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1. A SOMOGY MEGYEI MUZEUMOK IGAZGATOSAGA AZONOSITO ADATAL
JOGALLASA, GAZDALKODASI JOGKORE, TEVEKENYSEGI KORE

1.1. AZONOSITO ADATOK:
Hivatalos megnevezés: Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga
Hivatalos megnevezés roviditése: SMMI

Angol nyelvii elnevezése: Directorate of Somogy County Museums (SCM)
Német nyelvii elnevezése: Die Museumsverwaltung des Komitates Somogy

Székhelye: Rippl-Ronai Muzeum Kaposvar Fé utca 10.

Postacime: 7400 Kaposvar F6 utca 10. (H 7400 Kaposvar, Pf. 70.)

E-mail cime: titkarsag@smmi.hu

Webcime: www.smmi.hu, vagy www.somogymuzeum.hu

Emblémaja: Négyzet alakti, amelynek szegélyén korben az intézmény neve olvashat6
»Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga”, kozépterében a mizeum rovid nevébdl (SMMI)
képzett szines absztrakt grafikai alakzat lathato.

1.2. AZINTEZMENY JOGALLASA, GAZDALKODASI JOGKORE
Jogallas: Jogi személyként miikodd, koltségvetési eldiranyzatok feletti teljes jogkorrel
rendelkezd részben onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait a

Somogy Megyei Onkorméanyzati Kincstari Szervezete latja el.

Az intézmény fenntartoja, alapitéi jogok gyakorléja: Somogy Megye Kozgylilése 7400
Kaposvar, Csokonai u. 3.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Somogy Megye Onkormdanyzati Hivatala, amely
jovahagyja a muzeum szervezeti és miikodési szabalyzatat, munkaterveit és koltségvetési

eldiranyzatait, valamint az utdbbiakra vonatkozé beszamoldkat.

Az alapitas Kelte: 1909. januar 31-én Somogy Megyei Muzeum Egyesiilet, jogutod: Somogy
Megyei Mzeumok Igazgatdsaga

Az alapité okirat utolsé modositasanak kelte: Az alapité okiratot a Somogy Megyei
Kozgytilés 21/2008. (IV.18.) KH szdmu hatarozataval hagyta jova.

A miikodés idétartama: hatarozatlan

Az intézményi tipusa: kozgytijteményi

Szakmai besorolasa: megyei mizeum

Szakfeliigyeleti és hatosagi feliigyelet: Oktatasi ¢s Kulturalis Minisztérium Kozgytlijteményi

Féosztalya, a Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal, a szakmai osztalyok szakfeliigyeletét az
orszagos muzeumi szakfeliigyeleti haldzat latja el.



Az alkalmazottak jogviszonya: A muzeum dolgozoi a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
tobbszor modositott 1992. évi XXXIIIL. térvény, valamint a 150/1992. (XI. 20.) Korm.
rendelet hatalya ala tartoz6 kdzalkalmazottak.

Szamlavezeto: OTP és Kereskedelmi Bank Rt. Somogy Megyei Igazgatdsaga.
Szamlaszam: 11743002-15571799-00000000

Tarsadalombiztositasi folyoszamla szama: 011822-2

PIR torzsszama: 571795100

Adészama: 15571799-2-14

KSH szama: 15571799-9252-322-14

Bélyegzéje: A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga bélyegzdje ,,Kor alaka”, kdzepén a
Magyar Koztarsasdg cimerével, korben: ,,Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga
Kaposvar” felirat.

A bélyegzbéhasznalatrol megyei mizeumigazgatoi utasitas rendelkezik.
1.3. ALAPTEVEKENYSEGE, FELADATAI

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga jogelddje, a Somogy Megyei Muzeum Egyesiilet
1909. januar 31-én alakult, 1936-ban a vallas ¢és kozoktatasiigyi miniszter rendeletével valt
onallé kozgyljteménnyé. 2007-ben a muzeum szervezetébe integraltak a Somogy Megyei
Miivelddési Kozpont tevékenységét is, ma megyei mizeum (TEAOR 9102, 9003, 9329).

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga a tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését
szolgald, az Alapité Okiratdban meghatarozott feladatokat alaptevékenységként (muzeumi
tevékenység, kiallitassok készitése ¢és miikodtetése, kozosségi-miivelddési tevékenység,
miuvelddési kdzpontok, hdzak tevékenysége) nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi. Tevékenységét az onkormanyzati €s a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 mas jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével koteles ellatni.

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsidga intézmény tevékenységét az allamhdztartasrol
sz0l6 1992. évi XXXVIIL tv., az 1990. évi LXV. tv. (a helyi 6nkormanyzatokrol), az 1991.
évi XX. tv. (hataskori torvény), és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, tovabba a kulturalis 6rokség védelmérol
sz6l6 2001. évi LXIV. torvény és végrehajtdsi rendeletei, valamint a Somogy Megyei
Onkormanyzat rendeletei alapjan, a jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
részletezettek alapjan latja el. FO feladata a gyiijtokorébe tartozo targyak, forrdsanyag és
dokumentécié felkutatdsa, gyljtése, Orzése, szakszerli nyilvantartasa, kezelése, allaganak
megovasa és védelme; tovabba tudomanyos feldolgozasa és rendszerezése; a tudoményos
eredmények kozzététele; kiallitdsokon ¢és mas formékban torténéd bemutatdsa, a
kézmiivelddést szolgald hasznositasa. Tevékenysége kiterjed a természettudomanyi, régészeti,
yjkortdrténeti, néprajzi, képzo- €s iparmiivészeti muzeoldgiai teriiletek miivelésére, valamint a
kézmiivelddés szamara valo kozvetitésére.

Gyiijtékore: kiterjed a nemzeti €s egyetemes természeti €s kulturdlis 6rokség muzeoldgiai
teriileteinek (természettudomanyi, régészeti, ujkortdrténeti, néprajzi, képzo- és iparmiivészeti)

crer

Gyiijtéteriilete: elsddlegesen Somogy megye teriilete, de gyiijteménytdl fiiggd, szakmailag
indokolt esetben lehet regionalis, orszagos, illetve a nemzetkozi gyljtemények esetében az



érvényes nemzetkdzi szerzOdések, nemzetkozi és kétoldali egyezmények, jogszabalyok
figyelembe vétele alapjan valamennyi kontinens.

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatésaga gyljteményi anyaga a Somogy Megyei
Onkorményzat tulajdonaban illetve kezelésében 1év6 nemzeti kulturalis vagyon részét képezi.

A Somogy Megyei Mizeumok Igazgatésaga Kisegito, kiegészité feladatai:

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga gylijtékorébe tartozd, magantulajdonban 1évo
muzedlis értékek (targyak) védetté nyilvanitdsinak szakmai eldkészitése, illetve
véleményezése; kozremikodés a védett gyljtemények ¢és mitargyak (szakmai)
nyilvantartdsdban, helyszini ellenérzésében a 3/2002. (II. 15.) NKOM rendeletben
foglaltaknak megfelelden;

- A Somogy megye teriiletérdl szdrmazé mitargyak kiilfoldre torténd végleges vagy
ideiglenes kivitelénél a kulturalis 6rokség megorzése szempontjait érvényesitd szemlézeés,
véleményezés a 17/2001. (X. 18.) NKOM rendelet, valamint a modositasarol szold 34/2005.
(XII. 28.) NKOM rendelet alapjan;

- A muzeum gytiijtékdrébe tartozé miitargyak esetében — a jogszabalyok, illetve a feliigyeleti
szerv felkérése alapjan végzett — a tudomany adott ismeretanyagara tdmaszkodd €s annak
eredményeit felhasznald szakértdi tevékenység;

- A muzeum tevékenységi korébe esd szakteriileten és a muzeoldgiai modszertanaban,
torténetében tudomanyos kutatas végzése, a kiilsé kutatok szakmai tAmogatasa a 47/2001. (II1.
27.) Korm. rendelet, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szolo az 1995. évi LXVI. térvény alapjan;

- részvétel a mizeum tudomanyos és kdzmiivelddési témaival 6sszefiiggd kozép- és felséfoku
oktatasban, valamint a muzeologusképzésben ¢&s tovabbképzésben, intézménykozi
szerzédések alapjan az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet szerint;

- alaptevékenységéhez kapcsoldodo szakkonyvtari anyag gytjtése €s a konyvtar mikodtetése;

- egyittmiikodés a hazai és kiilfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel.

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga az alaptevékenységhez kapcsolodo
kiegészito, segité szakmai tevékenység

szakfeladat 75192-2 6nkormanyzatok valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok elszdmolasa
szakfeladat 75195-6 A szérakozas, kultlra, sport agazatban végzett kiegészitd tevékenységek
szakfeladat 75195-8 A koltségvetési szervek altal végzett egyéb kiegészitd tevékenység
szakfeladat 73201-1 Human és tarsadalomtudomanyi kutatas és kisérleti fejlesztés
szakfeladat 73101-4 Természettudomanyi kutatas és kisérleti fejlesztés

szakfeladat 22121-4 Lapkiadas

szakfeladat 70101-5 Sajat, vagy bérelt ingatlan hasznositasa

szakfeladat 80401-7 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas, vizsgaztatas

szakfeladat 80402-8 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas, vizsgdztatas

szakfeladat 92601-8 Mashova nem sorolt kulturalis tevékenység

szakfeladat 74991-4 Mashova nem sorolt gazdasagi tevékenységet segitd szolgaltatas
(szakértés, kozvélemény-kutatas, adatfeldolgozas)

TEAOR 55.142-5 Egyéb szallashely szolgéltatas

TEAOR 49.39 Mashova nem sorolhat6 egyéb szarazfoldi személyszallitas

TEAOR 49.41 Koziti aruszallitas

Villalkozas: A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga vallalkozési tevékenységet nem
folytat. Az alaptevékenységének ellatdsan kiviil csak szabad kapacitasait hasznositja, ami nem



mindsiil vallalkozasi tevékenységnek, az ebbdl szdrmazo bevételeit az alaptevékenységére
forditja.

A Somogy Megyei Mizeumok Igazgatésaga gazdalkodasa és a szamviteli rend alapelvei

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga a gazdalkodas megszervezésének mod;jat illetéen
részben Onalldan gazdalkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga jovahagyott koltségvetése alapjan és a részben
onalloan gazdalkodo koltségvetési szervekre vonatkozd jogszabalyok szerint gazdalkodik.
Koltségvetési eldiranyzatait a Somogy Megye Kozgytilése altal elfogadott koltségvetési
Onkormanyzati Rendeletben jovahagyott koltségvetése keretein beliil megallapitott
eldéiranyzatokra forditja, a rabizott vagyonnal a vonatkozd jogszabalyi eléirasok figyelembe
vételével gazdalkodik.

A gazdalkoddas és a szamvitel részletes rendjét a vonatkozo jogszabalyok és belsd
szabalyzatok allapitjak meg.

Mint részben 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szervnek koltségvetését, pénziigyi szamviteli
nyilvantartasat és beszamoloit el kell kiiloniteni a koltségvetési torvényben meghatarozott
alcimenkénti bontasban.

Az allami feladatként ellatott alaptevékenység forrdsa a mindenkori Onkormanyzati
koltségvetési rendeletben meghatdrozott eredeti, valamint az év kozben jovahagyott
modositott tamogatasi és bevételi eldiranyzat.

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsiga éves koltségvetését a Somogy Megyei
Onkormanyzat altal kiadott irinymutatas alapjan allitja dssze és terjeszti fel jovahagyasra. A
jovahagyott éves koltségvetés a hatdlyos jogszabalyok és a megyei muzeumigazgatd altal
kiadott utasitas alapjan keriil felosztasra. A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga belsod
elemi koltségvetését és annak modositasait a megyei muzeumigazgatod hagyja jova.

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga az 1992. évi LXXIV. torvény alapjan alanya az
altalanos forgalmi adonak.

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga a koltségvetés tervezése, végrehajtasa soran nem
alkalmaz a jogszabalyoktol eltérd kiilonleges eldirasokat, feltételeket.



2. A SOMOGY MEGYEI MUZEUMOK IGAZGATOSAGA MUNKASZERVEZETE

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosiaga feladatait a Somogy Megyei Muzeumok
Igazgatdsaga hivatali szervezete (Rippl-Ronai Muzeum) latja el, amely a feladatok
végrehajtasat biztositod szervezeti egységekre — osztalyokra, csoportokra — tagozodik (1d. ott).
A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsdga osztalyainak, csoportjainak, munkatdrsainak
feladatait az alapitd okiratban és jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglaltakon
alapul6 osztaly- és csoportszintii szervezeti-miikddési szabalyzatok, és az egyéni munkakdri
leirasok tartalmazzak.

Egyes feladatok elldtdsira a megyei muzeumigazgatd elkiiloniilt munkaszervezettel nem
rendelkez6 ad hoc bizottsagot, munkacsoportot vagy testiiletet hozhat 1étre.

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga a jogszabalyban, koltségvetési alapokméanyaban,
illetve szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozott szakmai alapfeladatai koziil
kiils6 személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatasi
szerz6dést a 6/2007. (OK 19.) OKM utasitds betartasaval, kapacitashiany miatt a kdvetkezo
feladatok ellatasara kothet:

- megyei tudomanyos titkar (megbizasos szerzédéssel foglalkoztatott);

- jogtanécsos (vallalkozdi szerzddéssel foglalkoztatott);

- Orzés, takaritas (vallalkozoi szerzddéssel foglalkoztatott)

- egy¢b feladatok (vallalkozoi szerzddéssel foglalkoztatott)

2.1. A SOMOGY MEGYEI MUZEUMOK IGAZGATOSAGA SZERVEZETI FELEPITESE

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdosiga magasabb vezetdnek mindsiilok kore (a
tovabbiakban egylittesen: magasabb vezeté munkatars)

- megyei muzeumigazgato

- megyei muzeumigazgato-helyettes

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdésaga vezetdnek mindsiilok kore (a tovabbiakban
egyliittesen: vezetd munkatars)

- osztalyvezetd

- csoportvezetd

A megyei muzeumigazgato, tovabba a kozvetlen iranyitdsa ala tartoz6 szervezeti egységek,
munkateriiletek, egyes feladatot ellaté munkatarsak

a megyei muzeumigazgatd-helyettes,

az ugyviteli és gazdasagi csoport

a technikai és informatikai csoport,

a restaurator csoport

a muszaki és lizemeltetési csoport

Szennai Szabadtéri Gyljtemény

A muzeumigazgato-helyettes, tovabba a kdzvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek,
munkatertiletek, egyes feladatot ellatdé munkatarsak:

- természettudomanyi osztaly,

- régészeti osztaly,

- gjkor torténeti osztaly,

- néprajzi osztaly,

- képz6- és iparmiivészeti osztaly,



- kozmilivelddési osztaly

Megyei Onkormanyzati Kincstdri Szervezet

A pénziigyi és szamviteli feladatok megoszlanak a Somogy Megye Kozgytlés altal hozott
hatarozatok és rendeletek aranydban a megyei Onkormanyzat kincstari szervezete és a
muzeum ligyviteli és gazdasagi csoportja kozott

Funkcio Intézménynél | Kincstarba Megjegyzés
marad keriil

Intézményi elemi X a pénziigyi foosztallyal kdzdsen

koltségvetés keriil kialakitasra

készitése

Koltségvetés technikai X

Beszamolok készitése X a pénziigyi foosztallyal k6zosen
kertil kialakitasra

Fokonyvi konyvelés X

Targyi eszkozok érték X

szerinti egyedi

Egyéb kisértéki targyi X

eszk0zok nyilvantartisa

Pénztari ki-és befizetések X pénzkezeld helyek maradnak az

analitikdja intézményeknél

Bankszamla kezelés X fészamla: kincstarban
alszamlak:intézményeknél
(bevételek, stb.)

Atutalasok X

Munkaiigyi nyilvantartasok X

vezetése

Személyzeti munka X

Palyazati elszamolasok X

Készlet-beszerzés X X

analitikaja

Vagyonkataszter X X

Kotelezettségvallalas X

nyilvantartasa

Hokozi kifizetések X

szamfejtése

Selejtezés, leltarozas X

Ellen6rzés: X X az ellendrzést az nkormanyzati

- FEUVE alkalmazésa hivatal végzi

- Belsd ellen6rzés

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga 6nalld szervezeti egységei az osztalyok.

A természettudomanyi osztaly vezetdje és a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység,
illetve munkafeladat:

Természettudomanyi osztaly
- ndvénytani gylijtemény



- gerinctelen allattani gylijtemény
- gerinces allattani gylijtemény

- 61d- és 6slénytani gylijtemény
- preparator miithely

A régészeti osztily vezetdje és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység, illetve
munkafeladat:

Régészeti osztaly

- Oskori gylijtemény

- romai kori gytijtemény

- népvandorlas és kozépkori gylijtemény
- numizmatikai gylijtemény

- régészeti adattar

Az ujkortorténeti osztdly vezetdje és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység,
illetve munkafeladat:

Ujkortorténeti osztaly

- j- és legujabb kori torténeti gyljtemény
- irodalomtdrténeti gytijtemény

- foto- és mozitdrténeti gylijtemény

- technika-torténeti gylijtemény

A néprajzi osztaly vezetdje és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység, illetve
munkafeladat:

Néprajzi osztaly

- Targyi gylijtemény
- Fotétari gytijtemény
- Adattari gytijtemény

A képzo- és iparmiivészeti osztaly vezetdje ¢€s a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egység, illetve munkafeladat:

Képzo-¢s iparmiivészeti osztaly

- Klasszikus Képzémiivészek Gylijteménye

- Kortars Képzédmiivészek Gylijteménye

- Iparmiivészeti Gylijtemény

- A Bardudvarnoki Uvegmiivészeti Gyiijtemény

A kozmiivelodési osztaly vezetdje, tovabba a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo szervezeti
egység, illetve munkafeladat:

kézmiivelddési osztaly

- kommunikaci6 és sajtokapcsolat
- mizeumpedagdgia

- programszervezes

- PR és marketing

- kiallitas-szervezés
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- kdzmiivelddési szakmai tanacsadas
- kézmiivelddési szakmai szolgaltatas
- konyvtar

A restaurdtor csoport vezetdje, tovabba a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo szervezeti egység,
illetve munkafeladat:

Restaurator csoport,

- fémrestauralas

- szilikat alapt anyagok (keramia, liveg) restauraldsa
- textil restauralas

- fa alapanyagt targyak konzervalasa

A Technikai és informatikai csoport vezetdje, tovabba a kozvetlen iranyitasa ald tartozo
szervezeti egység, illetve munkafeladat:

Technikai és informatikai csoport,
- kiallitas-rendezés

- informatika, digitalis fotdzas

- hangtechnika

A igyviteli és gazdasagi csoport vezetdje, tovabba a kozvetlen irdnyitasa alad tartozo
szervezeti egység, illetve munkafeladat:

Ugyviteli és gazdasagi csoport (titkdrsdg)

- Intézményi elemi koltségvetés készitése

- Koltségvetés technikai elkészitése

- Fékonyvi konyvelés kontirozas

- Targyi eszk6zok érték szerinti egyedi nyilvantartasa
- Egyéb kisértéki targyi eszk6zok nyilvantartasa
- Pénztari ki-és befizetések analitikdja

- Munkatigyi nyilvantartasok vezetése

- Személyzeti munka

- Pélyazati elszdmolasok

- Készlet-beszerzés analitikaja

- Vagyonkataszter

- Hokozi kifizetések szamfejtése

- Selejtezés, leltarozas

- Ellendrzés

- Kozbeszerzés

A miiszaki és iizemeltetési csoport vezetdje, tovabba a kozvetlen iranyitasa ald tartozo
szervezeti egység, illetve munkafeladat:

Miiszaki és iizemeltetési csoport
- karbantartas,

- vagyonvédelem,

- teremoOrzés,

- gondnoki tevékenység,
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- gépkocsi lizemeltetés

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga szervezeti felépités abrajat lasd a mellékletben
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22. A SOMOGY MEGYEI MUZEUMOK IGAZGATOSAGA MAGASABB
VEZETOINEK ES VEZETOINEK MEGBIZASI RENDJE

- Az intézmény ¢élén a megyei muzeumigazgatd all, akit a Somogy Megyei Kozgytilés
(palyazat utjan, hatarozott idore) biz meg €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

- A megyei muzeumigazgato-helyettest a megyei mulzeumigazgatd palyazat Utjan, egy
(reprezentativ szakszervezet hidnyaban), a Kozalkalmazotti Tandcs, valamint a munkaltatd
képviseletében Osszedllitott 3 s szakmai bizottsag dontés eldkészitése (Kjt 23.§, 150/1992.
Korm. rend.) alapjan hatarozott idére bizza meg, illetve a megyei mizeumigazgatd menti fel.
A munkaltatoi jogokat a megyei mizeumigazgato gyakorolja.

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdésaga osztalyvezetdit egy (reprezentativ
szakszervezet hidnydban) a Kozalkalmazotti Tanacs, valamint a munkaltaté képviseletében
Osszeallitott szakmai bizottsag dontés elokészitése (Kjt 23.§, 150/1992. Korm. rend.) alapjan
hatarozott idére a megyei muzeumigazgatdé bizza meg. Felettiik a munkaltatoi jogokat a
megyei muzeumigazgatd gyakorolja.

- A Somogy Megyei Miuzeumok Igazgatésaga csoportvezetdit egy (reprezentativ
szakszervezet hidnydban), a Kozalkalmazotti Tanacs, valamint a munkaltaté képviseletében
Osszedllitott szakmai bizottsag dontés eldkészitése (Kjt 23.§, 150/1992. Korm. rend.) alapjan
hatarozott idére a megyei muzeumigazgatd bizza meg. Felettiik a munkaltatéi jogokat a
megyei mizeumigazgatd gyakorolja.

- A Somogy megyei mizeumi haldézatot a megyei muzeumigazgatd irdnyitja, a testiileti
szervek kozt megosztott feladatkdrok gyakorlasa Gtjan a megyei mizeumigazgato-helyettese
¢€s az operativ tanacs (vezetdi értekezlet) kozremiikodésével.

Megyei muzeumigazgato

- Egyszemélyi felelés a megyei mlizeumi szervezet mitkodéséért. A fenntartd nevezi ki. A
Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaganal fennallo kozalkalmazotti munkaviszonyat a
kinevezés nem érinti.

Feladat ¢és hataskore:

- iranyitja, szervezi, ellenérzi az Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga tevékenységét,

- jogi és maganszemélyek iranyaban képviseli a mizeumi szervezetet,

- a megyel muzeumi szervezetre jogkotelezettséggel vagy jogkovetkezménnyel jard dontést -
a fenntarto sziikség szerinti egyetértése mellett - a megyei miuzeumigazgat6 hoz,

- az érdekképviseleti szervek kozremiikodésével megallapitja az igazgatdsag tigyviteli rendjét,
meghatdrozza a dolgozok munkakdrét

- a munkaltatéi jogkor gyakorldja,

- gondoskodik a tervezett és a rendkiviili mizeumi feladatok szakszerli végrehajtasarol és
ellendrzésérdl; beszamolasi kotelezettséget ir elod,

- irdnyitja és ellendrzi a miizeumi szervezet gazdalkodasat,

- az intézményi statisztikai és adatszolgaltatasi tevékenység szervezdje,

- elkésziti a megyei muzeumigazgato-helyettes, a kozvetlen iranyitasa alé tartozok munkakori
leirasat, modositja azokat, mindsiti dket,

- gondoskodik arr6l, hogy a mizeumi munkat érintd jogszabalyokat, rendelkezéseket a
dolgozok megismerjék és betartsak,

- felelés az allami, az Onkormdanyzati és az adofizetdi tulajdon védelméért, a szervezet
Orzésveédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyzatanak elkészittetéséért, betartatdsaért,

- bizonyos feladatokat - az egyszemélyi felelosség érvényesiilése mellett - azok eseti
felel0sségével egyiitt munkatérsaira ruhaz at,
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- intézkedéseirdl tajékoztatja megyei miuzeumigazgato-helyettesét és az operativ tanacsot,

- feladata a dolgozok szakmai tovabbképzésének megszervezése a jogszabalyokban eldirt
modon,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a megyei halozat szakmai és miiszaki allapotat, elrendeli a
szlikséges karbantartasi, felajitasi, egyéb munkalatokat as azok elvégzésének modjat,

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

- Felelés az érdekképviseleti tevékenység betartatasaért és a képviselet feltételeinek
biztositasaért.

Munkaltatoja: Somogy Megye Kozgytilése

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Somogy Megye Kozgytilésének Elndke

Munkahelyi vezetdje: Somogy Megye Fojegyzoje

Megyei mizeumigazgato-helyettes

A megyei muzeumigazgatd allando, altalanos jog- és feleldsségkorrel felruhdzott helyettese.
A vezetdi megbizas ellatdisdval a megyei muzeumigazgatd bizza meg. A Somogy Megyei
Muzeumok Igazgatdsdganal fennallé kozalkalmazotti munkaviszonyat a vezetéi megbizds
nem érinti.

Feladat és hataskore:

- a megyei muzeumigazgatoval egyetértésben szervezi, iranyitja, ellendrzi a szervezet
tudomanyos ¢és kozmiivelddési tevékenységét,

- a megyei muzeumigazgatéval kozdsen szervezi, iranyitja és ellenérzi a szervezet
kozszolgalati, vagyonvédelmi és kozonségkapcsolati tevékenységét,

- szervezi, iranyitja €s ellendrzi a muzeoldgiai tevékenységet, ill. gondoskodik e tevékenység
szakszerli elvégeztetésérol,

- elkésziti az irdnyitdsa ala tartozd osztalyvezetok, munkakori leirdsat, modositasait; mindsiti
Oket,

- a megyei muzeumigazgatd tavollétében - egyeztetési kotelezettség mellett - a munkaltatoi
jogkor gyakorloja,

- egyeztetési kotelezettség mellett - a megyei muzeumigazgatd helyett, kiadmanyozasi jogot
gyakorol,

- munkdjarol beszamol az igazgatonak és az operativ tanacsnak,

- szakmai és tudomanyos feladatokat egyéni munka- ill. képzési program szerint végez.

Munkaltatdja: Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga
Munkaltato képviseldje: megyei mizeumigazgatd
Munkahelyi vezetdje: megyei muzeumigazgatod

Osztalyvezeto

A szakmai osztalyok €lén az osztalyvezetd all. A vezetoi megbizas ellatasaval a megyei
muzeumigazgatd bizza meg. A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatésaganal fennallo
munkaviszonyat a vezetoi megbizds nem érinti.

Az osztalyvezetOk feladata annak biztositdsa, hogy a megyei mizeumi szervezet torzs- és
segédgyljteményei a szakfeliigyeletek és a muzeumvezetés iranymutatdsa szerint kezelt,
tarolt-6rzott, feldolgozott, kozzétett, illetve kdzzétehetd allapotban legyenek. Feladatuk az
intézmény kdzonségkapcesolati munkéjanak szakszerli, timogatasa, ill. ennek biztositasa.
Feladatuk tovabba, hogy a megyei mizeumi szervezet belsd informacids rendszere hibatlanul
mukodjon - felelések az informaciok kétiranyu tovabbitasaért.
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Feladata és hataskore:

- kozvetleniil szervezi, irdnyitja, ellendrzi a szakmai osztalyok dolgozodinak muzeologiai,
szakmai és egyéb tevékenységét,

- szakmailag rendszeresen, dokumentéltan ellenérzi a szakmai osztalyhoz tartoz6 szervezeti
egységek (allando kiallitdsok) allapotat, beszamol azok helyzetérdl,

- osztalya tevékenységével Osszefiiggésben munkaltatdi javaslattételi joggal rendelkezik,

- elkésziti a szakmai osztalyok dolgozdinak munkakori leirdsat, mindsiti dket,

- felelds kidolgozoja, végrehajtdja, ellenérzdje a szakmai osztaly rovid- és kozéptava
tevékenységének, beszamol annak végrehajtasarol,

- tagja az operativ tandcsnak, ahol az osztaly tevékenységér6l rendszeresen beszamol
feletteseinek,

- egyenrangu félként miikodik egylitt a mizeumi szervezet osztalyaival és csoportjaival,

- els6foku dontési jogkorrel rendelkezik a osztalyt érintd szakmai kérdésekben,

utasitdsban, a tliz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltak betartdsdért és betartatdsaért
személyesen felelds,

- javaslattételi joga van arra, hogy a szakag ,.sajat tevékenységébdl" szarmazd, az osztily
torzs- és segédgylijteményeinek hasznositdsaval Osszefliggésben keletkezd bevételek - a
megyei muzeumigazgatoval €s megyei muzeumigazgatd-helyettessel egyeztetett modon -
részben a osztaly, részben a szervezet miikodésére keriiljenek felhasznélésra,

- biztositja, hogy az osztaly torzs- €s segédgylijteményeiben kutatd- ill. kozonségszolgalat
miikddjon,

- feleldsséggel tervezi és engedélyezi a osztaly dolgozoinak szabadsagolédsat, a kutatonapok
felhasznaldsat, annak figyelembe vételével, hogy az osztalyon folyamatos személyes jelenlét
valdsuljon meg,

- elkésziti a osztaly bels6 miikodési szabalyzatat, melyet az intézményvezetés hagy jova,

- szakmai és tudomanyos feladatokat egyéni munka- ill. képzési program szerint végez.

Munkaltatdja: Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga
Munkaltato képviseldje: megyei mizeumigazgatd
Munkahelyi vezetdje: megyei muzeumigazgato-helyettes

Csoportvezetok

A csoportok €élén a csoportvezetd all. A csoportvezetdt a vezetéi megbizas ellatisdaval a
megyei muzeumigazgato bizza meg.. A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdosaganal fennalld
kozalkalmazotti munkaviszonyat a vezetdi megbizds nem érinti.

Feladata és hataskore:

- kozvetleniil szervezi, irdnyitja, ellendrzi a csoport dolgozdinak tevékenységét,

- rendszeresen dokumentaltan ellendrzi a haldzati egységeknek a csoport tevékenységéhez
kapcsolodo mitkddését, beszamol annak helyzetérdl,

- a csoport tevékenységével Osszefiiggésben munkaltatoi javaslattételi joggal rendelkezik,

- elkésziti a csoport dolgozoinak munkakdri leirdsat, mindsiti oket,

- felelds kidolgozdja, végrehajtdja, ellendrzéje a csoport rovid- ¢és kozéptava
tevékenységének, és beszamol annak végrehajtasarol,

- tagja az operativ tandcsnak, ahol a csoport tevékenységrél rendszeresen beszéamol
feletteseinek,

- els6foku dontési jogkorrel rendelkezik a csoportot érintd szakmai kérdésekben,
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- az Orzés-védelmi utasitasban, a tliz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért és
betartatasaért személyesen felelds,

- egyenrangu félként miikodik egylitt a mizeumi szervezet osztalyaival és csoportjaival,

- felelosséggel tervezi és engedélyezi a csoport dolgozdinak szabadsdgoldsat, annak
figyelembe vételével, hogy a csoportban folyamatos személyes jelenlét valosuljon meg,

- elkésziti a csoport belséd mitkddési szabalyzatat,

- munkdjat munkahelyi vezetdje és egyéni munka- ill. képzési program szerint végzi.

Munkaltatoja: Somogy Megyei Mizeumok Igazgatosaga
Munkaltat6 képviseldje: megyei mizeumigazgatod
Munkahelyi vezetdje: megyei mizeumigazgatod

Szennai Szabadtéri Gylijtemény vezetdje

Feladata és hataskore:

- kozvetleniil szervezi, iranyitja, ellendrzi a falumizeum dolgozdinak tevékenységét,

- rendszeresen dokumentaltan ellenérzi a falumizeum mukodését, beszamol annak
helyzetérol,

- a falumizeum egyéb alkalmazottjai tevékenységével Osszefliggésben munkaltatoi
javaslattételi joggal rendelkezik,

- elkésziti a falumuzeum dolgozoinak munkakori leirdsat, mindsiti dket,

- felelds kidolgozdja, végrehajtoja, ellendrzdje a szabadtéri gylijtemény rovid- és kdzéptava
tevékenységének, és beszamol annak végrehajtasarol,

- felelésen irdnyitja a gylijtemény hosszatavu allagmegdrzési programjat, és aktivan részt vesz
az ehhez sziikséges anyagi feltételek megteremtésében is,

- tagja az operativ tanacsnak, ahol tevékenységrdl rendszeresen beszamol feletteseinek,

- az 6rzés-védelmi utasitasban, a tliz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltak betartdsaért és
betartatasaért személyesen felelds,

- egyenrangu félként miikddik egylitt a miuzeumi szervezet osztalyaival és csoportjaival,

- felelosséggel tervezi és engedélyezi a csoport dolgozodinak szabadsagoldsat, annak
figyelembe vételével, hogy a csoportban folyamatos személyes jelenlét valosuljon meg,

- elkésziti a csoport belséd miikodési szabalyzatat,

- munkéjat munkahelyi vezetdje és egyéni munka- ill. képzési program szerint végzi.

Munkaltatdja: Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga
Munkaltato képviseldje: megyei mizeumigazgatd
Munkahelyi vezetdje: megyei muzeumigazgatod

Kozalkalmazottak kotelessége és felelossége

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatésaga valamennyi kdzalkalmazottja koteles

- A munkakorébe tartozo, és a munkakdri leirasban meghatarozott feladatokat legjobb
képessége szerint, az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni. Ennek érdekében
jogosult és kdteles — a munkakorének, illetve hataskorének megfeleld kapcsolatok keretében —
elOkeészitd, tajékozodo és megalapozo céli kdzbensd intézkedéseket megtenni, az alldspontok
egyeztetésére iranyuld targyaldsokat kezdeményezni, illetve felettesei felé feljegyzéssel
fordulni.

- Munkaja soran a jogszabdlyokat, a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot, az Ugyrend
eldirasait, valamint az egyéb — intézményen beliili — utasitasokat betartani; ezért ismernie kell
a munkakorét érintd jogszabalyokat, szakmai utasitasokat; folyamatosan tdjékozodnia kell a
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szakmai iranyelvekr6l és szempontokrol, tovabba az {ligyeket tényleges befejezésiikig
figyelemmel kell kisérnie.

- Feladatai ellatasa soran az egységeken beliili, illetve az egységek kozotti egylittmiikodés
szabalyait betartani. A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga tulajdonat sajat mikodési
tertiletén megvédeni, a leltari felelésséggel atvett vagyontargyakat a Nyilvantartasi szabalyzat
eldirdsainak megfelelden kezelni.

- A kéreseteket megel6zni és elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni, a
karesemény bekovetkezését haladéktalanul jelezni a munkarendre vonatkozd szabélyok
szerint illetékes szervnek (renddrség, tlizoltdsag stb.), vagy személynek (felettes); a tulajdon
védelmérdl elsésorban megel6zd rendszabalyokkal (az eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalataval, allagdnak megovasaval és megdrzésével) gondoskodni. A Somogy Megyei
Muzeumok Igazgatdsiga barmely teriiletén tapasztalt veszélyhelyzetet vagy veszélyes
cselekményt az elharitasra illetékesnek haladéktalanul jelenteni.

- Az allami és a szolgalati titkot megtartani. Allamtitok csak titkos iigyek intézésére jogosult,
illetve azok intézésébe bevont kdzalkalmazottakkal kozolhetd. A titkos ligyiratok kezelésére a
hatalyos jogszabalyi rendelkezések iranyadok.

A kozalkalmazottakra iranyul6 kozos szabalyok
- A munkatarsak feladat- és hataskore a munkaltato altal kiadott munkakori leirasban szerepld
teriiletekre terjed ki.

A kozalkalmazottak altalanos feladata

Munkatarsak feladata

- a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosidga tevékenységére, szervezetére vonatkozd
jogszabalyokat, e szabalyzatot és a belsd utasitdsok eldirasait ismerni és szakszerlien,
maradéktalanul betartani;

- munkdjukat a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen iranyitasaval ellatni, utasitdsainak
maradéktalanul eleget tenni;

- a munkdjukat a munkatarsakkal val6 egyiittmiikdodéssel végezni;

- a szamukra kijeldlt feladatot az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal ellatni;

- a munkgjukat akadalyoz6, hatraltato vagy a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosiga
érdekeit sért6 koriilményekre felettesiik figyelmét felhivni;

- a felettesiik tudta nélkiil kapott utasitasrol a vezetdjét haladéktalanul értesiteni;

- a munkaltatd altal a munkakorre eldirt szakképesitést megszerezni, magat képezni, tovabb
képezni, szakmai ismereteit fejleszteni;

- a munkakori leirds szerint a munkakoriikbe utalt vagy a vezetditdl kapott egyéb feladatokat
onalldan, pontosan, szakszertien és hataridore elvégezni;

- a munkakoriikre eldirt nyilvantartdsokat szakszertien vezetni,

- a helyettesités rendjének megtelelden vagy vezetdik utasitdsa alapjan mas munkatarsat
helyettesiteni, munkajaban segiteni;

- munkakoriik atadéas-atvételénél a folyamatban 1évo ligyekrdl, a leltari targyakrol atadas-
atvételi jegyzOkonyvet késziteni;

- a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga érdekeit képviselni, emellett partatlan,
elfogulatlan tigyintézést folytatni;

- a tudomasukra jutott szolgalati €s hivatali titkot meg6rizni.

A kozalkalmazottak joga

- gyakorolni a munkakori leirdsaban meghatéarozott alairasi, intézkedési jogot;
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- betekintéssel birni a munkakdrébe tartozo minden olyan anyagba, adatbazisba, amelyet a
vonatkoz6 jogszabalyok vagy belsd szabdlyzatok nem zéarnak ki;

- tajékozddni a szervezeti egysége és sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrol;

- kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal élni a munkaval dsszefliggd feladatok
megoldasaban;

- munkajuk értékelését, mindsitését megismerni,

- a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglalt jogaival élni;

- a munkavégzését akadalyozod koriilmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezni.

2.3. OPERATIV ES OSSZMUNKATARSI ERTEKEZLETEK RENDJE

Operativ értekezlet

- A megyei muzeumigazgatd az operativ (vezetdi) értekezletet sziikség €s igény szerint hivja
Ossze. Az értekezleten allando jelleggel részt vesznek a megyei miizeumigazgatd-helyettes, az
osztalyvezetdk és a csoportvezetdk, 4llandé meghivott a Megyei Onkorményzati Kincstari
Szervezet képviseldje.

- Az értekezleten eseti meghivas alapjan — tanacskozasi joggal — a napirendhez kapcsoléddan
egy¢éb meghivottak is részt vehetnek.

- A vezetdi értekezlet feladata allasfoglaldsok megtétele a vezetdi dontések kialakitasdhoz, a
dontések gyakorlati megvalositasanak tervezése, szervezése, iranyitasa, rendszeres értékelése.
Az operativ értekezleten az osztalyvezetdk és csoportvezetok kolcsondsen tajékoztatjak
egymast €s a szervezet vezetését a végrehajtasnak a tervhez viszonyitott alakulasarol.

- A vezetdi értekezleteket az adott targyévre elére meghatdrozott idérenddel és az adott
értekezletre elére meghatarozott tematikdval a megyei mizeumigazgato hivja 6ssze, az adott
téma feleldse irasos eldterjesztésének megkiildésével.

- Az iilésrdl emlékeztetd késziil.

Osszmunkatirsi értekezlet

A megyei muzeumigazgatd évente (legalabb) egy alkalommal a Somogy Megyei Muzeumok
Igazgatosaga teljes kozalkalmazotti allomanya elétt beszamol a Somogy Megyei Muzeumok
Igazgatosaga munkdjarol, és ismerteti a jovObeni feladatait.

- Az iilésrdl emlékeztetd késziil.
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3. SZERVEZETI EGYSEGEK

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatéosagan Onalldan nyilvantartott, torzs- ¢és
segédgylijteményekkel képviselt osztalyok és csoportok vannak. A Somogy Megyei
Muzeumok Igazgatdsaga szakmai tevékenységét - beleértve a csoportszintli egységeket is -
éves, valamint a feliigyeleti szervek altal meghatdrozott iddszakra készitett, jovahagyott
munkatervek alapjan végzi.

Altalanossagban a Somogy Megyei Miizeumok Igazgatésagan képviselt szakmai osztalyok
mikodését az osztalyvezetd iranyitdsaval, lehet6ség szerint muzeologusi végzettséggel
rendelkezd munkatérsak biztositjak, a gylijteménykezeldi és egyéb segité kozremiikddés
mellett.

Valamennyi szakmai osztaly feleldsséggel szakfeliigyeli az érdekkorébe tartozo, a megyei
muzeumi szervezet részeként mikodé kiallitohelyeket, emlékmizeumokat, muzedlis
gyljteményeket, dsatasokat, romteriileteket, miiemlékeket.

3.1. SZAKMAI OSZTALYOK
Természettudomanyi osztaly

Feladatkore ¢és tevékenysége: szaktudomanyi, altalanos muzeoldgiai és kozmiivelddési
feladatok ellatésa.

- Altaldnossagban a természeti targyak, kiemelked targyi és irasos emlékek gyiijtése, mely az
evolucionak potolhatatlan jellegzetes bizonyitékait foglaljadk magukban.

- Ezeket kotelessége a nemzeti és az egyetemes kultura szamara meg0rizni, tudoméanyosan
feldolgozni és hozzaférhetdveé tenni.

- A szakag tevékenysége kiterjed elsdsorban a Somogy megyei - a hazai és nemzetkozi -
muzealis targyi- és dokumentacios anyagok felkutatasara, gylijtésére, 6rzésére,

- Tovabbé az anyagok rendszerezésére tudomanyos érdekeknek megfeleld nyilvantartasara,
feldolgozasara és kozlésére.

- Tudomanyos eredmények ¢és kiallitdsok, ismeretterjesztd eldadasok, kozlemények,
kiadvanyok ttjan annak kozmiivel6dési hasznositasara.

- Tevékenységére nézve az intézményi szabalyozason tilmend szakhatdsagi (természet- és
kornyezetvédelem) eldirasok is iranyadok.

Részletes miikodeési feltételeit az osztalyvezetd altal készitett, a megyei mizeumigazgato altal
jovahagyott miikodési szabalyzat tartalmazza.

Régészeti osztaly

Feladatkore és tevékenysége: szaktudomanyi, altalanos muzeoldgiai és kozmiivelddési
feladatok ellatasa.

- A régészeti osztaly a kulturdlis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. térvény és
végrehajtasi rendeletei értelmében feltarasokat folytat, elsd sorban a megye teriiletén. Ezzel
kapcsolatban muzeologiai ¢és tudomanyos szempontok alapjan feldolgozza az asatasok
adattari, fototari és targyi anyagait.

- A szakag ellatja a védett régészeti emlékek és foldteriiletek feliigyeletét, gyakorolja az ezzel
kapcsolatos hatdsagi ligyintézést.

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga éremgytijteményének egyik kezeldje.
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- Folyamatosan ellendrzi a gyljtemények allapotat, gondoskodik az egyes darabok szilikség
szerinti restauraltatasarol.

- A gyljtemény szakmai feldolgozasaval biztositja annak tudomanyos hasznalhatdsagat,
tudomanyos eredményeit kiallitdsokon és publikacidkban mutatja be.

- A szakmai kiallitasi forgatokonyvek irasa, el6adasok tartasa, ismeretterjesztd cikkek irasa
révén részt vesz a muzeumi szervezet kozmiivel6dési munkéjaban.

- Tevékenységére nézve az intézményi szabalyozason tilmend szakhatdsagi eldirasok is
iranyadok.

Szakmailag feliigyeli és gondozza:

- Torténelmi Emlékhely, Somogyvar

- Bencés Apatsadgi Romkert, Kaposszentjakab

- Otvoskonyi romteriilet (reneszansz varkastély pincéje)

Részletes miikodési feltételeit az osztalyvezetd altal készitett, a megyei mizeumigazgatd altal
jovahagyott miikodési szabalyzat tartalmazza.

Ujkortorténeti osztaly

Feladatkore ¢s tevékenysége: szaktudomanyi, altalanos muzeoldgiai és kozmiivelddési
feladatok ellatésa.

- A torténet- ¢és irodalomtudomany szdmara Osszegyiijti és megorzi az illetékessége teriiletén
fellelhetd muzeolodgiai forrasokat.

- A gylijtemény szakmai feldolgozasaval biztositja annak tudomdnyos hasznalhatdsagat,
tudomanyos eredményeit kiallitasokon és publikaciokban mutatja be.

- Egyiittmiikodik a megyében levé egyébként 0Onallo, de szakmailag az SMMI-vel
egyiittmiikodé mizeumokkal; és gylijteményekkel. Figyelemmel kiséri a szakteriiletet érintd
megyei magangyiijteményeket és kiallitdsokat.

- Folyamatosan ellenérzi a gytijtemények allapotat, gondoskodik az egyes darabok sziikség
szerinti restauraltatasarol.

- Szakmai feliigyeletet lat el a megye torténeti- €és irodalmi gylijteményei, kiallitohelyei
l1étrehozasaban, a gylijteménykezelésben, a kiallitasok rendezésében és fenntartasaban.

- Ellatja a védett, torténelmi és irodalmi emlékek ¢s magangytijtemények nyilvantartasaval és
ellendrzésével kapcsolatos - jogszabalyokban eldirt - feladatokat.

Szakmailag feliigyeli és gondozza:

- Jozsef Attila Emlékmuzeumot (Balatonszarszo)

- Berzsenyi Daniel Emlékmuzeumot (Nikla)

- .Noszlopy Gaspar és 1848 Somogyban” c. kiallitast (Ujvarfalva)
- Fekete Istvan és Racz Vali emlékkiallitasokat (Golle)

- Latinovits Zoltan emlékkiallitas (Balatonszemes)

Részletes miikodési feltételeit az osztalyvezetd altal készitett, a megyei mizeumigazgato altal
jovahagyott miikodési szabalyzat tartalmazza.

Néprajzi osztaly

Feladatkore és tevékenysége: szaktudomanyi, altalanos muzeologiai és kozmiivelddési
feladatok ellatasa.
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- Somogy megye - indokolt esetben azon tul is- mezdgazdasagbol élt népességének és a
hozzajuk kapcsolodo tarsadalmi rétegek (cselédek, iparosok stb.) kulturalis javainak, targyi €s
szellemi 6rokségének gytijtése, szakszerli megdrzése, tudomanyos feldolgozésa, bemutatasa.

- etnoszociografiai kutatasokat folytat

- Folyamatosan ellendrzi a gylijtemény allapotat, gondoskodik az egyes darabok sziikség
szerinti restauraltatasarol.

- A néprajzi osztaly szakemberei muzeologiai, tudomanyos kutatd és publikacios tevékenység
mellett kozmiivelddési feladatokat is ellatnak.

- Munkajuk sordn egyiittmiikodnek mas muzedlis intézményekkel, megyei €és orszagos
szakmai szervezetekkel.

Szakmailag feliigyeli és gondozza:

- Szennai Szabadtéri Gyujtemény kiallitasi targyi anyaga

- Horvat Nemzetiségi T4jhaz, Lakdcsa (halozati egység)

- Zamardi T4jhaz kiallitasi targyi anyaga

- Karadi T4jhaz kiallitasi targyi anyaga

- Buzséki Tajhéz

- ,,Fejezetek Zamardi népéletébdl” c. kiallitas, Zamardi Altalanos Iskola
- Cselédlakas és Boraszati kiallitas, Szantodpuszta

Részletes miikddési feltételeit az osztalyvezetd altal készitett, a megyei mizeumigazgatd altal
jovahagyott miikodési szabalyzat tartalmazza.

Képzo-és iparmiivészeti osztaly

Feladatkore ¢és tevékenysége: szaktudomanyi, altalanos muzeoldgiai és kozmiivelddési
feladatok ellatéasa.

- A muzeum tulajdonaban 1évd klasszikus és kortars képzomiivészeti és iparmiivészeti
alkotasok szakszerii, biztonsagos kezelése, allapotmegovasa, leltdrozasa, nyilvantartasa,
rendezett raktarozasa.

- A gyljtemény allapotanak folyamatos ellendrzése, karosodast ért egyes darabjainak sziikség
szerinti restauraltatasa.

- A muzeum anyaganak tudomanyos feldolgozasa, a targykort érintd irasos, fotd és egyéb
dokumentumok gytijtése és, mint adattari anyag, nyilvantartasa.

- A gyljtemény publikalasa.

- A gylijtemény tovabbi fejlesztése, a miizeumi agyag gazdagitasa. Allandé és id3szakos
kiallitasok rendezése a torzsgyljteménybol.

- Tematikus Osszedllitasu, vagy alkotomiivészek egyéni életmiivébdl valogatott, kdlcsonzott
anyagokbol torténd iddszakos kidllitdsok szervezése ¢és megrendezése. Az alabbi
emlékmizeumok ¢és allandé kidllitdsok szakmai feliigyelete, a tarlatvezetések tartalmi
meghatarozasa, kidolgozasa.

Szakmailag feliigyeli és gondozza:
- Rippl-Ronai Emlékmuzeum (Kaposvar, Roma Villa),

- Zichy Mihaly Emlékmuzeum (Zala, Zichy Kria),
- Kunffy Lajos Emlékmuzeum (Somogytir, Kunffy Kuria),
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- Bernath Aurél emlékszoba, Kaposvar, )
- Goszthony Kuria (Bardibiikki Nemzetkozi Uvegmiivész Alkototelep) kiallitasa

Részletes miikodési feltételeit az osztalyvezetd altal készitett, a megyei mizeumigazgaté altal
jovahagyott miikodési szabalyzat tartalmazza.

Kozmiivelodési osztaly

Feladatkore és tevékenysége: altalanos kozmiivel6dési és muzeumpedagogiai feladatok
ellatasa.

A 2007. marcius 31-én megsziint Somogy Megyei Miiveldédési Kozpont jogutddjaként — a
Somogy Megyei Onkormanyzat 11/1998.(VL.20.)OR rendeletében megfogalmazott kotelezd
feladatellatas keretében - a megye telepiilési onkormdnyzatai, kdzmiivel6dési intézményei,
szervezetei és kozosségei részére, a kozmiivelddési tevékenységek eldkészitése €s fejlesztése
érdekében kozmiivelddési szakmai tandcsadast €s szolgéltatast végez az alabbiak szerint:

- Elosegiti a teriiletén mikodo telepiilési onkormanyzatok, kozmiivelddési intézmények és
civil szervezetek miivel6dési céljainak megvaldsuldsat.

- Kézmiivel6dési tevékenységgel 0sszefliggd elemzéseket €s fejlesztd programokat készit és
hasznosit.

- Szervezdje ¢és kozremiikdddje a térség megyei, regionalis, orszdgos és nemzetkodzi
kozmiivelodési eseményeinek.

- Gondozza a kistérségi, megyei, regionalis, orszdgos és nemzetkozi kulturalis kapcsolatokat.
- Gylijti és 6sszesiti a kozmiivel6dési informaciokat és statisztikai adatokat.

- Elésegiti a megye kdrnyezeti, miivészeti, kozmiivelddési értékeinek, sajatossagainak
bemutatasat.

- Végzi a kozmiivelddési tevékenységek szervezdinek, vezetdnek szakmai képzését és
tovabbképzését.

- Fejleszti €s segiti az amatdr miivészeti mozgalmakat.

- Munkaja soran egyiittmikodik az orszagos szakmai szervezetekkel.

Muzeumi kozmiivelddési tevékenysége sordn

- Szervezi a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga kdzmiivelédési rendezvényeit, melyek
alkalmanként orszagos programsorozatokhoz is kapcsolddnak.

- Megszervezi és lebonyolitja a muzeumpedagogiai foglalkozasokat. E tevékenysége soran a
muzeum kiallitasait és szakmai eredményeit feldolgozza a kozoktatas javara, kidolgozza a
muzeumi foglalkozasok tematikdjat, a hozzajuk kapcsolodo feladatlapokat.

- Munkaja soran kapcsolatot tart a varos ¢és a megye kozoktatasi intézményeivel, mazeumi
kézmiivelddési ajanlatokat készit iskolai és egyéb programokhoz, és részt vesz azok
lebonyolitasaban.

PR tevékenysége sordn

- Kapcsolatot tart a helyi, megyei és orszagos elektronikus- €s irott sajtoval

- Propagalja a muzeum szakmai, kiallitasi és kozmiivelddési programjait és kiadvanyait.

- Részt vesz a muzeum kiallitasi- és marketing tervének el6készitésében, a kiallitdsok és a
hozzajuk kapcsolddo programok megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Tevékenysége soran figyelemmel kiséri a kiallitasok fogadtatasat, a latogatoi elégedettséget,
részt vesz az allando és iddszaki kiallitdsok miikodtetésében és karbantartasaban.



22

- Munkadja soran kapcsolatot tart a varos €s a megye kdzoktatasi, kulturalis és idegenforgalmi
intézményeivel és szervezeteivel, orszagos €¢s megyei hatokorli miizeumokkal és kulturalis
intézményekkel, szervezetekkel.

Konyvtar

Orzi, gondozza és a gyiijtokori leirasnak megfelelden épiti a konyvtar allomanyat, vasérlas,
kiadvany-cserekapcsolatok ¢s ajandékozas révén. Biztositja az irodalmat az intézmény
tudomanyos tevékenységéhez sajat dokumentumaival, és az orszadgos és nemzetkozi konyvtari
informacios rendszerekhez kapcsolddva, az egyéb elérhetd szakirodalommal. Egytittmiikodik
a muzeum szervezeti egységeivel, mas kozgylijteményekkel, kulturdlis intézményekkel ¢és
egyéb szervezetekkel. A konyvtar részére szakmai tanacsadasra az Orszagos Széchenyi
Koényvtar, a Magyar Nemzeti Mizeum Konyvtara és a mizeumi konyvtari szakfeliigyelet
jogosult.

Részletes miikodési feltételeit az osztalyvezetd altal készitett, a megyei mizeumigazgatd altal
jovahagyott miikodési szabalyzat tartalmazza.

3.2. CSOPORTOK
Restaurator csoport
Feladatkore és tevékenysége:

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga restaurator miithelyei €s restauratorai a megyei
muzeumi szervezet valamennyi gylijteményi egységét kiszolgald csoportba tartoznak.

- A restaurator mithelyek feladata a targyi gylijtemények tisztitdsa, konzervalasa, restauralésa,
a szakrestauratori kiilsd tevékenység szervezése €s biztositasa.

- A miuhelyekben alkalmazott szakrestauratorok munkdjat szerzédéses munkavégzok segitik
(els6sorban projektmunka), akiknek tevékenységét ugyancsak a restaurator csoport vezetdje
koordinalja.

- A restaurator csoportban dolgozé szakalkalmazottak munkdjukat az Orszagos Restaurator
Kamara szakmai iranymutatasaval 6sszhangban végzik.

Részletes miikddési feltételeit a csoportvezetd altal készitett, a megyei mizeumigazgatd altal
jovahagyott miikodési szabalyzat tartalmazza.

Technikai és informatikai csoport

Feladatkore és tevékenysége:

- A kiéllitasok miivészeti tervezésének ¢€s technikai kivitelezésének szervezése, sziikség esetén
latvanytervezd és kivitelezOk bevonasaval. Részt vesz a vendégkiallitadsok fogadasaban.

- Gondoskodik a fennalld kiallitaisok miikodésérdl, karbantartasarol, kezeli a kiallitasi
segédanyagokat és felszereléseket.

- Ellatja a rendszeradminisztracidés feladatokat, fejleszti ¢és karbantartja a muzeum
szamitastechnikai gépparkjat. Gondozza a miizeum belsd informatikai haldzatat, menedzseli a
szolgaltato gépek ¢s a munkaallomasok szoftvereit. Biztositja és fejleszti a muzeum internetes
szolgaltatasait (honlap, informacidk, adatokhoz valo kiilsd hozzaférés). Szervezi és végzi a
fényképek és az egyéb dokumentumok, illetve az ) mitargyfelvételek digitalizalasat és
archivalasat.

- Biztositja a rendezvények hangtechnikai, technikai lebonyolitasat.
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Részletes miikodési feltételeit a csoportvezetd altal készitett, a megyei muzeumigazgato altal
jovahagyott miikodési szabalyzat tartalmazza.

Ugyviteli és gazdasdgi csoport (Titkdrsdg)
Titkarsag feladatkore és tevékenysége:

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga informacios kozpontja; a szervezet legfobb
hivatalos iligyintézdje, amely azonban nem jogosult az intézményt és a szervezetet kiilsd
kapcsolatokban hivatalbol képviselni,

- nyilvantartja az operativ tandcs tagjainak és a magasabb vezet6knek jelen- ill. tdvollétét,
szabadsagtervét, fontosabb programjait

-hivatalbol vezeti és dokumentdlja az intézmény és a szervezet valamennyi hivatalos
jegyzOokonyvét,

- nyilvantartja az intézmény ¢€s a szervezet egész évi munkatervi rendezvényeit és programjait,
a kapcsolddo eseményeket,

- a megyei muzeumi szervezet teljes, hivatalos ligyiratforgalma a Titkdrsdgon keresztiil
miikddik (1asd az ligyirat-kezelési szabalyzat).

- 6rzi és védi az intézmény hivatalos irattarat,

- elsddleges informécios forras és kozpont a felsd vezetés, a osztilyok és a munkatarsak
kozott,

- nyilvantartja, kiadja és ellendrzi a szervezet valamennyi belsd ¢s kiilsé ligyletének hivatalos
hataridejét, azok betartatasara iranyuloan intézkedési joga van,

- intézkedési jogkdre specialis osztalyszintli kérdésekre nem terjed ki,

- a titkdrsag minden tekintetben bizalmi allashely, ezért még atmeneti helyettesitésérdl is
kizar61ag a megyei muzeumigazgato jogosult donteni.

A pénziigyi gazdasagi terilet a SMOK Kincstari Szervezetével kotott Egyiittmiikddési
Megallapodds munka ¢és feladatmegosztdsa szerint latja el. Tevékenységét a kincstari
alapszabalyzatok figyelembe vételével elkészitett, a helyi sajatossdgoknak megfeleld
pénziigyi szabalyzatok betartasaval végzi.

Részletes miikodési feltételeit a csoportvezetd altal készitett, a megyei muzeumigazgato altal
jovahagyott miikodési szabalyzat tartalmazza.

Miiszaki és iizemeltetési csoport
Feladatkore és tevékenysége:

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga ingatlanainak és jarmiiveinek iizemeltetésével
kapcsolatos teenddk ellatasa

- Felelds az esedékessé valo javitasok, karbantartasok mieldbbi kivitelezéséért, a teriiletek
karbantartasaért, az akadadlymentes megkozelithetdség biztositasaért.

- Felelds a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosdga teljes rendszerében a tliz- és a
munkavédelemért. Tliz- ¢s munkavédelemmel 0sszefliggd utasitdsait a szervezet valamennyi
dolgozoja, és a kiallitohelyek, rendezvények minden latogatdja koteles végrehajtani.

- Rendkiviili események bekdvetkezte esetén, sziikséghelyzetben intézkedik.
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- Tevékenységét a vonatkozo torvények és rendelkezések betartasaval és betartatdsaval végzi;
felelds a szakhatosagi kapcesolattartasért és informéciocseréért.

- a csoportvezetd altal az érvényes jogszabalyok alapjan Osszedllitott, és a megyei
muzeumigazgatd altal jovéhagyott kiilon szabdlyzat alapjan latja el a mizeumi szervezet
vagyonvédelmi, tlizvédelmi, teremdrzési és fegyveres 6rzési feladatait

Részletes miikodési feltételeit a csoportvezetd altal készitett, a megyei muzeumigazgato altal
jovahagyott miikodési szabalyzat tartalmazza.
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4. A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosdga o©nalld szervezeti egységei egymassal
mellérendeltségi kapcsolatban allnak. Egyiittmiikodésiik alapelve, hogy a szervezeti egységek
feladataik ellatdsa sordn az ligykorok érintkezési pontjain egymast tdjékoztatva, vélemény-
nyilvanitassal segitve és intézkedéseiket Osszehangolva kotelesek eljarni. Olyan esetekben,
amelyekben a szervezeti egységek kozott tartoés és rendszeres munkakapcsolat sziikséges, az
egylttmiikddés tartalmat, illetve a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek
vezetdi kdzosen allapitjadk meg.

4.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Kiadmanyozasi jog
A kiadmanyozasra vonatkozo részletes szabalyok.

A megyei muzeumigazgato kizdarolagos jogkorébe tartoznak

- a minisztereknek, allamtitkdroknak, orszagos szervek és szervezetek vezetdinek, vezetd
koztisztviseloknek, valamint a tarsintézmények vezetdinek kozvetleniil cimzett iratok;

- a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga terveinek, koltségvetésének jovahagyasaval,
modositasaval kapcsolatos tligyiratok, és a végrehajtasra vonatkozo koltségvetési beszamolo;

- a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a
feliigyeleti szerv jovahagyasaval torténd kiaddsa, modositasa;

- a Kollektiv Szerzddés megkotése, modositasa, alairasa,

- az igazgatoi utasitdsok kiaddsa, a szervezeti egységek iigyrendjének jovahagydsa, belsd
szabalyzatok hatalyba Iéptetése vagy hatalyon kiviil helyezése;

- a jutalmazési keret és a jutalmazas feltételeinek megallapitasa, dontés jutalmazasi és
cimadomanyozasi kérdésben az osztaly és csoportvezetdk, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs
javaslatainak figyelembe vételével;

- munkaltatoéi jogkdr gyakorlasaval kapcsolatos ligyiratok;

- kitlintetési javaslatok;

- allami ¢és alapitvanyi palyazatok.

A megyei muzeumigazgato-helyettes jogkorébe tartoznak

- a minisztériumokhoz, tarsintézményekhez ¢s mas szervekhez cimzett azon iratok, amelyek
nem tartoznak megyei muzeumigazgatoi hataskorbe;

- a hataskorébe utalt szakmai osztdlyok vagy szervezeti egységek miikodésével,
ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések;

- a mindenkori hatdlyos megyei muzeumigazgatdi utasitds szerint az atruhdzott hataskorbe
tartozo munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos tigyiratok;

- a kotelezettségvallalasokat szabalyozd megyei mulzeumigazgatéi utasitds szerinti
szerzodések;

- mindazon ligyiratok, amelyek kiadmanyozasat szabalyzat, utasitas a hataskorébe utalja.

Az osztalyvezetok kiadmanyozdsi jogkorébe tartoznak
A feladatkoriikbe rendelt iigyekben mindazok az iratok, amelyek kiadmanyozdsa nem

fenntartott az el6z6 pontokban meghatarozott vezetdk hataskorébe.

Alairasi jog
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A megyei muzeumigazgatdé a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatésaga nevében Onalloan
jogosult alairni.

A megyei muzeumigazgatd nevében — akadalyoztatasa esetén —a helyettesités rendje szerint
feladat- és hataskorében eljar6 megyei muzeumigazgatd-helyettes jogosult aldirni a megyei
muzeumigazgato neve felett ,,h” jelzéssel.

Az aléirasi joggal valo felhatalmazast, illetve annak megsziintetését (megvondsat) a megyei
muzeumigazgatod igazgatdi utasitdsban szabalyozza. Az alairdsra jogosultak nevét, valamint
alairas-mintdjat, tovabba jogosultsaguk korét, mértekét és egyéb adatait kiilon dokumentum
tartalmazza.

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalasra jogosultak korét, a kotelezettségvallalas értékhatarat személyre
lebontva, megyei muzeumigazgatéi utasitas hatarozza meg. A kotelezettségvallalas a SMOK
Kincstari Szervezete, illetve a megbizassal rendelkezd tigyintézd ellenjegyzésével, irasban
érvényes.

Ugyanazon gy, illetve gazdasagi cselekmény sordn ugyanaz a személy kotelezettségvallalo
¢s ellenjegyz0 vagy utalvanyozd és ellenjegyzé nem lehet, viszont ugyanaz a személy
kotelezettséget is vallalhat, és utalvanyozhat is.

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

A kotelezettségvallalas rendje

A megyei muzeumigazgatd a kotelezettségvallalasi, illetdleg a kdvetelés-eldirdsi jogkdort
értékhatarra vald tekintet nélkiil gyakorolja vagy a mindenkori kiilon szabalyozés szerinti,
atruhédzott jogkori helyettese végzi.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
kotelezettség-vallalas targyaval osszefiiggd kiadasi eldiranyzat terhére a fedezet biztositott;

- eldiranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre all-e;

- a kotelezettségvallalas a gazdalkoddsra vonatkozd szabalyokat nem sérti.

Az ellenjegyzésre jogosult az ellenjegyzést megtagadhatja, illetve ha nem ért vele egyet a
kotelezettségvallalast magaba foglalo okiratot, ,.a kotelezettségvallalas ellenjegyzése
utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia, s errdl a feliigyeleti szerv vezet6jét értesitenie kell.
Az érvényesitést a SMOK Kincstari Szervezete latja el.

Utalvanyozas

Az utalvanyozasi jogosultsag kore és mértéke (értékhatara) azonos a kotelezettségvallalasi
jogosultsag korével és mértékével (értékhataraval).

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsiga pénzeszkdzeit kezeldé SMOK Kincstari
Szervezete és a pénzintézetek utjan teljesitendd kiadasok, illetve beszedendd kovetelések
(bevételek) utalvanyozasanak rendjére az Un. aldirasi cimpéldanyokon foglalt eldirasok az
iranyadok.

A pénzintézeteknél vezetett szamlak felett rendelkezOk bejelentésére, az alairasok
érvényességének feltételeként megkovetelt aldirasi rendre, a valodisdg igazolasara szolgald
zéaradék alaki kovetelményeire, az altalanos eljarasi rendre az egyes pénzintézetek eldirasait
kell alkalmazni.

A hazipénztar altal kezelt pénzeszkdzok kezelésénél keletkezd bizonylatok érvényesitésére,
utalvanyozasara ¢és ellenjegyzésére, illetve aldirasara a fenti pontban foglaltak és a
Pénzkezelési szabalyzat el6irasai iranyadok.

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett igazolassal lehet.
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5. A SOMOGY MEGYEI MUZEUMOK IGAZGATOSAGA MUZEUMI HALOZATA

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga - 2006. év végén - a megyei mizeumbo1 (Rippl-
Roénai Muzeum Kaposvar), valamint annak kozvetlen fenntartdsa ¢és miikodtetésii
emlékmiizeumaibol, (allando) kidllitohelyeib6l all. A kiallitohelyek fenntartasarol.
tizemelésérdl kiilonb6zd konstrukcidokban - a megyei mizeum gondoskodik, ellatja ezek
szakmai €s szervezeti felligyeletét.

Kozvetlen fenntartasu és miikiodtetésii egységek:

Rippl-Ronai Muzeum és Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga. Kaposvar, F6 u. 10.
Rippl-Rénai Emlékmuzeum - Kaposvar, Romahegyi u. 88. (alland6 kiallitohely)
Szabadtéri Néprajzi Muzeum - Szenna, Rakoczi u. 2. (4llando kiallitohely)

Zichy Mihaly Emlékmuzeum - Zala, Zichy Mihaly u. 20. (alland¢ kiallitohely)
Berzsenyi Déaniel Emlékmuzeum - Nikla, Berzsenyi D. u. 96. (alland6 kiallitohely)
Kunffy Lajos Emlékmiizeum - Somogytir, Arpad u. 22. (alland¢ kiallitohely)
Jozsef Attila Emlékmuzeum - Balatonszarszo, Jozsef A. u. 7. (4lland¢ kiallitohely)
Horvat Nemzetiségi Tajhaz - Lakocsa, Dozsa Gy. u. 54. (allando kiallitohely)
Gaal-kuria, Baté (raktarépiilet)

Garazs, Kaposvar (raktarépiilet)

Romteriilet, Otvoskonyi

Parkold, Somogyvar, Kupavar-hegy

Somssich P. u. 18. sz. alatti ingatlan, Kaposvar (volt SMK épiilete)

Kaposvar, Pécsi u. (raktarépiilet),

Fonydd (régészeti asatasi bazis)

Kaposvar, Petdfi u. (raktarépiilet)

Kozos miikodtetésii egységek:

Latinovits Zoltan Emlékkiallitas - Balatonszemes, Bajcsy-Zsilinszky u. 5. (all. kiéllitohely)
Noszlopy Kuria - Ujvérfalva, Noszlopy u. 7. (all. kiallitohely)

Nagy Ferenc Galéria - Tab, Kossuth L. u. 93. (all. kiallitohely).

Csak szakmailag feliigyelt egységek:

Somogyvari Torténelmi Emlékhely - Somogyvar. - Kupavarhegy.

Kaposszentjakabi Bencés Apatsag és Romkert. Kaposvar — Kaposszentjakab, Vardomb.
Zamardi T4jhaz - Zamardi, F6 u. §3.

Karadi Tajhaz - Karad, Attila u. 4.

Kapoli Emlékhéz - Balatonlelle, Kossuth u. 35.

Fekete Istvan Emlékhaz - Golle, Arpad u. L.

Té4jhaz - Buzsak

Kohémuzeum - Somogyfajsz

Arpadhazi Szt. Margit Helytorténeti Mtizeum ¢és Kiéllitohely - Segesd, Kossuth L. u. 11.
Sarkozy Istvan Helytorténeti Mizeum - Nagybajom, FO u. 4.

Sportmuzeum, Kaposvar, Kontrassy utca

Ondllé, de szakmailag az SMMI-vel egyiittmiikodd egységek:
Kéalméan Imre Muzeum - Siofok, Kalman 1. sétany 5.
Helytorténeti Mizeum - Marcali, Muzeumkoz 5.

Dréva Muzeum - Barcs - Széchenyi u. 22.

Virosi Muzeum - Csurg6 - Csokonai u. 24.

Vérosi Muzeum - Nagyatad Széchenyi tér 2.
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Természetvédelmi és Helytorténeti Muzeum - Fonyod,
Vaszary Emlékmtizeum - Kaposvar.
Asvanykiallitas — Kaposvar, Rippl-Ronai utca
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6. KULSO KAPCSOLATOK
A kozvélemény tajékoztatasa, nyilatkozatadas

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga tevékenységével kapcsolatos kommunikacios
feladatok szervezése, a kozvélemény tajékoztatdsa, a médiakapcsolatok eldkészitése, meg-
szervezése ¢s lebonyolitasa elsédlegesen a Kozonségkapcsolati és muzeumpedagogiai osztaly
feladat- és hataskorébe tartozik.

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatéosdga kozalkalmazottja e mindségében, a
munkakorével Osszefliggésben csak a megyei muzeumigazgatd elézetes hozzdjaruldsaval
adhat sajtonyilatkozatot vagy a kozvéleménynek sz616 mas tajékoztatast.

- A sajat szakteriiletét érintd iigyekben vagy kizdrolag szakmai kérdésekben barki adhat a
sajtonak vagy a kozvéleménynek eseti tdjékoztatast, de a megyei mizeumigazgatd lehetdleg
eldzetes tajékoztatasa ilyen esetekben is kotelezo.

- A nyilatkozat tartalmaért és szinvonalaért a tajékoztatast ado személy a felelds.

Kapcsolat mas intézményekkel

- A muzeum feladatainak végrehajtasa érdekében a szervezeti egységek kozvetlen
munkakapcsolatot tartanak a kozgyljteményi tarsintézmények, egyetemek, tudomanyos
intézmények, kozmiivelddési, tomegkommunikacios intézmények, a gazdasagi szervezetek
megfeleld részlegeivel.

- A kiils6é szervezetek, intézmények vezetOivel altalaban a megyei muzeumigazgatd vagy
megyei muzeumigazgato-helyettese tartjadk a kozvetlen kapcsolatot, azok megfeleld
részlegeivel pedig a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga kozépszintli vezetdi €s
megbizott ligyintéz0i, szakalkalmazottai.

- A Nemzeti Kulturalis Ordkség Minisztériumaval, mas orszagos hivatalokkal, az orszagos és
kiilfoldi mizeumok vezetdivel a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga képviseletében a
megyei mizeumigazgato és helyettese tart kapcsolatot.

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga képviseletét a megyei miizeumigazgaté latja el.
- A megyei muzeumigazgatd e képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az tigyek
meghatdrozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig a Somogy Megyei Muzeumok
Igazgatosaga mas kozalkalmazottjara atruhdzhatja.

- Az Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga képviseletében eljaré személy koteles a
képviselet korében a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosdga érdekeit mindenkor szem eldtt
tartani, az allami, szolgalati és intézményi titkot megOrizni, targyaldsairdl, az elért vagy
varhaté eredményrdl a hivatali Gt betartdsaval jelentést adni megbizojanak.

- A képviseleti joggal felruhazott személyek a képviselet kdrében okozott erkolesi és anyagi
karokért fegyelmi €s anyagi felelosséggel tartoznak. Fegyelmi vétséget kovet el, és kartéritési
feleldsséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazéast meghaladé
korben képviseli az intézményt.

Publikaciok rendje

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdésiga nevében, illetve az intézményre vald
hivatkozéassal a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatésdga munkatdrsa muzeumi forrasok,
tudomanyos kutatasi eredmények kozzétételére csak a megyei muzeumigazgatd irdsbeli
engedélye alapjan jogosult.

- Kozzétételnek (publikécionak) mindsiil a vizudlis alkotas és a digitalis kozlés is. Az ilyen
jellegli publikacio egy példanyat a kozalkalmazott koteles a muzeum rendelkezésére
bocsatani. A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga kozalkalmazottja munkaiddé alatt
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konferencia-eldadast, ismertetdt, médiaszereplést csak a megyei mizeumigazgatd engedélye
alapjan véllalhat.
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7. MUNKAREND

Az intézmény, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét a Kozalkalmazotti Szabalyzat
szabalyozza a Munka torvénykonyve és a Kjt. figyelembe vételével.

Munkakori leiras

- Az engedélyezett 1étszamnak megfelelden a munkakori leirdsokat a szervezeti egységek
vezetdi jelen SZMSZ hatalyba 1épésétdl szamitott 30 napon beliil kotelesek eldkésziteni,
aktualizalni és jovahagyasra a megyei mizeumigazgatdnak felterjeszteni.

Munkakoratadas, -atvétel

- Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkavallalonak at kell adni a betdltendd
munkakorre vonatkozé munkakori leirdst, amely a helyettesités esetén ellatando feladatokat is
tartalmazza.

- A munkakort minden esetben irdsban kell az utédnak atadni. Amennyiben a munkakor
atadasakor az utdd kijelolése még nem tortént meg, az ligyeket a kozvetlen felettes veszi at.
JegyzOkonyvi atadas-atvétel kotelezd a teljes anyagi felel0sséggel ellatott munkakorben
foglalkoztatottak személycseréje esetén is.

- Az atadas-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell

a) az atadott munkakor meghatarozasat,

b) a jelenlévik nevét,

¢) az atadas helyét, idejét,

d) a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga tulajdonat képezd és atvett, illetve atadott
iratokat, eszkézoket, gytijteményi anyagot,

e) a folyamatban 1évé munkék megnevezését és azok allasat,

f) a hataridos kotelezettségeket,

g) altaldban mindazt, ami a munkakor tovabbi ellatdsdhoz nélkiilozhetetlen.

- A jegyzOkonyv mindkét el altal alairt példanyat a kozvetlen felettesnek at kell adni, illetve
el kell helyezni a kozponti irattarban.

A helyettesités rendje

- A vezetok megbizott, illetve szervezetileg kijelolt helyettesei a helyettesitésre altalanos
jelleggel jogosultak.

- A magasabb vezetd ¢és vezetd munkakorének meghatirozott részét irasban — sajat
feleldsségének fennmaradasaval — helyettesére ruhdzhatja.

- A munkahelyt6l tartésan (egy honapndl hosszabb ideig) tavol 1évé kozalkalmazott
munkakorének ellatdsara a munkaltatod irasban helyettest bizhat meg.

- Tartds helyettesités esetén a munka atvétele €s atadasa jegyzokonyvileg torténik.

- A munkahelyétdl egy honapnal rovidebb ideig szabadsdgon 1évé kozalkalmazott
helyettesitését a kozvetlen munkakori vezetd vagy az altala meghatarozott személy latja el.

Utasitasi jogkor

- Az egész intézményre kiterjedd utasitast a megyei miizeumigazgatd irdsban jogosult kiadni.
- A vezetd csak sajat hataskorben és a vele fiiggelmi kapcsolatban allo beosztottja részére
adhat névre sz0l6 utasitast.

- A beosztottnak munkaval kapcsolatos utasitast a kozvetlen felettese, kivételes esetben a
kozvetlen vezetd felettese is adhat, errdl az érintett vezetdt haladéktalanul tajékoztatni koteles
(szolgalati Ut betartasa), ennek azonban az utasitas végrehajtasara nincs halasztd hatalya.

- A specidlis feladatokat ellatdé munkacsoportok vezetdi utasithatjak a feladattal kapcsolatban
a munkacsoport minden tagjat.
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Szolgalati 1t, bels6 munkakapcsolat a Somogy Megyei Mizeumok Igazgatésaga
szervezeti egységei kozott

- A magasabb vezetdk utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket és eldterjesztéseiket altalaban
a kozbeiktatott vezetok utjan (szolgalati uton) kozlik, illetve teszik meg. Kivételes, halasztast,
késedelmet nem tiird esetben a szolgalati it mellézhetd, de ilyen esetben a kiadott utasitasrol,
illetve megtett jelentésrdl, eloterjesztésrdl irasbeli madsolattal a kozvetlen vezetdt
haladéktalanul tajékoztatni kell.

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosidga szervezeti egységei egységes szervezetet
alkotnak. A szervezeti egységek egymassal egylittmiikddnek. Minden egyes ligy folyamatos
intézéséért és az érdemi intézkedést (allasfoglalast) tartalmazd végleges elintézéséért, az
illetékes szervezeti egység vezetdje a felelds.

Munkafeladatok és teljesitésiik

A vezetok jelolik ki a munkafeladat feleldsét, tobb munkatars kézremiikddése esetén, pedig
felelds iranyitdjat.

Kijeldlésnek tekintendé a munkakori leirds vagy a beérkezett ligyiratnak az illetékes vezetd
részEérol névre torténd szignalasa is.

Tobb szervezeti egységen atfutd iigy elintézéséért, illetve az {ligymenet folyamatos
figyelemmel kiséréséért az a vezetd a felelds, aki az ligymenetet elinditotta. Ha az {igy tobb
szervezeti egység ligykorét érinti, és tobb szervezeti egység véleménye alapjan torténd
egységes allasfoglalas kialakitasabol vagy intézkedés megtételébdl all, az illetékes szervezeti
egység elokésziti tervezetét, véleményét, allasfoglalasat, majd

- megkiildi valamennyi érdekelt egységnek,

- az egységes allaspont kialakitasara egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel,

- O0sszehangolja a véleményeket, vagy pedig a vitas kérdéseket Osszefoglalja és az illetékes
vezetd eléterjeszti dontésre.

A szervezeti felépitésben egymdas mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik
végrehajtdsa soran konzultativ, tandcsadasi, javaslattételi, tovabba véleményezési joguk,
illetve kotelezettségiik van. E kapcsolat azonban nem korlatozza az egyébként hataskorrel
rendelkezd vezetd dontéseit, intézkedési jogat, illetve kotelezettségét.

Iratmintak kialakitasa és hasznalata

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosiaga valamennyi kibocsatott iratan (levelezés,
névjegykartya, informaciés szoréanyag stb.) elsé helyen kell szerepeltetni a Somogy Megyei
Muzeumok Igazgatdsaga megnevezést.

- A kibocsatott iratoknak kiilsé megjelenésben mindenben meg kell felelniiik az intézményi
,Arculati szabalyzataban” foglalt el6irasainak.

- Az intézményi arculati eldiras foglaltak érvényesitéséért az irat kiadgja, illetve alairdja a
felelds.

- Altaldnos szabaly, hogy orszagosan szabvanyositott és eldallitott nyomtatvanyt kell
hasznalni minden olyan esetben, amikor a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga munkaja
nem teszi feltétleniil sziikségessé helyileg tervezett és eldallitott nyomtatvany hasznalatat.

Ugyiratkezelés

A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga iigyiratkezelése magaban foglalja a mitkodésével
kapcsolatos ligyintézés biztositasat, az ligyiratok iktatasat, szétosztasat, irattdrozasat ¢€s a
postazast.
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A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga iigyiratainak kezelésére és nyilvantartdsara az
alabbi eldirasok az irdnyadok:

a) a nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol haladéktalanul megéllapithatd legyen minden
ligyirat helye, ligyintézdje;

b) az tligyiratok altalaban a titkdrsadg utjan keriilnek tovabbitasra, és atvételiiket a jogosult
személy alairasaval igazolja.

Az ligyiratok kezelésére vonatkozo eldirasokat az Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Az lgyiratkezelést a Titkarsag latja el. A titkarsdg felelds a folyamatos iigyintézés
biztositasaért.

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga hivatalos levélpapirjait és hivatalos bélyegzait
csak a hivatalos ligyintézésben lehet felhasznalni.

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatosaga hivatalos bélyegz6irdl és azok hasznal6irol
nyilvantartést kell vezetni.

- A nyilvantartasért a titkarsagi alkalmazott a felel6s.

- Kiadmanyozasra a megyei muzeumigazgatd ¢és annak tavollétében a megyei
muzeumigazgatd-helyettes jogosult.

- Az ligyintézés altalanos menetében az Somogy Megyei Mluzeumok Igazgatosaga szervezeti
felépitésébdl adddo szolgalati utat kell kdvetni.

- Az allam- ¢és szolgalati titkok védelmére, valamint a bizalmas tigyekre a hatalyos
rendelkezések az irdnyadok.

- Minden, az ligyintéz¢és soran keletkezett hivatalos iratot a Titkarsagnak kell atadni kozponti
irattarozasra.

- A Titkarsag feladata a beérkezd ligyiratok osztott rendszerli szdmitogépes iktatasa, az
ligyiratszdm kiadasa. A Titkarsdg gondoskodik arr6l, hogy a szervezeti egységek
ligyintézéshez sziikséges iratot megkapjak.

- Barmilyen irat csak a Titkarsagon keresztiil kerlilhet az Somogy Megyei Muzeumok
Igazgatosaga vezetoi elé.

- A Titkarsag feladata a kimend iratok postazasa.

Belso szolgaltatasok igénylése

- A Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsiga kiillonbozd szolgaltatd részlegei altal mas
szervezeti egységnek teljesitendd szolgaltatasok igénylésének engedélyezésére, az erre
rendszeresitett nyomtatvany(ok) felhasznalasaval, a megyei mizeumigazgato jogosult.

Munkaidé nyilvantartasa

- A munkaidé napi nyilvantartdsat, a jelenléti iv vezetését a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden kell biztositani.

- A munkaidd alatti eltdvozast az 6nallo szervezeti egység vezetdjének, az 6 tavollétében
pedig a Titkarsagon kell bejelenteni.

- Az eltavozast minden esetben be kell vezetni a szervezeti egységeknél 1évd tavozasi
naploba.
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Melléklet:

A Somogy Megyei Mizeumok Igazgatésaga szervezeti felépitése

Megyei mizeumig.
helyettes

i Ugyviteli és gazdasagi csoport

Szennai Szabadtéri Neprajzi |
Gyljtemeny

Regeszeli oszlaly

Restaurator csoport

Ujkortorténeti osztaly

Néprajzi osztaly

Kepzo- es iparmiiveszeti osztaly

Kozmivelodes) osztaly

==
i
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A Somogy Megyei Mizeumok Igazgatosaga Kutatasi Szabalyzata

Jelen szabdlyzat a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdosdga Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A muzedlis intézményekben folytathatd kutatasokat a Kormany 47/2001. (II1.27.) Korm.
rendelete szabalyozza. A rendelet visszautal az 1997. évi CXL. térvény 100. paragrafusanak
1. bekezdésére (c pont).

A muzedlis intézmények gylijteményeiben nyilvantartott és Orzott kulturdlis javak, ill. e
javakra vonatkozé szakmai adatlapok, informaciok az alabbi feltételek szerint kutathatok.

Szakmai adtalapok alatt értendd: gyarapodasi naplok, (szak)leltarkonyvek, tudomanyos
leir6kartonok, &satdsi dokumentacidk, kiallitdsi tématervek ¢és forgatokonyvek, adattari
jelentések, gyujtési naplok, kéziratok, szamitdogépes adatbazisok és azokhoz kapcsolodd
dokumentéciok, restaurdlasi anyagvizsgalati és egyéb laboratoriumi jegyzdokonyvek,
szakvélemények, archiv levelezés.

1. Mizeumi szakember

- A kulturdlis javak kutatdsa és feldolgozéasa, azok tudomanyos, ill. kozmiivelddési céla
felhasznalasa els6sorban a nyilvantartast 6rz6 muzealis intézmény feladata.

- A kulturalis javak kutatasa a nyilvantartasba vételtol szamitott 5 éven beliil az a muzeumi
szakember jogosult, aki e javakat gyiijtotte (feltarta), ill. aki elsdédlegesen meghatarozta és
nyilvantartasba vette.

- Amennyiben a fent nevezett mizeumi szakember jogaval nem kivan vagy nem képes ¢élni, az
intézmény vezetdje mas szakemberre bizhatja a kutatast, a hasznositast, ill. publikéalast.

2. Kiils6 kutaté
- Kiils6 kutat6 az intézményben csak az intézményvezetd irdsos engedélyével kutathat.

- A kutatasok engedélyezésénél — a maradando értékii iratok esetében- figyelembe kell venni
az 1995. évi LXVI. torvény ide vonatkozo rendeleteit.

- Kutatasi engedélyt irasban kell kérni, melyen fel kell tiintetni a kérelmezé alabbi adatait:
Természetes vagy jogi személy (képviseldje) neve

Lakcime, székhelye

Személyi igazolvanyanak (vagy kiilfoldi allampolgarnal utlevelének) szamat

A kutatas céljat

A kutatando témat

- Az engedélykérelemre 15 napon beliil valaszolni kell, a megtagadott engedélyt irasban kell
indokolni.

- Ez utobbi esetben a kérelmezd birdsaghoz fordulhat.

- A kérelem ¢€s az engedély egy példanyat az intézmény 5 €vig koteles megdrizni.
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1. Melléklet

a47/2001. (II1.27.) Korm. rendelethez

crer

- azonosité adatok

- megnevezeés (cim)

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

- keltezés, készités koriilményei, ideje, készitd (miihely)...stb.

- kor meghatarozésa és annak modja,

- anyag, technika, készitési maod,

- méretek, terjedelem

- allapot

- lel6hely

- a szerzeményezés modja €s ideje

- a szerzeményezO neve

- a szerzeményezés (régészeti feltards) muzeoldgiai koriilményeire vonatkozé informéciok

- restauralas

- laboratoriumi €s anyagvizsgalati eredmények

- kiallitas, szakirodalom

- a targyrol vagy dokumentumrol készitett fotd, xerox, (mikro)film, video vagy mas
technikéaval eldallitott, azonositast szolgald képek (masolatok), valamint azok leltari szama
(jelzete).
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2. Melléklet

KUTATOI ENGEDELY

osztalyvezetd igazgato





