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A KECSKEMETI KATONA JOZSEF MUZEUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgyllése az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 9. § b) pontja alapjan, figyelemmel a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 50. § (2) b)
pontjara, a Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum (tovabbiakban: Muzeum) modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikddési szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) —
a kultaraért felelés miniszter el6zetes 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 Jézsef Mizeum

1.1.3. Idegen neve:

Angolul: Katona J6zsef Museum of Kecskemét

Németil: Katona Jozsef Museum von Kecskemét

1.1.4. A koltségvetési szerv
sz€khelye: 6000 Kecskemét, Bethlen krt. 1.

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

honlapja: www. muzeum.kecskemet.hu

1.1.5. A koltségvetési szerv telephelyeinek neve és cime

Tagintéoménvei:

1.1.5.1. Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum

Szoérakaténusz Jatékmiizeuma és Miihelye
6000 Kecskemét, Gaspar Andrés utca 11.
1.15.2. Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum

”Cifrapalota” Kiallitohelye



6000 Kecskemét, Rakoczi ut 1.
1.15.3. Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
Magyar Naiv Mivészek Gytijteménye
6000 Kecskemét, Gaspar Andras utca 11.
1.15.4. Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
Orvos- és Gyogyszerészettorténeti Gyljteménye
6000 Kecskemét, Kdlcsey utca 3.
1.15.5. Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
Mitargy- és eszkOzraktara

6000 Kecskemét, Urrét 242.

1. 2. A koltségvetési szerv kozfeladata

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol
sz6016 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 37/A. §-a, 42. §-a, valamint
45. § és 45/A. §-ai alapjan gondoskodik a kulturalis javak meghatarozott anyaganak
folyamatos  gylijtésérdl, nyilvantartasarol, megoérzésérél ¢és restaurdlasarol,
tudomanyos feldolgozasarol és publikdldsarol, valamint kiéllitdsokon és mas mdodon
torténd bemutatasarol, a kozmiivelddési és kozgylijteményi feladatok ellatasarol.

A kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. térvény 20. § (4) bekezdése

alapjan teriiletileg illetékes muzeumként régészeti feltarast végez.

1.3. A koltségvetési szerv tevékenysége

1.3.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Kecskemét Megyei Jogi Varos és Bacs-Kiskun megye kozigazgatasi teriiletén a kulturalis
javakhoz vald hozzaférés biztositasa és a kulturdalis alapelldtas kiterjesztése ¢rdekében
1.3.1.1. a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint,
tudomanyos szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és
dokumentalt egylittesét 6rzi, gondozza és kiallitdson bemutatja,
1.3.1.2. biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolodd kutatdsi tevékenység
lehetOségét,
1.3.1.3. kultarakozvetitd, kozmiivelodési tevékenységével hozzajarul az egész

¢leten at tartd tanulas folyamatéhoz,



1.3.2.

1.3.14.
1.3.15.

1.3.1.6.

1.3.1.7.

kozmiivelddési rendezvényeket és egyeb programokat rendez,
egyiittmiikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagdgiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak
elérését,

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai célu feldolgozésat,
folyamatosan megujuldé muzeumpedagdgiai ¢és muzeumandragogiai
programkindlatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak
nyujtand6 szolgaltatasokkal helyi €s orszagos szinten eldsegiti a gazdasag

¢lénkitését.

A muizeum feladata a mikodési engedélyében meghatarozott gyijtékorébe tartozo

kulturalis javak

1.3.2.1.

1.3.2.2.

1.3.2.3.

gyljteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitdsa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme,

tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

hozzaférhetové tétele, ennek keretében allando és iddszaki kiallitasok
rendezése, koézmiivelédési ¢és muzeumpedagodgiai programok és
kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak digitalizalasa, a kutatési
tevékenység biztositdsa.

Miikddési engedélyben meghatarozott gylijtokor, illetve szaktertilet:
Katona Jozsef Muzeum: régészet, torténelem, numizmatika, néprajz,
képzémiivészet, iparmiivészet, irodalomtorténet.

Szoérakaténusz Jatékmuzeum és Miuhely: jatéktorténet. (Emellett: néprajz,
iparmiivészet, ipartdrténet, irodalomtorténet.)

Orvos- és  Gyogyszerészettorténeti  Gyljtemény:  Néprajz  —
gyogyszerészettorténet, orvos torténet, népi gydgyaszat; ipar-€s
technikatorténet.

Magyar Naiv Miivészek Gytlijteménye: Képzdmiivészet.

,Cifrapalota” Kidllitohely: régészeti, torténeti, néprajzi, képzd- &s
iparmiivészeti témaja kiallitasok.

Orszagos gytjtdteriileti gylijtemény a képzOmiivészeti, a naiv és az

iparmiivészeti gylijtemény.



1.3.2.4.

Miikddési engedélyben meghatarozott gyljtoteriilet
A Szoérakaténusz Jatékmuzeum és Mihely tematikus mulzeum
gyljtoteriilete Magyarorszag kozigazgatasi teriilete, valamint a nemzetkozi
és kétoldalu egyezmények figyelembe vételével a vilag valamennyi
orszaga, ahol az érintett kulturalis javak fellelhetéek.
A Katona Jozsef Muzeum, az Orvos-¢s Gyodgyszerészettdrténeti

Gylijtemény gyijtdteriilete Bacs-Kiskun megye kozigazgatasi teriilete.

1.3.3. A megvei hatdékori varosi muzeum — a gvyiijtoteriiletére kiterjedoen — allami

feladatai keretében

1.3.3.1.

1.3.3.2.

vagyonkezeldje az alapleltaraban és jogszabdly szerinti kiilon
nyilvantartasaban szerepld kulturdlis javaknak,

tertiletileg illetékes muzeumként gytijtéteriiletére kiterjedden,

1.3.3.2. 1. végzi a  jogszabalyban meghatarozott régészeti
szaktevékenységeket,
1.3.3.2. 2. szakmai nyilvdantartdsa alapjan jogszabdlyban

meghatdrozottak szerint adatokat szolgéaltat a régészeti
lel6helyekrol,

1.3.3.2. 3. arégészeti feltaras esetén kiviil elokertilt régészeti leletet vagy
lelhelyet a kulturdlis orokség védelmérdl szolo térvényben
meghatdrozott intézménynek haladéktalanul bejelenti,

1.3.3.2. 4. jogszabdlyban meghatdrozottak szerint részt vesz a régészeti
feltaras soran elokeriilt régészeti leletek, tovabba a régészeti
emlékek ¢és a miiemlékek vissza nem épithetd vagy a
helyszinen meg nem Orizhetd toredékei €s tartozékai muzedlis
ntézménybentorténd elhelyezésében,

1.3.3.2. 5. jogszabdlyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté
nyilvanitott teriiletek ellenorzésében,

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

érdekében,



1.33.2.7.

1.3.3.2. 8.

1.3.3.2.9.

részt vesz a szellemi kulturdlis 0©rokség védelmével

kapcsolatos helyi tevékenységek koordinalasaban és szakmai

tamogatasaban,

restaurdlasi-miitargyvédelmi, muzeologiai, valamint

muzeumpedagogiai szakmai-maodszertani kozpontként

mindegyik témakorben évente legalibb két mddszertani
miihelygyakorlatot szervez a megye kozigazgatdsi teriiletén
mitkodo muzedlis intézmények munkatarsai szamdra,

- restaurdlasi és miitargyvédelmi tevékenység korében
gyakorlati bemutatoval egybekotve,

- gyiijteménykezelési, nyilvantartasi, gyiijteményfeldolgozdsi
és digitalizalasi tevékenység korében,

- muzeumpedagdgia teriiletén  ovodapedagiogusok  és
pedagogusok, tovabba a muzedlis intézmények
kozmiivelodési szakemberei szamadra.

legalabb egy [0, szakiranyu kozép- vagy felsofoku végzettségii

dallomanyvédelmi  felelost foglalkoztat, aki kozéptavu

intézkedési terv alapjin évente legalabb egyszer helyszini
bejaras keretében felméri a megye teriiletén léve muzedlis

intézmények dallomanyvédelmi helyzetét.

1.3.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

Az allami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos

11013340 feladatok

2 | 041231 Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

3 ]041233 Hosszabb id6tartamt kozfoglalkoztatas

4 | 041236 Orszéagos kozfoglalkoztatdsi program

5 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

6 | 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

7 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

8 | 082064 Muzeumi kdzmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése

9 | 082070 és megdvasa

10 | 082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Ko6zmiivel6dés - hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek

11| 082092 gondozasa




12 | 083020 Konyvkiadas

13 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

14 | 086090 Egy¢éb szabadid6s szolgaltatas

15 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

1.3.5. Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartisi szakagazati besoroldsa

910200 muzeumi tevékenység

1.3.6. Koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet. A vallalkozasi

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

1.4. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore

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

1.5. Alapité jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye

Kecskemét Megyei Joga Véaros Onkorményzata
6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

1.6. A koltségvetési szerv iranyitasa és fenntartasa

1.6.1.

1.6.2.

Iranyitészerv neve: Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgyiilése
Iranyito6 szerv székhelye: 6000 Kecskemét Kossuth tér 1.
Fenntarto szerv neve: Kecskemét Megyei Jogt Varos Onkorményzata

Fenntart6 szerv székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

1.7. A koltségvetési szerv szakmai besorolasa

Megyei hatokorli varosi mizeum.

1.8. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Koltségvetési szerv vezetdje a megyei hatokorli varosi mizeum vezetdje. A

munkakor  betoltésérdl Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilése a

kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban:

Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasarol a miivészeti, kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten




foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezése targyaban sziiletett 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Kjtvhr.) alapjan dont.

A fenntart6 a koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat kiirasaval, legfeljebb 5
év hatarozott idGtartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat. A Kult. tv.
45.§ (4) bekezdése alapjan a megyei hatokorli varosi muzeum vezetdjének
megbizasahoz, illetve megbizdsanak visszavonasdhoz a kulturéért felelés miniszter

egyetértése sziikséges.

1.9. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése
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
foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
rendelkezései az irdnyadodak.

Egyéb polgari jogi jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.

torvény rendelkezései az iranyadoak.

1.10. Alakulassal kapcsolatos adatok

Kelte Tipusa Azonosito adatai
2013. 02. 14. alapito okirat M-2015/A-2
2016. 02. 18. hatalyos alapit6 okirat ~ M-2016/A-3
2018. 11. 22. hatalyos alapit6 okirat ~ M-2018/A-4

Alapitas datuma: 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.Ad6széma:15336165-2-03

1.12. Feladatellatast szolgalo ingatlanok
Hrsz. teriilet m2-ben
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Katona Jozsef Muzeum

Kecskemét, Bethlen krt. 1. 6147 1024

Kecskeméti Katona Jozsef Miizeum
Magyar Naiv Miivészek Gyiijteménye
Kecskemét, Gaspar Andras u. 11. 3335 1351

Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
Szorakaténusz Jatékmuzeuma és Miihelye

Kecskemét, Gaspar Andras u. 11 3334/2 351

Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum

Orvos- és Gyogyszerészettorténeti

Gylijteménye

Kecskemét, Kolcsey u. 3. 3342 197

Kecskeméti Katona Jozsef MUzeum
,Cifrapalota” Kiallitohelye
Kecskemét, Rakoczi at 1. 1143 775

Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum
Miitargy- és eszkozraktara

Kecskemét, Urrét 242. 0428/19 2070

A koltségvetési szerv hasznalatdban 1€vo Gsszes vagyon értékét a szamviteli nyilvantartdsok
alapjan elkészitett mindenkori éves mérleg, a vagyoni allapotot a mindenkori leltar

tartalmazza.

1.13. Vagyon feletti rendelkezési jog
A rendelkezésre all6 vagyont a vonatkozO jogszabalyoknak megfeleléen feladatainak
ellatasahoz hasznalhatja. A Kult. tv. 45/A § (2) a) pontja értelmében vagyonkezelGje az

alapleltaraban és jogszabaly szerinti kiilon nyilvantartdsaban szerepld kulturalis javaknak.
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A vagyonnal valdé gazdilkod4ds vonatkozasdban Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgyiilésének az onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkod4sarol
sz016 19/2013. (V1.27.) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében 1év6 vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszeri

mukodés veszélyeztetése nélkiil hasznosithatd, adhato bérbe.

2. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben a Kjt.és a Kjtvhr. alapjan magasabb vezetdnek mindsiil a Muzeumigazgatod
¢s a Muzeumigazgatd helyettese, vezetonek az Osztalyvezetd, a—Reészlegvezetdé és
osztalyvezetd beosztdasban a beruhazésokhoz kapcesolodo régészeti tevékenységek Régészeti
koordinatora.

A magasabb vezetdi és vezetdi beosztasok ellatasara sz616 megbizdsoknal a Kjt.és a Kjtvhr.
rendelkezései szerint kell eljarni.

A magasabb vezetd és vezetd feladatait az SZMSZ és a munkakori leirds szabalyozza. A

vezet6i megbizasok — a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint - hatarozott idére szolnak.

2.1. A megyei hatokorii varosi mizeum vezetgje (tovabbiakban Muzeumigazgaté)

2.1.1. Az Mizeumigazgatod jogallasa

2.1.1.1. A Miuzeumigazgatd magasabb vezetd, a Kjtvhr. 3. melléklete alapjan
megnevezEése muzeumigazgato.

2.1.1.2. Az intézmény folyamatos, szakszerli, jogszerii ¢és hatékony
miikddéséért, valamint az alapitd okirat szerinti feladatok maradéktalan
teljesitéséért felelds egyszemélyi vezetod.

2.1.1.3. Az Muzeumigazgatdé munkajat altalanos helyettesként igazgatohelyettes
segiti, tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Muzeumigazgatot az

igazgatohelyettes helyettesiti.

2.1.2. A Mulzeumigazgatd megbizasa

2.1.2.1. A megyei hatokorli varosi muzeum vezetdjét Kecskemét Megyei Jog

Varos Kozgytlése a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan bizza meg.
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2.1.2.2.

2.1.2.3.

A fenntarto a koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat
kiirasaval, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester
gyakorolja. A Kult. tv. 45.§ (4) bekezdése alapjan a megyei hatokori
varosi muzeum vezetdjének megbizasdhoz, illetve megbizdsanak
visszavondsahoz a kulturaért felelds miniszter egyetértése sziikséges.

A Muzeumigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tv. 3. § alapjan koteles

vagyonnyilatkozatot tenni.

2.1.3. A Muzeumigazgato feladatai, hatdskore

2.1.3.1. Koltségvetési szerv vezetdjeként ellatando feladatai:

21311

21312

21313

21314

2.1.3.15

2.1.3.1.6

21317

2.13.1.8

2.1.3.1.9

2.1.3.1.10

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az altala vezetett intézmény
munkajat, gondoskodik a belsd ellendrzés megszervezésérol.
Irdnyitja a Muzeum szakmai ¢és gazdalkodasi feladatainak
ellatasat.

Az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a
mikddéséhez sziikséges belsdé személyi és infrastrukturalis
feltételekrol.

A Gazdasagi vezetd ellenjegyzésével gyakorolja a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot.

Felelos a szamviteli politika elkészitéséért, jovahagyasaért €s
végrehajtasaért.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot.

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

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

Beszamol a fenntartonak az intézmény tevékenységérol.
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2.13.1.11

2.1.3.1.12

2.1.3.1.13

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

A fenntart6 altal szabalyozott mdédon pdalyazatokat készit és
biztositja az abban foglaltak végrehajtasat.

Gondoskodik az intézmény alapitd okirata, SZMSZ-e,
munkaterve, beszamoloja, éves feladatalapti koltségvetése,
teljesitményértékelése, adatszolgaltatasi  kotelezettsége €s
szabalyzatai elkészitésérol; a jogszabalyban meghatarozottakat
jovahagyasra a fenntartd elé terjeszti és gondoskodik az abban
foglaltaknak megfeleld miikodésrol.

Bels6 szabalyzatban rendezi a miukodéshez kapcsolodo,
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy kiilonosen a beszerzések lebonyolitdsaval
kapcsolatos eljarasrendet, a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések
elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket, az anyag- ¢és eszkozgazdalkodas szamviteli
rendjében nem szabalyozott kérdéseit, a reprezentacios kiadasok
felosztasat, azok teljesitésének €s elszdmoldsanak szabdlyait, a
gépjarmiivek igénybevételének ¢és hasznalatanak rendjét, a
vezetékes €s radiotelefonok hasznélatat és a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjét.

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

Képviseli az altala vezetett intézményt.

Egyiittmiikddik az intézményben dolgozok szakmai €s
érdekképviseleti szervezeteivel.

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

Té4jékoztatast ad a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen az
intézmény tevékenységérdl a médianak, az allampolgaroknak.

Szervezi és apolja a Mzeum kiilorszagi kapcsolatait.
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2.1.3.1.20

2.13.1.21

Egyeztet az alkalmazottakkal -kiilonosen- az e szabalyzatban
meghatarozott értekezleteken az intézmény aktualis feladatainak
végrehajtasarol,  biztositja a  résztvevok  szdmara az
informaciocserét.

Vezetésével milkkodik a Fodemanyos—TFandes; a Vezetdi

Ertekezlet és a Muzeumi értekezlet, meghivast kap az

Osztalyvezetoi értekezletekre és-arészlegekmegbeszéléseire.

2.1.3.2. Munkaiigyi feladatai:

21321

21322

2.1.3.2.3

21324

Kozvetlen 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 munkaltatoi jogokat. A
kozvetlen felettesek véleményének kikérésével dont kiillondsen
min6sitésiikrdl, besorolasukrél, a varakozasi id6 csokkentésérol,
jutalmazasrdl. E jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés,
fegyelmi feleldsségre vonds, palyazatok kiirdsa, kollektiv
szerz6dés megkotése kivételével — atruhazhatja.

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

Kiirja és dont a kozalkalmazotti és vezetdi palyazatokrol.

2.1.3.3. Muzeoldgiai feladatai:

2.1.3.3.1.

2.1.3.3.2.

2.1.3.3.3.

Szakmai kérdésekben egyeztet az érintett vezetokkel,
muzeoldgusokkal.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézmény muzeologiai
tevékenységét, a gylijtemények gyarapitdsat, megovasat,
feldolgozasat, a tudomanyos és kiallitasi, kozmiivel6dési tervek
készitését, jovahagyja azokat és felelos végrehajtasukeért.

Dont a szervezeti egységek vezetdi €s a szakmuzeoldgusok
véleményét kikérve szerzeményezési iigyekben ¢és letétek

elfogadasarol.
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2.1.3.3.4. Miutargyak vasarldsakor, muzeumi targyak cseréjekor ¢és
hivatalos targyatvételkor gondoskodik a vonatkozd el6irasok
betartasarol.

2.1.3.3.5. A hatilyos jogszabalyok eldirdsait betartva engedélyezi a
gylijteményekben 1évo miitargyak kolcsonzését.

2.1.3.3.6. Az intézmény kiadvanyainak felelds kiadoja.

2.1.3.3.7. Munkaterve alapjan tudomanyos ¢és kozmiivelddési munkéat

veégez.

2.1.4. A Muazeumigazgato felelds

2.1.4.1. a koltségvetés jovahagyott eldiranyzatainak betartasaért, az intézmény
szamviteli rendjéért;

2.1.4.2. a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv kezelésébe adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért, a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii
gyakorlasaért;

2.1.4.3. az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban, kdltségvetésben,
illetve az irdnyit6 szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;

2.1.4.4. a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésért;

2.1.45. a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének és az annak részét képezd
belsd ellendrzés megszervezéseért s hatékony miikodéseéert;

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

2.1.4.7. a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért;

2.1.4.8. aszakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mikddéséért;

2.1.4.9. a kozérdeki és kozérdekbOl nyilvanos adatok szolgaltatasaért, annak

teljességéért €s hitelességéért.
2.2. A megyei hatokori varosi miizeum vezetdjének helyettesei az Altaldnos

Igazgatohelyettes és a  Szakmai  Igazgatohelyettes  (tovabbiakban  egyiitt:
Igazgatohelyettes)
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2.2.1. Az IgazgatOhelvettes jogallasa

A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az Igazgatohelyettes magasabb vezetd, a

Kjtvhr. 3. melléklete alapjan megnevezése muzeumigazgatd-helyettes.

2.2.2. Az lgazgatOhelyettes megbizasa

Az lIgazgatohelyettest a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan, hatarozott idére, a fenntartd

egyetértésével a Muzeumigazgatd bizza meg a magasabb vezetd beosztassal, illetve

vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja

felette a munkaltatoi jogokat.

2.2.3. Az Igazgatohelyettes feladata, hataskore

2.2.3.1.

2.2.3.2.

2.2.3.3.

2.2.34.

2.2.3.5.

2.2.3.6.

2.2.3.7.

2.2.3.8.
2.2.3.9.

A Muzeumigazgatéval vald folyamatos egyeztetés alapjan részt vesz a

Miuzeum irdnyitdsaban.

Helyettesi jogkorben tett intézkedéseirdl a Muzeumigazgatdt utdlag

tajékoztatja.

A Muzeum szervezeti egységeivel folyamatos kapcsolatot tart, segit minden
felmeriilt szervezeti vagy egyéb probléma megoldasaban.

Munkaterve  alapjan  tudoméanyos ¢és  kozmiivelddési munkat a
Muzeumigazgat6 jovahagyasaval végez.

Egyeztet az iranyitasa ald tartozo szervezetei egységek vezetdivel a hozza
tartozo szervezeti egységek konkrét feladatairol.

Ko6zremiikodik a mindsitések elkészitésében a—Részlegvezetdlkel—és
Osztalyvezetokkel egyeztetve.

Elvégzi a Muzeumigazgatd altal meghatarozott feladatokat.

Elékésziti a Mlizeumigazgatd dontéseit, €s intézkedik azok végrehajtasa irant.

2.2.3.10.0sszedllitja —a—Részlegvezetdk—és Osztilyvezetok egyiittmiikddésével- az

intézmény koncepcioit, terveit, szabalyzatait, részt vesz a beszamolok,

szabalyzatok elkészitésében.
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2.2.3.11. Meghatd

2.2.3.12.Gondoskodik arr6l, hogy a mlzeumi munkat érintd jogszabalyokat,
rendelkezéseket és szabalyzatokat a muzeumi dolgozok megismerjék ¢€s
betartsak.

2.2.3.13.Részt vesz a palyazatfigyelésben.

2.2.3.14.Részt vesz a Vezetéi Ertekezleten, meghivast kap az Osztilyvezetdi

értekerzletekre ¢s az iranyitasa ala tartozo Részlececk megbeszelescire.

2.2.3.15. Az 1gazgatdhelyettest-akadalyoztatasaesetén-aMizeumigazgatd4
51 (i keiszalkal hel
2.2.3.16. Az Altaldnos Igazgatéhelyettes a 2.2.3.1.-2.2.3.15. pontokban foglaltakon
tul

2.2.3.16.1. A Muzeumigazgato akaddlyoztatisa és tdavolléte esetén
helyettesiti a Muzeumigazgatot. E mindségében megilleti a kiadmdnyozdsi,
a gazdasdagi vezetd ellenjegyzése mellett kotelezettségvallaldsi  és
utalvanyozdsi jog gyakorldsa is.

2.2.3.16.2. A Szakmai Igazgatohelyettes akaddlyoztatisa és tdavolléte
esetén helyettesiti azt.

2.2.3.16.3. Az intézmény integrdlt kockdzatkezelési rendszerének
koordinadlasara kijelolt szervezeti feleldse, belso kontroll koordindtora.
2.2.3.16.4.  Szabdlytalansagi felelosként elvégzi a szervezeti integritdst
serto esemeényekkel kapcsolatos bejelentések fogadasdat, mérlegeli azokat,
belsé szabalyzatban meghatdrozott szervezeti integritdst sérté esemény
kezelését célzo eljardas meginditasdara javaslatot tesz. Feladata a szervezeti
integritdst sértd esemény gyanujdara vonatkozo bejelentések, a kapcsolodo
levelezések, jegyzokonyvek osszegyiijtése, a megfelelo vezetdi szint felé
torténo tovabbitisa, az eljaras lefolytatisanak tamogatdsa vagy az eljards
lefolytatasa, illetve az iigyek nyilvantartdsa.

2.2.3.16.5. Ellatia a honvédelmi referens feladatkiérébe tartozo
feladatokat.

2.2.3.16.6. lranyitdasa ald tartozo szervezeti egységek: Operativ osztdly,
Informatikai -grafikai - marketing osztaly. Az igazgatéhelyettes irdnyitdsi és

feliigyeleti  jogkort gyakorol  folottiitk, tevékenységiikért, annak
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torvényességéeért és hatékonysagaért teljes felelosséggel tartozik.

2.2.3.16.7.  Beszamoltatja az irdanyitdisa ala tartozo szervezetei egységek
vezetoit, és rendszeresen referdl errdl az igazgatonak. Dont az irdnyitdsa ald
tartozo szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak meghatarozasarél,

felelos a munkatervek elkészitéséért.

2.2.3.17. A Szakmai Igazgatohelyettes a 2.2.3.1.-2.2.3.15. pontokban foglaltakon tul
223171, a Muzeumigazgato és annak dltalanos helyettese
akadalyoztatasa és tavolléte esetén helyettesiti a Muzeumigazgatot. E
mindségében megilleti a kiadmdnyozdsi, a gazdasdgi vezetd ellenjegyzése
mellett kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi jog gyakorlasa is.
2.2.3.17.2. Az Altalinos Igazgatohelyettes akaddlyoztatisa és tivolléte
esetén helyettesiti azt.
2.2.3.17.3.  Irdnyitisa ald tartozo szervezeti egységek: Képzomiivészeti
osztaly, Torténeti - néprajzi osztaly, Cifrapalota Kidllitohely, Szorakaténusz
Jatékmuzeum és Miihely. Iranyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol folottiik,
tevékenységiikért, annak torvényességéért és hatékonysdagaért teljes
felelosséggel tartozik.
2.2.3.17.4.  Beszamoltatja az irdnyitdisa ald tartozo szervezetei egységek
vezetoit, és rendszeresen referdl errdl az igazgatonak. Dont az irdnyitdasa ald
tartozo szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak meghatarozdsarol,
felelos a munkatervek elkészitéséeért.
2.2.3.17.5. Meghatdirozza az intézmény tizvédelmi, munkavédelmi

feladatait, iranyitja és ellendrzi végrehajtiasukat.

2.3. Osztalyvezet6

2.3.1. Az Osztalyvezetd jogallasa

19



Az Osztalyvezetd a hozza tartozo szervezetei egységek iranyitoja, a Kjtvhr. 3. melléklete

alapjan muzeumi osztalyvezetd beosztasban.

2.3.2. Az OsztalyvezetdO megbizasa

Az Osztalyvezetét a Muzeumigazgatd bizza meg hatarozott idore a vezetd beosztassal —

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

2.3.3. Az Osztalyvezetd feladata

2.3.3.2.

2.3.3.3.

2.3.3.4.

2.3.3.5.

2.3.3.6.

2.3.3.1. Irdnyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol az aldbbi szervezeti
egységek felett:
» Cifrapalota” Kiallitohely- ,,Cifrapalota” Kidllitohely osztalyvezetdje;
Képzomiivészeti Gyiijtemény - Képzomiivészeti osztaly vezetije;
Torténeti — néprajzi osztaly — Torténeti - Néprajzi osztaly vezetoije;
Szorakaténusz Jatékmiizeum és Miihely - Szorakaténusz Jatékmuzeum
és Miihely vezetije;
Régészeti osztaly- Régészeti osztaly vezetije,
Informatikai - grafikai - marketing osztaly — Informatikai - grafikai-
marketing osztdly vezetdje;
Operativ osztaly — Operativ osztaly vezetije.
A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden a
Muzeumigazgatotdl kapott utasitds és irdnymutatas alapjan vezeti a hozza
tartozo szervezeti egységek munkajat, és felelés a szervezeti egységek
feladatainak ellatasaért.
Dont a feladatkorébe utalt szakmai ligyekben a Részlegvezetéldel—+és
muzeologusokkal egyeztetve a Muzeumigazgatd jovahagyasaval.
Feladata az iranyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak tevékenységének
0sszehangoldsa, a megfeleld informacidoaramlas biztositasa.
Felelds az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységeken beliili és kozotti
célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért, a
munkaidot érint6 intézkedések betartasaért, ellenOrzéséért.
Szervezi a hozza tartoz6 gyljtemények gyarapitasat, nyilvantartasat,

megovasat, feldolgozasat, bemutatasat, jogszabalyban meghatarozott médon

crer
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2.3.3.7.

2.3.3.8.

2.3.3.9.

2.3.3.10.

2.3.3.11.

2.3.3.12.

2.3.3.13.

2.3.3.14.

2.3.3.15.
2.3.3.16.

2.3.3.17.

Felel6s —aRészlegvezetéket-€s alkalmazottakat bevonva- az iranyitasa ala

tartoz6  szervezeti egységek munkatervének és  beszamoldjanak
elkészitéséért és végrehajtasaért.

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

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

Gondoskodik arrol, hogy a szakmai munkat érintd jogszabalyokat és
rendelkezéseket az irdnyitdsa ald tartozd alkalmazottak megismerjék és
betartsak.

Szakmai munkajat munkakori leirasaban s a munkatervben foglaltaknak
megfeleléen végzi.

Részt vesz a Vezet6i Ertekezleten, ismerteti a dolgozokkal az elhangzottakat

és vezeti az Osztalyvezetdi értekezletet. A—részlegek—megbeszéléseire
Felel az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységekhez tartozo dolgozok
munkakori leirdsanak elkészitéséért.

Az intézmény rovid és hosszl tava céljait érvényesiti az altala iranyitott
szervezeti egységek munkajaban.

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

Feladata -—a Részlegvezeték—és alkalmazottak bevonasaval- a
gyljteményekkel kapcsolatos kiallitasok koncepcidjanak kidolgozasa, az
irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységeket érintd szakmai szabalyzatok
kidolgozasa, az alland6 ¢és iddszaki kidllitasokhoz, gylijtemények
gyarapitasdhoz, allagmegdévasdhoz kapcsolodd hazai és unids palyazatok

figyelése, a szervezeti egységét érintd adatszolgdltatas felettesei részére.
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2.3.3.18. Az Osztalyvezetét akadalyoztatasa esetén — a Muzeumigazgatod
egyetértésével — az Osztalyvezetd altal irasban kijelolt kozalkalmazott

helyettesiti.

" 7 124 7 . rer rr r

74 r rr
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2.5. Régészeti koordinator (tovabbiakban: Koordinator)

2.5.1. A Koordinator jogallasa
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A Régészeti projekteseport-osztaly vezetését a Koordinator latja el a Kjtvhr. 3. melléklete

alapjan muzeumi osztalyvezetd beosztasaban.

2.5.2. A Koordinator megbizasa

A Koordinatort a Muzeumigazgatd bizza meg hatarozott idére a vezetd beosztassal —illetve

vonja vissza megbizasat- és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

2.5.3. A Koordinator feladata

2.5.3.1.

2.5.3.2.

2.5.3.3.

2.5.34.

2.5.3.5.

2.5.3.6.

2.5.3.7.

2.5.3.8.

2.5.3.9.

Elliatia a jelen szabdlyzar 2.3.3.2. - 2.3.3.17. pontjaiban foglalt
osztalyvezetoi feladatokat.

Az intézmény vezetdjével egylitt részt vesz minden beruhdzasokkal
kapcsolatos régészeti tevékenységgel 0sszefliggd targyaldson.

Képviseli a Muzeumot a Miuzeumigazgatoval egyiitt a beruhdzasok
nyomvonaldn végzett leletmentésekkel kapcsolatos ligyekben. Ez érvényes
kiilonosen a hatosagokkal, a beruhazokkal s a Kivitelezékkel folytatott
targyalasokra.

Feladata a beruhazasokhoz kacsolodo régészeti iigyek munkakorében
meghatarozott teljes kort ellatasa, ezen ligyekben —az alairasi jogosultsagot
kivéve- teljes jogkort gyakorol.

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

Munkdja soran kapcsolatot tart a régészeti feltarasok megbizoival, sziikség
szerint az illetékes hatosagokkal, illetve szakhatosagokkal, valamint a
feladatellatasba bevont kiilsé szervezetekkel, cégekkel.

A Muzeum azon részlegeit, amelyek kutatasi programja érinti a beruhazasok
nyomvonalat, ellatja a munkdjukhoz sziikséges informéciokkal.

Részt vesz a Vezetdi Ertekezleten és vezeti a Régészeti projektcsoport
osztaly megbeszéléseit, ismerteti a dolgozokkal a Vezetdi Ertekezleten
elhangzottakat.

Elkésziti a hozza tartozé dolgozdk munkakori leirasat.
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2.5.3.10. Elkésziti a Régészeti projektcsoport—osztaly éves beszamoldjat és a
munkatervét.

2.5.3.11. Akadalyoztatdsa esetén a Muzeumigazgatd helyettesiti.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Szervezeti abra:

Muzeumigazgat6
Altalanos igazgatohelyettes Szakmai igazgatéhelyettes
Orvos- és )
Gyogyszeré- Magyya’r Naiv
szet-torténeti Mr}.lvesz’ek
Gylijtemény Gyljteménye
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Torlendo:

Miizeumigazgaté

Igazgatohelyettes

Orvos- és
Gyobgyszeré-
szet-torténeti
Gylijtemény
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Magyar Naiv
Mivészek
Gylijteménye




3.2. Altalanos szabalyok

3.2.1. A Muzeum 06sszes engedélyezett 1étszama: 445 55,5 fo. Ebbol 47 f6 szakmai, 8,5 fo
technikai alkalmazott.

3.2.2. Az intézmény belsd szervezeti egységei nem jogi személyek.

3.2.3. Az intézmény az alabbi belsd szervezeti egységekre tagolodik:

3.2.3.1. KépzOmiivészeti osztaly
3.2.3.2. Torténeti-néprajzi osztaly
3.2.3.2.1. Orvos- és Gyogyszerészettorténeti Gyljtemény
3.2.3.3. Régészeti 0sztaly
3.2.3.4. ,,Cifrapalota” Kiallitohely
3.2.3.5. Szorakaténusz Jatékmuzeum és Miihely
3.2.3.5.1. Magyar Naiv Miivészek Gytijteménye
3.2.3.6. Operativ osztaly
3.2.3.7. Informatikai - grafikai - marketing osztaly

3.3. A szervezeti egységek feladatai

331 Gk . A
3.3.1.1. Képzémuvészeti Osztaly Gyiitemény

3.3.1.1.1.  Vezeti: a KépzOmiivészeti osztaly Vezetdje, amuzeum-egyeb-vezetot
3.3.1.1.2.  Létszama: ¥ 2 f¢ szakmai munkakorben foglalkoztatott és a 3.3.1.1.1.

pont szerinti 1 {6 egyeb-vezeto.

3.3.1.1.3.  Helyettesités rendje: a vezetdt akadalyoztatisa és tavolléte idején - a
Muzeumigazgatd egyetértésével —az irdsban kijelolt muzeologus
helyettesiti, a muzeologusok egymast a-vezeté helyettesitik.

3.3.1.1.4. Intézményen kiviili és beliilli kapcsolattartasanak modjat jelen
Szabalyzat 5.4. pontja tartalmazza.

3.3.1.15. E szervezeti egységhez tartozd gyljtemények: képzOmiivészeti
gyljtemény, iparmiivészeti gylijtemény.

3.3.1.1.6. Feladatai:
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3.3.1.1.6.1.

3.3.1.1.6.2.

3.3.1.1.6.3.

3.3.1.1.6.4.
3.3.1.1.6.5.

3.3.1.1.6.6.
3.3.1.1.6.7.
3.3.1.1.6.8.
3.3.1.1.6.9.

3.3.1.1.6.10.

3.3.1.1.6.11.
3.3.1.1.6.12.

3.3.1.1.6.13.

3.3.1.1.6.14.

3.3.1.1.6.15.
3.3.1.1.6.16.
3.3.1.1.6.17.

3.3.1.1.6.18.

ellatja az e pontban, valamint a szervezeti egység
vezetdje, tovabba a Muzeumigazgato altal meghatarozott
egy¢éb feladatokat;

a gylujtokorébe tartozd muzealis emlékek felkutatasa,
gyljtése, nyilvantartasa, Orzése, allapotanak ¢és
vagyonvédelmének figyelemmel kisérése, valamint
tudomanyos feldolgozasa ¢és kidllitds, illetve mas
formaban torténo kozzététele;

munkaterv, s az erre vonatkozd6 beszamolo
kidolgozédsaban vald kozremiikodés;

kiallitasok el6készitése és rendezése;

PR és ismeretterjesztd tevékenység szakmai anyaganak
Osszeallitasa;

tarlatvezetések esetenkénti ellatasa;

kutatoszolgalat ellatasa;

szakvélemények készitése;

a kiallitdsok dokumentélasara katal6gusokat,
nyomtatvanyokat allit 6ssze;

muzealis targy belfoldi kolcsonzésének ¢és kiilfoldre
viteli engedélyezésének az el6készitése;

letét elfogadasa targyaban dontés eldkészitése;

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartasok
vezetése, adatszolgaltatas teljesitése;

miitargyreviziok végzése;

a szakagi gylijteménybe tartozé targyak — mizeumon
belilli és azon kivili — hollétének, a targyak
mozgatasanak nyilvantartasa;

szakmai tanacsadas;

szakmai-modszertani tevékenységben valo részvétel;

a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos
helyi tevékenységek koordindldsaban ¢és szakmai
tamogatasaban valo részvétel;

Kecskemét képzémiivészeti miultjanak ¢és a jelen
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képzémuivészeti €let kutatasa, feldolgozasa;

3.3.1.1.6.19. a gylijteményi raktarak kezelése, a targyi gyljtemények
rendjérdl torténd gondoskodas, a targyak épségének és
biztonsdganak figyelemmel kisérése, raktari rend

kialakitasa, raktari nyilvantartasok készitése.

3.3.1.2. Torténeti - néprajzi osztaly GyGitemény

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 osztaly Gytjtemeny Vezetdje, amiizewn

Létszama: 3 4 {6 szakmai munkakorben foglalkoztatott és a 3.3.1.2.1.

pont szerinti 1 {6 egyéb vezeto.

Helyettesités rendje: a vezetdt akaddlyoztatdsa és tavolléte idején — a

Miuzeumigazgatd egyetértésével — az dltala irdsban  kijelolt

kozalkalmazott helyettesiti. Az alkalmazottak a vezetd altal

meghatarozott helyettesitd parokat alkotnak, melyet-munkakérileirdasuk

tartalmaz.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartdsanak modjat jelen

szabalyzat 5.4. pontja rendezi.

E  szervezeti egységhez tartozd  gyljtemények: orvos- és

gyogyszerészettorténeti gylijtemény, torténeti gylijtemény, néprajzi

gylijtemény, irodalomtdrténeti gylijtemény.

Feladatai:

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

3.3.1.26.2. a mikodési engedély szerinti muzeumi, illetve
gyljteményi tevékenység folytatasa;

3.3.1.2.6.3. muzeumi kézmiivelddési tevékenység folytatasa, kiilonds
tekintettel Kecskemét torténeti, néprajzi targyi, szellemi
emlékeire;

3.3.1.2.6.4. Kecskemét multjdhoz  kapcsoléodd  konferencidk,
linnepségek szervezése;

3.3.1.2.6.5. gyljtékorébe tartozd 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.

gyljtése, nyilvantartdsa, Orzése, allapotanak  ¢és
vagyonvédelmének figyelemmel kisérése, valamint
tudomanyos feldolgozésa ¢és kiallitas, illetve mas
formaban torténo kozzététele;

a munkaterv s az erre vonatkozd beszamold
kidolgozéasaban val6 kdzremiikodés;

kiallitasok tudomanyos szempontbol vald eldkészitése és
rendezése;

a kommunikécids €s ismeretterjesztd tevékenység szakmai
anyaganak 0sszeallitdsaban valé kozremiikddés;
kutatdszolgalat ellatasa;

szakvélemények készitése;

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartasok
vezetése, adatszolgaltatas teljesitése;

mitargyreviziok végzése;

katalogusok, nyomtatvanyok szerkesztése;

a szakagi gyljteménybe tartozd targyak — mulzeumon
beliili és azon kiviili — hollétének, a targyak mozgatdsanak
nyilvantartésa;

szakmai tanacsadas;

szakmai-modszertani tevékenységben valo részvétel;

a szellemi kulturélis 6rokseg védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordindldsaban és szakmai tdimogatasaban
valo részvétel;

a gylijteményi raktarak kezelése, a targyi gylijtemények
rendjérdl torténd gondoskodés, a targyak épségének és
biztonsdganak figyelemmel kisérése, raktari rend

kialakitasa, raktari nyilvantartasok készitése.

3.3.1.3. Régészeti osztaly Gyiitemény

3.3.1.3.1. Vezeti: a Régészeti osztalyvezetd Gyiijtemenyi—osztalyvezetd,—minta
Réoészet Guititomd gio
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3.3.1.3.2. Létszama: 2 14 {6 szakmai munkakdrben foglalkoztatott és a 3.3.1.3.1.

pont szerinti 1 f6 vezetd.

3331 Helyettesités rendje: az-Osztalyvezetét-akadalyoztatasaéstavoléteidején—

N\ /] aNhkaatWa O
v 4 QA0

akadalyoztatasa és tavolléte idején a Muzeumigazgato helyettesiti. Az

alkalmazottak a vezetd dltal meghatdrozott helyettesito parokat alkotnak.

3.3.1.3.3.

3.3.1.3.4.

3.3.1.3.5.

Intézményen kiviilli és beliili kapcsolattartasdnak modjat jelen

szabalyzat 5.4. pontja rendezi.

E szervezeti egységhez tartoz6 gyljtemények: régészeti gylijtemény,

numizmatikai gylijtemény

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.

ellatja az e pontban, valamint a szervezeti egység
vezetdje, tovabba a Muzeumigazgato altal meghatarozott
egy¢eb feladatokat;

a mikodési engedély szerinti mulzeumi, illetve
gyljteményi tevékenység folytatasa;

muzeumi kozmiivelddési tevékenység folytatasa, kiilonos
tekintettel Kecskemét régészeti emlékeire;

gylijtékorébe tartoz6 muzedlis emlékek felkutatasa,
gylijtése, nyilvantartasa, Orzése, allapotanak ¢és
vagyonvédelmének figyelemmel kisérése, valamint
tudomanyos feldolgozasa ¢és kiallitas, illetve mas
formaban torténo kozzététele;

a munkaterv s az erre vonatkozd beszamolo
kidolgozasaban valo kozremiikodés;

kiallitdsok tudomanyos szempontbdl valo elokészitése €s
rendezése;

a kommunikéicios és ismeretterjesztd tevékenység
szakmai anyaganak 0sszeallitdsdban vald kozremiikodés;
kutatoszolgalat ellatasa;

szakvélemények készitése;

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartdsok
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3.3.1.3.6.11.
3.3.1.3.6.12.
3.3.1.3.6.13.

3.3.1.3.6.14.
3.3.1.3.6.15.
3.3.1.3.6.16.

3.3.1.3.6.17.

3.3.1.3.6.18.

3.3.1.3.6.19.

3.3.1.3.6.20.

3.3.1.3.6.21.

vezetése, adatszolgaltatas teljesitése;

mitargyreviziok végzése;

katalogusok, nyomtatvanyok szerkesztése;

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

szakmali tanacsadas;

szakmai-modszertani tevékenységben valo részvétel;

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

a gyljteményi raktarak kezelése, a targyi gyiijtemények
rendjérdl torténd gondoskodas, a targyak épségének és
biztonsaganak figyelemmel kisérése, raktari rend
kialakitasa, raktari nyilvantartasok készitése;
beruhazdasokhoz kapcsolodo régészeti iigyek
jogszabdlyban meghatdrozott teljes korii ellatdasa;

a beruhazdasokhoz kapcsolodo régészeti feltardsok
kivitelezése, beleértve az adminisztrativ, jogi és miiszaki
feladatok szervezését, a feltarasok lebonyolitasat,
kivitelezését, a feltarasok terepi szakaszat kovetd
régeszeti feladatok elvégzéset, kiilonosen
dokumentdciokészités, leletkonzervalas, nyilvantartds,
elsodleges feldolgozdas, adminisztrativ szervezés, a
leletek elhelyezése;

ellitia az e pontban, a—beruhdzdsolhoz—kapesolédo
Régészeti-Szabdlyzatban; a Koordindtor, tovibbd a

Muzeumigazgato dltal meghatdrozott egyéb feladatokat.
A beruhazasok kapcsan eldkeriilt leletanyag a régészeti
gylijteményt gyarapitja, elsodleges feldolgozdsdanak,
nyilvantartisba vételének és a gyiijteményben valo

elhelyezésének megszervezése a Koordinator feladata.
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3.3.2.1. . .Cifrapalota” Kiallitohely

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—muazenm—egyeb—vezetdje

beosztasban:

Létszama: 6,5 f6 szakmai, 2 f6 egyéb kozalkalmazotti munkakorben

foglalkoztatott és a 3.3.2.1.1. pont szerinti 1 {6 egyéb vezeto.

Helyettesités rendje: a vezetdt akadalyoztatdsa és tavolléte idején - a

Muzeumigazgatd egyetértésével — az altala altal irasban kijelolt

kozalkalmazott helyettesiti. Az alkalmazottak lehetéség szerint a vezetd

altal meghatarozott helyettesitd parokat alkotnak.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartasanak modjat jelen szabalyzat

5.4. pontja tartalmazza.

Feladatai:

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

3.3.2.1.5.2. muazeumi kdzmiivelddési és muzeumpedagogiai tevékenység
ellatasa;

3.3.2.1.5.3. munkaterv, s az erre vonatkozé beszamold kidolgozasaban
valé kozremikodés;

3.3.2.1.5.4. kiallitasok el6készitése és rendezése;

3.3.2.15.5. PR ¢és ismeretterjesztd tevékenység szakmai anyaganak
Osszeallitasa;

3.3.2.1.5.6. tarlatvezetések ellatasa;

3.3.2.15.7. szakvélemények készitése;

3.3.2.158. a kiallitasok dokumentalasara katalogusokat,
nyomtatvanyokat allit 6ssze;

3.3.2.1.5.9. Kecskemét multjahoz kapcsolodo konferencidk, tinnepségek
szervezése;

3.3.2.1.5.10. szakmai tanacsadas;

3.3.2.1.5.11. szakmai-moddszertani tevékenységben valo részvétel,

3.3.2.1.5.12. a szellemi kulturédlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi
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tevékenységek koordindlasdban €s szakmai tamogatasdban
valo részvétel;
3.3.2.1.5.13. a tevékenységi korével dsszefiiggd nyilvantartasok vezetése,

adatszolgaltatas teljesitése.

3.3.2.2. Szoérakaténusz Jatékmuzeum és Miihely
3.3.2.21. Vezeti: a
osztalyvezetd—mint-a Szorakaténusz Jatékmuzeum és Miihely vezetdje,

osztalyvezetd beosztasban.
3.3.2.2.2. Létszama:-5 6 f6 szakmai, 2 f6 egyéb kozalkalmazotti munkakorben
foglalkoztatott és a 3.3.2.2.1. pont szerinti 1 {6 vezeto.
3.3.2.2.3. Helyettesités rendje: a vezetdt akadalyoztatisa és tavolléte esetén - a
Muzeumigazgatd egyetértésével — az altala irdsban kijeldlt
kozalkalmazott helyettesiti. Az alkalmazottak lehetéség szerint a vezetd
altal meghatarozott helyettesité parokat alkotnak.
3.3.2.2.4. Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartasanak modjat jelen Szabalyzat
5.4. pontja tartalmazza.
3.3.2.25. E szervezeti egységhez tartozik a jatéktorténeti és a naiv miivészeti
gyljtemény.
3.3.2.2.6. Feladatai:
3.3.2.2.6.1. ellditja az e pontban, valamint a szervezeti egység
vezetdjének, tovabba a  Muzeumigazgaté  altal
meghatarozott egyéb feladatokat;
3.3.2.2.6.2. a részleg gyljtokorébe tartozd6 muzedlis emlékek
felkutatasa, gylijtése, nyilvantartasa, 6rzése, allapotdnak és
vagyonvédelmének  figyelemmel  kisérése, valamint
tudomanyos feldolgozasa és kiallitas, illetve méas formaban
torténd kozzététele;
3.3.2.2.6.3. muzeumi kézmiivelddési és muzeumpedagdgiai
tevékenység ellatdsa kiilonds tekintettel Kecskemét
hagyomanyaira,
3.3.2.2.6.4. munkaterv, s az erre vonatkozd beszamolo kidolgozasaban

valé kozremukodés;

35



3.3.2.2.6.5.
3.3.2.2.6.6.

3.3.2.2.6.7.

3.3.2.2.6.8.

3.3.2.2.6.9.

3.3.2.2.6.10.

3.3.2.2.6.11.

3.3.2.2.6.12.
3.3.2.2.6.13.

3.3.2.2.6.14.
3.3.2.2.6.15.

3.3.2.2.6.16.

3.3.2.2.6.17.
3.3.2.2.6.18.
3.3.2.2.6.19.

3.3.2.2.6.20.

kiallitasok elokészitése és rendezése;

PR ¢és ismeretterjesztd tevékenység szakmai anyaganak
Osszeallitasa;

tarlatvezetések ellatasa;

kutatoszolgalat ellatasa;

szakvélemények készitése;

a kiallitasok dokumentélasara katalogusokat,
nyomtatvanyokat allit 6ssze;

muzealis targy belfoldi kdlcsonzésének ¢€s kiilfoldre viteli
engedélyezésének az elokészitése;

letét elfogadasa targyaban dontés elokészitése;

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartdsok
vezetése, adatszolgaltatas teljesitése;

mutargyreviziok végzése;

a szakagi gyljteménybe tartozo targyak — miuzeumon beliili
¢s azon kiviili — hollétének, a targyak mozgatasanak
nyilvantartésa;

a gyljteményi raktarak kezelése, a targyi gyljtemények
rendjérdl torténd gondoskodas, a targyak épségének és
biztonsaganak  figyelemmel kisérése, raktari rend
kialakitasa, raktari nyilvantartdsok készitése;

szakmai tanacsadas;

szakmai-modszertani tevékenységben valo részvétel;

a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordinaldsdban és szakmai tdmogatdsdban

val6 részvétel,

Jatékkészito és Kézmiives Miithely miikodtetése.
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3.3.4. Operativ osztaly
3.3.4.1. Vezeti: a
Altaldnos 1gazgatohelyettes.
3.3.4.2. Létszama: 85 4,5 f0 szakmai, 25 3,5 {6 egyéb kozalkalmazotti
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3.3.4.3.

3.3.4.4.

3.3.4.5.

munkakérben foglalkoztatott, és a Miizeumigazgaté valamint az Altalanos

Igazgatohelyettes.

Helyettesités rendje: az alkalmazottak az Altalanos Igazgatohelyettes altal

meghatarozott helyettesitd parokat alkotnak.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartds modjat jelen szabalyzat 5.4.

pontja tartalmazza.

Feladata:

3.3.4.5.1. szakmai tanacsadas;

3.3.4.5.2. szakmai-moddszertani tevékenységben vald részvétel,

3.34.53. 0 gyljteményi  targyak  sziikséges konzervalasa,
allagmegdvasa, restauralasa;

3.3.4.5.4. a szakgylijteményekért felelés muzeolégusokkal egyeztetve a
gylijteményi anyag folyamatos allagmegovasa;

3.3.4.5.5. a vegyszerek gondos kezelése €s tarolasa;

3.3.4.5.6. a targyak allaganak megovasa, konzervalésa, restauraldsa;

3.3.4.5.7. a miitargykornyezet - miitargyvédelmi szempontok szerinti -
rendszeres  ellenérzése, a  mitargyak  tudoményos
vizsgélatainak (anyag- és készités-technikai) elokészitése;

3.3.4.5.8. a kiallitas rendezésben valo részvétel,

3.3.4.5.9. elvégzi a marketing-PR, a kOnyvtari, az adminisztrativ,
technikai, tlizemeltetési, egyéb szakmai feladatokat az

intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Informatikai - grafikai - marketing osztdly

3.3.4.1.
3.3.4.2.

3.3.4.3.

3.3.4.4.

3.3.4.5.

Vezeti: az Informatikai - grafikai - marketing osztdly vezetdje

Létszama: 1 f6 szakmai, 1 {6 technikai munkakérben foglalkoztatott és
a 3.3.4.1. pont szerinti vezeto.

Helyettesités rendje: az alkalmazottak az osztilyvezeto  dltal
meghatdarozott helyettesité parokat alkotnak.

Intézményen kiviili és beliili kapcsolattartis modjat jelen szabalyzat 5.4.
pontja tartalmazza.

Feladata:

3.345.1. elvégzi a Kommunikdcios-, marketing- és PR
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tevékenységet;

3.3.4.5.2. szakmai tandcsadds;

3.3.4.5.3. szakmai-madszertani tevékenységben valo részvétel;

3.3.4.5.4. a kidllitas rendezésben valo részvétel;

33455 a Muzeum arculatépitése és internetes
megjelenéseinek intézése;

33456. a muzeumi gyijtemények digitalizalasaban valo
reszvetel;

3.3.45.7.  biztositja az intézmény informatikai és térinformatikai
rendszerének zavartalan mitkodését;

3.3.4.5.8. az intézményi stratégiaval ésszhangban biztositia az

informatikai beszerzések szakmai hdtterét.

4, AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZET!| EGYSEGEINEK

SZEMELYI ALLOMANYA

4.1. Az intézmény munkatarsaira vonatkozo altalanos szabalyok

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

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

kotelezettségeik és felelosségiik tekintetében a jogszabalyi rendelkezések és jelen szabalyzat

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

szabalyozzak.

4.2. Muzealis intézményi szakmai munkakorok

4.2.1. Segédmuzeoldgus, muzeoldgus, fémuzeoldgus

4.2.1.1.

Feladata a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartdsaval, az éves
munkaterv figyelembevételével, munkakori leirasuknak, az egyéni
tudomanyos ¢és tovabbképzési munkatervilkknek megfeleléen a
gyljtemény kezelése, gyarapitasa, fejlesztése ¢és tudomanyos

feldolgozasa, valamint rendjének, biztonsdganak fenntartasa, a targyak
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4.2.1.2.

4.2.13.

4.2.1.4.

4.2.15.

4.2.1.6.
4.2.1.7.

4.2.1.8.

4.2.1.9.

4.2.1.10.
4.2.1.11.

4.2.1.12.

épségeének figyelemmel kisérése, hidnytalan megdrzése, a nyilvantartasi-
leltarozasi feladatok ellatésa.

Kotelezettsége tevékenyen részt venni a szakteriiletét érintd muzeumi
feladatok megoldasaban.

Részt vesz a szakteriiletét érinté palyazatok szakmai elokészitésében,
Osszeallitasaban és a palyazati cél megvalodsitasaban.

Ismernie kell tudomanyos teriilete hazai és nemzetkdzi helyzetét, az ezt
targyalo jelentésebb szakirodalmat.

Koteles kutatdsai modszereirél ¢és  eredményérél tudomanyos
dolgozatokban beszdmolni és ezek rendszeres publikalasara torekedni.
Tudomanyos kutaté- €s feldolgoz6 munkat végez.

Feladatot vallal részlegvezetdjével egyeztetve egyéb szakgylijtemények
gondozésaban, kezelésében.

Részt vesz az intézmény kozmivelddési eseményei (kiallitasok,
eldadasok) rendezésében, szervezésében, lebonyolitasaban. Adott
esetekben tarlatvezetést, iskolai foglalkozasokat tart.

Eldadasokat tart szakteriiletével vagy aktudlis témdakkal kapcsolatos
kutatasairdl.

Részt vesz a mizeumi kdzmivelddési, népszeriisité munkaban.

Apolja a kiilfoldi tudomanyos kapcsolatokat, melyrél a Miizeumigazgatot
tajékoztatja.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel intézmény vezetdje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.2. Foérestaurator, restaurator, segédrestaurator

4.2.2.1.

4.2.22.

4.2.2.3.

4.2.2.4.

Elvégzi az 1) gylijteményi targyak sziikséges konzervalasat,
allagmegodvasat, restauralasat.

Gondoskodik a  szakgylijteményekért felelds  muzeologusokkal
egyeztetve a gylijteményi anyag folyamatos allagmegovasarol.
Dokumentalja a restauralas folyamatat a hatdlyos muzeumi jogszabalyok
szerint.

Osszegzi és lehetdség szerint publikalja a kiilonleges restauraldsi

folyamatokat vagy kiilonleges targyak restauralasdnak folyamatait.
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4.2.2.5.
4.2.2.6.
4.2.2.7.
4.2.2.8.

4.2.2.9.

4.2.2.10.

Biztositja a vegyszerek gondos kezelését €s tarolasat.

Elokésziti kiallitdsokra a szakgyijtemények targyait.

Részt vesz az intézmény kidllitdsainak rendezésében.

Elvégzi a targyak allaganak megovasat, konzervalasat, restauralasat a
restaurator etika figyelembevételével, a hatalyos munka-, tliz-,
kornyezetvédelmi és egyéb eldirdsok betartasaval.

Feladata a mitargykornyezet - mitargyvédelmi szempontok szerinti -
rendszeres ellenérzése, a miitargyak tudomanyos vizsgalatainak (anyag-
¢s készités-technikai) elokészitése.

Elvégzi azokat a miizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

megbizza.

4.2.3. Mizeumi jogasz

4.2.3.1.

4.2.3.2.

4.2.3.3.
4.2.3.4.

4.2.3.5.
4.2.3.6.
4.2.3.7.

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

Ellatja az el6z6 pontba nem tartoz6 muzeumi szervezetet érintd jogi
feladatokat, kiilonosen szerzddések eldkészitése, kodifikacidja,
modositasai, szerzodéskotések kezdeményezése, javaslattétel jogi eljaras
meginditasara, munkajogi feladatok elokészitése, lebonyolitasa.
Kozremiikodik jogszabélytervezetek véleményezésében.

Ellatja a mulzeumi szervezet jogi dokumentumainak, belsd
szabalyzatainak  elOkészitését, elkészitését, véleményezését. A
jogszabalyvaltozasok alapjan kezdeményezi a bels6 szabalyzatok
szlikséges modositasat.

Segiti a miizeumi szervezet jogalkalmazo munké;jat.

Kozremiikodik felettes szervi szakmai irdnymutatdsok megkérésében.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

megbizza.

4.2.4. Mizeumpedagdeus

4.2.4.1.

4.2.4.2.

Szervezi a Mizeum koézmiivelddési tevékenységét a muzeumi vezetéssel
¢és kozvetlen felettesével valo elézetes egyeztetés alapjan.

Ellatja az altalanos mizeumpedagogiai feladatokat.
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4.2.4.3.

4.2.4.4.
4.2.45.

4.2.4.6.

4.2.4.7.

4.2.4.8.
4.2.4.9.

4.2.4.10.
4.2.4.11.

4.2.4.12.

4.2.4.13.

4.2.4.14.

Részt vesz a kiallitasok, rendezvények elézetes propagéalasaban,
népszerusitésében.

Tajékoztatja a médiat a kiallitasi és egyeb programokrol.

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

Elvégzi a  muzeumpedagogiai  kiadvanyok,  feladatcsomagok
szerkesztését.

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

Részt vesz a programok kialakitasaban, megvaldsitasaban.

Sziikség szerint részt vesz a kiallitas rendezés folyamataban.

Részt vesz meghivok tervezésében, postazas szervezésében.

Részt vesz a szakterilletét ¢érintd palyazatok szakanyagainak
kidolgozasaban.

Adatszolgaltatast nyQjt az intézmény honlapjan 1évé programkinalat
szamara.

Kidolgozza  és végrehajtja a  kidllitdisokhoz ~ kapcsolodo
muzeumpedagodgiai terveket.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.5. Mizeumi kozmiivelddési szakember

4.25.1.

4.25.2.
4.2.5.3.
4.2.5.4.
4.255.
4.2.5.6.

4.25.7.

Kozremiikodik a kiallitisok megnyitasahoz tartozd kiséréprogramok
kidolgozasaban.

Tarlatvezetéseket tart.

Elkeésziti a programajanlokat.

Kozremiikodik a kiallitdsok elkészitésében.

Folyamatosan részt vesz a mizeumi protokoll-lista aktualizalasaban.
Szervezi, tervezi és koordinalja a Mizeum kozmiivelddési tevékenységét a
muzeumi vezetéssel és a RészlegvezetOkkel valo eldzetes egyeztetés
alapjan.

Részt vesz a kiallitasok, rendezvények eldzetes propagalasaban,

népszerusitd tevékenységet végez.
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4.2.5.8.
4.2.5.9.

4.2.5.10.

4.2.5.11.
4.2.5.12.
4.2.5.13.
4.2.5.14.

4.2.5.15.
4.2.5.16.
4.2.5.17.

Tajékoztatja a médiat a kiallitasi és egyéb programokrol.

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

Megszervezi az iskoldkban a muzeoldgusok altal tartott eldadéasokat
elozetes egyeztetések alapjan.

Részt vesz a programok kialakitdsaban, megvalositasaban.

Sziikség szerint részt vesz a kiallitas rendezés folyamataban.

Részt vesz meghivok tervezésében, postazas szervezésében.

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

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

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.6. Konyvtaros / segédkonyvtdros | konyvtdros asszisztens

4.2.6.1.

4.2.6.2.
4.2.6.3.

4.2.6.4.

4.2.6.5.

4.2.6.6.
4.2.6.7.

4.2.6.8.

Feladata — a koltségvetési lehetdségek fliggvényében — az intézmény
szakkonyvtara allomanyanak gyarapitdsa, nyilvantartasa, tudomanyos
feldolgozasa; a Muzeum gyijtokoréhez, kutatdsi és kozmiivelodési
feladataihoz kapcsolddo kiadvanyok beszerzése, megdrzése, feldolgozésa,
allagmegovasa, a kutatok rendelkezésére bocsatasa.

Betartja €s betartatja az allomanyvédelmi el6irdsokat.

Kozremikodik az intézmény munkaterveinek, beszamoloinak ¢és
statisztikai jelentéseinek kidolgozasaban.

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

Gondoskodik a konyvallomany naprakész nyilvantartasardl, az konyvtari
katalogusok elkészitésérdl, folyamatos vezetésérol.

Gondoskodik a kdnyvek allaganak védelmérdl.

Beszerzi a szakmuzeologusok altal sziikségesnek itélt 1) konyveket és
folyoiratokat a koltségvetési lehetdségek fliggvényében.

Intézi az intézmény konyv- és kiadvanycsere-ligyeit.
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4.2.6.9.

Elvégzi azokat a mazeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetje

megbizza.

4.2.7 Muzeumi marketing-, reklam- és kommunikécids szakember (tovabbiakban Marketing

szakember)
4.2.7.1.

4.2.7.2.

4.2.7.3.

4.2.7.4.

4.2.7.5.

4.2.7.6.

4.2.7.7.

4.2.7.8.

4.2.7.9.
4.2.7.10.

4.2.7.11.
4.2.7.12.

4.2.7.13.
4.2.7.14.

4.2.7.15.

Nagyobb rendezvények, konferencidk el6tt vagy utdn részt vesz a
sajtotajekoztatd megszervezésében.

Fontosabb muzeumi kiadvanyok megjelenésekor gondoskodik a sajto
nyilvanossagrol.

Kozremiikodik a Muzeum kiilorszagi kapcsolatainak szervezésében.
Kapcsolatot tart turisztikai szervezetekkel, vallalkozokkal.

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

Segiti a Muzeum kiallitdsokon, vasarokon, fesztivalokon, egyéb
rendezvényeken vald megjelenését.

Tevékenysége korében kapcsolatot tart varosi intézményekkel, szervekkel,
onkormanyzatokkal.

Részt vesz a Muzeum 4altal rendezett kozmivelddési események
(kiallitasok, eldadasok) szervezési munkalataiban.

Elvégzi a kiilfoldre torténd miitargykdlcsonzések lebonyolitasat.

Részt  vesz  kulfoldi  latogatok  programjanak,  eldadasainak
megszervezeésében.

Elvégzi a sziikséges forditasi, tolmacsolasi munkakat.

Elokésziti és megirja a Muzeumigazgatotol feladatként kapott
palyazatokat.

Feladata a hazai és unids palyazatok figyelése.

Kozremiikodik az intézmény munkaterveinek, beszamoloinak ¢és
statisztikai jelentéseinek kidolgozasaban.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.8. Mitargyvédelmi asszisztens

4.2.8.1.

Elvégzi az egyszerlibb allagmegdvasi munkakat.
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4.2.8.2.

4.2.8.3.
4.2.8.4.

Kozvetlen felettese utasitasa alapjan segitséget nyujt a muzeoldgusoknak a
gylijteményi anyag és a raktarak rendezésében, a rend folyamatos
megorzésében.

Részt vesz intézménye kiallitasainak rendezésében.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezet6je

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.9. Gyujtemény- és raktarkezelo

4.2.9.1.

4.2.9.2.
4.2.9.3.
4.2.9.4.
4.2.9.5.
4.2.9.6.
4.2.9.7.

4.2.9.8.

4.2.9.9.
4.2.9.10.

Ellatja a Részlegvezetd, illetve a muzeologus iranymutatisa alapjan a
gyljtemények leltarozassal, kartonozéssal kapcsolatos munkait a hatalyos
muzeumi jogszabalyokban meghatarozott modon.

Ellatja a szakadattarakkal kapcsolatos teenddket.

Lebonyolitja a targyak kolcsonzésével kapcsolatos adminisztrativ munkat.
Ugyel a raktarak rendjére, a targyak épségére.

Onélléan végzi a mozgatasi naplo vezetését.

Elkésziti és rendben tartja a leiro- és utalo kartonokat.

Végzi a gylijteményi raktarak kezelését, a targyi gyiijtemények rendjérdl
torténd gondoskodast, a targyak épségének és biztonsaganak figyelemmel
kisérését.

Feladata a muzeologussal egyeztetve a raktari rend kialakitasa, raktari
nyilvantartasok, méasodlagos mutatorendszerek készitése.

Részt vesz a kiallitasok eldkészitésében.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.10. Régésztechnikus

4.2.10.1.

4.2.10.2.
4.2.10.3.

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

Segiti a régészek szakfeliigyeleti munkajat.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.11. Mizeumi grafikus
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4.2.11.1. Részt vesz a Muzeum kiallitasi, valamint publikacios grafikai teend6iben.

4.2.11.2. Elkésziti az dsatasi dokumentéciok rajzait.

4.2.11.3. Részt vesz a muzeumi terepmunkakban és azok grafikai feladatainak
megoldasaban.

4.2.11.4. Részt vesz a kiallitasok tervezésében, rendezésben.

4.2.11.5. Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.12. Mzeumi informatikus

4.2.12.1. Figyelemmel kiséri az intézményben mikodd szdmitdgépek allapotat és
miikodoképességét, sziikség esetén javaslatot tesz a hibak elharitasara,
kijavitasara.

4.2.12.2. Kezdeményezi az elavult és/vagy miikodésképtelen hardverek, szoftverek
cseréjét, javaslatot tesz 0 szoftverek és hardver elemek beszerzésére.

4.2.12.3. Javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre és selejtezésekre.

4.2.12.4. Kezdeményezi az esetleges halozatvédelmi, adatvédelmi intézkedések
meghozatalat.

4.2.12.5. Szakmai tanacsadassal segiti a gylijtemények digitalis feldolgozasat.

4.2.12.6. Sziikség esetén kozremiikodik az intézmény digitalis tartalmakat bemutatd
rendezvényein.

4.2.12.7. Teljes kortien ellatja a régészeti térinformatikai feladatokat.

4.2.12.8. Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.13. Mizeumi kiallitas-kivitelezo

4.2.13.1. Részt vesz a Muzeumigazgatd utasitasara a kiallitds rendezés
folyamataban, kiallitasi installaciok készitésében.

4.2.13.2. Nyilvantartja és rendben tartja az installdcios eszkiozoket.

4.2.13.3.

4.2.134.

4.2.135.
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4.2.13.6.

4.2.14. TeremOr
4.2.14.1.
4.2.14.2.
4.2.14.3.

4.2.144.
4.2.14.5.

4.2.14.6.

Elvégzi azokat a feladatokat, amivel az intézmény vezet6je vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A kiallitasok napi nyitvatartasi idejében fogadja a latogatokat.

A kiallitotermekben tligyel a latogatas rendjére.

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

Vezeti a latogatok nyilvantartasat.

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

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.3. Egyéb kozalkalmazotti munkakorok

4.3.1. Igazgatdi titkar (ligyviteli alkalmazott)

43.1.1.

43.1.2.

4.3.1.3.

43.1.4.

4.3.1.5.

4.3.1.6.

Ellatja a Muzeum pestabentassal; kozponti érkeztetéssel kapcsolatos
feladatait, postazza az intézményi levelezést.

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

Ellatja a Mzeumigazgaté munkajaval kozvetleniil 0sszefiiggd szervezeési,
adminisztrativ és egyéb feladatokat.

Gondoskodik a  hirdetmények, szabalyzatok helyben szokésos
kozzétételérol.

Megszervezi jelen szabalyzatban meghatarozott Fudemanyes—TFandes;
Vezetdi FErtekezlet és Muzeumi FErtekezlet iiléseit, biztositja
lebonyolitasanak technikai feltételeit s jegyzOkonyvet vezet. Az
értekezletekrdl emlékeztetot készit, melyet digitalis formaban eljuttat a
résztvevokhoz.

Folyamatosan ellendrzi az intézményi bélyegzok meglétét, sziikség szerint

kezdeményezi 1 bélyegzok beszerzését, azekat—kiadja, eHendrzi—a
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43.1.7.

4.3.1.8.
4.3.1.9.

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

Szervezi a Miizeumigazgatd programtervét, lefolytatja az egyeztetéseket.
Elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.3.2. Terepi technikus (miiszaki alkalmazott)

43.2.1.

4.3.2.2.

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

vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.3.3. Miitargyszallitd (lizemviteli alkalmazott)

4.3.3.1.

4.3.3.2.

4.3.3.3.

4.3.3.4.

4.3.3.5.
4.3.3.6.

4.3.3.7.

4.3.3.8.

A Miuzeumigazgatoval egyeztetve végzi az intézmény mitargy- és
személyszallitasat.

Részt vesz a szallitott targyak fel- és lerakoddséban, rendeltetési helyére
szallitasaban, anyagbeszerzésben.

Felel a gondjara bizott gépkocsik karbantartasaért, tizemképes
mikddéséért.

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

A gépjarmiivet a Muzeum gépjarmii-szabalyzata alapjan kezeli.

Vezeti a gépjarmli menetlevelét, az utazas befejezésekor alairtja a vele
utazoval.

Az lizemanyagkoltségre eldleget vesz fel, azzal legkésObb a honap végéig
elszamol.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje vagy

kozvetlen felettese megbizza.

4.3.4. Teremér Kidgllitohelyi kisegito alkalmazott

4.3.4.1.

4.3.4.2.

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

Vezeti a latogatok nyilvantartasat.
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4.3.4.3.

4.3.4.4.

4.3.4.5.
4.3.4.6.

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

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

A kiallitétermekben {ligyel a latogatas rendjére.

A kiallitasok napi nyitvatartési idejében fogadja a latogatdkat.

4.3.5. Gazdalkoddsi iigyintézd

435.1.

4.35.2.

4.3.5. 3.

4.35.4.

4.3.5.5.
4.35.6.

435.7.

4.35.8.

4.3.5.9.

4.3.5. 10.

4.3.5.11.

A beérkezd készpénzes, illetve dtutalasos szamlakat ellenorzi alaki és
tartalmi szempontbol egyardnt, gondoskodik a sziikséges mellékletekkel
torténd felszerelésérol.

Vezeti a beérkezo szamlak nyilvantartasat, a szamlakat teljesités igazoldas
utdan eljuttatja a gazdasdgi szervezet részére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetésének
alakulasat, eldiranyzat felhaszndldasat. Javaslatot tesz a sziikséges
eldiranyzat modositdsra.

A koltségvetés tervezéséhez, illetve a beszamolo készitéséhez igény szerint
adatot szolgdltat a gazdasdagi szervezet felé.

Az intézmény készpénzes ellatmdanyat teljes anyagi feleldsséggel kezeli.
Végrehajtja a készpénzes ellaitmdny elszamoldasdat, a bizonylatok
nyilvantartasdt vezeti.

Kezeli a személyi anyagokat az intézmény kozalkalmazottainak
vonatkozdsdaban.

A gazdasagi szervezettel egyiittmiikodve gondoskodik a munkaiigyi
anyagok, nyilatkozatok iigyintézésérol (pl. munkatarsak adozdsi és egyéb
nyilatkozatainak, dtsoroldsainak, modositisoknak kezelése )

A Kecskeméti Katona Jozsef Muzeumban talalhato szamitogépes
program segitségével vezeti a kiadvanyok nyilvantartdsat.

A kiadvanyok esetében gondoskodik a felmeriilo vasarlasi, ajandékozdsi
a gazdasagi szervezet felé.

Vezeti a dolgozok szabadsdgait, azokrol rendszeres feladast készit, majd
tovabbit.
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4.3.5.12.

4.3.5. 13.

4.3.5. 14.

4.3.5. 15.
4.3.5. 16.

4.3.5.17.

4.3.5. 18.

Részt vesz palyazatok pénziigyi elokészitésében, osszedllitasaban és a
palyazati cél megvaldsitasaban.

A gazdasagi vezetd dltal készitett leltarozasi iitemterv szerint résgt vesz a
leltarozasban és a selejtezésben.

Napi rendszerességgel intézi a muzeum dltal kiildendo levelek, egyéb
csomagok, kiildemények postdazasat.

Az intézményt érintd eseti adatszolgaltatasokban kozremiikodik.

Az intézményi gépjarmiivek menetleveit ellendrzi, tovabbitja a gazdasagi
szervezet felé.

Felelos a hatdlyos jogszabdlyok, az intézmény szabdlyzataiban foglaltak
betartasdért, azok eldirdsait megtartja, munkdjat ezek alapjan a
legmagasabb szakmai hozzdértéssel latja el.

A munkdja ellatasdara rendszeresitett munkaeszkozok miikodését ismeri,

ismereteit  folyamatosan karbantartjia, dtvett munkaeszkozeit a

legnagyobb gondossdaggal kezeli, és felelosen haszndlja.

4.3.5. Takarito (lizemviteli alkalmazott)

4.35.1.

4.3.5.2.

4.3.5.3.
4.3.5.4.

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

Nagyobb takaritast (pl. ablakmosas, stb.) sziikség szerinti id6kozonként
végez.

Ellatja a mosdokat a sziikséges tisztasagi felszerelésekkel.

Elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje, kdzvetlen

felettese, illetve az Igazgatoi titkar megbizza.

5. A MUZEUM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

5.1. Munkarend

5.1.1. A munkarend, munkaidé részletes szabalyait a vonatkoz6 jogszabalyok tartalmazzak.

5.1.2. A munkaidé beosztisa a munka jellegére figyelemmel a muzeumi programok

idépontjahoz, a Muzeum latogatasi idejéhez, gylijtési €és a régészeti tevékenység

titemezéséhez is igazodik.
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5.1.3. Szabadsag
A szabadsagok nyilvantartdsat a Mizeumban a munkatiggyel-foglakozé—munkatars
gazddlkodasi iigyintézd végzi. A szabadsdgokat a Muzeumigazgatd engedélyezi. A
szabadsagok kivételénél a vonatkoz6 jogszabalyok iranyaddak.
A szabadsag azon részével kapcsolatban, mellyel a munkaltaté rendelkezik, a
Muzeumigazgato6 koteles figyelembe venni az aktuélis mizeumi munkékat is.

5.14. A munkavégzés helye a Muzeum szervezeti egységei, raktarai, ¢épiiletei,
tagintézményei, de a dolgozdk a Muzeum feladat ellatasi kotelezettségeibol adoddan
szakterililetiiknek megfeleléen Magyarorszag teljes teriiletén, kiemelten a megye

kozigazgatasi teriiletén is végeznek munkat.

5.2. A kiadmanyozas rendje

5.2.1. Altalanos szabalyok

5.2.1.1. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, dontésre,
valamint kiilsd szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadasara ad
felhatalmazast. A kiadményozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a
kozbensO intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat
irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért
a kiadmanyoz¢ felel0s.

5.2.1.2. Az intézkedés-tervezetek az arra  jogosult vezetd  alairasaval
(kiadmanyozasaval) valnak intézményi intézkedésekkeé.

5.2.1.3. Alairés a kiadmany, illetéleg mas irat alairassal valo ellatasa.

5.2.1.4. A kiadmanyozasra jogosultaknak a dontést az eldkészités ellendrzését
kovetden a torvényesség €s a szakszerliség betartdsaval az eldirt hataridében
kell meghozniuk.

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

szabalyzatban hatdrozza meg az alabbiak szerint.

5.2.2. A Muizeumban a kiadmanyozasi jog jogosultja

5.2.2.1. a Mlzeumigazgato.
5.2.2.2. A Muzeumigazgato tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a feladat- és

hatdaskorébe tartozo  intézkedést igényld ligyekben az  érintett
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Igazgatohelyettes gyakorolhatja —a Miuzeumigazgatd neve mellett ,,h”
jelzéssel- a kiadmanyozas jogat.

5.2.2.1. A Szérakaténusz Jatékmuzeum ¢és Mihely vezetdje jelen szabalyzat 2.
fiiggelékében, az OsztalyvezetOk és—az—egyéb—vezetdk jelen szabalyzat 3.
fliggelékében talalhatd iratmintan jogosultak, kizdrélag a szervezeti
egységiiket érinté szakmai-tudomanyos kérdésekben a kiadmanyozasi jog

gyakorlasara.

5.2.3. A kiadményokat minden esetben a kiadmianvyozé irja ald. Egyéb irat alairasara
jogosultak:

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

5.2.3.2. az Intézmény bankszamlédjaval kapcsolatos iratok alairdsara az e targyban
utalvanyozasi joggal rendelkez6 két személy egyiittesen;

5.2.3.3. a jogi képviselet korében a jogi feladatokat kiilon szerzédés alapjan ellatod

iroda a mindenkor hatalyos jogszabalyi keretek kozott.

5.2.4. FelelGs kiado

5.2.4.1. A Muzeum valamennyi kiadvanyan felelds kiadoként a Muzeumigazgatd
tiintetendo fel.

5.2.5. Cégszeri alairs

5.25.1. A Muzeumigazgat6 az intézmény nevében Onalldan jogosult aldirni. Ez
alol kivétel a cégszerli alairds, mely olyan esetekben sziikséges,
amelyekre vonatkozoan jogszabaly azt eldirja.

5.25.2. Cégszerli alairas: a Muzeumigazgatd és a Gazdasagi vezetd egyiittesen

irnak ala.

5.2.6. Az intézmény bélyegz0i
5.2.6.1. Korbélyegzo

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

5.2.6.2. Fejbélyegz6
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5.2.6.3.

Tartalma: A fejbélyegz6 téglalap alaku, rajta az intézmény megnevezése és
levelezési cime szerepel.

A pénziigyi gazdalkodéssal kapcsolatos bélyegzok, illetve iktatdbélyegzdk
tartalmi elemeit az iranyadd jogszabalyok figyelembe vételével kell

meghatarozni.

5.2.7. A Mlzeum iratmintéi

5.2.7.1. A Muzeum iratmintajat az 1-3. fiiggelé¢kek tartalmazzak.

5.2.7.2. Az intézmény iratmintait csak a hivatalos ligyintézésben lehet felhasznalni.

5.3. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas

5.3.1. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas részletes

rendjét bels6 szabalyzat tartalmazza.

5.4. Kapcsolattartas

5.4.1. A Muzeum képviselete, intézményen kiviili kapcsolattartas

5.4.1.1.

54.1.2.

5.4.13.

5.4.1.4.

5.4.15.

A Miuzeumot harmadik személy felé, — kiilonosen — a fenntartoval,

minisztériumokkal, a kozponti hivatalokkal, a szakhatésagokkal, az

onkorményzatokkal és a tdrsadalmi szervezetekkel vald kapcsolatokban az

e pontban foglalt kivételekkel — a Mizeumigazgatd képviseli.

A Muzeum egészét illet nyilatkozattételre —az 5.4.1.5. pontban foglaltak

kivételével- csak a Muizeumigazgatonak van joga.

Akadalyoztatdsa esetén a képviselet és a nyilatkozattétel rendjére jelen

szabalyzatnak a Muzeumigazgatd helyettesitésének rendjére vonatkozo

rendelkezései az irdnyadok.

Az intézmény milkddését érintd nyilatkozatokrol a  fenntartot

haladéktalanul t4jékoztatni kell.

A hirkozld szervek (irott és elektronikus sajtd) szobeli és irdsbeli

tajékoztatasara az aldbbiak jogosultak:

5.4.15.1. a Muazeum egészét, mint intézményt érintd minden iigyben
kizarolag a Mizeumigazgat6 adhat tajékoztatast,

5.4.15.2. az Osztalyvezetok, a—Részlegvezeték és a muzeologusok a
médianak a Muzeumigazgatd tajékoztatasaval nyilatkozhatnak,

kizarolag szakteriiletiiket érinté tudoméanyos kérdésekben,
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5.4.1.6.

5.4.1.7.

5.4.1.38.

5.4.1.9.

5.4.1.5.3. a miivel6désszervezok ¢és muzeumpedagogusok kizarolag a
muzeumi programok népszeriisitése érdekében jogosultak
tajékoztatni a médiat kozvetlen felettesiik tajékoztatasaval.

A hirk6zl6 szervek részére torténd, kizardlag sajat kutatdst érintd eseti
tajékoztatasra, Szakmai-tudomanyos kérdésekben barmely alkalmazott
jogosult, de a Muzeumigazgat6 tajékoztatasa ilyen esetekben is kotelezd. A
nyilatkozat tartalmaért és szinvonalaért a tdjékoztatast ado személy a felelds.
A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében

zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna.

5.4.2. Intézményen beliili kapcsolattartas

5.4.21.

5.4.2.2.

5.4.2.3.

A Muzeum egészét érintd kérdéseket évente legaldbb lehetdség szerint két
alkalommal a Muzeumigazgatd6 Muzeumi értekezleten ismerteti a
dolgozokkal, ahol minden dolgozdnak hozzaszolasi lehetdséget biztosit.

A Vezetéi Ertekezlet dontéseit az Osztalyvezetd és—a—Részlegvezetdk
kotelesek a dolgozdokkal munkaértekezleteken ismertetni.

A muzeumi dolgozok egyéni, illetve a jogviszonyukat, feladataikat érintd
kérdésekben a szolgalati ut betartdsdval fordulhatnak a muzeum illetékes
vezetOihez. A szolgalati utat a vezetdk feladatkore hatarozza meg. A
szolgalati ut mellett —az 1ligy sajatossagaira tekintettel- a személyes

kapcsolattartas elve érvényesiil.

5.5. A helyettesités rendje

5.5.1. Az Muzeumigazgatdé munkajat altalanos helyettesként az Altaldnos igazgatohelyettes

segiti,

tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Muizeumigazgatot az Altaldnos

igazgatohelyettes helyettesiti.

5.5.2. A szakmai Igazgatohelyettes a Muzeumigazgaté és annak dltaldnos helyettese

akadalyoztatasa és tavolléte esetén helyettesiti a Muzeumigazgatot.
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5.5.3. Az Altalinos Igazgatohelyettes és a Szakmai Igazgatéhelyettes egymdst
helyettesitik.
5.5.4. Az Osztalyvezetét akadalyoztatdsa ¢és tavolléte esetén - a Muzeumigazgato

egyetértésével — az Osztalyvezeto altal irasban kijelolt kozalkalmazott helyettesiti.

5.5.6. A Koordinatort akadalyoztatasa esetén a Muzeumigazgato helyettesiti.

5.5.7. A Muzeum alkalmazottai kdzvetlen vezetdjiik altal meghatadrozott modon, lehetéség

szerint-helyettesité parokat alkotva helyettesitik egymast.

5.6. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

5.6.1. A Muzeum alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat -jelen szabalyzatban
foglalt eltérésekkel — a Muzeumigazgato gyakorolja.

5.6.2. Kinevezi, felmenti a kozalkalmazottakat, dont kilondsen mindsitésiikrol,

besorolasukrol, a varakozasi id6 csokkentésérdl, jutalmazasrol.

5.7. Belso ellenorzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése
5.7.1. Bels6 kontrollrendszer
5.7.1.1. Az allamhéztartasrél szo16 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)
69. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan: a belsd kontrollrendszer a
kockézatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a c¢€lt szolgadlja, hogy
megvalosuljanak a kovetkezd célok: a miikodés és gazdalkodas soran a
tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsdk végre, az elszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék,
¢és megvedjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl €s nem
rendeltetésszerli hasznalattol.
5.7.1.2. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriil
szabalyozasra az intézményben zajlo kontrolling és belsd ellendrzés.
5.7.1.3. A belsé kontrollrendszer létrehozasa, mikddtetése és fejlesztése az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok

figyelembevételével torténik.
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5.7.2.

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

5.7.1.5. Az intézményvezetd elkésziti és folyamatosan aktualizalja az ellendrzési
nyomvonalat, amely az intézmény miikodési folyamatainak szoveges,

tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Belso ellendrzés

5.7.2.1. A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését
fejlessze és eredményességét novelje, az ellenérzott szervezet céljai
elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel €s moddszeresen
értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi €s belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

5.7.2.2. Belsé ellendrzési feladatat Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkorményzata
Kozgytilése 124/2015. (V. 28.) hatarozata alapjan az Intézmény- és
Piacfenntarté Szervezet, mint gesztor intézmény latja el.

5.7.2.3. A fiiggetlenitett belsé ellendr munkdjat a belsd ellendrzési standardok és
utmutatok figyelembevételével, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd

ellendrzési kézikonyv alapjan végzi.

5.8. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

A Muzeum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles az intézmény feladatainak
ellatasaban egylittmiikodni. A szervezeti egységek kozotti egylittmiikddés
kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

A szervezeti egységek egylittmitkddésének alapelve, hogy feladataik ellatdsa soran
az ligyek érintkezési pontjain egymast tajékoztatva, vélemény-nyilvanitassal segitve
¢s intézkedéseiket 6sszehangolva kotelesek eljarni.

A Miuzeumigazgatd az Osszetett megkozelitést €s tobb szakteriilet szoros

egyiittmitkodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatban érintett vezetdk és
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alkalmazottak hatékony egyiittmitkodésével megvalosuld csoportos munkavégzést
rendelhet el, mely sordn a komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése
érdekében kiemelt egyiittmiikddési kotelezettség és feleldsség terheli dket.

5.8.4. A tobb szervezeti egységet érintd feladat intézéséért a targykor szerint elsésorban
illetékes szervezeti egység vezetdje felelds, ¢ koteles végrehajtani az egyeztetést

kozvetlen munkakapcsolat formajaban.

5. 9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

5.9.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény
3. § (1) bekezdése alapjan a Muzeumban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jar6 munkakorok, illetve beosztdsok: Muzeumigazgatd, Igazgatohelyettes,

Koordinator.

5.10. Munkafeladat felel6sének kijelolése
5.10.1. A vezetok jelolik ki a munkafeladat feleldsét, tobb munkatars kozremiikodése esetén
pedig iranyitojat. Kijelolésnek tekintendd a munkakdri leirds vagy a beérkezett

ligyiratnak a Muzeumigazgat6 részérdl névre sz616 szignélasa is.

5.11. Munkaterv

5.11.1. A Muzeumigazgatd a feladatok tervszerli végrehajtasa érdekében — az
Osztalyvezetokkel, Részlegvezetékkel ¢és az alkalmazottakkal egyiittmiikodve-
intézményi munkatervet allapit meg, amelyet a fenntart6 hagy jova a kultaraért
felelds miniszter el6zetes véleményének kikérésével.

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

5.11.3. Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hataridore nem lehetséges, a
felelos a Muzeumigazgatot — a megjeldlt hatarid6 lejarta eldtt — koteles tajékoztatni.
A munkaterv végrehajtasat a Muzeumigazgatd figyelemmel kiséri—a—Fudomanyes

5.12. Iratkezelés

5.12.1. Az iigyiratkezelés az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyintézés biztositdasa, az

57



5.12.2.

5.12.3.

5.12.4.

5.12.5.

5.12.6.

5.12.7.

5.12.8.

5.12.9.

iigyiratok iktatdsa, szétosztdsa, irattarazdsa és postazdsa.
A kozponti ligyiratkezelést az Igazgatoi titkar latja el, feladata a beérkez6 iigyiratok
iktatdsa, ligyiratszam kiadéasa. Feladata tovabba a kimend iratok postdzasa
Az ligyintézés altalanos menetében az intézmény szervezeti felépitésébdl adodo
szolgalati utat kell kdvetni.
A papir alapu levelezést az Igazgatoi titkar reggel 9 ordig, de legkésobb az aznapi
postai  kiildemények — miizeumba  érkezésekor  dtadja  az  Altaldnos
Igazgatohelyettesnek, aki Kibontja és Kiszigndlja a felelosnek. Az iigyiratokat az
Igazgatoi titkar juttatja el a feleloshoz.
Ha kétséges, hogy valamely feladat elintézése melyik osztaly feladatkorébe tartozik,
az lgazgato jeloli ki az intézkedésért felelos szervezeti egységet.
A Muzeum alap és kiemelt feladatainak kiorében elintézendo - a gyiijteményezéssel,
kiallitas rendezéssel, programszervezéssel, muzeumpedagogidaval,
portalszerkesztéssel, marketinggel, tudomdnyos munkdval stb. kapcsolatos -
iigyeket érdemben a vonatkozo jogszabdlyok és a felettes vezetd utmutatdisai
Szerint, az eloirt hataridore kell elintézni. A 30 napos iigyintézési hataridot kell
dltalaban iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezetdé a teljesités
hataridejét nem irta elo. A fenti hataridok nem vonatkoznak a ,,siirgos”(S)
iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésobb hdarom munkanapon beliil kell
elintézni. Az osztialyokon a munkdt ugy kell megszervezni, hogy a feladatok
hataridore torténd elintézéséért, illetoleg annak elmulasztasaért felelos személy
megallapithato legyen.
Valamennyi szervezeti egység iigyirata a Kozponti Irattarban iktatando, a Kozponti
Irattar mellett irattara van a Képzdmiivészeti Gylijteménynek, a ,,Cifrapalotanak™ és
a Szoérakaténusz Jatékmuzeumnak, ahol a mdsolatokat, masodpéldanyokat és jelen

szabalyzat kiadmdnyozdsi szabdlyai szerint kiadott iratait kell elhelyezni. A

Az intézmény hivatalos iratmintdjat, bélyegzoit csak a hivatalos ligyintézésben lehet

felhasznalni.
Az intézmény hivatalos kozponti elektronikus ciméhez hozzdférési jogosultsaga

van: az Igazgaténak, az Altalinos igazgatohelyettesnek, a Szakmai
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igazgatohelyettesnek, a muzeumi informatikusnak és az Igazgatoi titkarnak.
5.12.10. A kozponti elektronikus cimre érkezett elektronikus leveleket az Igazgatoi
titkar kinyomtatja, s az iigy elintézésének hataridejét mérlegelve haladéktalanul, de
legkésobb a beérkezés napjat koveté reggel 9 00 ordig a postai uton érkezo
levelekkel egyiitt dtadja az Altaldnos Igazgatohelyettesnek.
5.12.11. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithaté legyen minden
iigyirat helye, feleldse.
5.12.12. Az tgyiratok kezelésére vonatkozd részletes szabalyokat az Iratkezelési

Szabalyzat tartalmazza.

5.13. A munkavallalék jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

5.13.1. A Miuzeumban a kozalkalmazottak jogviszonydval kapcsolatos érdekeinek
elomozditasa ¢és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet)
mikodhet.

5.13.2. Jogszabaly rendelkezése alapjan a Muzeumban Kozalkalmazotti Tandcs miikodik.

5.13.3. Az intézmény vezetése egylittmikodik az érdekképviseleti és érdekvédelmi
szervekkel, tamogatja és segiti miikodésiiket.

5.13.4. Az intézmény vezetbje a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazd jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérél jogszabalyok vonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast

kothet.

6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

6.1. A koltségvetési szerv gazdalkodasa:
A Muzeum az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése
értelmében sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd 6nalld koltségvetési szerv. A
gazdalkodasaval Osszefiiggd pénziigyi-gazdasagi feladatokat az Intézmény- és
Piacfenntartdé Szervezet latja el, melynek részletes leirasat jelen Szabalyzat

fliggelékében talalhatd munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.
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6.2. Az intézmény gazdasagi feladatai:

Tevékenységét a feliigyeleti szerv altal jovahagyott koltségvetés, valamint az

Intézmény-és Piacfenntartd Szervezettel kotott munkamegosztdsi megallapodas

alapjan végzi.

Az intézmény a kezelésében 1évO rabizott vagyonnal a jogszabalyi el6dirasoknak

megfeleléen gazdalkodik.

6.3. Az intézm
6.3.1.
6.3.2.
6.3.3.

ény gazdalkodasanak jogszabalyban meghatarozott forrasa:

a fenntarto altal biztositott tamogatas,

sajat bevételei,

az allam altal a kozponti koltségvetésrol szolo torvényben biztositott, a helyi

onkormanyzatok koltségvetési fejezetében meghatarozott tdimogatas.

7. AZ INTEZMENYIRANYITAS RENDJE

7.1. Ertekezletek

7.1.1. Mzeumi értekezlet

7.1.1.1.

7.1.1.2.

7.1.1.3.

7.1.1.4.

7.1.15.

A Muzeumigazgatd sziikség szerint, de—éventelegaldbb lehetdség szerint
évente két alkalommal Mtizeumi értekezletet tart.

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

Az értekezleten részt vesz a Muzeum minden alkalmazottja. Az értekezlet
napirendjét a Mzeumigazgat6 allitja ossze.

Az értekezletrl az Igazgatoi titkar jegyzokonyvet készit, melynek egy
eredeti példanya a Kozponti Irattarba kertil.

A Muzeumigazgat6 az értekezleten:

7.1.4.3.1 beszamol a Muzeum eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
7.1.4.3.2 értékeli a Mlizeum munkatervének teljesitését,

7.1.4.3.3 ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
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7.1.3. Vezetdi Ertekezlet

7.1.3.1. A Muzeumigazgaté sziikség szerint, de havonta legaldbb egy
alkalommal Vezet6i Ertekezletet tart.

7.1.3.2. A Vezetdi Ertekezleten a Miizeumigazgatd, az lgazgatohelyettes, a
Gazdasagi Vezetd, az Osztalyvezetok, a Koordinator, aRészlegvezeték;
a jegyzOkonyvvezetd, illetve a Muzeumigazgatd 4ltal tanacskozasi
joggal meghivottak vesznek részt.

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

megbeszElt témakat, a kiadott feladatokat, a hataridéket és a felel6sok
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nevét. Egy eredeti példanya a Kozponti Irattarba keriil. Emlékeztetot
sziikség szerint az Igazgatoi titkar késziti és kiildi el a résztvevoknek.
7.1.3.4. Célja a kolcsonds tajekoztatas az elozd értekezlet Ota a Szervezeti
egységeket érintd jelentds eseményekrodl, végrehajtott feladatokrol és a
kovetkezd iddszakra vonatkozo feladatok egyeztetése, 6sszehangolasa.
7.1.35. A Vezetsi FErtekezlet napirendjét az értekezlet Osszehivasakor a
Muzeumigazgat6 hatarozza meg.
7.1.3.6. Napirendi javaslattal a résztvevok részérdl a két értekezlet kozotti
id6szakban, legkésobb az 0sszehivas eldtt 5 nappal lehet €lni.
7.1.3.7. Feladata kiilonosen:
7.1.3.7.1 az egyes részlegek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
egyeztetése;
7.1.3.7.2 a tapasztalt hianyossagok feltarasa, ezzel kapcsolatban
intézkedések kezdeményezése;
7.1.3.7.3 a szakmai feladatok hataridével torténé megfogalmazasa;

7.1.3.7.4 az adott részlegek munkajat érint6 javaslatok megtargyalasa.

zgq Rr ] ] r]r
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7.1.5. OsztalyvezetOi értekezlet

7.1.5.1. Az Osztalyvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer értekezletet
tart. Az értekezletet az Osztalyvezetd hivja Ossze, vezeti s gondoskodik
emlékeztetd készitésérol. Az értekezleten részt vesz a—részlegek—vezetét
és—az osztaly az osszes dolgozoja, az Osztalyvezetd altal meghivottak,
valamint meghivast kap a Muzeumigazgat6 és az Igazgatohelyettes.

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

7.1.5.3. Az Osztalyvezet6i értekezlet feladatai kiilondsen:

7.15.3.1. az eltelt id6szak alatt végzett munka értékelése;
7.15.3.2. a hianyossagok feltarasa, ezzel kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése;

7.1.5.3.3. a munkafegyelem értékelése;
7.15.3.4. a szakmai feladatok meghatarozasa;

7.1.5.3.5. javaslatok megtargyalasa.

7.2. Az intézmény iranyitasanak egyéb eszkozei

7.2.1. Szabalyzatok

7.2.1.1. A Muzeumigazgatd azokat a rendelkezéseit, amelyekkel nem egyedi
tigyekben dont, hanem egy-egy témakdrt atfogéan és hosszabb idére
terjedd hatallyal szabalyoz, szabalyzat form4jaban adja ki. Dontése el6tt a
belsd szabalyzatot a Kozalkalmazotti Tandccsal €s a szakszervezettel

véleményezteti.

7.2.2. Utasitasi jog gyakorlasa

7.2.2.1. A Muzeumigazgato jogosult az intézmény tevékenységi korében a belsd
szervezeti egységek, valamint a dolgozok részére irasban vagy szdban

utasitast adni.
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7.2.2.2. A belso szervezeti egységek vezetdi utasitas adasi joggal rendelkeznek

szervezeti egységiik dolgozoi felé.

8. EGYEB

8.1. Muzeumi Kutatasok Bacs-Kiskun megyében c. rendezvény

8.1.1. A Muzeumi kutatasok Bacs-Kiskun megyében c. konferencia a Muzeum altal
szervezett szakmai forum.

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

8.1.3. Az eseményen részt vesznek az intézmény munkatdrsai, a megyében miikodo
muzedlis intézmények munkatarsai és a Mizeumigazgatd altal meghivott vendégek,
eldadok, a tarsintézmények képviseldi.

8.1.4. A Muzeum munkatarsai szekciokba rendezett eléadasok keretében tudomanyos
kérdésekrdl, aktualis kutatasi témaikrol tajékoztatjak kollégaikat és a meghivott

vendégeket.

8.2. Kiadvanyok

8.2.1. Cumania

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

8.2.1.2. Szerkeszt6jét a Muzeumigazgato jeldli ki.

8.2.2. Cumanica Archaeologica
8.2.2.1. A Cumanica Archaeologica a Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum — a koltségvetés
és palyazati lehetoségek fiiggvényében — évente megjelend szakperiodikdja.

8.2.1.2. Szerkesztojét a Muzeumigazgato jeloli ki.

8.3. Tudomanyos gytijtemények
8.3.1. Régészeti gylijtemény
8.3.2. Numizmatikai gylijtemény
8.3.3. Naiv miivészeti gylijtemény

8.3.4. Néprajzi gylijtemény
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8.3.5. Torténeti gylijtemény

8.3.6. Irodalomtorténeti gylijtemé

8.3.7. KépzOémiivészeti gylijtemény

8.3.8. Iparmiivészeti gylijtemény

8.3.9. Orvos- és gyogyszerészettorténeti gylijtemény

8.3.10. Jatéktorténeti gylijtemény

8.4. A Mizeum miihelyei, segédgyiijteményei

8.4.1. Restauratormiihely

8.4.2. Adattar

8.4.3. Konyvtar

8.4.4. Foto-, dia-, hang- és videotar

8.5. A mizeum altal alapitott elismerések

8.5.1. ..Pro Museo” elismerés

8.5.1.1.

8.5.1.2.

8.5.1.1.

8.5.1.2.

8.5.1.3.

A Muzeumigazgato e kitlintet dijjal elismeri azokat a személyeket, akik
kiemelkedd életmiivet hoztak 1étre, illetve a muzeumiigyért és a Mlzeum
zavartalan mikodéséért magas szinvonall, eredményes munkat végeztek,
illetéleg végeznek.

A dij: egy oldalas kor alaka plakett, ,Pro Museo” felirattal, stilizalt
timpanonos épiilettel és koszortval, fa dobozban. Az elismeréshez oklevél
tartozik, sotétkék barsony mappaban. Az oklevélnek tartalmaznia kell: a dij
adomanyozasanak rovid indokolasat; a kitiintetett nevét, az altala viselt cim,
rendfokozat, beosztds vagy foglalkozas megjelolését; a kiallitas keltét, a
Muzeumigazgato aldirasat, a Muzeum pecsétjének lenyomatét.
Adomanyozéasa: a Muzeumigazgatdé adomanyozza a—Fudemanyes—Fandes
véleményéttigyelembevéve a mugeumi vezetok véleményét kikérve évente

egy alkalommal a Mizeum egykori és jelenlegi munkatarsainak, szakmai és
egyéb kozalkalmazotti munkakorokben egyarant.

Posztumusz dijként is adoméanyozhatd, melynek atvételére a Kkitlintetett
hazastarsa, egyenes-agbeli hozzatartozdja jogosult.

A kitiintetettekr6l a Muzeum nyilvantartast vezet. Az elismerések

adomanyozasat a Miizeum honlapjan kozzéteszi.
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8.5.2. Szabé Kalman elismerés

8.5.2.1. A Muzeumigazgat6 e dijjal elismeri azokat a személyeket, akik a Muzeum
érdekében kiilonbozo teriileteken - kiilonosen ajandékozas, hagyaték,
mutargykolcsonzés, kiallitds rendezés, kozos kiadvanyok, régészeti
egylttmiikodés - kiemelkedd tevékenységet végeznek, az intézményt
barmilyen forméaban kiemelkedden tdmogatjak, illetleg egyiittmiikodnek a
Muzeum alkalmazottaival az intézmény szakmai tevékenységének
kiteljesitésében.

8.5.2.2. Az elismerés: plakett és kitiz6 a Muzeumra utald jelképpel. Az
elismeréshez oklevél tartozik, sotétkék barsony mappaban. Az oklevélnek
tartalmaznia kell: a dij adoményozasanak rovid indokolasat; a kitiintetett
nevét, az 4ltala viselt cim, rendfokozat, beosztas vagy foglalkozas
megjelolését; a kiallitds keltét, a Muzeumigazgatd alairasat; a Muzeum
pecsétjének lenyomatat.

8.5.2.3. Adomanyozéisa: a Muzeumigazgatdé adomanyozza a—Tudemanyes—Fandes
véleményéttigyelembe—véve a muzeumi vezetok véleményét kikérve a

muzeum alkalmazottainak felterjesztése alapjan évente egy alkalommal. Az
elismerésre a Muzeum alkalmazottai tehetnek javaslatot.

8.5.2.4. Posztumusz dijként is adomanyozhatd, melynek atvételére a Kkitiintetett
héazastarsa, egyenes-agbeli hozzatartozdja jogosult.

8.5.2.5. A kitiintetettekr6l a Muzeum nyilvantartast vezet. Az elismerés

adomanyozasat a Mizeum honlapjan kézzéteszi.

9. NYILVANOSSAGRA HOZATAL

A Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az intézmény

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

10. ZARO RENDELKEZESEK
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Jelen SZMSZ a fenntartd iranyitasi jogkorben hozott jovahagyd déntése dontését kiovetien,
2019. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogi Varos Kozgytilésének
Ertékmegdrzési Bizottsaga a 14/2046—(H21) .../2018. (XII. 10.) EmB. szamu
hatarozataval hagyta jova.

Egy1dejuleg hatalyat veszti a Kecskemét Megyei Jogii Varos Kozgylilésének Oktatast

- Ertekmegorzesz Bizottsaga
dltal 14/2016. (I11. 21.) szamu hatarozattal jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések az intézmény belsd szabalyzataiban kertiilnek
kidolgozasra.

A kozalkalmazotti tanacs €s a szakszervezet a jelen szabalyzat tartalmat véleményezte és

elfogadasra ajanlja.

Dr. Rosta Szabolcs

Muzeumigazgatd

67



11. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet
Alapit6 okirat
2. sz. melléklet

Kutatasi szabalyzat

3. sz. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas
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12. FUGGELEKEK

1. sz. fliggelék

A Muzeumigazgat6 hivatalos ligyintézésben hasznalt iratmintaja

Meollél-let:
TVIVITUVINTUTTT
Cimzett személy, szervezet megneverzése
.

Laieh
Kiadms .

69



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

KaIom

KECSKEMET)
KATONR JOZSEF
mozZEum

Térgy: Préba

Hivatkozési szam: 01 23 456
Ugyintézé: Minta Polgar
Datum: 2018.10.18.
Ugyiratszam: 0123
Melléklet: 123

Cimzett személy, szervezet megnevezése részére

Cimzett székhelye

Tisztelt Cimzett!

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

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

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

Udvozlettel: Katona Jézsef
muzeumigazgaté



2. sz. fiiggelék

A Szorakaténusz Jatékmuzeum és Miuhely vezetdjének hivatalos tigyintézésben hasznalt

iratmintdja

SZORAKATENUSZ
JATEKMUZEUM
és MUHELY

Tel{Fax:76/481-469
Mehekdet
Lair
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6000 Kecskemét, Gaspar Andrds utca 11, / Tel./fax: 76/481-469 /| muzeumesmuhely@szorakatenusz.hu

TRENSE | IR4IM

KECSKEMETI
KATONA JOZSEF
muzeEum

Targy: Préba

Hivatkozdsi szdm: 01 23 456
Ugyintézé: Minta Polgér
Datum: 2018.10.17.
Ugyiratszém: 0123
Melléklet: 123

Tisztelt Cimzett!

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

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

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

Udvézlettel: Katona Jézsef
Szérakaténusz Jatékmizeum és Mihely



3. sz. fliggelék

A Muzeum osztalyvezetdjének és-egyéb-vezetéinek hivatalos ligyintézésben hasznalt
iratmintdja
#5
ci Sty .
.
ci ‘khel

Laied
Kiadma .
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<K<JMm

KECSKEMETI
KATONA JOZSEF
mUZEUM

Térgy: Préba

Hivatkozdsi szam: 01 23 456
Ugyintézé: Minta Polgar
Datum: 2018.10.17.
Ugyiratszam: 0123

Melléklet: 123

Cimzett személy, szervezet megnevezése részére

Cimzett székhelye

Tisztelt Cimzett!

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

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

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

Udvozlettel: Katona Jézsef
szervezeti egység vezetdje



4. sz. fiiggelék
Szabélvialansisok ) lasénel T
TérvédelmiSzabal

A Mizeum szakmai-miikodési szabadlyzatai

Meonevezés Hatdlyba Hatdlyba Modositds Tarolas
snevex Iéptetés kelte léptette idépontja helye

e e e . 2017.03.03. Dr. Rosta Titkarsag
Digitalizadlasi stratégia Sz7abolcs

. . . 2013.10.30. Dr. Rosta Titkarsag
Kozalkalmazotti szabdlyzat Szabolcs

Kutatdsi szabalyzat 2013.12.13. Dr. Rosta Titkdrsdg
wanas Szabolcs

Miitargykezelési szabadlyzat 2013.12.13. Dr. Rosta Titkarsag
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Szabolcs

2013. thdarsd
Kiildetésnyilatkozat Dr. Rosta Titkarsag
Szabolcs
L , 2015.04.23. Dr. Rosta Titkarsag
Dohdnyzasi szabdlyzat Szabolcs
o . , 2015.06.29. Dr. Rosta Titkarsag
Tiizvédelmi szabalyzat Szabolcs
2013.04.26. ithdarsd
Munkavédelmi szabalyzat Dr. Rosta Titkarsag
Szabolcs
. . ., 2013.10.18. Dr. Rosta Titkarsag
Kozbeszerzési szabdlyzat Szabolcs
A szer,'vezett mteg,rtfast serto 2017, jiinius Dr. Rosta Tithdrsdg
események kezelésének 21 Szabol
eljardsrendje ' Zabolcs
2017, idni . . r
Esikai kédex Juinius Dr. Rosta Titkarsag
21. Szabolcs
Adatvédelmi és adatbiztonsagi | 2017. junius Dr. Rosta Titkarsag
szabalyzat 21. Szabolcs
Kozérdeki adatok 2015.01.01. Dr.Rosta | 2017. jinius 21. | Titkdrsdg
megismerésére iranyulo Szabol
kérelmek intézésének, tovibbd zapoics
a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossdgra
hozatalanak rendjérol szolo
szabdlyzat
. , 2017. junius Dr. Rosta Titkarsag
Iratkezelési szabalyzat 21 S7abolcs
_ , 2017. junius Dr. Rosta Titkarsag
I
nformatikai szabdlyzat 21 Szabolcs
Integrdlt kockdzatkezelési 2017. junius Dr. Rosta Titkarsag
szabalyzat 21. Szabolcs
. [ ap e 2017. junius Dr. Rosta Titkarsag
Belso kontroll kézikonyv 21, Sz7abolcs
Ellendrzési nyomvonalak (A 2017. junius Dr. Rosta Titkarsag
szakmai iigyrend melléklete) 22. Szabolcs
Szakmai iiovrend 2017. junius Dr. Rosta Titkarsag
& 22. Szabolcs
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Arculati kézikonyv

2018. ......

Dr. Rosta
Szabolcs

Titkarsag

5. szamu fiiggelék

A Muzeum belsé pénziigyi-gazdalkodasi szabadlyzatai
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