1160/2002. (IX. 26) Korm. határozat az országos múzeumok látogatásáról

Miniszteri rendeletek 

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturális közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről

1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról      

3/2002. (II. 15.) NKÖM rendelet a kulturális örökség védetté nyilvánításának részletes szabályairól

20/2002. (X. 4.) NKÖM rendelet a muzeális intézmények nyilvántartási szabályzatáról

10/2006. (V. 9.) NKÖM rendelet a KÖH eljárására vonatkozó szabályokról

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és polgári védelem ágazati feladatairól

3/2009. (II. 18.) OKM rendelet a muzeális intézmények szakfelügyeletéről

11/2003. (V. 8.) IM-BM-PM együttes rendelet a lefoglalás és a büntetőeljárás során lefoglalt dolgok kezelésének, nyilvántartásának, előzetes értékesítésének és megsemmisítésének szabályairól, valamint az elkobzás végrehajtásáról

2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzeális intézmények működési engedélyéről

14/2010.(XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturális javak kiviteli engedélyezéséről

III.

AZ INTÉZMÉNY VEZETŐI ÉS MUNKATÁRSAI

1. Az Intézmény vezetőire és munkatársaira vonatkozó általános szabályok 

1.1. Magasabb vezetői és vezetői beosztások általános szabályai

A magasabb vezetői és vezetői beosztások ellátására szóló megbízások kiadásánál a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény és a végrehajtására kiadott 150/1992. (XI.20.) Kormányrendelet rendelkezései szerint kell eljárni.

A vezetői megbízások – a hatályos jogszabályban foglaltak szerint - határozott időre szólnak. 


1.1.Magasabb vezetői és vezetői beosztások, munkakörök felsorolása

      1.1.1.Főigazgató

Az Intézmény élén főigazgató áll, akit nyilvános pályázat alapján – határozott időre – a miniszter bíz meg, illetve vonja vissza megbízását (szükség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

     1.1.1.1. A munkáltatói jogok átadása

A főigazgató gyakorolja a múzeum összes közalkalmazottja tekintetében az alábbi munkáltatói jogokat: a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása és megszüntetése, (a gazdasági igazgató megbízása tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik),  a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások megállapítása, külföldi kiküldetés engedélyezése.

A főigazgató-helyettesek a gazdasági igazgató és főigazgató közvetlen irányításával dolgozó közalkalmazottak tekintetében a főigazgató gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat: minősítés, feladat meghatározás (munkaköri leírás), rendkívüli fizetett távollét, fizetés nélküli távollét, belföldi kiküldetés, egyéb, a jogviszonyt érintő kérdések, évi rendes szabadság igénybevétele. 

A tudományos főigazgató-helyettes javaslattételi joggal rendelkezik a Muzeológiai Főosztály, a Dokumentációs Osztály és a Közönségkapcsolati Osztály dolgozói tekintetében a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása és megszüntetése, a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások megállapítása, külföldi kiküldetés engedélyezése tárgyában. A tudományos főigazgató-helyettes gyakorolja a minősítés, a feladat meghatározás (a munkaköri leírás), valamint a rendkívüli fizetett távollét a fizetés nélküli távollét belföldi kiküldetés az egyéb, jogviszonyt érintő kérdések, az évi rendes szabadság igénybevétele engedélyezésének jogát a hatáskörébe tartozó vezetők tekintetében. 

A gazdasági igazgató javaslattételi joggal rendelkezik a Gazdasági Osztály dolgozói tekintetében a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása és megszüntetése, a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások megállapítása, külföldi kiküldetés engedélyezése tárgyában. A gazdasági igazgató gyakorolja a minősítés, a feladat meghatározás (a munkaköri leírás), valamint a rendkívüli fizetett távollét a fizetés nélküli távollét belföldi kiküldetés az egyéb, jogviszonyt érintő kérdések, az évi rendes szabadság igénybevétele engedélyezésének jogát a hatáskörébe tartozó vezetők tekintetében.

A műszaki főigazgató-helyettes javaslattételi joggal rendelkezik a Műszaki Osztály és az Informatikai Csoport dolgozói tekintetében a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása és megszüntetése, a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások megállapítása, külföldi kiküldetés engedélyezése tárgyában. A műszaki főigazgató-helyettes gyakorolja a minősítés, a feladat meghatározás (a munkaköri leírás), valamint a rendkívüli fizetett távollét a fizetés nélküli távollét belföldi kiküldetés az egyéb, jogviszonyt érintő kérdések, az évi rendes szabadság igénybevétele engedélyezésének jogát a hatáskörébe tartozó vezetők tekintetében.

A főosztályvezetők javaslattételi joggal rendelkeznek az irányításuk alatt működő főosztályok dolgozói tekintetében a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása és megszüntetése, a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások megállapítása, külföldi kiküldetés engedélyezése, a feladat meghatározás (a munkaköri leírás), valamint a rendkívüli fizetett távollét, a fizetés nélküli távollét, a belföldi kiküldetés, az egyéb, a jogviszonyt érintő kérdések, az évi rendes szabadság igénybevétele tárgyában. A főosztályvezetők gyakorolják a minősítés jogát a hatáskörükbe tartozó dolgozók tekintetében.

Az osztályvezetők javaslattételi joggal rendelkeznek az irányításuk alatt működő osztályok dolgozói tekintetében a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása és megszüntetése, a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások megállapítása, külföldi kiküldetés engedélyezése, a feladat meghatározás (a munkaköri leírás), valamint a rendkívüli fizetett távollét, a fizetés nélküli távollét,  a belföldi kiküldetés, az egyéb, a jogviszonyt érintő kérdések, az évi rendes szabadság igénybevétele  tárgyában. Az osztályvezetők gyakorolják a minősítés jogát a hatáskörükbe tartozó dolgozók tekintetében.

A csoportvezetők javaslattételi joggal rendelkeznek az irányításuk alatt működő csoportok dolgozói tekintetében a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása és megszüntetése, a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások megállapítása, külföldi kiküldetés engedélyezése, a feladat meghatározás (a munkaköri leírás), valamint a rendkívüli fizetett távollét, a fizetés nélküli távollét, a belföldi kiküldetés, az egyéb, a jogviszonyt érintő kérdések, az évi rendes szabadság igénybevétele tárgyában. A csoportvezetők gyakorolják a minősítés jogát a hatáskörükbe tartozó dolgozók tekintetében.

1.1.2. Tudományos főigazgató-helyettes, gazdasági igazgató, műszaki főigazgató-helyettes

A főigazgató munkáját tudományos főigazgató-helyettes, gazdasági igazgató és műszaki főigazgató-helyettes segíti. 

A tudományos főigazgató-helyettest a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. törvény alapján, pályázat útján, határozott időre a főigazgató- a miniszter egyetértésével – bízza meg, illetve vonja vissza megbízását (szükség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

A gazdasági igazgatót pályázat útján, határozott időre – a főigazgató javaslatára - a miniszter bízza meg, vonja vissza megbízását (szükség esetén nevezi ki és menti fel), és gyakorolja felette a fegyelmi jogkört. A további munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja felette.

A műszaki főigazgató-helyettest a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. törvény alapján, pályázat útján, határozott időre a főigazgató- a miniszter egyetértésével – bízza meg, illetve vonja vissza megbízását (szükség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

A telephelyek vezetőit a főigazgató nevezi ki és gyakorolja felettük a munkáltatói jogokat. 

1.1.3. Magasabb vezetői beosztások

Az Intézményben a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény és a végrehajtására kiadott többször módosított 150/1992. (XI. 20.) Kormányrendelet alapján magasabb vezetőnek minősül:

·  a főigazgató;

·  a tudományos főigazgató-helyettes (munkaköre: főmuzeológus);

·  a gazdasági igazgató (munkaköre: gazdasági szakalkalmazott);

·  a műszaki főigazgató-helyettes (munkaköre: műszaki szakalkalmazott),

·  a muzeológiai főosztályvezető (munkaköre. főmuzeológus);

·  működési engedéllyel rendelkező telephelyek vezetői (múzeumvezetők) főosztályvezetői         

 beosztásban (munkakörük: főmuzeológus/muzeológus),

-      tudományos titkár (munkaköre: főmuzeológus).

1.1.4. Vezetői beosztások

 Az Intézmény vezetői beosztásai az alábbiak: 

· közlekedési muzeológiai osztályvezető (munkaköre: /fő/muzeológus);

· műszaki muzeológiai osztályvezető  (munkaköre: /fő/ muzeológus);

· dokumentációs osztályvezető (munkaköre: /fő/ muzeológus);

· közönségkapcsolati osztályvezető (munkaköre: múzeumi kulturális menedzser/múzeumi közművelődési szakember/múzeumi marketing-,reklám-és kommunikációs szakember),

· gazdasági osztályvezető (munkaköre: gazdasági szakalkalmazott);

· műszaki osztályvezető (munkaköre: műszaki szakalkalmazott);

· rendészeti osztályvezető (munkaköre: biztonsági szakreferens).

1.2. Az Intézmény munkatársaira vonatkozó általános szabályok

Az Intézmény engedélyezett létszáma: 174 fő

Az Intézmény valamennyi alkalmazottja a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény hatálya alá tartozik. Felettük a munkáltatói jogokat – a jogszabályok és az Alapító Okirat rendelkezéseinek figyelembevételével – a főigazgató gyakorolja. A főigazgató az Intézmény folyamatos, jogszerű és hatékony működéséért, valamint az Alapító Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesítéséért felelős egyszemélyi vezető.

A közalkalmazotti jogviszony létesítéséről, módosításáról, megszűnéséről és megszüntetéséről - a vezetői beosztások betöltését is beleértve - az intézmény Kollektív Szerződése – a hatályos jogszabályok alapján - rendelkezik. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskör gyakorlásának módját, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák.

Az Intézményben lévő munkakörök megfelelnek a 150/1992.(XI.20.) kormányrendelet 2. sz mellékletében foglaltaknak.

2. Az Intézmény magasabb vezető és vezető beosztású közalkalmazottainak feladat- és hatáskörei

2.1. Főigazgató

2.1.1.  A Főigazgató jogállása

2.1.1.1. Az Főigazgató az Intézmény folyamatos, szakszerű, jogszerű és hatékony működéséért, valamint az Alapító Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesítéséért felelős egyszemélyi vezető.

2.1.1.2. A Főigazgató az Áht. 94. § (1) bekezdése alapján felelős a feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelői jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért, az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért, a költségvetési szerv működésében és gazdálkodásában a gazdaságosság, a szakmai hatékonyság és a z eredményesség követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, valamint a közérdekű és közérdekből nyilvános adatok szolgáltatására vonatkozó kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettség vállalások összhangjáért, az államháztartási belső kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony működtetéséért, a szakmai é pénzügyi folyamatos nyomon követési (monitoring) rendszer működtetéséért,  az intézményi számviteli rendért, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért.

2.1.2. A Főigazgató feladat- és hatásköre

2.1.2.1 Költségvetési szerv vezetőjeként ellátandó feladatai:

2.1.2.1.1 Gondoskodik az Intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves költségvetésének, költségvetési és feladat-, illetve munkatervi beszámolójának elkészítéséről, megvitatásáról, elfogadásáról, végrehajtásáról, ellenőrzéséről és szükség szerint módosításáról; 

2.1.2.1.2 Az Intézmény költségvetési keretei között gondoskodik a működéséhez szükséges belső személyi és infrastrukturális feltételekről;

2.1.2.1.3 Képviseli az Intézményt külső felekkel szemben; más személyek részére képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban (a továbbiakban: SzMSz) meghatározottak szerint. A képviseleti jog eseti és állandó átruházásáról nyilvántartást köteles vezetni;

2.1.2.1.4 A gazdasági igazgató ellenjegyzésével gyakorolja a kötelezettségvállalási és utalványozási jogot; 

2.1.2.1.5 Gondoskodik az Oktatási és Kulturális Minisztérium irányítási, felügyeleti, tulajdonosi, alapítói jogok gyakorlásának rendjéről szóló szabályzatának kiadásáról szóló 3/2010. (IV. 28.) OKM utasításban meghatározott, illetőleg jelen SzMSz mellékletét képező szabályzatok elkészítéséről, megvitatásáról, elfogadásáról, végrehajtásáról, végrehajtásának ellenőrzéséről és szükség szerint ezek módosításáról;

         2.1.2.1.6 A Múzeum működésének folyamatára és sajátosságaira tekintettel felelős:


a) kialakítani, működtetni és fejleszteni a szervezet belső kontrollrendszerét, 

b) ezen belül folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzéseket működtetni. 

2.1.2.1.7 Köteles: 

· olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, amelyben:

a) világos a szervezeti struktúra,

b) egyértelműek a felelősségi, hatásköri viszonyok és feladatok,

c) meghatározottak az etikai elvárások a Múzeum minden szintjén,

d) átlátható a humánerőforrás-kezelés,

· elkészíteni és rendszeresen aktualizálni a Múzeum ellenőrzési nyomvonalát,

· a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni és kockázatkezelési rendszert működtetni.

· a szervezeten belül kontrolltevékenységeket kialakítani, melyek biztosítják a kockázatok kezelését, hozzájárulnak a szervezet céljainak eléréséhez,

· az intézmény belső szabályzataiban legalább az alábbiakat szabályozni:

· engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

· az információkhoz való hozzáférés,

· fizikai kontrollok (hozzáférés az eszközökhöz),

· beszámolási eljárások.

· köteles olyan rendszereket kialakítani és működtetni, melyek biztosítják, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez, (Az információs rendszerek keretében a beszámolási rendszereket úgy kell működtetni, hogy azok hatékonyak, megbízhatóak és pontosak legyenek, a beszámolási szintek, határidők és módok világosan meg legyenek határozva.)

· olyan monitoring rendszert működtetni, mely lehetővé teszi a Múzeum tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését.

· szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, amely jelen szabályzat mellékletét képezi, gondoskodni a 3.sz. mellékletben felsorolt szabályzatok elkészítéséről, folyamatos aktualizálásáról és betartatásáról.

2.1.2.1.8 Felelős a számviteli politika elkészítéséért, jóváhagyásáért és végrehajtásáért, továbbá a számlarend összeállításáért, folyamatos karbantartásáért, a naprakész könyvvezetés helyességéért.

2.1.2.1.9 Felelős az éves ellenőrzési jelentés elkészítéséért.

2.1.2.1.10 Feladat- és hatáskörében eljárva gyakorolja a kiadmányozási jogot;

2.1.2.2. Munkaügyi és személyzeti feladatai:

2.1.2.2.1 Közvetlen utasítási joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége, vezetője és beosztott munkatársa irányában;

2.1.2.2.2 A jelen SzMSz-ben meghatározott kivételekkel gyakorolja az Intézmény közalkalmazottai és megbízottai irányában a munkáltatói, illetve megbízói jogokat. E jogok gyakorlását – a kinevezés, felmentés, fegyelmi felelősségre vonás, pályázatok kiírása, kollektív szerződés megkötése kivételével – átruházhatja. Az átruházott munkáltatói és megbízói jogokat indokolt esetben – az érdekeltek egyidejű értesítése mellett – magához vonhatja.

 Munkaügyi feladatai keretében:

2.1.2.2.3 meghatározza a szervezeti egységek létszámát, működési feltételeit, a létszám- és illetménygazdálkodás alapelveit, a jutalmazás és az anyagi ösztönzés feltételrendszerét; ebben a tevékenységben az illetékes fórumokon konzultál;

2.1.2.2.4 az illetékes vezetőkkel való konzultáció után kinevezi, felmenti a közalkalmazottakat (kivéve a gazdasági igazgatót), dönt minősítésükről, besorolásukról, dönt a várakozási idő csökkentéséről, jutalmazásról stb.;

2.1.2.2.5 megindítja a fegyelmi eljárást, illetve ellátja a fegyelmi tanács elnökének a Kjt-ben rögzített feladatait;

2.1.2.2.6 kiírja a Kjt. 23.§-a és a 150/1992. (XI.20.) Korm. rendelet 7.§-a szerinti pályázatokat;

2.1.2.2.7 kiírja a Kjt. 20/A. §-a értelmében valamennyi közalkalmazott esetében szükséges pályázatokat,

2.1.2.2.8 kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megköti a szakszervezettel/szakszervezetekkel, ill. nem reprezentatív érdekképviselet esetén az Összmunkatársi Értekezleten megjelentekkel megállapodottak alapján a Kollektív Szerződést és annak módosításait, továbbá a mindenkori költségvetési törvény ismeretében a személyi juttatások vonatkozásában bérmegállapodást köt.

2.1.2.2.9 Gondoskodik az Intézmény közalkalmazottainak folyamatos továbbképzéséről és az ezzel összefüggő nyilvántartásról a vonatkozó jogszabály szerint.

2.1.2.3. Muzeológiai feladatai:

2.1.2.3.1 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az intézmény muzeológiai tevékenységét, a gyűjtemények gyarapítását, megóvását, feldolgozását, a tudományos és kiállítási, közművelődési tervek készítését, jóváhagyja azokat, és felelős végrehajtásukért.

2.1.2.3.2 Védetté nyilvánítási és kiviteli ügyekben irányítja az Intézmény Alapító Okirata II. fejezet 1. pontjának 4. bekezdésében részletezett tevékenységét.

2.1.2.3.3 Felügyeli a jogszabályok, illetve a  irányító szerv felkérése alapján végzett szakértői tevékenységet. Az Intézmény főfoglalkozású munkatársainak publikációival, illetve az Intézmény őrzésében lévő művek és dokumentumok, nyilvántartások felhasználásával vagy publikálásával kapcsolatban megadja a szükséges engedélyeket. Az Intézmény kiadványainak felelős kiadója. 

2.1.2.3.4 Dönt szerzeményezési ügyekben és a letétek elfogadásáról. Műtárgyak vásárlásakor, múzeumi tárgyak cseréjekor és hivatalos tárgyátvételkor gondoskodik jelen szabályzatban meghatározott, illetve egyéb vonatkozó előírások betartatásáról. 

2.1.2.3.5 A hatályos jogszabályok előírásait betartva engedélyezi a gyűjteményekben lévő műtárgyak kölcsönzését. Engedélyezi más intézmények és magánszemélyek muzeális tárgyainak restaurálását. 

2.1.2.3.6 Meghatározza az Intézmény publikációs tevékenységét, továbbá a dokumentációs és marketingfeladatok fő követelményeit az Intézmény célkitűzéseinek megfelelően.

2.1.2.4. Egyéb feladatai:

2.1.2.4.1 Folyamatosan, illetőleg évente teljes körű tájékoztatást nyújt, és beszámol a miniszternek és a kultúráért felelős államtitkárnak az Intézmény működéséről; 

2.1.2.4.2 Gondoskodik az Intézményt érintő jogszabályi és minisztériumi rendelkezéseknek az érdekeltekkel történő megismertetéséről;

2.1.2.4.3 A jelen SzMSz-ben rögzített hatásköröket a főigazgató a jogszabályok adta keretek között bármikor magához vonhatja;

2.1.2.4.4 Az főigazgató felelős az Intézményen belüli munkavédelmi, tűzvédelmi, polgári védelmi, katasztrófavédelmi előírások betartásáért, az Intézmény vagyonának megóvásáért; meghatározza a katasztrófa-, tűz- és a polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét, irányítja és ellenőrzi a felkészülési és védekezési időszakra meghatározott feladatok végrehajtását, kiadja az Intézmény tűzvédelmi szabályzatát, annak mellékleteként tűzriadó tervét, amelyet szükség szerint, de legalább évente gyakoroltat, végrehajtja a katasztrófák elleni védekezést és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007.(XII.29.) OKM rendelet 6.§ (l) bekezdésében meghatározott további feladatokat;

2.1.2.4.5 Kapcsolatot tart a felügyeleti szervekkel, a társintézmények vezetőivel; az Intézménnyel hivatalból kapcsolatba kerülő nem magyar állampolgárokkal és gazdasági társaságokkal, illetve az erre vonatkozó felhatalmazást az Intézmény alkalmazottainak megadja. Kapcsolatot tart a hazai és külföldi múzeumokkal és más kulturális intézményekkel.

2.1.2.4.6 A miniszter, illetőleg a kultúráért felelős államtitkár a főigazgatót és általa az Intézményt az Alapító Okirattal összhangban további feladatokkal bízhatja meg. Ellátja továbbá azon feladatokat, amelyeket jogszabály a hatáskörébe utal.

2.1.2.5. Személyes hatásköre

A főigazgató személyes hatáskörébe tartozik: 

· szabályzatok, főigazgatói utasítások kiadása,

· országos műszaki, közlekedési, kulturális, oktatási és más intézményekkel, illetve jogi személyekkel (cégek, vállalatok stb.) együttműködési megállapodás megkötése,

· külföldi munkakapcsolatok létesítése és fenntartása.

2.1.2.6. Közvetlen szakirányítása

A főigazgató közvetlen szakirányítása kiterjed:

· a humánpolitikai és oktatási tevékenységre,

· az igazgatási és jogi tevékenységre,

· a tudományos és nemzetközi tevékenységre

· az állam- és szolgálati titok védelmével kapcsolatos tevékenységre,

· a telephelyek/főosztályok múzeumi tevékenységére,

· a belső ellenőrzési tevékenységre,

· a rendészeti tevékenységre.

A főigazgató a jelentősebb ügyekben (személyi ügyek és olyan ügycsoportok, melyekben a kötelezettségvállalási értékhatár meghaladja a 2 millió forintot) való döntési hatáskörét a vezetői értekezlet tagjainak meghallgatásával, a jogszabályban meghatározott esetekben pedig a reprezentatív szakszervezettel, illetőleg a Közalkalmazotti Tanáccsal egyetértésben gyakorolja. Az intézmény az ott működő szakszervezet(ek) helyi alapszervezeteinek és a Közalkalmazotti Tanácsnak a hatályos jogszabályokban meghatározott jogosítványok gyakorlását biztosítja.


2.2  A  tudományos főigazgató-helyettes

2.2.1. A tudományos főigazgató-helyettes jogállása

A tudományos főigazgató-helyettest a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján, pályázat útján, határozott időre a főigazgató — a miniszter egyetértésével — bízza meg, vonja vissza a megbízását (szükség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. 

2.2.1. A tudományos főigazgató-helyettes feladat- és hatásköre

· Előkészíti a főigazgató döntéseit, és intézkedik azok végrehajtása iránt. Összeállítja az intézmény közép- és hosszú távú tudományos és közönségkapcsolati  koncepcióját, terveit, részt vesz a felettes szerv részére készítendő előterjesztések, beszámolók elkészítésében.

·  Összeállítja az Intézmény tudományos kutatási koncepcióját, a tudományos titkár közreműködésével egyezteti és összehangolja az egyéni kutatási témákat, 

· A vezetői hatáskörébe tartozó ügyekben képviseli a Múzeumot, tájékoztatást nyújt a tömegkommunikációs szervek részére a főigazgatóval való egyeztetés után.

· Delegált munkáltatói jogkörben meghatározza az irányítása alá tartozó főosztályvezető /osztályvezetők munkaköri leírásban rögzített feladatait, engedélyezi szabadságolásukat, előterjesztést tesz, véleményt formál a munkáltatói jogok körében hozandó kérdésekben az irányítása alá tartozó szervezeti egységek alkalmazottai tekintetében. 

· Vezeti a Szerzeményezési Bizottság munkáját.

· Irányítási és felügyeleti jogkört gyakorol a az irányítása alá tartozó szervezeti egységek fölött, amelyeknek tevékenységéért, annak törvényességéért és hatékonyságáért teljes felelősséggel tartozik. Beszámoltatja az irányítása alá tartozó szervezetei egységek vezetőit, és rendszeresen beszámol erről a főigazgatónak. Dönt az irányítása alá tartozó szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak meghatározásáról, felelős a munkatervek elkészítéséért.

· Országos szinten koordinálja a műszaki, ipar- és közlekedés-történeti emlékek, muzeális intézmények tevékenységével kapcsolatos szakmai feladatokat,, szakmai tanácsadást, segítségnyújtást.

· Az Ügyeleti Szabályzat előírásai szerint szervezi és tervezi a muzeológiai ügyeletet.

· Dönt minden olyan, az irányítása alá tartozó szervezeteket érintő ügyben, amely nem tartozik a főigazgató hatáskörébe, illetve amelyet a  főigazgató nem von magához, és amelyik nem tartozik a gazdasági igazgató, valamint a műszaki igazgató  hatáskörébe,

· Tervezi és igazolja a vezetése alá tartozó szervezeti egységek szakmai költségeit.

· Elvégzi a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést az előírások szerint.

2.3. Gazdasági igazgató

2.3.1. A gazdasági igazgató jogállása

· A gazdasági igazgató a működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a költségvetési szerv vezetőjének helyettese, feladatait a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

· A gazdasági igazgatót pályázat útján – határozott időre – a főigazgató javaslatára a miniszter bízza meg, valamint vonja vissza megbízását.

2.3.2.  A gazdasági igazgató feladat- és hatásköre

· közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet;

· elkészíti az Intézmény gazdálkodási szabályzat;

· a szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi azt;

· gazdasági intézkedéseket hoz;

· felelős a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat módosítással,  a vagyon  használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, az ellenőrzési kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásáért.

2.4. Műszaki főigazgató-helyettes

2.4.1. A műszaki főigazgató-helyettes jogállása

A műszaki főigazgató-helyettest a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján, pályázat útján, határozott időre a főigazgató — a miniszter egyetértésével — bízza meg, vonja vissza a megbízását (szükség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. 

2.4.2. A műszaki főigazgató-helyettes feladat- és hatásköre

· irányítja és ellenőrzi a műszaki szervezetet, az üzemeltetési tevékenységet, ezen belül a kiállítás-kivitelezést és üzemeltetést, a létesítmény beruházást, az energia-gazdálkodást, a munkabiztonsági és tűzvédelmi tevékenységet, az épület-fenntartást és üzemeltetést, a gépjármű szolgálatot, az informatikai üzemeltetési tevékenységet, a vámügyek lebonyolítását; 

· a múzeum, a telephelyek működésével kapcsolatos általános műszaki feladatok ellátása, a költségvetés tervezésében és a beszámoló készítésében való közreműködés, 

· a múzeum kezelésében lévő, illetőleg használatában lévő ingatlanok, helyiségek, gépek és berendezések fenntartásának, üzemeltetésének irányítása,

· az intézmény valamennyi létesítményét érintő beruházási- felújítási- nagyjavítási tevékenység megszervezése, gondoskodás a szerződések szakmai előkészítéséről, a közbeszerzési eljárások lefolytatása, ezzel kapcsolatban műszaki szaktanácsadás és a munkák lebonyolításának felügyelete, ellenőrzése, a műszaki ellenőrzési tevékenység ellátásának biztosítása,

· felelős az energiagazdálkodási, a munkabiztonsági, a tűzvédelmi tevékenység – jogszabályoknak megfelelő – ellátásáért,

· felelős a üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással,  az ellenőrzési kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos, a saját szervezetére kiterjedő feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásáért.

2.5.  A főosztályvezetők feladat- és hatásköre

· A jogszabályok rendelkezéseinek megtartásával, az éves munkaterv figyelembevételével, a főigazgató és a tudományos főigazgató-helyettes, valamint a gazdasági igazgató, a műszaki főigazgató-helyettes döntése, utasításai szerint irányítják az általuk vezetett szervezeti egység munkáját. A főosztályvezetők kötelesek mindazokat az indítványokat előkészíteni és előterjeszteni, amelyek a főosztályi feladatokhoz, s ennek folytán az intézmény működéséhez szükségesek, és tevékenységének fejlesztését, javítását segítik elő.

· Javaslattételi, véleményezési és állásfoglalási joggal rendelkeznek a tevékenységüket érintő főigazgatói, illetékes főigazgató-helyettesi, gazdasági igazgatói döntési hatáskörbe tartozó kérdésekben.

· A főosztály ügykörével kapcsolatban az SzMSz-ben foglalt keretek között képviselik az intézményt.

· Elkészíti a főosztályhoz tartozó dolgozók munkaköri leírását. A főosztály munkáját  irányítja, elkészíti a főosztály éves beszámolóját és a munkatervét, szabadságos tervét.

· Elvégzik a vezetői ellenőrzést az előírások szerint.

2.5.1 Az Ipari Örökség szakterületen dolgozó főosztályvezetők feladat- és hatásköre

· felelősek a telephelyek működéséért, intézkednek a telephelyeken dolgozók munkaköri leírásának elkészítéséről, irányítják a telephelyek munkáját, elkészítik éves beszámolóját és munkatervét, a munkaterv feladatait egyenként kiosztják meghatározzák az egyes feladatok fontosságának sorrendjét és ellenőrzi végrehajtását,

· gyakorolják a főosztály beosztottjai felett a főigazgató által átruházott munkáltatói jogokat, javaslatot tesznek a főigazgatónak az álláshelyek betöltésére, új munkakörök létesítésére, ill. megszüntetésére, javaslatot tesznek meghatározott időre és feladatra szóló szerződések megkötésére, valamint a díjazás mértékének megállapítására, 

· irányítják a telephelyek gyűjteményének gyarapítását, megóvását, feldolgozását és tudományos, közművelődési hasznosítását,

· képviselik az irányításuk alá tartozó telephelyeket, intézkedési és döntési joguk van az általuk irányított főosztály feladatkörébe tartozó minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a főigazgató, a tudományos főigazgató-helyettes, valamint a gazdasági igazgató és a műszaki igazgató hatáskörébe, 

· közvetlen beszámolási kötelezettséggel tartoznak a főigazgatónak, 

· értekezletet hívnak össze, ahol ismertetik a vezetői értekezleten elhangzottakat és közvetítik a főigazgatói döntéseket, 

· felelősek a telephelyek tűz-, baleset- és vagyonvédelméért,

· a hatáskörükbe utalt területen szakmai jellegű utasításokat adhatnak ki; amely nem lehet ellentétes hatályban lévő főigazgatói utasításokkal és nem érintheti a közalkalmazottak személyi juttatásait, 

· személyre szóló megbízást kaphatnak a főigazgatótól,

· egyéni tudományos munkát végeznek.

2.5.2  A muzeológiai főosztályvezető jogállása, feladat- és hatásköre

Feladata a főosztály szakmai és ügyviteli tevékenységének szervezése, irányítása, a gyűjtemények gyarapítása, megóvása és feldolgoztatása, a főosztály gyűjteményeinek tudományos és közművelődési hasznosítása.

Javaslatot tesz a tudományos főigazgató-helyettesnek az álláshelyek betöltésére, új munkakörök létesítésére (vagy megszüntetésére), meghatározott időre és feladatra szóló szerződések megkötésére, valamint a díjazás mértékének megállapítására.

Képviseli főosztályát, intézkedési és döntési joga van a főosztály illetékességi körébe tartozó minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a főigazgató és a tudományos főigazgató-helyettes hatáskörébe.

Részt vesz a Múzeum vezetésének munkájában és a vezetői értekezleteken.

Folyamatosan tájékoztatja munkájukról a vezetői értekezletet, kapcsolatot tart a Múzeum többi szervezeti egységével. Főosztályi értekezletet hív össze, amelyen ismerteti beosztottaival a vezetői értekezleten elhangzottakat, közvetíti  a főigazgatói döntéseket. 

Irányítja a főosztály adminisztrációját, bizonylati és nyilvántartási fegyelméről gondoskodik, kiadmányozási joggal rendelkezik a főosztály belső ügyei tekintetében. 

Javaslatot tesz a gyűjtemények internetes megjelenésének formájára, gondoskodik az adatok folyamatos áramlásáról a műszaki főigazgató-helyettes irányítása alá tartozó Informatikai Csoport számára.

Feladatát a munkaköri leírás részletezi, külön hatáskörét és feladatait a főosztály ügyrendje határozza meg.

 Személyre szóló megbízatást kaphat a főigazgatótól, a kapott feladatról haladéktalanul tájékoztatni köteles közvetlen vezetőjét.

Egyéni tudományos munkát végez.

Együttműködik a gyűjtőkörüknek megfelelő különböző társintézmények vezetőivel.

Személyes felelősséggel tartozik a főosztályra bízott  gyűjteményekért, azok gyarapításáért, tudományos feldolgozásáért, szakszerű tárolásáért, őrzéséért. 

Kutatási, publikálási, kölcsönzési és másolási engedélyezésekre tesz javaslatot.

Szorosan együttműködik a közönségkapcsolati osztályvezetővel, a Múzeum kiállítási tervének kialakításában és végrehajtásában, valamint a gyűjteményekhez kapcsolódó múzeumpedagógiai és oktatásszervezési tevékenység koordinálásában.

2.6. Az osztályvezetők feladat- és hatásköre

· A jogszabályok rendelkezéseinek megtartásával, az éves munkaterv figyelembevételével, a főigazgató és a tudományos főigazgató-helyettes, a gazdasági igazgató, a műszaki 


főigazgató-helyettes, az illetékes főosztályvezető döntése, utasításai szerint irányítják az általuk vezetett szervezeti egység munkáját. Ennek keretében kötelesek mindazokat a döntéseket kezdeményezni, illetőleg előkészíteni és előterjeszteni, amelyek az osztály és ennek folytán az Intézmény működéséhez szükségesek és tevékenységének fejlesztését, javítását segítik elő.

· Állásfoglalási, véleményezési joggal rendelkeznek az osztályt, illetőleg annak feladatkörét érintő, főigazgatói, tudományos főigazgató-helyettesi (gazdasági igazgatói, műszaki igazgatói) döntési hatáskörbe tartozó kérdésekben.

· Az osztály ügykörével kapcsolatban az SzMSz-ben meghatározottak alapján képviselik az Intézményt.

· Elvégzik a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést  a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben meghatározott előírások szerint.. 

2.6.1 A rendészeti osztályvezető feladat- és hatásköre

      A rendészeti osztályvezető személyesen az alábbi feladatokat látja el:

irányítja, szervezi és ellenőrzi a rendészeti dolgozók (portások, teremőrök és a rendészeti kisegítő) munkáját, 

ellenőrzi vagyonvédelmi vonatkozásban a múzeum létesítményeit, helyiségeit, szükséges esetben intézkedik, jelentést készít, illetve intézkedést kezdeményez,

ellátja a múzeum kulcsrendjében foglalt feladatokat,

folyamatosan számon tartja a múzeum biztonsági helyzetét, 

ellátja a rendészet munkájának operatív vonatkozású feladatait,

javaslatot tesz a rendészeti dolgozók alkalmazására, jutalmazására, adott esetben kezdeményezi a fegyelmi felelősségre vonást,

elkészíti az intézmény belső biztonsági tervét és őrzési szabályzatát,

ellátja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

2.7. A csoportvezetők feladatai

A csoportvezetők feladata a jogszabályok rendelkezéseinek megtartásával, az éves munkaterv figyelembevételével, a főigazgató, a tudományos főigazgató-helyettes, a gazdasági igazgató, a műszaki főigazgató-helyettes, a muzeológiai főosztályvezető, az illetékes osztályvezető döntései és utasításai szerint, a csoport munkájának irányítása, részben a feladatok személyes ellátása, a tevékenységi körüket érintő, annak előmozdítását, fejlesztését célzó javaslatok kidolgozása és előterjesztése, a csoport éves munkatervének előkészítése, közreműködés a munkatervben meghatározott feladatok ellátásában, a feladatok közvetlen ellenőrzése, a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés elvégzése a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben meghatározott előírások szerint, részvétel a vezetője által összehívott értekezleteken, az ottani döntések közvetítése.

3. A munkatársak feladatai

3.1.  A muzeológusok feladatai

A muzeológusok feladata a jogszabályok rendelkezéseinek megtartásával, az éves munkaterv figyelembevételével, munkaköri leírásuknak, az egyéni tudományos és továbbképzési munkatervüknek megfelelően, a főigazgató, a tudományos főigazgató-helyettes az illetékes főosztályvezető, osztályvezető és csoportvezető döntése és utasításai szerint a gyűjtemény kezelése, gyarapítása, fejlesztése és tudományos feldolgozása, valamint rendjének, biztonságának, a tárgyak épségének a fenntartása és hiánytalan megőrzése, a  nyilvántartási feladatok ellátása.  

A muzeológusok állásfoglalási, véleményezési joggal rendelkeznek az általuk kezelt gyűjteményt, illetőleg annak gyűjtési körét érintő döntések, intézkedések tekintetében.

A muzeológusok kötelezettsége tevékenyen részt venni a múzeumi tudományos és egyéb feladatok megoldásában, az elért tudományos eredmények alkalmazásának előmozdításában. A muzeológusok részt vesznek a szakterületüket érintő pályázatok szakmai előkészítésében, összeállításában és a pályázati cél megvalósításában. 

Ismerniük kell tudományos területük hazai és nemzetközi helyzetét, az ezt tárgyaló jelentősebb szakirodalmat.

A muzeológusok feladata, hogy szakmai ismereteiket, készségeiket, nyelvtudásukat a munkakörük ellátásához szükséges mértékben folyamatosan bővítsék, fejlesszék.

A muzeológusok a tudományos eredmények alkalmazásba vétele, ezáltal a hazai társadalmi és tudományos célkitűzések megvalósítása érdekében, kötelesek kutatásaik módszereiről és eredményéről tudományos dolgozatokban beszámolni és ezek rendszeres publikálására törekedni.

A muzeológusok feladata az ügyeleti szolgálat ellátása az Ügyeleti Szabályzatban foglaltak szerint.

3.2. Az egyéb munkakört ellátó közalkalmazottak feladatai

A közalkalmazottak feladata a munkaköri leírásukban meghatározott feladatoknak a jogszabályok, a főigazgatói, a tudományos főigazgató-helyettesi, a gazdasági igazgatói, a műszaki főigazgató-helyettesi, főosztályvezetői, osztályvezetői és csoportvezetői rendelkezések, utasítások szerinti ellátása, a tevékenységi körüket érintő, annak előmozdítását, fejlesztését célzó javaslatok előterjesztése.


3.3. A belső ellenőr feladat- és hatásköre

Feladatait a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) 

Kormányrendeletben foglaltak határozzák meg. Ellátja a belső ellenőrzési vezető jogszabályban meghatározott feladatait is. Ezen belül:

vizsgálja és értékelje a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

vizsgálja és értékelje a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

vizsgálja a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

vizsgálja a folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és tegyen ajánlásokat, valamint készítsen elemzéseket, értékeléseket a költségvetési szerv vezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek, a belső kontrollok javítása, továbbfejlesztése érdekében;

fogalmazzon meg ajánlásokat és javaslatokat a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében;

kövesse nyomon az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

lássa el a költségvetési szerven belül a nemzetközi belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet.


A belső ellenőri munkája során köteles:

· ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani;

· tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzött szerv vezetőjét tájékoztatni, és megbízólevelét bemutatni;

· objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülményeket megvizsgálni;

· megállapításait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal alátámasztani;

· amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, haladéktalanul jelentést tenni a főigazgatónak;

· ellenőrzési jelentést készíteni, az ellenőrzési jelentés tervezetét az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjével egyeztetni;

· az ellenőrzési jelentés aláírását követően az ellenőrzési jelentést a főigazgatónak átadni;

· ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;

· az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében a főigazgatónak átvételi elismervény ellenében átadni;

· az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsági szabályokat és a munkarendet figyelembe venni;

· a tudomására jutott állami, szolgálati és üzleti titkot megőrizni;

· az ellenőrzés során készített iratokat és iratmásolatokat az ellenőrzés dokumentációjában megőrizni.

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 4/A. § szakasza alapján az Intézményben a belső ellenőrzési tevékenység ellátása megbízási jogviszony keretében történik. A belső ellenőrrel a megbízási jogviszony létesítésére és megszüntetésére a főigazgató jogosult. Munkáját közvetlenül a főigazgató irányítja és ellenőrzi. A létszám egy fő. 

3.4. A tudományos titkár feladat-és hatásköre

döntés-előkészítő és javaslattételi jogkörrel rendelkezik az Intézmény tudományos stratégiájának kialakítására vonatkozóan, 

kapcsolatot tart a tudományos és felsőoktatási intézményekkel, könyvkiadó műhelyekkel és szerkesztőségekkel, 

szervezi az Intézmény tudományos konferenciáit és e tárgykörben nemzetközi kapcsolatait, 

az Intézmény tudományos életével kapcsolatos pályázatokat folyamatosan figyelemmel kíséri és összeállítja, 

tagja a Tudományos Tanácsnak, közvetlen beszámolási kötelezettséggel tartozik a főigazgatónak.

3.5. A pályázati referens feladat- és hatásköre

· döntés-előkészítő és javaslattételi jogkörrel rendelkezik az Intézmény finanszírozási szempontú stratégiájának és támogatás politikájának kialakításában és végrehajtásában, 

· bevétel növekedést, fenntartható gazdálkodást segítő fejlesztésekkel kapcsolatos elemző és döntés-előkészítési feladatokat lát el,

· pályázati koordinációs tevékenységet végez, részt vesz a pályázatok összeállításában és eredményes pályázatok esetén felelős a pályázati célok megvalósításáért.

3.6. A  humánpolitikai csoportvezető (munkaköre humánpolitikai szakalkalmazott) feladat- és hatásköre

· összehangolja a Magyar Műszaki és Közlekedési Múzeum belső szabályozási tevékenységét, 

· gondoskodik a belső szabályzatok, a főigazgatói utasítások kidolgozásáról, belső egyeztetéséről, nyilvántartást vezet a belső szabályzatokról, 

· figyelemmel kíséri a Magyar Műszaki és Közlekedési Múzeum létszámhelyzetét, javaslatot tesz a szakmai vezetőkkel egyeztetve a közalkalmazotti jogviszony létesítésére, a kinevezések módosítására, előkészíti az új dolgozók felvételéhez szükséges dokumentumokat,

· összeállítja, nyilvántartja, kezeli és őrzi a személyzeti anyagokat és nyilvántartást, a Magyar Műszaki és Közlekedési Múzeum közalkalmazottai munkaköri leírásának egy példányát,

· figyelemmel kíséri a közalkalmazottak minősítésének rendjéből adódó munkáltatói feladatokat, összeállítja az éves minősítési ütemtervet,döntésre előkészíti a vezetők megbízási, felmentési okmányait, előkészíti a pályázatokat, elvégzi a pályázati eljárások lebonyolításával kapcsolatos feladatokat,

· elkészíti az Intézmény hétéves továbbképzési és az éves beiskolázási tervét a hatályos jogszabály szerint, a képzésre kötelezett és jogosult kulturális szakembereket tájékoztatja a továbbképzési lehetőségekről, egyénenként egyezteti az érintettekkel, mely időpontban, milyen típusú továbbképzésben vehetnek részt, az intézmény jogi képviselőjével együttműködve elkészíti a tanulmányi szerződéseket,

· együttműködik a Gazdasági Osztállyal a közös tevékenységet (a közalkalmazotti jogviszony létesítésével, megszüntetésével a közalkalmazotti nyilvántartással kapcsolatos feladatok ellátása) igénylő kérdésekben.

· kapcsolatot tart a Magyar Műszaki és Közlekedési Múzeum érdekvédelmi szervezeteivel, (Közalkalmazotti Tanács, szakszervezet) javaslataikat felhasználja a humánpolitikai munka során,

· a vezetői értekezletekről emlékeztetőt készít, számon tartja a kiadott határidős feladatokat,

· irányítja, szervezi és ellenőrzi a  Csoport tevékenységét,

· elvégzi a közérdekű adatok kezelésével, közzétételével kapcsolatos tevékenységet,

· gondoskodik az Iratkezelési Szabályzatban előírt feladatok ellátásáról,

· a külső megbízottak által végzett jogi szakmai tevékenységet koordinálja, figyelemmel kíséri a hivatalos lapokban megjelenő jogszabályokat, a jogszabályváltozások alapján kezdeményezi a belső szabályzatok szükséges módosítását,

· a tevékenységi körével összefüggő nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatás teljesítése.

3.7. A központi iratkezelő feladat- és hatásköre

· ellátja a központi iratkezelői feladatokat (iktatás, kiadás és irattározás) az SzMSz-ben és az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak szerint, elvégzi az ügyirat selejtezés előkészítéssel kapcsolatos teendőket,

· nyilvántartást vezet az intézményben használatos bélyegzőkről, a bélyegzők meglétét folyamatosan ellenőrzi, szükség szerint kezdeményezi új bélyegzők beszerzését,

· ellátja a Humánpolitikai Csoport, a Rendészeti Osztály, a belső ellenőrzés adminisztrációs feladatait,

· az iratkezelési előírások megfelelő végrehajtásával kapcsolatban figyelemmel kíséri a szervezeti egységek adminisztrációját ellátó dolgozók munkáját, szükség esetén tájékoztatja a humánpolitikai csoportvezetőt, 

· irányítja, valamint ellenőrzi a múzeumi kézbesítők munkáját,

· kezeli a postázással kapcsolatos érték ellátmányt és azzal rendszeresen elszámol.

4. A helyettesítés rendje

4.1. A főigazgatót akadályoztatása esetén 

· a működéssel összefüggő szakmai feladatok tekintetében a tudományos   főigazgató-helyettes helyettesíti,

· a működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a gazdasági igazgató helyettesíti.

4.2. Ha a főigazgató helyettesét tartós akadályoztatás esetén a NEFMI jelölte ki, az így kijelölt helyettes a főigazgató személyes hatáskörét korlátozás nélkül gyakorolja.

A tudományos főigazgató-helyettest a muzeológiai főosztályvezető, a gazdasági igazgatót a Gazdasági Osztály vezetője, a műszaki főigazgató-helyettest a Műszaki Osztály vezetője azok ügykörét illetően – eltérő rendelkezés hiányában - helyettesíti. 

4.3. A tudományos főigazgató-helyettest,  illetőleg a gazdasági igazgatót, a műszaki főigazgató-helyettest helyettesítő főosztályvezető/osztályvezető a helyettesített tudományos  főigazgató-helyettes,    illetve gazdasági igazgató és műszaki főigazgató-helyettes  jogait gyakorolja, kivéve 

· a munkáltatói jogokat (ezeket ez esetben a főigazgató gyakorolja),

· az utalványozási jogot.

4.4. A főosztályvezetőt/osztályvezetőt akadályoztatása esetén:

 az illetékes főosztályvezető/osztályvezető-helyettes helyettesíti.

4.5. A főosztályvezetőt/osztályvezetőt helyettesítő közalkalmazott a főosztályvezető/osztályvezető hatáskörét gyakorolja, kivéve 

· a belföldi hivatalos kiküldetés elrendelésén és az évi rendes szabadság engedélyezésén kívül a munkáltatói jogokat (ezeket a tudományos főigazgató-helyettes gyakorolja), 

· az utalványozási jogot, 

· a főosztályvezető/osztályvezető eseti rendelkezésében meghatározott ügyben való intézkedést.


4.6. A többi közalkalmazott helyettesítéséről az adott szervezeti egység vezetője intézkedik.

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Az Intézmény vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó beosztásai és  munkakörei:

- főigazgató,

- tudományos főigazgató-helyettes,

- gazdasági igazgató

- műszaki főigazgató-helyettes 

- belső ellenőr

- pályázati referens.

A magasabb vezetői beosztást betöltők a vezetői megbízást követően, a belső ellenőr és a pályázati referens a kinevezést követően, valamint kétévente kötelesek vagyonnyilatkozatot tenni. 

6. Összeférhetetlenségi szabályok (A magángyűjtői tevékenységre vonatkozó szabályok)

A múzeum alkalmazza a Múzeumok Nemzetközi Tanácsa (ICOM) Múzeumok etikai kódexét, így különösen annak 8.16 „Magángyűjtés” pontját. A munkáltatói jogkör gyakorlója a magángyűjtő tevékenységet a szakmai és gazdasági összeférhetetlenség egyik esetének tekinti, és azt jelen pontban foglaltaknak megfelelően szabályozza.

A múzeum dolgozói nem versenyezhetnek intézményükkel a szerzeményezés, bármilyen gyűjtési tevékenység terén; nem tanúsíthatnak olyan magatartást, amely veszélyeztetné a munkáltató jogos szakmai vagy gazdasági érdekeit.

A múzeum dolgozói az összeférhetetlenségi ok fennállásáról a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, illetve jelen SzMSz hatályba lépését követően haladéktalanul kötelesek a munkáltatói jogkör gyakorlóját tájékoztatni, és a továbbiakban a jelen pontban foglaltaknak megfelelően eljárni.”

A munkáltatói jogkör gyakorlójaként a főigazgató feladata a fentiekkel összefüggésben a következő: „Gondoskodik az ICOM Múzeumok etikai kódexének hozzáférhetőségéről és megismertetéséről.”

IV.

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE

Az intézmény felépítésének szervezeti ábráját a jelen SzMSz 2.sz. melléklete tartalmazza.

1.
FŐIGAZGATÓ

1.1 

Belső ellenőr (külsős megbízott)

1.2
Tudományos titkár  X

1.3
Főigazgatói kabinet

1.4
Ipari Örökség  főosztályok:
1.4.1                                             
 Alumíniumipari Múzeum
1.4.2
Elektrotechnikai Múzeum
1.4.3
Kohászati Múzeum
1.4.4                                            
Öntödei Múzeum
1.4.5                                            
Vegyészeti Múzeum

1.5                                               
Pályázati referens X

1.6
Rendészeti Osztály

1.7 
Humánpolitikai Csoport 

1.7.1
Központi iratkezelő

                                                                             (X – szervezeti egység nem tartozik hozzá)


2.
TUDOMÁNYOS  FŐIGAZGATÓ-HELYETTES

2.1 
Muzeológiai Főosztály

2.1.1
Közlekedési muzeológiai Osztály 
2.1.2                                           
Műszaki muzeológiai Osztály 

2.1.3                                            
Műtárgyvéd. és modellép.Cs.
2.1.4
Regisztrációs Csoport 

2.2
Dokumentációs Osztály 
2.2.1                                            
Archívumi Csoport 
2.2.2                                            
Adattári Csoport 
2.2.3                                            
Könyvtári Csoport 

2.3                                               
Közönségkapcsolati Osztály 
2.3.1                                            
Komm. és marketing Cs.
2.3.2                                            
Múzeumpedagógiai Csoport 
2.3.3                                            
Oktatásszervezési Csoport 

3. GAZDASÁGI IGAZGATÓ

3.1.
Gazdasági Osztály




4. MŰSZAKI FŐIGAZGATÓ-HELYETTES 
4.1







     Műszaki Osztály 
4.1.1






     Gond. és Kiállítás-kiv.Csop.                                                                                            
4.2







      Informatikai Csoport

V.

A SZERVEZETI EGYSÉGEK FELADATKÖRE

A szervezeti egységek létszámadatait az 1.sz melléklet (szervezeti ábra) tartalmazza.

1. Főigazgatói Kabinet (MMKM székhely 1146 Budapest, Városligeti krt.11.) feladatköre

· ellátja a főigazgatói titkárság, a főigazgató irányítása alatt álló tudományos titkár, pályázati referens munkakörhöz kapcsolódó adminisztrációs feladatokat, 

· a főigazgató közvetlen irányításával működő telephelyekkel történő kapcsolattartás adminisztrációs teendőinek ellátása,

· a Kommunikációs és marketing Csoporttal együttműködve a főigazgató programjainak megszervezése, az egyeztetések lefolytatása,

· belső kommunikációs feladatok végzése (szervezeti egységek tájékoztatása). 

2.  Az Ipari Örökség Főosztályok (a telephelyek címe az I. fejezetben található) feladatköre:

· a működési engedélye szerinti múzeumi, illetve gyűjteményi tevékenység folytatása,

· múzeumi közművelődési tevékenység folytatása.

Az Ipari Örökség szakterülethez tartozó főosztályok/múzeumok gyűjteményei:

1. Alumíniumipari gyűjtemény

2. Elektrotechnikai tárgyi gyűjtemény

3. Elektrotechnikai dokumentum gyűjtemény

4. Elektrotechnikai adattári gyűjtemény

5. Elektrotechnikai fénykép gyűjtemény 

6. Elektrotechnikai könyvtári gyűjtemény 

7 .Kohászati tárgyi gyűjtemény

8. Kohászati dokumentum gyűjtemény 

9. Kohászati adattári gyűjtemény

10. Kohászati könyvtári gyűjtemény 

11. Öntészeti gyűjtemény 

12. Vegyészeti gyűjtemény

3.  A Muzeológiai Főosztály (MMKM székhely 1146 Budapest, Városligeti krt. 11.)feladatköre

· A Közlekedési Muzeológiai Osztályhoz és a Műszaki Muzeológiai Osztályhoz tartozó gyűjteményekkel kapcsolatos feladatok ellátása,

· műtárgyvédelmi és modellépítő tevékenység folytatása,

· a regisztrációs feladatok ellátása,

· a szakmai informatikai feladatok elvégzése a műszaki főigazgató-helyettes irányítása alá tartozó Informatikai Csoporttal együttműködve.

3.1  A Közlekedési Muzeológiai Osztály (MMKM székhely 1146 Budapest, Városligeti krt. 11.) feladatköre

· A Múzeum gyűjtőkörébe tartozó közlekedéstörténeti muzeális emlékek felkutatása, gyűjtése, nyilvántartása, őrzése, állag-és vagyonvédelme, valamint tudományos feldolgozása és kiállítás, illetve más formában történő közzététele,

· a múzeumi közművelődési tevékenységből reá háruló szakmai-muzeológiai feladatok ellátása,

· a nemzetközi kapcsolatokból adódó szakmai feladatok ellátása,

· a tudományos munkatervek, továbbá az ezekre vonatkozó beszámoló tervezetének kidolgozásában való közreműködés,

· folyamatos együttműködés a Műtárgyvédelmi és modellépítő Csoporttal, a tárgyak tisztításának, konzerválásának, restaurálásának megrendelése,

· a kiállítások tudományos szempontból való előkészítése és rendezése,

· a kommunikációs és ismeretterjesztő tevékenység szakmai anyagának összeállításában való közreműködés,

· közreműködés az ügyeleti szolgálat és a tárlatvezetések ellátásában,

· kutatószolgálat ellátása,

· szakvélemények készítése,

· egyes tárgyak védetté nyilvánításának az előkészítése /3/2002.NKÖM rend.7.§ (2)/ a védett tárgyakra vonatkozó elővásárlási jog gyakorlásának az előkészítése /10/2006.(V.9.) NKÖM rend./,

· muzeális tárgy belföldi kölcsönzésének és külföldre viteli engedélyezésének az előkészítése,

· letét elfogadása tárgyában döntés előkészítése,

· országos műszaki, kulturális és más intézményekkel való együttműködési megállapodásban rögzített szakmai feladatok ellátása,

· a tevékenységi körével összefüggő nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatás teljesítése,

            műtárgyrevíziók végzése és a leltárellenőrzések előkészítése.

· a gyűjtőkörébe tartozó kulturális javak esetében — a jogszabályok, ill. a felügyeleti szerv felkérése alapján végzett, a tudomány adott ismeretanyagára támaszkodó és annak eredményeit felhasználó — szakértői tevékenység.


A Közlekedési Muzeológiai Osztályhoz tartozó gyűjtemények:

1. Közúti pályák, magas-építmények és egyéb tárgyak gyűjteménye

2. Géperő nélküli, pályához nem kötött közúti közlekedési eszközök és egyéb tárgyak gyűjteménye

3. Géperejű, pályához nem kötött közlekedési eszközök és egyéb tárgyak gyűjteménye

4. Vasúti pályák, al-, fel- és magas-építmények gyűjteménye

5. Vasúti vontatójárművek és tartozékaik gyűjteménye

6. Vasúti kocsik, egyéb vontatott járművek és berendezések gyűjteménye

7. Vasúti távközlő és biztosítóberendezések gyűjteménye

8. Egyéb vasúti berendezések és tárgyi emlékek gyűjteménye

9. Városi közlekedési utak, pályák, magasépítmények, közlekedési eszközök gyűjteménye 

10. Belvízi, tengeri és folyam-tengeri közlekedési gyűjtemény

11. Légi közlekedési és űrhajózási gyűjtemény

12. Egyéb közlekedési eszközök és tartozékaik

13. Általános érdekű közlekedési emlékek (relikvia) gyűjtemény 

14.. Mechanikai játékok gyűjteménye 


3.2. A Műszaki Muzeológiai Osztály (1117 Budapest, Kaposvár u. 13-15.) feladatköre

· A Múzeum gyűjtőkörébe tartozó műszaki- és ipartörténeti muzeális emlékek felkutatása, gyűjtése, nyilvántartása, őrzése, állag-és vagyonvédelme, valamint tudományos feldolgozása és kiállítás, illetve más formában történő közzététele,

· A múzeumi közművelődési tevékenységből reá háruló szakmai-muzeológiai feladatok ellátása, 

· az országos múzeumi jellegből eredő feladatok ellátása,

· a nemzetközi kapcsolatokból adódó szakmai feladatok ellátása,

· a tudományos munkatervek, továbbá az ezekre vonatkozó beszámoló tervezetének kidolgozásában való közreműködés,

· folyamatos együttműködés a Műtárgyvédelmi és modellépítő Csoporttal, a tárgyak tisztításának, konzerválásának, restaurálásának megrendelése, 

· a kiállítások tudományos szempontból való előkészítése és rendezése, 

· a propaganda, PR és ismeretterjesztő tevékenység szakmai anyagának összeállításában való közreműködés,

· közreműködés az ügyeleti szolgálat és a tárlatvezetések ellátásában,

· kutatószolgálat ellátása,

· szakvélemények készítése,

· egyes tárgyak védetté nyilvánításának az előkészítése /3/2002.NKÖM rend.7.§ (2)/ a védett tárgyakra vonatkozó elővásárlási jog gyakorlásának az előkészítése /10/2006.(V.9.) NKÖM rend./,

· muzeális tárgy belföldi kölcsönzésének és külföldre viteli engedélyezésének az előkészítése,

· letét elfogadása tárgyában döntés előkészítése,

· országos műszaki, kulturális és más intézményekkel való együttműködési megállapodásban rögzített szakmai feladatok ellátása,

· a tevékenységi körével összefüggő nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatás teljesítése,

· műtárgyrevíziók végzése és a leltárellenőrzések előkészítése.

· a gyűjtőkörébe tartozó kulturális javak esetében — a jogszabályok, ill. a felügyeleti szerv felkérése alapján végzett, a tudomány adott ismeretanyagára támaszkodó és annak eredményeit felhasználó — szakértői tevékenység.

·    A Műszaki Muzeológiai Osztályhoz tartozó gyűjtemények:


1.Fizikai eszközök és műszerek gyűjteménye: a csillagászat, a meteorológia, a geofizika,   

   a fizikatanítás eszközei

2. Általános gépészeti gyűjtemény: erőgépek, szerszámgépek, a gépészeti tudomány kutató- és vizsgálóeszközei, gépészeti mérőműszerek és segédeszközök


3. Könnyűipari gépek és eszközök gyűjteménye: pl. könyvkötészeti és nyomdagépek, papír- és írószeripar, textil-, bőr- és cipőipar, anyagvizsgálat

4. Finommechanikai és optikai műszerek és eszközök: irodatechnika gépei és eszközei, órák és óraipar, geodézia és térképészet eszközei, mikroszkópok, optikai eszközök

5. A fényrögzítés eszközeinek gyűjteménye: álló fényképrögzítés és bemutatás eszközei (nézőkék, vetítőgépek, stb.), mozgó fényképrögzítés és bemutatás eszközei (filmfelvevők, vetítőgépek, mozigépek, stb.)

6. Számítástechnikai gyűjtemény: matematikai eszközök, számolóeszközök és számológépek, analóg számítógépek, digitális számítógépek, számítástechnikai elven működő célgépek, villamos logikai készülékek, információs technológiai eszközök 

7. Hangtechnikai eszközök8. Ipartörténeti gyűjtemény

9. Általános érdekű műszaki emlékek (relikvia) gyűjtemény

 10. Háztartástechnikai gyűjtemény 

3.3  A Műtárgyvédelmi és Modellépítő Csoport (1142 Budapest, Tatai u. 13., kihelyezett részlegek a telephelyeken) feladatköre

· a megelőző műtárgyvédelem szempontjai alapján az optimális feltételek biztosítása a raktárakban, a kiállításokon és a műtárgymozgatások, szállítások során,

· a raktárak megelőző állományvédelmi ellenőrzése (hőmérséklet, légnedvesség, fizikai, biológiai állapot, stb.), 

· a gyűjtemények fertőtlenítése, konzerválása, a sérült tárgyak kiemelése, restaurálása, 

· a munkájukhoz szükséges anyagok beszerzési lehetőségeinek felkutatása, megrendelése, 

· a kiállításra kerülő anyag kiállíthatóságának biztosítása,

· a kiállításokon szerepelt tárgyak, kiállításokról lebontott dokumentumok, papír alapú műtárgyak állapotának ellenőrzése, szükség szerinti javítása, 

· a műhely munkáinak nyilvántartása, az elszámolással kapcsolatos adminisztráció,

· javaslattétel a Restaurátor Műhely gépeinek, berendezéseinek karbantartatására, szükség szerint külső szakemberekkel konzultáció.

· a közép- és felsőfokú fémrestaurálás, valamint a műszaki modellépítés elméletének és gyakorlatának módszertani kidolgozása, széles körben történő terjesztése, kompetencia központként való működés,

· makettek, modellek készítése oktatási célból és a kiállítások számára.

3.4 A Regisztrációs Csoport (1142 Budapest, Tatai u. 13., kihelyezett részlegek a telephelyeken) feladatköre

· a műtárgymozgások nyomon követése és nyilvántartása,

· a gyarapodások nyilvántartásában való közreműködés,

· a letétek nyilvántartásában való közreműködés,

· a leltárellenőrzések előkészítésében való közreműködés a muzeológusok irányításának megfelelően,

· a muzeológiai tevékenységgel kapcsolatos statisztikai feladatok ellátása,

· a kölcsönzésekkel együtt járó műtárgymozgatások bonyolítása és ennek adminisztrációjában való részvétel,

· a gyűjtemény tárgyairól fotók készítésének megrendelése, egyetértésben a gyűjteményt gondozó muzeológussal vagy az ő rendelkezése alapján.

· a szakági gyűjteménybe tartozó tárgyak – múzeumon belüli és azon kívüli – hollétének, a tárgyak mozgatásának a központi nyilvántartása.

· a gyűjteményi raktárak kezelése, a tárgyi gyűjtemények rendjéről történő gondoskodás, a tárgyak épségének és biztonságának figyelemmel kísérése, 

· raktári rend kialakítása, raktári nyilvántartások, másodlagos mutatórendszerek (polclisták, szekrénylisták) készítése,

· a kiállítások előkészítésében való részvétel.

4. A Dokumentációs Osztály (1142 Budapest, Tatai u. 13.) feladatköre

· az archívumi, az adattári és a könyvtári tevékenység ellátása 

· a fotózási, fotólaborálási feladatok,  ezen belül külső fél részére – megrendelés alapján - fotózási munka elvégzése, illetve elvégeztetése, a tudományos, a kiállítási, az ismeretterjesztő, a múzeumpedagógiai és kommunikációs munkához, valamint az egyéb múzeumi célra szükséges fotózási feladatok ellátása, az ezzel összefüggő összes laborálási és nagyítási munkák elvégzése, illetve elvégeztetése.

4.1.  Az Archívumi Csoport (1142 Budapest, Tatai u. 13., kihelyezett részlegek a telephelyeken) feladatköre:

· az Intézmény gyűjtőkörébe tartozó papír alapú műtárgyak és egyéb muzeális dokumentumok felkutatása, gyűjtése, nyilvántartása, őrzése, védelme, valamint tudományos feldolgozása és a feldolgozás eredményeinek közzététele, 

· a múzeumi közművelődési tevékenységből reá háruló szakmai-muzeológiai feladatok ellátása, 

· a nemzetközi kapcsolatokból adódó szakmai feladatok ellátása, 

· a tudományos munkatervek, továbbá az ezekre vonatkozó beszámolók tervezetének kidolgozásában való közreműködés, 

· folyamatos együttműködés a Műtárgyvédelmi és modellépítő Csoporttal, a tárgyak tisztításának, konzerválásának, restaurálásának megrendelése, 

· a kiállítások tudományos szempontból való előkészítése és rendezése, 

· a propaganda, PR és ismeretterjesztő tevékenység szakmai anyagának összeállításában való közreműködés,

· közreműködés az ügyeleti szolgálat és a tárlatvezetések ellátásában,

· kutatószolgálat ellátása, 

· szakvélemények készítése,

· egyes tárgyak védetté nyilvánításának előkészítése /3/2002.NKÖM rend. 7.§ (2)/

· a védett tárgyakra vonatkozó elővásárlási jog gyakorlásának az előkészítése /10/2006.(V.9.) NKÖM rend./,

· közreműködés a műtárgyak belföldi kölcsönzésének és külföldre vitelének előkészítésében,

· a műtárgykölcsönzések előkészítése, 

· a tevékenységével összefüggő nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatás teljesítése,

· a gyűjtemények időszakonkénti revíziójának végzése, a leltárellenőrzések előkészítése.

Az Archívumi Csoporthoz tartozó gyűjtemények:

1.Műszaki rajz gyűjtemény 

2. Közlekedéstörténeti dokumentum gyűjtemény 

3. Műszaki és technikai-történeti dokumentum gyűjtemény 

4. Történeti fényképek  gyűjteménye

5. Értékpapír gyűjtemény  

6. Térképgyűjtemény 

7. Numizmatikai gyűjtemény 

8. Bélyeggyűjtemény
9. Aprónyomtatvány 

8. Képzőművészeti és plakát gyűjtemény 

4.2. Az Adattári Csoport (1146 Budapest, Városligeti krt. 11., kihelyezett részlegek a telephelyeken) feladatköre

· az adattári szakanyag gyűjtése, tudományos feldolgozása, nyilvántartása, szakszerű megőrzése és közreműködés a közcélú hasznosításában,

· az adattári szakanyag gyűjtésével kapcsolatos teljes szerzési dokumentáció nyilvántartása,

· letétek nyilvántartása,

· más köz- és magánygyűjteményekben őrzött technikatörténeti muzeális értékek, emlékek nyilvántartása,

· közreműködés az Intézmény tudományos munkájában: kutatási programokban, kiállítások előkészítésében, gyűjtési tervezésben és stratégia végrehajtásában, szakértői, szakvéleményezési és védési feladatokban,

· az adattári kutatószolgálat működtetése,

· az országos múzeumi jellegből eredő kompetencia-feladatok ellátása,

· a nemzetközi kapcsolatokban adódó szakmai feladatok ellátása,

· közreműködés az Intézmény közönségkapcsolati munkájában, oktatási és egyéb fejlesztési programokban, 

· ügyeleti szolgálat ellátása,

· tárlat- és szakvezetések, előadások megtartása,

· közreműködés az Intézmény kommunikációs munkájában szakmai anyagok összeállításával és véleményezésével,

· adatgyűjtés és -szolgáltatás, közreműködés az Intézmény beszámolóinak és statisztikai jelentéseinek kidolgozásában,

· adatszolgáltatás az Intézmény honlapja számára,

· a szakterületét érintő pályázatok folyamatos figyelemmel kísérése, azok szükséges szakanyagainak kidolgozása.


Az Adattári Csoporthoz tartozó gyűjtemények:

1. Adattári dokumentum gyűjtemény 

2. Fotónegatívok gyűjteménye 

3. Audiovizuális gyűjtemény 

4. Digitális tartalomtár

4.3. A Könyvtári Csoport (1146 Budapest, Városligeti krt. 11., kihelyezett részlegek a telephelyeken) feladatköre

4.3.1 a könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása, tudományos feldolgozása,

4.3.2 az állományvédelmi előírások betartása és betartatása, javaslattétel a könyvtári állomány restaurálására,

4.3.3 a könyvtár állománya digitalizálásának előkészítése, közreműködés a digitalizálás rendezési folyamataiban,

4.3.4 közreműködés az Intézmény tudományos kutatási programjaiban, kiállításainak előkészítésében, szakértői, - véleményezési és védési feladataiban,

4.3.5 az Intézmény (mindkét irányú) könyvtárközi kölcsönzéseinek lebonyolítása,

4.3.6 kutatószolgálat működtetése a könyvtár állományából,

4.3.7 az országos múzeumi jellegből eredő kompetencia-feladatok ellátása,

4.3.8 a nemzetközi kapcsolatokban adódó szakmai feladatok ellátása,

4.3.9 közreműködés az Intézmény oktatási és egyéb fejlesztési programjaiban,

4.3.10 ügyeleti szolgálat ellátása,

4.3.11 saját területén szakvezetések, előadások megtartása,

4.3.12 közreműködés az Intézmény kommunikációs munkájában szakmai anyagok összeállításával és véleményezésével,

4.3.13 adatszolgáltatás és közreműködés az Intézmény munkaterveinek, beszámolóinak és statisztikai jelentéseinek kidolgozásában,

4.3.14 adatszolgáltatás az Intézmény honlapja számára,

4.3.15 a szakterületét érintő pályázatok folyamatos figyelemmel kísérése, azok szükséges szakanyagainak kidolgozása.


A Könyvtári Csoporthoz tartozó gyűjtemények:

1. Könyvgyűjtemény

2. Folyóirat gyűjtemény

3. Menetrend gyűjtemény

4. Utasítás gyűjtemény 

5. Díjszabás gyűjtemény 

5.  A Közönségkapcsolati Osztály (1146 Budapest, Városligeti krt. 11.) feladatköre

Az osztály feladata az Intézmény minden olyan jellegű feladatának vezetése, koordinálása, egyesek önálló kidolgozása és elvégzése, amelyek az Intézményben létrejövő szakmai (tudományos) tartalmak, kiállítások nagyközönség számára történő átadásával, valamint a Múzeum PR és marketing – az általános és konkrét célok megvalósításának ismertségét és külső támogatását, társadalmi szerepének megértetését és elismertetését célzó - tevékenységével kapcsolatosak. Ennek keretében szorosan együttműködik a Múzeum kiállítási tervének kidolgozásában és végrehajtásában, valamint a gyűjteményekhez kapcsolódó múzeumpedagógiai tevékenység szervezésében az illetékes szervezeti egységekkel.

5.1. A Kommunikációs és Marketing Csoport feladatköre


1. a PR és marketing terv kidolgozása, annak folyamatos aktualizálása,


2. a tervek végrehajtásának szervezése, esetenként végrehajtása,

3. a tájékoztatási és kommunikációs tevékenység, sajtókapcsolatok szervezése, irányítása és végzése, folyamatos kapcsolattartás a szerkesztőségekkel, újságírókkal, PR és tájékoztató anyagokkal történő ellátásuk,


4. riportok szervezése, szakmai előkészítése,

5. rendszeres és eseti sajtótájékoztatók, sajtóbeszélgetések előkészítése és megszervezése, sajtónyilatkozatok esetén a nyilatkozók felkészítése, információs anyaggal történő ellátása,

6. sajtófigyelés, a megjelent tartalmak összegyűjtése, feldolgozása, értékelése és szakszerű tárolása,

7. az Intézmény PR kiadványai tervezésének terveztetésének, szerkesztetésének, a kivitelezésének előkészítése és a terjesztés megszervezése,

8. az országos múzeumi jellegből eredő feladatok ellátása,

9. a nemzetközi kapcsolatokban adódó szakmai feladatok ellátása,

10. adatszolgáltatás az Intézmény honlapján lévő programkínálat számára,

11. az Intézmény vezetői, szakmai munkatársai közszerepléseinek megszervezése, előkészítése a tudományos titkárral és a Főigazgatói kabinettel együttműködve,

12. az Intézmény protokoll címlistájának, valamint többi, szakmai címlistájának fejlesztése,  napra készen tartása, változás-követés,


13. adatszolgáltatás és közreműködés az Intézmény munkaterveinek, beszámolóinak és statisztikai jelentéseinek kidolgozásában,


14. a szakterületét érintő pályázatok folyamatos figyelemmel kísérése, azok szükséges szakanyagainak kidolgozása.


15. az Intézmény számára bevételt jelentő, vagy kölcsönösségi alapon nyugvó (barter) rendezvények előkészítése, a teljesítések szervezése lebonyolítása és ellenőrzése


16. a rendezvényekkel kapcsolatos technikai feltételek összehangolása a Műszaki Osztály szakembereivel.


17. a rendezvényekkel kapcsolatos költség-haszon számítások elvégzése,


18. múzeumi protokoll rendezvények előkészítése, megszervezése és lebonyolítása, közvetlen irányítása,


19. az Intézmény külső partnereivel közösen rendezett programjainak előkészítése, megszervezése és a lebonyolításban történő részvétel koordinációja,


20. területfoglalási és más programszervezéssel kapcsolatos hatósági engedélyek megszervezése, előterjesztése és ügyintézése

5.2.  A Múzeumpedagógiai Csoport feladatköre

· általános múzeumpedagógiai feladatok ellátása,

· ügyeleti szolgálat ellátása az ügyeleti beosztás szerint,

· tárlat- és szakvezetések tartása, szervezése,

· programajánlók készítése,

· közreműködés a kiállítások elkészítésében már a programterv-állapottól kezdődően,

· közreműködés a kiállítások megnyitásához tartozó kísérőprogramok kidolgozásában,

· az új kiállításokhoz tartozó múzeumpedagógiai hasznosítási tervek kidolgozása és azok végrehajtása,s sérültek számára tartandó programok kidolgozásában, szervezésében és lebonyolításában

· az országos múzeumi jellegből eredő kompetencia-feladatok ellátása,

· a nemzetközi kapcsolatokban adódó szakmai feladatok ellátása,

· adatszolgáltatás az Intézmény honlapján lévő programkínálat számára,

· adatszolgáltatás és közreműködés az Intézmény munkaterveinek, beszámolóinak és statisztikai jelentéseinek kidolgozásában,

· a szakterületét érintő pályázatok folyamatos figyelemmel kísérése, azok szükséges szakanyagainak kidolgozása.

5.3.  Az Oktatásszervezési Csoport feladatköre


· oktatásszervezési feladatok ellátása,

· kapcsolattartás az Intézmény érdekeltségi körébe tartozó oktatási intézmények szakembereivel és vezetőivel

· a NAT-hoz kapcsolódó pedagógiai programfejlesztési feladatok ellátása,

· múzeumpedagógiai kiadványok, feladatcsomagok szerkesztése, fejlesztése,

· az élethosszig tartó tanulás programjának kidolgozása és közreműködés a programok lebonyolításában

6.  A Gazdasági Igazgatóság (1146 Budapest, Városligeti krt. 11.) feladatköre

Az Intézmény költségvetési és gazdálkodási feladatait a Gazdasági Igazgatóság látja el, amelynek legfontosabb feladatai:

· az intézmény állami feladatként ellátandó alaptevékenységéhez tartozó feladatok megvalósítására a Magyar Köztársaság mindenkori éves költségvetéséről szóló törvényben a fejezet keretében megállapított intézményi előirányzat, illetve az intézmény által bevételként fogadott egyéb források felhasználásának lebonyolítása;

· a bevételek és kiadásokkal kapcsolatos ellenőrzési feladatok ellátása, a pénzügyi nyilvántartások elkészítése, vezetése, pénzügyi beszámolók - a költségvetési tervek és beszámolók - elkészítése;

· a pénzügyi, adminisztratív és szervezési feladatok ellátása;

· az intézmény gazdálkodási feladatainak megvalósítása: bérgazdálkodás, anyaggazdálkodás, bevétel-gazdálkodás, létszámgazdálkodás, vagyongazdálkodás;

· a számviteli feladatok ellátása.

6.1.  A Gazdasági Osztály feladatköre:

· a pénzügyi feladatok ellátása;

· gazdasági és pénzügyi tervezés;

· előirányzat-felhasználással kapcsolatos feladatok ellátása;

· az intézmény vagyonának működtetése, fenntartása, használata, hasznosítása;

· a könyvelési és nyilvántartási feladatok elvégzése;

· a bér- és munkaügyi feladatok ellátása;

· az éves költségvetés és beszámoló jelentés összeállítása;

· a hatályos jogszabály ellenőrző munka megszervezése, valamint a dolgozók által végzett feladatok érdemi és rendszeres ellenőrzése;

· a szervezeti egységekkel való munkakapcsolat folyamatosságának biztosítása;

· a jogszabályi előírások és belső utasítások szerinti munkavégzés biztosítása;

· a költségvetési gazdálkodás tervezésének, ellenőrzésének és elemzésének biztosítása;

· az anyagok és eszközök egyéni nyilvántartásának folyamatos vezetése;

· javaslattétel a használaton kívüli anyagok, eszközök hasznosítására és selejtezésére;

· a leltározás megszervezése és lebonyolítása;

· a gazdasági igazgató által meghatározott egyéb feladatok ellátása.

6.1.1. A pénzügyi és számviteli szakterület feladatköre

· az intézmény által használatos könyvelői program kezelése, 

· az értékcikkek, belépőjegyek, videó és fotó engedélyek nyilvántartása, elszámoltatása,

· az étkezési utalványok beszerzése, nyilvántartása,

· a kincstári kártyák és a hozzá kapcsolódó nyilvántartások kezelése,

· az OTP lakásalap pénzforgalmának kezelése, analitikájának vezetése,

· a napi pénzügyi feladatok elvégzése,

· a vevői és szállítói állomány nyilvántartása,

· a tartozásállomány analitikus nyilvántartása,

· a főkönyvi és kincstári adatok egyeztetése,

· a munkaköréhez kapcsolódó egyéb analitikus nyilvántartások vezetése,

· kifizetések lebonyolítása a Magyar Államkincstáron keresztül,

· a beruházásokkal kapcsolatos pénzügyi feladatok ellátása,

· az éves költségvetési terv, valamint az annak végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés részleteinek kidolgozása,

· a költségvetés végrehajtása, az ebből adódó gazdálkodási feladatok ellátása,

· a Magyar Műszaki és Közlekedési Múzeum követeléseinek beszedése,

· a főkönyvi könyvelési feladatok ellátása,

· a beruházási statisztikai tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellátása,

· az adóbevallások elkészítése, 

· a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása,

· a kötelezettségvállalással kapcsolatos analitika vezetése.

6.1.2.   A raktározási-eszközgazdálkodási  szakterület feladatköre

· kezeli a nagy- és kis értékű tárgyi eszköz nyilvántartásokat,

· nyilvántartásba veszi az új beszerzésű eszközöket,

· a nagy értékű tárgyi eszköz állomány változásairól és értékcsökkenéséről havonta jelentést készít a főkönyvi könyvelésnek,

· folyamatosan karbantartja a rá bízott szobaleltárakat,

· megszervezi a leltározási és selejtezési tevékenységet,

· a szakmai és fenntartási anyagok, irodaszerek, tisztítószerek beszereztetése, raktározása, kiadása, nyilvántartása, 

· az intézményi munka- és védőruha nyilvántartása,

· az anyagraktár rendjének biztosítása,az anyagkönyvelői feladatok ellátása, 

· a kis értékű tárgyi eszközök nyilvántartásáról gondoskodik, a nyilvántartás 

· azonosítóját megjeleníti a pénzügyi bizonylatokon,

· a havi egyeztetés a főkönyvi könyveléssel,

· a megfelelő szintű raktárkészlet biztosítása,

· a saját tulajdonú tájékoztató anyagok kezelése, nyilvántartása.

6.1.3.  A munkaügyi, a bér és TB  szakterület feladatköre

· a munkaügyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellátása, a központi bérszámfejtő program ismerete, használata,

· a létszámgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása,

· a munkaügyi statisztikai feladatok ellátása,

· a nyugdíjazással - öregségi, rokkantsági, korengedményes, előrehozott – kapcsolatos feladatok ellátása,

· a tevékenységi körével összefüggő nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatás   teljesítése,

· a bérgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása,

· a munkabérek, bérjellegű juttatások és meghatározott társadalombiztosítási szolgáltatások elszámolásának ellenőrzése,

· a munkabérekből (jogszabály, letiltás, a munkavállaló saját kérése alapján) a levonások teljesítése, a levont összegek elszámoltatása és kiutalásának egyeztetése,

· a munkaköréhez kapcsolódó különféle statisztikák elkészítése,

· a munkaügyi és létszám-gazdálkodási feladatok ellátása során együttműködés a humánpolitikai csoportvezetővel,

· kapcsolattartás a központi illetményszámfejtő hellyel.

6.1.4.  A látogatói pénztár feladatköre

· a belépő pénztár számítógépének kezelése,

· a belépőjegyek, bérletek, fotózási és videó engedélyek kezelése,

· készpénz bevétel befizetése a házi pénztárba,

· a látogatószám alakulásáról statisztikai adatok vezetése, illetve továbbítása,

· a pénzbedobós berendezések bevételének befizetése a házi pénztárba. 

7.  A műszaki főigazgató-helyetteshez tartozó szervezeti egységek (1146 Budapest, Városligeti krt. 11.)  feladatköre

·  az Intézményhez tartozó valamennyi ingatlan műszaki-technikai feladatainak ellátása,

· az informatikai tevékenység végzése.

7.1.  A Műszaki Osztály feladatköre:


· az állandó és időszaki kiállítások karbantartása, az új kiállítások kivitelezésével és a rendezvények lebonyolításával kapcsolatos műszaki jellegű feladatok ellátása,

· a múzeum kezelésében, illetőleg használatában lévő ingatlanok, helyiségek, gépek és berendezések fenntartása, üzemeltetése,

· a múzeum működésével kapcsolatos, általános műszaki feladatok ellátása, a költségvetés tervezésében és a beszámoló készítésében való közreműködés, a beruházási és felújítási tevékenység szakmai előkészítése és a lebonyolítás felügyelete, ellenőrzése,

· a tűz- és munkavédelmi tevékenység irányítása, koordinálása, az ezzel kapcsolatos jogszabályok és előírások végrehajtásának és betartásának, valamint a tűz- és munkavédelmi felszerelések és berendezések üzemképességének ellenőrzése, tűz és munkavédelmi oktatási megszervezése,

· a tevékenységével összefüggő nyilvántartások vezetése, az adatszolgáltatás teljesítése,

7.1.1. A Gondnoksági és Kiállítás-kivitelező Csoport feladat- és hatásköre

· az Intézmény kezelésében vagy használatában lévő – irodai, üzemi, kiállítási, szociális és raktár – épületek és helyiségek állagának fenntartása, karbantartása, kisebb javítása, takarítása,

· az épületek és helyiségek épületgépészeti berendezéseinek (villany, víz-és csatornahálózat, fűtő és szellőző berendezések stb.) fenntartása, karbantartása, üzemeltetése és kisebb javítása,

· a bútorok és egyéb berendezési tárgyak, kézi és stabil gépek, szerszámok fenntartása, karbantartása, kisebb javítása a Gazdasági Osztály bevonásával,

· az Intézményt terhelő közterületen a takarítási munkák elvégzése,

· az üzemi leltári tárgyak karbantartása, javítása,

· az előadások, rendezvények céljára a helyiségek előkészítése,

· az épületek, helyiségek, épületgépészeti berendezések, a bútorok és egyéb berendezési tárgyak, a mozgófilm és diavetítéshez szükséges gépek, audió és videó berendezések, kézi és stabil gépek, szerszámok nagyobb javítása, felújítása és átalakítása céljából külső féllel kötendő szerződés előkészítése a jogász bevonásával, a szerződésben foglaltak lebonyolítása, a külső fél munkájának irányítása és ellenőrzése,

· az energiagazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása, ideértve az ilyen jellegű statisztikai feladatokat a Gazdasági Osztállyal együttműködve,

· a kiállítások műszaki előkészítése, kivitelezése, üzemeltetése és elbontása,

· a vasúti terepasztalok üzemeltetése és karbantartása,

· a kiállítások állagának megóvása, a színvonal folyamatos fenntartása,

· a videó berendezések üzemeltetése,

· a mozgófilm és diavetítéshez szükséges gépek és berendezések kezelése és karbantartása, 

· a tevékenységi körével összefüggő nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatás teljesítése,

· a gépjárművezetők és emelőgép kezelők munkájának irányítása és ellenőrzése,

· a gépjárművek üzemeltetéséhez szükséges menetlevelek kiállítása, azok szabályszerű vezetésének ellenőrzése,

· a személy és tehergépjárművek magáncélú igénybevételének bonyolítása és ellenőrzése,

· a gépjárművek műszaki vizsgára történő előkészítése,

· a múzeum személyszállítási feladatainak ellátása.

7.2.  Az Informatikai Csoport feladatköre

· a szakterületét érintő pályázatok folyamatos figyelemmel kísérése, azok szükséges szakanyagainak kidolgozása,

· az Intézmény teljes informatikai rendszerével kapcsolatos szabályzatok kidolgozása együttműködve a Gazdasági Osztállyal, a szabályok betartásának ellenőrzése, javaslattétel esetleges hálózatvédelmi, adatvédelmi intézkedések meghozatalára,

· közreműködés a fentiekkel kapcsolatos szakmai tartalomfejlesztésekben,

· javaslattétel az intézmény személyi állományának informatikai képzésére,

· az intézményi digitális  állomány felépítésében történő közreműködés,

· a digitális gyűjteményi feldolgozások állományainak kezelése, napra készen tartása, gyarapítása és védelme,

· a digitális tartalmak kiszolgálása belső és külső felhasználásra (a vonatkozó jogszabályoknak, kutatói és más szabályzatoknak megfelelően),

· az informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgáltatások elvégzése,

· közreműködés a gyűjtemények digitális feldolgozásában,

· közreműködés a múzeumpedagógiai tartalomfejlesztésekben és digitális tárlatvezető rendszerek kidolgozásában,

· közreműködés az Intézmény digitális tartalmakat bemutató rendezvényein,

· az országos múzeumi jellegből eredő kompetencia-feladatok ellátása,

· a nemzetközi kapcsolatokból adódó szakmai feladatok ellátása,

· adatszolgáltatás és közreműködés az Intézmény munkaterveinek, beszámolóinak és statisztikai jelentéseinek kidolgozásában,

· a rendszergazdai, számítástechnikai szervezési feladatok ellátása, 

· az Intézményben működő számítógépek állapotának és működőképességének figyelemmel kísérése, szükség esetén a hibák elhárítása, kijavítása vagy kijavíttatása,

· az elavult és/vagy működésképtelen hardverek, szoftverek cseréjének kezdeményezése, javaslattétel új szoftverek és hardver elemek beszerzésére,

· a múzeumi internetes honlap folyamatos üzemeltetésének biztosítása, együttműködésben a társosztályokkal,

· az informatikai hardver és szoftver állomány napra kész nyilvántartása, javaslattétel az informatikai fejlesztésekre és selejtezésekre,

· javaslattétel esetleges hálózatvédelmi, adatvédelmi intézkedések meghozatalára.

VI.

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSE

1. Vezetői testületek, értekezletek

1.1. A vezetői értekezlet

A vezetői értekezlet a főigazgató állandó, az Intézmény működésének koordinációját és a feladatok végrehajtásának ellenőrzését szolgáló tanácsadó testülete, amely véleményét szótöbbséggel alakítja ki. A főigazgató döntéseit a vezetői értekezlet álláspontjának figyelembevételével hozza meg, de önálló mérlegelési, döntéshozatali jogkörrel rendelkezik. 

A vezetői értekezlet vezetője a főigazgató, tagjai a tudományos főigazgató-helyettes, gazdasági igazgató, a műszaki főigazgató-helyettes, a muzeológiai főosztályvezető, a közönségkapcsolati osztályvezető, a rendészeti osztályvezető.

A vezetői értekezletről a humánpolitikai csoportvezető készít emlékeztetőt.

A főigazgató az értekezletre, illetőleg egyes napirendi pontok tárgyalásához, tanácskozási joggal bárkit meghívhat. 

A vezetői értekezletet a főigazgató hetenkénti rendszerességgel hívja össze. A napirendet a vezetői értekezlet tagjai javaslatának figyelembevételével a főigazgató határozza meg.

A főigazgató havonta egyszer az Ipari Örökség területhez tartozó főosztályvezetőknek értekezletet tart, amelyen részt vesz még a tudományos főigazgató-helyettes, a gazdasági igazgató és a műszaki főigazgató-helyettes. 

Abban az esetben, ha a főigazgató egyes napirendi pontok írásbeli előkészítését rendeli el, az előterjesztést az erre kijelölt szervezeti egység írásban köteles kidolgozni, a feladat végrehajtásában résztvevőkkel előzetesen egyeztetni, és az egyeztetett előterjesztés egy-egy példányát, legkésőbb a vezetői értekezlet előtt 3 munkanappal a főigazgatónak és a vezetői értekezlet minden tagjának átadni.

A vezetői értekezletről emlékeztető készül, amely a vita lényegén túlmenően rögzíti a főigazgató döntéseit, a felelős és a határidő megjelölése mellett.

Az emlékeztető egy-egy példányát a főigazgató és a vezetői értekezlet tagjai részére a vezetői értekezlet után 5 munkanapon belül a humánpolitikai csoportvezetőnek át kell adnia.

A vezetői értekezleten hozott főigazgatói határozatok határidőben való teljesítéséért az érintett vezető felelős. Ha egy határozatot határidőben nem hajtottak végre, azt a főigazgatónak jelenteni kell. 

A vezetői értekezlet feladatkörét és működési rendjét a főigazgató határozza meg. A vezetői értekezlet ülései és előterjesztései nem nyilvánosak. 

1.2. A munkahelyi szakmai fórumok

A főigazgató szükség szerinti időpontokban, de legalább félévente megrendezi a tudományos dolgozók tanácskozását. 

A tanácskozás résztvevői a tudományos főigazgató-helyettes, a gazdasági igazgató, a műszaki főigazgató-helyettes, a főosztályvezetők, osztályvezetők a főmuzeológusok, muzeológusok, segédmuzeológusok, a könyvtárosok, a múzeumpedagógusok és érdemi ügyintézők, ez utóbbiak abban az esetben is, ha nincsenek a tudományos dolgozók kategóriájába besorolva. A tanácskozásra a főigazgató bárkit meghívhat.

A tudományos dolgozók tanácskozása véleményezi az éves tudományos munkatervet. 

A főigazgató szükség szerinti időpontokban összmunkatársi értekezletet hív össze, amely megvitatja a munkaterv tervezetét, a beszámolót, közép-és hosszú távú terveket.

Az egyes főosztályok, osztályok közalkalmazottai részére az illetékes vezető rendszeresen munkaértekezletet tart. 

Az összevont munkaértekezleten, a tudományos dolgozók tanácskozásán, a főosztályok, osztályok munkaértekezletén a közalkalmazottak az Intézmény működésével kapcsolatosan az értekezlet vezetőjéhez kérdést intézhetnek, javaslatot tehetnek. 

Amennyiben az értekezlet vezetője a kérdésre, javaslatra a helyszínen azonnal nem tud érdemben nyilatkozni (akár a tényállás pontos ismeretének hiánya miatt, akár azért, mert az ügyben a döntés a hatáskörét meghaladja), a választ a közalkalmazottal 15 napon belül írásban kell közölni, és azt a legközelebbi azonos szintű munkaértekezleten a közalkalmazottakkal is ismertetni kell.

Szerzeményezési Bizottság: A bizottság az intézmény vezetőjének szakmai véleményező, döntés előkészítő, javaslattevő testülete.  Havonta, illetve szükség szerint ülésezik. Vezetője a tudományos főigazgató-helyettes. Tagjai: a muzeológiai főosztályvezető, az Ipari Örökség szakterület főosztályvezetői, a közlekedési muzeológiai osztályvezető, a műszaki muzeológiai osztályvezető, a dokumentációs osztályvezető, a felmerülő témákban illetékes muzeológus(ok). A Szerzeményezési Bizottság megtárgyalja a vásárlás, az ajándék vagy más formában történő felajánlások elfogadását, elutasítását is. A tagok szavazatai egyenértékűek, a Bizottság szavazattöbbséggel dönt a szerzeményezésről A Szerzeményezési Bizottság ülésein vendégként részt vehet bármikor, bármelyik muzeológus.

A gyűjteménygyarapítás előkészítéséhez a gyűjteményért felelős muzeológus minden esetben gyűjteménygyarapítási javaslatot készít.

A gyűjteménygyarapítási javaslat tartalmazza

· a tárgy egyértelmű beazonosításra alkalmas megnevezését, illetve tárgy-együttes, gyűjtemény esetén tárgyjegyzéket, 

· indokolt esetben képi- vagy hangdokumentációt,

· tudományos-szakmai indokolást, véleményt (vétel esetén vételár-javaslatot és indoklást is)

· csere esetén az a) –b) pontokban meghatározottakon túlmenően az elcserélni javasolt kulturális javak leltári számát, illetve a kiemelt kulturális érdek bemutatását.

A gyűjteménygyarapításról a főigazgató dönt.

A gyűjteménygyarapítási tevékenység során a szakleltárkönyvbe történő bejegyzésig adattári jelentést kell készíteni.

1.3. A Magyar Műszaki és Közlekedési Múzeum Tudományos Tanácsa

A vezetés támogatására tanácsadó testületként Tudományos Tanács működik. 

A Tudományos Tanács elnöke a főigazgató, tagjait a főigazgató kéri fel.

A Tudományos Tanács véleményezi a hosszú és középtávú, valamint az éves tudományos munkaterv tervezetét, év közben megvizsgálja az éves tudományos munkaterv időarányos részének teljesítését, és iránymutatást ad az év hátralévő részére esedékes feladatok teljesítésére. Értékeli a középtávú és éves tudományos munkaterv végrehajtását, és véleményezi az arról szóló beszámoló tervezetét, véleményt nyilvánít mindazokban – az Intézmény működése szempontjából lényeges – kérdésekben, amelyeket a főigazgató véleményezés céljából elé terjeszt. 

Munkáját saját ügyrendje szerint végzi.

2. Az Intézmény gazdálkodása

Az Intézmény, önállóan működő és gazdálkodó központi költségvetési szerv.

A gazdálkodás alapelveit,, részletes szabályait a költségvetési szervek gazdálkodására vonatkozó – a II. fejezetben felsorolt – jogszabályok, az Intézmény Gazdálkodási Szabályzata és Ügyrendje, valamint az egyéb, gazdasági tárgyú belső szabályzatok tartalmazzák.

Az Intézmény elemi költségvetése az államháztartás működési rendjéről szóló  292/2009.. (XII. 19.) Kormányrendelet (Ámr.), valamint a mindenkori költségvetési törvény alapján kerül összeállításra.

Az Intézmény az elemi költségvetés és a beszámoló elkészítése során betartja a közpénzek 

felhasználásával, a köztulajdon használatának nyilvánosságával, átláthatóbbá tételével és ellenőrzésének bővítésével összefüggő egyes törvények módosításáról szóló 2003. évi XXIV. törvény („Üvegzseb” törvény), illetve a kapcsolódó jogszabályok előírásait. Ennek megfelelően évente közzéteszi a költségvetési alapokmányt és a költségvetési szöveges beszámolót. 

A kötelezettségvállalás és utalványozás rendjét a hatályban lévő főigazgatói utasítás tartalmazza. A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzéssel érvényes. Az ellenjegyzési jogkört a gazdasági igazgató vagy az általa kijelölt, megfelelő szakképesítéssel rendelkező személy gyakorolhatja. A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetve az utalványozó és az ellenjegyző ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan azonos személy nem lehet.

A vállalkozási tevékenységre vonatkozóan  az Intézmény a főigazgató és az egyes szervezeti egységek vezetőinek a feladatait külön eljárási rendben szabályozza.

Az Intézmény a költségvetés tervezése, végrehajtása során a jogszabályoktól eltérő különleges előírásokat és feltételeket nem alkalmaz.

3. Az ügyintézés szabályai

3.1. Munkaterv készítése

A főigazgató a feladatok tervszerű végrehajtása érdekében munkatervet állapít meg, amelyet jóváhagyás céljából felterjeszt a kultúrpolitikáért felelős helyettes államtitkár részére. A munkaterv tervezetét a vezetői értekezlet megvitatja. A munkaterv-tervezet elfogadásáról a főigazgató dönt. 

Az elfogadott munkaterv egy példányát a Közalkalmazotti Tanács és a reprezentatív szakszervezet tájékoztatásul megkapja. 

A munkaterv tartalmazza az elvégzendő feladatot, a feladat elvégzésének határidejét és a végrehajtásért felelősök körét. Ha valamely feladat végrehajtásáért a munkaterv több felelőst (közreműködőt, részfelelőst) jelöl meg, a végrehajtásért átfogóan az első helyen szereplő vezető a felelős.

A munkatervben az előterjesztés elkészítéséért első helyen felelős vezető szervezi az előterjesztés kidolgozását, gondoskodik a határidő betartásáról, hasznosítja és összefoglalja az érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordinálását. A közreműködők kötelesek a felelőssel együttműködni és a feladat végrehajtását elősegíteni, ennek keretében a felelős részfeladatokat és határidőket állapíthat meg. 

Ha a munkatervben szereplő feladat teljesítése az előírt határidőre nem lehetséges, a felelős a főigazgatót – a megjelölt határidő lejárta előtt – köteles tájékoztatni. A munkaterv végrehajtásáért a főigazgató felelős.

3.2. A munkavégzés általános szabályai

3.2.1. Az egyes szervezeti egységek, illetőleg a vezetők és beosztott/megbízott munkatársak a feladataikat az ügyrendben és munkaköri leírásokban foglaltaknak megfelelően végzik. Az ügyrend és munkaköri leírások elkészítése a szervezeti egység vezetőjének a feladata. Az ügyrendben – a hatályos jogszabályokkal, az Alapító Okirattal, valamint a jelen SzMSz-szel összhangban – meg kell határozni:

· a szervezeti egység feladatait, a feladatok ellátásáért felelős személyeket;

· a szervezeti egységek megoszlását a belső tagozódás szerint;

· a szervezeti egységen belüli munkamegosztás módját;

· a más szervezeti egységekkel, illetőleg külső szervezetekkel történő kapcsolattartás, együttműködés — SzMSz-ben meghatározottaknál részletezőbb — szabályait.

3.2.2. Az intézményi feladatok körében az ügyeket érdemben a vonatkozó jogszabályok és a felettes vezető útmutatásai szerint, az előírt határidőre kell elintézni. Az előírt ügyintézési határidő 

hiányában az ügyeket a vezető által a feladatok kiadása során megállapított egyedi ügyintézési határidőn belül kell elintézni. A 30 napos ügyintézési határidőt kell általában irányadónak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezető a teljesítés határidejét nem írta elő. A fenti határidők nem vonatkoznak a „sürgős” (S) iratokra, amelyeket soron kívül, de legkésőbb három munkanapon belül kell elintézni.

3.2.3. A szervezeti egységekben a munkát úgy kell megszervezni, hogy az ügyek határidőre történő elintézéséért, illetőleg annak elmulasztásáért felelős személy megállapítható legyen.

3.2.4. Ha az intézkedés előzményei magából az ügyiratból nem állapíthatók meg, azokról írásbeli összefoglalót kell készíteni, és azt az ügyirathoz kell csatolni. Az ügy érdemi elintézésével összefüggő – közvetlen munkakapcsolat keretében létrejött – megállapodásokat, ha azokról jegyzőkönyv vagy feljegyzés nem készült, ugyanígy kell rögzíteni.

3.2.5. Amennyiben az intézkedés olyan vezetői utasítás alapján készült, amellyel az ügyintéző vagy az ügyirat láttamozója nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelölésével az ügyiraton fel lehet tüntetni. Ha kétséges, hogy valamely ügy elintézése melyik egység feladatkörébe tartozik, a főigazgató jelöli ki az ügy elintézéséért felelős szervezeti egységet.

3.2.6 Titkos ügykezelés

Az államtitok és a szolgálati titok védelmével kapcsolatban a minősített adat védelméről szóló 

2009. évi CLV. törvénynek megfelelően kell eljárni.

3.3. A szervezeti egységek együttműködésének szabályai

3.3.1. A szervezeti egységek feladataik teljesítése során – szükség szerint – egymást tájékoztatva és segítve, intézkedéseiket összehangolva járnak el.

3.3.2. Olyan ügyekben, amelyekben rendszeres együttműködésre van szükség, annak tartalmát, módját, illetőleg a feladatok elhatárolását az érdekelt szervezeti egységek vezetői közösen határozzák meg. 

3.3.3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjére vonatkozóan az ügyrendben és a munkaköri leírásokban kell rendelkezni. 

3.4. A kiadmányozási jog gyakorlása

3.4.1 Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezető aláírásával (kiadmányozásával) vállnak intézményi intézkedésekké. A kiadományozás magában foglalja az érdemi döntést megelőző intézkedés kiadásának, illetőleg az érdemi döntés meghozatalának és az ügyirat irattárba helyezésének jogát. 

3.4.2 Központi iktatású iratot kiadmányozni jogosultak

· a főigazgató minden iratot, 

· a tudományos főigazgató-helyettes. a gazdasági igazgató és a műszaki főigazgató-helyettes a szakterületét érintő – kivéve a főigazgató kizárólagos kiadmányozására fenntartott – iratokat utólagos főigazgatói láttamozási kötelezettséggel, 

· a főosztályvezetők, osztályvezetők a főosztály, osztály ügykörét érintő iratokat (utólagos főigazgatói láttamozási kötelezettséggel), kivéve a főigazgató kizárólagos kiadmányozására fenntartott, továbbá azokat az iratokat, amelyekben az Intézmény terhére bármiféle kötelezettségvállalás (anyagi természetű, megbízásos stb.) történik,

· a munkáltatói jogkör gyakorlója az e jogkörének gyakorlásával kapcsolatos iratokat.

3.4.3 Kizárólag a főigazgató kiadmányozhatja:

· a személyes hatáskörének gyakorlásával kapcsolatos iratokat,

· a kizárólagos képviseleti jogkörébe tartozó iratokat

3.4.4 Aláírás a kiadmány, illetőleg más irat aláírással, illetve aláírásokkal való ellátása.

3.4.5 A kiadmányokat minden esetben a kiadmányozó írja alá. Egyéb irat aláírására jogosultak:

· az Intézmény bankszámlájával kapcsolatos iratok aláírására az e tárgyban utalványozási joggal rendelkező két személy együttesen,

· a jogi képviselet körében a külön szerződés alapján a jogi feladatokat ellátó iroda a mindenkor hatályos jogszabályi keretek között,

· a műtárgyak átvételére a nyilvántartási szabályzat előírásai érvényesek,

· a posta vagy küldönc útján kézbesített küldemény átvételét igazoló elismervényt az ezzel megbízott dolgozó.

4. Az intézmény irányításának eszközei, szabályai

4.1 A főigazgató azokat a rendelkezéseit, amelyekkel nem egyedi ügyekben dönt, hanem egy-egy témakört átfogóan és hosszabb időre terjedő hatállyal szabályoz, Szabályzat és Főigazgatói Utasítás formájában – ilyen elnevezéssel és sorszámozással – adja ki. A jelen SzMSz hatályba léptetése, módosítása, kiegészítése az Alapító Okiratban meghatározott rend szerint történik. 

4.2 A szakterületét érintő főigazgatói utasítás kiadását a tudományos  főigazgató-helyettes, a  gazdasági igazgató, a műszaki főigazgató-helyettes, illetőleg a főosztályvezetők, osztályvezetők, továbbá a humánpolitikai csoportvezető is kezdeményezheti.

4.3 A kiadás előkészítésével és nyilvántartásával járó feladatokat az érintett szervezeti egységgel együttműködve, továbbá a kiadással kapcsolatos ügyviteli feladatokat a Humánpolitikai Csoport látja el.

5. Az intézmény képviselete

5.1 Az Intézményt harmadik személy előtt a főigazgató képviseli, aki ezt a jogát e szabályzat előírásai szerint részben átruházhatja. 

5.2 Az Intézményt – a saját szakterületét érintő ügyekben – a tudományos főigazgató-helyettes, illetőleg a gazdasági igazgató és a műszaki főigazgató-helyettes  képviseli.

5.3 A főosztályvezető, osztályvezető a főosztály, osztály ügykörét érintő kérdésekben képviseli az Intézményt. Képviseleti joga azonban a főigazgató, a tudományos főigazgató-helyettes, a gazdasági igazgató, műszaki főigazgató-helyettes képviseleti jogkörét vagy e szabályzat egyéb rendelkezéseit nem sértheti.

5.4 A jogi képviselet körében az Intézményt az ezzel megbízott szervezet, illetve társaság a jogszabályi keretek között képviseli.

5.5 A hírközlő szervek (írott és elektronikus sajtó) szóbeli és írásbeli tájékoztatására – az állam és szolgálati titok megóvására vonatkozó rendelkezések megtartásával – az alábbiak jogosultak:

· a Magyar Műszaki és Közlekedési Múzeumot mint intézményt érintő minden ügyben, biztonsági kérdésekben kizárólag a főigazgató adhat tájékoztatást, 

· a hatáskörüket érintő kérdésekben – a főigazgató tájékoztatása mellett - a tudományos főigazgató-helyettes, a gazdasági igazgató, a műszaki főigazgató-helyettes, a múzeum egyéb vezetői és közalkalmazottai – a fenti témák kivételével – a szakterületüket érintő kérdésekben jogosultak nyilatkozattételre közvetlen szolgálati vezetőjük utólagos tájékoztatási kötelezettsége mellett.

A hírközlő szervek tájékoztatásával, a tájékoztatás szükség szerinti koordinálásával kapcsolatos adminisztratív jellegű feladatokat a Közönségkapcsolati Osztály Kommunikációs és Marketing Csoportja látja el..

6. A Közalkalmazotti Tanáccsal való kapcsolattartás szabályai

6.1. A Közalkalmazotti Tanács az Intézmény közalkalmazottainak részvételi jogait biztosító testülete, amelynek tevékenységére vonatkozó feltételeket a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza. 

6.2. A Közalkalmazotti Tanácsot együttdöntési jog illeti meg a Kollektív Szerződésben meghatározott jóléti célú pénzeszközök felhasználása, illetve az ilyen jellegű intézmények és ingatlanok hasznosítása tekintetében.

6.3. Az Intézmény döntése előtt a Közalkalmazotti Tanáccsal véleményezteti:

· az Intézmény gazdálkodásából származó bevétel felhasználásának tervezetét, 

· az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának és belső szabályzatainak tervezetét,

· a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét,

· a korengedményes nyugdíjazás és a megváltozott munkaképességű közalkalmazottak rehabilitációjára vonatkozó elképzeléseket,

· a közalkalmazottak képzésével összefüggő terveket, valamint

· az Intézmény munkarendjének kialakítását és az éves szabadságolási tervet.

6.4. A főigazgató negyedévente egy alkalommal a vezetői értekezlet keretében és szükség szerint tájékoztatja a Közalkalmazotti Tanácsot a közalkalmazottak közalkalmazotti jogviszonyával összefüggő, gazdasági és szociális érdekeit érintő kérdésekről.

7. Kapcsolattartás külső szervezetekkel


7.1 A külső munkakapcsolatok létesítésére és fenntartására elsősorban e szabályzatnak a képviseletre vonatkozó rendelkezései az irányadók.

7.2 Az Intézmény főosztályvezetői, osztályvezetői, csoportvezetői, főmuzeológusai és muzeológusai feladatkörükben, szolgálati felettesük jóváhagyásával tarthatnak fent külső hivatalos munkakapcsolatot, rendszeres beszámolási kötelezettség mellett. Az ilyen munkakapcsolat azonban nem sértheti az e szabályzatnak a képviseletre vonatkozó rendelkezéseit.

7.3 Külföldi munkakapcsolatot a főigazgató létesíthet és tarthat fenn kivéve a választott tisztségviselők feladataival összefüggő munkakapcsolatokat. A főigazgató által létesített és fenntartott munkakapcsolat részfeladatainak ellátásával az Intézmény bármely dolgozóját megbízhatja.

VII.

Záró rendelkezések

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat az aláírás napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 21906/2008. ügyiratszámú és 2008. augusztus 29-én kelt Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

A Közalkalmazotti Tanács a jelen SzMSz tartalmát a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. törvény 16.§ (2) bekezdése alapján megismerte.

Budapest, 2011. február 28.






/Bikics Péter/







a Közalkalmazotti Tanács elnöke

Mellékletek:

·  Szervezeti ábra

· A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

· Az intézmény teljességi nyilatkozattal ellátott belső szabályzatainak jegyzéke


3.sz. Melléklet

Belső Szabályzatok jegyzéke

Informatikai Biztonsági Szabályzata

Gazdasági Igazgatóság Ügyrendje

Számlarend

Közbeszerzési Szabályzata

Belső ellenőrzési Kézikönyv

Munkavédelmi Szabályzat

Tűzvédelmi Szabályzat

Számviteli Politika

Gazdálkodási Szabályzat 

Iratkezelési Szabályzat 

Kutatási szabályzat 

Kiállítási ügyeleti szabályzat 

Nyilatkozat 

A Magyar Műszaki és Közlekedési Múzeum a fentiekben felsorolt szabályzatokon kívül más szabályzatokkal nem rendelkezik.

Budapest, 2011. február 28.








Dr. Krámli Mihály PhD
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