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A KECSKEMETI KATONA JOZSEF MUZEUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Kecskemeét Megyei Jogu Varos Kozgytilése az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV,
térvény 9. § Bb) pontja alapjan, figyelemmel a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 50. § (2) b)
pontjara, a Kecskeméti Katona Jozsef Miazeum (tovabbiakban: Mﬁzeﬁm) moédositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikddési szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) —
a kultaraért felelos miniszter eldzetes egyetértésének kikérésével- az alabbiak 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 Jozsef Museum of Kecskemét

Németiil: Katona Jozsef Museum von Kecskemét

1.1.4. A kéltségvetési szerv
szekhelye: 6000 Kecskemét, Bethlen krt. 1.

levelezési cime: 6001 Kecskemét, Pf. 6.
e-mail cime: kecskem 1@t-online.hu

honlapja: www. muzeum.kecskemet.hu

1.1.5. A koltségvetési szerv telephelveinek neve és cime
Tagintézményei:
1.1.5.1. Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
Szorakaténusz Jatékmuzeuma és Mithelye
6000 Kecskemét, Gaspar Andras utca 11.
1.1.5.2. Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum

*Cifrapalota” Kiallitdhelye



6000 Kecskemét, Rakoczi ut 1.
1.1.5.3. Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
Magyar Naiv Miivészek Gyijteménye
6000 Kecskemét, Gaspar Andras utea 11.
1.1.5.4. Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
Orvos- €s Gyogyszerészettorténeti Gyljteménye
6000 Kecskemét, Kolcsey utca 3.
1.1.5.5. Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
Miitargy- és esthozraktdara

6000 Kecskemét, Urrét 242.

1. 2. A koltségvetési szerv kozfeladata

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdsrdl és a kdzmiivelddésrol
szolé 1997, évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 37/A. §-a, 42. §-a, valamint
45. § és 45/A. §-ai alapjan gondoskodik a kulturalis javak meghatérozott anyaganak
folyamatos gyiijtésérél, nyilvantartasardl, megbrzésérdl ¢és restaurdlasarol,
tudomanyos feldolgozasardl és publikdldsar6l, valamint kiallitasokon és mds modon
torténd bemutatasarol, a kézmivelddési és kdzgyljteményi feladatok ellatasarol.

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

alapjan teriiletileg illetékes mizeumként régészeti feltarast végez.

 1.3. A koltségvetési szerv tevékenysége

1.3.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége
Kecskemét Megyei Jogl Varos és Bacs-Kiskun megye kozigazgatasi teriiletén a kulturélis
javakhoz vald hozzaférés biztositisa érdekében
1.3.1.1. a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint,
tudominyos szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és
dokumentalt egytittesét drzi, gondozza és kiallitison bemutatja,
1.3.1.2. biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolddd kutatdsi tevékenység
lehetbségét,
1.3.1.3. kultirakdzvetité, koézmivelddési tevékenységével hozzijarul az egész

életen at tartd tanulas folyamatahoz,



1.3.2.

1.3.1.4.
1.3.1.5.

1.3.1.6.

1.3.1.7.

kozmiivel6dési rendezvényeket €s egyéb programokat rendez,
egylittmikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagdgiai
programjaival segiti az iskolai €s az iskolan kiviii nevelés céljainak
elérését, |
elvégzi a kulturdlis javak mulzeumpedagogiai céld feldolgozasat,
folyamatosan meghjulé mizeumpedagdgiai ¢ muizeumandragdgiai
programkindlatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak
nydjtando szolgaltatisokkal helyi és orszdgos szinten elGsegiti a gazdasag
élénkitését.

A mizeum feladata a miikddési engedélvében meghatirozott gviijtdkorébe tartozd

kulturilis javak

1.3.2.1.

1.3.2.2.

1.3.2.3.

gylijteménygondozasa, ennck keretében azok gyarapitdsa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme,

tudomanyos feldolgozasa ¢s publikalasa,

hozzaftérhetévé tétele, enneck keretében allandd és iddszaki kiallitasok
rendezése, kozmiivelédési és muzeumpedagogiai programok és
kiadvanyok biztositasa, a kulturdlis javak digitalizalasa, a kutatasi
tevékenység biztositasa.

Miikadési engedélyben meghatarozott gyiijtokar, illetve szakteriilet:
Katona Jézsef Muzeum: régészet, torténelem, numizmatika, néprajz,
képzomiivészet, iparmiivészet, irodalomtdrténet.

Szorakaténusz Jatékmizeum és Miihely: jatéktorténet. (Emellett: néprajz,
iparmiivészet, ipartdrténet, irodalomtdrténet.)

Orvos- és  Gyogyszerészettdrténeti  Gylijtemény:  Néprajz -
gyogyszerészettérténet, orvos torténet, népi gybégyaszat; ipar-és
technikatGrténet.

Magyar Naiv Mivészek Gyidjteménye: KépzOmiivészet.

»Cifrapalota” Kidllitohely: régészeti, torténeti, néprajzi, képzo- és
iparmiivészeti témaju kiallitasok.

Orszagos gyljtoteriileti gyljtemény a képzOmiivészeti, a naiv és az

iparmilvészeti gylijtemeny.



1.3.2.4.

Miikddési engedélyben meghatarozott gytijtoteriilet

A Szbrakaténusz Jattkmuzeum ¢és Mihely tematikus mulzeum
gyljtéteriilete Magyarorszag kozigazgatasi teriilete, valamint a nemzetkdzi
és kétoldalii egyezmények figyelembe vételével a vildg valamennyi
orszdaga, ahol az érintett kulturdlis javak fellelhetoek. |

A Katona Jozsef Muzeum, az Orvos-és Gyogyszerészettdrténeti

Gytijtemény gylijtoteriilete Bacs-Kiskun megye kozigazgatasi teriilete.

1.3.3. A megyei hatokdr( varosi mizeum allami feladatai keretében

1.33.1.
1.3.3.2.

vagyonkezeldje a tevékenység ellatisdhoz sziikséges allami vagyonnak,

tertiletileg illetékes mizeumként gyiijtoteriiletére kiterjedten,

1.3.3.2. 1. végzi a  jogszabélyban meghatérozott régészeti
szaktevékenységeket,

1.3.3.2. 2. vezeti a régészeti leléhelyek szakmai nyilvantartdsat, és annak
alapjan adatokat szolgaltat a régészeti lelShelyekrol,

1.3.3.2. 3. arégészeti feltaras esetén kiviil elékeriilt régészeti leletet vagy
leléhelyet a  kulturdlis  Orokségvédelmi  hatésagnak
haladéktalanul bejelenti,

1.3.3.2. 4. részt vesz a régészeti emlékek és a milemlékek vissza nem
épithetd vagy a helyszinen meg nem Orizhetd toredékei és
tartozékai muzealis intézményben torténd elhelyezésében,

1.3.3.2. 5. szakértbként részt vesz a régészetileg védett (teriiletek
ellenGrzésében,

1.3.3.2. 6. gyiijtékdrében szakmai tanacsadast folytat a muzeilis
intézmények szakmai egyiitimiik6dése, munkajuk
Osszehangoldsa, valamint az egyéb kulturilis javak védelme
érdekében,

1.3.3.2.7. részt vesz a szellemi kulturalis Ordkség védelmével
kapcsolatos helyi tevékenységek koordinalasaban és szakmai
tamogatasdban,

1.3.3.2. 8. muzeologiai, muizeumpedagdgiai, képzési &s restauralasi

szakmai-moddszertani kézpontként miikodik.



1.3.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioc szerinti megjeliolése

kormdnyzati
Junkcioszdm kormdnyzati funkcié megnevezése
Az dllami vagyonnal valé gazddlkoeddssal kapcesolatos
1 1013340 feladatok
2 | 041231 Rovid idétartamit kézfoglalkoztatds
3 | 041233 Hosszabb idétartami kizfoglalkoztatds
4 | 041236 Orszdgos kizfoglalkoztatdsi program
5 | 082061 Miizeumi gytijteményi tevékenység
6 | 082062 Muz’eumr t’udomanyos feldolgozo és publikacios
tevékenység
7 | 082063 Miizeumi kidllitdsi tevékenység
8 Muzeumi kézmiivelddési, kézénségkapcsolati
082064 tevékenység
Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossdg
? | 082070 miikddtetése és megovdsa
Kézmiivelédés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel
10 | pg2091 fejlesztése
Kozmiivelddés - hagyomdnyos kézdsségi kulturdlis
11 | pg2092 értékek gondozdsa
12 | 083020 Kényvkiadds
13 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
14 | 086090 Eqgyéb szabadidds szolgdltatds
15 | 095020 Iskolarendszeren kiviili eqyéb oktatds, képzés

1.3.5. Kolisépvetési szerv fotevékenyséeének allamhaztartasi szakipazati besoroldsa

910200 muzeumi tevékenyseg

1.3.6. Kbolisépvetési szerv vallalkozasi tevékenvsége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet. A vallalkozasi

tevékenység felsé hatara a szerv médositott kiadasai eldirdnyzatanak 7%-a lehet.

1.4. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore

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

1.5. Alapito jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye
Kecskemét Megyei Jogh Viaros Onkorméanyzata
6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.




1.6. A koltségvetési szerv iranyitisa és fenntartasa

1.6.1. Iranyitészerv neve: Kecskemét Megyei Jogh Varos Kozgytlése
Iranyité szerv székhelye: 6000 Kecskemét Kossuth tér 1.

1.6.2. Fenntart6 szerv neve: Kecskemét Megyei J ogﬁ Varos Onkormanyzata
Fenntart6 szerv székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

L.7. A koltségvetési szerv szakmai besorolasa

Megyei hatokdrl varost muzeum.

1.8. A koltségvetési szerv vezetojének meghizasi rendje

Koltségvetési szerv vezetdje a megyei hatokorll varosi milzeum vezetbje. A
munkakér  betoltésérdl Kecskemét Megyei Jogh Varos Kozgyilése a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL. t6érvény
végrehajtasarol a miivészeti, koézmiivelodési és a kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezése targyaban sziiletett 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet {a tovabbiakban:
Kjtvhr.} alapjan dont.

A fenntarto a koltségvetési szerv vezet6jét nyilvanos palyéazat kiirasaval, legfeljebb 5
¢v hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat. A Kult. tv.
45.§ (4) bekezdése alapjan a megyel hatokord véarosi mizeum vezetdjének
megbizisihoz, illetve megbizisinak visszavondsdhoz a kultGraért felelés miniszter

egyetértése sziikséges.

1.9, A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok
megjeldlése

A koltségvetési szerv szakalkalmazottjainak és egyéb kozalkalmazottjainak
foglalkoztatasi jogviszonyara a Kjt., a Kjtvhr. valamint a Kult. tv. rendelkezései az
iranyadok. Egyes a Kjt., illetve a Kjtvhr. hatdlya ald nem tartozé alkalmazottak
foglalkoztatisi jogviszonyara a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény
rendelkezései az irdnyadoak.

Egyéb polgari jogi jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2613. évi V.

torvény rendelkezései az iranyadoak.



1.10. Alakulassal kapcsolatos adatok

Kelte Tipusa Azonosité adatai
2013. 02. 14. alapito okirat M-2015/4-2
2016. 02, 18. hatilyos alapito okirat M-2016/4-3

Alapitds diatuma: 1979. 08. 15.

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

1.12. Feladatellitast szolgalé ingatlanok
Hrsz. teriilet m*-ben

Katona Jozsef Miuzeum

Kecskemét, Bethlen krt. 1. 6147 1024

Kecskeméti Katona Jozsef Mizeum
Magyar Naiv Miivészek Gytijteménye
Kecskemét, Gaspar Andras u. 11. 33335 1351

Kecskeméti Katona Jozsef Mizeum
Szorakaténusz Jatékmuizeuma €és Mihelye

Kecskemét, Gaspar Andrasu. 11 3334/2 351

Kecskeméti Katona Jozsef Mizeum

Orvos- és Gyogyszerészettorténeti

Gylijteménye

Kecskemét, Kolcsey u. 3. 3342 197

Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum

,»Cifrapalota™ Kiéllitéhelye
Kecskemét, Rakocziut 1. 1143 775
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Kecskeméti Katona Jozsef Mzeum
Mitdrgy- és eszkozraktira

Kecskemét, Urrét 242. 0428/19 2070

A koltségvetési szerv hasznalataban 1évo Gsszes vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok
alapjan elkészitett mindenkori éves mérleg, a vagyoni allapotot a mindenkori leltar

tartalmazza.

1.13. Vagyon feletti rendelkezési jog

A rendelkezésre alld vagyont a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen feladatainak
ellatdsdhoz hasznalhatja. A Kult. tv. 45/A § (2) a) pontja értelmében vagyonkezeldje az
alapleltaraban és jogszabaly szerinti kiilon nyilvantartasiban szereplé’ kulturdlis
Javaknak.

A vagyonnal valé gazdalkodds vonatkozasaban Kecskemét Megyei Jogi Viros
Onkorméanyzata Kézgy(ilésének az 6nkorméanyzat vagyonarél és a vagyongazdalkodasarél
sz0l6 19/2013. (VI.27.) onkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében lévé vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszerii

mikddés veszélyeztetése nélkiil hasznosithato, adhatd bérbe.

2. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben a Kjt.¢s a Kjtvhr. alapjan magasabb vezetOnek mindsiil a Mizeumigazgato
és a Muzeumigazgatd helyettese, vezetdnek az Osztilyvezetd, a Részlegvezetd és a
beruhazasokhoz kapcsolddé régészeti tevékenységek Régészeti koordinatora.

A magasabb vezet6i és vezetdi beosztasok ellatasara szolé megbizasoknal a Kjt.és a Kjtvhr,
rendelkezései szerint kell eljarni.

A magasabb vezet$ és vezetd feladatait az SZMSZ ¢és a munkakdri leiras szabalyozza. A

vezetdi megbizasok — a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint - hatarozott idére szolnak.
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2.1. A megyei hatékira virosi mizeum vezetdje (tovibbiakban Mizeumigazgato)

2.1.1. Az Milzeumigazgatd jogallasa

2.1.1.1.

2.1.1.2.

2.1.1.3.

A Mizeumigazgatd magasabb vezet, a Kjtvhr. 3. melléklete alapjan
megnevezése mizeumigazgato.

Az intézmény folyamatos, szakszerli, jogszerli ¢s hatékony
mitkGdéséért, valamint az alapito okirat szerinti feladatok maradéktalan
teljesitéséért felelds egyszemélyi vezetd.

Az Mzeumigazgatd munkajat altalanos helyettesként igazgatohelyettes
segiti, tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Mulzeumigazgatot az

igazgatohelyettes helyettesiti.

2.1.2. A Miizeumigazgatd megbizasa

2.1.2.1.

2.1.2.2.

2.1.2.3.

A megyei hatokorl varosi mizeum vezet6jét Kecskemét Megyei Jogua
Viaros Kozgyilése a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan bizza meg.

A fenntarté a koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palydzat
kifraséval, legfeljebb 5 év hatiarozott idStartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasit, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja. A Kult. tv. 45.§ (4) bekezdése alapjan a megyei hatokor(
varosi muzeum vezetdjének megbizasahoz, illetve megbizasanak
visszavonasahoz a kultiraért felelds miniszter egyetértése sziikkséges.

A Mizeumigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tv. 3. § alapjan koteles

vagyonnyilatkozatot tenni.

2.1.3. A Muazeumigazgatd feladatai, hataskore

2.1.3.1. Koltségvetési szerv vezetdjeként ellatando feladatai:

2.1.3.1.1 Iranyitja, szervezi €s ellenbrzi az altala vezetett intézmény

munkajat, gondoskodik a bels6 ellendrzés megszervezésérél.

2.1.3.1.2 Irdnyitja a Muzeum szakmai és gazdalkodasi feladatainak

cllatasat.
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2.1.3.13

2.1.3.1.4

2.1.3.1.5

2.1.3.1.6

2.1.3.1.7

2.1.3.1.8

2.13.1.9

2.1.3.1.10
2.1.3.1.11

2.1.3.1.12

2.1.3.1.13

Az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a
miikddéséhez szilkséges belsé személyi ¢s infrastrukturalis
feltételekrdl.

A Gazdasagi vezetd ellenjegyzésével gyakorolja a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot.

Felelos a szamviteli politika elkészitéséért, jovahagyasaért és
veégrehajtasaért.

Feladat- és hataskdrében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot.

Gondoskodik az intézményt €rintdé jogszabalyi és fenntartéi
rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd megismertetésérol.
Gondoskodik az altala vezetett intézményre vonatkozé agazati,
valamint egyéb, a gazdalkodassal, m(kddéssel kapcsolatos
jogszabalyok végrehajtasarol.

Biztositja az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységére,
miikidésére vonatkozéd dontések végrehajtasat.

Beszamol a fenntartonak az intézmény tevékenységérol.

A fenntarté altal szabalyozott médon palyazatokat készit és
biztositja az abban foglaltak végrehajtasat.

Gondoskodik az intézmény alapité okirata, SZMSZ-e,
munkaterve, beszamoldja, éves feladatalapi koltségvetése,
teljesitményértékelése, adatszolgaltatasi kotelezettsége ¢s
szabdalyzatai elkészitésérdl; a jogszabdlyban meghatarozottakat
jovahagyasra a fenntart6 elé terjeszti és gondoskodik az abban
foglaltaknak megfeleld mik6désrol.

Bels¢ szabdlyzatban rendezi a miikédéshez kapcesolddo,
pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéscket, igy kilondsen a beszerzések lebonyolitasdval
kapcsolatos eljarasrendet, a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések
elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamoldsaval kapcsolatos
kérdéseket, az anyag- ¢és eszkdzgazdalkodas szamviteli
rendjében nem szabalyozott kérdéseit, a reprezentacios kiadasok

felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait, 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

2.13.1.2]

gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét, a
vezetékes ¢s radiotelefonok hasznalatat és a kézérdeki adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak
rendjét.

Elkésziti az érintett vezetdkkel egyeztetve az intézmény
fejlesztésére vonatkozé koncepceidkat, a jogszabdlyok altal elbirt
terveket, szakmai programokat.

Képviseli az altala vezetett intézményt.

Egyiittmiikédik az intézményben dolgozok szakmai és
érdekképviseleti szervezeteivel.

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

Téajékoztatast ad a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen az
intézmény tevékenységérdl a médidnak, az dllampolgaroknak.
Szervezi és apolja a Muzeum kiilorszagi kapcsolatait.

Egyeztet az alkalmazottakkal -kiillonGsen- az e szabalyzatban
meghatdrozott értekezleteken az intézmény aktudlis feladatainak
végrehajtasarol,  biztositja a  résztvevOk  szdmara az
informacidcserét.

Vezetésével mikddik a Tudomdnyes Tanacs, a Vezetbi
Ertekezlet és a Muzeumi értekezlet, meghivist kap az

Osztalyvezetdi értekezletekre és a részlegek megbeszéléseire.

2.1.3.2. Munkaiigyi feladatai:

2.1.3.2.1

21322

Kézvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi
szervezeti egysége, vezetdje és beosztott munkatarsa iranyaban.

A jelen SZMSZ-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az
intézmény kozalkalmazottai iranyaban a munkaltatéi jogokat. A
kozvetlen felettesek véleményének kikérésével dont kiilondsen
mindsitésiikrol, besorolasukrdl, a varakozasi id6é csokkentésérol,

jutalmazasrél. E jogok gyakorlasit — a kinevezés, felmentés,
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fegyelmi felelosségre vonas, palyazatok kiirasa, kollektiv
szerzodés megkotése kivételével — atruhazhatja.

2.1.3.2.3 Meghatarozza a szervezeti egységek létszamat az érintett
vezetOkkel egyeztetve, a létszdm- és illetménygazdalkodas
alapelveit, a jutalmazas feltételrendszerét.

21324 Kiirja és dont a kozalkalmazotti €s vezetdi palyazatokrol.

2.1.3.3. Muzcologiai feladatai:

2.1.3.3.1. Szakmai kérdésekben egyeztet az {érintett vezetOkkel,
muzeologusokkal.

2.1.3.3.2.  Trényitja, szervezi és ellen6rzi az intézmény muzeoldgial
tevékenységét, a gyljlemények gyarapitidsiat, megdvasat,
feldolgozasat, a tudoményos és kiallitasi, kdzmiivelddési tervek
készitését, jovahagyja azokat és felelds végrehajtasukért.

2.1.3.3.3. Doint a szervezeti egységek vezetdi és a szakmuzeoldgusok
véleményét kikérve szerzeményezeési ligyekben és letétek
elfogadasarol.

2.1.3.3.4.  Miitdrgyak vasarlasakor, muzeumi targyak cseréjekor ¢és
hivatalos targyatvételkor gondoskodik a vonatkozé elbirdsok
betartasarol.

2.1.3.3.,5. A hatalyos jogszabalyok elbirdsait betartva engedélyezi a
gyljteményekben 1évé miitargyak kolcsdnzését.

2.1.3.3.6. Az intézmény kiadvanyainak felelds kiadoja.

2.1.3.3.7. Munkaterve alapjan tudominyos é€s kozmivelddési munkat

vegez.

2.1.4. A Mizeumigazgatd felelos

2.1.4.1. a koliségvetés jovahagyott elbirAnyzatainak betartasaért, az intézmény
szamviteli rendjéeért;

2.1.42. a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetesi szerv kezelésébe adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért, a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszert

gyakorlasaért;
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2.1.4.3.

2.1.4.4.

2.1.4.5.

2.1.4.6.

2.1.4.7.

2.1.4.8.
2.1.4.9.

az alapitd okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyokban, kéltségvetésben,
illetve az iranyitd szerv altal kdzvetlenill meghatarozott kdvetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;

a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €s a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésért;

a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének és az annak részét képezd
belst ellenbrzés megszervezéséért €s hatékony miikodéséért;

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert,
annak teljességéért, hitelességéert;

a gazdalkodasi lehetiségek és kotelezettségek Ssszhangjéért;

a szakmai és pénzligyi monitoring rendszer folyamatos miikddéséért;

a kozérdekli ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasaért, annak

teljességéért és hitelességéért.

22. A megyei hatékorit virosi mizeum vezetéjének helyettese (tovabbiakban

Igazgatéhelyettes)

2.2.1. Az Igazgatéhelvettes jogaliasa

A hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen az Igazgatohelyettes magasabb vezetd, a

Kjtvhr. 3. melléklete alapjan megnevezése muzeumigazgato-helyettes.

2.2.2. Az Ioazpatdhel vettes megbizisa

Az lgazgatohelyettest a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan, palyazat Utjan, hatarozott idore, a

fenntarté egyetértésével a Mizeumigazgatd bizza meg a magasabb vezetd

beosztassal, illetve vonja vissza megbizasat (sziikkség esetén nevezi ki és menti fel),

valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

2.2.3. Az lgazgatdhelyettes feladata, hataskore

2.2.3.1.

223.2.

A Muzeumigazgatoval valdé folyamatos egycztetés alapjdn részt vesz a
Muzeum iranyitasaban.
A Miuizeumigazgatd akadalyoztatasa és tdvelléte esetén helyettesiti a

Miuzeumigazgatét. E mindségében megilleti a kiadmanyozasi, a gazdasagi
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vezetd ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jog
gyakorlasa is.

2.2.3.3. Helyettesi jogkorben tett intézkedéseirbl a Muzeumigazgatot utdlag
tajékoztatja.

2.2.3.4. A Muzeum szervezeti egységeivel folyamatos kapcesolatot tart, segit minden
felmeriilt szervezeti vagy egyéb probléma megoldasiban.

2.2.3.5. Munkaterve alapjan tudomanyos ¢és  kOzmiiveldédési munkdt a
Mizeumigazgatd jovahagyasaval végez.

2.2.3.6. Egyeztet az irdnyitisa ald tartozd szervezetei egységek vezetdivel a hozza
tartozo6 szervezeti egységek konkrét feladatairdl.

2.23.7. Kozremiikédik a mindsitések elkészitésében a Részlegvezetokkel és
Osztalyvezetokkel egyeztetve.

2.2.3.8. Elvégzia Mﬁzemniga.igat(’) altal meghatarozott feladatokat.

2.2.3.9. El6késziti a Muzeumigazgatd dontéseit, s intézkedik azok végrehajtasa irant.

2.2.3.10.0sszedllitja —a Részlegvezetdk és Osztalyvezetdk egyiittmiikddésével- az
intézmény koncepcidit, terveit, szabalyzatait, részt vesz a beszamolok,
szabalyzatok elkészitésében.

2.2.3.11.Meghatarozza az intézmény tiizvédelmi, munkavédelmi feladatait, irAnyitja és
ellendrzi végrehajtasukat.

2.2.3.12.Gondoskodik arr6l, hogy a muzeumi munkat érinté jogszabalyokat,
rendelkezéseket és szabalyzatokat a muzeumi dolgozdk megismerjék és
betartsak.

2.2.3.13 Részt vesz a palyazattfigyelésben.

2.2.3.14. Az IgazgatOhelyettest akadalyoztatasa esetén a Mizeumigazgaté altal kijeldlt
vezetd beosztast kézalkalmazott helyettesiti.

2.2.3.15. Részt vesz a VezetSi Ertekezleten, meghivast kap az Osztilyvezetdi

értekezletre és az iranyitasa ala tartozo Részlegek megbeszéléseire.
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2.3. Osztalyvezetd

2.3.1. Az Osztalvvezetd jogallasa

Az Osztilyvezetd a hozza tartozd szervezetel egységek irdnyitdja, a Kjtvhr. 3. melléklete

alapjan muzeumi osztalyvezetd beosztasban.

2.3.2. Az Osztalyvezetd meebizdsa

Az Osztalyvezet6t a Mizeumigazgatd bizza meg hatarozott idére a vezetd beosztissal —

illetve vonja vissza megbizdsat - és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

2.3.3. Az Osztalyvezetd feladata

2.3.3.1.

2.3.3.2.

2.3.3.3.

2.3.34.

2.3.3.5.

2.3.3.6.

2.3.3.7.

2.3.3.8.

Osztalyvezetéd vezeti a Gyijteményi osztilyt és a  KozmiivelGdési,
muzeumpedagogiai, kizonségkapcsolati osztilyt.

A jogszabilyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen a

Muzeumigazgatotol kapott utasitds €s iranymutatas alapjan vezeti a hozza

tartozo szervezeti egységek munkajat, és felelds a szervezeti egységek

feladatainak ellatasaért.

Dont a feladatkorébe utalt szakmai iigyekben a Részlegvezetdkkel és

muzeologusokkal egyeztetve a Mizeumigazgatd jévahagyasaval.

Feladata az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak tevékenységének

Gsszehangoléasa, a megfeleld informacidaramlas biztositasa.

Felelés az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységeken belilli és kozott

célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért, a

munkaidét érinto intézkedések betartasaért, ellenbrzéséért.

Szervezi a hozzd tartozé gylijlemények gyarapitasat, nyilvantartasat,

megdvasat, feldolgozasat, bemutatisat, jogszabdlyban meghatirozott

mddon revizidjit.

Felelds —a Részlegvezetoket €s alkalmazottakat bevonva- az iranyitisa ala

tartozé  szervezeti egységek munkatervének és  beszamoldjanak

elkészitéséért és végrehajtasaert.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a kovetkezd szakmai

tevékenységeket: gylijteményi és adattdri anyag leltdrozésa, nyilvantartasa,

revizidja, statisztikai adatszolgaltatas.
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2.3.3.9.

2.3.3.10.

2.3.3.11.

2.33.12.

2.3.3.13.

2.3.3.14.

2.3.3.15.
2.3.3.16.

2.3.3.17.

2.3.3.18.

Ellen6rzi a szabalyzatokban meghatarozott biztonsagi elbirdsok
végrehajtasat. A raktarak allapotarol, allagmegdvasi problémakrél a
beérkezett jelzések alapjan meggy0zodik, és jelzést tesz a
Muzeumigazgatonak.

Gondoskodik arrdl, hogy a szakmai munkat érintd jogszabalyokat és
rendelkezéscket az iranyitdsa ald tartozd alkalmazottak megismerjék és
betartsak.

Szakmai munkajit munkakon lefrdsdban s a munkatervben foglaltaknak
megfelelden végzi.

Részt vesz a Vezetdi Ertekezleten, ismerteti a dolgozokkal az elhangzottakat
és vezeti az Osztilyvezetoi értekezletet. A részlegek megbeszéléseire
meghivast kap.

Felel az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekhez tartozd dolgozok
munkakéri leirdsanak elkészitéséért.

Az intézmény révid és hossz tavi céljait érvényesiti az altala iranyitott
szervezeti egységek munkdjiban.

Irényitja a feladatkorébe utalt muzeologiai és egyéb szakfeladatok végzését.
Jogosult és koteles a dolgozék munkavégzésének, teljesitményének
ellendrzésére.

Feladata -a Részlegvezetdk ¢és alkalmazoftak bevonasdval- a
gylijteményekkel kapcsolatos kidllitasok koncepeidjénak kidolgozésa, az
irdnyitasa ald tartozd szervezeli egységeket €rintd szakmai szabalyzatok
kidolgozasa, az 4&llandé ¢s idSszaki kidllitdsokhoz, gyljtemények
gyarapitasahoz, allagmegdvasdhoz kapcsolédod hazai és unids palyazatok
figvelése.

Az Osztalyvezetdt akadalyoztatisa esetén — a Muzeumigazgatd
egyetértésével — az Osztalyvezetd altal {rdsban kijelolt kozalkalmazott

helyettesiti.
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2.4. Részlegvezetd

2.4.1. A Részlegvezetd jogallasa

Az aldbbi szervezeti egységekben a szervezeti egységek (tovabbiakban egyiittesen: részleg)
vezetését Részlegvezetdk latjak el, a Kjtvhr. 3. melléklete alapjan a miuzeum egyéb vezetdi
beosztasdban, az alabbi elnevezésekkel:

»Cifrapalota” Kiallitohely - ,,Cifrapalota™ Kiallitohely vezetdje

Képzdmiivészeti Gylijtemény - Képzémiivészeti Gyljtemény vezetdje

Torténeti - Néprajzi Gylijtemény — Torténeti - Néprajzi Gy(ijtemény vezetSje
Az alabbi szervezeti egységekben a részlegvezetdi feladatokat az érintett Osztalyvezet6 latja
¢l az alabbi elnevezésekkel:

Szoérakaténusz Jatékmuizeum és Mihely - Szorakaténusz Jatékmizeum és Mihely

vezetdje

Régészeti Gylijtemény - Régészeti Gylijtemény vezetdje

2.4.2. A R¢szlegvezetd megbizisa

A Részlegvezetdt a Mizeumigazgatéd bizza meg hatérozott idére a vezetd beosztiassal —

illetve vonja vissza megbizasat — és gyakorolja felette a munkéltatdi jogokat.

2.4.3. A Részlegvezetd feladata

243.1. A szervezeti egység vezetdje a jogszabilyoknak és a szakmai
kovetelményeknek  megfeleléen a  Mulzeumigazgatétol és  az
Osztalyvezetotdl kapott utasitds alapjan vezeti a szervezeti egység munkajat,
és felelds a szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

2432, A szervezeti egység feladatkorébe utalt szakmai iigyekben a szervezeti
egység vezetdje dont.

2.43.3. Feladata a szervezeti egységhez tartozd alkalmazottak tevékenységének
Osszehangolasa, a megfelel$ informéciddramlas biztositasa.

2434, Felelos a célszerh  munkamegosztds kialakitasaért, a hatékony
munkavégzésért, a munkaidét érinté intézkedések  betartasiért,
ellendrzéséért.

2.4.3.5. Iranyitja és szervezi szervezeti egysége gylijteményeinek gyarapitasat,

nyilvantartasat, megovasat, feldolgozasat, bemutatasat.
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2.43.6.

- Felel6s az alkalmazottak bevonasaval szervezeti egysége munkatervének és

. beszamolbjanak elkészitéséért és végrehajtasaért.

243.7. .

2.4.3.8.

2.4.3.9.

2.4.3.10.

2.43.11.

2.4.3.12.
2.4.3.13.

2.4.3.14.
2.4.3.15.

2.4.3.16.

2.43.17.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a kovetkezd szakmai
tevékenységeket: gyﬁjteméﬁyi és adattari anyag leltarozasa, nyilvantartdsa,
revizidja, statisztikai adatszolgaltatas.

Ellen6rzi a szabalyzatokban ‘meghatérozott biztonsagi eloirasok
végrehajtasat. A raktarak allapotardl, Aallagmegdévasi problémakrol a
beérkezett jelzések alapjan meggy6zodik, ¢és  jelzést tesz  az
OsztalyvezetOnek és a Miizeumigazgatonak.

Gondoskodik arrol, hogy a szakmai munkit érinté jogszabalyokat és
rendelkezéscket szervezeti egységének alkalmazottai megismerjék és
betartsak.

Szakmai munkéjit munkakdri leirdsidban s a munkatervben foglaltaknak
megfeleléen végzi.

Részt vesz a Vezetdi Frtekezleten és vezeti a Részleg-megbeszélést,
ismerteti a részleg dolgozdival a Vezetdi Ertekezleten elhangzottakat.
Elkésziti a részlegéhez tartozo dolgozok munkakéri leirasat.

Az intézmény rovid és hosszil tava céljait érvényesiti az 4ltala iranyitott
szervezeti egység munkajaban.

Irdnyitja a hatdskorébe utalt muzeologiai és egyéb szakfeladatok végzését.
Kozvetlen iranyitdsi és ellenérzési joggal rendelkezik az iranyitdsa ala
tartozé munkatarsak felett.

Jogosult és koteles a dolgozdk munkavégzésének, teljesitményének
ellendrzésére.

Az Részlegvezetbt akadilyoztatisa esetén — a Muzeumigazgatd
egyetértésével - a Részlegvezetd 4altal irasban kijelolt kozalkalmazott
helyettesiti.

2.5. Régészeti koordinator (tovabbiakban: Koordinator)

2.5.1. A Koordinitor jogallasa

A Régészeti projektcsoport vezetését a Koordinator 1atja el a Kjtvhr. 3. meliéklete alapjn a

muizeum egyeb vezetdi beosztasaban.
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2.5.2. A Koordinator megbizasa

A Koordinatort a Mizeumigazgaté bizza meg hatarozott id6ére a vezetd beosztassal —illetve

vonja vissza megbizasat- és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

2.5.3. A Koordinator feladata

253.1.

2532

2.5.3.3.

2.5.3.4.

2.5.3.5.

2.5.3.6.

2.5.3.7.

2.5.3.8.

2.5.3.9.
2.5.3.10.

Az intézmény vezetOjével egylitt részt vesz minden beruhizisokkal
kapcsolatos régészeti tevékenységgel dsszefiiggd targyalison.

Képviseli a Muzeumot a Muzeumigazgatoval egyiitt a beruhdzdsok
nyomvonalan végzett leletmentésekkel kapcsolatos ligyekben. Ez érvényes
kiilondsen a hatosdgokkal, a beruhdzokkal s a kivitelezékkel folytatott
targyalasokra.

Feladata a beruhazasokhoz kacsolodd régészeti iigyek munkakérében
meghatarozott teljes korii ellatasa, ezen igyekben —az alairasi jogosultsagot
kivéve- teljes jogkort gyakorol.

Feladataihoz tartozik a tevékenységgel kapcsolatos szerzodéskotések,
kozbeszerzések elokészitése, teljesitésigazolasok és elszdmolasok készitése,
a pénzigyi teljesités és a szakmai teljesités Osszhangjanak figyelemmel
kisérése.

Munkéja soran kapcsolatot tart a régészeti feltardsok megbizoival, sziikség
szerint az illetékes hatosagokkal, illetve szakhatésagokkal, valamint a
feladatellatasba bevont kiils6 szervezetekkel, cégekkel.

A Muzeum azon részlegeit, amelyek kutatasi programja érinti a beruhazasok
nyomvonalat, ellatja a munkajukhoz sziikséges informaciokkal.

Részt vesz a Vezetdi Frtekezleten és vezeti a Régészeti projektcsoport
megbeszéléseit, ismerteti a dolgozékkal a Vezeti FErtekezleten
elhangzottakat.

Elkésziti a hozza tartozé dolgozdk munkakdri leirasat.

Elkésziti a Régészeti projektcsoport éves beszamoldjat és a munkatervét.

Akadalyoztatasa esetén a Mizeumigazgatd helyetiesiti.
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3.2. Altaldnos szabalyok

3.2.1. A Mizeum Osszes engedélyezett 1étszama: 47,5 16

3.2.2. Az intézmény bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.

3.2.3. Az intézmény az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:

3.2.3.1 Gyljteményi osztaly

3.2.3.1.1.  Képzémiivészeti Gyljtemeny

3.2.3.1.2.  Torténeti-Néprajzi Gyljtemény

3.2.3.1.2.1. Orvos- és Gyogyszerészettorténeti Gytijtemény

3.2.3.1.3. Régészeti Gylijtemény

3.2.3.2 Kozmivelodési, mazeumpedagdgiail, kézdnségkapesolati osztaly
3.23.2.1.  ,Cifrapalota” Kiallitohely
3.2.3.2.2.  Szoérakaténusz Jatekmuizeum €s Miihely

3.2.3.2.2. 1. Magyar Naiv Miivészek Gyiijteménye

3.2.3.3 Regészeti projekicsoport

3.2.3.4 Operativ csoport

3.3. A szervezeti egységek feladatai

3.3.1 Gy{ijteményi osztaly

3.3.1.1. Képzomivészeti Gyilijtemény

33.1.1.1L.

3.3.1.1.2.

3.3.1.1.3.

33.1.14.

3.3.1.1.5.

3.3.1.1.6.

Vezeti: a Képzomiivészeti gylijtemény vezetdje, a mizeum egvéb
vezetdl beosztasdban.

Létszama: 1 f& szakmai munkakoérben foglalkoztatott és a 3.3.2.1.1.
pont szerinti 1 6 egyéb vezetd.

Helyettesités rendje: a vezetdt akadalyoztatasa és tdvolléte idején - a
Miubzeumigazgatd egyetértésével —a muzeolégus helyettesiti, a
muzeoldgust a vezetd helyettesiti.

Intézményen kiviili és beliilli kapcsolattartisanak modjat jelen
Szabalyzat 5.8. pontja tartalmazza.

E szervezeti egységhez tartozo gyijtemények: képzomiivészeti
gyiijtemény, iparmiivészeti gyiijtemény.

Feladatai:
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33.1.1.6.1.

33.1.1.6.2.

33.1.1.63.

3.3.1.1.64.
3.3.1.1.6.5.

3.3.1.1.6.6.
33.1.1.6.7.
3.3.1.1.6.8.
3.3.1.1.6.9.

3.3.1.1.6.10.

3.3.1.1.6.11.
33.1.1.6.12.

3.3.1.1.6.13.

3.3.1.1.6.14.

3.3.1.1.6.15.
3.3.1.1.6.16.
33.1.1.6.17.

3.3.1.1.6.18.

ellitja az e pontban, valamint a szervezeti egység
vezetdje, tovabba a Muizeumigazgatd altal meghatirozott
egyéb feladatokat;

a gyljtokorébe tartozd muzealis emlékek felkutatasa,
gyljtése, nyilvantartasa, Orzése, allapotanak és
vagyonvédelmének figyelemmel kisérése, valamint
tudomanyos feldolgozasa ¢és kiallitas, illetve mas
formaban torténd kozzététele;

munkaterv, s az erre vonatkozd  beszamold
kidolgozasaban valo kézremiikddés;

kiallitasok eldkészitése és rendezése;

PR ¢és ismeretterjesztd tevékenység szakmai anyaganak
Osszeallitasa;

tarlatvezetések esetenkénti ellatésa;

kutatészolgalat ellatasa;

szakvélemények készitése;

a kiallitasok dokumentalisara katalogusokat,
nyomtatvanyokat allit dssze;

muzedlis targy belfoldi kolesonzésének és kiilfoldre
viteli engedélyezésének az el6készitése;

letét elfogadasa tdrgyaban dontés clokészitése;

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartasok
vezetése, adatszolgaltatas teljesitése;

mitargyreviziok végzése;

a szakagi gyljteménybe tartozdé targyak — mizeumon
belilli ¢€s azon kivili — hollétének, a targyak
mozgatasanak nyilvantartdsa;

szakmai tandcsadas;

szakmai-modszertani tevékenységben valo részvétel;

a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos
helyi tevékenységek koordindlasaban és szakmai
tamogatasaban vald részvétel;

Kecskemét képzomiivészeti multjAnak és a jelen
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képzémuivészeti élet kutatasa, feldolgozasa;

3.3.1.1.6.19. a gylijteményi raktarak kezelése, a targyi gylijtemények
rendjérdl torténd gondoskodas, a tirgyak épségének és
biztonsaganak figyelemmel kisérése, raktdri rend

kialakitasa, raktari nyilvantartisok készitése.

3.3.1.2. Torténeti - Néprajzi Gyiijtemeény

3.3.1.2.1.

3.3.1.2.2.

3.3.1.2.3.

3.3.1.2.4.

3.3.1.2.5.

3.3.1.2.6.

Vezeti: a Torténeti - Néprajzi Gyljtemény vezetdje, a mizeum egyéb

vezetdi beosztaséban.

Létszama: 3 f6 szakmai munkakorben foglalkoztatott és a 3.3.2.2.1.

pont szerinti 1 {0 egyeb vezetd.

Helyettesités rendje: a vezetdt akadalyoztatisa és tavolléte idején — a

Miuzeumigazgatd egyetértésével — az Altala irdsban  kijelolt

kdzalkalmazott helyettesiti. Az alkalmazottak lehetéség szerint a vezet

altal meghatarozott helyettesité parokat alkotnak, melyet munkakori

leirasuk tartalmaz.

Intézményen kiviili ¢€s beluli kapcsolattartidsanak modjat jelen

szabalyzat 5.8. pontja rendezi.

E szervezefi egységher tartozo  gylijtemények: orvos- és

gyogyszerészettorténeti gytijtemény, torténeti gydjtemény, néprajzi

gytijtemény, irodalomtorténeti gyiijtemény.

Feladatai:

3.3.1.2.6.1. ellatja az ¢ pontban, valamint a szervezeti egység vezetdje,
tovabba a Muzeumigazgaté &ltal meghatirozott egyéb
feladatokat;

33.1.2.6.2. a mikddési engedély szerinti muzeumi, illetve
gyljteményi tevékenység folytatisa;

3.3.1.2.6.3. muzeumi kdzmiivelodési tevékenység folytatasa, kiilonos
tekintette] Kecskemét torténeti, néprajzi tirgyi, szellemi
emlékeire;

3.3.1.2.6.4. Kecskemét  mualjdhoz  kapcsolédé  konferencidk,
tinnepségek szervezése;

3.3.1.2.6.5. gylijtokérébe tartozo muzedlis emlékek felkutatasa,
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3.3.1.2.6.6.

3.3.1.2.6.7.

3.3.1.2.6.8.

3.3.1.2.6.9.

3.3.1.2.6.10.
3.3.1.2.6.11.

3.3.1.2.6.12.
3.3.1.2.6.13.
3.3.1.2.6.14.

3.3.1.2.6.15.
3.3.1.2.6.16.
3.3.1.2.6.17.

3.3.1.2.6.18.

3.3.1.3. Répésrzeti Gylljtemény

gyljtése, nyilvantartisa, Orzése, Aallapotanak és
vagyonvédelmének figyelemmel kisérése, wvalamint
tudomanyos feldolgozésa ¢&s kidllitds, illetve mds
formaban torténd kozzététele;

a munkaterv s az erre vonatkozé beszamold
kidolgozasiban vald kézremitkodés;

kiallitasok tudomanyos szempontbol vald eldkészitése és
rendezése;

a kommunikacios és ismeretterjeszté tevékenység szakmai
anyaganak Osszeallitasaban vald kozremikddés;
kutatdszolgalat ellatasa;

szakvélemények készitése;

a tevékenységi korével Osszefliged nyilvantartisok
vezetése, adatszolgaltatas teljesitése;

miitargyreviziok végzése;

katalogusok, nyomtatvanyok szerkesztése;

a szakdgi gy(jieménybe tartozé targyak — mizeumon
beliili és azon kiviili — hollétének, a tirgyak mozgatisianak
nyilvantartasa;

szakmali tanicsadas;

szakmai-mddszertani tevékenységben val6 részvétel;

a szellemi kulturalis 6rékség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordinalasaban és szakmai tdmogatisiban
vald részvétel;

a gylijteményi raktirak kezelése, a targyi gyijtemények
rendjérdl torténé gondoskodds, a targyak épségének és
biztonsaganak figyelemmel kisérése, raktari rend

kialakitasa, raktari nyilvantartasok készitése.

33.1.3.1. Vezeti: a Gylijteményi osztalyvezetd, mint a Régészeti Gyljtemény

vezetoje.
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3.3.1.3.2. Létszama: 2 o szakmai munkakdrben foglalkoztatott és a 3.3.2.3.1.

pont szerinti 1 {6 vezetd.

3.3.1.3.3. Helyettesités rendje: az Osztalyvezetdt akadalyoztatdsa és tavolléte

idején — a Miizeumigazgatd egyetértésével — az altala irashan kijelolt

kozalkalmazott helyettesiti. Az alkalmazottak helyettesitik egymast.

3.3.1.3.4. Intézményen kiviili ¢és beliili kapcsolattartasanak moédjat jelen

szabélyzat 5.8. pontja rendezi.

3.3.1.3.5. E szervezeti egységhez tartozo gyitjtemények: régészeti gyiijtemeny,

numizmatikai gyiijtemény.

3.3.1.3.6. Feladatai:

3.3.1.3.6.1.

3.3.1.3.6.2.

3.3.1.3.6.3.

3.3.1.3.6.4.

3.3.1.3.6.5.

3.3.1.3.6.6.

3.3.1.3.6.7.

3.3.1.3.6.8.

3.3.1.3.6.9.

3.3.1.3.6.10.

3.3.1.3.6.11.

ellatia az e pontban, valamint a szervezeti egység
vezetdje, tovabba a Muzeumigazgaté dltal meghatarozott
egyéb feladatokat;

a mikodési engedély szerinti muizeumi, illetve
gyljteményi tevékenység folytatasa;

muzeumi kdzmiivelddési tevékenység folytatisa, killonos
tekintettel Kecskemét régészeti emlékeire;

gyljtokorébe tartozd muzedlis emlékek felkutatasa,
gylUjtése, nyilvantartdsa, &rzése, Allapotanak és
vagyonvédelmének figyelemmel kisérése, valamint
tudomanyos feldolgozasa és kiallitas, illetve mas
formaban torténd kdzzététele;

a munkaterv s az eme vonatkozd beszamolé
kidolgozéasaban vald kdzremkodés;

kiallitasok tudomanyos szempontbodl valo elokészitése ¢s
rendezése;

a kommunikiciés és ismeretterjeszté tevékenység
szakmai anyagénak dsszeallitdsaban vald kdzremlikodés;
kutatoszolgalat ellatasa;

szakvélemények készitése;

a tevékenységi korével oOsszefiigghd nyilvantartasok
vezetése, adatszolgaltatas teljesitése;

miitargyrevizidk végzése;
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3.3.1.3.6.12. katalogusok, nyomtatvanyok szerkesztése;

3.3.1.3.6.13. a szakagi gyljleménybe tartozd targyak — muzeumon
belilli é azon kivili ~ hollétének, a targyak
mozgatasanak nyilvantartasa;

3.3.1.3.6.14. szakmai tanacsadas;

3.3.1.3.6.15. szakmai-moédszertani tevékenységben valo részvétel;

3.3.1.3.6.16. a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcesolatos
helyi tevékenységek koordindlasdban és szakmai
tamogatasaban valo részvétel;

3.3.1.3.6.17. a gylijteményi raktarak kezelése, a targyi gyljtemények
rendjérol torténd gondoskodas, a targyak épségének és
biztonsaganak figyelemmel kisérése, raktari rend

kialakitasa, raktari nyilvantartasok készitése.

3.3.2. Koézmiivelddési, mizeumpedagogiai, kézonségkapesolati osztaly

3.3.2.1. ,,Cifrapalota” KiallitGhely

3.3.2.1.1.

3.3.2.1.2.

3.3.2.1.3.

3.3.2.1.4.

3.3.2.1.5.

Vezeti: a ,,Cifrapalota” Kiallitohely vezetje, a mizeum egyéb vezetbje

beosztasban.

Létszama: 6,5 {6 szakmai, 2 f6 egyeéb koézalkalmazotti munkakdrben

foglalkoztatott és a 3.3.3.1.1. pont szerinti 1 {6 egyéb vezetd.

Helyettesités rendje: a vezetdt akadilyoztatasa és tivolléte idején - a

Mizeumigazgatdé ecgyetértésével — az 4ltala altal irasban kijeldlt

kozalkalmazott helyettesiti. Az alkalmazottak lehetOség szerint a vezetd

altal meghatarozott helyettesitd parokat alkotnak.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartasanak modjat jelen szabalyzat

5.8. pontja tartalmazza.

Feladatai:

3.3.2.1.5.1. ellatja az e pontban, valamint a szervezeti egység vezetdje,
tovabbd a Miuzeumigazgaté 4&ltal meghatirozott egyéb
feladatokat;

3.3.2.1.5.2. muzeumi kézmiivelddési és muzeumpedagogiai tevékenység

cllatasa;
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3.3.2.1.5.3. munkaterv, s az erre vonatkozo beszamolé kidolgozisaban

valo kozremiiksdés;

3.3.2.1.5.4. Kkiallitisok elokészitése és rendezése;

3.3.2.1.5.,5. PR és ismeretterjesztd tevékenység szakmai anyaginak

Osszeallitasa;

3.3.2.1.5.6. tarlatvezetések ellatasa;
3.3.2.1.5.7. szakvélemények készitése;
33.2.158. a kiallitasok dokumentélasira katalogusokat,

nyomtatvanyokat allit 6ssze;

3.3.2.1.5.9. Kecskemét miltjahoz kapcsolddd konferencidk, innepségek

szervezése;

3.3.2.1.5.10. szakmai tanacsadas;
3.3.2.1.5.11. szakmai-moddszertani tevékenységben vald részvétel;
3.3.2.1.5.12. a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi

tevékenységek koordinalasdban ¢s szakmai tamogatisdban

valo részvétel;

3.3.2.1.5.13. a tevékenységi korével dsszefiiggd nyilvantartasok vezetése,

adatszolgaltatas teljesitése.

3.3.2.2. Szorakaténusz Jatékmuizeum és Miihely

33.2.2.1.

3.3.222.

33.2.23.

3.3.2.24.

3.3.2.2.5.

3.3.2.2.6.

Vezeti: a Koézmiivel6dési, muzeumpedagdgiai, kézdnségkapesolati
osztalyvezetd, mint a Szérakaténusz Jatékmuzeum és Mihely vezetdje.
Létszdma: 5 {6 szakmai, 2 6 egyéb kozalkalmazotti munkakérben
foglalkoztatott és a 3.3.3.2.1. pont szerinti 1 f6 vezeto.

Helyettesités rendje: a vezetdt akadalyoztatisa és tavolléte esetén - a
Miuzeumigazgatd egyetériésével — az Altala irasban  kijel6lt
kozalkalmazott helyettesiti. Az alkalmazottak lehetdség szerint a vezetd
altal meghatarozott helyettesitd parokat alkotnak.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartasanak maédjat jelen Szabalyzat
5.8. pontja tartalmazza.

E szervezeti egységher tartozik a jdatéktorténeti és a naiv miivészeti
gytijtemény.

Feladatai:
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3.3.2.2.6.1.

3.3.2.2.6.2.

33.2.2.6.3.

3.32.2.64.

33.2.2.65.
3.3.2.2.6.6.

3.3.2.26.7.

3.32.2.6.8.

3.3.2.2.6.9.

3.3.2.2.6.10.

3.32.2.6.11.

3.3.2.2.6.12.
3.3.2.2.6.13.

3.3.2.2.6.14.
3.3.2.2.6.15.

33.2.2.6.16.

ellitia az e pontban, valamint a szervezeti egység
vezetdjének, tovabba a  Muzeumigazgaté  altal
meghatarozott egyeb feladatokat;

a részleg gylji6korébe tartozd muzeadlis emlékek
felkutatisa, gylijtése, nyilvantartasa, 6rzése, allapotanak és
vagyonvédelmének  figyelemmel  kisérése, valamint
tudoményos feldolgozasa és kiallitds, illetve mas formaban
torténd kozzététele;

muzeumi kézmiivelodési és  muizeumpedagdgiai
tevékenység ellatdsa kiilonds tekintettel Kecskemeét
hagyomanyaira;

munkaterv, s az erre vonatkozo beszamold kidolgozasiban
valo kdzremikodés;

kiallitasok elokészitese €s rendezése;

PR és ismeretterjesztd tevékenység szakmai anyaganak
Osszeallitasa;

tarlatvezetésck ellatasa;

kutatoszolgalat ellatasa;

szakvélemények készitése;

a kiallitasok dokumentalasara katalogusokat,
nyomtatvanyokat allit Gssze;

muzealis targy belfoldi kolesdnzésének és kiilfoldre viteli
engedélyezésének az elOkészitése;

letét elfogadasa targyaban dontés elokészitése;

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartasok
vezetése, adatszolgaltatds teljesitése;

mitargyreviziok végzése;

a szakagi gyljteménybe tartozd targyak — mizeumon beliili
és azon kivilli — hollétének, a targyak mozgatasanak
nyilvantartasa;

a gyljtemeényi raktirak kezelése, a targyi gyljtemények
rendjérdl torténd gondoskodas, a targyak épségének és

biztonsaganak  figyelemmel kisérése, raktari rend
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kialakitasa, raktari nyilvantartasok készitése;

3.3.2.2.6.17. szakmai tanicsadas;
3.3.2.2.6.18. szakmai-modszertani tevékenységben valo részvétel,

3.3.2.2.6.19. a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi

tevékenységek koordinalasaban ¢és szakmai tamogatasaban

valo részvétel;

3.3.2.2.6.20. Jatékkészito és Kézmilives Mithely mitkodtetése.

3.3.3. Régészeti projektcsoport

33.3.1.
333.2.

33.3.3.

3.3.3.4.

3.3.3.5.

Vezeti: a Koordinator, az intézmény egyéb vezetdje beosztasban.

Létszama: 6 fO szakmai, 1 fo egyéb kozalkalmazotti munkakdrben

foglalkoztatott és a 3.3.4.1. pont szerinti 1 6 Koordinator.

Helyettesités rendje: a Koordinatort akadalyoztatasa és tavolléte idején a

Muzeumigazgatd helyettesiti. Az alkalmazottak lehetdség szerint a vezetd

altal meghatarozott helyettesité parokat alkotnak.

Intézményen kiviilli és beliilli kapcsolattartds maddjat jelen szabalyzat 5.8.

pontja tartalmazza.

Feladata:
33.3.5.1.

3.3.3.5.2.

3.3.3.5.3.
3.33.54.
3.3.3.5.5.

beruhazisokhoz kapcsolédé régészeti iigyek jogszabdlyban
meghatarozott teljes korQ ellatasa;

a beruhazasokhoz kapcsolodd régészeti feltarasok kivitelezése,
beleértve az adminisztrativ, jogi és miiszaki feladatok szervezését,
a feltardsok lebonyolitasat, kivitelezését, a feltirasok terepi
szakaszat kovetd régészeti feladatok -elvégzését, killindsen
dokumentaciokészités, leletkonzervalds, nyilvantartas, elsédleges
feldolgozas, adminisztrativ szervezés, a leletek elhelyezése;
szakmai tanicsadas;

szakmai-modszertani tevékenységben vald részvétel;

a szellemi kulturdlis Orokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordindldsiban és szakmai tAmogatisaban vald

részvétel;
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3.3.3.5.6. ellatja az e pontban, a beruhazasokhoz kapcsoldodo Régészeti

Szabalyzatban, a Koordinator, tovabba a Mlzeumigazgato altal

meghatarozott egyéb feladatokat.

3.3.3.5.7. Leletbejelentések kapesan egyeztet a Régészeti Gytlijteménnyel.
3.3.3.5.8. A beruhdzasok kapcsan eldkerilt leletanyag a régészeti

gytjtemeényt gyarapitja, elsédleges feldolgozésénak,
nyilvantartasba  vételének és a  gyljteményben  vald
clhelyezésének megszervezése — a gyljtemény vezetdjével

egyeztetve — a Koordinator feladata.

3.3.4. Operativ csoport

3.3.4.1.

3.3.4.2.

3.3.4.3.

3.3.4.4.

3.3.4.5.

Vezeti: a Mizeumigazgatd, tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a

muzeumigazgato-helyettes.

Létszama: 8,5 {6 szakmai, 2,5 f6 egycb kozalkalmazotti munkakSrben

foglalkoztatott, az igazgatd és az igazgatohelyettes.

Helyettesités rendje: az alkalmazottak a Muzeumigazgaté Altal

meghatirozott helyetiesitd parokat alkotnak.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartds modjat jelen szabalyzat 5.8.

pontja tartalmazza.

Feladata:

3.3.4.5.1. szakmai tandcsadds;

3.3.4.5.2. szakmai-modszertani tevékenységhen valé részvétel;

3.3.4.5.3. uj  gyidjteményi  targyak  stiikséges  konzervilisa,
dllagmegovasa, restqurdldsa;

3.3.4.5.4. a szakgyiijteményekért felelos muzeologusokkal egyeztetve a
gyiijteményi anyag folyamatos dllagmegovidsa;

3.3.4.5.5. a vegyszerek gondos kezelése és tdroldsa;

3.3.4.5.6. atirgyak dallaganak megovasa, konzervilasa, restaurdlisa;
3.3.4.5.7. a miitargykdrnyezet - miitdrgyvédelmi szempontok szerinti -

rendszeres  ellendrzése, a  miitirgyak  tudomdnyos
vizsgdlatainak (anyag- és készités-technikai) elokészitése;
3.3.4.5.8. a kiallitdas rendezésben valo vészvétel;

3.3.4.5.9. elvégzi a marketing-PR, a konyvtari, az adminisztrativ,
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technikai, iizemeltetési, egyéb szakmai feladatokat az

intézmény zavartalan mitkédése érdekében.

4. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK

SZEMELYT ALLOMANYA

4.1. Az intézmény munkatarsaira vonatkozé altalanos szabalyok

Az intézményben 1évé munkakorok megfelelnek a Kjtvhr. 1. mellékletében foglaltaknak. Az

intézmény valamennyi alkalmazottja a Kjt. és a Kjtvhr. hatalya ala tartozik. Jogaik,

kotelezettségeik ¢s felelosségiik tekintetében a jogszabalyi rendelkezések és jelen szabalyzat

az iranyadé. A helyettesités rendjét jelen szabalyzat 3., 5.9. pontja és a munkakéri leirasok

szabalyozzak.

4.2. Muzeilis intézményi szakmai munkakorok

4.2.1. Segédmuzeoldgus, muzeoldgus, fémuzeoldégus

4.2.1.1.

4.2.1.2.

4.2.1.3.

4.2.1.4.

4.2.1.5.

4.2.1.6.

Feladata a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasaval, az éves
munkaterv figyelembevételével, munkakén leirdsuknak, az egyéni
tudomanyos ¢és tovabbképzési munkatervitknek megfeleléen a

gyljtemény kezelése, gyarapitasa, fejlesztése ¢és tudoményos

feldolgozasa, valamint rendjének, biztonsaganak fenntartdsa, a tirgyak

épségének figyelemmel kisérése, hidnytalan megdrzése, a nyilvantartasi-
leltarozasi feladatok ellatasa.

Koételezettsége tevékenyen részt venni a szakteriiletét érintd muzeumi
feladatok megoldasaban.

Részt vesz a szakteriiletét érintd palydzatok szakmai eldkészitésében,
Osszeallitdsdban és a palyazati cél megvaldsitdsiban.

Ismemie kell tudomanyos teriilete hazai és nemzetko6zi helyzetét, az ezt
targyalo jelent6sebb szakirodalmat.

Koteles kutatdsai modszereir6l ¢€s  eredményérdl tudomanyos
dolgozatokban beszamolni és ezek rendszeres publikaldsara térekedni.

Tudomanyos kutatd- és feldolgozo munkat végez.
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4.2.1.7.

4.2.1.8.

4.2.1.9.

4.2.1.10.
4.2.1.11.

4.2.1.12.

Feladatot vallal részlegvezetdiével egyeztetve egyéb szakgylijtemények
gondozasaban, kezelésében.

Részt vesz az intézmény koézmivelddési eseményei (kiallitasok,
eléadisok) rendezésében, szervezésében, lebonyolitdsaban. Adott
esetekben tarlatvezetést, iskolai foglalkozasokat tart.

Eléadasokat tart szakteriiletével vagy akiualis témakkal kapcsolatos
kutatisairol.

Részt vesz a mizeumi kdzmiivelddési, népszerlisité munkaban.

Apolja a kiilfoldi tudoményos kapesolatokat, melyrél a Mizeumigazgatét
tajekoztatja.

Elvégzi azokat a mazeumi feladatokat, melyekkel intézmény vezetdje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.2. Forestaurator, restaurator, segédrestaurator

4.2.2.1.

4222

4.2.2.3.

4.2.2.4.

4.2.2.5.

4.2.2.6.

4.2.2.7.
4.2.2.8.

4.2.2.9.

4.2.2.10.

Elvégzi az 1) gyljteményi targyak sziikséges konzervalasat,
allagmegdvasat, restauralasat.

Gondoskodik a  szakgylijteményekért felelds muzeologusokkal
egveztetve a gylijteményi anyag folyamatos allagmegovasardl.
Dokumentalja a restauralas folyamatat a hatalyos muzeumi jogszabalyok
szerint.

Osszegzi és lehetbség szerint publikilja a kiilénleges restauralasi
folyamatokat vagy kiillénleges targyak restauralasanak folyamatait.
Biztositja a vegyszerek gondos kezelését és tarolasat.

Eldkésziti kiallitasokra a szakgylijtemények targyait.

Részt vesz az intézmény kidllitdsainak rendezésében.

Elvégzi a targyak éllagnak megévasit, konzervalasat, restaurdlisat a
restaurator etika figyelembevételével, a hatalyos munka-, tliz-,
komyezetvédelmi és egyeb eldirasok betartasaval.

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

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetbje

megbizza.
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4.2.3. Mizeumi jogisz

4.2.3.1.

4232

4.2.33.
4.2.3.4.

4.2.3.5.
4.2.3.6.
4.2.3.7.

Egyiittmiikodik a Muzeumot érint0 jogi és perképviseleti feladatokat
ellato jogtanacsossal, jogi képviselovel.

Ellitja az el6z6 pontba nem tartozé muzeumi szervezetet €rintd jogi
feladatokat, kiilonésen szerzddések elOkészitése, kodifikacidja,
modositasai, szerzodéskotések kezdeményezése, javaslattétel jogi eljiras
meginditasara, munkajogi feladatok elokészitése, lebonyolitasa.
Kozremiikddik jogszabalytervezetek véleményezésében.

Ellatja a mlzeumi szervezet jogi dokumentumainak, belsd
szabalyzatainak  elokészitését, elkészitését, véleményezését. A
jogszabalyvaltozasok alapjan kezdemeényezi a belsé szabalyzatok
szilkséges modositasat.

Segiti a mazeumi szervezet jogalkalmazo6 munkajat.

Kozremiikddik felettes szervi szakmai iranymutatasok megkérésében.
Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetbje

megbizza.

4.2 4. Mizeumpedagdous

4.24.1.

4.2.4.2.
4.2.43.

4.2.4.4.
4.2.4.5.

4.2.4.6.

4.2.4.7.

4.2.4.8.
42409.

Szervezi a Muzeum kdzmuvelodési tevékenységét a muzeumi vezetéssel
és kozvetlen felettesével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Ellatja az altalanos muzeumpedagogiai feladatokat.

Részt vesz a Kkidllitasok, rendezvények elézetes propagalasiban,
népszerisitéseben.

Tajékoztatja a médiat a kiallitasi és egyéb programokrol.

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

Elvégzi a  muzeumpedagégiai  kiadvinyok, feladatcsomagok
szerkesztését.

Megszervezi az iskolakban a muzeologusok altal tartott eldadisokat
elozetes egyeztetések alapjan.

Részt vesz a programok kialakitasdban, megvalositasiban.

Sziikség szerint részt vesz a kiallitas rendezés folyamataban.
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4.2.4.10.
4.2.4.11.

4.2.4.12.

4.2.4.13.

4.24.14.

Részt vesz meghivok tervezéseében, postazas szervezésében.

Részt vesz a szakteriiletét érinté pélyazatok szakanyagainak
kidolgozaséban.

Adatszolgaltatast nyujt az intézmény honlapjin lévé programkinalat
szamdra.

Kidolgozza  és  végrehajtja a  kidllitisokhoz  kapcsolodd
mizeumpedagdgiai terveket.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény Veietéje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.5. Mizeumi kdézmiivelddési szakember

4.2.5.1.

4.2.5.2.
4.2.5.3.
4.2.5.4.
4255.
4.2.5.6.

4.2.5.7.

4.2.5.8.
4.2.5.9.

4.2.5.10.

4.2.5.11.

4.2.512.

4.2.5.13.

4.2.5.14.

4.2.5.15.

Kozremikodik a kiallitasok megnyitdsahoz tartozoé kiséroprogramok
kidolgozasaban.

Tarlatvezetéseket tart.

Elkésziti a programajanlokat.

Ko6zrem(ikodik a kidllitdsok elkészitésében.

Folyamatosan részt vesz a mazeumi protokoll-lista aktualizaldsaban.
Szervezi, tervezi és koordinalja a Muzeum kézmiivelddési tevékenységét a
muzeumi vezetéssel és a RészlegvezetOkkel vald elbzetes egyeztetés
alapjan.

Részt vesz a kidllitdsok, rendezvényck eldzetes propagalisaban,
népszertisitd tevékenységet végez.

Tajékoztatja a médiat a kiallitasi €s egyéb programokrol.

Kapcsolatot tart az oktatdsi-nevelési intézményekkel, szervezi az iskolak
muzeumlitogatisait.

Megszervezi az iskoldkban a muzeologusok altal tartott elbadasokat
elozetes egyeztetések alapjan.

Részt vesz a programok kialakitasaban, megvaldsitisaban.

Sziikség szerint részt vesz a kiallitas rendezés folyamatiban.

Részt vesz meghivok tervezésében, postazas szervezésében.

Szervezi a kozmiivelddési, illetve az intézmény kiildetésével 6sszhangban
allo kulturalis rendezvényeket.

Feladata a sajtofigyelés, a megjelent tartalmak 8sszegy(ijtése, tarolasa.
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4.2.5.16. Folyamatosan végzi a mizeumi protokoll- és szakmai lista aktualizaldsat.

4.2.5.17. Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetbje

vagy kdzvetlen felettese megbizza.

4.2.6. Konyvtaros

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.

Feladata — a koltségvetési lehetdségek fliggvényében — az intézmény
szakkOnyvtara alloméanyanak gyarapitasa, nyilvantartdsa, tudomanyos
feldolgozédsa; a Muzeum gyljtdkoréhez, kutatdsi és koézmiivelddési
feladataihoz kapcsolodo kiadvanyok beszerzése, megdrzése, feldolgozasa,
allagmegovisa, a kutatok rendelkezésére bocsatasa.

Betartja és betartatja az dllomanyvédelmi eléirasokat.

Koézremitkodik az intézmény munkaterveinek, beszamoloinak ¢és
statisztikai jelentéseinek kidolgozaséban.

Kezeli az intézmény konyvtari Aallomanyat, betartja és betartatja a
kényvtari rendet.

Gondoskodik a kényvallomany naprakész nyilvantartasardl, az kényvtari
katalogusok elkészitésérol, folyamatos vezetésérol.

Gondoskodik a konyvek allaganak védelmérdl.

Beszerzi a szakmuzeologusok altal szilkségesnek itélt uj konyveket és
folyoiratokat a kéltségvetési lehetbségek figgvényében.

Intézi az intézmény kdnyv- s kiadvanycsere-iigyeit.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetje

megbizza.

4.2.7 Mlizeumi marketing-. reklam- és kommunikacids szakember (tovabbiakban Marketing

szakember)

4.2.7.1.

4.2.7.2.

4.2.7.3.
4.2.7.4.

Nagyobb rendezvények, konferencidk eldtt vagy utdn részt vesz a
sajtotajékoztatd megszervezésében.

Fontosabb muzeumi kiadvinyok megjelenésekor gondoskodik a sajtd
nyilvénossagrol.

Koézremtkodik a Mizeum kiilorszagi kapcesolatainak szervezésében.

Kapcsolatot tart turisztikai szervezetekkel, vallaltkozokkal.
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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.
42.7.12.

4.2.7.13.
4.2.7.14.

4.2.7.15.

Kezdeményezi, szervezi, koordindlja, adataival hozzdjarul a térségi ¢és
orszagos muizeumi, illetve turisztikai kiadvanyok létrehozasahoz.

Segiti a Muzeum kiallitdsokon, vasdrokon, fesztivilokon, egyéb
rendezvényeken valé megjelenését.

Tevékenysége kirében kapcesolatot tart varosi intézményekkel, szervekkel,
Onkormanyzatokkal.

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

Elvégzi a kiilfoldre torténé miltargykodlcsénzések lebonyolitasat.

Részt vesz  kilfoldi  latogatdk  programjanak,  el6adasainak
megszervezésében.

Elvégzi a sziikséges forditasi, tolmacsolasi munkakat.

El6késziti és megirja a Muozeumigazgatotél feladatként kapott
palyazatokat.

Feladata a hazai és uniés palyazatok figyelése.

Kézremiikddik az intézmény munkaterveinek, beszamoloinak és
statisztikai jelentéseinek kidolgozasaban.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.8. Miitargyvédelmi asszisztens

4.2.8.1.
4282,

4.2.8.3.
4.2.84.

Elvégziaz ¢ gyszeriibb allagmegovasi munkakat.

Kozvetlen felettese utasitisa alapjan segitséget nydjt a muzeologusoknak a
gvilijteményi anyag és a raktirak rendezésében, a rend folyamatos
megorzéscben.

Részt vesz intézménye kiallitasainak rendezésében.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetéje

vagy kizvetlen felettese megbizza.

4.2.9. Gyljtemény- és raktarkezeld

429.1.

4.2.9.2.

Ellaja a Részlegvezetd, illetve a muzeologus irdnymutatdsa alapjan a
gytijtemények leltarozassal, kartonozissal kapcsolatos munkdit a hatalyos
miizeumi jogszabalyokban meghatarozott modon.

Ellatja a szakadattarakkal kapcsolatos teenddket.
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4.2.93.
4.2.9.4.
4.2.9.5.
4.2.9.6.
4.2.9.7.

4.2.9.8.

4.2.99.
4.2.9.10.

Lebonyolitja a targyak kolcsonzésével kapesolatos adminisztrativ munkat.
Ugyel a raktirak rendjére, a targyak épségére.

Onéllban végzi a mozgatasi naplé vezetését.

Elkésziti és rendben tartja a leird- és utald kartonokat.

Végzi a gyljteményi raktarak kezelését, a targyi gylijtemények rendjérdl
torténd gondoskodast, a targyak épségének és biztonsiganak figyelemmel
kisérését.

Feladata a muzeologussal egyeztetve a raktari rend kialakitidsa, raktari
nyilvantartasok, masodlagos mutatorendszerek készitése.

Részt vesz a kidllitasok elékészitésében.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.10. Régésztechnikus

42.10.1.

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 vezetGje

vagy kizvetlen felettese megbizza.

4.2.11. Mizeumi grafikus

4.2.11.1.
4.2.11.2.
4.2.11.3.

4.2.11.4.
4.2.11.5.

Részt vesz a Mizeum kidllitasi, valamint publikacios grafikai teendGiben.
Elkésziti az asatasi dokumentécidk rajzait.

Részt vesz a muzeumi terepmunkdkban ¢és azok grafikai feladatainak
megoldasaban.

Részt vesz a kiallitasok tervezésében, rendezésben.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetGje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2 12. Muizeumi informatikus

4.2.12.1.

Figyelemmel kiséri az intézményben mikddo szamitogépek allapotat és
miik6doképességét, szilkség esetén javaslatot tesz a hibak elhéritasara,

kijavitasara.
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4.2.12.2.

4.2.12.3.
4.2.12.4.

4.2.12.5.
4.2.12.6.

4.2.12.7.
4.2.12.8.

Kezdeményezi az elavult és/vagy milkddésképtelen hardverek, szoftverek
cserejét, javaslatot tesz 0 szoftverek és hardver elemek beszerzésére.
Javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre és selejtezésekre.
Kezdeményezi az esetleges hélozatvédelmi, adatvédelmi intézkedések
meghozatalat.

Szakmai tanacsadassal segiti a gylijtemények digitalis feldolgozasat.
Szitkség esetén kézremiikddik az intézmény digitalis tartalmakat bemutaté
rendezvényein.

Teljes korlien ellatja a régészeti térinformatikai feladatokat.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezettje

vagy kézvetlen felettese megbizza.

4.2.13. Muzeumi kiallitas-kivitelezd

4.2.13.1.

4.2.13.2.
4.2.13.3.

42.13.4.

4.2.13.5.

4.2.14. Terem&r

4.2.14.1.

4.2.14.2.
4.2.14.3.

4.2.14.4.
4.2.14.5.

4.2.14.6.

Részt vesz a Miuzeumigazgatd utasitisara a kidllitis rendezés
folyamataban, kiallitasi installaciok készitésében.

Szamitogépes elokészitd munkat végez.

Ellaja a Mizeum honlapjanak miikodtetését, a sziikséges frissitések
rendszeres atvezetését.

Kozremiik6dik a mizeumpedagogiai tartalomfejlesztésekben és digitalis
tarlatvezetd rendszerek kidolgozasaban.

Elvégzi azokat a feladatokat, amivel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

Jfelettese megbizza.

A kiallitasok napi nyitvatartasi idejében fogadja a latogatdkat.

A kiallitétermekben tligyel a latogatas rendjére.

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

Vezeti a latogatok nyilvantartisat.

Nyitds utdn és zaras eldtt végigjarja a kiallitdtermeket. A tapasztalt
rendellenességekrol azonnal jelentést tesz kdzvetlen felettesének.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

vagy kbzvetlen felettese megbizza.
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4.3. Egyéb kodzalkalmazotti munkakorok

4.3.1. Tgazgatdi titkdr (igyviteli alkalmazott)

43.1.1.

43.1.2.

4.3.1.3.

43.14.

4.3.1.5.

4.3.1.6.

4.3.1.7.

4.3.1.8.
4.3.1.9.

Ellitia a Miuzeum postabontdssal, kozponti érkeztetéssel kapcsolatos
feladatait, postazza az intézményi levelezést.

Ellatja a kdzponti iratkezeldi feladatokat, kezeli a Kdzponti irattirat az
SZMSZ-ben és az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Ellatja a Mizeumigazgaté munkajaval kozvetleniil Gsszefliggd szervezési,
adminisztrativ és egyéb feladatokat.

Gondoskodik a  hirdetmények, szabalyzatok helyben szokasos
kozzétételérol.

Megszervezi jelen szabalyzatban meghatarozott Tudemdnyos Tanics,
Vezetdi Ertckezlet és Miizeumi FErtekezlet iiléseit, biztositja
lebonyolitasanak technikai feltételeit s jegyzOkonyvet vezet. Az
értekezletekrdl emlékeztetot készit, melyet digitalis formaban eljuttat a
résztvevokhoz.

Folyamatosan ellen6rzi az intézményi bélyegzOk meglétét, szilkség szerint
kezdeményezi {j bélyegzOk beszerzését, azokat kiadja, ellendrzi a
bélyegzbhasznalat rendjérol szolo szabdlyozis betartasat,

A Muzeumigazgaté utasitisa alapjdn beszerzi az irodaszercket,
tisztitoszereket, végzi raktarozasat, kiadasat, nyilvantartasat.

Szervezi a Mlizeumigazgato programtervét, lefolytatja az egyeztetéseket.
Elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az intézmény vezetbje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.3.2. Terepi technikus (mliszaki alkalmazott)

43.2.1.

43.2.2.

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

vagy kozvetlen felettese megbizza.
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4.3.3. Miitargyszallité (izemviteli alkalmazott)

433.1.

4.3.3.2.

4.3.3.3.

4.3.3.4.

4.3.3.5.
4.3.3.6.

43.3.7.

4.3.3.8.

4.3.4. Terembr

4.3.4.1.

4.3.4.2.
4.3.4.3.

4.3.4.4.

4.3.4.5.
4.3.4.6.

A Mizeumigazgatéval egyeztetve végzi az intézmény mitargy- és
szemelyszallitasat.

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

Felel a gondjara bizott gépkocsik karbantartdsaért, tzemképes
mikodéséért.

Rendszeres iddszakonként szervezi a jelzett gépkocsik szervizét, ellendrzi
allapotukat, gondoskodik javittatasukrol.

A gépjarmiivet a Muzeum gépjarmi-szabalyzata alapjan kezeli.

Vezeti a gépjarmii menetlevelét, az utazds befejezésekor aldirtja a vele
utazoval,

Az iizemanyagkoltségre clbleget vesz fel, azzal legkésdbb a honap végéig
elszamol.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetbje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

Meghatarozott esetben a kiallitds nyitva tartisa alatt belépGjegyet,
kiadvanyokat arusit.

Vezeti a latogatok nyilvantartasat.

Nyitds utan és zaras elott végigjarja a kiallitétermeket. A tapasztalt
rendellenességekrdl azonnal jelentést tesz kozvetlen felettesének.

Elvégzi azokat 2 muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetOje
vagy kozvetlen felettese megbizza.

A kiallitétermekben ligyel a latogatas rendjére.

A kiallitasok napi nyitvatartasi idejében fogadja a latogatokat.

4.3.5. Takarit6 (fizemviteli alkalmazott)

4.3.5.1.

4.3.5.2.

Tisztan tartja a ra bizoft helyiségeket (dolgozoszobik, kidllitasi termek,
folyosdk, raktérak, miihelyek, stb.) és az udvart.
Nagyobb takaritast (pl. ablakmosas, stb.) szlikség szerinti id6kdzonként

végez,
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4.3.5.3. Ellitja a mosdokat a sziikséges tisztasagi felszerelésekkel.
43.54. Elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje, kdzvetlen

felettese, illetve az Igazgatoi titkdr megbizza.

5. A MUZEUM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

5.1. Munkarend

5.1.1.

A munkarend, munkaid6 részletes szabalyait a vonatkozd jogszabalyok tartalmazzak.

5.1.2. A munkaid® beosztisa a munka jellegére figyelemmel a muzeumi programok

5.1.3.

idopontjahoz, a Muzeum latogatdsi idejéhez, gydjrési és a régészeti tevékenység
itemezéséhez is igazodik.

Szabadsag

A szabadsigok nyilvéntartasit a Muzeumban a munkaiiggyel foglakozé munkatars
végzi. A szabadsagokat a Muzeumigazgato engedélyezi. A szabadsagok kivételénél a
vonatkozo jogszabalyok irényad()ak.‘

A szabadsag azon részével kapcsolatban, mellyel a munkaltaté rendelkezik, a

Muzeumigazgatd koteles figyelembe venni az aktualis mizeumi munkakat is.

5.14. A munkavégzés helye a Mazeum szervezeti egysé€gei, raktarai, épiletei,

tagintézményei, de a dolgozok a Muzeum feladat ellatdsi kotelezettségeibdl adédéan
szakterlletiknek megfeleléen Magyarorszag teljes teriiletén, kiemelten a megye

kozigazgatasi teriiletén is végeznek munkat.

5.2. A kiadmanyozas rendje
5.2.1. Altaldnos szabélyok

5.2.1.1. A kiadményozasi jog az iigyben tdrténd kdzbensé intézkedésre, dontésre,

valamint kiilsé szervnek, vagy személynek cimzett irat kiaddsira ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a
kézbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat
irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartaimaért és alakisagaért

a kiadmanyozo felelos.

44



5.2.1.2.

5.2.1.3.
5.2.1.4,

5.2.1.5.

Az  intézkedés-tervezetck az  arra  jogosult vezeté  alairasaval
(kiadményozasaval) valnak intézményi intézkedésekké.

Alairas a kiadmany, illetdleg mas irat aldirassal valo ellatasa.

A kiadmanyozasra jogosultaknak a dontést az eldkészités ellendrzését
kévetben a torvényesség és a szakszeriiség betartasaval az cloirt hataridében
kell meghozniuk.

A Muzeumigazgatd a kiadmanyozas rendjét, annak részletes szabélyait jelen

szabdlyzatban hatirozza meg az aldbbiak szerint.

5.2.2. A Mtizeumban a kiadmanvozasi jog jogosultja

5.2.2.1.
5222,

5.2.23.

a Muzeumigazgato,

a Mizeumigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést
igényld tligyekben az Igazgatohelyettes gyakorolhatja —a Muozeumigazgatod
neve mellett ,,h” jelzéssel- a kiadmanyozas jogat.

A Szorakaténusz Jatékmuzeum és Mihely vezetdje jelen szabalyzat 2.
fiiggelékében, az Osztilyvezetok és az egyéb vezetdk jelen szabéalyzat 3.
fiiggelékében talalhatd iratmintdn jogosultak szervezeti egységiiket érintd
szakmai-tudomanyos kérdésekben a kiadmanyozasi jog gyakorlasara.

5.2.3. A kiadmanvokat minden esetben a kiadménvozé irja ala. Eevéb irat aldirdsira

jogosultak:

5.2.3.1.

5.2.3.2.

5.2.3.3.

a posta vagy killdonc utjan kézbesitett killdemény atvételét igazold
elismervényt az ezzel megbizott dolgozd; _

az Intézmény bankszidmldjadval kapcsolatos iratok alairdsara az e targyban
utalvanyozasi joggal rendelkez6 két személy egylittesen;

a jogi képviselet korében a jogi feladatokat kiilon szerz6dés alapjan ellato

iroda a mindenkor hatalyos jogszabalyi keretek kézott.

5.2.4. Felelbs kiadd

52.4.1. A Mizeum valamennyi kiadvanyan felelés kiadoként a Miizeumigazgato

tiintetendo fel.
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5.2.5. Cégszerd aldiras

5.2.5.1. A Mizeumigazgatd az intézmény nevében Onalléan jogosult aldimi. Ez
alol kivétel a cégszerti alairas, mely olyan esetekben sziikséges,
amelyekre vonatkozdan jogszabaly azt eldirja.

5.2.5.2. Cégszeri alairas: a Mizeumigazgatd és a Gazdasagi vezetd egyiittesen

irnak ala.

5.2.6. Az intézménv bélvegzdi
5.2.6.1. Korbélyegzo

Tartalma: Kézépen koronas magyar cimer, a kiils6 koriratban: ,,Kecskeméti
Katona Jozsef Mazeum”, a belsé koriratban: ,H- 6001 Kecskemét, Pf.: 6.
Bethlen krt. 1. szerepel.

5.2.6.2. Fejbélyegzd
Tartalma: A fejbélyegzé téglalap alaku, rajta az intézmény megnevezése €s
levelezési cime szerepel.

5.2.6.3. A pénziigyi gazdalkodassal kapcsolatos bélyegzok, illetve iktatobélyegzik
tartalmi elemeit az irdnyadé jogszabalyok figyelembe vételével kell

meghatarozni.

5.2.7. A Muzeum iratmintai
5.2.7.1. A Mizeum iratmintajat az 1-3. fiiggelékek tartalmazzak.
5.2.7.2. Az intézmény iratmintait csak a hivatalos ligyintézésben lehet felhasznalni.

5.3. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
53.1. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas részletes

rendjét belsd szabalyzat tartalmazza.

5.4. Kapcsolattartas

5.4.1. A Muzeum képviselete, intézménven kivili kapcsolattartas

541.1. A Mizeumot harmadik személy felé, — kiilonosen — a fenntartéval,
minisztériumokkal, a ko&zponti hivatalokkal, a szakhatésagokkal, az
onkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel vald kapesolatokban az

¢ pontban foglalt kivételekkel — a Mizeumigazgato képviseli.
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5.4.1.2. A Mubzeum egészét illetd nyilatkozatiélelre —az 5.7.1.5. pontban foglaltak
kivételével- csak a Mlzeumigazgatonak van joga.
5.4.1.3. Akadalyoztatasa esetén a képviselet és a nyilatkozattétel rendjére jelen
szabalyzatnak a Muazeumigazgatd helyettesitésének rendjére vonatkozo
rendelkezései az iranyadok.
54.1.4. Az intézmény mikodését érinté nyilatkozatokrol a  fenntartét
haladéktalanul tajékoztatni kell.
54.1.5. A hirkdzlé szervek (irott és elektronikus sajtd) szobeli é€s irasbeli
t4jékoztatasara az alabbiak jogosultak:
5.4.1.5.1. a Muzeum egészét, mint intézményt €rintd minden iigyben
kizarélag a MOzeumigazgato adhat tajckoztatast,
5.41.5.2. az Osztilyvezetok, a Részlegvezetdk és a muzeologusok a
médidnak a Mizeumigazgatd tajékoztatisaval nyilatkozhatnak,
kizardlag szakteriiletiiket érintd tudomanyos kérdésekben,
5.4.1.5.3. a miivelddésszervezOk ¢és muzeumpedagogusok kizarolag a
muzeumi programok népszerGsitése érdekében jogosultak
tajékoztatni a médiat kbzvetlen felettesiik tajékoztatasaval.
5.4.1.6. A hirkdzl6 szervek részére torténd, kizardlag sajat kutatdst érintd eseti
tajékoztatasra, szakmai-tudoméanyos kérdésekben barmely alkalmazott
jogosult, de a Muzeumigazgatd tajékoztatisa ilyen esetekben is kitelezd. A
nyilatkozat tartalmaért és szinvonalédrt a tajékoztatist add személy a felelds.
54.1.7. A ko6zdlt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.
5.4.1.8. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette] kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, az intézmény j6 himevére és
érdekeire.
5.4.1.9. Nem adhat6 nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében

zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna.

5.4.2. Intézménven belilli kapesolattartis

54.2.1. A Muzeum egészét érintd kérdéseket évente legalabb két alkalommal a
Muzeumigazgaté Mizeumi értekezleten ismerteti a dolgozokkal, ahol minden

dolgozénak hozzaszoélasi lehetdséget biztosit.
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5422, A Vezetdi Ertekezlet dontéseit az Osztilyvezetd és a Részlegvezetdk
kételesek a dolgozokkal munkaértekezleteken ismertetni.

54.2.3. A mizeumi dolgozdk egyéni, illetve a jogviszonyukat, feladataikat érint6
kérdésekben a szolgalati ut betartisival fordulhatnak a mizeum illetékes
vezetéthez. A szolgalati utat a vezetdk feladatkdre hatirozza meg. A
szolgalati 0t mellett —az iigy sajatossdgaira tekintettel- a személyes

kapcsolattartas elve érvényesiil.

5.5. A helyettesités rendje

5.5.1. Az Mfuizeumigazgatd munkajat altalanos helyettesként az IgazgatOhelyettes segiti,
tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Muzeumigazgatdt az Igazgatohelyettes
helyettesiti.

5.5.2. Az Osztalyvezetdt akadalyoztatisa és tavolléte esetén - a Muzeumigazgatd
egyetértésével — az Osztalyvezeto altal irdsban kijelolt kézalkalmazott helyettesiti.

5.5.3. Az Részlegvezettt akadilyoztatasa és tavolléte esetén - a Muzeumigazgatd
cgyetértésével — a Részlegvezetd altal irdsban kijeldlt kozalkalmazott helyettesiti.

5.54. A Koordinatort akadalyoztatasa esetén a Milzeumigazgatd helyettesiti.

5.5.5. A Muzeum alkalmazottai kdzvetlen vezetdjiik dltal meghatdrozott modon, lehetiség

szerint helyettesité' parokat alkotva helyettesitik egymdst.

5.6. A munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

5.6.1. A Muzeum alkalmazottai tekintetében a munkdiltatéi jogokat -jelen szabalyzatban
foglalt eltérésekkel — a Muzeumigazgatd gyakorolja.

5.6.2. Kinevezi, felmenti a kozalkalmazottakat, dont killondsen mindsitésiikrdl,

besoroldsukrdl, a varakozasi id6 cstkkentésérol, jutalmazasrol.

5.7. Belso ellenorzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikédtetése
5.7.1. Bels6 kontrollrendszer
5.7.1.1. Az &llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
69. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan: a belsd kontrollrendszer a
kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzese érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy

megvalésuljanak a kovetkezd célok: a mikddés ¢és gazdalkodas soran a
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5.7.2.

5.7.1.2.

5.7.1.3.

5.7.1.4.

5.7.1.5.

tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsdk végre, az elszadmolasi kotelezettségeket teljesitsék,
¢s megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktol &s nem
rendeltetésszer(i hasznalattol.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriil
szabalyozasra az intézmeényben zajlo kontrolling és belsé ellendrzés.

A bels6 kontrollrendszer létrehozasa, milkodietése és fejlesztése az
Allamhaztartdsért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani dtmutatok
figyelembevételével torténik.

Az intézményvezetd koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
melyben viligos a szervezeti struktira, egyériclmbek a felelGsségi,
hatiskori feladatok és viszonyok, meghatirozottak az etikai elvardsok a
szervezet minden szintjén, atlathaté a humaneréforras-kezelés.

Az intézményvezetd elkésziti és folyamatosan aktualizalja az ellenorzési
nyomvonalat, amely az intézmény miikddési folyamatainak szdveges,

tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Belso ellenérzés

5.7.2.1.

5.7.2.2.

5.7.2.3.

A bels ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet miikddését
fejlessze és eredményességét novelje, az ellenérzdtt szervezet céljai
elérése érdekében rendszerszemléletl megkozelitéssel és maddszeresen
értékeli, illetve fejleszti az cllendrzott szervezet irdnyitasi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belsé  ellenorzési  feladatiat  Kecskemét Megyei Jogu Viros
Onkormdnyzata Kozgyiilése 124/2015. (V. 28.) hatirozata alapjin az
Intézmény- és Piacfenntarto Szervezet, mint gesztor intézmény litja el.

A fiiggetlenitett belsd ellendr munkdjdt a belsd ellendrzési standardok és
utmutatok figyelembevételével, valamint a koltségvetési szervek belsi
kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérol swole 370/2011. (XII 31.)
Korm. rendelet és a kiltségvetési szerv vezetije dltal jovahagyott belso

ellenorzési kézikonyv alapjan végzi.
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5.8. Egyiittmiikédési kotelezettség, csoportos munkavégzés

5.8.1. A Mizeum valamennyi vezetdje és munkatarsa kdteles az intézmény feladatainak
cllatisdban egyiittmiikddni. A szervezeti egységek koézbtti egyiittmiksodés
kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a felelosek.

5.8.2. A szervezeti egységek egyiittmiikddésének alapelve, hogy feladataik ellatisa soran
az ligyek érintkezési pontjain egymast tajékoztatva, vélemény-nyilvanitissal segitve
és intézkedéseiket 6sszehangolva kotelesek eljarni.

5.8.3. A Muzeumigazgat6 az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros
egylittmikodését igénylod feladat elvégzése érdekében a feladatban €rintett vezetdk és
alkalmazottak hatékony egylittmiikodésével megvalosulé csoportos munkavégzést
rendelhet el, mely sordn a komplex feladat megfeleld hatariddben torténd elvégzése
érdekében kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség €s felelGsség terheli Gket.

5.84. A tobb szervezeti egységet érintéd feladat intézéséért a targykdor szerint elsdsorban
illeté¢kes szervezeti egység vezetdje felelds, 6 koteles végrehajtani az egyeztetést

kézvetlen munkakapcesolat formajaban.

5. 9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

5.9.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szélo 2007. évi CLIL torvény
3. § (1) bekezdése alapjan a Mizeumban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jar6 munkako6rok, illetve beosztdsok: Muazeumigazgatd, Igazgatohelyettes,

Koovrdindtor.

5.10. Munkafeladat felelosének kijelolése
5.10.1. A vezetOk jelolik ki a munkafeladat felelését, tobb munkatars kozremiikddése esetén
pedig iranyitojat. Kijelolésnek tekintendd a munkakori leirds vagy a beérkezett

iigyiratnak a Mizeumigazgat6 részérdl névre szold szignalisa is.

5.11. Munkaterv

5.11.1.A Mfuzeumigazgatdé a feladatok tervszeri végrehajtdsa érdekében -—az
Osztalyvezetokkel, Részlegvezetbkkel €s az alkalmazottakkal egylittmikodve-
intézményi munkatervet allapit meg, amelyet a fenntarté hagy jova a kultaraért

felelds miniszter elzetes véleményének kikérésével,
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5.11.2. A munkaterv egységes szempontrendszer szerint tartalmazza az elvégzendd
feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét, a végrehajtasért felelosok korét, a
kutatasi témédkat, stb.

5.11.3. Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a
felelés a Muzeumigazgatot — a megjeldlt hataridd lejarta eldtt — koteles tajékoztatni.
A munkaterv végrehajtasat a Muazeumigazgatd figyelemmel kiséri, a Tudomdinyos

Tandcs értékeli.

5.12. Iratkezelés

5.12.1. Az intézmény hivatalos iratmint4jat, bélyegzoéit csak a hivatalos iigyintézésben lehet
felhasznélni.

5.12.2. Az ligyintézés altalanos menetében az intézmény szervezeti felépitésébol adodo
szolgalati utat kell kdvetni.

5.12.3. A kozponti ligyiratkezelést az Igazgatdi titkar 1atja el. Feladata a beérkez6 iigyiratok
iktatasa, {igyiratszam kiadasa. Feladata tovabbd a kimend iratok postazasa.

5.12.4. A Kozponti Irattar mellett irattdra van a Képzomiivészeti Gyiijteménynek, a
,Cifrapalotinak™” és a Szbrakaténusz JatékmbGzeumnak. A Régészeti, a
Képzémiivészeti és a Torténeti - Néprajzi Gylijtemény beérkezd és kiadmanyozott
iratainak masolatait a K&zponti Irattarban el kell helyezni, a Gazdasagi, a Régészeti
projektcsoport és az Operativ csoport iratai itt iktatandok.

5.12.5. Az tgyiratok kezelésére vonatkozé részletes szabdlyokat az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

5.12.6. Az ligyiratkezelés az intézmény muikodéseével kapesolatos {igyintézés biztositasa, az
iigyiratok iktatasa, szétosztasa, irattarazasa és postazasa.

5.12.7. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen minden igyirat
helye, felel6se.

5.12.8. Az iigyirat atvételét a jogosult személy alairasaval igazolja.

5.13. A munkavallalék jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme
5.13.1. A Muizeumban a kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek
elémozditisa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet)

miikddhet.

5.13.2. Jogszabaly rendclkezése alapjan a Mizeumban Kozalkalmazotti Tanacs miikGdik.
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5.13.3. Az intézmény vezetése egyiittmikodik az érdekképviseleti és érdekvédelmi
szervekkel, tamogatja és segiti mikodésiiket.

5.13.4. Az intézmény vezetGje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos
¢ljaras rendjér6l jogszabalyok vonatkozd rtendelkezései alapjan megallapodast

kothet.

6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

6.1. A kéltségvetési szerv gazddilkoddsa:

A Muzeum a7 dllamhdaztartisrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a)
bekezdése értelmében sajdt gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé onallo
koltségvetési szerv. A gazdilkoddsdval dsszefiiggd pénziigyi-gardasagi feladatokat
az Intézmény- és Piacfenntarto Szervezet litja el, melynek részletes leirdsit jelen

Szabdlyzat fiiggelékében taldlhato munkamegosztdasi megillapodds tartalmazza.

6.2. Az intézmény gazdasdgi feladatai:
Tevékenységét a feliigyeleti szerv dltal jovahagyott koltségvetés, valamint az
Intézmény-és Piacfenntarto Szervezettel kitott munkamegosztasi megidllapodds
alapjdan végzi.
Az intézmény a kezelésében lévé rdbizott vagyonnal a jogszabdlyi eldirdsoknak

megfeleldoen gazdilkodik.

6.3. Az intézmény gazdalkoddsdnak jogszabdlyban meghatirozott forrdsa:
6.3.1.  afenntarto dltal biztositott timegatds
6.3.2.  sajat bevételei
6.3.3. az dllam dltal a kozponti koltségvetésrol szolo torvényben biztositott, a helyi

onkormdnyzatok kiltségvetési fejezetében meghatdrozott tdmogatds.
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7. AZ INTEZMENYIRANYITAS RENDJE

1.1. Ertekezletek

7.1.1. Mazeumi értekezlet

7.1.1.1. A Muzeumigazgatd szikség szerint, de évente legalabb két alkalommal
Muzeumi értekezletet tart.

7.1.1.2. A Muzeumi értekezlet évente egy alkalommal a Mizeumi kutatasok Bacs-
Kiskun megyében c. konferencia keretében keriil megrendezésre.

7.1.1.3. Az értekezleten részt vesz a Mazeum minden alkalmazottja. Az értekezlet
napirendjét a Mizeumigazgat allitja dssze.

7.1.1.4. Az értekezletrd] az Igazgatoi titkar jegyzOkonyvet készit, melynek egy
eredeti példanya a Kézponti Irattarba keriil.

7.1.1.5. A Muzeumigazgato az értekezleten:
7.1.4.3.1 beszamol a Mizeum ecltelt idoszak alatt végzett munkéjarol,
7.1.43.2 értékeli a Muzeum munkatervének teljesitését,

7.1.43.3 ismerteti a kvetkezd idbszak feladatait.

7.1.2. Tudomanyos Tandcs

7.1.2.1. A Miuzeum jogszabdalyban meghatdrozott tudominyos szaktevékenységet,
tudomanyos feldolgozo munkdt végez, tovibbd megyei hatokiri vdrosi
miizeumként muzeologiai, muzeumpedagogiai, képzési és restaurdlisi
szakmai-modszertani kozpontként mitkodik.

7.1.2.2. A Muzeumigazgato tudomdnyos kérdésekben valo dontéseit Tudominyos
Tandcs segiti, mely a Muzeumigazgaté javaslattevd, tandcsado testiilete.

7.1.2.3. A Tudomdanyos Tandcs nem ondllo szervezeti egység.

7.1.2.4. Vezetdje a Muzeumigazgato, szavazati joggal rendelkezo tagjai az intézmény
tudomdnyos fokozattal rendelkezd alkalmazottai és a Muzeumigazgato
dltal Bics-Kiskun megye muzedlis intézményeibdl, mint a megyei
hatokorii feladatellitds partnerintézményeibol meghivott tudominyos

Sfokozattal rendelkezd szakemberek.
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7.1.2.5. A Mizeumigazgato dontéseit a Tudomdnyos Tandcs szotobbséggel
kialakitott alldspontianak figyelembevételével hozza meg, de onallo
mérlegelési, dintéshozatali joghkérrel rendelkezik.

7.1.2.6. A Tudomdnyos Tandcs iilésérol jegyzokonyv késziil, a felelos és a
hatdridéd megjelolése mellett. Egy eredeti példinya a Kozponti Irattdrba
keriil.

7.1.2.7. A Muzeumigazgalo sziikség szerint, a felmeriilo problémadk fiiggvényében
hivja dssze a Tudomdnyos Tandcs iilését.

7.1.2.8. Feladatai Kilondsen a kutatonapok, az egyéni éves beszamolok és
munkatervek értékelése, dsszevetése az intézmény kutatdsi stratégidjival.

7.1.2.9. Létszama: 5 fo.

7.1.3. Vezeibi Ertekezlet

7.1.3.1. A Muzeumigazgatd szikség szerint, de havonta legaldabb egy
alkalommal Vezetdi Ertekezletet tart.

7.1.3.2. A Vezetdi Ertekezleten a Miizeumigazgaté, az Igazgatohelyettes, a
Gazdasagi Vezet6, az Osztalyvezetok, a Koordinator, a Részlegvezetik,
a jegyzokonyvvezetd, illetve a Muzeumigazgatd altal tanacskozasi
joggal meghivottak vesznek részt.

7.1.3.3. Az értekezletr$l jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a jelenléti ivet, a
megbeszElt témaékat, a kiadott feladatokat, a hataridbket és a feleldsok
nevét. Egy eredeti példanya a Kozponti Irattarba keriil. Emlékeztetot
sziikség szerint az {gazgatdi titkar késziti €s kiildi el a résztveviknek.

7.1.3.4. Célja a kolesonds tijékoztatds az elozé értekezlet Gta a szervezeti
egységeket érintd jelentds eseményekrol, végrehajtott feladatokrdl ¢és a
kovetkezo idoszakra vonatkozo feladatok egyeztetése, 6sszehangolasa.

7.1.3.5. A Vezeti Friekezlet napirendjét az értekezlet Osszehivésakor a
Mizeumigazgato hatarozza meg.

7.1.3.6. Napirendi javaslattal a résztvevok részér6l a két értekezlet kozotti
idészakban, legkésdbb az Gsszehivas elott 5 nappal lehet élni.

7.1.3.7. Feladata kiilondsen:
7.1.3.7.1 az egyes részlegek aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése,

egyeztetése;
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7.1.3.7.2 a tapasztalt hianyossigok feltdrisa, ezzel kapcsolatban
intézkedések kezdeményezése;

7.1.3.7.3 aszakmai feladatok hataridovel torténd megfogalmazasa;

7.1.3.7.4 az adott részlegek munkajat érintd javaslatok megtirgyalasa.

7. 1.4. Részleg-megbeszélés

7.1.4.1.

7.14.2.

7.1.4.3.

A részlegek vezeti sziikség szerint - de legalabb félévente egyszer -,

megbeszélést tartanak. A megbeszélést a részleg vezetdje hivja Ossze,

vezeti s gondoskodik emlékeztetd készitésérol. Az értekezleten részt

vesz a részleg Osszes dolgozodja, valamint meghivast kap a

Muzeumigazgato, az Igazgatdhelyettes és az Osztalyvezeto.

A megbeszélésrol jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a jelenléti ivet,

a megbeszélt témakat, a kiadott feladatokat, a hataridoket €s a felel6sok

nevét. Egy eredeti példanya irattdrazasra keriil. Emlékeztetdt sziikség

szerint a Részlegvezeto altal megbizott alkalmazott késziti és kitldi el.

A Részleg-megbesz¢lés feladatai kiilondsen:

7.1.4.3.1. arészleg eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értékelése;

7.1.4.3.2. a részleg munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa, ezzel
kapcsolatban intézkedések kezdeményezése;

7.1.4.3.3. amunkafegyclem értékelése;

7.1.4.3.4. arészleg szakmai feladatainak meghatarozasa;

7.1.4.3.5. arészleg munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

7.1.5. Osztalyvezetdi értekezlet

7.1.5.1. Az Osztalyvezetd sziikség szerint, de legaldbb havonta egyszer értekezletet

tart. Az értekezletet az Osztalyvezetd hivja Ossze, vezeti s gondoskodik

emlékeztetd készitésérél. Az értekezleten részt vesznek a részlegek

vezetdi €és az Osztalyvezetd altal meghivottak, valamint meghivast kap a

Muzeumigazgaté &s az [gazgatdhelyettes.

7.1.5.2. Az értekezletrél jegyzOkimyv készil, mely tartalmazza a jelenléti ivet, a

megbeszélt témakat, a kiadott feladatokat, a hataridéket és a feleldstk nevét.

Egy eredeti példanya a Kozponti Irattarba keriil. Emlékeztetdt szitkség szerint

az Osztalyvezetd altal megbizott alkalmazott késziti és kiildi el az

érintetteknele
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7.1.5.3. Az Osztalyvezetdi értekezlet feladatai kiilonosen:

7.1.53.1. az eltelt iddszak alatt végzett munka értékelése;
7.1.53.2. a hidnyossagok feltarasa, ezzel kapcesolatban intézkedések
kezdeményezése;

7.1.5.3.3. a munkafegyelem értékelése;
7.1.5.34. a szakmai feladatok meghatarozasa;
7.1.5.3.5. javaslatok megtargyalasa.

7.2. Az intézmény iranyitisanak egyéb eszkozei

7.2.1. Szabdalyzatok

7.2.1.1. A Muizeumigazgaté azokat a rendelkezéseit, amelyckkel nem egyedi
tgyekben dént, hanem egy-egy témakort atfogdan és hosszabb idére
terjedd hatallyal szabalyoz, szabélyzat formajaban adja ki. Dontése elétt a
belsd szabdlyzatot a Kozalkalmazotti Taniccsal és a szakszervezettel

véleményezteti.

7.2.2. Utasitasi jog gyakorlasa

7.2.2.1. A Mibzeumigazgato jogosult az intézmény tevékenységi korében a belsd
szervezeti egységek, valamint a dolgozdk részére irasban vagy szoban
utasitast adni.

7.2.2.2. A belsd szervezeti egységek vezetbi utasitds addsi joggal rendelkeznek

szervezetl egységiik dolgozdi felé.
8. EGYEB

8.1. Miizeumi kutatasok Bacs-Kiskun megyében c. rendezvény

8.1.1. A Miuzeumi kutatisok Bacs-Kiskun megyében c. konferencia a Muzeum Aaltal
szervezett szakmai forum.

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

8.1.3. Az eseményen részt vesznek az intézmény munkatirsai, a megyében milkédo
muzedlis intézmények munkatarsai €s a Mizeumigazgato altal meghivott vendégek,

eléadok, a tarsintézmények képviseldi.
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8.1.4. A Mizeum munkatarsai szekciokba rendezett eldadasok keretében tudomdnyos
kérdésekrdl, aktualis kutatisi téméikrdl tajékoztatjdk kollégaikat és a meghivott

vendégeket.

8.2. Cumania
8.2.1. A Cumania a Kecskeméti Katona Jézsef Mlzeum - a koltségvetés és palyazati
lehetdségek fiiggvénydében — évente megjelend szakperiodikaja.

8.2.2. Szerkesztdjét a Mazeumigazgato jeldli ki.

8.3. Tudominyos gylijtemények
8.3.1. Régészeti gyiijtemény

8.3.2. Numizmatikai gy(ijtemény
8.3.3. Naiv miivészeti gylGjtemény
8.3.4. Néprajzi gyljtemény

8.3.5. Torténeti gyljtemény

8.3.6. Irodalomtorténeti gytjtemény
8.3.7. Képzdémiivészeti gylijtemény
8.3.8. Iparmilveszeti gylijtemény
8.3.9. Orvos- &s gyogyszerészettdrténeti gylijtemény
8.3.10. Jatéktorténeti gytijtemény

8.4. A Muzeum miihelyei, segédgyiijteményei
8.4.1. Restaurdtormiihely

8.4.2. Adattar

8.4.3. Konyvtar

8.4.4. Fotd-, dia-, hang- és videotar

8.5. A muzeum dltal alapitott elismerések

8.5.1. ,Pro Museo” elismerés

8.5.1.1. A Muzeumigazgato e kitiinteto dijjal elismeri azokat a személyeket, akik
kiemelkedd életmiivet hoztak létre, illetve a miuzeumiigyért és a Miuzeum
zavartalan miikédéséért magas szinvonali, eredményes munkdt végeztek,

illetéleg végeznek.
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8.5.2.

8.5.1.2.

8.5.1.1.

8.5.1.2.

8.5.1.3.

A dij: egy oldalas kor alaku plakett, ,,Pro Museo” felirattal, stilizdlt
timpanonos épiilettel és koszoruval, fa dobozban. Az elismeréshez oklevél
tartozik, sotéthék barsony mappaban. Az oklevéinek tartalmaznia kell: a
dij adomdnyozisdinak rovid indokoldsdt; a kitiintetett nevét, az dltala viselt
cim, rendfokozat, beosztds vagy foglalkozds megjelolését; a kidllitis keltét,
a Muzeumigazgatd aldirdsdat, a Mizeum pecsétiének lenyomatit.
Adomadnyozdsa: a Miazeumigazgato adomdnyozza a Tudomdnyos Tandcs
véleményét figyelembe véve évente egy alkalommal a Muzeum egykori és
jelenlegi  munkatdrsainak, szakmai és egyéb  kozalkalmazotti
munkakorokben egyardnt.

Posztumusz dijként is adomdnyozhato, melynek dtvételére a kitiintetett
hazastirsa, egyenes-igbeli hozzdtartozdja jogosult,

A kitiintetettekrdl a Muzeum nyilvantartdst vezel. Az elismerések

adomdnyozdsdat a Muzeum honlapjin kozzéteszi.

Szabo Kalmadn elismerés

8.5.2.1.

8.5.2.2.

8.5.2.3.

A Muzeumigazgato e dijjal elismeri azokat a személyeket, akik a Muzeum
érdekében kiillonbozd teriileteken - kiilondsen ajindékozds, hagyaték,
miitirgykolcsonzés, kidllitds rendezés, kizds kiadvdanyok, régészeti
egyiittmiikodés - kiemelkedd tevékenységet végernek, az intézményt
bdarmilyen formdban kiemelkqdé'en tamogatjak, illetoleg egyiittmiikodnek
a Mizeum alkalmazottaival az intézmény siakmai tevékenységének
kiteljesitésében.

Az elismerés: plakett és kitlizo a Muazeumra utalé jelképpel Az
elismeréshez oklevél tartozik, sotétkék bdrsony mappdban. Az oklevélnek
tartalmaznia kell: a dij adomdnyozdsinak révid indokoldsdt; a kitiintetett
nevét, az dltala viselt cim, rendfokozat, beosztis vagy foglalkozds
megjelolését; a kidllitds keltét, a Muzeumigazgaté aldirdsdt; a Mizeum
pecsétiének lenyomatit.

Adomdnyozdsa: a Muzeumigazgaté adomdnyozza a Tudomdnyos Tandcs
véleményét figyelembe véve a muzeum alkalmazottainak felterjesztése
alapjan évente egy alkalommal. Az elismerésre a Muzeum alkalmazottai

tehetnek javaslatot.
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8.5.2.4. Posztumusz dijként is adomdnyozhato, melynek dtvételére a kitiintetett
hdzastarsa, egyenes-dagbeli hozzdtartozdja jogosult.
8.5.2.5. A kitiintetettekrol a Miizeum nyilvdantartdst vezet. Az elismerés

adomdnyozdsdt a Muzeum honlapjan kozzéteszi.

9, NYILVANOSSAGRA HOZATAL

A Kecskeméti Katona Jozsef Mizeum Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzata az intézmény

hivatalos honlapjan, a www. muzeum.kecskemet.hu internetes cldalon megtekinthet6.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a fenntart6 iranyitasi jogkorben hozott jovahagy6 déntése napjan 1ép hatalyba.
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot Kecskemét Megyei Joga Varos Kozgytilésének
Ertékmegorzési Bizottsdga a ..........ooeveevennnean. szamn hatdrozataval hagyta jova.
Egyidejilleg hatilyat veszti a Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgylilésének Oktatasi,
Kulturalis és Egyhaziigyi Bizottsdga 41/2013. (IV.22)) OKEB. szamu hatirozattal
jovahagyott SZMSZ.

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

A kozalkalmazotti tanacs és a szakszervezet a jelen szabalyzat tartalmat véleményezte.

mizeumigazgatd 4,
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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 Miizeumigazgatd hivatalos ligyintézésben hasznalt iratmintaja

Kecskeméti Katona Jozsef Miizeum

6000 Kecskemét, Bethien krt. 1. | Tel./fax: (76) 481-350, 431-122 | E-mail: kecskem@t-online.hu

Targy: Datum: 2016. marcius 9.
Hivatkozasi szam: Ugyiratszam: /2016.
Melléklet:

Cimzett személy, szervezet megnevezése
részeére

Cimzett székhelye

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

Tisztelettel:
alairas
kiadmanyoz6 neve

muzeumigazgatd
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2. sz. fiiggelék

A Szorakaténusz Jatékmizeum és Muhely vezetdjének hivatalos {igyintézésben hasznalt
iratmintaja

SZORAKATENUSZ

JATEKMUZEUM
és MUHELY

Kecskemét, Gaspar Andris utca 11.

Tel/Fax: 76/481-469

GPS:N:46 54,358 E:19°41,247

E-mail: muzenmesmuhely@szorakatenusz. hu
Honlap: www.szorakatenusz.hu

Targy: Datum: 2016. marcius 9.
Hivatkozasi szam: Ugyiratszam: /2016.
Mell¢klet:
Cimzett személy, szervezet megnevezése
Cimzett székhelye
Tisztelt oovvenenenn.. Asszony/Ur!
Tisztelettel:

alairas
kiadmanyoz6 neve
A Szérakaténusz Jatékmiazeum & Mihely

vezetbje
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3. sz, fiiggelék

A Muzeum osztalyvezettjének és egyéb vezetdinek hivatalos tigyintézésben hasznalt

fratmintaja

Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum

Cimzett személy, szervezet megnevezése
részére

Cimzett székhelye

Tisztelt .............. Asszony/Ur!

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

......................................................................................

Tisztelettel:
alairas

kiadmanyozo neve

osztalyvezetd/egyéb vezetd
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4. sz. fiiggelék
‘Szabalytalansagok kezelésének rendje
5. sz. figgelék
Tiizvédelmi Szabalyzat
6. sz. figgelék
Munkavédeimi szabalyzat

7. sz. figgelék

Miitargvkezelési szabalyzat
8. sz. fiiggelék

Kozbeszerzési szabalyzat
9. sz. fliggelék

Kiildetésnyilatkozat
10. sz. fiiggelek

Belsd kontroll szabalyzat
11, sz. fiiggelék

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, ¢&s
utalvanyozas szabédlyzata

12. sz. fuggelék

Pénzkezelési szabalyzat

13. sz. fiiggelék
Régészeti szabalyzat
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