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CXL. torvény 2012. évi CLII. torvénnyel moddositott rendelkezései, valamint az
allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet
10. §-a a koltségvetési szerv szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak tartalma alapjan
késziilt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

- Kiskun Muazeum Alapité Okiratiban meghatarozott intézményi adatokat rogziteni

- az intézményi feladatokat részletesen kifejteni

- az intézmény szervezeti felépitését,

- a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét,

- mikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait meghatdrozni, annak érdekében,
hogy a jogszabdlyokban, és az intézmény Alapité Okiratdban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsithato legyen. Rogziti az irdnyitds eszkozeit, a munkaltatdi
jogok gyakorlasat, a munkavégzés f6bb szabalyait és a folyamatba épitett vezetdi
ellendrzés szabdlyait.

1. A MUZEUM JOGALLASA, ALAPADATAI

1.1. A MUZEUM JOGALLASA

Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 8. §-a és az allamhaztartasrol szolo
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.30) Korm. rendelet 5. §-a alapjan, figyelemmel a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivelddésrdl szolo 1997.
évi CXL. Tv. 2012. évi CLIL térvénnyel modositott rendelkezéseire, valamint a 2012. évi
CLIIL Tv. 30. § (3) bekezdésékben foglaltakra Kiskunfélegyhaza Varos Képviseld-testiilete
a 238/2012. sz. kt. hatarozataval Ujralapitotta a Kiskun Muzeumot 2013. januar 1-jei
hatallyal.

A muzedlis intézmény 6nallo jogi személy, onalldoan miikddo koltségvetési szerv.
A pénziigyi ¢és szamviteli gazdasagi feladatait ellatja: Kiskunfélegyhazi Vérosi
Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Osztalya (gazdasagi szervezete).
Az intézmény iranyitd szerve: Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete.
Fenntartdja és feliigyeleti szerve: Kiskunfélegyhaza Varos Onkorményzata.
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetés alatt 4ll, vezetdje az igazgato, akit az alapito
onkormanyzat képviseld-testiilete palyazat utjan nevez ki hatarozott iddre.
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1.2. A KISKUN MUZEUM ALAPADATAI ES AZONOSITASI ADATAI

Neve: Kiskunfélegyhdza Varos Onkormanyzatdnak Kiskun Muzeuma
Roviditett neve: Kiskun Mizeum
Székhelye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Dr. Hollo Lajos u. 9.
Intézményegységei:
Kiskun Muzeum (teriileti miizeum)
Kiskun Muzeum Mora Ferenc Emlé¢khaza (kozérdekii muzealis kiallitohely)
Kiskun Mtzeum Pet6fi Sandor Emlékhéza (kozérdekii muzealis kiallitohely)
Telephelyei:
Mora Ferenc emlékhaz — 6100 Kiskunfélegyhaza, Mora Ferenc u. 19.
Pet6fi Sandor emlékhaz — 6100 Kiskunfélegyhaza, Petofi Sandor u. 7.
Dr. Holl6 Lajos u. 11. sz. ingatlan  6100. Kiskunfélegyhédza, Dr. Holl6 L. u. 11.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: 6nalldan miikodd koltségvetési szerv
Szakmai besorolasa: teriileti mizeum
Foglalkoztatasi jogviszonyok: teljes munkaidés munkaviszony

A Kiskun Muzeum jogeldd intézményei:

A Kiskun Muzeumot Kiskunfélegyhaza Varos Képviseld-testiilete alapitotta 1902.
december 7-én, Kiskunfélegyhazi Varosi Muzeum néven, amely 1907-ben allami
kozgylijtemények sordba felvétetett. 1962-ben felallitottdk megyei mizeumi szervezetek
halozatat, amelyet az 1963. évi 9. szamu torvény rogzitett. E szerint a Kiskun Mazeum a
Bacs-Kiskun Megyei Muzeumi Szervezet tdjmuzeuma lett, miikodési engedélyét 1975-ben
kapta meg. 1990-t61 a megyei intézményrendszer fenntartoja a Bacs-Kiskun Megyei
Kozgytilés, majd 2012. januar 1-t6l 2012. december 31-ig a Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal volt. A Bacs-Kiskun Megyei Muzeumi Szervezet Kiskun Muzeuménak
miikodési engedélyét 2012-ben ujitottak meg (nyilvantartasi szama: TerM/14015/2012).
Szakmai besorolésa szerint: teriileti mazeum.

A 2012. évi CLIL évi torvény 30. §. (3) bekezdése szerint 2013. januar 1-tdl a Kiskun
Muzeum Kiskunfélegyhaza Varos Onkorményzata fenntartaséba keriilt.

A jogelédjének neve és székhelye:
Bécs-Kiskun Megyei Muzeumi Szervezet
6000 Kecskemét, Bethlen krt. 1.

A jogszabalyban meghatarozott kézfeladat: miizeumi tevékenység
Szakmai feliigyeleti szerve: Emberi Erdéforrasok Minisztériuma, Kozgyljteményi

Foosztaly

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, cime:
Kiskunfélegyhdza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth Lajos u. 1.



N My
FG
2 z
* |l *
T <
Y 1902 , . .ok ,
VPELEC A KISKUN MUZEUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A koltségvetési szerv alapitdja:
Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzata
6100 Kiskunfélegyhdza, Kossuth Lajos u. 1.
Az alapitas idépontja: 1902. (jraalapitva 2013. 01. 01.)

Alapito okirat hatiarozatszama: 238/2012 sz. kt. hatdrozat
Alapito okirat kelte: 2012. 11. 28.

Az intézmény fenntartéjanak és feliigyeleti szervének neve, cime:
Kiskunfélegyhdza Véaros Onkormanyzata
6100 Kiskunfélegyhdza, Kossuth Lajos u. 1.

Az intézmény bankszamlaszama: 11732071-15805629
Torzskonyvi azonosito szam: 805629

Adodszama: 15805629-1-03

Kiskun Muzeum KSH statisztikai szamjel: 00003003-9999-321-03

A mizeum miikodési engedélyeinek szama:
Kiskun Mazeum: TerM/47610/2017
Kiskun Muzeum Mora Ferenc Eml¢khaza: MK/6892/2016
Kiskun Muzeum Pet6fi Sandor Emlékhéaza: MK/2810/2016

A Kiskun Muzeum elérhetdségei:
Postacim: 6100 Kiskunfélegyhaza, Dr. Hollo Lajos u. 9.
Telefon: 76/461-468
E-mail cime: kiskunmuzeum@gmail.com
Honlap: www.kiskunmuzeum.hu
Bélyegzdje:
1. korbélyegzd, amely tartalmazza az intézmény nevét és miikodési helyét:

PH.


mailto:kiskunmuzeum@gmail.com
http://www.kiskunmuzeum.hu/
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2. Hosszu (fej) bélyegzdje, amely tartalmazza az

telefonszamat, adoészamat, bankszamlaszamat:

PH.

intézmény nevét, cimét,

1.3. A FELADAT ELLATASARA SZOLGALO INGATLANOK

TULAJDONJOGA
1.3.1. A Magyar Allam tulajdonéban 4ll6 ingatlan:
Név Székhely/telephely Helyrajzi Teriilet
szam (m?)
Kiskun Muzeum 6100 Kiskunfélegyhaza 3186 3824
Dr. Holl6 Lajos u. 9.
Miiemléképiilet:
Kiskun Muzeum: Miemléki Torzsszam: 595
Pajkos Szabo-féle szélmalom (népi miiemlék): Milemléki Torzsszam: 596
1.3.2. Kiskunfélegyh4za Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 4ll6 ingatlan
. . Helyrajzi | Teriilet
Név Székhely/Telephely szAm (m?)
Kiskun Mizeum 6100 Kiskunfélegyhaza,
Mora Ferenc Emlékhaza Mora Ferenc u. 19. 2051 1120(66)
Kiskun Mizeum 6100 Kiskunfélegyhaza 3093 114
Pet6fi Sandor Emlékhaza Pet6fi Sandor u. 7.
. . 6100 Kiskunfélegyhaza,
Dr. Holl6 L. u. ingatlan Dr. Hollé L. u. 11. 3187 1888

Miiemléképiilet:

Kiskun Mtzeum Mora Ferenc Emlékhaza: Miilemléki Torzsszam: 9948

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés joga

a). Ingatlan vagyon:

6100 Kiskunfélegyhaza, Mora Ferenc u. 19. sz. alatti épiilet tulajdonosa Kiskunfélegyhaza Varos

Onkormanyzata.
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Az intézmény vezetOje a rendelkezésre alld vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznalni.

b). A muzedlis targyak:

Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzatat illetik meg.

c). Egyéb ingdsagok, berendezési targyak, targyi eszk6zok az igazgatd rendelkezési jogkorébe
tartoznak.

2. A MUZEUM TEVEKENYSEGE

A Kiskun Mtizeum alaptevékenységét Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete altal jovahagyott munkaterve alapjan végzi.

2.1. SZAKMAI BESOROLASA, GYUJTOKORE ES GYUJTOTERULETE

2.1.1 Kiskun Miuzeum szakmai besorolasa: teriileti mizeum

Gyiijtokore: kiterjed a gyljtoteriilet jelentds régészeti, numizmatikai, torténeti, néprajzi és
képzOmiivészeti kulturdlis javaira, emlékeire

Gyiijtéteriilete: A miikodési engedélyben meghatarozott teriilet: Kiskunfélegyhaza véaros
¢és Kiskunfélegyhaza Jaras telepiilései: Bugac, Bugacpusztahaza, Gatér, Petdfiszallas,
Palmonostora.

2.1.2 A Kiskun Mizeum Mora Ferenc Emlékhaza szakmai besorolasa: kozérdeki
muzealis kiallitohely

Szakteriilete €s allando kiallitasanak témédja: irodalomtorténet, allando kiallitasdnak témaja
Mora Ferenc élete és munkassaga.

2.1.3. A Kiskun Mizeum Pet6éfi Sandor Emlékhiza szakmai besorolasa: kozérdeki
muzealis kiallitohely

Szakteriilete és allando kiallitdsanak témaja: irodalomtorténet, allando kiallitdsdnak témaja
Pet6fi Sandor kiskunfélegyhdzi emlékei.

Allands kiallitasok:

- Pet6fi Sandor Emlékszoba

- Pet6fi nyomaban jartak... Félegyhazi Pet6fi-kutatok

- Fekete Janos helytorténeti kutatdo emlékszobdja

Miivészterében kialakitott alland6 kiallitasai:

- Szant6 Piroska festményei

- Morell Mihaly gytijteményes kiallitasa

- Dulity Tibor képzdmiivészeti tarlata

- Farag6 Jozsef fafarag6 kiallitasa
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2.2 ALAPFELADATOK

A muzeumok alaptevékenységét a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL torvény modositasarol szolo 2012.
évi CLIL torvény 42. § (1) és (2) bekezdése rendelkezik, mely szerint a muzeum a
kulturdlis javak tudoményosan rendszerezett gylijteményeibdl all6 muzealis intézmény,
amely a kulturalis javakat és a szellemi kulturdlis Orokség elemeit tudomanyos,
orokségvédelmi, oktatasi és ismeretatadasi céllal gytijti, megdrzi, feldolgozza, kutatja és
kiallitja, tovabba egyéb formaban kozzé teszi.

A muzeum feladata a miikddési engedélyében meghatarozott gylijtékorébe tartozd
kulturalis javak gylijteménygondozdsa: gyarapitds, nyilvantartas, allomanyvédelem,
tudomanyos feldolgozas és publikalds, hozzaférhetévé tétel, ennek keretében allando és
id6északi kiallitdsok rendezése, kozmiivelddési €és muzeumpedagdgiai programok és
kiadvanyok biztositasa, kulturalis javak digitalizalasa és a kutatasi tevékenység biztositasa.

A Kiskun Muzeum tevékenységet a jogszabalyi kotelezettség alapjan az Alapité Okirat
hatarozza meg.

2.2. 1. A Muzeum alaptevékenysége:

Alapfeladata a gytiijtokorébe tartozé kulturalis javak (targyi, képi, irasos, hang- és
egy¢b forrasanyag) és az ehhez kapcsolodd kulturdlis értékkel bird informaciok
felkutatasa, gytiijtése, 6rzése, nyilvantartasa, kezelése, dllagmegdvasa és védelme; tovabba
tudoméanyos feldolgozasa, a tudomanyos eredmények kozzététele.

Kulturalis szolgaltatasaival, az allando és i1d6szaki kiallitasokkal, valamint a
hozzajuk kapcsolodd ~muzeumpedagodgiai tevékenységgel, csaladi és kozosségi
programokkal, szakmai rendezvényekkel — a minél szélesebb korli hozzaférés érdekében —
szolgalni a tarsadalom tagjainak miivelddését, a formalis és nem formalis oktatas céljait és
a szabadidé hasznos eltoltésének lehetOségével segiteni az egész életen at tartd tanuléds
folyamatat.

A gylijtokort illetden, valamint a muzeoldgia teriiletén tudomdnyos, modszertani
kutat6 és publikaciés munkat végez, szakmai tamogatast nyajt a kiilsé kutatok részére,
kutatoszolgéalatot miikodtet.

A Kiskun Mizeum vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.2.2. A Muzeum alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai:

A Kiskun Miuzeum, mint teriileti muzeum elsésorban Kiskunfélegyhaza ¢&s
kornyéeke, valamint a torténeti Kiskunsag kulturalis javait, kulturalis 6rokségének emlékeit
kutatja és folyamatosan bdvitve a meg 1évo régészeti, numizmatikai, torténeti, néprajzi és
képzémiivészeti gylijteményi allomanyt. A kutat6 és gylijtdmunka segitségével még jobban
megismerhetdvé valik e teriilet multja és értékei.

- Helytorténeti targy- és adatgyiijtés, nyilvantartas és informacidszolgaltatas.

8
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- Mitargyvédelem: Kiskunfélegyhaza és kornyékének vonatkozdsdban a muzedlis
értékli  helytorténeti anyag, képzomivészeti alkotasok, ¢életmdd-torténeti
dokumentumok, hagyatékok mentése, gytijtése, védelme, restauralasa.

- A Kiskunfélegyhazan €16, vagy ahhoz kot6do kiemelkedd személyiségek, csaladok
hagyatéki anyagainak gyijtése, feldolgozasa, bemutatésa.

- A nyilvantartas és egyéb adatok szamitogépes feldolgozasa, helytorténeti nyilvanos
adatbazisok létrehozasa, feldolgozasa, kutathatova tétele.

- Tudomanyos kutatémunka biztositasa és eredményeinek kozzétételi lehetdségének
megteremtése — publikacio, eldadas, konferencia.

- Helytorténeti ismeretek terjesztése, oktatdsa, oktatdsi intézményekkel vald
egylittmiikodés, kiadvanyok szerkesztése, megjelentetése.

- Helytorténeti  értékek védelmére, mentésére, népszeriisitésére szervez6dd
professzionalis intézményekkel és autoném polgari csoportokkal, kulturalis célu
civil szervezetekkel valo egyiittmiikodés, timogatas, befogadas.

- Egyiittmikodés mas muzeumokkal ¢és egyéb kulturdlis intézményekkel,
szervezetekkel.

- A Dbiintetéstorténeti gylijtemény anyaganak védelme, gondozésa, lehetség szerinti
bdvitése, allando kiallitdson vald bemutatasa, kutathatdosdganak biztositasa.

- Hollé Laszlo, Szanté Piroska, Morell Mihaly, Faragd Jozsef képzomiivészeti
gyljteményének védelme, gondozasa.

- Kiemelten fontos Pet6fi Sandor ¢s Mora Ferenc szellemi 6rokségének védelme,
kultuszuk apoldsa, Pet6fi Sadndor emlékhazhoz és a Mora Ferenc emlékhazhoz
kapcsolodoan a muzeoldgiai és miitargyvédelmi munka.

- allando6 és iddszaki kiallitdsok rendezése, fogadasa.

- kulturélis rendezvények szervezése, tartasa.

- a muzeum gyljteményeire és kidllitdsaira épiild mizeumpedagogiai foglalkozasok
biztositasa.

2.2.3. A Kiskun Muzeum alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladat-rend
megjelolése: )
Miuzeumi Szakagazat, TEAOR — szam: 910200 mizeumi tevékenység

2.2.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciomegnevezés és
funkcidoszam szerinti besorolasa:

013350 Az onkormdanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082061 Muzeumi gytijteményi tevékenység
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082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mukodtetése €s megdvasa

083030 Egy¢b kiadoi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatés

2.2.5. Kapacitas-, feladat-, teljesitmény- és eredményességi mutatok

082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

Kapacitasmutatd Gyljteményi raktarak és tarolok nagysaga (m2)

Feladatmutato A feldolgozott allomany nagysaga (db)

Teljesitménymutatd Eves gyarapodas nagysaga (db)

Eredményességi Nyilvantartottsag szintje (%)

mutato

082062 Miuzeumi tudomanyos feldolgozo6 és publikacios tevékenység

Kapacitasmutatd Kutatotermek szama

Feladatmutato Tudomanyos feldolgozoé és publikécios tevékenység éves
munkaiddalapja (év/munkaora)

Teljesitménymutatd Az év soran (barmilyen hordozon) megjelent tudoményos es
ismeretterjesztd kiadvanyok szdma

082063 Miuzeumi kiallitasi tevékenység

Kapacitdsmutatd Kiallitoterek nagysdga (m2)

Feladatmutato A meglevd allando kiallitasok szama (db)

Teljesitménymutatd Iddszaki kidllitdsok szama (db)

Eredményességi Latogatdk szamanak novekedése (%)

mutato
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082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
Kapacitdsmutato Muzeumi foglalkoztatd terek nagysaga (m?2)

Feladatmutato A megszolitani kivant kozonség nagysaga (f0)
Teljesitménymutato A programok és résztvevoik szama (db/f6)

3. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO FOBB JOGSZABALYOK

A Miuzeum jogallasat, alaptevékenységét az Alapitd Okiraton és jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzaton kiviil az alabbi fobb jogszabalyok szabalyozzak:

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. &prilis 25.)

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl
-376/2017. (XIIL. 11.) kormanyrendelet a muzealis intézmények mitkddési engedélyérdl
- 3/2009. (II. 18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérdl

- 1311/2012. (VHI. 23.) Korm. hatarozat a megyei muzeumok, konyvtarak ¢&s
kozmiivelddési intézmények fenntartasarol

- 19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet - a mazeumi letétrol

- 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a muzeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

- 30/2014 (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt
feladatairol

- 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvéantartasi szabalyzatarol

11
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- 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendeletet a muzealis intézmények nyilvantartasaban szerepld
kulturalis javak reviziojarol és selejtezésérol

- 45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturlis javakkal kapcsolatos hatdsagi eljarasra
vonatkoz6 szabalyokrol

- 57/2013. (VIIL. 7.) EMMI rendelet a kulturalis javak védetté¢ nyilvanitasanak részletes
szabalyairol

- 14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérol

- 2001. évi LXXX. torvény a jogellenesen kivitt kulturalis javak visszaszolgaltatasarol;

- 2001. évi XXVIIIL. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturalis javak
nemzetkdzi visszaadasardl szold, Romaban, 1995. év junius ho 24. napjan aldirt,
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl

-2012. évi XCV. torvény a kolcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl

- 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben Orzott kulturalis javak
kolesonzési dijardl, valamint a kijeldlési eljarasrol

- 22/2019. (II. 25.) Korm. rendelet a kozgylijteményekben Orzott vitatott tulajdonu
kulturélis javak visszaadasanak rendjérdl szold 449/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl és az azzal Gsszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl (449/2013.
(XI. 28.) Korm. rendelet a kozgylijteményekben 6rzott vitatott tulajdont kulturalis javak
visszaadasanak rendjérol)

- 191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol

- 14/2015. (I1I. 11.) MvM rendelet a nagyberuhazast megel6z6 régészeti feltaras végzésére
jogosult intézmények ¢és a feltdrdsban alvallalkozoként részt vevd szervezetek
akkreditalasanak szabalyairol és eljarasrendjérol

- 13/2015. (III. 11.) MvM rendelet a régészeti leldhely ¢és a miemléki érték
nyilvantartasanak és védetté nyilvanitasanak, valamint a régészeti leldhely és a lelet
megtaldloja anyagi elismerésének részletes szabalyairol

- 68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet - a kulturdlis orokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrol

12
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- 32/2014 (IV. 14.) BM rendelet az egyes régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasarol,
valamint a régészeti lelohely és a mtiemléki érték védetté nyilvanitasardl, nyilvantartasarol
és a régészeti feltards részletes szabalyairdl szolo 80/2012. (XII. 28.) BM rendelet
modositasarol

- 1502/2017. (XI. 24.) Korm. hatdrozat az orszagos muzeumok, valamint egyes nemzeti
emlékhelyek és miiemlékek latogatasarol

- 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrol

- 18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos dllamokban é16 magyarokrdl sz6lo
2001. évi LXII. torvény hatadlya ald tartoz6 személyeket megilleté kulturalis
kedvezményekrol

- 47/2001. (II1. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathat6 kutatasrol
- 1993. évi XXIII. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

- 9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet a Nemzeti Kulturalis Alaprol szolé 1993. évi XXIIL
torvény végrehajtasarol

- ICOM Muzeumok Etikai Kodexe
- 2012. évi LXIIL. térvény a kozadatok tjrahasznositasarol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol

- 378/2017. (XIIL. 11.) Korm rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairol

- 27/2016. (IX. 16.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere dgazataba tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

13
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- 1404/2017. (VL. 28.) Korm. hatarozat a Digitdlis Nemzet Fejlesztési Program
megvalositasa soran elkésziilt Kozgyiijteményi Digitalizalasi Stratégiarol

- 388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet - az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelezo adatszolgaltatasairol

- 13/2013. (II. 14.) EMMI rendelet a telepiilési onkorméanyzatok konyvtari, kozmiivelodési
¢s muzeumi feladataihoz nyujtott tamogatasok részletes szabalyairol

- 3/2002. (IL. 15.) NKOM rendeletet a kulturéalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes
szabalyairol

- 2012. évi CXCI. torvény a kulturalis 6rokségvédelemmel kapcsolatos egyes torvények
modositasarol

-2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

-2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol

14
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4. A MUZEUM SZERVEZETI FELEPITESE

A Muzeum harom muzedlis intézményt foglal magaba, amelynek egyszemélyi felelds
vezetdje az igazgatd. Az Alapitd Okiratban megfogalmazott szakmai feladatok az adott
struktiraban valdsulnak meg, amelyekhez szervesen kapcsolddnak a kisegitd, nem szakmai
feladatok megvalositasa.

Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzatanak Kiskun Muzeuma

Tertileti MGzeum Kiskun Muzeum
Kozérdekli muzealis Kiskun Mizeum Kiskun Mizeum
kiallitohely Mora Ferenc Petofi Sandor
Emlékhaza Emlékhaza

A szakmai feladatok megvaldsitdsa harom helyszinhez kapcsolddik, melynek
sz€khelye a Kiskun Muzeum. Az ala tart6zo két kozérdekli muzedlis kiallitohely allando
kiallitdsainak biztositasa, a miitargyak védelme és a latogathatdsag biztositdsa feladat,
amelyet a Kiskun Muzeum munkatérsai miikddtetésében valosul meg.

A Kiskun Muzeum szakmai feladatainak ellatasara létrehozott teriiletek/szervezeti
egységek

KISKUN MUZEUM

4/ >

Gyitjteményi és < > Kulturakozvetito,
tudomanyos kozonségkapcsolati
teriilet teriilet
Gyiijtemények Gyiijteménygondozas —
Kiallitas
\ \ - 4llandé
- id6szaki
- véandor
Tudomanyos Segéd- Gyiijteménykezelés Miitargy- Kiadvanyok
szakgyiijtemények gyiijtemények védelem
Nyilvantartas B
Régészet Adattar Raktirozas Allomany- Rendezvények
Numizmatika Kényvtar Digitalizacio védelem
Torténet Fototar Restauralas Miizeumpedagogia
Néprajz Hang-, film és
Képzémiivészet video tar
Kozonségkapcsolat
Természettudomany - tarlatvezetés
Iparmiivészet , .,
Irodalomtorténet - varosi scta
15 - szolgaltatasok
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4.1. Gytjteményi teriilet

4.1.1. Tudomanyos szakgyiijtemények
A teriileti mizeum altal ellatott tudomanyos gyiijto-, nyilvantartasi és
feldolgozasi tevékenység alapjan 1étrejott gyilijtemények keretében torténik.
- Régészeti gylijtemény
- Numizmatika gylijtemény
- Torténeti / Helytorténeti gytijtemény
- Néprajzi gylijtemény
- Képzdmiivészeti gylijtemény
Zarolt gylijtemények:
- Természettudomanyi gylijtemény
- Irodalomtorténeti gylijtemény
- Iparmfiivészeti gylijtemény
4.1.2. Segédgyiijtemények
A teriileti mizeum tudomanyos munkajat segédgyiijteményei segitségével
latja el. Ezek a kovetkezok:
- Adattar
- Konyvtar
- Foto-, dia-, hang- és video tar
4.1.3. Gyiijteménykezelés, nyilvantartas
4.1.4. Miitargyvédelem
4. 2. Tudomanyos feladatok
Gyljtés, kutatas, tudomanyos feldolgozas, kdzzététel
4.3 Kultirakozvetitési feladatok
4.3.1. kiallitasok
4.3.2. kiadvanyok
4.3.3. rendezvényszervezés (szakmai, oktatési, szabadidds)
4.3.4. kozonségkapcsolat, mizeumi marketing

A Kiskun Muzeum Alapité Okiratdban megjelolt feladatainak ellatasahoz sziikséges
munkakorok szervezeti abra szerinti megoszlasban:

Intézményvezetd
Gytijteményi munkacsoport Kultarakézvetito, Miikodési
koézonségkapcesolati munkacsoport munkacsoport
muzeoldgus
kozmiivelddési szakember gazdasagi ligyintézd
gyljteménykezeld
e . miizeumpedagdgus gondnok-karbantarto
mitargyvédelmi munkatars
kozonségkapcesolati munkatars s n
/tarlatvezetd-teremdr/ takarit6-teremdr

16
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5. A MUZEUM SZEMELYI ALLOMANYA

5.1.1. AZ INTEZMENY VEZETOIJE - IGAZGATO

A Muzeum egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akit a Kiskunfélegyhdza Varos
Onkormanyzat Képviselé-testiilete biz meg palyazat ttjan a kozalkalmazottak jogallasarol
szo0lo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol szold 150/1992. (XI. 20.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat a Képviseld-testiilet
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogok kivételével, amelyeket a polgarmester gyakorol.

A teriileti muzeum vezetdjének megbizasdhoz €s visszavonasahoz a miniszter véleményét
eldzetesen ki kell kérni. (2012. CLIL Tv. 46. § (3.) bekezdés)

A Kiskun Muzeum igazgatdjanak fobb feladatai és hataskorei

Egyszemélyi felelos vezetoként vezeti az intézményt és gyakorolja a jogszabaly
altal megallapitott hataskoreit.

Gondoskodik az altal vezetett intézményre vonatkozd agazatai, valamint egyéb, a
gazdalkodassal, mitkddéssel kapcsolatos jogszabalyok végrehajtasarol.

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

Elkésziti az intézmény fejlesztésére vonatkoz6 koncepcidkat, a jogszabalyok altal
eldirt terveket, szakmai programokat.

A szakmai feladatok teljesitése céljabol éves munkatervet készit, azt a fenntart6 elé
jovéahagyasra eldterjeszti.

Beszamol a fenntartonak az intézmény tevékenységérol.

Gondoskodik az intézmény szakmai, és egyeb tajékoztatok és az adatszolgaltatasi
kotelezettség tevékenységérdl szol6 beszamolok hatariddre torténd elkészitésérdl.
Képviseli az altala vezetett intézmeényt.

A vonatkoz6 jogszabalyok, a palyézati kiirasok figyelembevételével az intézmény
altal benyujtandé palyazatban vald részvétel a fenntartd elézetes jovahagydsaval
torténik. A fenntartd altal meghatarozott, szabalyozott mddon palyazatokat készit
¢s biztositja az abban foglaltak végrehajtasat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az altala vezetett intézmény munkdjat, gondoskodik
a belso ellendrzés megszervezésérol.

A rendelkezésre all6 anyagi forrasok figyelembevételével kialakitja az intézmény
személyi és targyi feltételeit.

Elkésziti az intézet Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatit, valamint egyéb
szabdlyzatait, ezt jovahagyasra a fenntartd elé terjeszti, és gondoskodik az abban
foglaltaknak megfeleld miikodésérdl.

Gondoskodik a dolgozok munkakori leirdsanak ¢és az intézmény belsd
szabalyzatainak elkészitésérol.

Gyakorolja a munkaltatd jogokat az intézmény dolgozoéi felett.

Meghatarozza az intézmény szervezetét, a munkavégzés rendjét.

Evente munkaértekezleten értékeli az intézmény munkajat.

Sziikség szerint munkaértekezleteket tart.
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Meghatarozza az intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi feladatait, iranyitja és
ellendrzi végrehajtasukat.

Egyiittmikodik az intézményben dolgozdk szakmai ¢és érdekképviseleti
szervezeteivel.

Kapcsolatot tart fenntartoval, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokkel,
tarsintézményekkel, az dgazati iranyito szervekkel.

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen tdjékoztatdst ad az intézmény
tevékenységérdl a médidnak, az allampolgaroknak.

Gondoskodik arr6l, hogy a muizeumi munkat érinté jogszabalyokat ¢&s
rendelkezéseket a muzeumi dolgozok megismerjék és betartsak.

Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivel6dési munkat végez.

Az igazgatd hataskorébe tartozik az intézmény feladatainak ellatdsat szolgald, a kiadési
eldiranyzatokat terheld fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa, vagy ilyen
kovetelés, a bevételi eldiranyzat érdekében torténd teljesitése eldirsa.

Az igazgato felel6s

A koltségvetés jovahagyott eldiranyzatainak betartasaért, az intézmény szamviteli
politikajaért.

A feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szerv hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért.

Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban, koltségvetésben,
valamint a Munkamegosztasi Megallapodasban, illetve az iranyitd szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésért.

A Vhr. 3. §-aban el6irt, a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének és az
annak részét képezd belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért.

A tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljesseégéért, hitelességéeért.

A gazdalkodési lehetéségek és kotelezettségek Osszhangjaért — egylittmiitkdodve a
Kiskunfélegyhdza Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyaval.

A szakmai és pénziigyl monitoring rendszer folyamatos miikodéséeért.

Az intézmény szdmviteli rendjéért.

Az igazgato egyes ligykorokben dontési kiadmanyozasi jogat atruhazhatja.

Az igazgatot tavolléte esetén az megbizott személy helyettesiti.

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a Kiskunfélegyhaza Véaros Képviselo-
testiilete és a polgadrmester gyakorolja. Az igazgatd kinevezéséhez, megbizasahoz,
felmentés€éhez, megbizdsa visszavonasdhoz a kulturaért felelds miniszter
egyeztetése sziikséges.

Kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsaért, annak teljességéért és
hitelességért.
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5.2. BEOSZTOTT MUNKATARSAK - MUNKAKOROK

A muzeum beosztott munkatarsainak munkakdri leirasai személyre szo6loak, alabb

az altalanos feladatok keriilnek rogzitésre, amely alapja a munkakori leirasoknak, melyek
kiilon dokumentumban keriilnek rogzitésre.

A Muzeum engedélyezett 1étszama: 10 6

5. 2. 1. Az alkalmazott altalanos feladatai

az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt
a munkaltato rendelkezésére allni

A munkakor szerint heti 40 6rdban munkat végezni

munkajat az elvarhato szakértelemmel végezni

munkatarsaival egyiittmiikddni

kulturalt megjelenésével koteles részt venni a napi szolgalatban

a részére kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken sajat érdekében részt
venni és az eldirt vizsgakat letenni

megtagadni az utasités teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy €letét, testi
épségét veszelyezteti

ellatni a munkakdri leirasban megallapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat (a
kapott utasitasok és hataridok betartasaval)

ellatni mindazokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza

munkdjat személyesen, sajat maga ellatni

Felelos:

a munkakori leirasban meghatarozott jogainak ¢€s kotelezettségeinek a teljesitéseert,
a munkahelyi fegyelem betartasaért

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért

a feladatait szabalyozo el6irasok betartasaért

feladatainak szakszerii elvégzéséért
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5.2.2. IGAZGATO HELYETTES

Feladatkore:
e A muzeumigazgat6 akadalyoztatsa esetén az igazgato teljes jogu helyettesitését
latja el.

e Szervezi, irdnyitja és elldtja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak.

e Gondoskodik a mizeumi alkalmazottak munkakori leirdsaban foglaltak
betartasarol.

o FElokésziti a rendszeres és egyéb, esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket.

o Kozremiikddik a mizeum miikddéséhez sziikséges anyagi-gazdasagi és személyi
feltételek biztositasaban.

e Megbizas esetén eljar a mizeumigazgatod nevében.

¢ A muzeumigazgat6 tavolléte esetén kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

e Feliigyeli a miizeum épiiletének és intézményegységeinek nyitasat, zarasat,
riasztorendszerét.

e Feliigyeli a karbantartdsi munkalatokat, a mtiszaki miikodtetés zavartalansagat.

e A muzeum tlizvédelmi feleldseként ellenérzi a tizvédelmi eldirasok betartasat.
Gondoskodik a tizolto-késziilékek miikodoképességérol.

e Munkaterve alapjan szakmai munkajat végzi.

Helyettesités: Az igazgato altal kijeldlt munkatars

Felelos: A munkakdri leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartasaért.

Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak
jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az intézményi
vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkozoé rendelkezései szabalyozzak.

5.2.3. REGESZ, TORTENESZ - MUZEOLOGUS

Feladatkore:

¢ A hatalyos mizeumi jogszabalyok és rendeletek alapjan a szakteriiletéhez tartozo
régészeti, torténeti és numizmatikai gylijtemények gondozésat, gyarapitasat,
szakmai nyilvantartasat végzi.

e Tudomanyos kutat6- €s feldolgoz6 munkat végez.

e Gondoskodik a szakgytiijteményi emlékanyag allaganak megdvasarol, javaslattétel
restauralasra, a sziikséges dokumentécio elékészitése.

e Munkahelyi vezetdjével egyeztetve egy€b szakgyljtemények gondozasaban,
kezelésében vallal feladatot.
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Téargykolcsonzési, ajandékozasi, adas-vételi szerzodések elékészitése, a
gyljteménykezeldvel valo egyeztetés.

Részt vesz a miizeum allando €s id6szaki kiallitasi koncepcidjanak kidolgozéasaban,
a gyljteményeit érintd kiallitasok rendezésében.

Gyljteményeit, vagy kutatasi témajat érintden részt vesz a mizeumi kiadvanyok
szerkesztésében.

Munkahelyi vezetdjével egyeztetve részt vesz az intézmény altal rendezett
k6ézmiuivel6dési események (kiallitasok, eléadasok) szervezésében,
lebonyolitasaban.

A munkateriilet¢thez kapcsolodd palyazati kiirasok folyamatos figyelése, a
megvalositast tdmogatd lehetdségek feltérképezése, palyazatokhoz sziikséges
szakmai €s koltségvetési tételek Osszedllitasa, beszamolok elkészitése.

Részt vesz tudomanyos konferenciakon, rendezvényeken.

Felkérésre vagy egyéb rendezvények alkalméabol eléadasokat tart szakteriiletével
vagy aktualis témakkal kapcsolatos kutatasairol.

Elvégzi azokat a miizeumi feladatokat, melyekkel munkaltatdja, intézményvezetdje
megbizza.

Régészeti feliigyelet, régészeti feltarasok kivitelezése.

A feltarasok terepi szakaszat koveto régészeti feladatok végzésése, igymint
dokumentécid készités, nyilvantartas, elsddleges feldolgozasa, adminisztrativ
szervezése egészen a leleteknek gylijteményeiben torténd elhelyezéséig.
Tevékenységével kapcesolatos szerzodéskotések, kozbeszerzések eldkészitése, a
teljesitésigazolasok és elszamolasok készitése, a pénziigyi teljesités és a szakmai
teljesités O0sszhangjanak figyelemmel kisérése.

Munkdja soran kapcsolatot tart a régészeti feltdrasok megbizdival, sziikség szerint
az illetékes hatdsagokkal, illetve szakhatosagokkal, valamint a feladatellatasba
bevont kiilsé szervezetekkel, cégekkel.

Helyettesités: Az igazgato altal kijelolt munkatars

Felelds: A munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartasaért.

Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradektalan ellatasara. Jogosult feladatainak
jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az intézményi
vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
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5.2.4. NEPRAJZ - MUZEOLOGUS

Feladatkore:

¢ A hatdlyos muzeumi jogszabalyok ¢és rendeletek alapjan elvégzi a szakteriilet¢hez
tartozé gyljtemény/gytijtemények gondozasat, gyarapitasat, szakmai
nyilvantartasat.

e Tudomanyos kutat6- €s feldolgoz6é munkat végez.

e Gondoskodik a szakgylijteményi emlékanyag allaganak megdvasarol.

o Javaslattétel restaurdlasra, a sziikséges dokumentacio elokészitése.

e Munkahelyi vezetdjével egyeztetve egyéb szakgylijtemények gondozasdban,
kezelésében vallalnak feladatot.

o Téargykolesonzési, ajandékozasi, adas-vételi szerzodések elokészitése, a
gyljteménykezeldvel valo egyeztetés.

¢ A muzeum alland6 és iddszaki kiallitasi koncepciojanak kidolgozésa, a
gyljteményét érintd kiallitasok rendezésében valo részvétel.

e GQGylijteményét, vagy kutatasi témajat érintéen részt vesz a muzeumi kiadvanyok
szerkesztésében.

e Munkahelyi vezetdjével egyeztetve részt vesz az intézmény altal rendezett
k6ézmiuivel6dési események (kiallitasok, eléadasok) szervezésében,
lebonyolitasaban.  Adott esetekben reprezentativ  tarlatvezetést, iskolai
foglalkozasokat tart a miizeumban.

e Palyazatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszdmoloit elkésziti.

e Részt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeken.

e Felkérésre vagy egyéb rendezvények alkalmabol eldadasokat tart szakteriiletével
vagy aktualis témakkal kapcsolatos kutatdsairol.

e Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel munkaltatoja, intézményvezetdje
megbizza.

Helyettesités: Az igazgato altal kijelolt munkatars

Felelds: A munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartasaért.

Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradektalan ellatasara. Jogosult feladatainak
jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az intézményi
vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
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5.2.5. GYUJITEMENYKEZELO —- KONYVTAROS

Feladatkore:

Az intézményvezetd, illetve a szakmuzeologus iranymutatasa alapjan ellatja a
gyljtemények leltarozassal, kartonozassal kapcsolatos munkait a hatdlyos muzeumi
jogszabalyokban meghatarozott mdédon.

Ellatja a szakadattarakkal kapcsolatos teendoket.

Duplumok kisziirése.

Lebonyolitja a targyak kolcsonzésével kapesolatos adminisztrativ munkat.
Javaslattétel digitalizalasra.

A gyljtemény hagyomanyos ¢€s lehetdséghez mérten a digitalis nyilvantartasanak a
megfeleld dokumentalasa és kezelése.

Ugyel a raktéarak rendjére, a targyak épségére.

A mitargyalloméany védelme érdekében javaslattétel restauralasra.

Onalléan végzi a mozgatési napld vezetését.

Gépeli és rendben tartja a leird- és utald kartonokat.

Kezeli az intézmény konyvtari allomanyat, betartja és betartatja a konyvtari rendet.
Gondoskodik a konyvallomany naprakész nyilvantartasardl, az intézményi
hagyomanyoknak vagy igényeknek megfeleld konyvtari katalégusok elkészitésérol,
folyamatos vezetésérdl.

Gondoskodik a konyvek allaganak védelmérdl.

Beszerzi a szakmuzeologusok altal sziikségesnek itélt (1) konyveket és folyoiratokat.
Intézi az intézmény konyv- és kiadvanycsere-iigyeit.

Napi rendszerességgel nyomon koveti, figyeli a Kiskun Muzeumrdl megjelend
hirdetéseket, cikkeket az orszdgos, megyei ¢€s a helyi médidban. Ezeket
megjelenésiikkor  szkenneli/mésolja  kiilon ~ mappdban  rendezetten  és
beazonosithatéan datum szerint elmenti, és mindezt dossziéban is rendezi, lefliizve
az ujsagok eredeti példanyat, az interneten torténd megjelenés kinyomtatott
valtozatat. A megjelenésrdl értesiti feletteseit.

Ellatja kutatoszolgalatot, vezeti a kapcsolédd nyilvantartasokat, kozvetleniil
el0késziti a kutatni kivant anyagot, gondoskodik a kutatds folyaman sziikséges
tajékoztatasrol, anyagvédelemrdl, s a kutatds befejez6dése utan a kutatott anyagnak
az eredeti helyére torténd visszahelyezéseérdl.

Feladata a munkateriiletéhez kapcsolddd palyazati kiirdsok folyamatos figyelése:
muzeumfejlesztés, gylijteménygyarapitas, gyljteménykezelés, allagmegdvas,
valamint kiadvany, kiallitas €s rendezvények megvalositasat tamogat6 lehetdségek
feltérképezése, palyazatokhoz sziikséges szakmai ¢és koltségvetési tételek
Osszedllitasa.

Részt vesz az intézmény rendezvényeinek lebonyolitasaban.

Munkahelyi vezetdjével egyeztetve munkaidejében teremdri eseti feladatot is ellat.
Tekintettel a Kiskun Mizeum dolgozdinak kis 1étszdmara intézményvezetdjének
utasitasara szlikség estén helyettesitési, illetve eseti feladatokat is ellat.
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Helyettesités: Az igazgato altal kijeldlt munkatars

Felel6s: A munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartasaért.

Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak
jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az intézményi
vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkozoé rendelkezései szabalyozzak.

5.2.6. MUZEUMPEDAGOGUS

Feladatkore:

¢ A muzeum muzeumpedagdgiai koncepcidjanak kidolgozasa, végrehajtasa.

e A  muzeumpedagbdgiai  koncepci6  alapjan  korosztalyokra  lebontott
muzeumpedagogiai programcsomagok 0sszeallitasa.

e Az éves muzeumpedagogiai tevékenységét az intézményvezetdvel egyeztetett
tervek szerint kidolgozza, szervezi és végrehajtja.

e A Kiskun Muzeum, a Kiskun Muzeum Pet6fi Sandor Emlékhaza és a Kiskun
Muzeum Mora Ferenc Emlékhaza allando €s id6szakos kiallitasaihoz kapcsolodo
muzeumpedagogiai tevékenység megtervezése, szervezése és végzése, kiilonos
tekintettel az oktatdsi intézmények nevelési programjdhoz ¢€s tantervéhez
kapcsolodd muzeumi Ordk szervezésére és tartdsara az Ovodasok, altalanos és
kozépiskolasok részére.

e Az intézményvezetdvel egyeztetett tervek szerint kidolgozza és folyamatosan tartja
az iskolakkal a kapcsolatot, megismerteti az oktatasi intézményekkel a muzeum
muzeumpedagogiai programjait.

e Szervezi a helyi és a kornyékbeli 6vodéak és az iskolak mizeumlatogatasait.

e Az allandd és iddszaki kidllitdisokhoz muzeumpedagogiai fiizetek, feladatlapok,
jateklapok készitése.

e Tarlatvezetéseket tart.

e Részt vesz a muzeum allando és idészaki kiallitasi koncepcidinak kidolgozasaban,
a kozmiivel6dési és muzeumpedagogiai részek kidolgozasaban és beépitésében.

e Részt vesz az allandd ¢és iddszaki kiallitdsokhoz kapcsolodd kiadvanyok
készitésében.

e Részt vesz a muzeum rendezvényeinek ¢és kidllitdsainak szervezési teenddinek
ellatasaban.

e Részt vesz a mizeum szabadidds rendezvényeinek Osszeallitdsdban, a hozzajuk
kapcsolodo  gyermek- didk- ¢és csaladi  programok kidolgozasaban és
megval6sitasdban.

o Figyelemmel kiséri és segiti a kozosségi kulturalis hagyomanyok és értékek
apolasat — megvaldsitasat eldsegiti muzeumi keretek kozott.

o Kiils6- és bels6 kommunikacids tevékenység szervezése a mizeum kommunikacios
stratégidja altal meghatarozott irdnyvonalon.
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Sajtotajékoztatas, média kapcsolattartds, kommunikacios akciok szervezése:
muzeumpedagdgiai programokrol tdjékoztatja a médidt az igazgatoval vald
egyeztetést kovetden.

Meghivok, programajanlok, muzeumpedagogiai téjékoztatok tervezésében,
sokszorositasadban, eseti nyomdai lebonyolitasaban, a postizas szervezésében vesz
részt.

Feladata a munkateriiletéhez kapcsol6do palyazati kiirasok folyamatos figyelése:
muzeumfejlesztés a muzeumpedagogia teriiletén: programok, kiadvany, kiallitas és
rendezvények megvalositasat tdamogatd lehetdségek feltérképezése, palyazatokhoz
szlikséges szakmai és koltségvetési tételek Osszeallitasa.

Kapcsolattartas a kozoktatasi-, kozmiivelddési- €és kozgyiijteményi intézményekkel
a muzeumpedagdgiai programok keretében.

Kapcsolatot tart a tarsmuzeumok muzeumi kozmivelddési szakembereivel ¢és
muzeumpedagogusaival, lehetdség szerint szakmai taladlkozokon, konferencidkon,
tovabbképzéseken vesz részt.

Elésegiti a muzeumhoz ko6tédd civil szervezet muzeumpartold tagsagénak
szabadid6s kozmiivelddési programjainak megvaldsitasat.

Munkaja soran kapcsolatot épit ki és tart a varos, a jaras €s a megye kozoktatasi,
kulturalis ¢és idegenforgalmi intézményeivel és szervezeteivel, valamint civil
szervezeteivel a muzeum muzeumpedagogiai programjanak megvaldsitasa
érdekében.

A  muzeumpedagogiai munka szoros kapcsolatban 4ll a mulzeum minden
szakteriiletével, igy  egyiittmiikddik adott  programok  keretében a
szakmuzeologusokkal, a mitargyvédelmi szakemberrel, a gyiijteménykezeldvel, a
teremdrokkel és a gazdasagi ligyintézdvel.

Az intézmény vezetdje megbizasa alapjan eseti feladatokat lat el a gyljteményi
tertileten.

Igényfelmérést készit.

Gondozza a mizeumpedagogia programmal kapcsolatos statisztikat.

Munkdjarol beszamolot, értékelést készit (programok értékelése, éves beszamolo).
Részt a miizeumi riaszto-ligyelet ellatasaban.

Gytjteménykezeldi feladatai:

Az intézményvezetd, illetve a szakmuzeologus iranymutatdsa alapjan ellatja a
gyljtemények leltarozassal, kartonozassal kapcsolatos munkait a hatalyos muzeumi
jogszabalyokban meghatdrozott moédon.

e Ugyel a raktarak rendjére, a targyak épségére.

A miitargyallomany védelme érdekében javaslattételt tesz restauralasra.

Helyettesités: Az igazgat6 altal kijelolt munkatars

Felelds: A munkakdri leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartasaért.

Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak
jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az intézményi
vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovéabbi jogait Kjt. ide vonatkozoé rendelkezései szabalyozzak.
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5.2.7. MUZEUMI KOZMUVELODESI SZAKEMBER
Feladatkore:

e A muzeum kozmivelodési koncepcidjanak kidolgozésa, &sszehangolasa,
végrehajtasa.

e A muzeum koézmivelddési tevékenységét szervezi az intézmény vezetdjével éves
terv szerint.

e Muzeumi programokat szervez €s bonyolit le.

o Figyelemmel kiséri és segiti a kozosségi kulturdlis hagyomanyok és értékek
apolasat — megvalositasat eldsegiti muzeumi keretek kozott.

e Jgényfelmérést készit.

e Munk3djarol beszamolot, értékelést készit (programok értékelése, éves beszamolo).

e Részt vesz a mizeum allando és iddszaki kiallitasi koncepcidinak kidolgozasaban,
a kozmivelddési részek beépitésében, a kiallitasok rendezésében és
kivitelezésében.

e Mint mizeumi koézmiivelddési szakember ismeri a mizeum és az emlékhdzak
allando kiallitdsait és alkalom szerint ismerteti, bemutatja, ha sziikséges
bekapcsolodik a latogatok fogadasaba, kalauzolasaba.

e Részt vesz az allandd ¢és iddszaki kiallitdsokhoz kapcsolodd kiadvanyok
készitésében.

o Kiilsé- és bels6 kommunikacids tevékenység szervezése a mizeum kommunikacios
stratégidja altal meghatarozott irdnyvonalon.

o Sajtotajékoztatds, média kapcsolattartds, kommunikacios akcidk szervezése:
Kiallitasi és egyéb kozérdekli programokrol tijékoztatja a médiat az igazgatdval
valo egyeztetést kovetden.

e Részt vesz a kiallitasok, rendezvények el6zetes propagaldsaban.

e Muzeumi honlap frissitése, aktualizalasa.

e Altalanos kiadvanyok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizualis eszkozok,
reprezentacids ajandéktargyak stb. készittetésre javaslattétel, arajanlatok kérése.

e Folyamatosan végzi a muzeumi protokoll-lista aktualizalasat.

e Meghivok tervezésében, nyomdai lebonyolitdsdban, a postazas szervezésében vesz
részt.

e Feladata a munkateriiletéhez kapcsolodd palyazati kiirasok folyamatos figyelése:
muzeumfejlesztés, mazeumi koézmiivelddés: kiadvany, kiallitds és rendezvények
megvalositdsat tdmogatd lehetdségek feltérképezése, palydzatokhoz sziikséges
szakmai €s koltségvetési tételek osszedllitasa.

e Kapcsolatot tart a tdrsmiuzeumok muizeumi kozmiivelddési szakembereivel,
lehetség szerint szakmai taldlkozokon, konferencidkon, tovabbképzéseken részt
Vesz.

e Eldsegiti a muzeumhoz ko6tédd civil szervezet muzeumpdartold tagsdganak
kozmiivel6dési programjainak megvaldsitasat.
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e Munkaja soran kapcsolatot épit ki és tart a varos, a jaras és a megye kulturalis és
idegenforgalmi intézményeivel és szervezeteivel, valamint civil szervezeteivel a
muzeum kdzmiivelddési programjanak megvaldsitasa érdekében.

e A muzeumi kézmiivel6dési munka szoros kapcsolatban 4ll a mizeum minden
szakteriiletével, igy  egyiittmikodik adott  programok  keretében a
szakmuzeologusokkal, a mizeumpedagogussal, a miitdargyvédelmi szakemberrel, a
gyljteménykezeldvel, a teremdrokkel és a gazdasagi tigyintézovel.

e Az intézmény vezetdje megbizasa alapjan eseti feladatokat lat el a gyljteményi
tertileten.

e A muzeum hangtechnika és egyéb eldadasok, rendezvények lebonyolitasahoz
sziikséges technikai felszerelés nyilvantartdsa, karbantartasa, kezelése.

e Részt vesz a muzeum riaszto- ligyeletében.

Helyettesités: Az igazgato altal kijeldlt munkatars

Felel6s: A munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartasaért.

Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak
jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatojanak. Jogosult az intézményi
vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

5.2.8. ALLOMANYVEDELMI FELELOS, KIALLITAS-EPITO/KIVITELEZO, FOTOS

Feladatkore:

o Az intézmény vezetdjével egyeztetve gondoskodik a gylijteményi anyag folyamatos

allagmegovasarol, egyszeriibb restauraldsi munkakat végez el.

e Biztositja a vegyszerek gondos kezelését €s tarolasat.

e Az intézményvezetd utasitasa alapjan segitséget nyujt a muzeolégusoknak és a
gyljteménykezeldnek a gylijteményi anyag €és a raktarak rendezésében, a rend
folyamatos megdrzésében.

Kiallitasokra elokésziti a szakgyljtemények targyait.

Részt vesz a mizeum kiallitasainak rendezésében.

Ko6zremiikodik a kiallitasi forgatokonyvek készitésében.

Az intézményvezetd Utmutatdsai alapjan a felmeriilt kiallitas- technikai, szerelési,
javitasi munkat végzi el (zarak, livegezés, szerelések, stb.)

A kiallitasok kivitelezésének szervezése.

Allandé, idészaki és vandorkiallitasok épitése/kivitelezése.

A meglevo kiallitasok lizemeltetésének és karbantartasanak szervezése.

Kiallitasi installaciokat készit, allit 0ssze a muzeum igényei szerint.

A kiallitasok bontésat elvégzi.

Végzi az installaciok raktdrozasat, gondozéasat, javitdsat az intézményvezetd
utmutatasai alapjan.
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e Folyamatosan késziti az intézmény gyljteményi anyaganak targyfotoit az
intézményvezetdvel egyeztetve, az éves munkatervben meghatarozott szamban.

e Elvégzi a fotd- ¢és video anyag leltdrozasaval, nyilvantartdsaval, kezelésével
kapcsolatos  feladatokat. Adminisztrativ  teenddihez az intézményvezetd
rendelkezése alapjan segitséget kaphat.

e A muzeumi rendezvényekrol, kidllitasokrol felvételeket készit, archivalja azokat.

e Gondoskodik a mizeumi honlapra keriil6 felvételekrol.

e Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel intézményvezetdje megbizza.

Egyéb feladata:

e Gondozza a képzOmiivészeti és iparmiivészeti gylijteményt. Javaslatot tesz a
gyljtemény gyarapitdsara. Elvégzi a gylijtemény leltdrozasi és nyilvantartasi
feladatait. A képzémivészeti €s az iparmiivészeti gylijtemény szakmai feladatainak
ellatdsdhoz szakmuzeoldgus segitségét igénybe veheti.

e Feladata a munkateriiletéhez kapcsolodo palyazati kiirasok folyamatos figyelése:
muzeumfejlesztés, gylijteménygyarapitds, gyljteménykezelés, allagmegovas,
valamint kiadvény, kiéllitas és rendezvények megvaldsitasat tamogato lehetdségek
feltérképezése, palyazatokhoz sziikséges szakmai ¢és koltségvetési tételek
Osszedllitasa.

e A munkakdrébe utalt szakteriiletéhez és gytijteményekhez kapcsoloddan részt vesz
a muzeum kozmiivelodési feladatainak ellatasaban és a kutatdszolgdlathoz
kapcsolodo tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

e A muzeumi rendezvények meghivoinak, plakatjainak, szérolapjainak ¢€s egyéb
megjelenési lehetdségeinek tervezését, nyomdai eldkészitését elvégzi, nyomtatasok,
sokszorositasok szervezése arajanlatkéréssel egyfitt.

e Munkahelyi vezetdjével egyeztetve részt vesz a munkakoréhez kapcsolddo
tovabbképzéseken.

e Tekintettel a muzeum kis Iétszdmara intézményvezetdjének utasitasara
helyettesitési, illetve eseti feladatokat lat el.

Felelos:
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
kéarokért és hibakért.
Helyettesités: Az igazgat6 altal kijelolt munkatars

Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak
jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének illetve az intézmény
igazgatdjanak. Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkozo rendelkezései
szabalyozzak.
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5.2.9. GAZDASAGI UGYINTEZO
Feladatkore:

e Részvétel a koltségvetés, beszdmolo jelentések készitésében.
o Koteles betartani a folyamatba épitett belso ellendrzést.

e Az ¢évkozi gazdasagi eseményekre vonatkozoan a konyvelés eldkészitése:
el0kontirozas és szakfeladat megjeldlés, informaciok konyvelés részére hataridore
torténd biztositasa.

e Egyiittmiikodés a Kiskunfélegyhdza Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztaly
(KVPHPO) ¢és Intézmény kozott l1étrejott konyvelésre, mérleg és beszamold
készitésre valamint munkaiigyi feladatok ellatasara vonatkozd megallapodas
eloirasainak, és hataridok betartasa.

e Konyvelés folyamatos egyeztetése a KVPHPO -val.

e Bejovo és kimend szamldk ellendrzése, nyilvantartasa (iktatasa), elkészitése,
atutaldsra torténd el6készitése.

e Vevo és szallito nyilvantartas.

o Leltarozasi és selejtezési szabalyzat betartasaval részvétel a leltarozasi és selejtezési
munkdkban, azok el6készitése, a targyi eszkdz nyilvantartasok, analitikdk vezetése,

egyeztetése a KVPHPO konyvelésével, az 5000,-Ft alatti készletek analitikajanak
vezetése.

e A Kiskun Muzeum kiadvanyainak és a muzeumi boltban eladasra szént egyéb
készletek nyilvantartasuk és a miizeumi boltba torténd kiadasuk.

e Statisztikai adatszolgaltatasok elokészitése, készitése (értékesitések jogcimenkénti
bontasa, kiilonféle programok koltségeinek illetve eredményének kimutatasa,
statisztikdak).

e Palyazatok elszamolasa, az ezzel jaré adminisztracios teendok.

e Munkaiigyi T{igyintéz61 feladatok elldtdsa: munkatarsak szabadsadgoldsdnak
nyilvantartasa, jelenléti ivek vezetésének feliigyelete, havi hidnyzésjelentés
Osszeallitdsa valamint bér €s munkaiigyi egyeztetések a MAK-kal, munkaiigyi
iratok hataridében eljuttatdsa a MAK-ba és a KVPHPO -ba (pl. tappénzes papirok,
jelentés a havi hianyzasokrol, Kinevezések és mddositasai, kilépOk papirjai).

e Kapcsolattartds a teremOr-pénztarossal.

e Megrendelések elokészitése, megirasa.

e Beszerzési igények felmérése, egyeztetése, litemezésnek megfeleld megrendelések
elOkeészitése, ligyintézése.

e Torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének
felhivasa az intézményi szabdlyzatok modositasara, részvétel az eldterjesztési
munkéban.

e Intézményi rendezvények elOkészitésében €s lebonyolitasaban torténd részvétel,
kiilonos tekintettel a pénziigyi feladatok ellatasara, azok megszervezésére.
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Az intézmény telephelyei iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban vald
részvétel.

Mint hazi pénztaros:

A pénzkezelési szabdlyzat eldirdsainak betartasdval kezeli az intézmény
hazipénztardban tartott készpénzt, atveszi a befizetett készpénzt, teljesiti az
utalvanyozott kifizetéseket, vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és
elszamolasokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a kifizetésekhez sziikséges készpénzallomany a
pénztarban mindig rendelkezésre alljon.

Koteles a gazdasadgi eseményt igazold okmanyokat, elszamoldsokat alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbdl ellendrizni, majd ezt kdvetden a pénztari
bizonylatokat kiallitani.

Vezeti az intézmény szigori szamadasu nyomtatvanyainak nyilvantartasat.
Vezeti a pénztari eldlegek kiaddsdnak, elszdmoldsdnak személyenkénti
nyilvantartasat.

Részt vesz a heti pénzigény Osszedllitasdban, gondoskodik annak a KVPHPO
részére torténd meghatarozott idében torténd eljuttatasarol.

Az intézmény értékesitd helyeirdl szarmazo bevételek és egyéb, elszamolasra
kiadott elélegek elszamolasat intézi.

Az intézménynél 1évd pénztar mikodtetését segiti, Osszefogja a pénztiros-
teremdr munk4jat, elszamoltatasat elvégzi.

A pénztarosi feleldsség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott
személynek irasbeli nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési
szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Kézbesitési és adminisztrativ feladatok:

Osszegylijti az intézmény napi postijat. A beérkezett leveleket, egyéb
dokumentumokat iktatja és ezt kovetden szortirozza, szétosztja a cimzetteknek.

Az aldirand6 dokumentumokat az alairand6 mappéaban 0sszegy(ijti €s aldirattatja
az intézmény vezetdjével ugy, hogy figyelemben tartja az esetleges hataridoket.
Az iratok utjat koveti a beérkezéstol egészen az aldirdson at az esetleges Ujra
postara adasig.

A Kiskun Muzeum kézponti e-mail cimére érkezett leveleket kinyomtatja, iktatja.
Az iktatokonyvet napi pontossaggal, precizen vezeti. A be és kimend, illetve
egyéb keletkezett dokumentumokat, vagy azok masolatit napi pontossaggal
lefiizi az iktatokonyvi nyilvantartas szerint vezetett ,,levelezés” dossziéba.
Minden nap precizen vezeti a postakonyvet és amennyiben van kimend levél
(amelyet a kollégai megkérdezésével is ellendriz), azokat délutan postara adja.

A Kiskun Muzeum kozponti telefonszamardl érkezd hivasokat fogadja, sziikség
esetén tovabbkapcsolja. Felveszi az iizeneteket, idoben és pontosan értesiti
azokrdl a cimzetteket.
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e Az intézmény vezetdjével megbeszélve iddpontokat, hatariddket egyeztet és
vezet naptaraban, azokat figyelemmel kiséri.

e Az intézmény cimlistdjat (név, cim, elérhetéség, munkakdr) precizen
karbantartja, feldolgozhaté formatumban tarolja.

e Az intézmény vezetdje altal megbizva szervezési feladatokat lat el.

e Az egész intézmény irodai munkdjdhoz szilikséges eszk6zok, anyagok
felhasznalasdnak nyomon kovetése, azok utanpodtlasanak biztositdsa, a rendelés
Osszeallitdsa, megirdsa, felettese altal jovahagyott rendelés feladasa, a beérkezett
aru szallitolevél szerinti pontos atvétele ¢&és szétosztasa az igényeknek
megfelelden ¢és elraktarozasa. Torekszik ezen megrendelések negyedévente
torténd osszeallitasara.

e Részt vesz az intézmény mindennemii rendezvényei elokészitési munkalataiban
(pl. beszerzések, telefonos egyeztetések, vendégek fogadasa, stb.), a
rendezvényeken az intézmény vezetdje altal megfeleld feladatokat lat el.

e Folyamatosan részt vesz az esetlegesen felmeriildé napi Dbeszerzések
megvalositasaban.

e Alairési jogkdre nincs.

Egyéb feladat:

A Kiskun Mutzeumhoz kotddd civil szervezetek adminisztrativ és gazdasagi
tigyeinek ellatasa.

Helyettesités: Az igazgato altal kijelolt munkatars

Felelos:
[ ]

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Teljes korli anyagi feleldssége van a rabizott arukészlet és pénzkészlet
vonatkozasaban.

Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak
jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az intézményi
vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovéabbi jogait Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

31



5&'
*
'Fﬁ:fb 1902

Wirs6™ A KISKUN MUZEUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

.

ES

(] %k
&

5.2.10. KOZONSEGKAPCSOLATI MUNKATARS

Feladatkore:

e A Kiskun Muzeumban beosztasdnak megfelelden a recepcion 1év0 pénztari
nyilvantartdsokat kezeli €s a kiallito termek Orzését latja el.

e Pénztaros teremdr — tarlatvezetd feladatokat 14t el a Kiskun Muzeumban és a két
kozérdekli kiallitohelyén: a Petéfi Sdndor emlékhdzban és a Mora Ferenc
emlékhazban.

e Mint teremdr-pénztaros fogadja a latogatokat, megallapitja az esetleges
kedvezményeket, muzeumi belépdt, kiadvanyokat és a muzeumi bolt termékeit
értékesiti.

e Mint pénztaros vezeti a pénzkezelési szabalyzat altal eldirt nyomtatvanyokat, és a
pénzkezelési szabdlyzat eldirdsai szerint a rabizott aru- és pénzkészlettel
elszdmolni koteles.

e Csak valddi, forgalomban 1év6 pénzt fogadhat el a befizetoktdl, a kifizetést is
csak ilyen pénzzel teljesitheti, nem fogadhat el hianyos, rongalddott,
megcsonkitott bankjegyet.

e Amennyiben a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak tiind bankjegyet
illetve érmét taldl, azt vissza kell tartania és jegyzokonyvet kell felvennie arrol,
hogy a befizetd milyen korilmények kozott jutott hozzd, majd az
intézményvezetonek tette jelentést kovetden a sziikséges rendOrségi eljarast
kezdeményeznie kell.

e Figyelemmel kiséri a miitargyak és a mizeum miiemléképiileteinek allapotat a
kiallitoterekben. Nyitas utdn és zaras eldtt végigjarja a kiallitotermeket. Ha
rendellenességet tapasztal, azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve
tavollétében megbizottjanak.

o Koteles a muzeumba érkezd vendéget (kutatot, érdeklddot), latogatot szivélyesen
fogadni, szamara felvilagositast adni, segitséget nyujtani.

o Koteles a miizeumba latogatokkal szemben figyelmesnek, szolgéalatkésznek lenni
¢€s az intézmény joO hirnevét megtartani.

e Tarlatvezetést tart igény szerint, részt vesz a muzeumpedagodgiai program
megvaldsitasaban.

e Ugyel a hazirend betartdsara, s azt a mizeumlatogatokkal is betartatja.

e A muzeumba latogatok véleményérdl tdjékoztatja a mizeum igazgatdjat.

e Vezeti a latogatok nyilvantartasat.

e Részt vesz a kiallitdisok rendezésében, kozmiivelddési rendezvények
szervezésében €s lebonyolitdsaban.

e FElkésziti az id6szaki teremOrok munkabeosztasat, feliigyeli munkéjukat.

e Gondoskodik az elektromos riasztoberendezés ki és bekapcsolasarodl. A tapasztalt
rendellenességet azonnal jelenti az intézményvezetonek.
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e A muzeumi szoérdlapok, propagandaanyagok folyamatos biztositdsa érdekében
egylttmiikodik a fotds-restaurator-kiallitdsépitd, valamint koézmiivelddési
tertiletért felelos munkatarsakkal. A reklamanyag hidnyarol tdjékoztatast ad.

e Szervezi és nyilvan tartja a muzeumi Onkéntes segitdket, a didk kozosségi
munkaban részvevd tanuldkat.

Egyéb feladatok:
e Amennyiben nincs latogato, az intézményvezetd utasitasai alapjan részt vesz mas
muzeumi munkakban.
e A muzeum zarva tartasa idején besegit a takaritasi munkak elvégzésébe.
¢ A muzeumi rendezvények leveleinek helybeli kézbesitésében is részt vesz.

Felelos:
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
kéarokért és hibakért.
o Teljes korli anyagi feleldosséggel tartozik a rébizott arukészlet és pénzkészlet
vonatkozasaban.

Helyettesités: Az igazgat6 altal kijelolt munkatars

Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak
jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének illetve az intézmény
igazgatdjanak. Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkozo rendelkezései
szabalyozzak.

5.2.11. KARBANTARTO/GONDNOK, FUTO

Feladatkore:

e A Kiskun Muzeum és kozérdekli kiallitohelyeiben (Petéfi Sandor Emlékhéz,
Mora Ferenc Emlékhdz), valamint a Dr. Holld6 Lajos u. 11. sz. telephelyen a
karbantartasi és zoldfeliileti feladatok ellatasa.

e Munkaba érkezés utan ellendrzi az épiiletet, a rendellenességeket jelenti az
intézményvezetonek. Figyelemmel kiséri a muzeum miiemléképiileteinek,
helyiségeinek 4llapotat, a rendellenességekrdl az intézmény vezetdjének
jelentést tesz.

o Feliigyeli és elvégzi a sziikséges kisebb javitdsokat, karbantartdsi munkakat -
koteles legjobb tudasanak megfeleléen atnézni, atvizsgalni, az ott tapasztalt
hibakat — amennyiben ez téle elvarhato €s a sziikséges feltételek is biztositottak
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— kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, ugy koteles értesiteni az
intézmény vezetdjét a fennalldé hibakrél €s azok elharitasanak lehetséges
modjairol.

e Javaslatot tesz a nagyobb feladatok, feljitasok elvégzésére a gazdasagi
lgyintézovel egyeztetve az intézményvezetonek az épiilet karbantartasaval
kapcsolatos - hazilag el nem végezhetd - karbantartasi szakmunkak, - viz, gaz,
villanyszerelés, nagyobb kémiives vagy iivegezd munkak — elvégeztetésére.

e A muzeum intézményvezetdjével egyeztetve illetve megbizasa alapjan feliigyeli
a kiils6 szakemberek altal végzett javitasi, felujitdsi munkakat.

o Koteles a muzeumhoz tartozé utcai frontot rendben tartani, feladata a mizeumi
kertek és az emlékhazak udvaranak gondozasa, udvarrendezése.

e Gondoskodik az intézmény takarékos energiahasznalatarol, feliigyeli a
biztonsagi rendszereket és berendezéseket.

e Ugyel a mizeum belsd és kiilsé vilagitasara, elvégzi az izzocseréket.

o Ellatja mizeum fiit6i feladatait, kezeli a kdzponti fiitést biztosité gazkazant.

o A flitési idény kezdete el6tt és befejezése utan elvégzi a sziikséges karbantartasi
munkdkat, szlikség esetén  kiils6  munkaer6  alkalmazéisira az
intézményvezetonek javaslatot tesz.

e A viz-, gaz, és villanyordk leolvasasat folyamatosan végzi és tijékoztatja a
gazdasagi ligyintézOt az energiafogyasztasrol.

e Részt vesz a muzeum kozmiivelddési programjainak el0készitésében,
lebonyolitasaban.

e FErkolcsileg ¢és anyagilag iigyel a feliigyeletére bizott muzeumépiiletre, a
tapasztalt rendellenességrél azonnal jelentést tesz az intézményvezetdnek,
tavollétében megbizottjanak.

e Részt vesz a riaszto-ligyelet ellatdsaban.

e FElvégzi azokat a szakmai és egyéb feladatokat, amelyekkel a munkahelyi
vezetdje esetenként megbizza.

Felelos:

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.
Helyettesités: Az igazgat6 altal kijelolt munkatars

Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak
jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének illetve az intézmény
igazgatdjanak. Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

34



&£
)
g
*

f«

KO
%, 1902

N M
(i)

v
>
2N
2
%k
5

Wirs6™ A KISKUN MUZEUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

5.2.12. TAKARITO

Feladatkore:

Munkateriilete a Kiskun Mtzeum épiileteire és a hozza tartozd két kozérdeki
kiallitohelyre (Pet6fi Sandor emlékhdz, Mora Ferenc emlékhdz) terjed ki.

Napi rendszerességgel tisztan tartja a Kiskun Muzeum helyiségeit: kozlekedo
folyosokat, l1épcséhazakat, kiallitotereket, irodahelyiségeket, oktatotermet, a
latogatokhoz és a muzeumi dolgozokhoz kapcsolddd szocidlis helyiségeket,
mosdokat.

Ellatja a szocidlis helyisé¢geket, WC-ket a sziikséges tisztasagi felszerelésekkel.
Az intézményvezetdvel, a gylijteménykezeldvel, és a restauratorral egyeztetve a
gyljteményi raktarak rendezésében, rendben és tisztan tartasat elvégzi.

Tisztan tartja a rdjuk bizott helyiségeket (dolgozdszobak, kidllitasi termek,
folyosok, raktarak, miihelyek, stb.).

Végigjarja a kiéllitétermeket, latogatoéi tereket, raktarakat a tapasztalt
rendellenességekrdl azonnal jelentést tesz az intézményvezetdnek, tavollétében
megbizottjanak.

Evenkénti nagyobb takaritds alkalméaval, valamint kiallitis nyitas ¢és
rendezvények elbtt e célra alkalmazott segitséggel végezheti el munkéjat.

Részt vesz a muzeumi rendezvények el6készitésében, zavartalan
lebonyolitasdban és a programot kovetd rendrakasban.

Egyéb feladatok:

Felelos:
[ ]

A muzeum nyitva tartasi idejében eseti teremori szolgalatot, illetve iigyeletet 14t
el.

Teremdri szolgalat alatt fogadja a latogatdkat.

A kiallitotermekben jarva tligyel a latogatas rendjére.

Erkolcsileg és anyagilag felel a feliigyeletére bizott kiallitasi targyakert.

Nyitds utan és zaras eldtt végigjarja a kiallitotermeket. Ha rendellenességet
tapasztal, azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve tavollétében
megbizottjanak.

Amennyiben nincs latogatd, az intézményvezetd utasitdsai alapjan részt vesz
mas muzeumi munkéakban.

A muzeum téli id6szakaban az intézményvezetdje utasitdsara eseti feladatokat
lat el.

Részt vesz a mulzeumi programok meghivoinak, leveleinek helybeli
kézbesitésében.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel munkaltatdja,
intézményvezetdje megbizza Oket

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriltekintden végzett munkavégzése soran okozott
kéarokért és hibakért.

Helyettesités: Az igazgato altal kijelolt munkatars
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Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak
jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének illetve az intézmény
igazgatdjanak. Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkozo rendelkezései
szabalyozzak.

6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

A Kiskun Muzeum az allamhdaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (3)
bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa szerint 6nalldan
mikodo. A gazdalkodasi feladatok ellatasat a Pénziigyi Osztallyal torténd megallapodas
alapjan végzi. A szakmai, dologi kiaddsok az intézményvezetd jogkorében vannak, az
egyeb dologi kiadasok a Pénziigyi Osztaly jogkorébe tartoznak.

A Kiskun Muzeum feladatainak ellatasahoz a feltételeket, a fenntartasi és miikodési
koltségeket az évente Osszedllitott és a fenntartdé Onkormanyzat altal megallapitott
koltségvetésben biztositja.

Az intézmény betartja a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
eldirasokat.

Egyéb bevételek képzddhetnek:

e szolgaltatasi bevételekbdl (miuzeumi belépd, tarlatvezetés muzeumpedagogiai
foglalkozas latogat6i fotojegy, eskiivii fotdzas, kartéritési dij, terem bérbeadas, stb.)
allami tamogatésbol (feladatfinanszirozas)

adomanyokbol (6nkéntes pénzadomany)

palyazatokon elnyert 6sszegekbdl, amelyek csak az adott feladatra hasznalhatok fel
terem- ¢és eszkdzbérletbdl

A befizetések az intézmény sajat szamlajara torténnek. (Pénzkezelési szabalyzat).

Az intézményben évente selejtezni (Selejtezési szabalyzat) és kétévente leltdrozni kell
(Leltarozasi szabalyzat).

A létszdmgazdalkodas alapvetd célja, hogy a szakmai és miikodési feladatok ellatasahoz
sziikséges 1étszam megfeleld0 mindségben, Osszetételben €és mennyiségben, iddben
rendelkezésre alljon.

A létszamtervezés-gazdalkodas alapja a koltségvetésben engedélyezett 1étszamkeret, az
iranyito szerv allapitja meg és modosithatja a létszdmot.
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A tervezett létszdm biztositasa a jogszabalyokban tdmasztott kdvetelményeknek
megfelelden torténik.

Funkcidcsoportonkénti tervezés:

a) a szakmai feladatok kozvetlen ellatasat végzok:

- vezetok

- szakmai feladatokat ellato beosztott foglalkoztatottak

b) szakmai feladatok ellatasat segitd technikailag 1étszam:

- koltségvetés — gazdalkodas - adminisztracio

- lizemeltetési,

- biztonsagi, 6rzési stb. feladatokat végzdok

7. A MUZEUM MUKODESI RENDJE

Az intézmény a naptari, ill. koltségvetési év ciklusaiban folyamatosan miikodik.
Evente a munkatervét és koltségvetését a fenntartd onkorméanyzat képviseld-testiilete
hagyja jova, és a jegyz0 feliigyeli a végrehajtasat. Az igazgaté minden évben a fenntartd
altal megadott idOpontig éves munkatervének megvaldsitasardl irasbeli beszamolo
készitésére kotelezett.

7.1. A MUNKAVEGZES ALTALANOS RENDJE

7.1.1. A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor jogviszonyt Iétesit a
munkavallaloval a 2012. évi I. Munka Torvénykonyve szabdlyai szerint. A kinevezés
tartalmazza illetményét, tovabba munkakdrét és a munkavégzés helyét.

A kinevezés négyhonapos probaidét tartalmaz.

7.1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységekben,
illetve munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabalyok, ill. a munkakoéri leiras szerint
torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
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Nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
¢s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott
esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai
a muzeumi szolgaltatast igénybe vevo személyi adatai
a gazdalkodas adatai
a munkaltatassal 6sszefiiggd adatok, informacidk
a muzeum biztonsagi, vagyoni- ¢s tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai
alkalmazasai

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére a felettesétdl engedélyt nem kap.

7.2. A Mizeum iranyitasanak eszkozei, szabalyai

A Muzeumban a vezetdi irdnyitds, igazgatoi utasitds és korlevél formajaban torténik. Az
utasitasok, korlevelek kiadasa torténhet irasban és elektronikus formaban. Ez utobbi
esetben a papir alapon is irattarba helyezendd a dokumentum. Széban kiadott utasitas csak
kisebb jelentdsegii ligyekben torténik.

A Muzeum szakmai alapfeladatainak ¢és zokkendmentes miikodésének ellatasat az igazgatd
altal jovahagyott, jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat mellékletében szerepld
szabalyzatok alapjan végzi.

A muzeum beosztott munkatarsai kozvetleniil az igazgat6 ala tartoznak.

7.3. A Muzeum képviselete

A Muzeumot harmadik személlyel szemben a vezetd képviseli.

Az igazgato egyedi megbizas alapjan, konkrét ligyekben megbizhat mas mizeumi dolgozot
1s a Muzeum képviseletével.

A Muzeum képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az Intézmény
érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, az allami, szolgélati €s intézményi titkot megorizni,
targyalésair6l, az elért vagy varhatdo eredményrdl a hivatali Ut betartasaval jelentest adni
megbizojanak.

7.4. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A hatdlyos SZMSZ-ben meghatarozott kivételekkel a Muzeum dolgozoi és megbizottai
iranyaban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat az igazgatod gyakorolja.
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7.5. A helyettesités rendje
Az igazgato helyettesitését az altala megbizott muzeoldgus, illetve szakdolgozo6 latja el, aki
a helyettesités idején a mizeum napi munkdjat irdnyitja, szervezi.

7.6. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa, alairasi jogosultsag

A kimend levelek aldirasa: az intézmény nevében Ondlléan, az igazgatd, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitésre jogosult megbizott aldirasra.

Kiadmanyozasi jog az igazgatdt illeti meg, valamennyi kiadvanyon, amelyen a Kiskun
Muzeum szerepel kiadoként - felelds kiadoként az igazgato tiintetend? fel.

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitési igazolds, utalvanyozas:

Az Avr. 52 § (1) bekezdésében foglaltak alapjan kotelezettségvallalasra a koltségvetési
szerv vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, a koltségvetési szerv alkalmazasaban
allo személy, irdsban jogosult.

Az Avr. 59. §-a alapjan ugyanezen szabalyokat kell alkalmazni az utalvanyozésra is.

Az igazgatd akadalyoztatdasa esetén az altala helyettesitési joggal felruhdzott személy
jogosult alairasra.

Cégszerii alairas

Cégszerli aldiras olyan esetekben kell, amelyekre vonatkozdan jogszabaly azt eldirja.
Cégszerli alairds: igazgatd ¢€s a kijelolt pénziigyi osztdly munkatarsa/munkatarsai
egyiittesen irnak ald. (Eldiranyzati felhasznaldsi keretszamla aldirdsi cimpéldanyaban
rogzitve)

Az intézmény bélyegzdje

Kozépen koronas magyar cimer

Koriratban: Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzatanak Kiskun Mizeuma
Belsd koriratban: H- 6100 Kiskunfélegyhaza, Dr. Hollo Lajos u. 9.

7.7 Muzeumi értekezlet
Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapvetd modjat képezik.

Az igazgatd évente, sziikség szerint dolgozoi értekezletet tart. Az intézmény egészére
vonatkoz6 rendelkezéseket az intézmény minden dolgozojanak meg kell ismerni.
Célja:
- az intézmény elott all6 feladatok ismertetése,
- az elmult idészak tevékenységének szambavétele,

- amunkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységének értékelése.

Az igazgatd évente egyszer, az év elsd negyedévében az éves munka értékelésére és a
feladatok meghatarozasanak céljabol értekezletet hiv dssze. Lehetdség szerint meghivja az
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onkormanyzat képviseldjét (kozmiivelddési referens, miivelddési bizottsag elnoke, tagja, a
képviselo-testiilet tagja, stb.).

Negyedévi rendszerességgel az eltelt negyedévi munka értékelésére és a kovetkezd
negyedévi feladatok megbeszélésére keriil sor.

Az igazgatd az iddszerl tennivalok megbeszélése érdekében — rovid megbeszéléseket is
tart.

Aktudlis feladatok is megkivanja a dolgozdk esetenkénti 6sszejovetelét.

Az intézmény évente elkésziti beszamolojat, statisztikdjat és évi munkatervét, amelyet
megkiild fenntarté 6nkormanyzatanak és a megyei szakmai szervezeteknek.

7.8 Munkaterv, jelentés statisztika

A muzeumi éves munkdjat jelentésben és statisztikaban 0Osszegzi, kovetkezd évi
tevékenységének elképzeléseit munkatervben fogalmazza meg. A tervezett és az elvégzett
munka a mindenkori kdltségvetés fliggvénye.

Az intézmény jelentését és munkatervét minden év december 31-ig késziti el a
szakalkalmazott munkatarsak beszamoloi €s tervezetei alapjan.

A statisztikak beérkezési hatarideje: januar 15.

A muzeumi igazgatdja a terveket és jelentéseket az aktudlisan kért idore januar honap
folyaman juttatja el Kiskunfélegyhdza Varos Polgarmesteri Hivatalanak, illetve az Emberi
Er6forras Minisztériumanak Kozgyljteményi Fdosztdlyara. A statisztikdk bekiildési
hatéarideje januar 15.

A jelentésekeért, munkatervekért, statisztikaért felels intézmény vezetdje.

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsara — évente, a
koltségvetéshez igazodd - intézményi munkatervet készit. A munkaterv Osszedllitdsahoz,
annak tervezésekor javaslatot kér az intézmény dolgozoitol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat

a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését

a feladat végrehajtasanak hataridejét

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket

Formai: éves terv, havi program, kiemelt rendezvények terve, éves intézményi
koltségvetési terv, karbantartasi, felujitasi, beszerzési terv.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek az el6z6 évi beszdmoloval és statisztikaval egyiitt.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.
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7.9 Munkarend

Az intézmény igazgatdjanak ¢és valamennyi dolgozojanak kotelessége az SZMSZ-ben
eldirtak betartdsa, a munkaterv rea vonatkozo részének teljesitése, a szakmai onképzés, a
tarsadalmi tulajdon védelme, a takarékossag és a munkafegyelem betartasa.

A dolgozéi jogviszonyt érintd kérdésekben a Munka Torvénykonyvét, valamint ezek
végrehajtasi rendelkezéseit kell alkalmazni. Munkaviszony Iétesitésekor az igazgato
koteles ismertetni az SZMSZ-t, - a munkakdri leiras alapjan - az 0j dolgozé feladatait, a
munka- ¢s balesetvédelmi szabalyokat.

A munkarendre vonatkozo belsd szabalyok kialakitdsdnal a 2012. évi I. Munka
Torvénykonyve elbirasai az iranyadok.

7.9.1 Munkaido

A mulzeumi munkatarsai kotétt munkaidében, napi 8 Ordban (heti 40 Oraban) végzik
muzeumi munkajukat. Az intézmény dolgozoinak munkaidé-beosztasat a torvényes
munkaidd keretein beliil az igazgatd hatdrozza meg ugy, hogy az intézmény feladatainak
elvégzését lehetévé tegyék. Erkezésiiket, napkozbeni, vagy munkaidd utani tivozasukat a
jelenléti iven naponta kotelesek jeldlni. A jelenléti iv vezetését az intézményvezetd koteles
folyamatosan ellendrizni.

Talmunkat, tovabba a heti pthendnapokon és munkasziineti napokon munkat végezni az
igazgatoval tortént elézetes egyeztetés és rendelkezés alapjan lehet. Ilyen esetekben
gondoskodni kell a pihendid6 biztositasarol.

A muzeum hivatali €és a latogathatosag biztositasara kialakitott munkarend szerint kell a
munkaidot kialakitani.

7.9.2. Pihen6ido, szabadsag, szabadnap

A munkatarsak heti pihenonapja a szombat-vasarnap, ettdl — a mizeum latogathatosagi
nyitvatartasi rendje szerint —a teremdrok pihendideje tér el, amely altalaban vasarnap és a
hétfoi nap.

A szabadsagok nyilvantartasat a Muzeumban a gazdasagi iigyintéz6 munkatars végzi. A
szabadsagokat a munkahelyi vezetd eldzetes hozzdjaruldsa alapjan engedélyezi. A
szabadsdgok kiadasa a hatdlyos rendelkezések értelmében torténik. A szabadsdg azon
részével kapcsolatban, mellyel a munkaltato rendelkezik, a munkahelyi vezetd és az
engedélyezd kotelesek figyelembe venni az aktudlis mizeumi munkakat is. A rendes
szabadsag kiaddsdhoz — a dolgozokkal egyeztetett — szabadsagolasi terv késziil.

A dolgozo szabadsagat a munkaltaté adja ki, a mindenkori jogszabalyi el6iras alapjan.

A kotott munkaidében dolgozoé munkatarsak pluszmunkajat idébeni ellenértékét szabadnap

formdjaban vehetik ki. A szabadnap a munkahelyi vezetd engedélyéhez kotott. A
szabadnapok nyilvantartasanak kezelése a gazdasagi iigyintézé munkatars feladata.
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A dolgozd koteles megbetegedését, vagy a munkdbdl vald tdvolmaraddsdnak okét az
igazgatonak haladéktalanul bejelenteni, ¢s felgyogyuldsa utan azonnal munkara
jelentkezni.

A keresOképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okmannyal kell igazolni.

Kikiildetést, kiilszolgalatot a személyi tulajdonti gépkocsi hivatalos célra torténd
hasznalatat — a gazdasagossag figyelembe vételével — az igazgatd engedélyezheti.
Az igazgato kikiildetését, kiilszolgalatat munkaltatdja engedélyezi.

7.9.3. Kutaténap

A muzeumi dolgozok tudomanyos tevékenységének eldsegitése érdekében kutatonap vagy
alkotoi szabadsag adhato. A kutatonap nem automatikusan jar, az egyes munkatarsak
szdmara, hanem a kérelmezd 4altal eldzetesen benyujtott kutatdsi tématerv alapjan —
engedélyezi a miuzeum igazgatdja.

A kutatonapok témahoz ¢és id6tartamhoz kotottek. A kutatonapot igénybe vevé munkatars
koteles a jelzett kutatasra kapott idOpont lejarta utani egy honapon beliil, athuz6do kutatas
esetén a munkajelentésben részletes jelentést tenni a kutatasairdl.

A kutatonap csak kiilon engedélyezése esetén vehetd igénybe a hét elsd és utolsd
munkanapjan. A kutatonapok dsszevonasat az igazgatd engedélyezheti. Nem kaphat targy
évben kutatonapot az a munkatars, aki az elmult évben ez irdnyu kotelezettségeit
O0nhib4jabol nem teljesitette. A kutatonap visszavondsira vonatkoz6 rendelkezések
érvényesek.

7.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A vétkességére (fokozatai: elhagyta, elveszitette, elloptak) valo tekintet nélkiil a teljes kart
koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan drizetben tart, kizérolagosan
hasznal vagy kezel (pl. szolgaltatasi bevételek kezelése).

Mentesiil a dolgoz6 a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt elharithatatlan kiils6 ok
idézte eld, vagy a munkaltatd a biztonsdgos Orzés feltételeit nem biztositotta (Orzés
feltételei: zarhato kassza, zarhato fiok).

A munkavallalo az eldzdekben leirtak szerinti teljes anyagi feleldsség csak akkor terheli,
ha a dolgot (szerszam, termék, aru, anyag, stb.) jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztarost vagy értékkezelt e nélkiil is terheli a felelésség az altala kezelt pénz
(szolgaltatasi bevételek, terembérlések stb.), értékpapir és egyeb értéktargy tekintetében. A
gazdasagi szakalkalmazottat feleldsség terheli az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbérzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetében pedig munkabériik aranyaban felelnek.
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7.11. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokéasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értékli
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, ill.
vihet ki onnan. (pl. szamitogép, nyomtatd, ir6gép, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok szakkonyvek stb. megovasaért.

8. KAPCSOLATTARTAS, NYILVANOSSAG

Az intézmény igazgatdja felelés a kapcsolattartasért a minisztériummal, a varos
polgarmesterével, a képviselo-testiilettel, szakbizottsagokkal, a jegyzdvel, a polgarmesteri
hivatallal, kdzgytijteményi és kozmiivelddési intézményekkel, oktatasi intézményekkel a
civil szervekkel, a sajtdval.

Az igazgato esetenként atruhazhatja e feladatot az altala megbizott személyre.

Az intézmény miikodését, tevékenységét érintd tajékoztatas adas az igazgatd feladata. Ettol
eltérden a dolgozdk csak az érvényben nyilvanossagi, illetve miizeumhasznalati szabalyzat
szerint adhatnak tajékoztatast az €rintettek szamara.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszk6z0k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

o A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kel tartani
a kovetkez0 eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, ill. nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaréas, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

43



5«%’
*
*%/ 1902

Wirs6™ A KISKUN MUZEUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

.

ES

in} %
&

e A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

9. ZARORENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ az Emberi Erdéforrasok Minisztere egyetértésével a fenntartd irdnyitasi
jogkdrben hozott jévahagyo dontése napjan 1ép hatalyba.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat keretjellegli, kiegészitését a mellékletek képezik.
A mellékletek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Kiskun Muzeum valamennyi szervezeti egységére és
valamennyi alkalmazottjara.

Kiskunfélegyhaza, 2021. augusztus 25.

Mészaros Marta
igazgato

10. MELLEKLETEK

Az intézmény alapito okirata

A Kiskun Muzeum kiildetésnyilatkozata

Gylijtékori szabalyzat és gylijteményfejlesztési iranyelvek
Szabalyzatok jegyzéke

AW~
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A KISKUN MUZEUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

KISKUNFELEGYHAZA VAROS ONKORMANYZATANAK
KISKUN MUZEUMA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. sz. melléklete

Okirat szama: J/145-3/2020.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kiskunfélegyhaza
Varos Onkormanyzatdnak Kiskun Miizeuma alapité okiratdt a kivetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.  Akdltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Kiskunfélegyhdza varos Onkormanyzatanak Kiskun Mizeuma
1.1.2. rdviditett neve: Kiskun Miazeum

1.2, Akéltségvetésiszerv
1.2.1. székhelye:6100 Kiskunfélegyhdza, Dr. Holl6 Lajos u. 9.
1.2.2. telephelye(i):

‘__ \ telephely megnevezése | telephely cime 1
7 Kiskun Muzeum 6100 Kiskunfélegyhdza, Mora F. u.19.
Mora Ferene Emlékhaza
5 Kiskun Mizeum 6100 Kiskunfélegyhaza, PetéfiS. u. 7.
‘ Petdfi Sdndor Emlékhiza
’ 3 ‘ Raktér i)i()() Kiskunfélegyhiaza, Dr. Hollé L. u.

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1 Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013, janudr 1.

2.2, Akbltségvetési szerv alapitisara, talakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kiskunfélegyhaza Varos (inkormanyzata
2.2.2. székhelye: 6100 Kiskunfélegyhéza, Kossuth L. u. 1.

2.3. A kbltsépveldsi szerv jogel8d kiltségvetési szervének

| megnevezése székhelye
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1 Bacs-Kiskun Megyei Mizeumi 6000 Kecskemct, Bethlen krt. 1.
Szervezet

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1, Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Kiskunfélegyhdza Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth L. u. 1.

3.2, Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Kiskunfélegyhdza Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth L. u. 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

41, A koltségvetési szerv kozfeladata: A 2012. évi CLIL térvénnyel modositott, a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és kézmiivelédésrél szolé 1997, évi CXL
térvény (tovabbiakban Kult. tv.) 37/A. §., 42.8. és 16 §-ai alapjan gondoskodik a kulturdlis javak
meghatirozott anyagdnak folyamatos gylijtésérél, nyilvantartisardl, megérzésérél és
restauralasarol, tudomanyos feldolgozasardl, és publikaldsirol, valamint kiallitasokon és mas
mddon torténd bemutatdsarol a kdzmiivelddési és kizgy(ijteményi feladatok ellatédsaral

42, Akéltségvetési szery fateveékenységének dllamhdziartasi szakdgazati besorolasa:

i [ P 5 .

{ szakagazat szakdgazal megnevezése T
[ szdma |

| ]
L1 910200 ‘ Mizeumi tevékenység |

1.3, Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: teriileti mizeum

4.4, Akbltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjelilése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
] 013350 Az onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapesolatos
. feladatok ‘
| 2. | 041231 Révid idétartami kdzfoglalkoztatas
3. | 041233 [losszabb idétartamu kizloglalkoztatds
4. | 082030 Miivészeti levékenységek (kivéve: szinhdz)
| 5. | 082061 Mizeumi gylijteményi tevékenység N
6. | 082062 Mizeumi tudomdanyos feldolgozd és publikiciés tevékenység |
7. | 082063 Mizeumi kiallitasi tevékenység ;
L 8. | 082064 Mizeumi kozmivelddeési, kazdnségkapesolati tevékenység
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rgi - 082070 Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkodtetése
: és megdvasa
10, | 082092 Kozmiivel6dés - hagyomanyos kizdsségi kulturilis értékek
' gondozdsa
‘_ 11 082093 Kozmiivelddés- egész életre kiterjed6 tanulds, amatdr
}» ' mivészetek
12.| 083020 Konyvkiadas
[»13. | 083030 ) Egyéb kiaddi tevékenység
14. | 086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kiskunfélegyhaza viros és a
kirnyezt teleplilések kbzigazgatdsi tertilete: Bugac, Bugacpusztahaza, Gatér, Petéfiszallas,
Palmaonostora

5. A kéltségvetési szerv szervezete és milkodése

5.1. A kdltségvetési szerv vezetdjénel megbizds: rendje: A kéltségvetési szerv vezetfje a
terilleti muzeum vezetSje. A munkakér betdltésérgl Kiskunfélepyhiza Varos
Onkormanyzat Képviselé-testillete a munka térvénykonyvérsl széld 2012, évi I torvény
rendelkezésel alapjan, valamint a muzedlis intézmény vezet6jének megvalasztdséra
vonatkozé miniszteri rendeletben foglaltak szerint dont. Kiskunfélegyhaza Varops
C)nkorményzat Képviselo-testiilete a koltségveldsi szerv vezetBjét nyilvanos palyazat
kiirdsdval, legfeliebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza
meghizasat, tovabbd gyakorolja felette a munlaltatéi jogokat, az egyébh munkaltatoi jogok
kivételével, melyeket a polgarmester gyakoral. A Kult. tv. 46. § (3) bekezdése alapjan a
teriileti mizeum vezetdjének mepbizasahoz és annak visszavonasihoz a miniszter
véleményét eléizetesen ki kell kérni.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

| foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 ‘ munkaviszony Munka térvénykényvérél sz616 2012, évi L. térvény |
2 ‘ polgari jogi jogviszony | Polgéri térvénykdnyvrdl sz616 2013, évi V. torvény J
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KISKUNFELEGYHAZA VAROS ONKORMANYZATANAK
KISKUN MUZEUMA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2. sz. melléklete

A KISKUN MUZEUM KULDETESNYILATKOZATA

A Kiskun Muzeum az egykori Kiskun Keriileti kapitanysag székhazdban miikodd
muzedlis intézmény. Mint teriileti muzeum elsésorban Kiskunfélegyhdza és kornyéke,
valamint a torténeti Kiskunsag kulturalis javait, kulturélis 6rokségének emlékeit kutatja és
folyamatosan boOviti a meglévd régészeti, numizmatikai, torténeti, néprajzi ¢és
képzOmiivészeti gylijteményi allomanyt.

Alapvetd feladatunknak tartjuk a gyiijteményeinkben talalhaté valtozatos és gazdag
miitargyi allomany megdrzését, tudomanyos feldolgozasat és bemutatasat. Célunk, hogy
megfeleljiink a 21. szdzad muzeoldgiai és kozonségszolgalati Osszetett és komplex
feladatainak, ezaltal olyan tuddskozponttd valjunk, hogy segitsiik az egész életen 4t tartd
tanulas lehet6ségét.

Meggydzddésiink, hogy mizeumunk a kutatdsnak, a tanulasnak, az ismeretatadasnak
¢s a szabadido eltoltésének magas szinvonali kindlatot nyujto szintere. Fontosnak érezziik,
hogy latogatoink tobb szempontbdl is megismerjék a mizeum gylijteményeit, altaluk az
egykori torténeti Kiskunsag és benne Kiskunfélegyhaza torténetét, szerepét és helyét a
magyar torténelemben, miivelddéstorténetben.

Kiemelten fontosnak tartjuk Petéfi Sandor és Mora Ferenc szellemi 6rokségeének
védelmét, kultuszuk apolasat, Petdfi Sdndor Emlékhézhoz és a Méra Ferenc Emlékhdzhoz
kapcsolddoan a muzeoldgiai, miitargyvédelmi €s kozmiivel6dési munkat.

Munkank sordn nemcsak megyei és orszagos tarsintézményeinkkel tartunk fenn
szoros kapcsolatot, hanem a kulturalis teriilet egyéb képviseldivel, illetve az
idegenforgalmi dgazattal.

Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy latogatéink mizeumunkra, mint a nemzeti
orokség apolojara tekintsenek. Feleldsséget érziink az épitett Orokség védelme és
gondozasa irant.

Torténeti vazlat

A Kiskun Muzeumot Szalay Gyula a helyi gimndzium sokoldalu tanéra javaslatara
Kiskunfélegyhaza varosa alapitotta 1902-ben. Az egyre gyarapodd gylijtemények 1939-
ben keriiltek az egykori Kiskun Kapitanysdg székhdzaba. A hatalmas barokk
épiiletegylittes mélto helye, 6rizdje és bemutatdhelye a varos és a Kiskunsag multjanak. A
foépiilet és a tomloc, amely egykor helyet adott a Kiskunsag kozigazgatasi ligyintézésének
¢s a keriilet rabjait tartottdk fogva, 1794-ben épitették. Ma miiemléképiilet.

Az elsé kiallitast ebben az épiiletben, 1942-ben nyitottak. Jelenleg hét allando
kiallitassal varjuk a latogatokat és évente 6-8 iddszaki tarlattal hivjuk fel a figyelmet
ritkasadgokra és jeles alkalmakra.

A foépiiletben képzdmiivészeti, régészeti, torténeti, néprajzi allandd kiallitasok,
iddszaki kiallito- és konferenciaterem taldlhaté. A Kapitdnysdg hajdani egyemeletes
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tomlocében ma egy orszagos jelentOségl bilintetéstorténeti emlékeket magaba foglalod
gyljtemény kiallitdsa lathatd. Ugyanebben az épiiletben lett kialakitva 2010-ben egy
muzeumpedagogia foglalkoztatd-terem. Az egykori bortonudvaron faragott Ut menti
keresztek és népi miiemlék szélmalom lathato.

Helyzetelemzés és értékeinek bemutatasa

A muzeum székhelye Kiskunfélegyhdza, amely 31.000 lelkes mezdvaros
Kecskemét ¢és Szeged kozott az M-5-0s autopalya mellett. Kiilonleges oOntudattal
rendelkezé6 lakdinak mai  generdcidja  kiegyensulyozott  koriilmények — kozott
mezdgazdasagbol, némi iparbdl él. A varosban a muzeum mellett konyvtar, levéltar és
mivelédési intézmény, valamint &vodak, altalanos, egy specialis (fogyatékos) &s
kozépiskoldk mitkddnek. A civil kulturdlis szervezetek miikodése igen jelentds a varosban.
A Kiskun Muzeum helyzete nagyon egyedi a varosban, hiszen komplexen egyszerre tudja
teljesiteni  kozgylijteményi feladatai révén a kulturalis Ordkség védelmét és a
kulturakdzvetitd szerepe lévén a kozmiivelddési feladatokat is teljesit. Harom muzedlis
intézményt fog dssze (Kiskun Muzeum, Pet6fi Sandor Emlékhaz, Mora Ferenc Emlékhaz).

A muzedlis intézmény egyiittes fenntartdja 2013. januar 1-t6]1 Kiskunfélegyhaza
Viros Onkormanyzata. A véros vezetdi fontosnak tartjak az intézmények jelenlétét a helyi
tudomanyos ¢és kulturalis életben. A muzeum partneri kapcsolatot épitett ki €s apol a varos
mas kozgylijteményeivel, kdzmiivel6dési intézményeivel, valamint szoros egylittmitkdése
van a helyi kozoktatasi intézményekkel, oOvodatél a kozépiskoldkig, mindegyik
intézménnyel, illetve a civil szféraval.

A Kiskun Muzeum értékei:

- A muzeumnak kiilonleges tekintélyt ad a barokk épiiletegylittes, amely az otthona. A
torténeti Kiskunsag székhelyének kozpontja, a keriileti székhdz és a bortonépiilet
egyemeletes épiilete Orzi a gylijteményeket.

- Az épiilet a varos szivében taldlhato, jol megkozelithetd, és eldtte szamos parkolohely
van kialakitva.

- A muzeum belsé tereinek kialakitdsa nagyon elénydsen tortént az egykori székhaz
hivatalaban.

- A gylijteményiink jelentdsebb darabjai kozott tartjuk szamon azokat az Oslénytani
maradvanyokat, amelyek a Tisza holtagabol, illetve az egykori téglagyar godreibdl
kertiltek eld. A régészeti emlékeink koziil kiemelkedd a 16. szdzadbdl szarmazo, majd 300
db pénzérmét tartalmazo palmonostori kincslelet, valamint a Pet6fiszallas hatardban talalt
avar vezéri sir fegyverei. Kiskunfélegyhdza hatardban is eldkeriilt egy honfoglalas kori
lovas sir, amelynek egyik jelent6s kincse egy aranyozott eziist tarsolylemez.

A néprajzi gylijtemény kiemelkedd darabjai kozé tartoznak a kiskunsagi pasztorélet targyi
emlékei, ezek koziil is az egyedi diszitésii pasztorfaragasok a jelentdsek. A szakralis
néprajz kiilonleges kisgylijteménye a faragott Maria-szobrok, amelyet a szakirodalom e
vidék jellegzetességeként ,,Kiskunsagi Madonnaknak™ nevez.

A varos nevezetes sziilottei koziil Holl6 Laszld6 Kossuth- ¢és Munkacsy-dijas
festomiivészhez és Mora Ferenchez kotddd relikvidkat illetve alkotdsokat tartjuk
kiemelkeddnek, ezen feliil Pet6fi Sandor személye €s kultusza kertil elétérbe.

A muzeum dokumentumtaraban kiilonleges darabként drizziik Kossuth Lajos 1887-ben irt
koszondlevelét, és nagyon jelentds a tobb szaz darabbdl 4ll6 helytorténeti —
természettudomanyi — néprajzi targyu tiveglemez-gytijtemény.
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A Kiskun Muzeum 1950-t61 6rzi az Orszagos Bortonligyi Muzeum megmaradt
emléktargyait, régi  bilintetdeszkozoket, fényképeket, dokumentaciés anyagot,
bortontetovalasokrol késziilt iiveglemezeket. A  gylijtemény orszdgos jelentdségi
egyediségével.

A muzeum szakkonyvtara gazdag helytorténeti, helyismereti anyaggal rendelkezik. Ezen
beliil kiemelkedd jelentéségli a Miletz Janos, valamint Hegyesi Marton hagyatékabol
bekeriilt két magankonyvtar is. A gylijteményben ketté Osnyomtatvanyt és 85 db régi
konyvet Orziink a 17-18. szazadbol.

- A gylijtemények elhelyezése tarak szerint valosult meg, ez lehetévé teszi a kdnnyebb
tajekozodast és kereshetdséget.

- A mizeum hivatalanak helyiségei megfeleldek.

- A kutatok szdmadra kiilon helyiséget és nyugodt koriilményeket, megfeleld technikai
felszereltséget biztositunk.

- A latogatok szdmara konnyll a tdjékozodas az épiiletben és megkozelithetdek a
kiallitasok. A tarlatok 80%-a a foldszinten talalhato. A mozgaskorlatozottak fogadasanal ez
nagy elényt jelent.

- A muzeum két parkositott udvart tud biztositani a latogatok részére. Aki a tekintélyes
z61d kapun belép, és maga mogott hagyja a varos zajat, egy mas vilagba érkezik meg. Az
egykori kocsibejard és a hatalmas racsos vaskapu mogott gyonyorii udvar fogadja a
muzeumlatogatokat. A madasik udvar a bortonépiilet mogott taldlhatd, ahol 1961-ben
attelepitették, és ujra felépitették a milemlék szélmalmot. A malom koriil szintén nagy
fiives udvar fogadja a latogatokat. Mindkét parkositott rész alkalmas szabadtéri
rendezvények szervezésére (kiallitds megnyitdk, eldaddsok, gyermekfoglalkozasok,
hangversenyek, nyari szinhdz, szabadtéri tobb helyszines nagyrendezvények stb.).

- A kiallitoterek nagysaga, térkihasznalasa, ¢€s fényviszonyai megfeleldek. Az
épiiletegyiittesben 7 allando kiallitas talalhato, valamint ketté idészaki kiallitod terem és egy
diszterem, amely tobb funkciot is betdlt (konferencia tudomanyos és didk, eléadasok-
felnétt és gyermek, tanacskozasok, muzeumi foglalkozasok, hangverseny, kamara-kiallitas
stb.)

- az alland¢ kiallitasok nagyon sokszintiek, képzdmiivészeti, régészeti, torténeti, néprajzi
értékek bemutatasa mellett nagyon vonzd a biintetéstorténet emlékeit bemutatd tarlat,
valamint az udvaron 4ll6 méretaranyos Arpad-kori veremhaz rekonstrukci6 és a milemlék
szélmalom.

- Megfeleld szakmai kollektiva biztositja a muzeum tudomdnyos és kozmiivelddési
munkdjanak megvalositasat. (néprajzos muzeologus, régész, torténész muzeoldgus,
konyvtaros-gylijteménykezeld, kozmiivelddési szakember, miizeumpedagogus, restaurator-
kiallitasrendezd, tarlatvezetd-teremor).

- Nagy el6dok munkdjara épitkeziink, akik kialakitottdk a miizeum arculatat, gylijteményi
struktardjat, megalapoztdk hirnevét (Szalay Gyula, Pal Kalman, Mezdsi Karoly, Gaal
Kaéroly, Liiké Gabor, Fazekas Istvan, Bankiné dr. Molnar Erzsébet).
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KISKUNFELEGYHAZA VAROS ONKORMANYZATANAK
KISKUN MUZEUMA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
3. sz. melléklete

GYUJTOKORI ES GYUJTEMENYFEJLESZTESI IRANYELVEK

1. A Kiskun Muzeum, mint teriileti mazeum feladata

A Kiskun Muzeum a kulturdlis javak tudomanyosan rendszerezett gyljteményeib6l allo
muzedlis intézmény, amely Kiskunfélegyhdza és kornyékének kulturalis orokségének
elemeit tudoményos, orokségvédelmi, oktatasi €s ismeretatadasi céllal gyljti, megdrzi,
feldolgozza, kutatja és kiallitja, tovabba egyéb formakban kozz¢ teszi.

Alapfeladatok
A muzeum alapfeladata szerint a gyljtékorébe tartoz6é kulturdlis javakbol allo
torzsgylijteményét gondozza és fejleszti.

A Kiskun Muzeum gytijtokore kiterjed Kiskunfélegyhaza és a gytijtoteriiletének:
- régészeti

- numizmatikai

- torténeti

- néprajzi

- képzdmiivészeti értekeinek gytiijtésére.

A gylijteménygondozas szerinti feladat:

- atorzsgylijtemény gyarapitasa

- nyilvantartasa

- az é4llomanyvédelem biztositasa

- tudomdanyosan feldolgozasa és publikéalasa

- hozzaférhet6vé tétele (kiallitasok, kozmiivelddési €s muzeumpedagdgiai programok €s
kiadvanyok révén)

- agyljteményi anyag digitalizalasa

A muzeum elsésorban Kiskunfélegyhdza ¢és kornyékének emlékeit gylijti és Orzi,
igyekezve lefedni az élet minden teriiletét, majd hozzaférhetévé tenni mindazokat a
kulturdlis javakat, amelyek a véros torténelme sordn sziiletett ismereteket, informaciokat
tartalmazzak.

Alapvetd feladatatunk a nyilvdnossdg szamara torténd széleskori és egyenld
hozzatérhetdvé tétel biztositasa.
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2. A Kiskun Mizeum torzsgytijteménye
A muzeum torzsgyljteményének alapjat az 1902-ben megalapitott intézmény fObb
mitargycsoportjai alkotjdk. E gylijtokorok és gylijtemények a tudatos gytijtésnek
kdszonhetden az aldbbi teriileteket fedik le:

régészeti leletek, 6smaradvanyok

- numizmatika (pénz €s érem, jelvény)

- torténelmi targyak, dokumentumok, relikviak, fotok
- néprajzi és ipari targyak, dokumentumok, fotok

- képzo- és iparmiivészeti alkotasok

- konyvek, folyoiratok

A torzsgylijtemény elsésorban Kiskunfélegyhdza és kornyéke, valamint a torténelmi
Kiskunsag emlékeit Orzi. Tobbségében felajanlds, ajandékozas utjan jott létre és
gyarapodott.

A sokszinii torzsgylijteményt attekinthetd és 6sszefiiggd részgylijteményekbe soroljuk:
Régészeti gylijtemény

- régészeti korok ¢és lelohelyek szerint keriil csoportositasra és nyilvantartasban
(0skor — rézkor, bronzkor, vaskor, népvindorlas kor — szarmatdk, avarok,
honfoglalaskor, magyar kozépkor, kunok)

- régészeti gylijtemény része a kornyékrdl eldkeriilt smaradvanyok
Numizmatikai gyiijtemény

- fémpénz (antik pénzek, magyar kiralysag pénzei, kiilfoldi pénzérmék
- papirpénz

- emlékérem, plakett

- jelvény

Torténeti gyljtemény

Az 1743-ban Gjratelepiilt varos emlékeit gytijti

intézmények, hivatalok, civil szervezetek, iskolak emlékanyaga

- neves csaladok, neves személyek relikviai

- Dbiintetéstorténeti gytijtemény (orszagos jelentdségli, 1950-tdl)

- eredeti forrasértékii fényképek (liveglemez, negativ, pozitiv felvételek)
- dokumentumok, térképek, nyomtatvanyok, stb.

- irodalomtorténeti kéziratok, relikvidk, fotok (Pet6fi Sandor, Mora Ferenc, Mora-csalad,
Darvas Jozsef, Falu Tamas)

Néprajzi gytlijtemény

A véros és a kornyez6 tanyavilag népéletérdl ad at fogo képet a gylijtemény

- gyljtogetés (méhészet, halaszat)

- gazdalkodas eszkozei (gabonatermesztés, rétgazdalkodas, szOlomiivelés,
dohanytermesztés, allattartas,)

- pasztorgyljtemény (eszkozok, pasztorfaragasok)
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- héaztartasok eszkozei
- butor

- vilagitoeszkoz

- keramia

- lakéstextil

- konyhafelszerelés

- céhek, kisipar emlékei, eszkozei (szovés-fonas, kovacs, lakatos, cipész, sziics,
szlirszabo, kalapos, mézeskalacs-készitd, gyertyamarto, fésis, szijgyartd, kotélgyarto,
kadar, molnar)

- népi hangszerek

- gyermekjatékok

- vallasi ¢élet emlékei

- néprajzi adattar (gyljtések dokumentacioi)

- néprajzi fotdtar

Képzo- és iparmiivészeti gyiijtemény

A képzOémiivészeti gylijtemény legjelentésebb darabjai: Holld6 Laszlo festdmiivész
alkotasai, ezen kiviil Szadntd Piroska és Morell Mihdly, Faragd Jozsef mellett a helyi
alkotoktol gylijtiink. Fontosnak tartjuk még a Hollo - dijas alkotok miiveivel gyarapitani a
muzeumot.

- képzdmiivészeti alkotasok (festmények, rajzok, szobrok, plasztikak)
- 1parmiivészeti alkotasok, targyak

Konyvtar

A Kiskun Muzeum torzsgytijteményéhez szorosan kapcsolddik a konyvtar, amely nem
nyilvanos szakkonyvtar. Gylijteményében elsOsorban helytorténeti, néprajzi, régészeti
konyvek, dokumentumok, periodikéak talalhatok, amelyek a kutatas szolgalatdban allnak.

3. A gylujtemény nyilvantartasa, dokumentacioja és ellendrzése

A muzeum alapvet6 feladat a gylijteményi anyag folyamatos és szakszeri nyilvantartasa. A
muzedlis intézmények nyilvantartdsi szabdlyzatdit a 20/2002. (X.4.) szami Nemzeti
Kulturalis Orokség Minisztériumi rendelet fektette le.

A nyilvantartés alapja a teljes és széleskor(i adatfelvétel, amely tartalmazza: a tudoményos
meghatarozast, a datalast és leirést, a lelo-, és gylijtokoriilmények pontos ismertetését €s a
megfeleld dokumentacids hattéranyagot.

Nyilvantartasba nem vett kulturalis javakat nem Orizhetnek a miazeumok.

Két nyilvantartasi format kiilonboztetiink meg: a hagyomanyos €s a szamitogépes.

A szamitogépes nyilvantartasra vald attérés feltétele a megfeleld program hasznélata és
szamitogéppark kiépitése és a hozzd kapcsolodd személyi alloméany. A hagyomanyos és
gépi nyilvantartast egy évig parhuzamos kell végezni. A szamitégépes nyilvantartasba vett
leltart ki kell nyomtatni, és megfeleld leirdkarton kell késziteni hozza, szintén kinyomtatva.
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A szamitdgépes nyilvantartds a jovo, a mizeumi nyilvantartast és a benne vald eligazodast
teszi konnyebbé és gyorsabba.

I. A hagyomanyos nyilvantartasi formak:

1. az alapleltarak,

2. a leirokartonok,

3. a mutatérendszerek,

4. a kiilon nyilvantartasok.

1. Az alapleltirak szolgidlnak a muzeum tdrzsanyagénak nyilvantartdsara, amely a
kovetkezd leltarozasi dokumentumokat tartalmazza:
— a gyarapodasi naplé — az elsé nyilvantartasba vételre szolgald leltar az egyedileg kezelt
kulturélis javaknak, addig, amig tovabbi feldolgozasra nem keriilnek.
— szakleltarkonyvek — a muzeum sajat gylijjteményébe Orzott, tudomanyosan
meghatarozott kulturalis javaknak nyilvantartasat szolgaljak, gylijteménycsoportok szerint:

= Régészeti anyagok

= KépzOmuvészeti €s iparmiivészeti anyag

= Torténeti targyi és dokumentumanyag

» Néprajzi targyi és dokumentumanyag

* Numizmatikai targyi ¢s dokumentumanyag

*» Tudomdanyos forrasértékii, eredeti (torténeti, néprajzi, irodalomtorténeti stb.), ill.

mivészeti alkotdsnak szamito fényképanyag

Zarolt gyujtemény
» Természettudomanyi asvany-, novény-, allat- és koviiletanyag nyilvantartasara
» Irodalomtorténeti kéziratok

A szakkonyvtar leltairkonyve is a muzedlis intézmény alapleltaraba tartozik, amely a
muzealis értékli  konyv ¢és periodika-gylijteményeknek, valamint a szak-, ¢&s
kézikonyveknek a nyilvantartasat szolgalja.
— segédgyiijtemények nyilvantartasanak leltarkonyvei:

» Adattari leltarkdnyv

» Adattari fénykép-leltarkonyv

» Kiallitasi segéd- és technikai eszk6zok leltarkonyve
— duplum naplé ha egy targybdl, dokumentumbol tobb példany is taldlhaté a mizeumban,
akkor egy keriil nyilvantartasba, a méasodpéldanyt vagy masodpéldanyokat a duplumok
kozott kiilon tartjak nyilvan.

Az alapleltar az elsd nyilvantartasi forma, amely hitelesitett okmany. Lapszdmozassal,
igazgatodi alairassal és pecséttel latjak el. Minden év végén az adott gyarapodast lezarjak €s
Osszegzik. Az okirat szabalyos és folyamatos vezetéséért az adott szakgylijtemény
vezetésével megbizott muzeologus ¢és a muzeumigazgatd a felelds. Az egyéb
adminisztraciot a gylijteménykezeld végzi.

Az adott gylijtemény ellendrzése folyamatos. Teljes korti revizidt 10 évente kell végezni,
amelyet egy revizids bizottsag végez.

A leltarkonyvben a megfelelé rovatok szerint kell kitdlteni az adott targy adatait, amely
tartalmazza: a leltari szamot, a megnevezést, a darabszdmot, a leirast, a keletkezés és
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készités idejét, a helyét, a készitd—alkotd nevét, a hasznalat helyét €s idejét, az anyagat, a
technikdjat, a méretét és terjedelmét, az allapotat, leld- és gytijtdhelyet, a megszerzés
modjat és idejét, a gyijto, feltard nevét, az atado nevét és adatait, a vételarat, a kapcsolt
dokumentumok adattari szamat, a leltarozd nevét, az Orzés—elhelyezés helyét, a képi
abrazolas 1étét, a szakirodalmi hivatkozast, a restauralas vagy a preparalas tényét, a targy
statuszat (revizid, zarolt, torolt), valamint a megjegyzés rovatba egyéb az informéaciot.

2. A leirokarton a hagyomanyos nyilvantartdsi formék kovetkezd csoportja. A
szakleltarkonyvi adatok felhasznalasaval késziil, de mint tudomanyos nyilvantartas a targy
pontosabb meghatarozasat ¢és részletesebb leirasat adja. Kiegésziill a fontosabb
szakirodalom felsorolasaval, a targy fotojaval, rajzaval és a gytijtésre vonatkozo adattari
dokumentacio jelzetével.

3. A mutatérendszerek a gyiljtemények anyagaban vald tajékozddast és a kutatdst
megkonnyitd segédeszkdz. Formdjat és adatfelvételi szempontrendszerét a miizeumok
hatarozzak meg. Legaltalanosabb mutatok: a tematikus (név, targy szerint), a foldrajzi és a
kronologikus.

4. Kiilon nyilvantartasok korébe tartozo naplok:

— Orzésben 16v6, de nem a muzeum sajat gylijteményeihez tartozd anyagokrol tart
nyilvantartést, ide soroljuk: a letéti naplét, a kdlcsonvett targyak napléja,

— Kolcsonadott targyak naploja — amelybe a torzsgylijteménybdl ideiglenesen atadott
targyak jegyzékét jelenti.

— Restauralasi naplo.

4. Gyiijteményfejlesztési iranyelvek

A Kiskun Muzeum torzsgylijteményének gyarapitasa az intézmény egyik legfontosabb
feladata. E gylijtemény Kiskunfélegyhdza ¢és kornyékének emlékeit 6rzi az élet minden
tertiletérdl targyi, dokumentum, fotd, miivészeti alkotas forméjaban.

F6 cél, hogy a gylijtés a feltart régészeti emlékeken til az Gjratelepitéstdl a kozelmultig,
szinte napjainkig kiterjedjen és lefedje az élet minden teriiletét a mindennapok
targyaitol a jelentds személyek vagy események megdrzendd emlekéig.

Az elsddleges irdnyvonal a meglévd gylijtemény tovabbi gyarapitisa. Ezt kdvetden a
torzsgytjtemény feliilvizsgalata és hianytertileteinek feltérképezésével allapithatdo meg a
gyljteményfejlesztés iranyvonalai.

A gylijtokor szerinti szakgylijteményekben talalhato hidnyteriiletek potlasa a teljes korti
varostorténet szempontjabol nagyon fontos.

A gylijteményfejlesztési stratégia rovid és hossza tavl kidolgozasa a miizeum vezetdjének
feladata az adott szakgylijtemény muzeoldgusaval egylittmiikodve.

A muzeum gylijteménye tobbségében ajandékozassal gyarapodott. Tovabbra is f6 torekvés,
hogy az adomdanyozast, felajanlast erdsitsiik a lokalpatridta helyi lakossag, valamint az
elszarmazott személyek, csaladok szamara. Az altaluk bekertilt személyes, csaladi emlékek
ujabb adalékot adnak a mult megismeréséhez, biztositva a megorzést, a kutathatdsagot és a
bemutatast.
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5. Egyiittmiikodés

Viarosi szinten fontos a jo kapcsolat kialakitasa azokkal az intézményekkel, akik hasonld
funkciot, feladatot latnak el tobbek kozott az altaldnos és kozépiskolak, a levéltar és a
konyvtar. Emellett figyelmet érdemelnek a magangytijtok és civil szervezetek is.

A kozgyljteményi szinten kapcsolatot tartunk és egylittmiikodiink a megyei €s orszagos
kozgylijteményekkel, elsésorban a Bacs-Kiskun megyei miuzeumokkal.

A Dbiintetéstorténeti gylijtemény szempontjabol fontos egyiittmiikodés alakult ki a
Satoraljaujhelyi Biintetés - Végrehajtasi Intézettel és Muzeummal.

A muzeum arculatanak alakitdsaban: gyljteményfejlesztés és szolgaltatasok tartalmanak,
funkcidjanak megismertetésében fontos szerepe van a médianak. Elniink kell e
lehetdséggel és megismertetni feladatainkat és szolgéltatasainkat. Kiemelt szerepe van a
tajékoztatasban a mizeum honlapjanak, szordlapjainknak és a helyi hirdetési ujsagoknak.
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KISKUNFELEGYHAZA VAROS ONKORMANYZATANAK
KISKUN MUZEUMA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
4. sz. melléklete

SZABALYZATOK JEGYZEKE

Az Intézmény hatadlyos SZMSZ-e az alabbi szabalyzatok betartasat igényli:

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend, szamlatiikor, szamviteli politika
Kozbeszerzési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Cégszerli alairas és Bélyegzd hasznalati, nyilvantartas Szabalyzat
Monitoring szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Szabalyzat a pénzgazdalkodasi jogkorokrol
Onkoltség szamitasi szabalyzat

Béren kiviili juttatisok, SZEP kartya szabalyzat
Kikiildetési, gépjarmi iizemeltetési szabalyzat
Intézményi beszamolok, feliilvizsgalati szabalyzat
Bizonylati szabalyzat

Eszkozok és Forrasok Ertékelési szabalyzata

EU forrasokkal kapcsolatos szabalyok

Leltarozasi szabalyzat

Kutatdszolgalat szabalyzat

Mitargykolcsonzési szabalyzat

Latogat6i kedvezmények

Kamerahasznalati Szabalyzat

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
Adatkezelési szabélyzat nyilatkozatok, tdjékoztatok:
- Adoményozok Hozzdjarul6 Nyilatkozat
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- All6- és mozgokép Hozzajaruld Nyilatkozat

- All6- és mozgokép tajékoztatd rendezvényeken
- Gyermekek Hozzajaruld Nyilatkozat

- Hirlevél Hozz4ajarul6 Nyilatkozat

- Jotékonysagi résztvevd Hozzajarulod Nyilatkozat
- Munkaltatoi Adatkezelési tajékoztato

- Adatkezelési tajékoztatd onkénteseknek

- Adatkezelési tajékoztatd kutatoknak

- Adatkezelési tajékoztatd partnereknek

- Adatkezelési tajékoztato-régészet

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Munkaruha és egyéni véddeszkoz szabalyzat
Epiiletbiztonsaggal kapcsolatos szabélyzat
Kulcs- és kodkezelési szabalyzat

Fénymasolo, telefonhasznalati szabalyzat
Szamitastechnikai és védelmi szabalyzat
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