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1. A RIPPL-RONAI MEGYEI HATOKORU VAROSI MUZEUM AZONOSITO ADATAI, JOGALLASA,
GAZDALKODASI JOGKORE, TEVEKENYSEGI KORE

1.1. AZONOSITO ADATOK:

Hivatalos megnevezés: Rippl-Rénai Megyei Hatdokdrl Varosi Mizeum
Hivatalos megnevezés réviditése: Rippl-Ronai Mlzeum

Angol nyelvii elnevezése: Rippl-Rénai Town Museum with County’s Right
Német nyelvii einevezése: Rippl-Ronai Stadtmuseum mit Komitatsrecht
Székhelye: Kaposvar, F& utca 10.

Postacime: 7400 Kaposvar, F8 utca 101. (H 7400 Kaposvar, Pf. 70.)
E-mail-cime: titkarsag@smmi.hu

Webcime: www.smmi.hu

Emblémaja: Négyzet alakl, amelynek szegélyén kirben az intézmény neve olvashatd; ,Rippl-Rdnai
Megyei Hatokdrl Varosi Muzeum”, melybél a rovid rész — ,Rippl-Rénai Mizeum” — ki van emelve,
valamint kézépen szines absztrakt grafikai alakzat [dthatd.

1.2. AZ INTEZMENY JOGALLASA, GAZDALKODASI JOGKORE

A koltségvetési szerv pénzigyi, gazdalkodasi, valamint szdmviteli feladatait a Kaposvari
Humanszolgaltatdsi Gondnoksdg (a tovdbbiakban: Kaposvari GESZ) Iatja el.

Az intézmény iranyito szerve: Kaposvar Megyei Jogl Varos Kdzgydlése
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.
Az intézmény fenntartéja: Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.
Az alapitéi jogok gyakori6ja: Kaposvdr Megyei Joglt Varos Onkorményzata
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.
Az intézmény felligyeleti szerve: Kaposvar MegyeiJogl Varos Kbzgy(lése, amely jovahagyja a mizeum

szervezeti és milkodési szabalyzatat, munkaterveit, koltségvetését és zarszamadasat.

Az alapitas kelte: 1908. janudr 31-én mint Somogy Megyei Mazeum Egyesiilet, jogutdd: Rippl-Rénai
Megyei Hatdkdrd Vdrosi Mdzeum

Az alapité okirat utolsé médositisdnak kelte: Az alapité okiratot Kaposvar Megyei Jogl Varos
Kozgyllése 40/2014. (ll. 27.) szdmU dnkormanyzati hatdrozatanak 2. pontjaval hagyta jova.

A miikddés iddtartama: hatarozatian

Az intézményi tipusa: Kézgyiifteményi



Szakmai besorolasa: megyei hatdkord varosi mzeum

Agazati feliigyelet: A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és kézmlivel6désrd
sz616 1997. évi CXL. tdrvény 51. §-a értelmében a muzedlis intézmeny dgazati irdnyitdsat az emberi
erdforrasok minisztere, az drokségvédelem tekintetében a Miniszterelndkség latja el.

Az alkalmazottak jogviszonya:

Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszony{ok);

A muzeum szakalkalmazottjainak és egyéb munkavillaldinak foglalkoztatasi jogviszonyara a kulturalis
intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes
kulturalis targyd torvények modositdsardl szdld 2020, évi XXXII. tv., a Munka Térvénykdnyvérsl szold
2012. évi l. tv. rendelkezései az irdnyaddk. Az egyéb jogviszonyokra a Polgdri Tdrvénykdnyv meghizdsi
szerzédésre vonatkozd rendelkezései az iranyaddak.

Szamlaszam: OTP BANK 11743002-15571799
Tarsadalombiztositasi folyészamla szama: 202385310
PIR-tdrzsszama: 571795

Adészama: 15571799-2-14

KSH-szdma: 15571799-9102-322-14

Bélyegzdje: A Rippl-Rénai Megyei Hatdkorli Varosi MuUzeum bélyegzdje kor alaku, kdzepén
Magyarorszag cimerével, kbrben: ,Rippl-Ranai Megyei Hatdkér(i Varosi Mizeum Kaposvar” felirat.

A bélyegrShasznilatrdl igazgatdi utasitas rendelkezik.
1.3. ALAPTEVEKENYSEGE, FELADATAI
Alaptevékenysége:

e a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomdnyos szaktevékenység
keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentdlt egylttesét &rzi, gondozza és kiallitdson
bemutatja;

s biztositja a kulturédlis javakhoz kapcsolddd kutatdsi tevékenység lehet@ségét;

o kultdrakdzvetitd, kdzmivelSdési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd tanulds
folyamatahoz;

¢ kdzm(ivelddési rendezvényeket és egyéh programokat rendez;

*  egylttmkddik a nevelési-oktatdsi intézményekkel, és mizeumpedagdgiai programjaival segiti az
iskolai és az iskolan kivilli nevelés céljainak elérését;

o elvégzi a kulturadlis javak mizeumpedagogiai céll feldolgozdsat, folyamatosan megljuld
muzeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit;

s azintézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatdknak nydjtando szolgaltatasokkal
helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését;



a mikddési engedélyében meghatdrozott gyljtékorébe tartozd  kulturdlis  javak
gyljteménygondozdsa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme;

a mikodési engedélyében meghatdrozott gy(jtékorébe tartozd kulturdlis javak tudomanyos
feldolgozasa és publikdldsa, hozzaférhetdvé tétele, ennek keretében dllando és id§szaki kizllitasok
rendezése, kdzmlivelGdési és muzeumpedagogiai programok és kiadvanyck biztositdsa, a
kulturalis javak digitalizélasa, a kutatasi tevékenység biztositasa;

az intézmény &nkormanyzati tulajdont ingatlanokat, valamint allami és &nkormanyzati tulajdond
gyljteményt kezel;

teriiletileg illetékes mdzeumként gyfijtéteriletére kiterjedfen végzi a megel6z8 és a mentd
feltarasokat és az ehhez kapcsolédd egyéb régészeti szaktevékenységeket;

vezeti a régészeti lelShelyek szakmai nyilvdntartasat, és annak alapjan adatokat szolgaltat a
régészeti leldhelyekrdi;

a régészeti feltdrds esetén kivil eldkerilt régészeti leletet vagy leléhelyet a kulturdlis
orékségvédelmi hatdsdgnak haladéktalanul bejelenti;

részt vesz a régészeti emlékek és a miemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg nem
Orizhetd toredekei és tartozékai muzealis intézményben t6rténd elhelyezéséhen;

szakértéként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellendrzésében;

gyljtdkorében szakmai tanacsadast folytat a muzeadlis intézmények szakmai egylttmiikddése,
munkdjuk dsszehangolasa, valamint az egyéb kulturdlis javak védelme érdekében;

részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai tamogatdsaban;

muzeoldgiai, muzeumpedagdgiai, képzési és restauralasi szakmai-modszertani kézpontként
muikodik.

Szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 Mazeumi tudomanyos feldolgozd és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmivelddési, kbzonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossadg miikddtetése és megovasa
083020 Kdnyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086030 Nemzetkozi kulturalis egyittmikddés

094210 FelsGfokl oktatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés



014030 Természettudomanyi, miszaki alapkutatas

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

013340 Az dllami vagyonnal valé gazdatkoddssal kapcsolatos feladatok

013350 Az édnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

086020 Helyi, térségi kbzosségi tér biztositasa, mitkddtetése

Allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:

910200 Muzeumi tevékenység

Vallalkozasi tevékenysége:

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Rippl-Rénai Megyei Hatokori Varosi Mizeum a tarsadalmi kz9s szitkségletek kielégitéset szolgalo,
az Alapité Okiratdban meghatarozott feladatokat alaptevékenységként (muizeumi tevékenység,
kidllitdsok készitése és mkddtetése, kbzbsségi-mivelddési tevékenység), nem haszanszerzés céljabol,
feladatvégzési és ellatasi kételezettséggel végzi. Tevékenységét a koltségvetési szervekre vonatkozd
mas jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével kiteles elldtni,

A Rippl-Rénai Megyei Hatakdrl Varosi Mizeum tevékenységét a helyi nkormanyzatok és szerveik, a
kidztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségit szervek feladat- és hataskéreirdl
sz6ld 1991, evi XX. torvény (hatdskdri tdrvény) és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrdl és a kbzmiivelSdésrd| sz6lo 1997, évi CXL. tbrvény, tovabba a kulturalis orokség védelmérdl
sz6l6 ~ tBbhszdr maodositott — 2001. évi LXIV. térvény és végrehajtasi rendeletei, valamint Kaposvar
MegyeiJogl Védros Kozgy(ilése vonatkozd rendeletei és hatdrozatai, illetve a jovahagyott Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatban részletezettek alapjan latja el.

F6 feladata a gy(ijtékorébe tartozd targyak, forrdasanyag és dokumentécid felkutatdsa, gyUjtése, &rzése,
szakszer(i nyilvantartasa, kezelése, dllaganak megovasa és védeime; tovdbba tudomanyos feldolgozasa
és rendszerezése; a tudoményos eredmények kozzététele; kidllitasokon és mas formakban térténd
bemutatasa, a kdzm(iveldést szolgald hasznositdsa. Tevékenysége kiterjed a természettudomanyi,
régészeti, djkortorténeti, népraizi, képzd- és iparmivészeti muzeoldgiai terlletek mivelésére,
valamint a k6zdsség szdmara vald kbzvetitesére.

lletékessége, mikodési kore:
Somogy megye kizigazgatdsi teriilete.
Gylijtékare: kiterjed a nemzeti és egyetemes természeti és kulturélis 6rokség muzeoldgiai teriileteinek

(természettudomanyi, régészeti, Ujkortdrténeti, néprajzi, képzs- és iparm(vészeti) targyi emlékeire,

<y

GyiijtGteriilete: Somogy megye és Kaposvar megyei jogl varos kizigazgatasi teriilete.



A Rippl-Rénai Megyei Hatékér(d Varosi Mdzeum gy(ijteményi anyaga a Magyar Allam tulajdonaban,
illetve kezelésében |évé nemzeti kulturdlis vagyon részét képezl. Az intézmeny ezenkivil
dnkormanyzati tulajdonu gyljteményt is kezel.

A Rippl-Ronai Megyei Hatokdr( Varosi Muzeum kisegits, kiegészité feladatai:

- a Rippl-Ronai Megyei Hatdkorl Vdrosi Mazeum gyljtékdrébe tartozd, magantulajdonban 1évé
muzealis értékek (targyak) védetté nyilvanitdsanak szakmai elGkészitése, illetve véleményezése;
kbzremitkddés a védett gylijtemények és mdtargyak (szakmai) nyilvantartasaban, helyszini
ellendrzésében;

- @ Somogy megye terilletér8l szarmazd mdltdrgyak kilfdldre torténd végleges vagy ideiglenes
kivitelénél a kulturalis 8rokség meglrzése szempantjait érvenyesits szemlezés, véleményezés;

- a muzeum gyiijtdkoréhe tartozd mitdrgyak esetéhen — a jogszabadlyok, illetve a fellgyeleti szerv
felkérése alapjan végzett ~ a tudomany adott ismeretanyagara tdmaszkodo és annak eredmenyeit
felhaszndlod szakértdi tevékenység;

- a muzeum tevékenységi kdrébe esd szakteriileten és a muzeologiai modszertandban, torténetében
tudomanyos kutatas, a kilsé kutatdk szakmai tdmogatasa a 47/2001. (1il. 27.) Korm. rendelet és a
koziratokrol, a kozlevéltdrakrél és a magdnlevéltdri anyag védelmérd] szold 1995. évi LXVI. torvény
alapjan;

- részvétel a muzeum tudomanyos és kozmiivelGdési témaival Osszefiiggd kozép- és felsGfoki
oktatdsban, valamint a muzeocldogusképzésben és -tovabbképzéshen, intézménykdzi szerzfdések
alapjan a 32/2017. (XIl. 12.) EMMI-rendelet szerint;

- alaptevékenysegéhez kapcsolddd szakkonyvtari anyag gyljtése és a kdnyvtar miikodtetése;
- egylttmiikddés a hazai és kulfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel.
2. ARIPPL-RONAI MEGYEI HATOKORU VAROSI MUZEUM MUNKASZERVEZETE

A Rippl-Rénai Megyei Hatokérli Varosi Mizeum feladatait a Rippl-Rénai Megyei Hatokdrd Varosi
Muzeum munkaszervezete [3tja el, amely a feladatok végrehajtasat biztositd szervezeti egységekre —
csoportokra —tagozodik (lasd ott).

A Rippl-Rénai Megyei Hatokor( Varosi Mlzeum Kozgylijteményi és Tudomanyos Csoportjanak,
valamint csoportjainak, munkatarsainak feladatait az alapit6 okiratban és jelen Szervezeti és Mtk&dési
Szabalyzatban foglaltakon alapuld csoportszintli szervezeti-m(ikddési szabalyzatok és az egyéni
munkakaéri lefrasok tartalmazzak.

A Rippl-Ronai Megyei Hatokor( Varosi Mizeum a jogszabalyban, alapité okirataban, illetve szervezeti
és mkddési szabalyzatdban meghatarazott szakmai alapfeladatai kéziil killsd személlyel, szervezettel
szeflemi és egyéh tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatdsi szerzddést a fenntartd
jovahagydasaval, kapacitashiany miatt a kovetkezd feladatok elldtasara kothet:

- jogtanacsos (vallalkozdi szerz8déssel foglalkoztatott);

- drzés, kertgondaozés (vallalkozdi szerzfdéssel foglalkoztatott);



- egyéb feladatok (vallalkozdi szerzSdéssel foglalkoztatott).
2.1. A RIPPL-RONAI MEGYEI HATOKORU VAROSI MUZEUM SZERVEZET! FELEPITESE

A Rippl-Rénai Megyei Hatdkor{i Varosi Miazeum szervezeti felépitésének dbrajat lasd az 1. szamd
mellékletben!

A Rippl-Rénai Megyei Hatokor( Varosi Mizeum szervezetében magasabb vezetének mindsil8k kére
{a tovabbiakban egyiittesen: magasabb vezetd munkatars)

- igazgato
- igazgatshelyettes/csoportvezetd

A Rippl-Rénai Megyei Hatokorld Varosi Muzeum szervezetében vezetdnek mindsildk kére (a
tovabbiakban egylittesen: vezetd munkatars)

- csoportvezetd

Az igazgatd, tovabbd a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek, munkateriletek, egyes
feladatot ellaté munkatarsak

az igazgatdhelyettes /csoportvezetd/

az Allomanyvédeimi Csoport vezetdje

a Mlzeumpedagodgiai és Kbzdnségszolgalati Csoport vezetdje
a Muzeumi Digitalizalasi Csoport vezetdje

az Uzemviteli Csoport vezetdje

a Kdzérdeki Muzealis Kidllitdhelyi Csoport vezetdje

A Kozeyljtemeényi és Tudomanyos Csoport vezetdje a mlzeumigazgatd-helyeties.

A muzeumigazgaté-helyettes /csoportvezet/, tovabha a kzvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti
egysegek, munkateriletek, egyes feladatot elldtd munkatarsak:

a Kozgyljteményi és Tudomanyos Csoport irdnyitdsa

az Allomanyvédelmi Csoport szakmai igazgatasa

a Muzeumpedagogiai és Kbzdnségszolgalati Csoport szakmai igazgatasa
a Muzeumi Digitalizélasi Csoport szakmai igazgatasa

az Uzemviteli Csoport szakmai igazgatasa

a Kézérdek(i Muzedlis Kiallitéhelyi Csoport vezetdje



A Kézgyiijteményi ‘és Tudomdnyos Csoport feladatai:
- természettudomanyi

- régészeti

- UjkortGrténeti

- néprajzi

- képz6- és iparmlvészeti muzeoldgiai feladatok

Az Allomanyvédelmi Csoport vezetSje, tovabba a kizvetlen irdnyitdsa ald tartozd szakalkalmazottak,
illetve munkafeladataik:

- restauralas

- preparalds

- gyljteménykezelés

- régészeti adatrogzités/rajzolas

A Muzeumpedagégiai és KGzonségszolgdlati Csoport vezetbie, tovabbd a kézvetien irdnyitdsa ald
tartozo szakalkalmazottak, illetve munkafeladataik:

- muzeumpedagogiai

- kdzdnségkapesolati

- kutatdszolgalati és szakkGnyvtari
- kommunikacios és sajtékapcsolati
- programszervezési

- kiallitasrendezési

- hangtechnikai

A Muzeumi Digitalizaldsi Csoport vezetfje, tovabba a kdzvetlen iranyitasa ala tartozd
szakalkalmazottak, illetve munkafeladataik:

- informatikai, digitdlis fotdzasi
- muzeumi digitalizalasi
Az Uzemviteli Csoport vezetdje, tovabbd a kizvetlen irdnyitasa ala tartozé szakalkalmazottak, illetve

munkafeladataik:

- intézményi éves kdltségvetés tervezésében vald kdzremiikddés
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intézmeényi elemi koltségvetés elkészitésében torténd részvétel

elGirdnyzat-mddositas kezdeményezésének elbkészitésében tirténd kdzremikddés

az intézményi kohségvetés keretein belil elvégzi a mikodéséhez sziikseges anyagok és
eszkdzik beszerzését a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksaggal egyeztetett keretek kozt
elkésziti a hod kozi és egyéb juttatasok kényvelési bizonylatait, amelyeket a szamfejtd
szervezethez tovabbit

tovabbitja a Kdzponton keresztiil a Magyar Allamkincstar felé a dokumentumokat

vezeti a lakossagifolydszamla-analitikat, a médositdsokat folyamatosan eljuttatja a szamfejtd
szervezethez

készpénzellatmany igénylése és az azzal vald elszdmolds a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak
szerint ]

gondoskodik a bevételek befizetésérsl a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint

targyi eszkOzok érték szerinti egyedi nyilvantartasa

egyeéb kis érték( targyi eszkbzok nyilvantartasa

kdzremikddik a nagy ertéki targyi eszkdzok leltarozasaban

pénztari ki- és befizetések analitikaja

szemelyi juttatdsokkal és munkaligyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartasok
tovabbképzés nyilvantartasa

ellatmanybdl adott vasarlasi ellegek nyilvantartasa

iétszam-elGirdnyzat nyilvantartasa

szabadsag-nyilvantartas

selejtezés

tovabbképzés nyilvantartasa

beszdmoléhoz szikséges informacidék megkildése a Kozpontnak

kimutatds készitése a hatralékok és tilfizetések dllomanyardl, javaslattétel a behajthatatlan
hatralékok térlésére

portaszolgalat

kiallitasGrzés

tliz- és vagyonbiztonsag

tzemviteli (karbantartas, gépkocsi-lizemeltetés) tevékenység

takaritas

A Koézérdekli Muzedlis Kigllitohelyi Csoport vezetdje, tovabbd a kozvetlen iranyitasa ala tartozd
szakalkalmazottak, illetve munkafeladataik:

a kidllitohelyek miikddésének koordindldsa

Rippl-Rénai Emiékhaz és Latogatdkozpont mikddtetése
Fekete Istvan Latogatdkdzpont milkddtetése
Szentjakabi Bencés Apatsag Romkert m(ikodtetése

2.2. A RIPPL-RONAI MEGYEI HATOKORU VAROSI MUZEUM MAGASABB VEZETOINEK ES VEZETOINEK
MEGBIZASI RENDJE

A 2020, évi XXXII. tv. 3. § (9) bekezdése szerint a k&zalkalmazotti jogviszony atalakuldsa a fennalld
vezetSi meghizdsokat nem érinti. Erre tekintettel a munkaltatd a magasabb vezetdi és vezetdi
meghizasck hatdrozott idejét nem érint6 szerzddést kotdolt azzal, hogy a kinevezéshen megjeldlt
hataridd leteltével a magasabb vezetdi és vezetdi munkakbrre kétott szerzédések minden tovabbi
jognyilatkozat nélkll hatalyukat vesztik.
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- Az intézmeny élén az igazgato all, akit a Kaposvar Megyei Jogl Varos Kézgy(tlése valaszt meg. A Kult.
tv.45. § (4) bekezdése alapjdn a muzeumigazgatd megbizasahoz, illetve meghizasanak visszavonasahoz
a kultaraért felel8s miniszter elzetes egyetértése szilkséges.

- Az igazgatShelyettest /csoportvezetdt/ az igazgatd palyazat Utjan, egy {reprezentativ szakszervezet
hidnyaban), az Uzemi Tandcs, valamint a munkéltaté képviseletében Ssszedliitott 3 f8s szakmai
bizottsag dontés-elGkészitése alapjan bizza meg és menti fel. A munkaltatéi jogokat az igazgato
gyakorolja.

- A Rippl-Rénai Megyei Hatokdrl Varosi Mdzeum csoportvezetSit egy (reprezentativ szakszervezet
hidnydban), az Uzemi Tandcs, valamint a munkaltaté képviseletében dsszedllitott szakmai bizottsdg
déntés-elfkész{tése alapjan az igazgatd bizza meg. Felettik a munkdltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja.

lgazgatosag
- igazgatd
- igazgatohelvettes

- igazgatdsi szakatkalmazott

[gazgatd

- Egyszemélyi felelds az intézményrendszer miikddéséért. A fenntartd nevezi ki. A Rippl-Ronai Megyei
Hatékdri Varosi Mizeumnal fennalld kézalkalmazotti munkaviszonydt a kinevezés nem érinti.

Feladat- és hatéskdre:

- irdnyitja, szervezi, ellendrzi a Rippl-Rénai Megyei Hatdokdrl Varosi Mizeum tevékenységét,
- jogi és magdnszemélyek irdnyaban képviseli a mazeumi szervezetet,

- az intézményrendszerre jogkdtelezettséggel vagy jogkdvetkezménnyel jard dontést — a fenntartd
szlikség szerinti egyelértése mellett — az igazgatd hoz,

- az érdekképviseleti szervek kozrem(kodésével megdllapitjia az igazgatdsdg Ugyviteli rendjét,
meghatarozza a dolgozdk munkakorét,

- a munkaltatdi jogkdr gyakorldja,

- gondoskodik a tervezett és a rendkivilli muzeumi feladatok szakszer( végrehajtasardl és
ellendrzésérdl; beszamoldsi kotelezettséget ir eld,

- irdnyitja és ellendrzi a mlzeumi szervezet gazdalkodasat,
- az intézményi statisztikai és adatszolgéltatasi tevékenység szervezdie,

- elkésziti az igazgatohelyeties, a kizvetlen iranyitdsa ald tartozdk munkakdri leirasat, médositja
azokat,
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- gondoskodik arrél, hogy a muizeumi munkat érinté jogszabdlyokat, rendelkezéseket a dolgozok
megismerjék és betartsak,

- felel@s az allami és az ad6fizeti tulajdon védeiméért, a szervezet &rzésvédelmi, tliz- és munkavédelmi
szabdlyzatdnak elkészittetéséért, betartatdsiéry,

- bizonyos feladatokat — az egyszemélyi feleldsség érvényesiilése mellett — azok eseti felelGsségevel
egyUtt munkatdrsaira ruhaz at,

- intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatohelyettest és az operativ (vezetdi) értekezletet,

- feladata a dolgozdk szakmai tovdbbképzésének megszervezése a jogszabdlyokban el8irt mddon,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a volt megyei haldzat gyljteményi anyaganak dllapotat,

- szakmai és tudomanyos feladatokat egyéni munka-, illetve képzési program szerint végez,

- felels az érdekképviseleti tevékenység betartatasaért és a képviselet feltételeinek biztositdsaért,
- a Rippl-Rénai Megyei Hatdkérd Varosi Muzeum valamennyi munkavatlaldjanak munkéltatdja.
Munkéltatoja: Kaposvar Megyei Jogl Véaros Kdzgy(ilése

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorldja: Kaposvar megyei jogl varos poigarmestere

Szakmai feligyeldje: Kaposvar megyei jogl varos kulturdlis referense

lgazgatohelyettes /csoportvezetd/

Az igazgaté allandd, altalanos jog- és feleldsségkdrrel felruhazott helyettese, A vezetSi megbizas
elldtdsdval az igazgatd bizza meg. A Rippl-Rénai Megyei Hatokdr(i Vdrosi Muzeumnal fennaild
ktzalkalmazotti munkaviszonyat a vezetdi meghizas nem érinti.

Feladat- és hataskore:

- az igazgatdval egyetériésben szervezi, irdnyitja, ellendrzi a szervezet tudomanyos és kozmiivelGdési
tevékenységét, egyben a Kozgyljteményi és Tudemdanyos Csoport vezetbje,

- az igazgatoval kbzdsen szervezi, irdnyitja és ellen8rzi a szervezet kozszolgalati, vagyonvédelmi és
kdzonségkapcsolati tevékenységét,

- elkésziti a vezetése ald tartozd alkalmazottak munkakori leirdsat, modositasait; mindsiti Gket,
- az igazgato tavollétében — egyertetési kdtelezettség mellett —a munkdltatédi jogkdr gyakorldja,
- egyeztetési kitelezettség mellett — az igazgatod helyett — kiadmanyozdsi jogot gyakorol,

- munkajarol beszamol az igazgatonak és az operativ (vezetdi) értekezietnek,

- szakmai és tudomanyos feladatokat egyéni munka-, illetve képzési program szerint végez,
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- feladata annak biztositdsa, hogy a mizeum tdrzs- és segédgylijteményei a szakfellgyeletek és a
mutzeumvezetés irdnymutatdsa szerint kezelt, tdrolt-8rzott, feldolgozott, kizzétett, illetve kdzzétehetd
dllapotban legyenek,

- kbzvetlendl szervezi, irdnyitja, ellendrzi a szakmai csoportok dolgozédinak muzeoldgiai, szakmai és
egyéb tevékenységét, illetve gondoskodik e tevékenység szakszer(i elvégeztetésérdl,

- csoportja tevékenységével dsszefiiggésben munkaltatdi javaslattételi joggal rendelkezik,

- felelds kidolgozdja, végrehajtdja, ellendrzéje a szakmai csoport révid és kizéptdvi tevékenységének,
beszamol annak végrehajtasarol,

- a Kézgyljteményi és Tudomanyos Csoport segéd- és torzsgylijteményeiért, azok dokumentaciojaért,

az Orzés-védelmi utasitdsban, a tiiz- és munkavédelmi szabdlyzatban foglaltak betartdsdért és

I

hetartatdsaért személyesen felelds,

- feleldsséggel tervezi és engedélyezi a csoport dolgozdinak szabadsagolasat, a kutaténapok
felhaszndldsat, annak figyelembevételével, hogy a csoportban folyamatos személyes jelenlét
valosuljon meg,

- elkésziti a csoport belsd mlk&dési szabdlyzatat, melyet az igazgatd hagy jova.
Munkaltatéja: Rippl-Rénai Megyei Hatékdrd Varosi Mdzeum
A munkdlhtatd képviselje: igazgato

Munkahelyi vezet@je: igazgato

Igazgatasi szakalkalmazott

Feladat- és hataskore:

- a Rippl-Rdnai Megyei Hatdkdrl Varasi Mazeum informacios kdzpontjdnak képviseldje, a szervezet
legf6bb hivatalos GgyintézGje, aki azonban nem jogosult az intézményt és a szervezetet kiifsd
kapcsolatokban hivatalbdl képviselni,

- nyilvantartja az operativ {vezetdi) értekezlet tagjainak és a magasabb vezetéknek jelen-, illetve
tavollétét, szabadsagtervét, fontosabb programjait,

- hivatalbdl vezeti és dokumentdlja az intézmény és a szervezet valamennyi hivatalos jegyzSkonyvét,

- nyilvdntartja az intézmeny és a szervezet egész évi munkatervi rendezvényeit és programjait, a
kapcsolodd eseményeket,

- a muzeumi szervezet teljes, hivatalos tigyiratforgalma a szakalkalmazotton keresztil miikodik (l4sd:
Ugyiratkezelési szabalyzat),

- Orzi és védi az intézmény hivatalos irattdrat,
- az informacioaramlas Gsszehangoldja a felsd vezetés és a munkatarsak kdzott,
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- nyilvantartja, kiadja és ellendrzi a szervezet valamennyi bels§ és kilsd Ggyletének hivatalos
hatdridejét, intézkedési joga van azok betartatdsara iranyuldan,

- begy(ijti és rendszerezi a halézat valamennyi hivatalos informaciojat,

- a szakalkalmazotti allds minden tekintetben bizalmi dlldshely, ezért még dtmeneti helyettesitésérdl is
kizarolag az igazgato jogosult dénteni.

Csoportvezeték

A csoportok élén — a Kozgy(ijteményi és Tudomanyos Csoport kivételével — a csoportvezetd all. A
csoportvezetdt a vezetdi meghizas elldtdsdval az igazgato bizza meg.

Feladata és hatdskére:

- kBzvetlenilll szervezi, irdnyitja, ellendrzi a csoport dolgozoinak tevékenységét,

- rendszeresen dokumentaltan ellenérzi az intézményrendszer egyseégeinek a csoport tevékenységéhez
kapcsoladd m(ikbdését, beszamol annak helyzetérdl,

- a csoport tevékenységével dsszefliggésben munkaltatdi javaslattételi joggal rendelkezik,
- elkésziti a csoport dolgozoinak munkakdri lefrdsat, mindsiti dket,

- felels kidolgozdja, végrehajtdja, ellendrzbje a csoport rovid és kbzéptdva tevékenységének, és
beszdmol annak végrehajtasardl,

- tagja az operativ (vezetdi) értekezletnek, ahol a csoport tevékenységerdl rendszeresen beszamol
feletteseinek,

- donteési jogkorrel rendelkezik a csoportot érintd szakmai kérdésekben,

- az drzés-védelmi utasitasban, a tliz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaert és
betartatasaért személyesen felel§s,

- egyenrangl félként miikodik egyiitt a mlzeumi szervezet tobbi csoportjaval,

- felelGsséggel tervezi és engedélyezi a csoport dolgozdinak szabadsagolasdt, annak
figyelembevételével, hogy a csoporthan folyamatos személyes jelenlét valdsuljon meg,

- elkésziti a csoport belsd m@kodési szabalyzatat,

- munkajat munkahelyi vezetdje utasitdsa és egyéni munka-, illetve képzési program szerint végzi.
Munkaltatoja: Rippl-Ronai Megyei Hatékord Varosi Mlzeum

A munkaltato képviselGje: igazgatd

Munkahelyi vezetdje: igazgatd
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A munkavallaiok kotelessége és felelGssége
A Rippl-Rénai Megyei Hatokdr( Varosi Mazeum valamennyi munkavdéllaldja kiteles:

- @ munkakdrébe tartozé és a munkakdri leirasban meghatdrozott feladatokat legjobb képessége
szerint, elvarhato szakértelemmel és gondessaggal végezni. Ennek érdekében jogosult és kételes —a
munkakorének, illetve hataskorének megfelelé kapcsolatok keretében — el6készits, tdjékozddo és
megalapczd céld kdzbensd intézkedéseket megtenni, az dllaspontok egyeztetésére iranyuld
targyaldsokat kezdeményezni, illetve felettesei felé feljegyzéssel fordulni,

- munkaja sordn a jogszabalyokat, a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot, az Ugyrend elirasait,
valamint az egyéb — intézményen bellli — utasitdsokat betartani; ezért ismernie kell a munkakorét
erintd jogszabalyokat, szakmai utasitdsokat; folyamatosan tajékozédnia kell a szakmai iranyelvekrdl és
szempeontokrol, tovahba az ligyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel kell kisérnie.

- feladatai elldtdsa sordn az egységeken beliili, illetve az egységek kozotti egylittm(ikédés szabdlyait
betartani, a Rippl-Ronai Megyei Hatdkor( Varosi Mazeum tulajdonat sajat miikodési terliletén
megvédeni, a leltari felel&sséggel atvett vagyontargyakat a Nyilvantartdsi Szabdlyzat el§irdsainak
megfelelen kezelni,

- a kareseteket megeldzni és elhdritdsuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni, a
karesemény bekovetkezéset haladéktalanul jelezni a munkarendre vonatkozé szabalyok szerint
illetékes szervnek (rend@rség, tlzoltdsag sth.) vagy személynek (felettes); a tulajdon védelmérdl
elsGsorban megel6z8 rendszabdlyokkal (az eszkdz0k rendeltetésszer(i haszndlatdval, allaganak
megovasaval és megdrzésével) gondoskodni, a Rippl-Rénai Megyei Hatdkor(i Varosi Mizeum barmely
teriiletén tapasztalt veszélyhelyzetet vagy veszélyes cselekményt az elhdritasdra illetékesnek
haladéktalanul jelenteni,

- az dllami és a szolgdlati titkot megtartani. A titkos Ugyiratok kezelésére a hatdlyos jogszabalyi
rendelkezések irdnyadok.

A munkavallaldkra franyulé kézés szahalyok

A munkatarsak feladat- és hatdskdre a munkaltaté altal kiadott munkakéri leirdsban szerepld
tertiletekre terjed ki.

A munkavallaiék altalanos feladata

- a Rippl-Rdnai Megyei Hatokorld Véresi Mlzeum tevékenységére, szervezetére vonatkozo
jogszabalyokat, e szabalyzatot és a belsd utasitasok el8irdsait ismerni és szakszerlien, maradéktalanul
betartani,

- munkajukat & szervezeti egység vezetSjének kizvetlen irdnyitdsdval elldtni, utasitdsainak
maradéktalanul eleget tenni,

- a munkajukat a munkatdrsakkal vald egyiittm(ikodéssel végezni,
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- a szamukra kijeldlt feladatot az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal ellatni,

- a munkajukat akadalyozo, hatraltatd vagy a Rippl-Rdnai Megyei Hatokdr( Varosi Muzeum érdekeit
sértd kirllményekre felettesik figyelmét felhivni,

- a felettesiik tudta nélk{il kapott utasitdsrdl a vezetdjliket haladéktalanul értesiteni,

-a munkaltatd dltal a munkakorre el8irt szakképesitést megszerezni, magukat képezni, tovabb képezni,
szakmai ismereteit fejleszteni,

- a munkakéri lefras szerint a munkakorukbe utalt vagy a vezet8itét kapott egyéb feladatokat 6nalldan,
pontosan, szakszer(ien és hataridére elvégezni,

- a munkakorikre el&irt nyllvdntartasokat szakszerlien vezetni,

- a helyettesités rendjének megfelelSen vagy vezetdik utasitasa alapjan mds munkatarsat
helyettesiteni, munkajaban segiteni,

- munkakériik atadas-dtvételénél a folyamatban lévd Ugyekrdl, a leltari targyakrdl dtadés-atvétel
jegyzdkdnyvet késziteni,

- a Rippl-Ranai Megyei Hatdkord Varosi Mlzeum érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatian
iigyintézést folytatni,

- a tudomasukra jutott szolgdlati és hivatali titkot megdrizni.
A munkavallalok joga
- gyakorolni a munkakdri leirasdban meghatarozott alairasi, intézkedési jogot,

- betekintéssel birni a munkakoérikbe tartozé minden olyan anyagha, adatbazisba, amelyet a vonatkozo
jogszabalyok vagy belsd szabalyzatok nem zdrnak ki,

- tajékozddni a szervezeti egységiiket és sajat munkdjukat érintd legfontosabb kérdésekrdl,

- kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal élni a munkaval Osszefiiggé feladatok
megaldédsaban,

- munkajuk értékelését, mindsitését megismerni,
- az Uzemi Megallapodasban foglalt jogaikkal élni,

- a munkavépzésiiket akaddlyozd kérilmeny esetén vezetdi intézkedést kezdeményezni.
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2.3. OPERATIV £S OS5ZMUNKATARSI ERTEKEZLETEK RENDIE
Operativ értekezlet

- Az igazgatd az operativ (vezetfi) értekezletet szlikség és igény szerint hivja dssze. Az értekezleten
allandé jelleggel részt vesznek az igazgatohelyettes /csoportvezetd/, a csoportvezeték, allandd
meghivott a Kaposvari GESZ gazdasagi vezetbje.

- Az értekezleten eseti meghivas alapjdn — tanacskozdsi joggal — a napirendhez kapcsolédoan egyéb
meghivottak is részt vehetnek.

- Avezetdi értekezlet feladata alldsfoglaldsok megtétele a vezetdi dontések kialakitdsdhoz, a dontések
gyakorlati megvaldsitasanak tervezése, szervezése, irdnyitdsa, rendszeres értékelése. Az operativ
ertekezleten az igazgatdhelyettes és a csoportvezetdk kilcsondsen tajékoztatjdk egymast és a
szervezet vezetését a végrehajtasnak a tervhez viszonyitott alakuldsardl.

- A vezetdi értekezleteket az adott térgyévre eldre meghatarozott idérenddel és az adott értekezletre
elére meghatdrozott tematikdval az igazgatd hivia Ossze, az adott téma feleldse irdsos
el@terjesztésének megklildésével.

- Az Ulésr8l emlékeztetd késziil.

Osszmunkatarsi értekezlet

Az igazgatd évente legalabb egy alkalommal a Rippl-Rdnai Megyei Hatdkorl Varosi Muzeum teljes
munkavallaléi dlloménya el§tt beszamol a Rippl-Rénai Megyei Hatdkdrd Vérosi Mlzeum munkajardl,
és ismerteti a jBvdbeni feladatait.

- Az Ulésrii emiékeztetd készUl.
3. SZERVEZETI EGYSEGEK

A Rippl-Rénai Megyei Hatdkdrd Varosi Mdzeumban 6ndlidan nyilvdntartott, térzs- és
segédgyljteményekkel rendelkezd csoportok vannak. A Rippl-Rdnai Megyei Hatokor({ Varosi Mazeum
szakmai tevékenységét éves, valamint a feliigyeleti szervek dltal meghatdrozott idGszakra készitett,
jovahagyott munkatervek alapjan végzi.

Altaldnossaghan a Rippl-Rénai Megyei Hatokdrl Varosi Mlzeumban lévs szakdgak miikodését a
csoportvezetd iranyitasaval, lehetség szerint muzeologusi végzettségegel rendelkezd munkatarsak
biztositjdk, a gyljteménykezelbi és egyéb segit§ kdzremikddés mellett.

Valamennyi szakag feleldsséggel szakfelligyeli az érdekkdrébe tartozd, a mbzeumi szervezet részeként
miikodd kiallitohelyeket, valamint a terdleti mazeumokat, muzedlis gy(jteményeket, emlékhazakat,
asatasokat, romtertileteket, miemlékeket.
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3.1. KOZGYUITEMENYI ES TUDOMANYOS CSOPORT
Szakagai:
Természettudomdnyi szakag

Feladatkore és tevékenysége: szaktudomdnyi, altaldnos muzeoldgiai és kdzmivelSdési feladatok
ellatasa.

- dltalanossdgban a természeti targyak, kiemelkedd targyi és irasos emlékek gy(jtése, melyek az
evoliicidonak pdtolhatatlan, jellegzetes bizonyitékait foglaljak magukba,

- ezeket kbtelessége a nemzeti és az egyetemes kultira szamdra megd8rizni, tudomanyosan feldolgozni
és hozzaférhetdvé tenni,

- a szakag tevékenysége kiterjed elsésorban a Somogy megyei — a hazai és nemzetkdzi — muzedlis targyi
és dokumentacids anyagok felkutatdsdra, gyljtésére, Grzésére,

- tovdbbé az anyagok rendszerezésére, tudomanyos érdekeknek megfelelé nyilvantartasara,
feldolgozdsara és kozlésére,

- tudomanyos eredmények és kiallitasok, ismeretterjesztd eladésok, kozlemények, kiadvanyok Gtjan
azok kdzmiivelGdési hasznositdsara,

- tevékenységére nézve az intézményi szabdlyozdson tlUlmend szakhatosdgi (természet- és
kdrnyezetvédelem} elGirasok is iranyaddk.

Szakmailag fellgyeli és gondozza:
- a Fekete Istvan Latogatdkézpontot (Kaposvar-Toponar)
Régészeti szakag

Feladatkiire és tevékenysége: szaktudomanyi, dltaldnos muzeoldgial és kdzmivelGdési feladatok
ellatasa.

- a régészeti szakag a kulturdlis 6rokség védelmérdl szold — tobbszor madositott — 2001, évi LXIV,
térvény rendeletei értelmében feltardsokat folytat, elsGsorban a megye terlletén; ezzel kapcsolatban
muzeoldgiai és tudomanyos szempontok alapjan feldolgozza az dsatasok adattari, fotétari és targyi
anyagait,

- a szakdg elldtja a védett régészeti emlékek és foldteriiletek feliigyeletét, gyakorolja az ezzel
kapcsolatos hatdsagi ligyintézést,

- a Rippl-Ranai Megyei Hatdkord Varosi Muzeum éremgyljteményének egyik kezelGje,

- folyamatosan ellenérzi a gy(ijtemények allapotat, gondoskodik az egyes darabok szlkség szerinti
restauraltatdsardl,

- a gyljtemény szakmai feldolgozéasaval biztositia annak tudomanyos haszndlhatosdgat, tudomanyos
eredmeényeit kidllitdsokon és publikdciékban mutatja be,
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- 3 szakmai kidllitasi forgatokonyvek irdsa, el§addsok tartdsa, ismeretterjesztd cikkek irdsa révén részt
vesz a muzeumi szervezet kdzmiivelSdési munkdjaban,

- tevékenységére nézve az intézményi szabilyozdson tilmend szakhatdsagi eldirdsok is irdnyaddk,
Szakmailag feligyeli:

- a Torténefmi Emlékhelyet, Somogyvar

- a Szentjakabhi Bencés Apatsag Romkertet, Kaposszentjakab

- az Otvoskdonyi romterlletet (reneszansz varkastély pincéje)

Ujkortérténeti szakdg

Feladatkdre és tevékenysége: szaktudomdnyi, dltaldnos muzeoldgiai és kdzmiivel§dési feladatok
ellatésa.

- a torténet- és irodalomtudomany szamara Gsszegy(ijti €s megdrzi az illetékessége teriiletén fellelhetd
muzeocldgiai forrasokat,

- a gyljtemény szakmai feldolgozasaval biztositja annak tudomanyos hasznalhatdsagat, tudomanyos
eredményeit kiallitasokon és publikacidkban mutatja be,

- egyuttmikodik a megyében lévd, egyébként onaild, de szakmailag a Rippl-Rénai Megyei Hatokord
Varosi Mdzeummal egyittm{kddd mizeumokkal és gyljteményekkel, figyelemmel kiséri a
szakterliletet érintd megyei magangy(jteményeket és kidllitasokat,

- folyamatosan ellendrzi a gy(jtemények allapotat, gondoskodik az egyes darabok szikség szerinti
restauraltatasardl,

- szakmai feliigyeletet 13t et a megye torténeti és irodalmi gydjteményei, kidllitdhelyei létrehozdsaban,
a gy(ijteménykezelésben, a kidllitdsok rendezésében és fenntartdsaban,

- elldtja a védett, torténelmi és irodalmi emlékek és magdngyljtemények nyilvantartdsaval és
ellendrzésével kapcsolatos — jogszabalyokban eldirt — feladatokat.

Szakmailag feliigyeli:

~ Az otthon melege — a Steiner-gy(jtemény cim{ dllando kiallitast

- a Sportoldk, sikerek, serlegek cim(i sporttdrténeti kiallitast

- a Jozsef Attila Emlékhazat (Balatonszérszd)

- a Berzsenyi Daniel Emlékhazat (Nikla)

- a Noszlopy Gaspdr és 1848 Somogyban cim( kigllitast (Ujvéarfalva)
- a Fekete Istvan Emlékhazat {Golle)

- a Latinovits Zoltdn-emlékkiallitast (Balatonszemes)
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Néprajzi szakég

Feladatkdre és tevékenysége: szaktudomdnyi, dltaldnos muzeoldgiai és kozmivelGdési feladatok
ellatasa.

- Somogy megye — indokolt esetben azon tul is — mez8gazdasdghdl élt népességének és a hozzajuk
kapcsolédd tarsadalmi rétegek (cselédek, iparosok stb.) kulturdlis javainak, targyi és szellemi
orokségének gylitése, szakszerl megdrzése, tudomanyos feldolgozasa, bemutatasa,

- ethoszociografiai kutatascokat folytat,

- folyamatosan ellendrzi a gyljtemény allapotat, gondoskodik az egyes darabok sziikség szerinti
restauraltatasardl,

- a néprajzi szakdg szakemberei muzeoldgiai, tudomanyos kutato és publikacios tevékenység mellett a
megyei hatékdrd mazeumokra kbtelezéen el&irt kdzmivel§dési feladatokat is ellatjak,

- munkdjuk soran egyiittmikédnek mds muzedlis intézményekkel, megyei és orszdgos szakmai
szervezetekkel.

Szakmailag felligyeli:

- a Horvat Nemzetiségi Tajhazat, Lalkodcsa

- a Zamardi Tédjhazat

- a Karadi Tdjhazat

- a Buzsaki Téjhdazat

- a Fejezetek Zamardi népéletébd| cim( kidllitast, Zamardi Altalanos Iskola

- a cselédlakdst és a boraszati kiallitast, Szantodpuszia

Képzdémiivészeti szakag

Feladatkdire és tevékenysége: szaktudomanyi, dltalanos muzeolégiai és kdzmivelddési feladatok
ellatdsa.

- a mézeum tulajdondban lév8 klasszikus és kortdrs képzdmlivészeti és iparmiivészeti alkotasok
szakszer(l, biztonségos kezelése, dllapotmegdvasa, leltarozdsa, nyilvdntartdsa, rendezett raktarozasa,

- a gylijtemény allapotdnak folyamatos ellenérzése, kirosoddst ért egyes darabjainak sziikség szerinti
restauraltatasa,

- a mulzeum anyagdnak tudomdnyos feldolgozésa, a targykort érintd irdsos, fotd- és egyeéb
dokumentumok gy{ijtése és, mint adattari anyag, nyilvantartasa,

- a gylUjtemény publikaldsa,
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- a gyljtemény tovabbi fejlesztése, a mizeumi agyag gazdagitdsa, a t6rzsgyljteményhd| dllando és
idGszakos kiallitdsok rendezése,

- tematikus dsszeallitdsd vagy aikotdomiivészek egyéni életmiivébdl valogatott, kolesénzdtt anyagokbdl
torténd iddszakos kiallitdsok szervezése és megrendezése, az alabbi emlékhazak és dllands kiallitdsok
szakmai felligyelete, a tarlatvezetések tartalmi meghatarozdsa, kidolgozésa,

- kiemelt szakmai feladata a Rippl-Rénai Emlékhaz és Litogatdkdzpont szakmai gondozdsa.
Szakmailag fellgyeli:

- a Kunffy Lajos Emlékhézat (Somogytdr, Kunffy-kdria)

3.2. MUZEUMPEDGOGIAI ES KOZONSEGSZOLGALATI CSOPORT

Feladatkdre és tevékenysége: dltaldnos kdzmiivelddési és mizeumpedagégiai feladatok ellatasa.
Milzeumpedagdgiai és kézdnségkapcsolati tevékenysége sordan

- kozm(ivelGdési tevékenységgel Gsszefiiggd elemzéseket hasznosit, és fejlesztd programokat készit,

- szervezBje és kdzremikoddje az intézményrendszer kbzmvelddési eseményeinek, melyek
alkalmankent orszdgos programsorozatokhoz is kapcsolodnak,

- gy(ijti és Osszesiti a kdzmvel§dési informacidkat és statisztikai adatokat,
- eldsegiti a megye krnyezeti, miivészeti, kézmiivelddési értékeinek, sajdtossdgainak bemutatdsat,

- el8irja a kozmiivel&dési tevékenységek szervezéinek és a vezetének szakmai képzését és
tovabbképzését,

- munkaja soran egyiittm{kddik az orszagos szakmai szervezetekkel,

- elvégzi a kulturdlis javak mazeumpedagogiai céld feldolgozésat, folyamatosan megljuld
muzeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai programkindlatot biztosit,

- megszervezi és lebonyolitja a mizeumpedagdgiai foglalkozasokat, e tevékenysége soran feldolgozza
a kbzoktatas javara a mazeum kidllitdsait és szakimai eredményeit, kidolgozza a mdzeumi
foglalkozasok tematikdjat, a hozzajuk kapcsolddé feladatiapokat,

- munkdja soran kapcsolatot tart a varos és a megye kdzoktatdsi intézményeivel, mdizeumi
kozmivelddési ajanlatokat készit iskolai és egyéb programokhoz, és részt vesz azok lebonyolitdsaban,
ezdltal segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését.

PR-tevékenysége sordn
- kapcsolatot tart a helyi, megyei és orszagos elektronikus és irott sajtdval,
- propagalja a muzeum szakmai, kiallitdsi és kdzm(ivel&dési programjait és kiadvanyait,

- részt vesz a mizeum kiallitasi és marketingtervének el@készitésében, a kidllitasok és a hozzdjuk
kapcsolodd programok megszervezésében, lebonyolitisdban,
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- tevékenysége sordn figyelemmel kiséri a kidliitdsok fogadtatdsat, a ldtogatoi elégedettséget, részt
vesz az dllandd és id8szaki kidllitasok mikodtetésében és karbantartasdban,

- munkéja sordn kapcsolatot tart a varos és a megye kizoktatasi, kulturalis és idegenforgalmi
intézményeivel és szerverzeteivel, az arszdgos és megyei hatoksr( muzeumokkal és kulturalis
intézményekkel, szervezetekkel.

Szakkényvtari és kutatoszolgdlati tevékenysége sordan

- 8rzi, gondozza és a gy(jtékéri leirdsnak megfelelSen épiti a konyvtar allomanyat, vasarlas, kiadvény-
cserekapcsolatok és ajandékozas révén,

- biztositja az irodalmat az intézmény tudomdnyos tevékenységéhez sajdt dokumentumaival és — az
orszagos és nemzetkozi konyvtéri informdcios rendszerekhez kapcsolédva - az egyéb elérhetd
szakirodalommal,

- egyiittmikédik a mGzeum szervezeti egységeivel, mds kozgyljteményekkel, kulturalis
intézményekkel és egyéb szervezetekkel,

- biztositja, hogy a torzs- és segédgylijteményekben kutatd-, illetve kdzonségszolgdlat mikodjon,

- részére szakmai tandcsaddsra az Orszagos Széchényi Konyvtdr, a Magyar Nemzeti Mdzeum Kényviara
és a muzeumi konyvtari szakfeligyelet jogosult.

3.3. ALLOMANYVEDELMI CSOPORT

Feladatkore és tevékenysépe:

- a Rippl-Rénai Megyei Hatokdrd Vérosi MUzeum restaurdtor- és preparatormihelyei és restauratorai
a megye muzealis intézményeinek valamennyi gyGjteményi egységét kiszolgalé csoportba tartoznak,

- a restaurdtor- és preparatormihelyek feladata a targyi gylijtemények tisztitasa, konzervélasa,
restauralasa, a szakrestauratori kiilsd tevékenység szervezése és biztositdsa,

- szakmailag rendszeresen, dokumentdltan ellenérzik a gyljteményi anyagot, beszamolnak annak
helyzeterdt,

- a mihelyekben alkalmazott szakrestauratorok és preparatorok munkdjat szerzddéses munkavégzik
segitik (elsfsorban projektmunka), akiknek tevékenységet ugyancsak az allomanyvédelmi csoport
vezetdje koordinalja,

- az &llomanyvédelmi csopartban dolgozod szakalkalmazottak munkajukat az Orszagos Restaurator
Kamara, valamint a Magyar Természettudomanyi Muazeum Preparator Mihelye szakmai
irdanymutatasaval dsszhangban végzik.
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3.4. MUZEUMI DIGITALIZALASI CSOPORT
Muzeumi digitalizalasi tevékenysége sordan
- koordinalja és végzi a muzeumi gyljtemények digitalizdlasi feladatait,

- szervezi s végzi a fényképek és az egyéb muzeumi dokumentumok, mitargyak, illetve az 4j
mtargyfelvételek digitalizaldsat és archivaldsat, kizzétételét

Technikai és informatikai tevékenysége sordn

- szervezi a kidllitdsok mivészeti tervezését és technikai kivitelezéseét, sziikség esetén latvanytervezd
és kivitelezék bevondsaval,

- részt vesz a vendégkiallitdsok fogadasiban,

- gondoskodik a fennalld kidllitasok mitkbdésérdl, karbantartdsarodl, kezeli a kiallitdsi segédanyagokat

és felszereléseket,

- ellatja a rendszer-adminisztracids fefadatokat, fejleszti és karbantartja a mizeum szamitastechnikai

gépparkjat,

- gondozza a muUzeum belsd informatikai halézatdt, menedzseli a szolgaltatdgépek és a
munkadllomasok szoftvereit,

- biztositja és fejleszti a mlzeum internetes szolgaltatdsait (honlap, informaciok, adatokhoz vald kiilsé
hozzaférés),

- biztositja a rendezvények hangiechnikai, technikai lebonyolitasat.

3.5. UZEMVITELI CSOPORT

Gazdasdgi tevékenysége

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kaposvari GESZ-szel kétott Munkamegosztasi Megallapodas
munka- és feladatmegosztasa szerint latja el. Tevékenységét a kincstari alapszabalyzatok
figyelembevételével elkészitett, a helyi sajatossdgoknak megfeleld pénziigyi szabalyzatok betartasaval
végzi.

Részletes mikodési feltételeit a csoportvezetd altal készitett, az igazgatd altal jovahagyott mikadési
szabalyzat tartalmazza.
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Miiszaki és lizemeltetési tevékenysége

- a Rippl-Rénal Megyei Hatokord Vdrosi Muzeum ingatlanjainak és jarmiiveinek Uzemeltetésével
kapcsolatos teendék ellatdsa,

- az esedékessé vald javitdsok, karbantartdsok miel8bbi kivitelezése, a teriiletek karbantartdsa, az
akadalymentes megkdzelithetdség biztositasa,

- a Rippl-Rénai Megyei Hatdkorii Varosi Mldzeum teljes rendszerében a tiiz- és a munkavédelem,
- rendkiviili események bekdvetkezte esetén, sziikséghelyzetben intézkedss,

- tevékenységét a vonatkozd térvények és rendelkezések betartasaval és betartatdsaval végzi; felelds
a szakhatdsagi kapcsolattartdsért és informacidcseréért,

- az érvényes jogszabalyok alapjan dsszedllitott és az igazgatd altal jévéhagyott killdn szabalyzat alapjan
latja el a muizeumi szervezet vagyonvédelmi, tlizvédelmi, teremérzési feladatait,

- részletes miikodési feltételeit a csoportvezetd dltal készitett, az igazgaté 4ltal j6vahagyott mtkddési
szabdlyzat tartalmazza.

3.6. KOZERDEK( MUZEALIS KIALLITOHELYI CSOPORT

A Rippi-Ronai Megyei Hatokorii Varosi Mizeum kidllitéhelyeinek nyitvatartasa

Muzealis intézmény neve Nyitvatartasi 1d6
Téli Nyari
RRM - Rippl-Rénai Muzeum, Fé
u. 10.
9-17 dréig
Anker-hdz kidllitohely zdrva 04.15.-10.15.: 9-17 draig
RRM — Rippl-Rénai Emlékhéz és
Latogatdkdzpont
zérva 04.15,-10.15.: 10-18 éraig
RRM — Fekete Istvan 04.15. - 10.15.: 10-18 déraig
Latogatokdzpont
zarva A hét minden napjan nyitva
tart.
Vaszary-haz zarva Csak el6zetes bejelentkezés
alapjan
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Szentjakabi Bencés Apatsag zarva
Romkert

Unnepi nyitvatartds: A mizeum a kardcsonyi Gnnepek, valamint a husvéthétfé kivételével
iinnhepnapokon nyitva van. Az dllami Gnnepeken (marcius 15., augusztus 20., oktéber 23.) a belépés
ingyenes, illetve minden hénap elsé vasdrnapjan a 154/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet 2. § (2)
bekezdésében foglaltak alapjan érvényesitjik a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményeket.

A muizeum a karacsonyi Unnepek alkalmaval, kardcsony és Gjév kozott zdrva tart, a zérds tényét és
id6pontjat pedig két héttel kordbban honlapjan és kidllitdhelyein kbzzéteszi,

Rippl-Rénai Emlékhaz és Latogatokdzpont

- az emlékhaz és a latogatokozpont kozdnségfogadasaval kapesolatos teendbk elldtdsa
- a teremérzés, takaritas, parkkarbantartds szervezése, lebonyolitdsa

- egyéb gondnoki feladatok

- mdzeumpedagégiai foglalkozasok tartdsa, szervezése

Fekete Istvan Latogatékdzpont

- a latogatdkdzpont és a vizi jatszotér kbzonségfogaddsaval kapesolatos teenddk ellatdsa
- a teremdrzés, takaritas, parkkarbantartas szervezése, lebonyolftasa

- egyéb gondnoki feladatok

- muzeumpedagogiai foglalkozdsok tartasa, szervezése

Szentjakabi Bencés Apdatsag Romkert

- a kiallitdhely kdzonségfogadasdval kapcsolatos teend8k elldtisa

- a teremdrzés, takaritas, parkkarbantartas szervezése, lebonyolitdsa
- egyéb gondnoki feladatok

- mazeumpedagogiai foglalkozasok tartdsa, szervezése

F& u. 12. [Anker-haz)

- két allandd kialiitadsnak ad otthont:

26



Egy a természettel — Somogyorszag vadaszati kincsei
Afrika vadvilaga

- a kiallitéhely kbzoénségfogadasaval kapcsolatos teend&k ellatasa

- a teremd@rzés, takaritas, szervezése, lebonyolitdsa

- egyeb gondnoki feladatok

- muzeumpedagdgiai foglalkozdsok tartasa, szervezése

Vaszary Haz
- egy allando kiallitasnak ad otthont:

Az otthon melege — A Steiner gy(jtemény
- a kidllitdhely kozonségfogadasaval kapcsolatos teenddk ellatasa
- a teremd@rzés, takaritds, szervezése, lebonyolitdsa
- egyéb gondnoki feladatok

- mizeumpedagdgiai foglalkozasok tartdsa, szervezése

4. A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

A Rippl-Rénai Megyei Hatdkord Varosi Mdzeum szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi
kapcsolatban éllnak. Egyittm(kodésik alapelve, hogy a szervezeti egységek feladataik ellatésa sorén
az ugykordk érintkezési pontjain  egymast tajékoztatva, véleménynyilvanitassal segitve és
intézkedéseiket tsszehangolva kotelesek eljarni. Olyan esetekben, amelyekben a szervezeti egységek
kdzott tartds és rendszeres munkakapcsolat szlikséges, az egyUttmikddés tartalmat, illetve a feladatok
elhatdroldsat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kizdsen dllapitjdk meg.

4.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozdsra vonatkozo részletes szabalyak
Az igazgato kizarolagos jogkdrébe tartoznak

- a minisztereknek, &llamtitkdroknak, orszdgos szervek és szervezetek vezetSinek, vezetd
koztisztviselGknek, valamint a tarsintézmények vezetdinek kdzvetlenill cimzett iratok,
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- a Rippl-Rénai Megyel Hatokdr(d Varosi Mazeum terveinek, koltségvetésének jovahagyasaval,
modositasaval kapcsolatas Ugyiratok és a végrehajtasra vonatkozd kéltségvetési beszamold,

- a Rippl-Ronai Megyei Hatokdr( Varosi Mlzeum Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak a felligyeleti
szerv jovahagyasaval torténd kiaddsa, mddositasa,

- a Kollektiv Szerz6dés megkttése, modositasa, aldirdsa,

- az igazgatoi utasitasok kiaddsa, a szervezeti egységek lgyrendjének jovahagyasa, belsd szabalyzatok
hatalybaléptetése vagy hatédlyon kivil helyezése,

- a jutalmazasi keret és a jutalmazas feltételeinek megdllapitasa, valamint déntés jutalmazasi és
cimadomdnyozasi kérdésben az igazgatdhelyettes/csoportvezetd és a csoportvezeték, valamint az
Uzemi Tandcs javaslatainak figyelembevételével,

- a munkaltatdi Jogkdr gyakorlasaval kapcsolatos ligyiratok,
- a kitlintetési javaslatok,

- az allami és alapitvanyi palyazatok.

Az igazgatohelyettes /csopartvezetd/ jogkdrébe tartoznak

- a minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mds szervekhez cimzett azon iratok, amelyek nem
tartoznak igazgatdi hataskdrbe,

- a hataskorébe utalt szakmai csoport vagy szervezeti egységek miuksdésével, ellendrzésével
kapcsolatos rendelkezések,

- a mindenkori hatdlyos igazgatdi utasitds szerint az atruhazott hataskdrbe tartozd munkaltatdi jogksr
gyakorlasaval kapcsolatos ligyiratok,

- a kitelezettségvallalasokat szabdlyozd igazgatdi utasitds szerinti szerzddések,

- mindazon dgyiratok, amelyek kiadmanyozasat szabdlyzat, utasitas a hataskarébe utalja.

Egyéb kiadmanyozasi jogkirék

Az igazgatd altal kijelott szakmai feleldsdk feladatkdrébe rendelt Ggyekben mindazon iratok esetén,
amelyeknek kiadmanyozasa nem tartozik az eldz8 pontokban meghatarozott vezetdk hataskorébe,

Aldirasi jog

Az igazgatd a Rippl-Rdnai Megyei Hatokér( Varosi Muzeum nevében éndlldan jogosult aldirni.
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Az igazgatd nevében — akadalyoztatdsa esetén —a helyettesités rendje szerint feladat- és hataskérében
eljard igazgatéhelyettes jogosult alairni az igazgatd neve utdn ,h” jelzéssel.

Az aldirdsi joggal vald felhatalmazast, illetve annak megsziintetését (megvonasat) az igazgatd igazgatoi
utasitdsban szabdlyozza. Az aldirdsra jogosultak nevét, alairdsmintajét, tovabba jogosultsaguk korét,
mértékét és egyéh adatait kiildn dokumentum tartalmazza.

Koételezettségvallalds, elienjegyzés

A kdtelezettségvallaldsra jogosultak kirét, a kotelezettségvallalas értékhatdrat személyre lebontva,
igazgatoi utasitas hatdrozza meg, A kdtelezettségvallalds csak az igazgatd vagy tavoliétében helyettese
alairasdval és a Kaposvari GESZ gazdasdagi vezetfje ellenjegyzésével, rdshan érvényes.

Ugyanazon Ugy, illetve gazdasagi cselekmény sordn ugyanaz a személy kotelezettségvallald és
ellenjegyzd vagy utalvanyozd és ellenjegyzé nem lehet, viszont ugyanaz a személy kitelezettséget is
vallalhat, és utalvdnyozhat is.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy,
aki e tevékenységét kdzeli hozzatartozdja vagy a maga javdra latna el.

A kotelezettségvallalas rendje

Az igazgatd a kotelezettségvallalasi, illetéleg a kovetelés-el6irasi jogkdrt értékhatarra vald tekintet
nélkil gyakorolja, vagy a mindenkori killon szabdlyozds szerinti, dtruhdzott jogkdri helyettese végzi.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel&z8en meg kell gydzddnie arrdl, hogy a
kitelezetiségvalialas targyaval Osszefliggd kiadasi eldiranyzat terhére a fedezet biztositva van;

- az elGiranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all-g;
- a kdtelezettségvallalas a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat nem sérti.

Az ellenjegyzésre jogosult az ellenjegyzést megtagadhatja, illetve ha nem ért vele egyet, a
kitelezettségvallaldst magdban foglald okiratot ,o kotelezettségvdlialds ellenjegyzése utasitdsra
tortént” zaradékkal kell ellatnia, s errél a feligyeleti szerv vezet§jét értesitenie kell.

Utalvanyozas

Az utalvanyozasi jogosultsag kore és mértéke (értékhatdra) azonos a kitelezettségvallalasi jogosultsag
korével és mértékével (értékhatdraval).

A Rippl-Rdnai Megyei Hatokor( Varosi Mazeum pénzeszkdzeit kezeld Kaposvari GESZ gazdasagi
részlege és a pénzintézet Gtjan teljesitendd kiadasok, illetve beszedendd kovetelések (bevételek)
utalvanyozasanak rendjére az an. aléirdsi cimpéldanyokon foglalt elédirdsok az iranyadok.

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett igazoldssal lehet.
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5. A RIPPL-RONAI MEGYEI HATOKORU VAROSI MUZEUM HALOZATA

A Rippl-Rénai Megyei Hatokorl Varesi Muzeum — 2013, januar 1. napjatél —a megyei hatokérl varosi
muzeumbadl (Rippl-Rénai Mdzeum, Kaposvar), valamint annak kzvetlen fenntartdsia és mikddtetésd
emlékhdzébdl, a Rippl-Rénai Emlékhaz és Latogatokozpontbal, a Fekete Istvan Latogatokdzpontbdl, a
Szentjakabi Bencés Apatsag Romkertbdl, valamint a F6 u. 12. szam alatti Anker-hdzbdl all. A
kidllitdhelyek fenntartdsardl, lizemelésérdl kilonbozd konstrukcidkban a megyei hatdkor(i varosi
muzeum gondoskodik, elldtja ezek szakmai és szervezeti felligyeletét, valamint az 1897. évi CXL.
térvény 45/A. § rendelkezései érteimében Somogy megyében elldtja a megyei hatdkorl varosi
muzeumok allami feladatait.

A Rippl-Ronai Megyei Hatokorii Varosi Mizeum kidllitdhelyei

Rippl-Rénai Muzeum — Kaposvar, FG u. 10.

Rippl-Rénai Mizeum — F6 u. 12. {Anker-haz)

Rippl-Rénai Emiekhdz és Latogatokdzpont — Kaposvar, Fodor 1. u. 35.
Szentjakabi Bencés Apatsag Romkert — Kaposvdar, Vdardomb, hrsz.: 17099,

Fekete Istvdn Ldtogatokdzpont — Kaposvar-Toponéar

Szakmai tandcsadod és a sajat gyljiteményi anyaganak vagyonkezelGje a kévetkezd egységeknél

Berzsenyi Ddniel Emiékhaz —~ Nikila, Berzsenyi D. wu. 96. (dllandé kidilitéhely)
Kunffy Lajos Emlékhdz — Somogytir, Arpdd u. 22. (dllandd kidllitéhely)
Jozsef Attila Emiékhdz ~ Balatonszdrszd, Jozsef A. u. 7. (dilandd kidliftéhely)
Horvdat Nemzetiségi Tdjhdz — Lakdcsa, Dozsa Gy. w. 54. fdllandd kidliftohely)
Noszlopy Gdspdr Emlékhdz — Ujvdrfalva, Noszlopy u. 7. (Gllandé kidliitéhely)
Latinovits Zoltén Emlékhdz - Balatonszemes {dilandé kidllitohely)

Fekete Istvan Emiékhdz — Golle, Arpdd u. 1. (Gllandé kidlitéhely)

Garadzs, Kaposvdr {raktaréplilet)

Kaposvdr, Pécsi u. (raktdrépiilet)

Lengyeltdti (régészeti dsatasi bazis)

Kaposvdr, Petdfi u. 33. {raktarépiilet)

Taszdr, hrsz. 058. (kozgylijtemeényi raktdr)

30



Csak szakmailag felligyelt egységek

Somogyvdri Tdrténelmi Emiékhely — Somogyvdr — Kupavdr-hegy

Zamdrdi Tdjhdz — Zamdrdi, F6 u. 83.

Karddi Tajhaz — Kardd, Attila u. 4.

Tajhdaz — Buzsak

Kohdmizeum — Somogyfajsz

Arpédhdzi Szent Margit Helytorténeti Miizeum és KiGliitéhely — Segesd, Kossuth Lou 11

Sarkozy Istvan Helytdrténeti Miuzeum — Nagybajom, Fé u. 4.

Onalls, de szakmailag a Rippl-Rénai Megyei Hatdkdrii Varosi Mazeummal egylttmiikods egységek

Kdlman Imre Emlékhdz — Sicfok, Kdlmdn |. sétdny 5.
Marcali Muzeum — Marcali, Mazeum kéz 5.

Drdava Mazeum — Barcs, Széchenyi u. 22.

Varosi Muzeum — Csurgo, Csokonai u. 24.

Nagyatddi Varosi Muzeum — Nagyatdd, Széchenyi tér 2.
Természetvédelmi és Helytdrténeti Muzeum — Fonyod
Asvdnykidllitds — Kaposvdr, Rippl-Rénai utca

Helytdrténeti Gylijtemény — Lengyeltoti

6. KOLSO KAPCSOLATOK
A kbzvélemény tajékoztatasa, nyilatkozatadas

- a Rippl-Rénai Megyei Hatdk&rl Varosi Mizeum tevékenységével kapcsolatos kommunikdcios
feladatok szervezése, a kbzvélemény tajekoztatasa, a meédiakapcsolatok eldkészitése, megszervezése
és lebonyolitasa elsddlegesen a Muzeumpedagdgiai és Kozénségszolgdlati Csoport feladat- és
hataskérébe tartozik,

- a Rippl-Rdnai Megyei Hatékor(i Varosi Mdzeum kbzalkalmazottja e mindségében, a munkakorevel
Osszefliggésben csak az igazgatd eldzetes hozzdjaruldsaval adhat sajtdnyilatkozatot vagy a
kozvéleménynek szdld mas tdjékoztatést,
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- a sajdt szakterlletét érintd tigyekben vagy kizardlag szakmai kérdésekben barki adhat a sajtdnak vagy
a kdzveleménynek eseti tdjékoztatast, de az igazgatd lehetbleg elbzetes tdjékoztatdsa ilyen esetekben
is kotelezd,

- a nyilatkozat tartalmaért és szinvonalaért a tajékoztatast add szemely a felelds.
Kapcsolat mas intézményekkel

- a muzeum feladatainak végrehajtdsa érdekéhen a szervezeti egységek kdzvetlen munkakapcsolatot
tartanak a kézgydjteményi tarsintézmények, egyetemek, tudomanyos intézmények, kdzmvelsdési,
tomegkommunikacios intézmények, a gazdasagi szervezetek megfelelS részlegeivel,

- a kiils@ szervezetek, intézmények vezetSivel dltaldban az igazgatd vagy az igazgatohelyettes tartja a
kdzvetlen kapcsolatot, azok megfeleld részlegeivel pedig a Rippl-Rdnai Megyei Hatokdrd Vérosi
Muizeum kézépszintii vezetdi és megbizott lgyintézi, szakalkalmazottai,

- az Emberi Er&forrasok Minisztériumaval, mas orszdgos hivatalokkal, az orszagos és kUIfoldi
muzeumok vezet8ivel a Rippl-Rénai Megyei Hatokorl Varosi Mazeum képviseletéhen az igazgatd és
helyettese tart kapcsolatot,

- a Rippl-Rénai Megyei Hatékdr( Varosi Mzeum képviseletét az igazgatd latja el,

- az igazgatd e képviseleti jogkdrét részben vagy egészhen, illetve az Ugyek meghatérozott csoportjara
nézve, asetileg vagy visszavonasig dtruhdzhatja a Rippl-Ronai Megyei Hatokdr( Varosi Muzeum mas
kdzalkalmazottjara,

- az Rippl-Rénai Megyei Hatokor{ Varosi Muzeum képviseletében eljaré személy kiteles a képviselet
korében a Rippl-Rénai Megyei Hatokorl Varosi Muzeum érdekeit mindenkor szem eldtt tartani, az
allami, szolgalati és intézmenyi titkot megérizni, targyaldsairdl, az elért vagy varhaté eredményrdl a
hivatali ut betartasaval jelentést adni megbizdjanak,

- a képviseleti joggal felruhazott személyek a képviselet kdrében okozott erkdlesi és anyagi kdrokért
fegyelmi és anyagi felelésséggel tartoznak; fegyelmi vétséget kévet el, és kartéritési felelésséggel
tartozik az a személy, aki felhatalmazds nélkil vagy a felhatalmazast meghaladd kérben képviseli az
intézményt.

Publikaciok rendje

- a Rippl-Rénai Megyei Hatokor( Varosi Mdzeum nevében, illetve az intézményre vald hivatkozassal a
Rippl-Rénai Megyei Hatokord Varosi Mazeum munkatarsa muzeumi forrasok, tudomanyos kutatasi
eredmények kzzétételére csak az igazgato irasbeli engedélye alapjan jogosult,

- kozzétételnek (publikdcidnak) mindsiil a vizudlis alkotds és a digitdlis kozlés is, az ilyen jellegl
publikacio egy példanyat a kbzalkalmazott kiteles a mizeum rendelkezésére bocsatani, a Rippl-Ronai
Megyei Hatdkor( Vdrasi Mazeum kozalkalmazottja munkaidé alatt konferencia-el@adast, ismertet§t,
médiaszereplést csak az igazgatd engedélye alapjan vallalhat.
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7. BELSO KONTROLLRENDSZER

A kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet el&irasait figyelembe véve az intézmeény belsé ellendrzését Kaposvar Megyei logu
Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési lrodaja latia el.

Az Ellendrzési Iroda feladatai:
- a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

- a kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeadllitdsa, a jovahagyott
tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasdnak nyomon kdvetése;

- a megallapitasokrol ellenérzési jelentés készitése, annak megkildése a koltségvetési szerv vezetdje
részére;

- az éves ellendrzési jelentés dsszedllitasa;
- a bels6 ellendrzések nyilvantartasdnak vezetése;

- nyomon kdvetni a belsd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
kbltségvetési szerv vezetdiének tajékoztatasa alapjan.

8. MUNKAREND

Az intézmény, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét az Uzemi Megallapodds szabdlyozza a
Munka Torvénykdnyve figyelembevételével.

Munkakéri leiras

Az engedélyezett létszamnak megfeleléen a munkakari leirdsokat a szervezeti egységek vezetfia jelen
SZMSZ hatalyba Iépésétd| szamitott 30 napon belil kotelesek el8késziteni, aktualizalni és jovahagyasra
az igazgatdnak felterjeszteni.

Munkakoratadas, -atvétel

- a munkajogviszony létesitésekor a munkavallaldnak at kell adni a betéliendé munkakérre vonatkozo
munkakdri leirdst, amely a helyettesités esetén ellatandd feladatokat is tartalmazza,

- a munkakért minden esetben irasban kell az utddnak atadni, amennyiben a munkakér atadasakor az
utdd kijeldlése még nem tortént meg, az Ugyeket a kdzvetlen felettes veszi at; jegyz8&kdnyvi dtadds-
dtvétel kotelezd a teljes anyagi felel8sséggel ellatott munkakérben foglalkoztatottak személycseréje
esetén is,

- az atadds-atvételi jegyzdkonyvnek tartalmaznia kel
a) az dtadott munkaktr meghatarozasat,
b} a jelenlévik nevét,
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C) az atadds helyét, idejét,

d} a Rippl-Rénai Megyei Hatokard Varosi Midzeum tulajdonat képezd és atvett, illetve atadott iratokat,
eszkozoket, gy(fjteményi anyagot,

e) a folyamatban 1évé munkak megnevezését és azok allasat,
f) a hataridds kitelezettségeket,
g} dltaldban mindazt, ami a munkakor tovabhi ellatdsdhoz nélkiuldzhetetlen.

- a jegyzBkonyv mindkét fél altal alairt példanyat a kdzvetlen felettesnek at kell adni, illetve el kell
helyezni a kdzponti irattarban.

A helyettesités rendje

- a vezetfk megbizott, illetve szervezetileg kijelSlt helyettesei a helyettesitésre altalanos jelleggel
jogosultak,

- a magasabb vezetd és vezetd munkakdrének meghatdrozott részét irasban — sajat feleldsségenek
fennmaradasaval — helyettesére ruhdzhatja,

- a munkahelytd] tartosan (egy hénapnal hasszabh ideig) tavol Iévd kézalkalmazott munkakdrének
ellatasdra a munkdltatd irdsban helyettest bizhat meg,

- tartds helyettesités esetén a munka dtvétele és dtaddsa jegyzdkonyvileg torténik,

- a munkahelyétdl egy hénapnal rovidebb ideig szabadsdgon lévd kizalkalmazott helyettesitését a
kdzvetlen munkakori vezetd vagy az ditala meghatdrozott személy latja el.

Utasitasi jogkor

- az egész intézményre kiterjedd utasitdst az igazgatd irdsban jogosult kiadni,

- a vezetd csak sajat hataskdrben és a vele fiiggelmi kapcsolathan alld beosztottja részére adhat névre
sz6l6 utasitdst,

- a beosztottnak munkaval kapcsolatos utasitast a kdzvetlen felettese, kivételes esetben a kdzvetlen
vezetd felettese is adhat, errdl az érintett vezetSt haladéktalanul tdjékoztatni kételes {szolgalati Gt
hetartdsa), ennek azonban az utasitas végrehajtasara nincs halaszto hatélya,

- a specialis feladatokat ellatd munkacsoportok vezetdi utasithatjdk a feladattal kapcsolatban a
munkacsoport minden tagjat.

Szolgalati dt, belsé munkakapcsolat a Rippl-Rénai Megyei Hatokérii Varosi Mdzeum szervezeti
egységei kbz6tt

- a magasabb vezetfk utasitdsaikat, a beosztoitak jelentéseiket és elfterjesztéseiket altalaban a
kézbeiktatott vezetSk Otjan (szolgalati iton) kozlik, illetve teszik meg, kivételes, halasztast, kesedelmet
nem tlrd esetben a szolgdlati Ut mellézhetd, de ilyen esetben a kiadott utasitasrdl, illetve megtett
jelentésrél, elGterjesztésrdl irdsheli masolattal a kdzvetlen vezetdt haladéklalanul tajékoztatni kell,

34



- a Rippl-Rdnai Megyei Hatokor( Varosi Muzeum szervezeti egységei egységet alkotnak, a szervezeti
egységek egymassal egyiittm(kddnek, minden egyes lgy folyamatos intézéséért és az érdemi
intézkedést (Allasfoglaldst) tartalmazo végleges elintézéséért az illetékes szervezeti egység vezetdje a
felel@s.

Munkafeladatok és teljesitésiik

A vezetSk jeldlik ki a munkafeladat felel8sét, tobb munkatars kdzremf{ikddése esetén pedig felelds
iranyitdjat.

Kijeldlésnek tekintendd a munkakdri leirds vagy a beérkezett ligyiratnak az illetékes vezets részérdl

nevre toriénd szignalasa is.

Tobb szervezeti egységen atfutd Ggy elintézéséért, illetve az {igymenet folyamatos figyelemmel
kiséréséért az a vezetd a felelds, aki az Ggymenetet elinditotta. Ha az gy tobb szervezeti egység
dgykdrét érinti, és tébb szervezeti egység véleménye alapjan térténd egységes allasfoglalas
kialakitdsabol vagy intézkedés megtételéhdi All, az illetékes szervezeti egység elSkésziti tervezetét,
véleményét, allasfoglaldsat, majd

- megkldi valamennyi érdekelt egységnek,
- az egységes alidaspont kialakitdsara egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel,

- Gsszehangolja a véleményeket, vagy pedig a vitds kérdéseket Osszefoglalja és az illetékes vezets elé
terjeszti dontésre.

A szervezeti felépitésben egymas mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik végrehajtdsa soran
konzultativ, tanacsadasi, javaslattételi, tovabba véleményezési joguk, illetve kdtelezetiségik van. E
kapcsolat azonban nem korldtozza az egyébként hataskorrel rendelkezd vezetd dontéseit, intézkedési
jogat, illetve kdtelezettségét.

iratmintak kialakitasa és hasznalata

- a Rippl-Ronai Megyei Hatokord Vérosi Muzeum valamennyi kibocsatott iratdn (levelezés,
névjegykartya, informdcids széroanyag stb.) elsd helyen kell szerepeltetni a Rippl-Rénai Megyei
Hatékorii Varosi Mlzeum megnevezést,

- a kibocsatott iratoknak kilisé megjelenéshen mindenben meg kell felelniiik az intézmény ,Arculati
szabdlyzataban” foglalt el8irdsoknak,

- az intézmenyi arculati el8irasban foglaltak érvényesitéséért az irat kiadgja, illetve aldirdja a felelds,

- altalanos szabaly, hogy orszagosan szabvanyositott és elddllftott nyomtatvanyt kell haszndlni minden
olyan esetben, amikor a Rippl-Rénai Megyei Hatokordl Varosi Mizeum munkaja nem teszi feltétlendl
szilkségessé helyileg tervezett és elgallitott nyomtatvany hasznalatat.
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Ugyiratkezelés

A Rippl-Rdnai Megyei Hatdkorl Varosi Muzeum ligyiratkezelése magaban foglalja a miikodésével
kapcsolatos Ugyintézés biztositasat, az Ugyiratok iktatdsat, szétosztasat, irattdrozasat és a postazast.

A Rippl-Rdénai Megyei Hatokdr( Varosi Mizeum (gyiratainak kezelésére és nyilvantartasara az aldbhi
elGirasok az iranyaddk:

a) a nyilvantartast dgy kell vezetni, hogy abbdl haladéktalanul megéllapithatd legyen minden {igyirat
helye, Ugyintézdje;

b} az lgyiratok dltaldban az igazgatasi szakalkalmazott Gtjan keritlnek tovabbitasra, és atvételiiket a
jogosult személy alairasaval igazolja.

Az {igyiratok kezelésére vonatkozd el8irasokat az Ugyviteli Szabdlyzat tartaimazza.

Az Ugyiratkezelést az igazgatasi szakalkalmazott latja el. Az igazgatasi szakalkalmazott felelds a
folyamatos {gyintézés biztositasaért.

- a Rippl-Ronai Megyei Hatokorl Varosi Muzeum hivatalos levélpapirjait és hivatalos bélyegzgit csak a
hivatalos ligyintézésben lehet felhasznalni,

- a Rippl-Rdnai Megyei Hatokdrd Varosi Mlzeum hivatalos hélyegzdir6l és azok hasznaloirdl
nyilvantartdst kell vezetni,

- a nyilvantartdsért az igazgatdsi szakalkalmazott a felelfs,
- kiadmanyozasra az igazgaté és annak tavollétében az igazgatdhelyettes jogosult,

- az ugyintézés altaldnos menetében a Rippl-Rénai Megyei Hatokor(i Varosi Mlzeum szervezeti
felépitéséhdl adddo szolgalati utat kell kdvetni,

- az allam- és szolgalati titkok védelmére, valamint a bizalmas lUgyekre a hataiyos rendelkezések az
iranyaddk,

- minden, az lgyintézés sordn keletkezett hivatalos iratot az igazgatasi szakalkalmazottnak kell atadni
kdzponti irattarozasra,

- az igazgatdsi szakalkalmazott feladata a beérkez6 ligyiratok osztott rendszer( szamitdgépes iktatdsa,
az {igyiratszam kiadasa, az igazgatasi szakalkalmazott gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti egységek

-

szlkséges iratot megkapjak,

- barmilyen irat csak az igazgatdsi szakalkalmazotton keresztiil kerlilhet a Rippl-Rénai Megyei Hatokori
Varosi Mlzeum vezetdi elé,

- az igazgatasi szakatkalmazott feladata a kimend iratok postazdsa.
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Belsé szolgaltatasok igénylése

A Rippl-Ronai Megyei Hatdkor( Varosi Mdzeum kilonbdzé szolgéltatd részlegei dltal mas szervezeti
egységnek teljesitendd szolgdltatasok igénylésének engedélyezésére, az erre rendszeresitett
nyomtatvany(ok)} felhasznalasaval, az igazgato jogosult.

Munkaidé nyilvantartasa

- a munkaidé napi nyilvantartasat, a jelenléti iv vezetését a jogszabalyi el6irasoknak megfeleiden kell
biztositani,

- a munkaidd alatti eltdvozdst a csoport vezetSjének, az & tdvollétében pedig az igazgatdsi
szakalkalmazottnal kell bejelenteni,

- az eltavozast minden esetben be kell vezetni a szervezeti egységeknél |év6 tavozasi napldba.
8. ZARADEK

A Rippl-Rénai Megyei Hatoksr Varosi Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata hatalybalépéséhez
Kaposvar megyei jogl varos polgarmesterének jévahagyasa sziikséges. Mddositasdt a polgédrmester,
valamint az igazgatd kezdeményezheti. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban részletesen nem
szabdlyozott kérdéseket a szabalyzat szerves részét nem képezd igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. A
Rippl-Rdnai Megyei Hatokord Varosi Mizeum szervezeti egységeiben foglalkoztatottak feladatait
részletes munkakdri leirds tartalmazza. A mlzeumban dolgozé munkavdéllalék munkaviszonyaval
kapcsolatos, a Szervezeti és MiUkddési Szabalyzatban nem érintett kérdéseket a Munka
Torvénykdnyvérsl sz6i6 2012, évi | tv. 267-268. §-ai alapjan készitett Uzemi Megéllapodds tartalmazza.

Jelen szabdlyzatot Kaposvdr megyei jogu varos polgdrmestere jovahagyta.
Jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzat 2022. junius 7. napjan Iép hatalyba.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a 2019, szeptember 8. napjan kelt Szervezeti és
Miikodési Szabdglyzat hatalydt veszti,

Kaposvdr, 2022, jiinius 7.

_"D'tj.'Abrahém Levente Szita Karoly
. igazgatd Kaposvar MJV polgarmestere
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Mellékletek

1.

szamu melléklet

A Rippl-Ronai Megyei Hatékori Varosi Mlzeum szervezeti felépitése

lgazgato

- igazgatohelyettes /Kazgytjtarményi ds Tudomanyos Csoport vezeldje/

-~ igazgatasi szakalkalmazott

Kbzgyiijteményi és

Tudomanyos Csoport

- természeludomanyi
- régész

- tijkortdriénész

- néprajzes

- képzdmivészeti

famuzeoldgusck

__{

Uzemvitell Csoport

- lizemviteli csoportvezetd
- portaszolgalat
- tliz- és vagyonbiztonsagi fetelfs, kdzponti gondnok
- zemviteh munkatars

Kézérdekii Muzealis

Allominyvédelmi Csoport

- ¢soportvezetd-praparator
- régészeti rajzolok
- restauratorok
- preparaior
- kiils& forrasbol foglalkoztatot! régészeti dolgozdk

Muazeumpedagdgiai és

Kozonségszolgatati Csoport

- csopertvezetd-mGzeumpedagégus
- mizeumpeadagogus
- kbzonségkapesolati munkatars
« kidllitdsrendezd/grafius

Mizeumi Digitalizacios Csoport

- csoporivezetd
- kidgllitasrendezdtachnikus
- mGzeumi Informatikus
- digltalizacios munkatars
- gyijteménykezelGk
- muzeumi fotés
- kutatdszoltalati és szakkényvtan munkatars
- adattaros
- adatrdgziték
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Kidllitdhelyi Csoport
f

|— Rippl-Rénai Mizeum - kizponti épiliet, F3 u. 10.
- kiallitasdr, pénztari hivatatsegéd
« kidllitastr

[~ Steiner Gyljtemény és Sporttorténet Kiallitas
- kidDitassr
— Rippl-Rdnai Emlékhaz és Latogatdkdzpont
- ki&ilitéhelyi koordinator
- mizeumpedagogus
- kigllitasdr, parkkarbantarto
— Deseda Latogatokézpont és Elménypark
- kidllitéhelyi koordinator
- kidllitassr és pénztaros
- midzeumpedagdgus
- kidiéri felligyeid, hajdvezetd

~— Szentjakabi Bencés Apatsag Rombkert
- kidlitohelyi koordinator
~ gondnok és parkkarbantartd
- kiallitastr, kertész, takarftd




2. szamu melléklet

A Rippl-Rdnai Megyei Hatokord Varosi Mizeum Kutatasi Szabalyzata

Jelen szabalyzat a Rippl-Rénai Megyei Hatokér( Varosi Muazeum Szervezeti és Mikddési
Szahalyzatanak mellékletét képezi.

A muzedlis intézményekben folytathatd kutatdsokat a Kermany 47/2001. {lll. 27.) Korm. rendelete
szabalyozza. A rendelet visszautal az 1997. évi CXL. torvény 100. § {1) bekezdés c) pontjara.

A muzedlis intézmények gyljteményeiben nyilvantartott és drzdtt kulturdlis javak, illetve az e javakra
vonatkozo szakmai adatlapok, informaciok az alabbi feltételek szerint kutathaték.

Szakmai adtalapok alatt értendd: gyarapodasi naplék, (szak)leltarkdnyvek, tudomanyos leirdkartonok,
asatasi dokumentaciok, kidllitasi tématervek és forgatékdnyvek, adattari jelentések, gydjtési napldk,
kéziratok, szamitdgépes adatbazisok és az azokhoz kapcsolodd dokumentacidk, restauraldsi
anyagvizsgalati és egyéb laboratériumi jegyz&kdnyvek, szakvélemények, archiv levelezés.

1. Mazeumi szakember

- A kulturdlis javak kutatdsa és feldolgozasa, azok tudomanyos, illetve kdzmlvelGdési céld
felhasznalasa elsGsorban a nyilvantartast 6rz6 muzealis intézmény feladata.

- A kulturdlis javak kutatdsdara a nyilvantartasba vételtdl szamitott 5 éven belil az a muzeumi
szakember jogosult, aki e javakat gy(jtotte (feltdrta), illetve aki elsddlegesen meghatdrozta és
nyilvantartasba vette.

- Amennyiben a fent nevezett muzeumi szakember jogaval nem kivan vagy nem képes élni, az
intézmény vezetdje mas szakemberre bizhatja a kutatdst, a hasznositdst, illetve a publikalast.

2. Kiilsg kutaté
- Kiils§ kutatd az intézményben csak az intézményvezets irdsos engedélyével kutathat.

- A kutatdsok engedélyezésénél —a maradandd értékd iratok esetében —figyelembe kefl venni az 1995.
evi LXVI. torvény idevonatkozé rendelkezéseit.

- Kutatdsi engedélyt irdsban kell kérni, melyen fel kell tintetni a kérelmezd alabbi adatait:
természetes vagy jogi személy (képviselGje) neve,
iakcime, székhelye,

személyi igazolvanyanak {vagy kllfoldi dlampolgdrnal Utlevelének) szama,
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A kutatas céljat.

A kutatandd témat.

- Az engedélykérelemre 15 napon belil valaszolni kell, a megtagadott engedélyt irdshan kell indokoini.
- Ez utobhi esetben a kérelmezd birésaghoz fordulhat.

- A kérelem és az engedély egy példanyat az intézmény 5 évig kiteles megdrizni.

3. Nem adhato kutatasi engedély
- Amennyiben még nem tértént meg a javak nyilvantartasba vétele.

- Kutatadsuk vagy felhasznaldsuk kildn engedélyhez kotott (szerzddés vagy jogszabdly alapjan), és a
kérelmezd ezzel nem rendelkezik.

- 5 évnél nem régebbi a nyilvantartasha vétel id8pontja, és még nem publikaltdk (kivéve az i/3. esetet).

4. Az intézmény vezetdje megtagadhatja az engedélyt akkor is, ha:

- e tevékenyseg veszélyeztetné a kulturdlis javak allapotdt, épségét,

- az érintett javak restauralds, konzervélds, prepardalds alatt, illetve kidllitadson szerepelnek,
- az engedélyt kérd korabban mar megszegte az intézmény idevonatkozd szabalyzatat,

- az adott évhben feldolgozasuk, tudomanyos vagy kbzmiivelédési céli hasznositdsuk mar szerepel az
intézmény éves munkatervében,

- az intézményvezetd a IV/1. és IV/3. pontok értelmében a mar kiadott engedélyt visszavonhatja,

- a W/1-4. pontok eselében az intézményvezetd joga, hogy az eredeti kuituralis javak helyett

Iy

5. Nem sajat anyagként Grzétt kulturalis javak

- Letét, kolcson, szakértSi véleményezésre vagy restaurdlasra, illetve birdsdgi vagy hatdsagi

Y

engedély, ha az atvételi szerzddés vagy annak hidnydban a tulajdonos erre kifejezetten fethatalmazast
ad.

A muzedlis intézményekben folytatott kutatds difmentes.
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A kutatd kérésére és kdltségére az intézmény a kutatott javakral és dokumentdciojukrol — a szerzSi

jogrdl sz4l6 1999. évi LXXVI. tdrvény eldirdsainak értelmében kutatdsi céld és mindségl — mdsolatot
készithet,

A szabdalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadasaval lép hatalyba.

Kaposvdr, 2019. szeptember 9.

e

.Dr. Abraham Levente

igazgatd
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2/1. szamid melléklet

A muzealis intézményekben falytathatd kutatasrdl sz616 47/2001. {lil. 27.) Korm. rendelet alapjan
A kulturdlis javak dokumentacidjdbol a kutatdk rendelkezésére bocsathatod szakmai adatlapok:
- azonositd adatok

- megnevezés (cim)

- a leiras, hasznalat, tartalom foldrajzi, tdrsadalmi stb. adatai

- a keltezés, készites kirillményei, ideje, készitd (miihely) ... stb.

- a kor meghatarozasa és annak madja

- anyag, technika, készitési mod

- méretek, terjedelem

- allapot

- lel&hely

- a szerzeményezés modja és ideje

- a szerzeményezd neve

- a szerzeményezés {régészeti feltdrds) muzeoldgiai kérilményeire vonatkozd informaciok

- restauralas

- laboratériumi és anyagvizsgalati eredmények

- kidllitas, szakirodalom

- a targyrél vagy dokumentumrdl készitett fotd, xerox, {mikro)film, video- vagy mds technikdval
eldallitott, azonositdst szolgdld képek (mdsolatok), valamint azok leltdri szdma (jelzete)
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2/2. szamu melléklet

KUTATO! ENGEDELY
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