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A KECSKEMETI KATONA JOZSEF MUZEUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgyllése az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 9. § b) pontja alapjan, figyelemmel a muzedalis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 50. § (2) b)
pontjara, a Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum (tovabbiakban: Muzeum) modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikddési szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) —
a kultaraért felelos miniszter elézetes egyetértésének kikérésével- az aldbbiak szerint hagyja

jova.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. Koltségvetési szerv neve, nevének roviditése, idegen neve, székhelye, telephelyei
neve és cime

1.1.1. Neve: Kecskeméti Katona Jozsef Mizeum

1.1.2. Roviditett neve: Katona Jozsef Muzeum

1.1.3. Idegen neve:

Angolul: Katona J6zsef Museum of Kecskemét

Németil: Katona Jozsef Museum von Kecskemét

1.1.4. A koltségvetési szerv

sz€khelye: 6000 Kecskemét, Bethlen krt. 1.

levelezési cime: 6001 Kecskemét, Pf. 6.
e-mail cime: kecskem1@t-online.hu

honlapja: www.muzeum.kecskemet.hu

1.1.5. A koltségvetési szerv telephelyeinek neve és cime

1.1.5.1. Kecskeméti Katona Jozsef Mizeum
Szoérakaténusz Jatékmuzeuma és Miihelye
6000 Kecskemét, Gaspar Andrés utca 11.
1.1.5.2.Kecskeméti Katona Jozsef Mlizeum
”Cifrapalota” Kiallitohelye
6000 Kecskemét, Rakoczi ut 1.



1.1.5.3.Kecskeméti Katona Jozsef Mlizeum

Magyar Naiv Mivészek Gytijteménye

6000 Kecskemét, Gaspar Andras utca 11.
1.1.5.4.Kecskeméti Katona Jozsef Mlizeum

Orvos- és Gyogyszerészettorténeti Gylijteménye

6000 Kecskemét, Kolcsey utca 3.
1.1.5.5.Kecskeméti Katona Jozsef Mlizeum

Miitargy- és eszkOzraktara

6000 Kecskemét, Urrét 242.
1.1.5.6.Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum Raktarbazisa

2750 Nagykoros, Téglagyari utca 14.

1. 2. A koltségvetési szerv kozfeladata

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol
sz6016 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 37/A. §-a, 42. §-a, valamint
45. § és 45/A. §-ai alapjan gondoskodik a kulturalis javak meghatarozott anyaganak
folyamatos  gy(ijtésérdl, nyilvantartasarol, megorzésérol és restauralasarol,
tudomanyos feldolgozasarol és publikalasarol, valamint kiallitasokon és mas mdodon
torténd bemutatasarol, a kozmiivel6dési és kozgytijteményi feladatok ellatasarol.

A kulturélis 6rokség védelmérdl szol6 2001. évi LXIV. torvény 20. § (4) bekezdése

alapjan teriiletileg illetékes muzeumként régészeti feltarast végez.

1.3. A koltségvetési szerv tevékenysége

1.3.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Kecskemét Megyei Jogi Varos ¢€s Bacs-Kiskun megye kozigazgatasi teriiletén a kulturalis

javakhoz val6 hozzaférés biztositasa és a kulturalis alapellatas kiterjesztése érdekében

1.3.1.1. a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint,

tudomanyos szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és

dokumentalt egylittesét 6rzi, gondozza és kiallitdson bemutatja,

1.3.1.2. biztositjia a kulturdlis javakhoz kapcsolédd kutatasi tevékenység

lehetdségét,



1.3.2.

1.3.1.3.

1.3.14.

1.3.15.

1.3.1.6.

1.3.1.7.

kultarakozvetitd, kozmiivelodési tevékenységével hozzdjarul az egész
¢leten at tartd tanulas folyamatéhoz,

kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,
egylttmikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel ¢s muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak
elérését,

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai célu feldolgozésat,
folyamatosan megujulé muzeumpedagogiai ¢és muzeumandragogiai
programkinalatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatoknak
nyujtand6 szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag

¢élénkitését.

A muzeum feladata a mukodési engedélyében meghatarozott gyiijtékorébe tartozd

kulturalis javak

1.3.2.1.

1.3.2.2.

gylijteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartasa,
alloméanyvédelme,

tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

hozzaférhet6vé tétele, ennek keretében allando és id6északi kiallitasok
rendezése, kozmiivelddési ¢és muzeumpedagodgiai programok €S
kiadvanyok biztositdsa, a kulturdlis javak digitalizalasa, a kutatési
tevékenység biztositasa.

Miikodési engedélyben meghatarozott gylijtokor, illetve szakteriilet:
Katona Jozsef Muzeum: régészet, torténelem, numizmatika, néprajz,
képzdémiivészet, iparmiivészet, irodalomtorténet.

Szorakaténusz Jatékmuzeum €és Miihely: jatéktorténet. (Emellett: néprajz,
iparmiivészet, ipartorténet, irodalomtorténet.)

Orvos-  és  QGyogyszerészettorténeti  Gylijtemény:  Néprajz  —
gyogyszerészettorténet, orvos torténet, népi gyogyaszat; ipar-és
technikatorténet.

Magyar Naiv Miivészek Gytlijteménye: Képzomiivészet.

,Cifrapalota” Kiallitohely: régészeti, torténeti, néprajzi, képzd- ¢&s

iparmiivészeti témaju kiallitasok.



1.3.2.3.

1.3.2.4.

Orszagos gytjtoteriiletli gylijtemény a képzOmiivészeti, a naiv és az
iparmiivészeti gylijtemény.

Miikodési engedélyben meghatarozott gytjtoteriilet

A Szoérakaténusz Jatékmuzeum ¢és Mihely tematikus muzeum
gyljtoteriilete Magyarorszag kozigazgatasi teriilete, valamint a nemzetk6zi
és kétoldalu egyezmények figyelembe vételével a vilag valamennyi
orszaga, ahol az érintett kulturalis javak fellelhetdek.

A Katona Jozsef Muzeum, az Orvos-és Gyodgyszerészettorténeti

Gylijtemény gytjtoteriilete Bacs-Kiskun megye kdzigazgatasi teriilete.

1.3.3. A megyei hatékoril varosi mizeum — a gviijtoteriiletére kiterjedden — 4llami feladatai

keretében

1.3.3.1.

1.3.3.2.

vagyonkezeldje az alapleltardban ¢és jogszabdly szerinti kiilon

nyilvantartasaban szerepld kulturalis javaknak,

tertiletileg illetékes muzeumként gytjtéteriiletére kiterjedden,

1.3.3.2. 1. végzi a jogszabalyban meghatarozott régészeti
szaktevékenységeket,

1.3.3.2. 2. szakmai nyilvantartasa alapjan jogszabalyban meghatarozottak
szerint adatokat szolgaltat a régészeti lel6helyekrol,

1.3.3.2. 3. arégészeti feltaras esetén kiviil elokertilt régészeti leletet vagy
leléhelyet a kulturalis 6rokség védelmérdl szold torvényben
meghatarozott intézménynek haladéktalanul bejelenti,

1.3.3.2. 4. jogszabalyban meghatdrozottak szerint részt vesz a régészeti
feltaras soran eldkeriilt régészeti leletek, tovabba a régészeti
emlékek ¢és a miiemlékek vissza nem épithetd vagy a
helyszinen meg nem Orizhetd toredékei és tartozeékai muzedlis
elhelyezésében,

1.3.3.2. 5. jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté
nyilvanitott teriiletek ellendrzésében,

1.3.3.2. 6. gyljtékorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis
intézmények szakmai egylttmikodése, munkajuk
Osszehangolédsa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme

¢rdekében,



1.33.2.7.

1.3.3.2. 8.

1.3.3.2.9.

részt vesz a szellemi kulturdlis 0©rokség védelmével

kapcsolatos helyi tevékenységek koordinalasaban és szakmai

tamogatasaban,
restauralasi-mitargyvédelmi, muzeoldgiai, valamint
muzeumpedagogiali szakmai-modszertani kozpontként

mindegyik témakorben évente legalabb két moddszertani

mihelygyakorlatot szervez a megye kozigazgatasi teriiletén

miik6dé muzealis intézmények munkatarsai szamara,

- restaurdlasi ¢és mitargyvédelmi tevékenység korében
gyakorlati bemutatoval egybekotve,

- gyljteménykezelési, nyilvantartasi, gyijteményfeldolgozasi
¢s digitalizalési tevékenység korében,

- mulzeumpedagbdgia  teriiletén  6vodapedagdgusok  és
pedagégusok, tovabba a  muzedlis  intézmények
kézmiivelddési szakemberei szdmara.

legalabb egy 0, szakiranyu k6zép- vagy felsdfoka végzettségli

allomanyvédelmi feleldst foglalkoztat, aki kozéptava

intézkedési terv alapjan évente legalabb egyszer helyszini
bejaras keretében felméri a megye teriiletén 1évé muzedlis

intézmények allomanyvédelmi helyzetét.

1.3.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjeldlése

kormdanyzati funkcidszam kormdanyzati funkcié megnevezése

Az allami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos

11013340 feladatok

2 1041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

3 1041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

4 | 041236 Orszéagos kozfoglalkoztatdsi program

5 |082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

6 | 082062 Mu,zeuml ‘Eudomanyos feldolgozo6 és publikacids
tevékenység

7 | 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

8 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati

082064 tevékenység

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag

9 | 082070 miukodtetése és megdvasa




Ko6zmivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel

10 | 082091 fejlesztése
Ko6zmivelddés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis
11 | 082092 értékek gondozasa
12 | 083020 Konyvkiadas
13 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
14 | 086090 Egyéb szabadids szolgaltatas
15 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

1.3.5. Kboltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa

910200 muzeumi tevékenység

1.3.6. Koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet. A vallalkozési

tevékenység fels6 hatara a szerv modositott kiadasai eldiranyzatanak 7%-a lehet.

1.4. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore

Kecskemét Megyei Jogu Varos és Bacs-Kiskun megye kozigazgatasi teriilete.

1.5. Alapito jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye

Kecskemét Megyei Joga Varos Onkormanyzata

6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

1.6. A koltségvetési szerv iranyitasa és fenntartasa

1.6.1.

1.6.2.

Iranyitoszerv neve: Kecskemét Megyei Jogii Varos Kozgytilése
Iranyito szerv székhelye: 6000 Kecskemét Kossuth tér 1.
Fenntart6 szerv neve: Kecskemét Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata

Fenntart6 szerv székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

1.7. A koltségvetési szerv szakmai besorolasa

Megyei hatokorii varosi mazeum.

1.8. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

Koltségvetési szerv vezetdje a megyei hatokorli varosi muzeum vezetdje.

munkakor  betoltésérdl Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilése

A

&




alapjan a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

rendelkezései alapjan, valamint a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirol és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetoi pdlydzat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek
modositasarol szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben (a tovabbiakban: EMMI
rendelet) foglaltak szerint dont.

A fenntart6 a koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat kiirdsaval, legfeljebb 5
¢év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat. A Kult. tv.
45.§ (4) bekezdése alapjan ,,a megyei hatokorii varosi muzeum vezetdjének
megbizasahoz ¢és megbizasanak annak visszavonasahoz a kultaraértfelelés miniszter

egyetértése sziikséges.”

1.9. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése

A koéltségvetési  szerv  szakalkadmarzotainak—és—coveb—kbradkalmarzotjuinak

munkavallaloéinak foglalkoztatasi jogviszonydra a—Munka—TFérvénykényverél-szolo
2042 -evibtorveny az Mt. és az EMMI rendelet rendelkezései az iranyadoak.

Egyéb polgari jogi jogviszonyokra a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény rendelkezései az iranyadoak.
1.10. Alakulassal kapcsolatos adatok
Kelte Tipusa Azonosito adatai
2013. 02. 14. alapité okirat M-2015/A-2
2016. 02. 18. hatalyes alapitd okirat M-2016/A-3
2018. 11. 22. hatalyes alapitd okirat M-2018/A-4
2020. 07. 16. hatalyos alapito okirat  M-2020/A-6

Alapitas datuma: 1979. 08. 15.



1.11. Az intézmény adatai
1.11.1. Koltségvetési torzsszama: 336169
1.11.2.Bankszamlédja: OTP Nyrt.11732002-15336165-00000000
1.11.3.Addszama:15336165-2-03

1.12. Feladatellatast szolgalé ingatlanok
Hrsz.

Katona Jozsef Muzeum

Kecskemét, Bethlen krt. 1. 6147

Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
Magyar Naiv Miivészek Gylijteménye
Kecskemét, Gaspar Andras u. 11. 3335

Kecskeméti Katona Jozsef Mlizeum
Szoérakaténusz Jatékmuzeuma és Miihelye

Kecskemét, Gaspar Andras u. 11 3334/2

Kecskeméti Katona Jozsef Mlizeum

Orvos- és Gyogyszerészettorténeti

Gylijteménye

Kecskemét, Kolcsey u. 3. 3342

Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
,,Cifrapalota” Kiallitohelye
Kecskemét, Rakoczi ut 1. 1143

Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
Miitargy- €s eszkozraktara

Kecskemét, Urrét 242. 0428/19
Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum

Raktarbazisa

2750 Nagykoros, Téglagyari utca 14. 13602
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A koltségvetési szerv hasznalatdban 1€v6 Gsszes vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok
alapjan elkészitett mindenkori éves mérleg, a vagyoni dallapotot a mindenkori leltar

tartalmazza.

1.13. Vagyon feletti rendelkezési jog

A rendelkezésre 4all6 vagyont a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden feladatainak
ellatdisdhoz hasznalhatja. A Kult. tv. 45/A § (2) a) pontja értelmében vagyonkezeldje az
alapleltaraban és jogszabaly szerinti kiilon nyilvantartasaban szerepld kulturalis javaknak.

A vagyonnal valdé gazdilkod4ds vonatkozasdban Kecskemét Megyei Jogh Varos
Onkormanyzata Kozgyiilésének az onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkoddsardl
sz616 19/2013. (V1.27.) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében 1évé vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszerii

miikddés veszélyeztetése nélkiil hasznosithatd, adhatd bérbe.

2. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben ¢

vezetd dllasi munkavdllalo a munkdltato vezetdje —a muzeumigazgato-, valamint a

kozvetlen iranyitdasa alatt allo és — részben vagy egészben — helyettesitésére jogositott mas
munkavallalo —az dltalanos és a szakmai igazgatohelyettes.

A magasabb—vezeté—és—vezetd vezetd dllasu munkavallalo feladatait az SZMSZ és a

munkakori leirds szabalyozza. A vezetdi megbizdsok — a hatdlyos jogszabalyban foglaltak

szerint - hatarozott id6re szolnak.

2.1. A megyei hatokori varosi muzeum vezetoje (tovabbiakban Muzeumigazgato)

2.1.1. Az Mlizeumigazgatd jogalldsa

11



2.1.1.1. A Muzeumigazgatd magasabb—vezeté—aKjtvhr—3—meHékletealapian,

vezetd dallasi munkavallalo megnevezése muzeumigazgato.

2.1.1.2. Az intézmény folyamatos, szakszerli, jogszerii ¢és hatékony
mikodéséért, valamint az alapito okirat szerinti feladatok maradéktalan
teljesitéséért felelos egyszemélyi vezeto.

2.1.1.3. Az Muzeumigazgatdé munkajat altalanos helyettesként igazgatdhelyettes
segiti, tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Muzeumigazgatdt az

igazgatohelyettes helyettesiti.

2.1.2. A Mulzeumigazgatd mesbizasa-munkakor betoltése

2.1.2.1. A megyei hatokorli varosi mizeum wvezetdiét vezetdjének személyérdl

Kecskemét Megyei Jogli Varos Kozgylilése akjt—es-alijtvhe: az Mt. és
az EMMI rendelet alapjan bizza-meg dont.

A fenntartd a koltségvetési szerv wezetdiét vezetdjével nyilvanos
palyazat Ikdirdséval—lefolytatasaval, legfeljebb 5 év  hatarozott
id6tartamra bizza—meg—kot munkaszerzodést, HHetve—vonja—\vissza
megbizasat; az egyeb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A
Kult. tv. 45.§ (4) bekezdése alapjan ,,a megyei hatokori varosi
muzeum vezetdjének megbizdsahoz ¢és megbizdsanak annak
visszavondsahoz a kultaraértfelelés miniszter egyetértése sziikséges. ”

2.1.2.2. A Muzeumigazgato az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tv. 3. § alapjan koteles
vagyonnyilatkozatot tenni.

2.1.3. A Muzeumigazgatd feladatai, hatdskore

2.1.3.1. Koltségvetési szerv vezetdjeként ellatando feladatai:
2.1.3.1.1 [Iranyitja, szervezi és ellenérzi az altala vezetett intézmény
munkajat, gondoskodik a belsd ellendrzés megszervezésérol.
2.1.3.1.2 TIranyitja a Muzeum szakmai ¢és gazdalkodasi feladatainak
ellatasat.
21313 Az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a
miikodéséhez sziikséges belsd személyi és infrastrukturalis

feltételekrol.

12



21314

2.1.3.15

2.1.3.1.6

2.13.1.7

2.1.3.1.8

2.1.3.1.9

2.1.3.1.10
2.13.1.11

2.1.3.1.12

2.1.3.1.13

A Gazdasagi vezet6 ellenjegyzésével gyakorolja a
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogot.

Felelds a szamviteli politika elkészitéséért, jovahagyasaért és
végrehajtasaért.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot.

Gondoskodik az intézményt érintd jogszabalyi és fenntartoi
rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd megismertetésérol.
Gondoskodik az altala vezetett intézményre vonatkoz6 agazati,
valamint egyéb, a gazdalkodassal, miikodéssel kapcsolatos
jogszabalyok végrehajtasarol.

Biztositja az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységére,
miikodésére vonatkozo dontések végrehajtasat.

Beszamol a fenntartonak az intézmény tevékenységérol.

A fenntarté altal szabalyozott moédon palydzatokat készit és
biztositja az abban foglaltak végrehajtasat.

Gondoskodik az intézmény alapito okirata, SZMSZ-e,
munkaterve, beszamoloja, éves feladatalapti koltségvetése,
teljesitményértékelése, adatszolgaltatdsi kotelezettsége ¢és
szabalyzatai elkészitésérdl; a jogszabalyban meghatarozottakat
jovahagydsra a fenntartd elé terjeszti €s gondoskodik az abban
foglaltaknak megfeleld miikodésrol.

Bels6 szabalyzatban rendezi a miikddéshez kapcsolodo,
pénziigyi kihatassal bird, jogszabilyban nem szabélyozott
kérdéseket, igy kiillonosen a beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrendet, a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések
elrendelésével €s lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket, az anyag- ¢és eszkdzgazdalkodds szamviteli
rendjében nem szabalyozott kérdéseit, a reprezentacios kiadasok
felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait, a
gépjarmivek igénybevételének ¢és hasznalatanak rendjét, a
vezetekes €s radiotelefonok hasznalatat és a kozérdekli adatok

megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabbd a
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2.1.3.1.14

2.1.3.1.15

2.1.3.1.16

2.1.3.1.17

2.1.3.1.18

2.1.3.1.19
2.1.3.1.20

2.13.1.21

kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjét.

Elkésziti az ¢érintett vezetdkkel egyeztetve az intézmény
fejlesztésére vonatkozd koncepcidkat, a jogszabalyok altal eldirt
terveket, szakmai programokat.

Képviseli az altala vezetett intézményt.

Egyiittmikddik az intézményben dolgozok szakmai ¢és
érdekképviseleti szervezeteivel.

Kapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, az dgazati
iranyito szervekkel.

Tajékoztatast ad a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen az
intézmény tevékenységérdl a médianak, az allampolgaroknak.
Szervezi és apolja a Muzeum kiilorszagi kapcsolatait.

Egyeztet az alkalmazottakkal -kiilondsen- az e szabalyzatban
meghatarozott értekezleteken az intézmény aktualis feladatainak
végrehajtasarol,  biztositia a  résztvevOk szdmara az
informaciocserét.

Vezetésével mikodik a Vezetéi Ertekezlet és a Muzeumi

értekezlet, meghivast kap az Osztalyvezet6i értekezletekre.

2.1.3.2. Munkaiigyi feladatai:

21321

21322

Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi
szervezeti egysége, vezetdje €és beosztott munkatérsa irdnyaban.

A jelen SZMSZ-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az
intézmény  kézalkalmazettailmunkavallaloi  iranydban a

munkaltatéi jogokat. A kozvetlen felettesek véleményének

kikérésével dont

b

varakozasi—id6—esokkentésérél, jutalmazasukrol. E  jogok

9

gyakorlasdt — a kinevezés munkaszerzodés megkotése,
felmentés felmondds, fegyelmi feleldsségre vonas, palyazatok
kiirasa, kollektiv szerz6dés megkotése kivételével —

atruhazhatja.
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2.13.2.3

21324

Meghatarozza a szervezeti egységek Iétszamat az érintett
vezetOkkel egyeztetve, a 1étszdm- ¢és illetménygazdalkodas
alapelveit, a jutalmazas feltételrendszerét.

Kiirja és dont a kézalkalmazetti/munkavdllaloi és vezet6i
palyazatokrol.

2.1.3.3. Muzeolodgiai feladatai:

2.1.3.3.1.

2.1.3.3.2.

2.1.3.3.3.

2.1.3.3.4.

2.1.3.3.5.

2.1.3.3.6.
2.1.3.3.7.

Szakmai kérdésekben egyeztet az érintett vezetdkkel,
muzeologusokkal.

Irdnyitja, szervezi és ellenérzi az intézmény muzeoldgiai
tevékenységét, a gyljtemények gyarapitdsat, megovasat,
feldolgozasat, a tudomanyos ¢és kiallitasi, kozmiivelddési tervek
készitését, jovahagyja azokat és felelds végrehajtasukért.

Dont a szervezeti egységek vezetéi és a szakmuzeoldgusok
véleményét kikérve szerzeményezési ligyekben ¢és letétek
elfogadasarol.

Mutargyak vasarlasakor, muzeumi targyak cseréjekor ¢és
hivatalos targyatvételkor gondoskodik a vonatkozd eldirasok
betartasarol.

A hatdlyos jogszabalyok eldirasait betartva engedélyezi a
gylijteményekben 1évd miitdrgyak kolcsonzését.

Az intézmény kiadvanyainak felelds kiadoja.

Munkaterve alapjan tudomanyos ¢és kozmiivelddési munkat

végez.

2.1.4. A Muzeumigazgato felelds

2.14.1. a koltségvetés jovahagyott eldirdnyzatainak betartasdért, az intézmény

szamviteli rendjéért;

2.1.4.2. a feladatai ellatdisdhoz a koltségvetési szerv kezelésébe adott vagyon

2.14.3.

rendeltetésszerti igénybevételéért, a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszert

gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban, koltségvetésben,

illetve az irdnyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és

feltételeknek megfeleld ellatasaért;
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2.1.4.4. a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysadg ¢és a
gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitésért;

2.1.45. a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének és az annak részét képezd
belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mukodéséért;

2.1.4.6. a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért, hitelességéért;

2.1.4.7. a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s kotelezettségek 6sszhangjaért;

2.1.4.8. a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodéséért;

2.1.4.9. a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasaért, annak

teljességéért és hitelességéért.
2.2. A megyei hatokorii varosi muzeum vezetdjének helyettesei az Altalanos
Igazgatohelyettes ¢és a Szakmai Igazgatohelyettes (tovabbiakban egyiitt:

Igazgatohelyettes)

2.2.1. Az lgazgatohelyettes jogallasa

A hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden az IgazgatOhelyettes vezerd dlldsi

munkavallalo, wagasabb—vezeté—a—Kjtvhr—3—melelklete—alapidn megnevezése

muzeumigazgato-helyettes.

2.2.2. Az lgazgatohelyettes megbizasa

Az Igazgatohelyettest a—Kjt—es—aKjtvhr—alapian; az EMMI rendelet alapjin
hatarozott idére, a fenntartd egyetértésével a Muzeumigazgatd bizza meg-a-+nagasabb

vezetd—beosztassal—illetve vonja vissza megbizdsat (szitkség—esetén—neveziki—€s
menti-fel, valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

2.2.3. Az Igazgatohelyettes feladata, hataskore

2.2.3.1. A Muzeumigazgatoval vald folyamatos egyeztetés alapjan részt vesz a
Miuizeum iranyitasaban.

2.2.3.2. Helyettesi jogkorben tett intézkedéseirdl a Muzeumigazgatdt utodlag
tajekoztatja.

2.2.3.3. A Muzeum szervezeti egységeivel folyamatos kapcsolatot tart, segit minden

felmeriilt szervezeti vagy egyéb probléma megoldasaban.
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2.2.34.

2.2.3.5.

2.2.3.6.
2.2.3.7.
2.2.3.8.
2.2.3.9.

Munkaterve alapjan  tudomdnyos ¢és  kozmiivelddési munkat a
Muzeumigazgatd jovahagyasaval végez.

Egyeztet az irdnyitdsa ala tartozo szervezetei egységek vezetdivel a hozza
tartozo szervezeti egységek konkrét feladatairdl.

Kozremiikddik a mindsitések elkészitésében az Osztalyvezetokkel egyeztetve.
Elvégzi a Muzeumigazgat6 altal meghatarozott feladatokat.

Elékésziti a Muzeumigazgatd dontéseit, €s intézkedik azok végrehajtasa irant.
Osszeallitja az Osztalyvezeték egyiittmiikddésével- az intézmény koncepcidit,

terveit, szabalyzatait, részt vesz a beszamolok, szabalyzatok elkészitésében.

2.2.3.10.Gondoskodik arr6l, hogy a muzeumi munkat érintd jogszabalyokat,

rendelkezéseket €s szabalyzatokat a muzeumi dolgozdk megismerjék ¢&s

betartsak.

2.2.3.11.Részt vesz a palyazatfigyelésben.

2.2.3.12.Részt vesz a Vezetéi Ertekezleten, meghivast kap az Osztalyvezetdi

értekezletekre.

2.2.3.13.Az Altalanos Igazgatohelyettes a 2.2.3.1.-2.2.3.12. pontokban foglaltakon il

2.2.3.13.1. A Mutzeumigazgatd akadalyoztatdsa és tavolléte esetén helyettesiti a

Muzeumigazgatdt. E mindségében megilleti a kiadméanyozasi, a gazdasagi
vezetd ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog

gyakorlasa is.

2.2.3.13.2. A Szakmai IgazgatOhelyettes akadalyoztatdsa és tavolléte esetén

helyettesiti azt.

2.2.3.13.3. Az intézmény integralt kockazatkezelési rendszerének koordinalasara

kijelolt szervezeti feleldse, belsd kontroll koordinétora.

2.2.3.13.4. Szabalytalansagi feleldsként elvégzi a szervezeti integritast sértd

eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasat, mérlegeli azokat, belséd
szabalyzatban meghatarozott szervezeti integritist sértd esemény kezelését
célzd eljards meginditasara javaslatot tesz. Feladata a szervezeti integritast
sérté esemény gyanujara vonatkozé bejelentések, a kapcsoldodd levelezések,
jegyzOkonyvek Osszegylijtése, a megfeleld vezetéi szint felé¢ torténd
tovabbitasa, az eljaras lefolytatdsanak tAmogatasa vagy az eljaras lefolytatasa,

illetve az tigyek nyilvantartasa.

2.2.3.13.5. Ellatja a honvédelmi referens feladatkdrébe tartozo feladatokat.
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2.2.3.13.6. Iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek: Operativ Osztily,
Informatikai — Grafikai - Marketing Osztaly. Az igazgatOhelyettes iranyitasi
és feliigyeleti jogkort gyakorol folottik, tevékenységilikért, annak
torvényességéért €s hatékonysagaért teljes felelosséggel tartozik.

2.2.3.13.7. Beszamoltatja az irdnyitasa ala tartozo szervezetei egységek vezetoit,
¢s rendszeresen referal errdl az igazgatonak. Dont az irdnyitdsa ald tartozé
szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak meghatarozasarol, felelds a
munkatervek elkészitéséért.

2.2.3.14. A Szakmai Igazgatohelyettes a 2.2.3.1.-2.2.3.12. pontokban foglaltakon tal

2.2.3.14.1. a Mlzeumigazgaté és annak altaldnos helyettese akadélyoztatasa és
tavolléte esetén helyettesiti a Muzeumigazgatot. E mindségében megilleti a
kiadmanyozasi, a gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jog gyakorlasa is.

2.2.3.14.2. Az Altalanos Igazgatohelyettes akadalyoztatisa és tavolléte esetén
helyettesiti azt.

2.2.3.14.3. Iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek: KépzOmiivészeti Osztaly,
Torténeti - Néprajzi Osztaly, Cifrapalota Kiallitohely, Szorakaténusz
Jatékmtzeum ¢és Miihely. Iranyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol folottiik,
tevékenységilikért, annak torvényességéért és hatékonysagaért teljes
felelosséggel tartozik.

2.2.3.14.4. Beszamoltatja az iranyitasa ala tartozo szervezetei egységek vezetdit,
¢s rendszeresen referal errdl az igazgaténak. Dont az irdnyitasa ala tartozé
szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak meghatdrozasarol, felelds a
munkatervek elkészitéséért.

2.2.3.14.5. Meghatarozza az intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi feladatait,

iranyitja €s ellendrzi végrehajtasukat.
2.3. Osztalyvezet6
2.3.1. Az Osztalyvezetd jogallasa

Az Osztalyvezetd a hozza tartozd szervezetei egységek iranyitdja, aKijtvhr—3—meleélklete
alapjén mizeumi osztalyvezetd beesztasban- munkakorben.
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2.3.2. Az Osztalyvezetd megbizasa

Az Osztalyvezetdt az EMMI rendelet 8. § (1) bekezdés alapjan a Mizeumigazgatd bizza
meg hatarozott idore a—vezeté-beesztassal—illetve vonja vissza megbizasat — és gyakorolja

felette a munkaltatoi jogokat.

2.3.3. Az Osztalyvezetd feladata

2.3.3.1.Iranyitasi ¢és feliigyeleti jogkort gyakorol az alabbi szervezeti
egyseégek felett:
,Cifrapalota” Kiallitohely- ,,Cifrapalota” Kiallitohely osztalyvezetdje;
Képzémiivészeti Osztaly - Képzémiivészeti osztaly vezetdje;
Torténeti — Néprajzi Osztaly — Torténeti - Néprajzi Osztaly vezetdje;
Szoérakaténusz Jatékmuzeum és Mihely - Szoérakaténusz Jatékmizeum és
Miihely vezetdje;
Régészeti Osztaly- Régészeti Osztaly vezetdje;
Informatikai - Grafikai - Marketing Osztaly — Informatikai - Grafikai-
Marketing Osztaly vezetdje;
Operativ Osztaly — Operativ Osztaly vezetdje.
2.3.3.2. A jogszabdlyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen a
Muzeumigazgatotol kapott utasitas és iranymutatds alapjan vezeti a hozza
tartozo szervezeti egységek munkajat, és felelés a szervezeti egységek
feladatainak ellatasaért.
2.3.3.3. Dont a feladatkorébe utalt szakmai tigyekben a muzeolégusokkal egyeztetve
a Muzeumigazgatd jovahagyasaval.
2.3.3.4. Feladata az iranyitdsa ald tartozo alkalmazottak tevékenységének
Osszehangolasa, a megfeleld informacidaramlés biztositasa.
2.3.3.5. Felel6s az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységeken belilli és kozotti
célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért, a
munkaidoét érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.
2.3.3.6. Szervezi a hozz4 tartoz6 gylijtemények gyarapitdsat, nyilvantartasat,

megovasat, feldolgozasat, bemutatasat, jogszabalyban meghatarozott modon

crcr
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2.3.3.7.

2.3.3.8.

2.3.3.9.

2.3.3.10.

2.3.3.11.

2.3.3.12.

2.3.3.13.

2.3.3.14.

2.3.3.15.
2.3.3.16.

2.3.3.17.

2.3.3.18.

Felelos alkalmazottakat bevonva- az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti
egységek  munkatervének és  beszamoldjanak  elkészitéséért  és
végrehajtasaért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri ¢és ellendrzi a kovetkezd szakmai
tevékenységeket: gylijteményi €s adattari anyag leltarozasa, nyilvantartsa,
revizioja, statisztikai adatszolgaltatas.

Ellen6rzi a szabalyzatokban meghatarozott biztonsagi eldirdsok
végrehajtdsat. A raktarak allapotarol, allagmegdvasi problémakrol a
beérkezett jelzések alapjan meggydzodik, ¢és jelzést tesz a
Muzeumigazgatonak.

Gondoskodik arr6l, hogy a szakmai munkat érinté jogszabalyokat és
rendelkezéseket az iranyitdsa ald tartozd alkalmazottak megismerjék és
betartsak.

Szakmai munkajat munkakori leirdsdban s a munkatervben foglaltaknak
megfeleléen végzi.

Részt vesz a Vezetdi Ertekezleten, ismerteti a dolgozokkal az elhangzottakat
és vezeti az Osztalyvezetdi értekezletet.

Felel az iranyitdsa alad tartoz6 szervezeti egységekhez tartozd dolgozok
munkakori leirasanak elkészitéséért.

Az intézmény rovid és hosszll tava céljait érvényesiti az altala iranyitott
szervezeti egységek munkéjaban.

Iranyitja a feladatkorébe utalt muzeologiai és egyéb szakfeladatok végzését.
Jogosult ¢s koteles a dolgozok munkavégzésének, teljesitményének
ellendrzésére.

Feladata —az alkalmazottak bevonasaval- a gylijteményekkel kapcsolatos
kiallitdsok koncepcidjanak kidolgozasa, az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egysegeket érintd szakmai szabalyzatok kidolgozasa, az allando ¢€s iddszaki
kiallitasokhoz, gylijtemények gyarapitasahoz, allagmegoévasahoz
kapcsolodo hazai és unios palydzatok figyelése, a szervezeti egységét érintd
adatszolgaltatas felettesei részére.

Az Osztalyvezetét akadalyoztatdsa esetén — a Muzeumigazgato
egyetértésével — az Osztalyvezetd altal irasban kijelolt kézalkalmazett

Imunkavallalo helyettesiti.
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2.4. Régészeti koordinator (tovabbiakban: Koordinator)

2.4.1. A Koordinator jogallasa

A Régészeti Osztaly vezetését a Koordinator latja el alkgtvhr3-—meléklete-alapjan mizeumi
osztalyvezetd beesztasaban. munkakorben.

2.4.2. A Koordinator megbizasa

A Koordinatort az EMMI rendelet 8. § (1) bekezdés alapjan a Mizeumigazgato bizza meg

hatérozott idOre az osztalyvezetd beesztassal-munkakorrel —illetve vonja vissza megbizasat-

¢s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

2.4.3. A Koordinator feladata

2.4.3.1.

2.4.3.2.

2.4.3.3.

2.4.34.

2.4.35.

2.4.3.6.

2.4.3.7.

Ellatjia a jelen szabalyzat 2.3.3.2. - 2.3.3.17. pontjaiban foglalt
osztalyvezetodi feladatokat.

Az intézmény vezetdjével egyiitt részt vesz minden beruhdzésokkal
kapcsolatos régészeti tevékenységgel 0sszefliggd targyalason.

Képviseli a Muzeumot a Muzeumigazgatoval egyiitt a beruhazasok
nyomvonaldn végzett leletmentésekkel kapcsolatos ligyekben. Ez érvényes
kiilonosen a hatdsagokkal, a beruhazokkal s a kivitelezokkel folytatott
targyalasokra.

Feladata a beruhdzasokhoz kacsolodd régészeti iigyek munkakorében
meghatéarozott teljes kort ellatasa, ezen ligyekben —az aléirasi jogosultsagot
kivéve- teljes jogkort gyakorol.

Feladataihoz tartozik a tevékenységgel kapcsolatos szerzddéskotések,
kozbeszerzések elOkészitése, teljesitésigazolasok és elszamolasok készitése,
a pénziigyl teljesités ¢és a szakmai teljesités Osszhangjanak figyelemmel
kisérése.

Munkdja soran kapcsolatot tart a régészeti feltardsok megbizoival, sziikség
szerint az illetékes hatdsdgokkal, illetve szakhatosdgokkal, valamint a
feladatellatasba bevont kiilsé szervezetekkel, cégekkel.

A Muzeum azon részlegeit, amelyek kutatasi programja érinti a beruhazasok

nyomvonalat, ellatja a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal.
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2.4.3.8.

2.4.3.9.
2.4.3.10.
2.4.3.11.

Részt vesz a Vezetéi FErtekezleten és vezeti a Régészeti Osztaly
megbeszéléseit, ismerteti a dolgozokkal a VezetSi Ertekezleten
elhangzottakat.

Elkésziti a hozza tartozé dolgozdk munkakori leirasat.

Elkésziti a Régészeti Osztaly éves beszamoldjat és a munkatervét.

Akadalyoztatasa esetén a Muzeumigazgato helyettesiti.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Szervezeti abra:

Muzeumigazgat6
Altalanos igazgatohelyettes Szakmai igazgatéhelyettes
Orvos- és )
Gyogyszeré- Maqur Naiv
szet-torténeti M”L.lvesz’ek
Gylijtemény Gylijteménye
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3.2. Altalanos szabalyok
3.2.1. A Muzeum 0sszes engedélyezett 1étszama: 55,5 57,5 fo. Ebbol 44 49,5 fo6 szakmai, 85 9

0 technikai alkalmazott.

3.2.2. Az intézmény bels szervezeti egységei nem jogi személyek.

3.2.3. Az intézmény az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:

3.2.3.1. Képzémiivészeti Osztaly
3.2.3.2. Torténeti - Néprajzi Osztaly
3.2.3.2.1. Orvos- és Gyogyszerészettorténeti Gyiijtemény
3.2.3.3. Régészeti Osztaly
3.2.3.4. ,Cifrapalota” Kiallitohely
3.2.3.5. Szorakaténusz Jatékmtzeum és Miihely
3.2.3.5.1. Magyar Naiv Miivészek Gytijteménye
3.2.3.6. Operativ Osztaly
3.2.3.7. Informatikai - Grafikai - Marketing Osztaly

3.3. A szervezeti egységek feladatai

3.3.1. Képzémivészeti Osztaly

3.3.1.1L
3.3.1.2.

3.3.1.3.

3.3.1.4.

3.3.1.5.

3.3.1.6.

Vezeti: a Képzomiivészeti Osztaly vezetdje.

Létszama: 2 f6 szakmai munkakorben foglalkoztatott és a 3.3.1.1. pont

szerinti 1 {0 vezetd.

Helyettesités rendje: a vezetét akadalyoztatisa és tavolléte idején - a

Muzeumigazgat6 egyetértésével —az irasban kijelolt muzeoldgus helyettesiti,

a muzeoldgusok egymast helyettesitik.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartdsdinak modjat jelen Szabalyzat

5.4. pontja tartalmazza.

E szervezeti egységhez tartoz6 gytijtemények: képzomiivészeti gylijtemény,

iparmiivészeti gylijtemény.

Feladatai:

3.3.1.6.1. ellatja az e pontban, valamint a szervezeti egység vezetdje,
tovabba a Muzeumigazgatdo altal meghatdrozott egy€b
feladatokat;

3.3.1.6.2.  a gyijtékorébe tartoz6 muzedlis emlékek felkutatasa, gyiijtése,

nyilvantartdsa, Orzése, allapotdnak ¢és vagyonvédelmének
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3.3.1.6.3.

3.3.1.6.4.
3.3.1.6.5.

3.3.1.6.6.
3.3.1.6.7.
3.3.1.6.8.
3.3.1.6.9.

3.3.1.6.10.

3.3.1.6.11.
3.3.1.6.12.

3.3.1.6.13.

3.3.1.6.14.

3.3.1.6.15.

3.3.1.6.16.

3.3.1.6.17.

3.3.1.6.18.

3.3.1.6.19.

figyelemmel kisérése, valamint tudoményos feldolgozéasa és
kiallitas, illetve mas formaban torténd kozzététele;

munkaterv, s az erre vonatkozd beszamolo kidolgozasaban valo
kézremukodés;

kiallitasok elokészitése és rendezése;

PR és ismeretterjesztd tevékenység szakmai anyaganak
Osszeallitasa;

tarlatvezetések esetenkénti ellatasa;

kutatdszolgalat ellatasa;

szakvélemények készitése,

a kiallitdsok dokumentalasara kataldgusokat, nyomtatvanyokat
allit 6ssze;

muzedlis targy belfoldi kolcsonzésének ¢és kiilfoldre viteli
engedélyezésének az elokészitése;

letét elfogadasa targyaban dontés elokészitése;

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetése,
adatszolgaltatas teljesitése;

mutargyreviziok végzése;

a szakagi gylijteménybe tartozo targyak — muzeumon beliili és
azon kivili — hollétének, a targyak mozgatdsanak
nyilvantartasa;

szakmai tanacsadas;

szakmai-modszertani tevékenységben valo részvétel;

a szellemi kulturalis o6rokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordinalasaban és szakmai tAmogatasaban vald
részvétel;

Kecskemét  képzOmiivészeti multjdnak ¢és a  jelen
képzOmiivészeti élet kutatasa, feldolgozasa;

a gyljteményi raktarak kezelése, a targyi gylijtemények
rendjérél torténd gondoskodéds, a targyak ¢épségének ¢és
biztonsaganak figyelemmel kisérése, raktari rend kialakitasa,

raktari nyilvantartasok készitése.
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3.3.2. Torténeti - Néprajzi Osztaly

3.3.2.1L.
3.3.2.2.

3.3.2.3.

3.3.2.4.

3.3.2.5.

3.3.2.6.

Vezeti: a Torténeti - Néprajzi Osztaly vezetdje.

Létszama: 4 f6 szakmai munkakorben foglalkoztatott és a 3.3.2.1. pont szerinti

1 f6 vezetd.

Helyettesités rendje: a vezet6t akadalyoztatdsa és tavolléte idején — a

Muzeumigazgatd egyetértésével — az altala irasban kijelolt kézalkalmazett

munkavallalo helyettesiti. Az alkalmazottak a vezetd altal meghatarozott

helyettesitd parokat alkotnak

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartasanak modjat jelen szabalyzat 5.4.

pontja rendezi.

E szervezeti egységhez  tartozd gyljtemények: orvos- és

gyogyszerészettorténeti  gylijtemény,  torténeti  gylijtemény, néprajzi

gylijtemény, irodalomtorténeti gyilijtemény.

Feladatai:

3.3.2.6.1. ellatja az e pontban, valamint a szervezeti egység vezetdje,
tovabba a Muzeumigazgatd altal meghatirozott egyéb
feladatokat;

3.3.2.6.2. a mikodési engedély szerinti muzeumi, illetve gyijteményi
tevékenység folytatasa;

3.3.2.6.3. mlzeumi kozmiivelddési tevékenység folytatdsa, kiilonds
tekintettel Kecskemét torténeti, néprajzi targyi, szellemi
emlékeire;

3.3.2.6.4. Kecskemét multjadhoz kapcsolddd konferencidk, iinnepségek
szervezeése;

3.3.2.6.5.  gylijtékorébe tartozd muzedlis emlékek felkutatasa, gytjtése,
nyilvantartasa, Orzése, allapotanak ¢és vagyonvédelmének
figyelemmel kisérése, valamint tudomanyos feldolgozéasa ¢és
kiallitas, illetve mas formaban torténd kozzététele;

3.3.2.6.6. a munkaterv s az erre vonatkoz6 beszamol6 kidolgozasaban valod
kozremukodés;

3.3.2.6.7.  kiallitaisok tudomanyos szempontbol vald el0készitése és
rendezése;

3.3.2.6.8. a kommunikicidos ¢és ismeretterjesztd tevékenység szakmai

anyaganak 0sszeallitasaban valo kozremiikodés;
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3.3.2.6.9.  kutatoszolgalat ellatasa;

3.3.2.6.10. szakvélemények készitése;

3.3.2.6.11. a tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatas teljesitése;

3.3.2.6.12. mitargyreviziok végzése;

3.3.2.6.13. katalégusok, nyomtatvanyok szerkesztése;

3.3.2.6.14. a szakagi gylijteménybe tartozd targyak — muzeumon beliili és
azon kiviili — hollétének, a targyak mozgatasanak nyilvantartasa;

3.3.2.6.15. szakmai tanacsadas;

3.3.2.6.16. szakmai-modszertani tevékenységben valo részvétel;

3.3.2.6.17. a szellemi kulturdlis Orokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordindldsdban és szakmai tdmogatdsdban vald
részvétel;

3.3.2.6.18. a gylijteményi raktarak kezelése, a targyi gylijtemények rendjérol
torténd gondoskodas, a targyak épségének ¢€s biztonsaganak
figyelemmel kisérése, raktari rend kialakitasa, raktari

nyilvantartasok készitése.

3.3.3. Régészeti Osztaly

3.3.3.1.
3.3.3.2.

3.3.3.3.

3.3.3.4.

3.3.3.5.

3.3.3.6.

Vezeti: a Régészeti osztalyvezetd

Létszama: 34 16 f6 szakmai munkakorben foglalkoztatott és a 3.3.3.1. pont

szerinti 1 {6 vezetd.

Helyettesités rendje: A Koordinatort akadalyoztatasa és tavolléte idején a

Muzeumigazgat6 helyettesiti. Az alkalmazottak a vezetd altal meghatarozott

helyettesitd parokat alkotnak.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartdsanak modjat jelen szabalyzat 5.4.

pontja rendezi.

E szervezeti egységhez tartozd gylijtemények: régészeti gylijtemény,

numizmatikai gyiijtemény

Feladatai:

3.3.3.6.1. ellatja az e pontban, valamint a szervezeti egység vezetdje,
tovabba a Muzeumigazgatd altal meghatarozott egyéb

feladatokat;
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3.3.3.6.2.

3.3.3.6.3.

3.3.3.6.4.

3.3.3.6.5.

3.3.3.6.6.

3.3.3.6.7.

3.3.3.6.8.
3.3.3.6.9.

3.3.3.6.10.

3.3.3.6.11.

3.3.3.6.12.
3.3.3.6.13.

3.3.3.6.14.
3.3.3.6.15.
3.3.3.6.16.

3.3.3.6.17.

3.3.3.6.18.

a mikodési engedély szerinti mizeumi, illetve gylijteményi
tevékenység folytatasa;

muzeumi kozmiivelddési tevékenység folytatdsa, kiilonos
tekintettel Kecskemét régészeti emlékeire;

gyljtokorébe tartozd muzedlis emlékek felkutatasa, gytjtése,
nyilvantartdsa, Orzése, allapotanak ¢és vagyonvédelmének
figyelemmel kisérése, valamint tudoményos feldolgozasa és
kiallitas, illetve mas formaban torténo kozzététele;

a munkaterv s az erre vonatkoz6 beszamolo kidolgozasaban
val6é kozremiikodés;

kiallitdsok tudoményos szempontbol vald el0készitése ¢és
rendezése;

a kommunikacidés ¢és ismeretterjeszté tevékenység szakmai
anyaganak Osszeallitasaban valo kozremiikodés;

kutatdszolgalat ellatasa;

szakvélemények készitése;

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatas teljesitése;

miitargyreviziok végzése;

katalogusok, nyomtatvanyok szerkesztése;

a szakagi gylijteménybe tartozd tdrgyak — mizeumon beliili és
azon kiviili — hollétének, a targyak mozgatdsanak
nyilvantartasa;

szakmai tanacsadas;

szakmai-modszertani tevékenységben valo részvétel;

a szellemi kulturdlis orokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordinalasdban €és szakmai tamogatasaban valo
részvétel;

a gyljteményi raktdrak kezelése, a targyi gylijtemények
rendjérél torténd gondoskodéds, a targyak ¢épségének ¢és
biztonsaganak figyelemmel kisérése, raktari rend kialakitasa,
raktari nyilvantartasok készitése;

beruhdzasokhoz kapcsolodd régészeti ligyek jogszabalyban

meghatarozott teljes korti ellatasa;
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3.3.3.6.19.  a beruhdzasokhoz kapcsolodo régészeti feltardsok kivitelezése,
beleértve az adminisztrativ, jogi ¢és miiszaki feladatok
szervezését, a feltarasok lebonyolitasat, kivitelezését, a
feltarasok terepi szakaszat kovetd régészeti feladatok
elvégzését, kiillondsen dokumentacidkészités, leletkonzervalas,
nyilvantartés, elsddleges feldolgozas, adminisztrativ szervezés,
a leletek elhelyezése;

3.3.3.6.20.  ellatja az e pontban, a Koordinator, tovabba a Muzeumigazgato
altal meghatarozott egyéb feladatokat.

3.3.3.6.21. A beruhdzdsok kapcsan eldkeriilt leletanyag a régészeti
gyljteményt gyarapitja, elsddleges feldolgozasanak,
nyilvantartdsba  vételének ¢és a  gylijteményben valod

elhelyezésének megszervezése a Koordinator feladata.

3.3.4. ,.Cifrapalota” Kiallitohely

3.3.4.1.
3.34.2.

3.3.4.3.

3.34.4.

3.3.4.5.

Vezeti: a ,,Cifrapalota” Kiallitohely vezetdje.

Létszama: 6,5 8,5 f0 szakmai, 2 6 egyéb kézalkalmazetti munkakorben

foglalkoztatott és a 3.3.4.1. pont szerinti 1 {6 vezeto.

Helyettesités rendje: a vezetdt akadalyoztatasa ¢és tavolléte idején - a

Miuzeumigazgatd egyetértésével — az altala altal irdsban  kijeldlt

kézalkalmazott/munkavdllalo helyettesiti. Az alkalmazottak lehetdség szerint a

vezetd altal meghatdrozott helyettesitd parokat alkotnak.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartasdnak modjat jelen szabalyzat 5.4.

pontja tartalmazza.

Feladatai:

3.3.4.5.1. ellatja az e pontban, valamint a szervezeti egység vezetdje, tovabba
a Muzeumigazgat6 altal meghatarozott egyéb feladatokat;

3.3.4.5.2. mlzeumi koézmiivel6dési ¢és muzeumpedagogiai tevékenység
ellatasa;

3.3.45.3. munkaterv, s az erre vonatkozd beszamolo kidolgozasaban vald
kozremukodés;

3.3.4.5.4. kiallitasok el6készitése és rendezése;

3.3455. PR ¢és ismeretterjesztd tevékenység szakmai anyagdnak

Osszeallitasa;
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3.3.45.6. tarlatvezetések ellatasa;
3.3.4.5.7.  szakvélemények készitése;

3.3.4.5.8. a kidllitasok dokumentalasara katalégusokat, nyomtatvanyokat allit

0ssze;

3.3459. Kecskemét multjdhoz kapcsolodd konferencidk, iinnepségek

szervezése;

3.3.4.5.10. szakmai tanacsadas;
3.3.45.11. szakmai-moédszertani tevékenységben vald részvétel,

3.345.12. a szellemi kulturdlis 0©rokség védelmével kapcsolatos helyi

tevékenységek koordinaldsdban és szakmai tamogatasaban valo

részvétel;

3.3.4.5.13. a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetése,

adatszolgaltatas teljesitése.

3.3.5. Szorakaténusz Jatékmuzeum és Mihely

3.3.5.1.

3.3.5.2.

3.3.5.3.

3.3.5.4.

3.3.5.5.
3.3.5.6.

Vezeti: a Szorakaténusz Jatékmuzeum és Miithely vezetdje, osztalyvezetd

beesztasban- munkakérben.

Létszama: 6 6,5 f0 szakmai, 2 1 f6 egyéb kézalkalmazettt munkakdrben

foglalkoztatott és a 3.3.5.1. pont szerinti 1 {6 vezetd.

Helyettesités rendje: a vezetét akadéalyoztatisa és tavolléte esetén - a

Muzeumigazgaté  egyetértésével — az  4altala  irdsban  kijelolt

kézalkalmazott/munkavdllalo helyettesiti. Az alkalmazottak lehetdség szerint a

vezetd altal meghatarozott helyettesitd parokat alkotnak.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartasanak modjat jelen Szabalyzat 5.4.

pontja tartalmazza.

E szervezeti egységhez tartozik a jatéktorténeti €s a naiv miivészeti gylijtemény.

Feladatai:

3.3.5.6.1. ellatja az e pontban, valamint a szervezeti egység vezetdjének,
tovabba a Muzeumigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat;

3.35.6.2. a részleg gyljtokorébe tartozd muzedlis emlékek felkutatésa,
gyljtése, nyilvantartasa, 6rzése, allapotanak és vagyonvédelmének
figyelemmel kisérése, valamint tudomanyos feldolgozasa ¢és

kiallitas, illetve mas formaban torténd kozzététele;
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3.3.5.6.3.

3.3.5.6.4.

3.3.5.6.5.
3.3.5.6.6.

3.3.5.6.7.
3.3.5.6.8.
3.3.5.6.9.

3.3.5.6.10.

3.3.5.6.11.

3.3.5.6.12.
3.3.5.6.13.

3.3.5.6.14.
3.3.5.6.15.

3.3.5.6.16.

3.3.5.6.17.
3.3.5.6.18.
3.3.5.6.19.

3.3.5.6.20.

muzeumi kozmiivelddési és muzeumpedagdgiai tevékenység
ellatasa kiilonos tekintettel Kecskemét hagyomanyaira;

munkaterv, s az erre vonatkoz6 beszamold kidolgozasaban valo
kozremukodés;

kiallitasok elokészitése és rendezése;

PR ¢és ismeretterjesztd tevékenység szakmai anyaganak
Osszeallitasa;

tarlatvezetések ellatasa;

kutatoszolgalat ellatasa;

szakvélemények készitése;

a kiéllitasok dokumentélésara katalogusokat, nyomtatvanyokat allit
0ssze;

muzedlis targy belfoldi kolcsonzésének ¢és kiilfoldre viteli
engedélyezésének az elokészitése;

letét elfogadasa targyaban dontés elokészitése;

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetése,
adatszolgaltatas teljesitése;

mutargyreviziok végzése;

a szakagi gylijteménybe tartoz6 tdrgyak — muzeumon beliili és
azon kiviili — hollétének, a targyak mozgatisanak nyilvantartasa;

a gyljteményi raktarak kezelése, a targyi gytijtemények rendjérdl
torténd gondoskodés, a targyak épségének ¢€s biztonsaganak
figyelemmel  kisérése, raktari rend kialakitdsa, raktéri
nyilvantartasok készitése;

szakmai tanacsadas;

szakmai-modszertani tevékenységben valo részvétel;

a szellemi kulturdlis Orokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordindldsdban és szakmai tdmogatdsdban vald
részvétel;

Jatékkészito és Kézmiives Mithely mikodtetése.
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3.3.6. Operativ Osztaly

3.3.6.1.
3.3.6.2.

3.3.6.3.

3.3.6.4.

3.3.6.5.

Vezeti: az Altalanos Igazgatohelyettes.

Létszama: 25 5 f6 szakmai, 4,5 3 fo egyéb kézalkalmazett—munkakorben

foglalkoztatott, a Muzeumigazgatd valamint az Altalanos Igazgatohelyettes.

Helyettesités rendje: az alkalmazottak az Altalanos Igazgatohelyettes altal

meghatdrozott helyettesitd parokat alkotnak.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartas modjat jelen szabalyzat 5.4. pontja

tartalmazza.

Feladata:

3.3.6.5.1. szakmai tanacsadas;
3.3.6.5.2. szakmai-modszertani tevékenységben valo részvétel;

3.3.6.5.3. Bj gylijteményi targyak sziikséges konzervélasa, allagmegodvasa,
restauralasa;

3.3.6.5.4. a szakgyljteményekért felelés muzeologusokkal egyeztetve a
gyljteményi anyag folyamatos allagmegovasa;

3.3.6.5.5. a vegyszerek gondos kezelése és tarolasa;

3.3.6.5.6. a targyak allagdnak megovasa, konzervalasa, restauralasa;

3.3.6.5.7. a mitargykornyezet - miutargyvédelmi szempontok szerinti -
rendszeres ellendrzése, a mitargyak tudomanyos vizsgalatainak
(anyag- és készités-technikai) elokészitése;

3.3.6.5.8. a kiallitas rendezésben valo részvétel,

3.3.6.5.9. elvégzi a marketing-PR, a konyvtari, az adminisztrativ, technikai,
lizemeltetési, egyéb szakmai feladatokat az intézmény zavartalan

mukodése érdekében.

3.3.7. Informatikai - Grafikai - Marketing Osztaly

3.3.7.1.
3.3.7.2.

3.3.7.3.

3.3.7.4.

Vezeti: az Informatikai - Grafikai - Marketing Osztaly vezetdje

Létszama: 1+ 2 f0 szakmai;—+—f6—technikai munkakorben foglalkoztatott és a
3.3.7.1. pont szerinti vezeto.

Helyettesités rendje: az alkalmazottak az osztalyvezetd altal meghatarozott
helyettesitd parokat alkotnak.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartds modjat jelen szabalyzat 5.4. pontja

tartalmazza.
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3.3.7.5.

Feladata:

3.3.7.5.1. elvégzi a kommunikacios-, marketing- és PR tevékenységet;

3.3.7.5.2. szakmai tanacsadas;

3.3.7.5.3. szakmai-moddszertani tevékenységben valo részvétel,

3.3.7.5.4. akiallitas rendezésben valo részvétel;

3.3.7.5.5. a Muzeum arculatépitése ¢és internetes megjelenéseinek
intézése;

3.3.7.5.6. a muzeumi gyljtemények digitalizalasdban valo részvétel;

3.3.7.5.7. biztositja az intézmény informatikai ¢és térinformatikai
rendszerének zavartalan mikodését;

3.3.7.5.8. az intézményi stratégidval Osszhangban biztositja az

informatikai beszerzések szakmai hatterét.

4. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK

SZEMELYI ALLOMANYA

4.1. Az intézmény munkatarsaira vonatkozé altalanos szabalyok

intézmény valamennyi atkalmazettjaakjt—és-akitvhe: munkavallaloja a Mt. és a Ptk. hatalya ala

tartozik. Jogaik, kotelezettségeik ¢€s felelosségiik tekintetében a jogszabalyi rendelkezések és jelen

szabalyzat az iranyadd. A helyettesités rendjét jelen szabalyzat 3., 5.5. pontja és a munkakori

leirasok szabalyozzak.

4.2. Muzealis intézményi szakmai munkakorok

4.2.1. Segédmuzeoldgus, muzeoldgus, fémuzeoldgus

4.2.1.1.

Feladata a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasaval, az éves munkaterv
figyelembevételével, munkakori leirdsuknak, az egyéni tudomanyos ¢és
tovabbképzési munkatervilknek megfelelden a gylijtemény kezelése,
gyarapitasa, fejlesztése és tudomanyos feldolgozasa, valamint rendjének,
biztonsdganak fenntartdsa, a targyak ¢épségének figyelemmel kisérése,

hianytalan meg0rzése, a nyilvantartasi-leltarozasi feladatok ellatasa.
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4.2.1.2.

4.2.13.

4.2.1.4.

4.2.15.

4.2.1.6.
4.2.1.7.

4.2.1.8.

4.2.1.9.

4.2.1.10.

4.2.1.11.

4.2.1.12.

Kotelezettsége tevékenyen részt venni a szakteriiletét érinté muzeumi feladatok
megoldasaban.

Részt vesz a szakteriiletét érintd palyazatok szakmai elokészitésében,
Osszeallitdsaban €s a palyazati cél megvaldsitasaban.

Ismernie kell tudomanyos teriilete hazai és nemzetko6zi helyzetét, az ezt targyald
jelentésebb szakirodalmat.

Koteles kutatasai modszereirdl €és eredményérdl tudomanyos dolgozatokban
beszamolni és ezek rendszeres publikalasara térekedni.

Tudomanyos kutat6- €s feldolgoz6 munkat végez.

Feladatot wvallal részlegvezetdjével egyeztetve egyéb szakgylijtemények
gondozasaban, kezelésében.

Részt vesz az intézmény kozmiivelddési eseményei (kiallitdsok, eldadasok)
rendezésében, szervezésében, lebonyolitdsaban. Adott esetekben tarlatvezetést,
iskolai foglalkozasokat tart.

El6adasokat tart szakteriiletével vagy aktualis témakkal kapcsolatos kutatasairol.
Részt vesz a mizeumi kdzmulivelddési, népszerisitd munkaban.

Apolja a kiilfoldi tudoméanyos kapcsolatokat, melyrél a Muzeumigazgatot
tajékoztatja.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.-

4.2.2. FOrestaurator, restaurdtor, segédrestaurator

4.2.2.1.

4.2.2.2.

4.2.2.3.

4.2.2.4.

4.2.2.5.

4.2.2.6.
4.2.2.7.

Elvégzi az 0) gyljteményi targyak sziikséges konzervalasat, allagmegdvasat,
restauralasat.

Gondoskodik a szakgyiijteményekért felelos muzeologusokkal egyeztetve a
gylijteményi anyag folyamatos allagmegdvasarol.

Dokumentalja a restauralds folyamatdt a hatadlyos muzeumi jogszabalyok
szerint.

Osszegzi és lehetdség szerint publikalja a kiilonleges restauralasi folyamatokat
vagy kiilonleges targyak restauralasdnak folyamatait.

Biztositja a vegyszerek gondos kezelését és tarolasat.

Elékésziti kiallitasokra a szakgylijtemények targyait.

Részt vesz az intézmény kidllitdsainak rendezésében.
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4.2.2.8.

4.2.2.9.

4.2.2.10.

Elvégzi a targyak 4llagdnak megovasat, konzervalasat, restauradlasat a
restaurator  etika  figyelembevételével, a  hatdlyos munka-, tliz-,
kornyezetvédelmi €s egyéb eldirasok betartasaval.

Feladata a mitargykdrnyezet - mitargyvédelmi szempontok szerinti -
rendszeres ellendrzése, a mitargyak tudomanyos vizsgalatainak (anyag- és
készités-technikai) elokészitése.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

megbizza.

4.2.3. Mizeumi jogasz

4.2.3.1.

4.2.3.2.

4.2.3.3.
4.2.3.4.

4.2.3.5.
4.2.3.6.
4.2.3.7.

Egylittmiikodik a Muzeumot érintd jogi és perképviseleti feladatokat ellato
jogtanacsossal, jogi képviseldvel.

Ellatja az el6z6 pontba nem tartozé mizeumi szervezetet érintd jogi feladatokat,
kiilondsen szerzOdések elokészitése, kodifikécioja, modositasai,
szerz6déskotések kezdeményezése, javaslattétel jogi eljards meginditasara,
munkajogi feladatok eldkészitése, lebonyolitasa.

Koézremiikodik jogszabalytervezetek véleményezésében.

Ellatja a muzeumi szervezet jogi dokumentumainak, belsd szabalyzatainak
elokészitéseét, elkészitését, véleményezését. A jogszabalyvaltozasok alapjan
kezdeményezi a belsd szabalyzatok sziikséges modositasat.

Segiti a miizeumi szervezet jogalkalmaz6 munka;jat.

Kozremiikodik felettes szervi szakmai irdnymutatdsok megkérésében.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

megbizza.

4.2.4. Mizeumpedagdeus

4241,

4.2.4.2.
4.2.4.3.

4.2.4.4.
4.2.4.5.

Szervezi a Muzeum kozmiivelodési tevékenységét a muzeumi vezetéssel €s
kozvetlen felettesével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Ellatja az altalanos muzeumpedagdgiai feladatokat.

Részt vesz a kidllitdsok, rendezvények eldzetes propagalasaban,
népszerlsitésében.

Téjékoztatja a médiat a kiallitasi és egyéb programokrol.

Kapcsolatot tart az oktatdsi-nevelési intézményekkel, szervezi az iskolak

muzeumlatogatasait.
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4.2.4.6.
4.2.4.7.

4.2.4.8.
4.2.4.9.
4.2.4.10.
4.2.4.11.
4.2.4.12.
4.2.4.13.

4.2.4.14.

Elvégzi a mizeumpedagogiai kiadvanyok, feladatcsomagok szerkesztését.
Megszervezi az iskolakban a muzeologusok altal tartott eléadasokat elzetes
egyeztetések alapjan.

Részt vesz a programok kialakitasaban, megvalositasaban.

Sziikség szerint részt vesz a kiallitas rendezés folyamataban.

Részt vesz meghivok tervezésében, postazas szervezésében.

Részt vesz a szakteriiletét érintd palyazatok szakanyagainak kidolgozasaban.
Adatszolgaltatast nyujt az intézmény honlapjan 1évo programkinélat szamara.
Kidolgozza ¢és végrehajtja a kiallitdsokhoz kapcsolodd muzeumpedagogiai
terveket.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.2.5. Mizeumi kozmiivelddési szakember

4.25.1.

4.25.2.
4.2.5.3.
4.25.4.
4.25.5.
4.2.5.6.

4.25.7.

4.2.5.8.
4.2.5.9.

4.2.5.10.

4.2.5.11.
4.2.5.12.
4.2.5.13.
4.2.5.14.

Kozremtkodik a  kidllitdisok  megnyitasahoz  tartozd  kisérOprogramok
kidolgozasaban.

Tarlatvezetéseket tart.

Elkésziti a programajanlokat.

Kozremikodik a kiallitasok elkészitésében.

Folyamatosan részt vesz a muzeumi protokoll-lista aktualizalasaban.

Szervezi, tervezi és koordindlja a Muzeum koézmiivelddési tevékenységét a
muzeumi vezetéssel €s a Részlegvezetokkel valo eldzetes egyeztetés alapjan.
Részt vesz a kidllitasok, rendezvények eldzetes propagalasdban, népszeriisitd
tevékenységet végez.

Té4jékoztatja a médiat a kiallitasi és egyéb programokrol.

Kapcsolatot tart az oktatasi-nevelési intézményekkel, szervezi az iskoldk
muzeumlatogatasait.

Megszervezi az iskoldkban a muzeologusok altal tartott eldadasokat eldzetes
egyeztetések alapjan.

Részt vesz a programok kialakitasaban, megvalositasaban.

Sziikség szerint részt vesz a kiallitas rendezés folyamataban.

Részt vesz meghivok tervezésében, postazas szervezésében.

Szervezi a kozmiivelddési, illetve az intézmény kiildetésével Osszhangban allo

kulturélis rendezvényeket.
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4.2.5.15.
4.2.5.16.
4.25.17.

Feladata a sajtofigyelés, a megjelent tartalmak 0sszegytijtése, tarolasa.
Folyamatosan végzi a mizeumi protokoll- és szakmai lista aktualizalasat.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.2.6. Konyvtaros / segédkonyvtaros / konyvtiros asszisztens

4.2.6.1.

4.2.6.2.
4.2.6.3.

4.2.6.4.

4.2.6.5.

4.2.6.6.
4.2.6.7.

4.2.6.8.
4.2.6.9.

4.2.7 Muzeumi

Feladata — a koltségvetési lehetéségek fliggvényében — az intézmény
szakkonyvtara  allomanyanak  gyarapitdsa, nyilvantartdsa, tudomanyos
feldolgozasa; a Muzeum gytijtékoréhez, kutatasi és kdzmiivelddési feladataihoz
kapcsolodo kiadvanyok beszerzése, megdrzése, feldolgozasa, allagmegdvasa, a
kutatok rendelkezésére bocsatasa.

Betartja ¢s betartatja az allomanyvédelmi eldirdsokat.

Koézremiikodik az intézmény munkaterveinek, beszamoloinak ¢&s statisztikai
jelentéseinek kidolgozasaban.

Kezeli az intézmény konyvtari allomanyat, betartja és betartatja a konyvtari
rendet.

Gondoskodik a konyvéallomany naprakész nyilvantartasarol, az konyvtari
katalogusok elkészitésérdl, folyamatos vezetésérol.

Gondoskodik a konyvek allaganak védelmérdl.

Beszerzi a szakmuzeoldgusok altal sziikségesnek itélt 1Uj konyveket é&s
folyoiratokat a koltségvetési lehetdségek fiiggvényében.

Intézi az intézmény konyv- és kiadvanycsere-ligyeit.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

megbizza.

marketing-, reklam- és kommunikacios szakember (tovabbiakban Marketing

szakember)
4.2.7.1.

4.2.7.2.

4.2.7.3.
4.2.7.4.

Nagyobb rendezvények, konferenciak el6tt vagy utan részt vesz a sajtotajékoztatd
megszervezésében.

Fontosabb muzeumi kiadvanyok megjelenésekor gondoskodik a sajtod
nyilvanossagrol.

Kozremiikodik a Muzeum kiilorszagi kapcsolatainak szervezésében.

Kapcsolatot tart turisztikai szervezetekkel, vallalkozokkal.
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4.2.7.5.

4.2.7.6.

4.2.7.7.

4.2.7.8.

4.2.7.9.

4.2.7.10.

4.2.7.11.

4.2.7.12.

4.2.7.13.

4.2.7.14.

4.2.7.15.

Kezdeményezi, szervezi, koordinalja, adataival hozzdjarul a térségi és orszagos
muzeumi, illetve turisztikai kiadvanyok 1étrehozéasahoz.

Segiti a Muzeum kiallitasokon, vasarokon, fesztivalokon, egyéb rendezvényeken
valo megjelenését.

Tevékenysége korében kapcsolatot tart varosi intézményekkel, szervekkel,
Oonkormanyzatokkal.

Részt vesz a Muzeum altal rendezett kézmuvelodési események (kiallitasok,
eléadasok) szervezési munkalataiban.

Elvégzi a kiilfoldre torténd mitargykdlesonzések lebonyolitasat.

Részt vesz kiilfoldi 1atogatok programjanak, eléadasainak megszervezésében.
Elvégzi a sziikséges forditési, tolmacsolasi munkakat.

Elokésziti és megirja a Mlzeumigazgatotol feladatként kapott palydzatokat.
Feladata a hazai és unids palyazatok figyelése.

Kozremiikodik az intézmény munkaterveinek, beszdmoloinak és statisztikai
jelentéseinek kidolgozasaban.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.2.8. Mutargyvédelmi asszisztens

4.2.8.1.
4.2.8.2.

4.2.8.3.
4.2.8.4.

Elvégzi az egyszeriibb allagmegdvasi munkakat.

Kozvetlen felettese utasitdsa alapjan segitséget nyljt a muzeoldogusoknak a
gylijteményi anyag ¢€s a raktarak rendezésében, a rend folyamatos megdrzésében.
Részt vesz intézménye kiallitasainak rendezésében.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.2.9. Gyljtemény- és raktarkezeld

4.2.9.1.

4.2.9.2.
4.2.9.3.
4.2.9.4.
4.2.9.5.

Ellatja a Részlegvezetd, illetve a muzeologus irdnymutatdsa alapjan a
gyljtemények leltarozéassal, kartonozassal kapcsolatos munkait a hatdlyos
muzeumi jogszabalyokban meghatarozott modon.

Ellatja a szakadattarakkal kapcsolatos teenddket.

Lebonyolitja a targyak kolcsonzésével kapcsolatos adminisztrativ munkat.

Ugyel a raktarak rendjére, a targyak épségére.

Onalléan végzi a mozgatasi naplo vezetését.
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4.2.9.6.
4.2.9.7.

4.2.9.8.

4.2.9.9.
4.2.9.10.

Elkésziti és rendben tartja a leird- és utald kartonokat.

Végzi a gylijteményi raktarak kezelését, a targyi gylijtemények rendjérdl torténd
gondoskodast, a targyak épségének és biztonsaganak figyelemmel kisérését.
Feladata a muzeologussal egyeztetve a raktari rend kialakitdsa, raktari
nyilvantartasok, méasodlagos mutatorendszerek készitése.

Részt vesz a kidllitasok elokészitésében.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.2.10. Régésztechnikus

4.2.10.1.

4.2.10.2.
4.2.10.3.

Ellatja a terepi dokumentacios €s tényleges feltarasi feladatokat az asatast vezetd
régész utasitasa alapjan.

Segiti a régészek szakfeliigyeleti munkajat.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.2.11. Mzeumi grafikus

42.11.1.
4.2.11.2.
4.2.11.3.

4.2.114.
4.2.115.

Részt vesz a Muizeum kiallitasi, valamint publikacios grafikai teenddiben.
Elkésziti az 4satasi dokumentacidk rajzait.

Részt vesz a mulzeumi terepmunkdkban ¢és azok grafikai feladatainak
megoldéasaban.

Részt vesz a kiallitasok tervezésében, rendezésben.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.2.12. Miizeumi informatikus

4.2.12.1.

4.2.12.2.

4.2.12.3.
4.2.12.4.

Figyelemmel kiséri az intézményben miikodé szamitogépek allapotat és
mikodoképességét, sziikség esetén javaslatot tesz a hibak elharitasara,
kijavitasara.

Kezdeményezi az elavult és/vagy mikodésképtelen hardverek, szoftverek
cser¢jét, javaslatot tesz 11j szoftverek és hardver elemek beszerzésére.

Javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre és selejtezésekre.

Kezdeményezi az esetleges halozatvédelmi, adatvédelmi intézkedések

meghozatalat.
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4.2.12.5.
4.2.12.6.

4.2.12.7.
4.2.12.8.

Szakmai tandcsadéssal segiti a gylijtemények digitalis feldolgozasat.

Sziikség esetén kozremiikddik az intézmény digitdlis tartalmakat bemutatd
rendezvényein.

Teljes kortien ellatja a régészeti térinformatikai feladatokat.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.2.13. Mizeumi kiallitas-kivitelezo

4.2.13.1.

4.2.13.2.
4.2.13.3.

4.2.14. TeremOr
4.2.14.1.
4.2.14.2.
4.2.14.3.

4.2.144.
4.2.145.

4.2.14.6.

Részt vesz a Muzeumigazgatd utasitdsdra a kidllitds rendezés folyamatdban,
kiallitasi installaciok készitésében.

Nyilvantartja és rendben tartja az installacids eszkozoket.

Elvégzi azokat a feladatokat, amivel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A kiallitasok napi nyitvatartasi idejében fogadja a latogatokat.

A kiallitotermekben tligyel a latogatas rendjére.

Meghatarozott esetben a kiallitds nyitva tartasa alatt belépdjegyet, kiadvanyokat
arusit.

Vezeti a latogatok nyilvantartasat.

Nyitas utdn és zaras eldtt végigjarja a kidllitotermeket. A tapasztalt
rendellenességekrdl azonnal jelentést tesz kozvetlen felettesének.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.3. Egyéb kézalkalmazetti/munkavallaloi munkakorok

4.3.1. Igazgatdi titkar (ligyviteli alkalmazott)

43.1.1.

43.1.2.

4.3.1.3.

Ellatja a Muzeum kozponti érkeztetéssel kapcsolatos feladatait, postdzza az
intézményi levelezést.

Ellatja a kozponti iratkezeldi feladatokat, kezeli a Kézponti irattarat az SZMSZ-
ben ¢és az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Ellatja a Muzeumigazgatd munkdjaval kozvetleniil Osszefliggd szervezési,

adminisztrativ és egyéb feladatokat.
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4.3.1.4.
4.3.1.5.

4.3.1.6.

43.1.7.

4.3.1.8.
4.3.1.9.

Gondoskodik a hirdetmények, szabalyzatok helyben szokasos kozzétételérol.
Megszervezi jelen szabalyzatban meghatarozott Vezetdi Ertekezlet és Muzeumi
Ertekezlet iiléseit, biztositja lebonyolitasanak technikai feltételeit s jegyz6konyvet
vezet. Az értekezletekrdl emlékeztetdt készit, melyet digitalis formaban eljuttat a
résztvevokhoz.

Folyamatosan ellenérzi az intézményi bélyegzOk meglétét, sziikség szerint
kezdeményezi 0j bélyegzok beszerzését-

A Muzeumigazgatd utasitdsa alapjan beszerzi az irodaszereket, tisztitoszereket,
végzi raktarozasat, kiadasat, nyilvantartasat.

Szervezi a Muzeumigazgatd programtervét, lefolytatja az egyeztetéseket.

Elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

4.3.2. Terepi technikus (miiszaki alkalmazott)

4.3.2.1.

4.3.2.2.

Segiti a régészeti munkat s ellatja a régészeti dokumentacids feladatokat a
régészek utasitasa alapjan.
Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.3.3. Mitargyszallité (lizemviteli alkalmazott)

4.3.3.1.

4.3.3.2.

4.3.3.3.
4.3.3.4.

4.3.3.5.

4.3.3.6.

4.3.3.7.

4.3.3.8.

A Muzeumigazgatoval egyeztetve végzi az intézmény mitargy- és
szemeélyszallitasat.

Részt vesz a széllitott targyak fel- és lerakodasaban, rendeltetési helyére
szallitdsaban, anyagbeszerzésben.

Felel a gondjara bizott gépkocsik karbantartasaért, tizemképes mitkodéséért.
Rendszeres idO0szakonként szervezi a jelzett gépkocsik szervizét, ellendrzi
allapotukat, gondoskodik javittatasukrol.

A gépjarmiivet a Muzeum gépjarmi-szabalyzata alapjan kezeli.

Vezeti a gépjarmii menetlevelét, az utazas befejezésekor alairtja a vele utazoval.
Az ilizemanyagkoltségre eldleget vesz fel, azzal legkésdbb a honap végéig
elszamol.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.
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4.3.4. Kiallitohelyi kisegitd alkalmazott

4.3.4.1.

4.3.4.2.
4.3.4.3.

4.3.4.4.

4.3.4.5.
4.3.4.6.

Meghatarozott esetben a kiallitds nyitva tartasa alatt belépdjegyet, kiadvanyokat
arusit.

Vezeti a latogatok nyilvantartasat.

Nyitds utan és zaras el6tt végigjarja a kiallitotermeket. A  tapasztalt
rendellenességekrdl azonnal jelentést tesz kozvetlen felettesének.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy
kozvetlen felettese megbizza.

A kiallitotermekben tligyel a latogatas rendjére.

A kiallitasok napi nyitvatartasi idejében fogadja a latogatokat.

4.3.5. Gazdalkodasi tigyintézo

435.1.

4.35.2.

4.3.5. 3.

4.35. 4.

4.35.5.
4.35.6.

435.7.

4.3.5. 8.

4.3.5.9.

4.3.5. 10.

A beérkezd készpénzes, illetve atutaldsos szamlékat ellendrzi alaki és tartalmi
szempontbol egyarant, gondoskodik a sziikséges mellékletekkel torténd
felszereléséral.

Vezeti a beérkezd szamldk nyilvantartasat, a szamldkat teljesités igazolds utan
eljuttatja a gazdasagi szervezet részére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetésének alakulasat,
eldiranyzat felhasznalasat. Javaslatot tesz a sziikséges eldiranyzat modositasra.

A koltségvetés tervezéséhez, illetve a beszamolo készitéséhez igény szerint adatot
szolgaltat a gazdasagi szervezet felé.

Az intézmény készpénzes ellatmanyat teljes anyagi feleldsséggel kezeli.
Végrehajtja a készpénzes ellatmany elszamolasat, a bizonylatok nyilvantartasat
vezeti.

Kezeli a személyi anyagokat az intézmény
kézalkalmazettainak/munkavdllaloinak vonatkozasaban.

A gazdasagi szervezettel egyiittmiikodve gondoskodik a munkaiigyi anyagok,
nyilatkozatok ligyintézésérdl (pl. munkatarsak addzasi és egyéb nyilatkozatainak,
atsorolasainak, modositasoknak kezelése )

A Kecskeméti Katona Jozsef Muzeumban talalhaté szamitdégépes program
segitségével vezeti a kiadvanyok nyilvantartasat.

A kiadvéanyok esetében gondoskodik a felmeriild vasarlasi, ajandékozasi igények
kielégitésérdl. A bekovetkezd allomanyvaltozasrol feladast készit a gazdasagi

szervezet felé.
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4.3.5.
4.3.5.

4.3.5.

4.3.5.

4.3.5.
4.3.5.

4.3.5.

4.3.5.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Vezeti a dolgozok szabadsagait, azokrol rendszeres feladast készit, majd tovabbit.
Részt vesz palydzatok pénziigyi el6készitésében, Osszedllitdsdban és a palyazati
cél megvalodsitasaban.

A gazdasagi vezetd altal készitett leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a
leltdrozéasban és a selejtezésben.

Napi rendszerességgel intézi a miuzeum altal kiildendd levelek, egyéb csomagok,
kiildemények postazasat.

Az intézményt érint0 eseti adatszolgaltatasokban kozremiikodik.

Az intézményi gépjarmivek menetleveit ellenérzi, tovabbitja a gazdasagi
szervezet felé.

Felelds a hatalyos jogszabdlyok, az intézmény szabalyzataiban foglaltak
betartasaért, azok eldirasait megtartja, munkdjat ezek alapjan a legmagasabb
szakmai hozzaértéssel latja el.

A munkdja ellatdsara rendszeresitett munkaeszkozok muikodését ismeri,
ismereteit folyamatosan karbantartja, atvett munkaeszkozeit a legnagyobb

gondossaggal kezeli, és feleldsen hasznalja.

4.3.6. Takarité (iizemviteli alkalmazott)

4.3.6.1.

4.3.6.2.
4.3.6.3.
4.3.6.4.

Tisztan tartja a rd bizott helyiségeket (dolgozdszobak, kiallitasi termek, folyosok,
raktarak, miihelyek, stb.) és az udvart.

Nagyobb takaritast (pl. ablakmosas, stb.) sziikség szerinti idokozonként végez.
Ellatja a mosdokat a sziikséges tisztasagi felszerelésekkel.

Elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje, kozvetlen

felettese, illetve az Igazgatoi titkar megbizza.

5. A MUZEUM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

5.1. Munkarend

5.1.1. A munkarend, munkaid6 részletes szabalyait a vonatkozé jogszabalyok tartalmazzak.

5.1.2. A munkaid6 beosztasa a munka jellegére figyelemmel a muzeumi programok idépontjahoz,

a Muzeum latogatdsi idejéhez, gylijtési és a régészeti tevékenység iitemezéséhez is

igazodik.

5.1.3. Szabadsag
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5.1.4.

A szabadsagok nyilvantartasait a Muzeumban a gazddlkodéasi ligyintézd végzi. A
szabadsdgokat a Muzeumigazgatd engedélyezi. A szabadsidgok kivételénél a vonatkozo
jogszabalyok iranyadoéak.

A szabadsdg azon részével kapcsolatban, mellyel a munkaltatdé rendelkezik, a
Muzeumigazgato6 koteles figyelembe venni az aktudlis mizeumi munkaékat is.

A munkavégzés helye a Mzeum szervezeti egységei, raktarai, épiiletei, tagintézményei, de
a dolgozok a Muzeum feladat ellatasi kotelezettségeibdl adoddan szakteriiletiiknek
megfeleléen Magyarorszag teljes teriiletén, kiemelten a megye kozigazgatasi teriiletén is

végeznek munkat.

5.2. A kiadmanyozas rendje

5.2.1.

Altalanos szabélyok

5.2.2.

5.2.1.1. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, dontésre, valamint
kiilsé szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadméanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a
dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

5.2.1.2. Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd aldirasaval (kiadmanyozasaval)
valnak intézményi intézkedésekke.

5.2.1.3. Alairas a kiadmany, illetleg mas irat alairassal valo ellatasa.

5.2.1.4. A kiadményozésra jogosultaknak a dontést az eldkészités ellendrzését kovetden a
torvényesseég €s a szakszerliség betartasaval az eldirt hataridében kell meghozniuk.

5.2.1.5. A Muzeumigazgatd a kiadmanyozas rendjét, annak részletes szabalyait jelen

szabalyzatban hatarozza meg az alabbiak szerint.

A Muzeumban a kiadmanvozasi jog jogosultja

5.2.2.1. a Muzeumigazgato.

5.2.2.2. A Miuzeumigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a feladat- ¢és
hataskorébe tartozo intézkedést igényld ligyekben az érintett Igazgatohelyettes
gyakorolhatja —a Muzeumigazgat6 neve mellett ,,h” jelzéssel- a kiadmanyozas jogat.

5.2.2.1. A Szérakaténusz Jatékmuzeum és Mihely vezetdje jelen szabalyzat 2. fiiggelékében,
az Osztalyvezetdk jelen szabalyzat 3. fiiggelékében talalhato iratmintan jogosultak,
kizarolag a szervezeti egységiiket érintd szakmai-tudomanyos kérdésekben a

kiadmanyozasi jog gyakorlasara.
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5.2.3. A kiadmanvyokat minden esetben a kiadmanyozd irja ald. Egyéb irat alairasara jogosultak:

5.2.3.1. a posta vagy kiildonc utjan kézbesitett kiildemény atvételét igazold elismervényt az
ezzel megbizott dolgozo;

5.2.3.2. az Intézmény bankszamldjaval kapcsolatos iratok aldirdsara az e targyban
utalvanyozasi joggal rendelkez6 két személy egyiittesen;

5.2.3.3. a jogi képviselet korében a jogi feladatokat kiilon szerzédés alapjan ellatd iroda a

mindenkor hatalyos jogszabalyi keretek kozott.

5.2.4. Felelds kiado

52.4.1. A Miuizeum valamennyi kiadvanyan felelds kiadoként a Muzeumigazgato
tiintetendo fel.

5.2.5. Cégszeri alairs

5.25.1. A Muzeumigazgatd az intézmény nevében Onalldoan jogosult aldirni. Ez alol
kivétel a cégszerli alairds, mely olyan esetekben sziikséges, amelyekre
vonatkozoan jogszabaly azt eldirja.

5.25.2. Cégszert alairas: a Muzeumigazgatd és a Gazdasagi vezetd egyiittesen irnak

ala.

5.2.6. Az intézmény bélyegzii
5.2.6.1. Korbélyegzo

Tartalma: K6zépen koronas magyar cimer, a kiilsé koriratban: ,,Kecskeméti Katona
Jozsef Muzeum”, a bels6é koriratban: ,,H- 6001 Kecskemét, Pf.: 6. Bethlen krt. 1.”

szerepel.

5.2.6.2. Fejbélyegzd
Tartalma: A fejbélyegzé téglalap alakd, rajta az intézmény megnevezése ¢és
levelezési cime szerepel.

5.2.6.3. A pénziigyi gazdalkodassal kapcsolatos bélyegzok, illetve iktatobélyegzok tartalmi

elemeit az irdnyado jogszabalyok figyelembe vételével kell meghatarozni.

5.2.7. A Mulzeum iratmintai

5.2.7.1. A Muzeum iratmintait az 1-3. fiiggelékek tartalmazzak.

5.2.7.2. Az intézmény iratmintait csak a hivatalos ligyintézésben lehet felhasznalni.
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5.3. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas

5.3.1. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas részletes rendjét belsd

szabalyzat tartalmazza.

5.4. Kapcsolattartas

5.4.1. A Muzeum képviselete, intézményen kiviili kapcsolattartas

54.1.1

54.1.2.

54.13.

5.4.1.4.

5.4.15.

54.1.6.

5.4.1.7.

. A Miuzeumot harmadik személy felé, — kiillonosen — a fenntartoval,

minisztériumokkal, a kozponti hivatalokkal, a szakhatésdgokkal, az
onkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolatokban az e
pontban foglalt kivételekkel — a Mizeumigazgato képviseli.
A Miuizeum egészét illetd nyilatkozattételre —az 5.4.1.5. pontban foglaltak
kivételével- csak a Muzeumigazgatonak van joga.
Akadalyoztatdsa esetén a képviselet és a nyilatkozattétel rendjére jelen
szabalyzatnak a Muzeumigazgatd helyettesitésének rendjére vonatkozo
rendelkezései az iranyadok.
Az intézmény milkodését érintd nyilatkozatokrol a fenntartdt haladéktalanul
tajékoztatni kell.
A hirk6z16 szervek (irott és elektronikus sajtd) szobeli és irasbeli tdjékoztatdsara
az alabbiak jogosultak:
5.4.15.1. a Muzeum egészét, mint intézményt €érintd minden ligyben kizardlag a
Muzeumigazgat6 adhat tajékoztatast,
5.4.1.5.2. az Osztalyvezetdk és a muzeologusok a médidnak a Muzeumigazgatd
tajékoztatasaval nyilatkozhatnak, kizardlag szakteriiletiiket érintd
tudomanyos kérdésekben,
5.4.1.5.3. a mivel6désszervezék és muzeumpedagodgusok kizarolag a mizeumi
programok népszeriisitése érdekében jogosultak tdjékoztatni a médiat
kozvetlen felettesiik tdjékoztatasaval.
A hirkozlo szervek részére torténd, kizardlag sajat kutatdst érintd eseti
tajekoztatasra, szakmai-tudomanyos kérdésekben barmely alkalmazott jogosult, de a
Muzeumigazgatd tajékoztatasa ilyen esetekben is kotelezd. A nyilatkozat tartalmaért
¢és szinvonalaért a tdjékoztatast ado személy a felelds.
A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért

a nyilatkozo6 felel.
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5.4.2.

5.4.1.8. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

5.4.1.9. Nem adhaté nyilatkozat olyan {iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,

az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna.

Intézménvyen beliili kapcsolattartas

5.4.2.1. A Muzeum egészét érintd kérdéseket évente lehetdség szerint két alkalommal a
Muzeumigazgatdé Muzeumi értekezleten ismerteti a dolgozokkal, ahol minden
dolgozonak hozzéaszo6lasi lehetdséget biztosit.

5.4.22. A Vezetdi Ertekezlet dontéseit az Osztalyvezetd kotelesek a dolgozokkal
munkaértekezleteken ismertetni.

54.23. A mizeumi dolgozok egyéni, illetve a jogviszonyukat, feladataikat érintd
kérdésekben a szolgalati Ut betartasaval fordulhatnak a mazeum illetékes vezetdihez.
A szolgalati utat a vezetOk feladatkore hatdrozza meg. A szolgélati Gt mellett —az

ligy sajatossagaira tekintettel- a személyes kapcsolattartas elve érvényesiil.

5.5. A helyettesités rendje

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.
5.5.4.

5.5.5.
5.5.6.

Az Miizeumigazgaté munkajat altalanos helyettesként az Altaldnos igazgatohelyettes segiti,
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Miizeumigazgatot az Altalanos Igazgatohelyettes
helyettesiti.

A Szakmai Igazgatohelyettes a Muzeumigazgatd ¢és annak altaldnos helyettese
akadalyoztatasa és tavolléte esetén helyettesiti a Mlizeumigazgatot.

Az Altaldnos Igazgatohelyettes és a Szakmai Igazgatohelyettes egymast helyettesitik.

Az Osztalyvezetdt akadalyoztatdsa €s tavolléte esetén - a Muzeumigazgato egyetértésével —
az Osztalyvezet6 altal irasban kijelolt kézatkalmazott/munkavallalo helyettesiti.

A Koordinatort akadalyoztatasa esetén a Muzeumigazgato helyettesiti.

A Muzeum alkalmazottai kozvetlen vezetdjiik éaltal meghatarozott modon—helyettesitd

parokat alkotva helyettesitik egymast.

5.6. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

5.6.1.

A Muzeum alkalmazottai tekintetében a munkaltatoéi jogokat -jelen szabalyzatban foglalt

eltérésekkel — a Muzeumigazgato gyakorolja.
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5.6.2. Kinevezi.—felmentt Munkaszerzodést kot, valamint intézkedik a munkaviszony
felmonddssal torténé megsziintetésérol a kézalkalmazottakat/munkavallalokkal, dont

kilonosen

5h-jutalmazasrol.

5.7. Belso ellenorzési feladatok ellatasa, a bels6é kontrollrendszer miikodtetése

5.7.1. Bels6 kontrollrendszer

5.7.2.

5.7.1.1.

5.7.1.2.

5.7.13.

5.7.1.4.

5.7.1.5.

Az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 69. §
(1) bekezdésében meghatarozottak alapjan: a belsé kontrollrendszer a kockdzatok
kezelése ¢€s targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezd
célok: a miikodés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabalyszeriien,
gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre, az elszamolasi
kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektol,
karoktol és nem rendeltetésszerti hasznélattol.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriil szabalyozésra az
intézményben zajlo kontrolling és belsd ellendrzés.

A belsé kontrollrendszer 1étrehozasa, miikodtetése ¢&s fejlesztése az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok
figyelembevételével torténik.

Az intézményvezetd koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben
vildgos a szervezeti struktira, egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori feladatok és
viszonyok, meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
atlathat6 a humaneréforras-kezelés.

Az intézményvezetd elkésziti és folyamatosan aktualizadlja az ellendrzési
nyomvonalat, amely az intézmény miikddési folyamatainak szoveges,

tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Belso ellendrzés

5.7.2.1.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze
¢s eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az

ellendrzott szervezet irdnyitasi €s belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.
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5.7.2.2. Belsé ellenérzési feladatit Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Kozgytilése 124/2015. (V. 28.) hatarozata alapjan az Intézmény- és Piacfenntartod
Szervezet, mint gesztor intézmény latja el.

5.7.2.3. A fiiggetlenitett belsé ellenér munkajat a belsé ellendrzési standardok és
utmutatok figyelembevételével, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési

kézikonyv alapjan végzi.

5.8. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

A Miuuzeum valamennyi vezetdje ¢és munkatarsa koteles az intézmény feladatainak
ellatasdban egyiittmiikodni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a
szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

A szervezeti egységek egylttmikddésének alapelve, hogy feladataik ellatdsa soran az ligyek
érintkezési  pontjain egymast tdjékoztatva, vélemény-nyilvanitassal segitve és
intézkedéseiket 6sszehangolva kotelesek eljarni.

A Muzeumigazgatd az dsszetett megkozelitést €s tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatban érintett vezetdk és alkalmazottak hatékony
egylittmiikodésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el, mely soran a
komplex feladat megfeleld hatdriddben torténd elvégzése érdekében kiemelt
egyiittmiikddési kotelezettség és feleldsség terheli dket.

A tobb szervezeti egységet érintd feladat intézéséért a targykor szerint els@sorban illetékes
szervezeti egység vezetdje felelds, 6 koteles végrehajtani az egyeztetést kozvetlen

munkakapcsolat formajaban.

5. 9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

5.9.1.

5.9.2.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdése alapjan a Muzeumban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel —jaro
munkakorok, HHetve-beesztasok: Muzeumigazgatd, Igazgatohelyettes, Koordinator.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait belsé szabalyzat tartalmazza.

5.10. Munkafeladat felelésének kijelolése
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5.10.1. A vezetdk jelolik ki a munkafeladat feleldsét, tobb munkatars kozremiikddése esetén pedig
iranyitojat. Kijelolésnek tekintendd a munkakori leirds vagy a beérkezett ligyiratnak a

Muzeumigazgat6 részEérdl névre sz6ol6 szignalasa is.

5.11. Munkaterv

5.11.1. A Muzeumigazgato6 a feladatok tervszerli végrehajtasa érdekében — az Osztalyvezetdkkel és
az alkalmazottakkal egyiittmiikddve — intézményi munkatervet allapit meg, amelyet a
fenntartd hagy jova a kulturaért felelos miniszter eldzetes véleményének kikérésével.

5.11.2. A munkaterv egységes szempontrendszer szerint tartalmazza az elvégzendd feladatot, a
feladat elvégzésének hataridejét, a végrehajtasért felel6sok korét, a kutatasi témakat, stb.

5.11.3. Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a felelds
a Muzeumigazgatot — a megjelolt hataridd lejarta eldtt — koteles tdjékoztatni. A munkaterv

végrehajtasat a Muzeumigazgat6 figyelemmel kiséri.

5.12. Iratkezelés

5.12.1. Az lgyiratkezelés az intézmény mikodésével kapcsolatos iligyintézés biztositasa, az

iigyiratok iktatdsa, szétosztésa, irattdrazésa és postazasa.

5.12.2. A kozponti ligyiratkezelést az Igazgatoi titkdr latja el, feladata a beérkezd tigyiratok

iktatasa, igyiratszdm kiadasa. Feladata tovabba a kimend iratok postazasa

5.12.3. Az ligyintézés altalanos menetében az intézmény szervezeti felépitésébdl adodo  szolgalati
utat kell kovetni.

5.12.4. A papir alapu levelezést az Igazgatoi titkar reggel 9 6raig, de legkésObb az aznapi postai
kiildemények mizeumba érkezésekor atadja az Altalanos Igazgatohelyettesnek, aki kibontja
és kiszignalja a felelésnek. Az ligyiratokat az Igazgatoi titkar juttatja el a feleldshoz.

5.12.5. Ha kétséges, hogy valamely feladat elintézése melyik osztaly feladatkorébe tartozik, az
Igazgato jeloli ki az intézkedésert felelds szervezeti egységet.

5.12.6. A Muzeum alap ¢s kiemelt feladatainak korében elintézendd - a gyiijteményezéssel,
kiallitds rendezéssel, programszervezéssel, muzeumpedagogiaval, portalszerkesztéssel,
marketinggel, tudomanyos munkéval stb. kapcsolatos - iigyeket érdemben a vonatkozo
jogszabalyok ¢€s a felettes vezetd utmutatdsai szerint, az eldirt hataridore kell elintézni. A 30
napos ligyintézési hataridot kell altalaban iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha a
vezetd a teljesités hataridejét nem irta eld. A fenti hataridék nem vonatkoznak a ,,siirgds”(S)

iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkés6bb harom munkanapon beliil kell elintézni. Az
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osztalyokon a munkdt ugy kell megszervezni, hogy a feladatok hataridére torténd
elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért felelds személy megallapithatd legyen.

5.12.7. Valamennyi szervezeti egység tligyirata a Kézponti Irattarban iktatando, a Koézponti Irattar
mellett irattdra van a Képzémiivészeti Osztalynak, a ,,Cifrapalotanak™ és a Szorakaténusz
Jatékmuzeumnak, ahol a mésolatokat, masodpéldanyokat és jelen szabalyzat kiadmanyozasi
szabdlyai szerint kiadott iratait kell elhelyezni. Az intézmény hivatalos iratmintéjat,
bélyegzait csak a hivatalos ligyintézésben lehet felhasznalni.

5.12.8. Az intézmény hivatalos kozponti elektronikus ciméhez hozzaférési jogosultsaga van: az
Igazgatonak, az Altaldnos igazgatohelyettesnek, a Szakmai igazgatohelyettesnek, a
muzeumi informatikusnak és az Igazgatoi titkarnak.

5.12.9. A kozponti elektronikus cimre érkezett elektronikus leveleket az Igazgatoi titkér
kinyomtatja, s az ligy elintézésének hataridejét mérlegelve haladéktalanul, de legkésébb a
beérkezés napjat kovetd reggel 9 00 6rdig a postai uton érkezd levelekkel egyiitt dtadja az
Altaldnos Igazgatohelyettesnek.

5.12.10. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithat6é legyen minden iigyirat
helye, feleldse.

5.12.11. Az ligyiratok kezelésére vonatkozo részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat

tartalmazza.

5.13. A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

5.13.1. A Muzeumban a kézaltkalmazettak/munkavdllalok jogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek
eldmozditasa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) miikodhet.

5.13.2. Jogszabaly rendelkezése alapjan a Miizeumban Kézalkalmazetti Uzemi Tanacs mitkodik.

5.13.3. Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az érdekképviseleti és érdekvédelmi szervekkel,
tdmogatja és segiti mitkddésiiket.

5.13.4. Az intézmény vezetdje a kézatkalmazetti/munkavallaloi jogviszonybol szarmazo jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras

rendjérdl jogszabalyok vonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

5.14. Osszeférhetetlenségi szabdlyok
A Munkavallalo a munkaltato tevékenységével azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet
végzo vallalkozdasban a munkaltato engedélyével végezhet munkat.
A vezetd dllasu munkavdllalo a munkaszerzddésében meghatdarozott jogviszonya mellett

jogosult tudomanyos, kulturalis, miivészeti, szerzoi jogi tevékenység végzésere.

51



Az e pontban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabdlyok az iranyadok.

6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

6.1. A koltségvetési szerv gazdalkodasa:
A Miuzeum az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a) bekezdése
értelmében sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd oOnalldo koltségvetési szerv. A
gazdalkodasaval 0sszefliggd pénziigyi-gazdasagi feladatokat az Intézmény- és Piacfenntarto
Szervezet latja el, melynek részletes leirdsat jelen Szabalyzat fliggelékében taldlhatd

munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

6.2. Az intézmény gazdasagi feladatai:
Tevékenységét a feliigyeleti szerv altal jovahagyott koltségvetés, valamint az Intézmény-és
Piacfenntartd Szervezettel kotott munkamegosztasi megéllapodas alapjan végzi.
Az intézmény a kezelésében 1évo rdbizott vagyonnal a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden

gazdalkodik.

6.3. Az intézmény gazdalkoddsanak jogszabalyban meghatarozott forrasa:
6.3.1. a fenntarto altal biztositott timogatas,
6.3.2.  sajat bevételei,
6.3.3. az allam altal a kdzponti koltségvetésrdl szolo torvényben biztositott, a helyi

onkorményzatok koltségvetési fejezetében meghatarozott timogatas.

7. AZ INTEZMENYIRANYITAS RENDJE

7.1. Ertekezletek

7.1.1. Mzeumi értekezlet

7.1.1.1. A Muzeumigazgatd lehetdség szerint évente két alkalommal Muzeumi
értekezletet tart.
7.1.1.2. A Muzeumi értekezlet évente egy alkalommal a Muzeumi kutatasok Bacs-Kiskun

megyében c. konferencia keretében keriil megrendezésre.
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7.1.1.3.

7.1.14.

7.1.1.5.

Az értekezleten részt vesz a Muzeum minden alkalmazottja. Az értekezlet
napirendjét a Muzeumigazgato allitja dssze.

Az értekezletrdl az Igazgatoi titkar jegyzOkonyvet készit, melynek egy eredeti
példanya a Kozponti Irattarba kertil.

A Muzeumigazgat6 az értekezleten:

7.1.15.1 beszamol a Muzeum eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

7.1.1.5.2 értékeli a Mizeum munkatervének teljesitését,

7.1.1.5.3 ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

7.1.2. Vezetdi Ertekezlet

7.1.2.1

7.1.2.2

7.1.2.3.

7.1.2.4.

7.1.2.5.

7.1.2.6.

7.1.2.7.

. A Muzeumigazgatd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal
Vezetdi Ertekezletet tart.

. A Vezetdi Ertekezleten a Miizeumigazgato, az Igazgatohelyettes, a Gazdasagi
Vezet6, az Osztalyvezetdk, a Koordinator, a jegyzokonyvvezetd, illetve a
Muzeumigazgato altal tanacskozasi joggal meghivottak vesznek részt.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a jelenléti ivet, a

megbesz¢€It témakat, a kiadott feladatokat, a hatdridoket és a feleldsok nevét.

Egy eredeti példanya a Kozponti Irattarba keriil. Emlékeztetdt sziikség szerint

az Igazgatoi titkar késziti és kiildi el a résztvevoknek.

Célja a kolcsonos tajékoztatas az el6z0 értekezlet Ota a szervezeti egységeket

érintd jelentds eseményekrdl, végrehajtott feladatokrol és a kovetkezd idészakra

vonatkoz6 feladatok egyeztetése, 6sszehangolasa.

A Vezetéi Ertekezlet napirendjét az értekezlet Osszehivasakor a

Muzeumigazgat6 hatarozza meg.

Napirendi javaslattal a résztvevok részérdl a két értekezlet kozotti idészakban,

legkésdbb az Gsszehivas eldtt 5 nappal lehet €lni.

Feladata kiilonosen:

7.1.2.7.1 az egyes részlegek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,
egyeztetése;

7.1.2.7.2 a tapasztalt hidnyossagok feltarasa, ezzel kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése;

7.1.2.7.3 a szakmai feladatok hataridével torténd megfogalmazasa;

7.1.2.7.4 az adott részlegek munk4jat érintd javaslatok megtargyalasa.
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7.1.3. Osztalyvezetdi értekezlet

7.1.3.1.

7.1.3.2.

7.1.3.3.

Az Osztalyvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer értekezletet tart. Az
értekezletet az Osztalyvezetd hivja Ossze, vezeti s gondoskodik emlékeztetd
készitésérol. Az értekezleten részt vesz az osztdly Osszes dolgozdja, az
Osztalyvezetd altal meghivottak, valamint meghivast kap a Muzeumigazgat6 és
az Igazgatohelyettes.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a jelenléti ivet, a megbeszélt
témakat, a kiadott feladatokat, a hataridoket és a felelosok nevét. Egy eredeti
példanya a Kozponti Irattarba keriil. Emlékeztetdt sziikség szerint az Osztalyvezetd
altal megbizott alkalmazott késziti és kiildi el az érintetteknek.

Az Osztalyvezeto6i értekezlet feladatai kiilondsen:

7.1.3.3.1. az eltelt iddszak alatt végzett munka értékelése;
7.1.3.3.2. a hidnyossagok feltarasa, ezzel kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése;

7.1.3.3.3. a munkafegyelem értékelése;
7.1.3.34. a szakmai feladatok meghatarozasa;
7.1.3.3.5. javaslatok megtargyalasa.

7.2. Az intézmény iranyitasanak egyéb eszkozei

7.2.1. Szabalyzatok

7.2.1.1.

A Muzeumigazgatd azokat a rendelkezéseit, amelyekkel nem egyedi ligyekben
dont, hanem egy-egy témakort atfogdan és hosszabb iddre terjedd hatallyal
szabalyoz, szabéalyzat formdjadban adja ki. Dontése eldtt a belsd szabalyzatot a

Kézalkalmazotti/ Uzemi Tanaccsal és a szakszervezettel véleményezteti.

7.2.2. Utasitési jog gyakorlasa

7.2.2.1.

7.2.2.2.

A Muzeumigazgatd jogosult az intézmény tevékenységi korében a belsd
szervezeti egységek, valamint a dolgozok részére irdsban vagy szdban utasitast
adni.

A bels6 szervezeti egységek vezetdi utasitas adasi joggal rendelkeznek szervezeti

egységiik dolgozoi felé.
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8. EGYEB

8.1. Miizeumi kutatasok Bacs-Kiskun megyében c. rendezvény

8.1.1. A Muzeumi kutatdsok Bacs-Kiskun megyében c. konferencia a Muzeum altal szervezett
szakmai férum.

8.1.2. Lehetdség szerint évente mas-mas telepiilésen keriil sor megrendezésére.

8.1.3. Az eseményen részt vesznek az intézmény munkatarsai, a megyében mikoédé muzealis
intézmények munkatdrsai €és a Muzeumigazgatd altal meghivott vendégek, eldadok, a
tarsintézmények képviseloi.

8.1.4. A Muzeum munkatarsai szekciokba rendezett eldadasok keretében tudomanyos kérdésekrol,

aktualis kutatasi témaikrol tdjékoztatjak kollégaikat €s a meghivott vendégeket.

8.2. Kiadvanyok

8.2.1. Cumania

8.2.1.1. A Cumania a Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum — a koltségvetés és palyazati
lehetdségek fliggvényében — évente megjelend szakperiodikaja.

8.2.1.2. Szerkesztdjét a Muzeumigazgat6 jeloli ki.

8.2.2. Cumanica Archaeologica
8.2.2.1. A Cumanica Archaeologica a Kecskeméti Katona Jozsef Mizeum — a koltségvetés és
palyazati lehetdségek fliggvényében — évente megjelend szakperiodikdja.

8.2.2.2. Szerkesztdjét a Muzeumigazgat6 jeloli ki.

8.3. Tudomanyos gyijtemények
8.3.1. Régészeti gylijtemény

8.3.2. Numizmatikai gytijtemény
8.3.3. Naiv miivészeti gylijtemény
8.3.4. Néprajzi gylijtemény

8.3.5. Torténeti gylijtemény

8.3.6. Irodalomtorténeti gylijtemény
8.3.7. KépzOémiivészeti gylijtemény
8.3.8. Iparmiivészeti gylijtemény
8.3.9. Orvos- és gydgyszerészettorténeti gylijtemény
8.3.10. Jatéktorténeti gylijtemény
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8.4. A Muzeum miihelyei, segédgyiijteményei

8.4.1.
8.4.2.
8.4.3.
8.4.4.

Restauratormuihely

Adattar

Konyvtar

Foto-, dia-, hang- és videotar

8.5. A muizeum altal alapitott elismerések

8.5.1.

8.5.2.

.Pro Museo” elismerés

8.5.1.1.

8.5.1.2.

8.5.1.1.

8.5.1.2.

8.5.1.3.

A Muzeumigazgaté e kitiintetd dijjal elismeri azokat a személyeket, akik
kiemelkedd életmiivet hoztak Iétre, illetve a muzeumiigyért és a Muizeum
zavartalan miikodéséért magas szinvonall, eredményes munkat végeztek, illetdleg
végeznek.

A dij: egy oldalas kor alaku plakett, ,,Pro Museo” felirattal, stilizalt timpanonos
¢épiilettel és koszoruval, fa dobozban. Az elismeréshez oklevél tartozik, sotétkék
barsony mappaban. Az oklevélnek tartalmaznia kell: a dij adoméanyozasanak rovid
indokolasat; a kitiintetett nevét, az altala viselt cim, rendfokozat, beosztds vagy
foglalkozas megjelolését; a kiallitas keltét, a Mlizeumigazgatd alairasat, a Muzeum
pecsétjének lenyomatat.

Adomanyozésa: a Mlzeumigazgatdé adomanyozza a mizeumi vezetdk véleményét
kikérve évente egy alkalommal a Mlzeum egykori és jelenlegi munkatarsainak,
szakmai és egyéb kézaltkalmazettt munkakorokben egyarant.

Posztumusz dijként is adomanyozhatd, melynek atvételére a kitiintetett hazastarsa,
egyenes-agbeli hozzétartozdja jogosult.

A Kkitiintetettekrdl a Muzeum nyilvantartast vezet. Az elismerések adoméanyozasat a

Muzeum honlapjan kézzéteszi.

Szabo Kalman elismerés

8.5.2.1.

A Miuzeumigazgatd e dijjal elismeri azokat a személyeket, akik a Muzeum
érdekében  kiilonbozd  terlileteken -  kiilondsen ajandékozéas, hagyaték,
miutargykolcsonzés, kiallitas rendezés, kozos kiadvanyok, régészeti egylittmiikodés
- kiemelkedd tevékenységet végeznek, az intézményt barmilyen formaban
kiemelkedden tamogatjak, illetdleg egyiittmiikddnek a Muzeum alkalmazottaival

az intézmény szakmai tevékenységének kiteljesitésében.
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8.5.2.2. Az elismerés: plakett és kitliz0 a Muzeumra utald jelképpel. Az elismeréshez
oklevél tartozik, sotétkék barsony mappaban. Az oklevélnek tartalmaznia kell: a dij
adomanyozasanak rovid indokolasat; a Kkitiintetett nevét, az altala viselt cim,
rendfokozat, beosztas vagy foglalkozas megjelolését; a kiallitas keltét, a
Muzeumigazgatd aldirasat; a Muzeum pecsétjének lenyomatat.

8.5.2.3. Adomanyozasa: a Mlzeumigazgatd adomanyozza a muzeumi vezeték véleményét
kikérve a muzeum alkalmazottainak felterjesztése alapjan évente egy alkalommal.
Az elismerésre a Muzeum alkalmazottai tehetnek javaslatot.

8.5.2.4. Posztumusz dijként is adoméanyozhatd, melynek atvételére a kitiintetett hazastarsa,
egyenes-agbeli hozzatartozoja jogosult.

8.5.2.5. A Kkitiintetettekrdl a Mlizeum nyilvantartast vezet. Az elismerés adomdnyozasat a

Muzeum honlapjan kézzéteszi.

9. NYILVANOSSAGRA HOZATAL

A Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az intézmény hivatalos

honlapjan, a www. muzeum.kecskemet.hu internetes oldalon megtekinthetd.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a fenntart6 iranyitasi jogkorben hozott jovahagyd dontését kovetden, 20............
napjan 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilésének
Ertékmeg6rzési Bizottsdga a ....../2021. (........ ) EmB. szamu hatarozataval hagyta jova.
Egyidejiileg hatalyat veszti a Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének Ertékmeg6rzési
Bizottsaga altal 84/2018. (XII. 10.) EmB. szamu hatarozattal jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések az intézmény belsé szabalyzataiban keriilnek
kidolgozasra.

A kézalkalmazoetti/ Uzemi tanacs és a szakszervezet a jelen szabalyzat tartalmat véleményezte és

elfogadasra ajanlja.
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Dr. Rosta Szabolcs
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11. MELLEKLETEK

1 .sz. melléklet

Alapit6 okirat

2. sz. melléklet

Kutatasi szabalyzat

3. sz. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas
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12. FUGGELEKEK

1. sz. fliggelék

A Muzeumigazgat6 hivatalos ligyintézésben hasznalt iratmintaja
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6000 Kecskemét, Bethlen Krt. 1. / Tel./fax: (76) 481-350, 481-122 / e-mail: kecskem 1@t-online.hu

KoM

KECSKEMETI
KATONR JOZSEF
mizEUm

Térgy: Préba

Hivatkozdsi szédm: 01 23 456
Ugyintézé: Minta Polgar
Datum: 2018.10.18.
Ugyiratszdm: 0123

Melléklet; 123

Cimzett személy, szervezet megnevezése részére

Cimzett székhelye

Tisztelt Cimzett!

Lorem ipsurn dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nam vel ligula quis
nulla sollicitudin molestie. Nam varius blandit quam eu sollicitudin. Aenean vitae
interdum est, a feugiat nibh.

Pellentesque at viverra odio. Proin venenatis urna ac accumsan hendrerit.
Nunc ac massa lacinia, scelerisque mauris ut, fermentum eros. Suspendisse aliquam
erat ut eros tristique efficitur. Integer condimentum luctus uma, sit amet posuere ex
gravida vitae. Nam non lacinia urna. Sed in auctor sem. Nam eget est vitae nisi iaculis
sagittis. Sed rutrum viverra bibendum. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent
per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Pellentesque vehicula vulputate diam,
quis semper est.

Curabitur a posuere mi, vel maximus felis. Nam id volutpat augue, faucibus
ullamcorper purus. Nam non lacinia uma. Sed in auctor sem. Nam eget est vitae nisi
iaculis sagittis. Sed rutrum viverra bibendum. Class aptent taciti sociosqu ad litora
torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos

Udvozlettel: Katona Jézsef
muzeumigazgatd



2. sz. fiiggelék

A Szorakaténusz Jatékmuzeum ¢€s Miihely vezetdjének hivatalos ligyintézésben hasznalt-iratmintaja
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6000 Kecskemét, Gaspar Andrds utca 11, / Tel./fax: 76/481-469 /| muzeumesmuhely@szorakatenusz.hu

szbmmémusz
e <K<JMm
KECSKEMET!
KATONA JOZSEF
mUzeum
Térgy: Préba
Hivatkozdsi szdm: 01 23 456
Ugyintézé: Minta Polgar
Datum: 2018.10.17.
Ugyiratszam: 0123
Melléklet: 123
Tisztelt Cimzett!

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nam vel ligula quis
nulla sollicitudin molestie. Nam varius blandit quam eu sollicitudin. Aenean vitae
interdum est, a feugiat nibh.

Pellentesque at viverra odio. Proin venenatis urna ac accumsan hendrerit.
Nunc ac massa lacinia, scelerisque mauris ut, fermentum eros. Suspendisse aliquam
erat ut eros tristique efficitur. Integer condimentum luctus urna, sit amet posuere ex
gravida vitae. Nam non lacinia urna.

Curabitur a posuere mi, vel maximus felis. Nam id volutpat augue, faucibus
ullamcorper purus. Nam non lacinia urna. Sed in auctor sem. Nam eget est vitae nisi
iaculis sagittis. Sed rutrum viverra bibendum. Class aptent taciti sociosqu ad litora
torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Pellentesque vehicula
vulputate diam, quis semper est. Nam non lacinia urna. Sed in auctor sem. Nam eget
est vitae nisi iaculis sagittis. Sed rutrum viverra bibendum. Class aptent taciti
sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Pellentesque
vehicula vulputate diam, quis semper est. Nam non lacinia urna. Sed in auctor sem.
Nam eget est vitae nisi iaculis sagittis. Sed rutrum viverra bibendum. Class aptent
taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos.
Pellentesque vehicula vulputate diam, quis semper est.

Udvozlettel: Katona Jézsef
Szérakaténusz Jatékmizeum és Mdhely



3. sz. fiiggelék

A Muzeum osztalyvezetdjének hivatalos ligyintézésben hasznalt-iratmintéja
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<K<JMm

KECSKEMET!I
KATONR JOZSEF
mMUZEUM

Térgy: Préba

Hivatkozasi szam: 01 23 456
Ugyintézé: Minta Polgar
Datum: 2018.10.17.
Ugyiratszdm: 0123
Melléklet: 123

Cimzett személy, szervezet megnevezése részére

Cimzett székhelye

Tisztelt Cimzett!

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nam vel ligula quis
nulla sollicitudin molestie. Nam varius blandit quam eu sollicitudin., Aenean vitae
interdum est, a feugiat nibh.

Pellentesque at viverra odio. Proin venenatis urna ac accumsan hendrerit.
Nunc ac massa lacinia, scelerisque mauris ut, fermentum eros. Suspendisse aliguam
erat ut eros tristique efficitur. Integer condimentum luctus urna, sit amet posuere ex
gravida vitae. Nam non lacinia urna.

Nam non lacinia urna. Sed in auctor sem. Nam eget est vitae nisi iaculis
sagittis. Sed rutrum viverra bibendum. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent
per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Pellentesque vehicula vulputate diam,
quis semper est.

Udvozlettel: Katona Jézsef
szervezeti egység vezetdje



4. sz. fliggelék

A Muzeum szakmai, miikodési szabdlyzatai

Hatalyba , Tarolas
‘ . . . X Hatalyba
Sorszama szama Megnevezés léptetés ) helye
léptette
kelte
e 80/2011. (VI. 28) sz. Bacs-
Kiskun Megyei Kozgy(ilés
Kulturalis és
Sportbizottsaga altal
hatarozattal jovahagyott
SZMSZ.
1 o Kecskemét Megyei Jogu SZMSZ 2013.04.22. | Dr. Rosta Titkérsdg
) Véros Kozgy(ilésének Coalbsliae
Oktatasi, Kulturalis és
Egyhazligyi Bizottsaga
41/2013. (IV.22.) OKEB.
szamu hatarozattal
jévahagyott SZMSZ
41/2013. (IV.22.)
Kecskemét Megyei Jogu
Varos Kozgy(ilésének
ErtékmegGrzési Bizot'tséga a SZMSZ 2016.03.10 Dr. Rosta
1.1 14/2016. (111.21.) EmB. Titkarsag
‘. . . Szabolcs
szamu hatdrozataval
jévahagyott SZMSZ
5/2018. (12. 12.) Igazgatdi SZMSZ 2019.01.01 | Dr. Rosta e
1.2 Y Titkarsag
Utasitas Szabolcs
2- - bal 2043-10:30- Fitkarsag
Szaboles
Dr. Rosta
3. - Kutatasi szabalyzat 2013.12.13. Titkarsag
Szabolcs
Miitarevkezelési Dr. Rosta
4. - utargykezelesi 2013.12.13. Titkdrsag
szabalyzat Szabolcs
Dr. Rost .
5. - Munkavédelmi szabalyzat | 2013.04.26. . nosta Titkarsag
Szabolcs
6. - Kozbeszerzési szabalyzat | 2013.10.18. Dr. Rosta Titkarsag
Szabolcs
Dr. et
7. - Kiildetésnyilatkozat 2013. r- Rosta Titkarsag
Szabolcs
2018.(11.20.)i o u 2 i Dr. s
71 3/2018.( O) igazgatoi Kuldete’snyllla’tkozat 5018.11.20 r. Rosta Titkrsag
utasitas mddositas Szabolcs
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Dohanyzasi szabalyzat

2015.04.23.

Dr. Rosta
Szabolcs

Titkarsag

Koézérdekii adatok
megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének,
tovabba a kotelez6en
kozzéteend6 adatok
nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl
sz0l6 szabalyzat

2015.01.01.

Dr. Rosta
Szabolcs

Titkarsag

9.1

7/2017. (06. 21.) igazgatdi
utasitas

Kézérdekii adatok
megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok
nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl
sz0l6 szabalyzat
mddositas

2017.06.21

Dr. Rosta
Szabolcs

Titkarsag

10.

Tiizvédelmi szabalyzat

2015.06.29.

Dr. Rosta
Szabolcs

Titkarsag

11.

1/2018. (11. 20.) igazgatoi
utasitas

Digitalizalasi stratégia

2017.03.03.

Dr. Rosta
Szabolcs

Titkarsag

12.

1/2017. (05.30) igazgatdi
utasitas

A szak-és egyéb
leltarkényvek jogszabalyi
elGirasanak megfelel6
zaradékolasara és
alairasara, a kulturalis
javak jogszabalyi
elGirasnak megfelel6
nyilvantartasara, valamint
a jogszabalyi elGirasoknak
megfelel6 kimutatas

vezetésére

2017.05
30.

Dr. Rosta
Szabolcs

Titkarsag

13.

2/2017. (05.30.) igazgatoi
utasitas

A kulturalis javak
hasznositasara és
kolcsonzésére
hasznalhato
szerz6déssablonrol

2017.05
30.

Dr. Rosta
Szabolcs

Titkarsag

13.1

/2018. (12.28.) igazgatoi
utasitas

A kulturalis javak
hasznositasara és
kolcsonzésére
hasznalhaté
szerz6déssablon
mddositasrol

2018.12.28

Dr. Rosta
Szabolcs

Titkarsag

14.

3/2017. (05.30.) igazgatoi
utasitas

Belsé szabalyzatok
megismerésérdl

2017.05
30.

Dr. Rosta
Szabolcs

Titkarsag
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A szervezeti integritast
. . sérté események
1s. 9/2017. (06. 2,11.) igazgatadi kezelésének eljarasrendje 2017. 06 Dr. Rosta Titkarsag
utasitas 21. Szabolcs
16. 5/2017. (06. %1,) igazgatadi Etikai kédex 2017. 06 Dr. Rosta Titkrsag
utasitas 21. Szabolcs
6/2020. (12.09.) igazgatoi Adatvédelmi és Dr. Rosta e
. Py . . . , 2020.12. Titk
Hifer utasitas adatbiztonsagi szabalyzat 020.12.09 Szabolcs tkarsag
. . L . ., 2017.06 Dr. Rosta Lt
18. 4/2017. (06. 22.) igazgatdi u. Iratkezelési szabalyzat 91, Szabolcs Titkarsag
8/2020. (12.09.) igazgatdi Informatikai Biztonsagi 2020.12 Dr. Rosta e
19. utasitas Politika 09. Szabolcs Titkdrsdg
20. 9/2020.(12.0?.) igazgatoi InformatlkallB!ztonsagl 202012 09. Dr. Rosta Titkarsag
utasitas Stratégia Szabolcs
21, 6/2017. (06. 2'1'.) igazgatadi e e En 2017. 06 Dr. Rosta Titkarség
utasitas 21. Szabolcs
21.1 10/2020'(12'99,') Igazgatol Informatikai szabalyzat 2020.12.09 Dr. Rosta Titkarsag
utasitas Szabolcs
22 11/2017. (06. 21.) igazgatdi Integralt kockazatkezelési 2017. 06 Dr. Rosta Titkarsa
’ utasitas szabalyzat 21. Szabolcs &
] ] ) Hatélyba Hatdlyba | 10015
Sorszama szama Megnevezés & ‘s Kel hel
éptetés kelte léptette elye
10/2017. (06.
23. Dr.R .
21.) igazgatoi Belsé kontroll kézikonyv 2017. 06 21. S;abgi: Titkarsag
utasitas
Szakmai tigyrend és
24 12/2017. {06. Srzési 2017.0622. | o | Titkérsag
. 22.) igazgatdi u. Mell.: Ellenérzési : : Szabolcs
nyomvonalak
1/2018. (11. e e e o s L. Dr. Rost
i .. Digitalizaciés Stratégia r-rRosta | _ =~ |
. 20. . L. L 2018. 11. 20. Titk
25 0) |galzglat0| Intézkedési tervrél 2018-2022 018 0 I 'tharsag
utasitds Szabolcs
2018-2022 kbzbtti kzéptavi
21201811, | 2V et Dr. Rosta
26. 20.) igazgati glal €s TeJlesziest 2018. 11. 20. Titkdrsag
Utasitas koncepcidja, intézkedési Szabolcs
terve
Revizids, selejtezési és
/2018, (1120, | EYOeményEyarapiisitery or. Rosta
27. igazgatdi 2018.11.20. Titkarsag
utasitas 4/2018. (11. 20.) igazgatoi Szabolcs
utasitas
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6/2018. (12.

_ H576tti Dr. Rosta
28. 12) igazgatsi | . 2Oi8-2022koztti 2018.12.12. Titkarsag
Utasitas Allomanyvédelmi Stratégia Szabolcs
8/2018. (12. S . D
Inf kai k f r. Rosta ]
29, 28.) igazgatdi n °r2z2r:;;:::‘:"° a 2018.12.28. Titkarsag
utasitis Szabolcs
2/2(.)20' (03,'. Cselekvési terv pandémias Dr.Rosta | =
31 16.) igazgatoi felkésziilés végrehajtasara Titkdrsag
utasitas grehaj Szabolcs
3/2(.)20' (03,'.16') . _ Dr. Rosta s
32. igazgatoi otthoni munkavégzésre 20120.03.16. Titkarsag
e Szabolcs
utasitas
4/2020. .18.
/ 0 0 (05,. 8 otthoni munkavégzés Dr. Rosta e o
33. igazgatoi . . 2020.03.18. Titkarsag
s megsziintetése Szabolcs
utasitas
5/2020.(06.24) | o o a0k és kiszérdeki Dr.Rosta |
34. igazgatdi beielentések eliarasi rendie 2020.06.24. Titkarsag
Utasitas ] J ] Szabolcs
35, 7/2920. (12’.'09.) . Ka”merés ] Dr.Rosta |
igazgatadi megfigyel6rendszerének 2020.12.09. Titkarsag
utasitds adatkezelési szabalyzata Szabolcs
1/2020.(03.16.) . PP
37. igazgatoi Vagyonnyllaltkozat tételi 2020.03.13. Dr. Rosta Titkarsag
iy szabdlyzat Szabolcs
utasitas
1/2021 (07.
38 /I gz a(t(cJ')i ) Ajandékok elfogadasanak 2021. Dr. Rosta Titkarsa
’ ﬁtafl'tés rendje 07.(folyamatban) | Szabolcs &
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5. sz. fiiggelék

Megismerési nyilatkozat

A Kecskeméti Katona Jozsef Mizeum SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALY-
ZATAROL szolé 3/2021. (....... ) igazgatoi utasitasban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Munkakor -

| Kelt Alairas

Név
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