1. melléklet a 128/2021. (IV. 22.) hatarozathoz

BORMUZEUM

A
Tokaji Muzeum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tokaj

2021



A Tokaji Muzeum kiildetésnyilatkozata

Miért vagyunk?

A Tokaji Muzeum 2013. évtdl 6nallé intézményként

gyljti, kutatja, felkutatja, megorzi és a vildg szamara kozkinccsé teszi Tokaj varos és
Hegyalja kulturdlis értékeit, kiilonos tekintettel a sz6ld és bortermelés eszkozeire,
mely feladatra a Tokaji Muzeum helyzeténél fogva a legalkalmasabb intézmény.
egyhaztorténeti gytjteménylinkben kozép-kelet Eurdpabol szarmazd értékeket
mutatunk be.

a muzeum régészeti feltarasokat is végez, melyek koziil az egykori Tokaji-var teriiletén
folyo asatasok a legfigyelemreméltobbak.

Mit tekintiink értéknek?

A muzeumunk mind a mult, mind a jelen természeti és emberi kornyezetébdl olyan elemeket
Oriz, melyek a ma embere, valamint gyerekeink és unokaink szamara segitenek meghatarozni,
hogy hogyan is részei 6k ennek a vilagnak, mi az a torténet, melynek szerepléivé valtak.

A muzeumot a kozosség tartja fenn, ezért arra toreksziink, hogy az altalunk 6rzott értékekhez
a k6zosség minden rétege hozzaférjen.

Munkank sordn a gyujtés, kutatds, felkutatas, megdrzés, valamint a kozkincsé tétel, a
tudoményos kutatas, a kozmiivelodési €s szorakoztatds muzeumi egyensulyanak megdrzésére
toreksziink.

Ennek érdekében

gylijteményi raktarakat tartunk fenn

terepi kutatdsokat, asatasokat, természetrajzi, néprajzi €s torténeti gyljtd utakat
szervezink,

adomanyokat fogadunk, hagyatékokat kezeliink

miutargyvédelmi szakembereink és kiils6 megbizottaink kozremitkodésével biztositjuk
a gylijteményiink fennmaradasat

szakkOnyvtarat tartunk fenn

gyljteményi katalogusokat készitiink

kiallitasokat készitiink

muzeumi konyvsorozatok, eldadasok, konferencidk, a muzeumi honlap segitségével
kozreadjuk a gytijteményeinkrol szerzett ismereteket

kapcsolatot tarunk fenn, kozds projekteket valositunk meg a régido és Miskolc
kozgyljteményeivel, egyetemeivel, iskolaival, civil szervezeteivel

nemzetkdzi kapcsolatokat épitiink a muzeum gyljteményének szélesebb kort
bemutatasa érdekében

részt vesziink nemzetkozi kutatasi és muzeumi modszertani projektekben

részt vesziink az iskolai és iskolan kiviili oktatasban,

digitalis tartalmakat készitiink az oktatas €s a szabadidé értelmes eltdltése céljabol
kiallitasainkhoz  és  gylijteményeinkhez  kapcsolédoan  muzeumpedagogiai,
muzeumandragogiai programokat szerveziink

AKkikhez szolni akarunk

Tokaj varos lakossdga — a muzeumlatogatd és a muzeumba nem jard kozonség
egyarant

Tokaj varos iskolai

a régiod €s az orszag iskolai

az 6vodas ¢és iskolas generacion til az aktiv munkavégzok, valamint a szépkortaak
Tokaj varos hazai ¢és kiilfoldi vendégei



- Magyarorszag és a vildg muzeumi szakemberei, kutatoi
I. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

I.1. Az Intézmény neve és jogallasa

Az intézmény neve: Tokaji Mizeum

Miikodési forma: koltségvetési szervként miikodé muzedlis intézmény.
A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte: 2012. november 29.,
Szama: 351/2012. (XI. 29.) hatarozat.
A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. 01. 01.

Szakmai besorolasa: Teriileti mizeum
A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tokaj, Abadjszanto,
Bodrogkeresztir, Bodrogkisfalud, Bodrogolaszi, Erdébénye, Erdéhorvati, Hercegkait,
Makkoshotyka, Mad, Olaszliszka, Sarazsadany, Szegi, Szegilong, Tarcal, Tallya
kozigazgatasi teriilete.

Kozfeladata :

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivel6désrol szolo 1997.
évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45.§ és 45/A. §-ai
alapjan gondoskodik a kulturdlis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gytjtésérol,
nyilvantartasardl, megorzésérél ¢és restaurdldsardl, tudomanyos feldolgozésardl ¢és
publikalasarol, valamint kiallitasokon és mas modon toérténd bemutatasarol, a kozmiivelddési
¢és kozgyljteményi feladatok ellatasarol.

A kulturélis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény 20.§ (2) bekezdése alapjan
teriiletileg illetékes muzeumként régészeti feltarast végez.

I.2. Alapito, a fenntartd, iranyitas, feliigyelet, agazati iranyitas
Az alapitoi jog gyakorloja
Tokaj Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Fenntarto

A Tokaji Muzeum fenntartdja, iranyito- és feliigyeleti szerve Tokaj Varos Onkorményzat
Képviselo-testiilete

Székhelye: 3910 Tokaj, Rakoczi ut 54.

Szakmai, agazati iranyitoja
A Tokaji Mizeum tevékenységének adgazati irdnyitasat az Emberi Er6forrasok
Minisztériuma latja el.
A fenntart6:

- a) meghatarozza €s jovahagyja a muzealis intézmény éves €s kozéptavu feladatait, igy
kiilonosen stratégiai tervét, munkatervét és beszamolojat, fejlesztési és beruhazasi
feladatait,

- b) kiadja annak alapito okiratat, jovahagyja szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat,

- ¢) biztositja a muzealis intézmény miikddési engedélyében meghatarozott szakmai
besorolasa szerinti feladatai ellatdsdhoz sziikséges személyi és infrastrukturalis
feltételeket,

- d) ellaja a muzealis intézmény fenntartdsaval, iranyitdsaval kapcsolatos,
jogszabalyokban meghatéarozott feladatokat,

- ¢) az Onalléan miikddd muzedlis intézmény vezetdje felett gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

I.3. A Tokaji Muzeum tevékenységét meghatarozo fobb jogszabalyok és rendelkezések



-2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (a tovabbiakban: Mt.)

- 2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targy torvények modositasarol (a
tovabbiakban: Torvény)

-2011. évi C. térvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.),

- 1993. évi XXIII. térvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol,

- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol,

- 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiuvelodésrol,

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl szolo(a
tovabbiakban Avr.),

- 1999. évi LXXVI. térvény a szerzoi jogrol,

-2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

-2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol,

- 2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturdlis javak
nemzetkozi visszaadasardl sz6ld, Romaban, 1995. év junius ho 24. napjan aldirt UNIDROIT
Egyezmény kihirdetésérol,

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

-47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol,

- 1160/2002. (IX. 26.) Korm. hatarozat az orszagos muzeumok latogatasarol,

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl (tovabbiakban Ber.),

- 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozéasarol,

-20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol,

- 5/2014. (I. 24.) EMMI rendelet A telepiilési dnkormanyzatok konyvtari, kozmiivelddési és
muzeumi feladataihoz nyujtott tAmogatasok részletes szabalyairol

- 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol

- 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

I.4. A Tokaji Muzeum alapadatai

- Torzskonyvi azonosité szadma: 802475

- Postai levélcime: 3910 Tokaj, Bethlen G. u. 7.

- E- mail cime: info@tokajimuzeum.hu

- Honlapja: http://www.tokajimuzeum.hu

- Szamlaszdma: Takarékbank Zrt. 68500012-11053930

- Adoszama: 15802475-2-05

- Altalanos forgalmi ad6 alanyisaganak ténye: AFA korbe tartozik
- Az intézmény hivatalos pecsétjének leirasa: Tokaji Muzeum, 3910 Tokaj, Bethlen G. u. 7.,
Tel:06/47/352-636, Adoszam: 15802475-2-05

- Kozponti telefonszama: 06/47/352-636

5 Fiokintézményei, telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 | Vilagorokségi Bormuzeum 3910 Tokaj, Serhaz utca. 55.
2 | Tourinform Iroda és kiallitotér 3910 Tokaj, Serhaz utca 1.




1.6. Az intézmény alaptevékenysége
Szakagazati besorolasa: 910 200 > Muzeumi tevékenység
A Muzeum alaptevékenysége:

1.1. Feladata a miikddési engedélyében meghatarozott gytijtokorébe tartozd kulturdlis javak
gyljteménygondozasa, tudomanyos feldolgozasa és publikaldsa, valamint hozzaférhetdvé
tétele. Ennek keretében:

1.1.1. Biztositja a nyilvantartasaban 1évd kulturdlis javakhoz vald hozzaférést az alabbiak
szerint:

- boviti a mikodési engedélyében foglalt gyljteményeit ¢és gondoskodik a
gyljteményébe keriild kulturalis javak szakszer(i allagvédelmérdl, nyilvantartasba vételérol;
- a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott ¢és dokumentalt egyiittesét Orzi,
gondozza ¢s kiallitdson bemutatja;

- biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetOségét;
- kultarakozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész €leten at tartd tanulas
folyamatéhoz;

- kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat rendez;
- egylttmiikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel ¢és muzeumpedagogiai programjaival
segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;
- elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai célu feldolgozasat, folyamatosan megujulo
muzeumpedagogiai és mizeumandragogiai programkindlatot biztosit;
- az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nyujtando
szolgaltatasokkal helyi és orszadgos szinten eldsegiti a gazdasag €lénkitését.

1.1.2. Feladata ellatdsaban egyiittmiikodik muzedlis intézményekkel, a kulturalis orokség
mas értékeit gondozd intézményekkel, igy kiilondsen a konyvtarakkal, levéltarakkal és a
kozmiivelddés intézményeivel, tovabba tudomanyos koztestiiletekkel, a koznevelés és a
felsdoktatas, valamint a szakképzés intézményeivel.

1.1.3. Szabad kapacitasai terhére kiallitasok megrendezésével, kulturdlis javak
kolcsonzésével, valamint tudomanyos, allomanyvédelmi ¢és  kozonségkapcsolati
tevékenységgel kapcsolatos szolgéltatast nyu;jthat.

. Gyujtéteriiletére kiterjedden a megyei hatokorli varosi mizeummal kotott megallapodas
alapjan ellathatja a megyei hatokorii varosi muzeum alébbi feladatait, vagy azok egy részét:

- gyujtékorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyiittmiikodése, munkdjuk Osszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme
érdekében;

- részt vesz a szellemi kulturalis Orokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai tamogatasaban;

- muzeologiai, muzeumpedagogiai, képzési és restauralasi szakmai-moédszertani kozpontként
mikddik.

L.7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati kormdanyzati funkcidé megnevezése
funkcidoszdm
082044 Konyvtari szolgaltatdsok
082061 Muzeumi gytijteményi tevékenység
3 | 082062 Muzeumi tudoményos feldolgozo és publikacios tevékenység




4 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

5 | 082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

6 082070 Tértc?ne,lmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mukodtetése és
megovasa

7 | 082091 Kozmiivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

3 082092 Ko6zmiivelddés — hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek
gondozésa

9 |082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedo tanulds, amatOr miivészetek

10 | 082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

11 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

L.8. Gyiijtokor és gyiijtoteriilet

- gyujtékore kiterjed: régészet, torténet, néprajz

[ gyUjtoteriilete: régészet: Tokaj varos kozigazgatasi hatdra, torténet: Tokaj jaras terlilete,
néprajz: Tokaj jaras teriilete,

1.9. A Miizeum feladata
- A kulturalis javak helyi védelmének telepiilési szintet meghalado, Tokaj-jaras kozigazgatési
teriiletére kiterjedd biztositasa.
- A miikddési engedélyében meghatarozott gyljtokorébe tartozo kulturalis javak felkutatasa,
gytijtése,
- gyljteménygondozasa, ennek keretében azok
e gyarapitasa,
nyilvantartésa,
allomanyvédelme,
tudoméanyos feldolgozésa és publikalasa,
hozzaférhetové tétele, ennek keretében
= 3allando és idOszaki kiallitasok rendezése,
= koézmivelddési ¢és muzeumpedagdgiai programok ¢és kiadvanyok
biztositasa,
= a kulturalis javak digitalizalasa,
= a kutatasi tevékenység biztositasa.
- teriiletileg illetékes muzeumként gytijtiteriiletére kiterjedden
e végzi a kormanyrendeletben meghatarozott régészeti szaktevékenységeket,
e vezeti a régészeti lelohelyek szakmai nyilvantartasat, és annak alapjan adatokat
szolgaltat a régészeti lelohelyekrdl,
e a régészeti feltards esetén kiviil eldkeriilt régészeti leletet vagy leldhelyet a
kulturalis 6rokségvédelmi hatosagnak haladéktalanul bejelenti,
részt vesz a régészeti emlékek és a miiemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg
nem Orizhetd toredékei €s tartozékai muzealis intézményben torténd elhelyezésében,
szakértoként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellendrzésében,
gyljtokorében szakmai tandcsadast folytat a muzealis intézmények szakmai egyliittmiikodése,
munkajuk 6sszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme érdekében,
részt vesz a szellemi kulturdlis orokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai tamogatasaban,
muzeoldgiai, mizeumpedagogiai, képzési szakmai-mddszertani kézpontként mitkodik.
gyljti a telepiilés €s a jaras torténetével kapcsolatos targyi, irdsos, képi, hangz6 ¢€s szellemi
emlékanyagot.




gyljti a varosra, illetve a jardsra vonatkozo helyismereti, helytorténeti jellegli
dokumentumokat, illetve informaciokat.

vagyonkezeldje a tevékenység ellatasahoz sziikséges allami vagyonnak.

1.10. A Muzeum feladatellatasat szolgalé vagyon:
Székhely:
Tokaji Muzeum, 3910 Tokaj, Bethlen G. u. 7.
Tagintézmények és egyéb telephelyek:
Tokaji Muzeum . telephely (Vilagorokségi Bormtuzeum)
3910. Tokaj, Serhaz utca 55.
Tourinform Iroda ¢és kiallitotér 3910 Tokaj, Serhaz utca 1.

A vagyon feletti rendelkezés joga
A Magyar Allamé — kepviseli a Magyar Nemzeti Vagyonkezel§ Zrt.,
a vagyon kezeldje Tokaj Varos Onkorményzata

I.11. Tovabbi muzeologiai feladatai

a gyljtokorébe tartozd, magantulajdonban 1évd kulturdlis javak védetté nyilvanitdsanak
szakmai eldkészitése, ill. véleményezése; kozremilkdodés a védett gyljtemények és mii-
targyak helyszini ellendrzésében,

a gyujtékorébe tartozo kulturalis javak esetében — a jogszabalyok, ill. a feliigyeleti szerv
felkérése alapjan végzett, a tudomdny adott ismeretanyagara tamaszkodd ¢és annak
eredményeit felhasznald — szakértoi tevékenység,

szakterililetén €s a muzeoldgia modszertanaban, torténetében tudomanyos kutatds végzése, a
kiils6 kutatok szakmai tamogatasa, kutatdszolgalat mikodtetése;

részvétel az Intézmény tudomanyos témaival Osszefliggd kozép- és fels6foku oktatasban,
valamint a muzeologus-képzésben €és tovabbképzésben,

alaptevékenységéhez kapcsolodo szakkonyvtar miikodtetése

1.12. Az alaptevékenységek forrasai

Az alaptevékenységek forrasa:

allami tdmogatas,

fenntartoi timogatas,

sajat bevétel

A Tokaji Muzeum a fenntartd altal biztositott tamogatas, valamint sajat bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az allam a kozponti koltségvetésrol szolo térvényben
meghatarozott modon, a helyi 6nkormanyzatok koltségvetési fejezetében tamogatja a varosi
muzeumok allami feladatainak ellatasat.

1.13. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore

Feladat- ¢s teljesitménymutatok:
0ssz-latogatoszam;

a gylijtemények szdma €s nagysaga
az éves gyarapodas nagysaga

a raktar alapteriilete;



— az ¢év soran hagyomadnyos, papir alapti vagy elektronikus formdban nyilvantartasba vett
(leltarozott, képi abrazolassal ellatott leiro-kartonnal, mutatokartonnal rendelkezd) miitargyak
szama,

— az ¢v soran allagvédelmi kezelésben részestilt miitargyak szdma;

— az év soran revizidzott, kdlcsonzott, mozgatott miitargyak szdma;

— a tudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezé munkatarsak szama;

— az év soran megjelent tudomanyos ¢€s ismeretterjesztd kiadvanyok szama (beleértve minden
irasos, képi vagy hangzo6, hagyomanyos vagy elektronikus forméaban tortént kozzétételt és a
kiallitasi katalogusokat, vezetdket itthon és kiilfoldon egyarant

— az év sordn megszervezett konferenciak és résztvevoik szama;

— az intézményi feladatkérben az alkalmazottak altal a koz- és felsdoktatasban tartott tanitasi
orak szama,

— a kiils6 kutatok éves szama;

— szakmai képzést, tovabbképzést az év sordn eredményesen befejezok szama;

— egylittmikodési megallapodasban rogzitett nemzetkozi partnerkapcsolatok szama

— az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartas 6rakban

— az év soran rendezett allando, idoszaki és vandorkiallitasok szama;

— az év sordn rendezett allandd, id6szaki és vandorkiallitasok alaptertilete

— az ¢év soran csak lizemeltetett allando, idészakos és vandorkiallitdsok szama, alapteriilete,
lizemeltetési napok szama;

— muzeumpedagogiai €s mas kozonségkapcsolati, muzeumi kozmiivelddési programok,
rendezvények éves szdma €s a résztvevok szama

— az ¢év soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok, szordlapok

— targymasolatok és ajandéktargyak, az Intézményrdl sz616 kazettak, CD-k, DVD-k stb. szdma

— média-megjelenések szdma

II. AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

Az intézmény foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi 1. térvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
torvény (megbizasi jogviszony) az irdnyado.

I1.1. Vezetok

Az Intézmény vezetdinek kinevezési rendjét a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi
palyazat lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targya rendeletek modositasarol

sz016 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szabalyozza.

I1.2. Igazgaté

Az lgazgatd az Intézmény legfobb vezetdje. Az igazgatd a jogszabalyokban, valamint a
Muzeum Alapitd Okiratdban megallapitott feladatkdrokben Onalldan és egyszemélyi
felel0sséggel iranyitja az Intézmény tevékenységét.

A vezetd kinevezésének és illetménye megallapitdsanak jogat a Tokaj Varos Képviselo-
testlilete (Motv. 42.§ 2.), az egyéb munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja (Motv. 67.
§ g) pont).

Az Igazgat6 az Intézmény folyamatos, jogszeri €s hatékony mukodéséért, valamint az Alapitd
Okirat szerinti faladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezeto.

I1.2. 1. Az igazgato felelos:



az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy koltségvetési
keretben (az azok részét képezd megvalositasi tervben, teljesitménytervben), valamint
feladatellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyitdé szerv altal kozvetleniil
meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv mikkodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok 0sszhangjaért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban 1évo vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,
tovabba

a szerv besorolasdnak megfeleléen a szakmai €s pénziigyi folyamatos nyomonkovetési
(monitoring) rendszer mukodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kézérdek, és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért s hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

az Intézmény nemzetkozi tevékenységéért,

a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

az Intézmény ésszerti €s takarékos koltséggazdalkodasaért, az intézményi szamviteli rendjéért,
a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitésért, annak
teljességéért és hitelességéért,

a Minisztérium altal jovahagyott éves munkaterv elkészitéséért, végrehajtasaért, a
koltségvetési terv betartasaért, a teljesitésrol sz616 beszamolo elkészitéséért,

az intézmény igazgatasi tevékenységéért, gazdasagi, miiszaki és lizemeltetési munkajaért,

Az 1995. évi LXVI torvény alapjan: az iratkezelés ¢€s az irattdrozds meghatarozott
feltételeinek teljesitéséért.

I1.2.2. Az igazgato jogallasanak a szabalyozasa

Az Igazgat6 folotti egyéb munkaltatdi jogokat Tokaj Varos Polgarmestere gyakorolja

Az SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel az igazgaté gyakorolja az Intézmény
kozalkalmazottai és megbizottai felett a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat. E jogok
gyakorlasat at is ruhdzhatja. Az atruhdzott munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat indokolt
esetben, az érdekeltek egyidejii értesitése mellett magahoz vonhatja.

I1.2.3. At nem ruhdzhaté munkaltatéi jogkore:

kozalkalmazotti kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

vezetdi és magasabb vezetdi megbizas,

palyazatok kiirdsara vonatkozé jogositvany,

a személyi illetmény szabalyozasa

szakmai cimek adomanyozasa,

kiilon juttatds mértékének meghatarozasa,

biztositja a kozalkalmazottak szamara a palyan valo eldmenetel lehetdségét, a kdozalkalmazott
besorolasanak, illetményezésének helyességét, a jutalmazési, érdekeltségi rendszer
kidolgozasa,

mindsitési/értékelési rendszer kidolgozasa, kiadasa,

hivatalos kiilfoldi kikiildetés elrendelése, kiilfoldi tanulmanytt engedélyezése.

I1.2.4. Az igazgatoé feladat- és hataskore



I1.2.4.1. Munkaiigyi és személyzeti feladatai

Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége, vezetdje
¢és beosztott munkatarsa iranyaban;

A jelen SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény kozalkalmazottai és
megbizottai iranyaban a munkaltatoi, illetve megbizéi jogokat. E jogok gyakorldsat — a
kinevezés, felmentés, fegyelmi feleldsségre vonas, palydzatok kiirasa, kollektiv szerzddés
megkdtése kivételével — atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatoi és megbizoi jogokat indokolt
esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magédhoz vonhatja. Ennek keretében:
Meghatarozza a szervezeti egységek Iétszamat, miikodési feltételeit, a 1étszam- ¢és
illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi 6sztonzés feltételrendszerét; ebben
a tevékenységben az illetékes forumokon konzultél,

az illetékes vezetokkel vald konzultacié utan kinevezi, felmenti a kozalkalmazottakat (kivéve
a gazdasagi igazgatdt), dont mindsitésiikrol, besoroldsukrél, dont a varakozasi idd
csokkenésérdl, jutalmazasrol stb.;

meginditja a fegyelmi eljarast, illetve ellatja a fegyelmi tanacs elnokének a Kjt-ben rogzitett
feladatait;

kiirja a Kjt. 23 §-a és a 150/1992. (XI1.20) Korm. rendelet 7 §-a szerinti palyazatokat;

kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében sziikséges palyazatokat;

kapcsolatot  tart az  érdekképviseleti  szervekkel, egyeztet ¢és  megkoti  a
szakszervezettel/szakszervezetekkel, ill. nem reprezentativ érdekképviselet esetén az
Osszmunkatarsi Ertekezleten megjelentekkel megéllapodottak alapjan a Kollektiv Szerzédést
¢s annak modositasait, tovabba a mindenkori koltségvetési torvény ismeretében a személyi
juttatasok vonatkozasaban bérmegallapodast kot;

Gondoskodik az Intézmény kozalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérdl, és az ezzel
Osszefiiggd nyilvantartasrol a vonatkozo jogszabaly szerint.

11.2.4.2. Muzeoléogia feladatai

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az Intézmény muzeologiai tevékenységét, a gylijtemények
gyarapitdsat, megovasat, feldolgozasat, a tudomanyos ¢&s kiallitdsi tervek készitését,
jovahagyja azokat, és felel0s végrehajtasukért;

Védetté nyilvanitasi és kiviteli tigyekben iranyitja az Intézmény Alapitd Okirataban
részletezett tevékenységét;

Feliigyeli a jogszabalyok, illetve a feliigyeleti szerv felkérése alapjan végzett szakértdi
tevékenységet. Az Intézmény fofoglalkozasi munkatarsainak publikacidival, illetve az
Intézmény Orzésében 1évé miivek €s dokumentumok, nyilvantartdsok felhasznalasaval vagy
publikalasaval kapcsolatban megadja a sziikséges engedélyeket. Az Intézmény kiadvanyainak
felelds kiadoja;

Dont szerzeményezési ligyekben ¢és a letétek elfogadasarol. Mutargyak vasarlasakor, mazeumi
targyak cseréjekor ¢és hivatalos targyatvételkor gondoskodik jelen szabalyzatban
meghatarozott, illetve egyéb vonatkozo eldirasok betartatasarol;

A hatalyos jogszabalyok eldirasait betartva engedélyezi a gyljteményekben 1évo mutargyak
kolcsonzését. Engedélyezi mas intézmények és maganszemélyek muzedlis targyainak
restauralasat;

Meghatarozza az Intézmény kiallitasi €s publikacids tevékenységét, tovabba a dokumentacios
¢s marketingfeladatok f6 kovetelményeit az Intézmény célkitlizéseinek megfelelden.

11.2.4.3. Egyéb feladatai

Folyamatosan, illetéleg évente teljes korti tajékoztatast nyujt, és beszamol a miniszternek és a
szakallamtitkdrnak az Intézmény miikkodésérdl;
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— Gondoskodik az Intézményt érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol;

— A jelen SzMSz-ben rogzitett hataskoroket az igazgatd a jogszabalyok adta keretek kozott
barmikor magahoz vonhatja;

— Az igazgato felelds az Intézményen beliilli munkavédelmi, tizvédelmi, polgéari védelmi,
katasztrofavédelmi eldirasok betartasaért, az Intézmény vagyondnak megovasaért;

— Kapcsolatot tart a felligyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetdivel, az Intézménnyel
hivatalb6l kapcsolatba keriil6 személyekkel és cégekkel, illetve az erre vonatkozd
felhatalmazast az intézmény alkalmazottainak megadja. Kapcsolatot tart a hazai és kiilfoldi
muzeumokkal és més kulturalis intézményekkel;

— Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

I1.3. Beosztott munkatarsak
Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak (altalanos szabalyok)
Feladataik:

. Munkakoriikbe tartozd €s a munkakori leirdsukban meghatarozott feladataikat
legjobb képességiik szerint, elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal kotelesek végezni.
Munkdjuk soran be kell tartaniuk a SzMSz €s a munkakoriikre vonatkozo belsé szabalyzatok
eldirasait, valamint az egy¢b, Intézményen beliili utasitasokat.

. Munkajuk eredményessége ¢érdekében az iigyeket tényleges befejezésiikig
figyelemmel kell kisérniiik, jogosultak és kotelesek — a munkakorének, illetve hataskorének
megfeleld kapcsolatok keretében — egyeztetéseket kezdeményezni, illetve felettesei felé
feljegyzéssel fordulni. A tobb osztalyt érintd feladatok ellatasa soran az illetékes osztalyokkal
egyiittmiikddni, egyetértésiiket, illetve jovahagyasukat beszerezni.

. Ismerniiik kell a munkakoriiket érintd jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket;
folyamatosan tajékozddnia kell a szakmai irdnyelvekrdl és szempontokrol.
. Kotelesek az intézmény tulajdonat megvédeni, a leltari feleldsséggel atvett

vagyontargyakat a Nyilvantartasi szabalyzat eldirasainak megfeleléen kezelni, a kareseteket
megeldzni ¢és elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni, a karesemény
bekovetkezését haladéktalanul jelezni; a tulajdon védelmérdl elsésorban megelzo
rendszabalyokkal (az eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataval, allaganak megovasaval és
megorzésével) gondoskodni.

. Az alkalmazottak kotelességeik vétkes megszegéséért fegyelmi felel0sséggel, a
vétkes kotelességszegéssel okozott karért kartéritési feleldsséggel tartoznak.

. A muzeum alkalmazottja csak olyan munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt
1étesithet, amely nem G6sszeférhetetlen alkalmazotti jogviszonyaval.

. A muzeum alkalmazottjaval megbizasos jogviszonyt csak olyan feladatok
ellatasara vonatkozoan Iétesithet, ami nem része a dolgozd munkakdri feladatainak.

. A munkaltatd elézetes irasbeli hozzdjaruldsa sziikséges a alkalmazott olyan

tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonydhoz, amelynek munkaideje részben vagy
egészben a alkalmazotti jogviszonyaban a munkavégzésre megallapitott idotartamra esik.

. Az alkalmazott kételes a munkaidejét nem érinté munkavégzésre irdnyulo tovabbi
jogviszony létesitését a munkaltatohoz elézetesen bejelenteni. Osszeférhetetlenség fennallasa
esetén az ilyen munkaviszony létesitését a munkaltato koteles megtiltani.

. A muzeum beosztott munkatarsai kiallitasi tigyeletet latnak el.

. Muzeumi dolgozé az Intézmény gytijtési korébe tartozo targyakat sem sajat maga,
sem mas maganszemély szamara gyljtés vagy vasarlas utjdn nem szerezheti meg, kivéve —
igazgat6i engedéllyel — egyes targyaknak sajat lakasa diszitése céljabol torténd megvasarlasat.
Ha a dolgozé muzeumi alkalmazasa elott intézménye gytjtési korébe tartozo targyakbol
magangytjteménnyel mar rendelkezett, ezt a koriilményt alkalmazasaval egyidejiileg az
igazgatonak bejelenteni tartozik. Amennyiben az el6z6 bekezdésben emlitett gylijteményt a
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muzeumi dolgozo tovabbra is sajat kezelésben kivéanja tartani, a gylijtemény leltarat koteles az
igazgatonak atadni.

I1.3.1. Tudomanyos munkatarsak

— Az intézmény székhelyén és 1. telephelyén is foglalkoztat tudomanyos munkatarsakat.

— A székhelyen dolgozo tudomdnyos munkatarsak feladata a muzeum régészeti és torténeti
gyljteményének kezelése, az egyéb munkatarsak igazgatoi utasitdsnak megfeleld iranyitéasa.

— a tudomanyos munkatarsak tovabbi feladatai a gyljteménygyarapitds, feldolgozas; a
tudoményos ¢és kozmiivel6dési muzeologiai feladatok ellatasa; kiallitds rendezés, a kiallitas
rendezéssel kapcsolatos eldkészitd munka elvégzése. Feladatukat 6nalléan, kezdeményezden,
munkakori leirasuk, illetve a feletteseiktdél kapott utmutatdsok megtartasaval kotelesek
végrehajtani,

— szobeli vagy irasbeli el0készitd, tajékoztatd jelleghh szakmai feladataik elvégzése ¢és az
eredményes munkavégzés ¢érdekében folyamatosan tdjékozdodniuk kell a szakmai
iranyelvekrdl és szempontokrol,

— tanulméanyozniuk kell minden olyan jogszabalyt, kormanyhatarozatot, szakmai eldirast és
egyéeb, a feladat szempontjabol 1ényeges hazai, illetve EU-s rendelkezést, amely a szinvonalas
¢és gyors ligyintézéshez, a végrehajtas megszervezéséhez ¢€s ellendrzéséhez sziikséges,

— az Intézmény felettes vezetdinek utasitdsara a szorosan vett tudoményos vagy
szakfeladataikon kiviil képzettségiiknek megfelelden, egyéb feladatot vallalnak, esetenként
munkajukhoz kapcsoloddan palyazatokat készitenek.

— egyéni tudomanyos munkat végeznek. Az Intézmény dolgozoi altal végzett kutatdsoknak
kapcsolodniuk kell az Intézmény kiildetéséhez és céljaihoz, meg kell felelnitik a jogi, etikai és
tudoményos gyakorlatnak.

— Szakteriiletiikon ¢és a muzeologia modszertandban, torténetében tudomanyos kutatas
végeznek, publikacios kotelezettségiik van. Munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt csak
mivészeti tudomanyos, ismeretterjesztd, oktatdoi vagy szerz6i jogi védelem ald esd
tevékenységre 1étesithetnek.

— a Mt. 3. § (5) bekezdésében foglalt, a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit védo szabalyt a
alkalmazotti jogviszonyban is alkalmazni kell, ennek értelmében a muzeum alkalmazottai
nem tanusithatnak olyan magatartast, amely veszélyeztetné a munkaltatd jogos gazdasagi
érdekeit.

— Az Mt 3.§ (5) bekezdésének alkalmazasa soran a munkaltatéi jogkoér gyakorloja a
magangyijté tevékenységet a gazdasagi Osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, €s azt a
pontban foglaltaknak megfelelden szabdlyozza. Az Intézmény kozalkalmazottja az
Osszeférhetetlenségi ok fennallasarol a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, illetve jelen
SzMSz hatédlyba 1épését kovetden haladéktalanul kételes a munkaltatol jogkor gyakorlojat
tajékoztatni.

— részt vesznek az Intézmény tudomanyos témaival Osszefliggd kozép- és felséfoku oktatasban

— tudomanyos feleldsségilk van a gyljteményekben rejld informacidk vizsgalataval,
megorzésével és hasznalataval kapcsolatban.

— Tartozkodniuk kell minden olyan koriilménytdl, mely a tudoményos adatok elvesztéséhez
vezet.

— Kell6é gondossaggal kell eljarniuk a személyes adatok vagy azokhoz kapcsolodd informacidk
¢s mas bizalmas, az érzékenységet is érintd anyagok kezelésekor,

— kutatdszolgalatot tartanak, feladatuk a kiilsé kutatok szakmai tdmogatasa. Feladatuk az
Intézmény gytljtokorébe tartozo kulturalis javak esetében — a jogszabalyok, ill. a feliigyeleti
szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagdra tamaszkodo és annak
eredményeit felhasznald — szakértdi tevékenység végzése,

— a tudomanyos munkatarsak feladata az Intézmény honlapjanak folyamatos feltoltése,
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— munkajukrol évenként tervet €s beszamolot készitenek.

Torténész:

Az emberi tarsadalom fejlédését, a nemzeti és egyetemi torténelem Osszefliggéseit, torténeti
korszakok eseményeit vizsgalja, régészeti, torténeti forrasokat, leldhelyeket kutat, tar- és
dolgoz fel.

Feladatai:

a torténelem egyes részteriileteinek kutatasa, feltarasa és ismertetése- a torténettudomany
eredményeinek €s problémainak megismertetése és tudomanyos kozlemények készitése;

a torténettudomany ismereteinek alkalmazasa a gyakorlatban;

a torténeti korszakok, torténelmi események bemutatdsanak szakmailag magas szintli
megtervezése €s végrehajtasa a szakmai €s nem szakmabeli k6zonség szamara;

torténelmi folyamatok elemzése és Gsszefliggések feltarasa;

régészeti forrasok és leldhelyek felkutatasa, feltarasa €s feldolgozasa;

a régészeti jellegli mizeumi gytijtemények kezelése, régészeti problémak tudomanyos szintii
kutatasa és publikalasa.

Régész:

Az emberi tarsadalom fejlédését, a nemzeti és egyetemi torténelem Osszefliggéseit, torténeti
korszakok eseményeit vizsgalja, régészeti, torténeti forrasokat, leldhelyeket kutat, tar- és
dolgoz fel.
Feladatai:

a torténelem egyes részteriileteinek kutatasa, feltarasa és ismertetése- a torténettudomany
eredményeinek €s problémainak megismertetése és tudomanyos kdzlemények készitése;

a torténettudomany ismereteinek alkalmazasa a gyakorlatban;

a torténeti korszakok, torténelmi események bemutatdsanak szakmailag magas szintli
megtervezése €s végrehajtasa a szakmai €s nem szakmabeli kozonség szamara;

torténelmi folyamatok elemzése és 6sszefliggések feltarasa;

régészeti forrasok és lelohelyek felkutatasa, feltarasa €s feldolgozasa;

a régészeti jellegli mizeumi gytijtemények kezelése, régészeti problémak tudomanyos szintii
kutatasa és publikalasa.

Néprajzos:

Terepi feltdrd6 munkat végez a néprajz €s a kulturdlis 6rokség teriiletein. Muzeumi forrasokat
értelmez és kezel. Részt vesz az ismeretek atadasaban (oktatds, bemutatas). Egyéb torténeti
forrasokat kezel.

Feladatai:

a szaktudomany 6nallé miivelése, szakmai-modszertani tovabbfejlesztése;

reflexiv tarsadalomtudomanyi kutatomunka végzése;

néprajzi terepmunka végzése;

muzeumi forrasok kezelése és értelmezése;

muzeoldgiai tevékenység végzése;

a kulturalis 6rokség feltarasa, megdrzése és védelme a néprajz teriiletén annak eszkozeivel;
néprajzi ismeretek oktatasa;

a kdzmiivelddési tevékenységek végzése;

torténeti forrasok kezelése;
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I1.3.2. Egyéb alkalmazotti munkakorben foglalkoztatott beosztott munkatarsak
A muzeum I telephelyén, egyéb alkalmazotti munkakorben foglalkoztatottak:

gyljteménykezeld: a gylijteményes anyag feldolgozasa, rendszerezése, nyilvantartésa,
iranyitja és feliigyeli a gylijteményes anyag tisztitasi munkajat, elokésziti €s feliigyeli a

crcr

muzeumpedagogus: muzeumpedagogiai foglalkozasok tervezésében vald kozremiikddés,
muzeumpedagogiai foglalkozasok eldkészitése, lebonyolitasaban vald kozremiikodés,
muzeumpedagogiai foglalkozasok anyag- és eszkozigényeinek beszerzése, kozmiivel6dési
programok eldkészitése, lebonyolitasaban kdzremuiikodés, kiallitdsokhoz kapcsolddo
rendezvények megszervezésében vald kozremiikddes, azokon aktiv részvétel

kozmiivelodési kommunikaciés és adminisztracios munkatars: kapcsolattartds oktatéasi
intézményekkel, turisztikai partnerekkel, média munkatarsakkal, hiradas a muzeum
tevékenységérol, programjairdl. Végzi az intézmény levelezésének, illetve hivatalos iratainak
iktatasat, kezelését, palyazatirasban segitséget nyujt, egyéb igazgatdoi ¢€és tudomanyos
munkatarsaktol kapott utasitasok végrehajtja.

pénztarost: akinek feladata a portaszolgalat ellatasa, a belépdjegyek szedése, illetve a
jegyeladasbol szadrmazd bevételek kezelése, egyiittmikodve a Tokaji Varosiizemeltetd
Szervezettel, illetve egyéb igazgatdi ¢és tudoméanyos munkatarsaktél kapott utasitasok
végrehajtasa,

A muzeum székhelyén, egyéb alkalmazotti munkakorben foglalkoztatottak:

pénztarost: akinek feladata a portaszolgalat ellatasa, a belépdjegyek szedése, illetve a
jegyeladasbol szadrmazod bevételek kezelése, egyiittmikodve a Tokaji Varosiizemeltetd
Szervezettel, illetve egyéb igazgatdi ¢és tudoméanyos munkatarsaktél kapott utasitasok
végrehajtasa

helyettes pénztarost/tarlatvezetot: akinek feladata a  portaszolgalat ellatasa,
latogatocsoportok korbevezetése, a pénztaros helyettesitése, illetve egyéb igazgatoi és
tudoményos munkatarsaktol kapott utasitasok végrehajtasa.

A muzeum II telephelyén, (Tourinform Iroda) egyéb alkalmazotti munkakorben
foglalkoztatottak:

turisztikai referens:

idegenforgalmi tigyfélszolgilat a TOURINFORM-irodaban (vagy opciondlisan a Tokaj-
Hegyalja, Taktakoz, Hernad volgye Idegenforgalmi és Kulturalis Egyesiilet altal vallat egyéb
munkatertileten)

informatori feladatok elvégzése

segitségnyujtas marketingakcidkban (hosztesz €s informatori feladatok)

rendezvényekrdl hirek irasa, fotoanyagok készitése

a mindennapi munkahoz sziikséges adminisztrativ (pénziigyi €s szakmai) feladatok ellatasa

idegenforgalmi marketingmunka (pl. kiallitasokon részvétel, prospektusok szerkesztése,
honlap szerkesztés ¢és milkddtetés, marketingkommunikéacidos eszkézok kidolgozasa,
fejlesztése €s disztribucioja, marketingkoncepciok, marketingtervek készitése, stb.)
kommunikécids és marketing feladatok ellatasa
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vendégfogadas, programszervezés
szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

I1.3.3. Egyéb, az intézménnyel egyiittmiikodo, Kkiils6 forrasbol finanszirozott
munkatarsak

Az intézmény igazgatoja koteles torekedni arra, hogy a székhelyen ¢és telephelyen minél tobb
kiils6 forrasbol finanszirozott (kulturalis kozfoglalkoztatott, kozfoglalkoztatott, didkmunka
programban résztvevo, stb), elsdsorban diplomds vagy szakképzet, masodsorban
szakképzetlen —munkatarsat 1is foglalkoztasson kiilonb6zé intézményekkel — kotott
egyiittmiikdési megallapodéasok keretében — olyan feladatokra, melyek a mizeum miitkodését
vagy céljait eldsegitik. Ezen kiils6 munkatarsak feladata, hogy az igazgatd vagy egyéb
tudoményos munkatarsaktél kapott feladatokat legjobb tudasuk szerint végrehajtsak. A
végrehajtott feladatot az igazgatod vagy a tudomanyos munkatarsak kotelesek ellendrizni.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

I11.1. Az intézmény székhelye

Az intézmény székhelye (Tokaji Muzeum) kozvetleniil az igazgatd feliigyelete alé
tartozik. Feladata: alland6 és ideiglenes kiallitohelyként — latogatokdzpontként funkcional,
emellett rendezvényeknek biztosit szinhelyet.

I11.2. Az intézmény telephelye

A Tokaji Muazeum 1. telephely (Vilagorokségi Bormuzeum) kozvetleniil az igazgatd
felligyelete ala tartozik. Feladata: allando és ideiglenes kiallitohelyként — latogatokdzpontként
funkcional, emellett rendezvényeknek, konferencidknak biztosit szinhelyet, illetve raktarként
is szolgal. Itt torténik a székhelyhez kothetd kotelezo tevékenységek végzése. A Székhely latja
el a teriileti muzeum kozfeladatait.

Tourinform Iroda ¢és kiallitotér 3910 Tokaj, Serhaz utca 1.
I11.3. Az intézmény gazdasagi iranyitasa
Az intézmény nem Onalloan gazdalkodd szervezet. A gazdasagi osztaly feladatait,

illetve a gazdasagi vezetést a Tokaji Varoslizemeltetd Szervezet gazdasagi osztalya latja el.

II1. 4. Szervezeti abra
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Igazgatd Gazdasdgi Osztaly

l. telephely <:> Tokaji Varostizemeltetd

Szervezet
Tudomanyos munkatars Egyéb munkatarsak Telephely vezet§
Székhely . telephely Il. telephely
16 torténész, 0,5 f6 régész 1 f6 gyljtemenykezeld,

1 f6 kommunikacids
munkatars,

1 f6 pénztaros

Egyéb munkatdrsak
Székhely

16 pénztaros 1 {6 turisztikai referens

Egyéb munkatars

IV. AZ INTEZMENY MUKODESE

IV.1. Munkahelyi szakszervezet

Jelenleg az intézményben nem mitkddik szakszervezet, de a dolgozok jogosultak a Muzeum
munkaszervezetén beliil is szakszervezet létrehozasara. A szakszervezet feladata, hogy a
munkavallalokat anyagi, szocialis és kulturdlis, valamint élet-, és munkakoriilményeiket
érintd jogaikrol és kotelezettségeikrdl tajékoztassa, tovabba a munkatigyi kapcsolatokat és a
munkaviszonyt (alkalmazotti jogviszonyt) érintd korben tagjait a munkaltatéval szemben,
illetéleg az allami szervek el6tt képviselje.

A muzeumigazgatd koteles biztositani a dolgozok szakszervezetekbe vald tomoriilésének
lehetdségét, a muzeumon beliil alakult szakszervezetek torvényes miikodését.

IV.2. A munkavégzés altalanos szabalyai

A muzeum szervezeti felépitésében a magasabb szintli vezetd iranyitja az alarendelt szervezeti
egység vezetdjét, aki kdzvetleniil iranyitja az egység neki alarendelt beosztottjait (szolgdlati
ut).

Minden dolgozd csak a kozvetlen felettes vezetdjétdl fogadhat el utasitast, kivéve, ha
valamely magasabb beosztasi vezetd az ligymenet meggyorsitasa, a kozvetlen felettes vezetd
akadalyoztatdsa vagy mas nyomos okbol maga ad utasitast a beosztott részére. Az igy kapott
utasitas végrehajtasa kotelezd, azonban utolag az, aki kapta, koteles tajékoztatni az illetékes
alacsonyabb beosztasu vezetdt. Nem kotelezo a szolgalati Gt betartasa:

— a muzeum egészét vagy szervezeti egységét, személyek vagyonanak vagy testi épségének
biztonsagat, épségét veszélyeztetd esetekben, ha a szolgdlati Gt betartasaval jaro késlekedés
jelentds tobbletkarosodas veszélyével jarna;

— a személyes jellegli panaszok és kérelmek eldterjesztése esetén, ha azokat a szolgalati ut
betartdsaval nem orvosoltdk vagy nem orvosolhatok; az ilyen kérelmekben végsé soron a
muzeumigazgato dont.
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A vezet6 beosztasi dolgozo — indokolt esetben — jogosult az alarendelt vezetd vagy barmely
dolgoz6 hataskorének, dontési jogkorének, intézkedési joganak konkrét iigyben torténd
elvondsara és sajat hataskorébe vonasara, intézkedését azonban irdsban indokolnia kell.

A munkavégzésre vonatkozo fontosabb szabalyok

A muzeum szakiranyu feladatokat ellatdé dolgozdit a mizeumigazgatd nevezi ki, sorolja be
Oket és allitja meg munkabériiket.

Felettiik a munkaltatéi jogokat ugyancsak a muzeumigazgatd gyakorolja, azonban azok egy
részét alacsonyabb vezetd beosztast alkalmazottakra ruhazhatja at.

A  muazeum munkatarsai kinevezésiik mellékleteként munkakori leirdast  kapnak.
Tevékenységliket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen kotelesek ellatni, kdzvetlen
felettesiik, a muzeumon beliili szervezeti egység vezetdjének utasitisa szerint.

A muzeum valamennyi dolgozdja kdteles a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, és a
muizeum miikddését részleteiben szabalyozd Ugyrendben foglaltakat megismerni, s
tevékenységét az e dokumentumokban foglalt szabalyoknak a betartasaval, lelkiismeretesen
¢s eredményesen ellatni.

A muzeum miitkodésére vonatkozo részletes rendelkezéseket — a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat altal nem szabalyozott kérdések tekintetében — az Ugyrend tartalmazza.

Az Ugyrendet a muzealis kozgylijtemények iigyrendi szabalyzatara (1984) alapozva — a
vezetOség javaslatara ¢és a muzeumnal mik6édé munkavallaloi érdekképviseleti szervek
¢észrevételeinek meghallgatasat kovetden — a mizeumigazgatd hagyja jova és adja ki.

V. AZ INTEZMENY ELEMI KOLTSEGVETESE

Az Intézmény az Amr. alapjan késziti el elemi koltségvetését, a jogszabalyban eldirt
hataridéig. A koltségvetés elkészitése a Tokaji Varosiizemeltetd Szervezet feladata. Az
igazgatd a vezetOi értekezleten ismerteti a koltségvetés elkészitésének fobb elveit. Megadja a
muzeum koltségvetési igényeit, melyek feliilvizsgalata utdn a koltségvetés eldirds szerinti
formatumba rendezése, 0sszeallitasa a Tokaji Varosiizemeltetd Szervezetben torténik meg. A
koltségvetés elkészitésekor meg kell tervezni mindazon bevételeket és kiadasokat, amelyek
forrastol fliggetleniil az Intézmény feladataival kapcsolatosak, jogszabalyon, szerzddésen,
megallapodason alapulnak, tapasztalatok alapjan rendszeresen vagy eseti jelleggel
eléfordulnak, illetve egyébként varhatok. A koltségvetésben a bevételi eldiranyzatokat
forrasuk, azon beliil jogcimiik szerint kell szerepeltetni.

V.1. Forrasok

V.1.1. Allami tamogatas
- Allami tAmogatasként kell szerepeltetni minden olyan bevételt, amely Magyarorszag
kozponti koltségvetésébdl érkezik. Felhasznaldsarol az 5/2014. (1. 24.) EMMI rendelet
A telepiilési onkormanyzatok konyvtari, kozmiivelddési €s muzeumi feladataihoz
nyujtott tdmogatasok részletes szabalyairdl — rendelkezik. Ennek megfeleléen az
allami tdmogatast az alabbi teriiletek finanszirozasara kell forditani:

-a 910201 Muzeumi gytijteményi tevékenység,

- 2910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység,

-2 910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység, €s

-2 910204 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység.

V.1.2. Fenntartoi tAimogatas
A fenntartéi tamogatast az alaptevékenység kiadéasaira, és az azzal Osszefiiggd feladatok
ellatasara, az alaptevékenység feltételrendszerének javitasara kell forditani.

V.1.3. Sajat bevétel
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A sajat bevételek esetén az alaptevékenység bevételét az alaptevékenység kiadasaira, és az
azzal Osszefiiggd feladatok ellatasara, az alaptevékenység feltételrendszerének javitasara kell
forditani.
Formai:
- alaptevékenység bevételei,
- pénzforgalom nélkiili bevételek, melyek az el6z6 év maradvanyait tartalmazzak, és
forrasuk szerint hasznalhatok fel,
- egyéb bevételek, melyek mindazon bevételeket tartalmazzdk, melyek az elézdek
szerint nem sorolhatdk be.

V.2. Miikodési kiadasok

- személyi juttatds: A személyi juttatasok tervezésekor a besorolasi rendszert kell alkalmazni,
a tervezett 1étszam ¢€s a létszamosszetétel figyelembevételével,

- munkaadodkat terheld jarulékok: a munkaaddkat terheld jarulékok tervezésekor a jogszabalyi
rendelkezéseket kell alkalmazni,

- dologi kiadasok: a dologi kiadasok tervezésekor alapkdvetelmény a takarékossagi
szempontok figyelembevétele,

- egyéb miikddési kiadasok: minden, az eldzéekben fel nem sorolt miikodési célu kiadas, mely
az Intézmény ésszerli gazdalkodéasaval 0sszefiigg.

V.3. Felhalmozasi kiadasok

- beruhazasok

- felyjitasok

Beruhazasként ¢és felujitasként azok a felhalmozasi kiaddsok szerepelhetnek, amelyek az
intézményfejlesztési stratégiaban elfogadtattak. Az Intézmény szdmviteli nyilvantartasaban a
felhalmozasi kiadasok elkiilonitésekor a szamviteli torvény meghatarozasait kell figyelembe
venni.

V.4. A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek

Az Intézmény koltségvetésének végrehajtdsarol a Tokaji Véarosiizemeltetd Szervezet
gondoskodik.

A kiadasok teljesitését — a szabalyosan utalvanyozott, igazolt bizonylat alapjan — a Tokaji
Varosiizemeltetd Szervezet akkor kezdeményezheti, ha a forras rendelkezésre all.

A kiadasok teljesitése ¢és a bevételek beszedése az Intézmény bankszamlajan keresztiil
torténik. Készpénzes fizetést csak indokolt esetben lehet teljesiteni.

A készpénzforgalom a Hazipénztaron keresztiil bonyolodik.

A pénzforgalom zavartalansaga érdekében minden koézalkalmazott és minden személyi
kifizetésben részesiild koteles bankszamlaszamat, személyi adatainak valtozasat a Gazdasagi
osztalynak bejelenteni.

A pénziigyi informacidés rendszerben torténik az eldirdnyzatok, keretek, kotelezettség-
vallalasok nyilvantartdsa, melyet kiegészit a bér, a munkaiigyi, a tarsadalombiztositasi adatok,
a készletek €s a befektetett eszkdzok nyilvantartasa is.

A feldolgozott adatok segitségével allithatok elé a Fenntartd részére készitendd negyedéves,
féléves és éves beszamolok.

A pénziigyi informacios rendszer miikodését biztositdo kodszamrendszer kialakitasa, vezetése,
folyamatos aktualizalasa a Varosi Kincstar feladata. A pénziigyi informacios rendszerben a
bevételek €s kiadasok alap- €s vallalkozasi tevékenységenként, fobb szervezeti egységenként,
szakfeladatonként, keretgazdanként, forrds megjelolésével, munkaszamonként, koltségvetési
eldiranyzatonként, a szamviteli politikdban meghatarozott fokonyvi szamonként tartanddk
nyilvan.

VI. AZ UGYINTEZES SZABALYAI
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VI.1. Munkaterv készitése

Az Intézmény éves, valamint a feliigyeleti hatosagok altal meghatarozott id0szakra készitett
kozéptavu tervek alapjan végzi munkdjat. A munkatervet, a feliigyeleti hatosdgok altal
megjelolt iddszakra ¢és az altaluk megadott szempontok alapjan, az igazgatd a
szakalkalmazottak bevonasaval késziti el.

A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot, annak koltségvetését, a feladat
elvégzésének hataridejét €s a végrehajtasért felelosok korét. Ha a munkatervben szerepld
feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a felelds az igazgatot — a megjelolt
hataridé lejarta elott — koteles t4jékoztatni. A munkaterv végrehajtdsat az igazgatd
figyelemmel kiséri.

VI1.2. A munkavégzéssel kapcsolatos iigyintézés altalanos szabalyai

A beosztott munkatarsak feladataikat az ligyrendekben és munkakori leirasokban foglaltaknak
megfelelden végzik. Az ligyrendek és munkakori leirasok elkészitése az igazgato feladata. Az
tigyrendben — a hatdlyos jogszabalyokkal, az Alapitd6 Okirattal, valamint az SzMSz-szel
0sszhangban — meg kell hatarozni:

a szervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felelos személyeket,

a szervezeti egységen beliili munkamegosztas modjat,

a mas szervezeti egységekkel, illetéleg kiilsd szervezetekkel torténd kapcsolattartas,
egyiittmiikddés szabdlyait.

Az Intézmény alap ¢s kiemelt feladatainak korében elintézendd — a gytlijteményezéssel,
kiallitas rendezéssel, programszervezéssel, muzeumpedagogiaval, portalszerkesztéssel,
marketinggel, tudoményos munkaval stb. kapcsolatos — tigyeket érdemben a vonatkozd
jogszabalyok ¢és a felettes vezetd utmutatasai szerint, az eldirt hataridore kell elintézni. A 30
napos ligyintézési hataridot kell altalaban iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha a
vezetd a teljesités hataridejét nem irta eld. A fenti hatariddk nem vonatkoznak a ,,siirgds”(S)
iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb harom munkanapon beliil kell elintézni. A
munkat ugy kell megszervezni, hogy a feladatok hataridére torténd elintézéséért, illetdleg
annak elmulasztasaért felelos személy megallapithato legyen.

Ha a feladatok elézményei magabdl az {igyiratbol nem allapithatok meg, azokrdl irasbeli
Osszefoglalot kell késziteni és azt az ligyirathoz kell csatolni. A feladat érdemi elintézésével
Osszefiiggd — kozvetlen munkakapcsolat keretében 1étrejott — megallapodasokat, ha azokrol
jegyzokonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni. Amennyiben az intézkedés
olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintézd vagy az ligyirat lattamozdja nem
ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az iigyiraton fel lehet tiintetni. Ha
kétséges, hogy valamely feladat elintézése melyik alkalmazott feladatkorébe tartozik, az
igazgatd jeldli ki az intézkedésért felelds szervezeti egységet.

VI1.3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa
Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd aldirdsaval (kiadmanyozasaval) valnak
intézményi intézkedésekké. A kiadmanyozasi jog adott ligyben érdemi dontésre ad felha-
talmazast. A kiadméanyozas magaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az ligyirat irattarba helyezésének jogat. Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult
alairasaval lehet kiadni.
Az igazgatd jogosult barmely iigyben keletkezett okiratokat kiadmanyozni. Az igazgatd
kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre torvény vagy az Alapitdo Okirat kotelezi,
illetéleg az Intézményen beliili irdnyitasi, munkaltatéi szabalyozasbol add6do jogositvanya
vonatkozik.
Az igazgat6 kizarolagos jogkorébe tartoznak:

— a minisztériumnak, a minisztereknek, allamtitkaroknak, orszagos szervezetek vezetdinek,
vezetd koztisztviseloknek, valamint a tarsintézmények vezetdinek kozvetleniil cimzett iratok,

— az Intézmény terveinek, koltségvetésének ligyiratai, a végrehajtasra vonatkozd beszamolok,
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— a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat,

— Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallaldsra, arr6l kiadmény kibocsatasara (alairasara) az
igazgatd jogosult, aki ezt a jogat atruhdzhatja. Az atruhazasrél és az anyagi (pénziigyi)
kotelezettségvallalast megtestesitd  kiadméany  kibocsatasahoz sziikséges egyeztetési
kotelezettségrol kiilon leirasban kell rendelkezni.

VI1.4. Alairasi jog

Az alairasi joggal valo felhatalmazéast az igazgatd igazgatdi utasitasban szabalyozza. Az
igazgatd nevében — akadalyoztatdsa esetén — feladat és hataskorében a helyettesités rendje
szerint eljar6 tudoméanyos munkatars jogosult aldirni az igazgato neve felett “h” jelzéssel.

Az aléirdsra jogosultak nevét, alairas-mintajat, jogosultsdguk korét, mértékét és adataikat
kiilon dokumentum, az aléirasi cimpéldany tartalmazza.

VLS. Az Intézmény iranyitasanak eszkozei, szabalyai

A vezetdi utasitds szabalyzatanak hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti
egységére, valamint az Intézménnyel kozalkalmazotti, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 személyekre.

VI1.6.1. Igazgatoi utasitas

Az igazgatd az Intézmény egész tevékenységét atfogdan (atiranyitds, kirendelés, rendkiviili
munkavégzés, tulmunka, tlgyeleti készenlét, munkaidé-beosztds stb.) jogosult igazgatdi
utasitasba foglalni egy-egy tevékenység, illetve a miikodés részletes szabalyait. Az utasitast
annak kiadasa el6tt véleményeztetni kell a jogszabalyokkal valé 6sszhang biztositasa céljabol
a fenntartd jogaszéaval is. A vélemények elfogadasarol, az utasitas annak alapjan torténd
atdolgozasarol az igazgatd dont. Az utasitas hatalyba 1épése az utasitasban megjeldlt idépont.
A kiadott (sorszammal ¢és adott év megjelolésével ellatott) utasitasokrol az irattaros
folyamatos nyilvantartast vezet. Az utasitds sajat teriiletiikon torténd kihirdetésérdl a
tudoményos munkatarsak gondoskodnak (a helyben szokdsos moddon biztositjak a
munkatarsakhoz val6 eljutdsat). A munkatars az utasitdsban foglaltakat, illetve annak
tudomasul vételét alairasaval ismeri el.

VI1.6.2. Az Intézmény képviselete

Az Intézmény képviseletében jogosultak eljarni: az igazgato.

Az igazgatd feladat és hataskorének értelmében képviseli az Intézményt harmadik személlyel
szemben. Mas személyek részére képviseleti jogot adhat.

Fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa (kotelezettségvallalas) esetében az
Intézmény igazgatdja vagy az altala (belsO szabalyzatban, illetve esetileg vagy tartdsan)
megbizott munkatars jogosult az intézmény képviseletére.

Az Intézmény altal megbizott jogtandcsos/ligyvéd a birésagok és mas hatosagok eldtt
képviseleti joggal bir.

VI1.7. Kapcsolattartas Kiils6 szervezetekkel

Az Intézmény alapfeladataihoz tartozik a kapcsolattartds a hazai és nemzetkdzi muzeumi
szervezetekkel (ICOM), valamint a tudoményos élet irodalmi, miivészeti intézményeivel
(egyetemek, kutatointézetek) €s civilszervezetekkel stb.

Az SzMSz az egyes vezet6i feladatok részeként az igazgatd feleldés a kapcsolattartasért.
Tovabbi jogosultsagot az igazgatd6 adhat meghatarozott korben és tartalommal irdnyitasa,
illetve feliigyelete, tajékoztatasa mellett.

VI.8. Az iigyfélfogadas rendje
VI1.8.1. Mizeumlatogatok
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A Muzeumlatogatok kiallitdsokon, rendezvényeken vald fogadasa az Intézmény nyitvatartasi
ideje szerint szabalyozott. A kiallitds-latogatd kozonség csak megfeleld feliigyelet mellett,
meghatarozott idoben nézheti meg a kiallitasokat. Intézménylatogatokat csak a havi program-
flizetben jelzett rendezvényeken fogad nyitvatartasi idon tul.

VI1.8.2. Intézménylatogatok
Fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi, hivatalos ¢és egyéb latogatok kiséré muzeoldgus
kiséretében kozlekedhetnek az épiiletben

VI. 8.3. Kutatok

A 47/2001. (III. 27.) szamu, a muzedalis intézményekben folytathatdé kutatdsrol szold kor-
manyrendeletben foglalt szabalyozassal Osszhangban az Intézmény biztositja a
gyljteményeiben Orzott kulturdlis javak kutathatosagat. A Konyvtar, valamint muzeumi
adattaraink nyitva tartdsanak rendjérdl €és a kutatas feltételeir6l a Nyitvatartasi és Kutatasi
belsé szabalyzatok rendelkeznek.

VIL. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat mellékletei:

1.sz. melléklet:

A Tokaji Muzeum szabdlyzata a kutatasi terv alapjan végzett munkarol és az

alkot6szabadsagrol

2.sz. melléklet:
Az tigyeletes munkatars feladatainak meghatarozasa

3.sz. melléklet
A Tokaji Muzeum allomanyvédelmi stratégiaja (kozép és hossza tavu terv)

4. sz. melléklet
Intézményfejlesztési stratégia

5. sz. melléklet
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Muzeumpedagogiai és kozmiivel6dési hasznositasi terv

6. sz. melléklet
A Tokaji Mizeum kutatasi stratégiai terve

7. sz. melléklet
Gylijteményezési terv

8. sz. melléklet
Kutatési szabalyzat

A Tokaji Muzeum Szervezeti és mikodési szabalyzatat Tokaj Varos KépviselO-testiilete a
128/2021. (IV. 22.) hatarozataval hagyta jova. Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat 2021.
majus 1. napjan Iép hatalyba.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2015. szeptember 1.-tdl
érvényben 1évo szervezeti és miikodési szabalyzata.

Tokaj, 2021. aprilis 22.

Posta Gyorgy
polgarmester
MELLEKLETEK
1. sz. melléklet )
) ) A TOKAIJI MUZEUM o
SZABALYZATA A KUTATASI TERV ALAPJ AN VEGZETT MUNKAROL ES AZ
ALKOTOSZABADSAGROL

. A szabdlyozas oka és a szabalyzat célja

A kozgytjteményi és kozmiivelddési intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyardl szolo rendelet (150/1992. 12. §. (4) pontja két évtizeden keresztiil —
besorolasuknak és  tudomanyos elOmeneteliiknek megfeleléen — rendezte a
foglalkoztatottaknak jar6 munkaidé kedvezményt szakmai-tudomanyos munkajuk végzése
érdekében. A 258/2011. (XII. 7.) kormanyrendelet 25. §-a megsziintette a
kozgyljteményekben foglalkoztatottak kutatonapjat. Mivel a muzeumi szakemberek
tevékenységének jellege nem valtozott meg, s mind az intézmények munkaterve, mind a
munkatarsak egyéni munkakori leirdsa eldirja a folyamatosan és magas szinten végzett
tudoményos tevékenységet — ami a szakmai eldrehaladés alapvetd eszkoze is —, ezért indokolt
mind a mar tudomanyos mindsitéssel rendelkez6 muzeoldgusok, mind az alkotdénapot igényld,
de nem mindsitett munkatarsak alkotoszabadsdganak, a kutatohelyeken végzendd, kutatéasi
terv alapjan végzett gylijtdmunkara vonatkozd kérelmek szabalyozasa. Meghatdrozando a
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kutatasi kedvezmények kérelmének ¢és elbirdlasdnak rendje, annak feltételrendszere, a
hataskorok megallapitasa, nem utolsdésorban az ellenérzés menetének meghatarozasa. Az
intézmény alapvetd szakmai feladata a minél eredményesebb szakmai-tudomanyos
tevékenység feltételeinek biztositasa, az egyének szakmai elémenetelének tdmogatasa, s a
munkavégzés folyamatanak kovethetdsége és eredményeinek ellenérzése. Hangsulyozni kell
ugyanakkor — ezt a muzedlis intézmények hossz torténete igazolja, hogy a tudomanyos
tevékenység munkaidében és a munkahelyen is eredményesen végezheto.

A szabalyzat hatalya

A szabdalyzat hatalya kiterjed a Tokaji Muzeum valamennyi egységének munkatarsaira, s az
alkotd szabadsagot, ill. alkotonapot igényl6 munkatdrsak munkarendjének kialakitasa soran
messzemenden figyelembe kell venni az adott intézményi egység zavartalan muikodésének
biztositasat. A szabalyzat 2015. szeptember 24-én 1€p hatalyba, s a késObbi szabalyozasig
érvényes. Az alkotdéi kedvezményt igényld munkatars idObeosztasanak szabdlyozasa a
kozvetlen munkahelyi vezetd feladata, de az alkotdi szabadsagrél vagy alkotdi naprol csak a
muzeumigazgatd donthet az intézmény Muzeumi Tandcsanak javaslata alapjan.

Az alkotoi szabadsag alapelvei és elbiralasa

Alkotoszabadsag iranti kérelmet 2016. januar 15-€ig, azt kovetéen minden év januar 15-ig az
a muzeoldgus nyujthat be munkahelyi vezetdjéhez, aki a mindenkor megeldzd két évben
legalabb 1 szerzdi iv (40 ezer karakter) terjedelmii 6nallé kiadvanyt, tanulményt, katalogust
jelentetett meg, vagy elsdsorban a személyéhez kothetd €s a szakmailag illetékes adattarban
fellelhetd kiallitasi forgatokonyvet készitett. Amennyiben a muzeologus altal megirt szoveg
leadasra keriilt, de még nem jelent meg, a kiadotdl megszerzett nyilatkozatot kell a
kérelemhez csatolni a kézirat atvételérdl és a megjelentetés szandékarol.

Alkotonap igényelheté onallo kotet, tanulmany, PhD, DLA, ¢és az MTA doktora cimért
benyujtandd disszertacié megirasara, OTKA és mas tudomanyos palyazatok munkalataiban
valo részvételre, kiallitdsi forgatokonyv ¢€s katalogus megirdsara, valamint tudomanyos
eldadas eldkészitésére.

Az alkoténap (kutatonap) odaitélésénél prioritast élvez a sajat gytijtemények tudomanyos
feldolgozasa, valamint a Borsod-Abatj-Zemplén megye, ill. a torténeti régio teriiletével
kapcsolatos kutatds, de adhatdé tdmogatas mas térségekkel kapcsolatos munkakra, ill.
nemzetkdzi projektekben valo részvételre is.

Az alkot6i kedvezmény évente maximum 48 napra terjedhet ki, ami vagy heti
rendszerességgel igénybe vett alkotonap, vagy — nagyobb munka esetén — Osszefiiggd
alkotdszabadsag formajaban vehetd igénybe. Az utobbi esetben a kérelmezonek figyelemmel
kell lenni intézménye éves €s rovidtavu terveire, felmeriilé6 munkahelyi feladatainak rendjében
az alkotészabadsdga a munkahelyi vezetdvel egyeztetve szakaszolhatdo. Ha a kérelemben
vallalt feladat elvégzését elére nem lathato intézményi kotelezettség gatolja, akkor az alkotoi
szabadsag a muzeumigazgato engedélyével atvihetd a kovetkezd naptari évre.

Az alkotéonap iranti kérelmet a kozvetlen munkahelyi vezetének kell benyujtani. A
kérelemnek konkrét kutatdsi programot és az azt részletezd titemtervet kell tartalmaznia.
Tudomanyos disszertaciok esetében elegendd a téma megjeldlése, az egyéb kutatdi tervnek
azonban tartalmaznia kell a megirandd0 munka vazlatos tematikajat és annak varhato
1doigényét is. Mindezek figyelemmel kisérése ¢és ellendrzése, valamint a tavolléttel
kapcsolatos adminisztracio elkészitése a kozvetlen munkahelyi vezetd feladata.

A beérkezett kérelmeket eldzetesen az intézmény Muzeumi Tandcsa mindsiti, s tesz javaslatot
a muzeumigazgatonak azok tamogatasara. Hasonloan a Muzeumi Tanacs feladata az elvégzett
munka elézetes szakmai értékelése, egyszersmind javaslattétel annak folytatasara vagy
kozzétételére. Az alkotdi tamogatast igénybe vett munkatdrsak minden év december 15-ig
rovid irdsos jelentést készitenek az elvégzett tudomanyos munkdajukrol, ami részét képezi az
aktualis éves munkajelentésnek is.
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Az a munkatars, aki az alkotoi szabadsagot igénybe vette, de 2 naptari év alatt nem tudja
bemutatni az elkésziilt munkdjat, a kovetkezd esztenddben nem részesithetdé ebben a
kedvezményben.

Zar6 rendelkezések

Az alkot6i kedvezmény megitélésekor a munkatars alairasaval igazolja, hogy megismerte az
intézmény jelen szabalyzatat, és tudomasul vette annak rd vonatkoz6 intézkedéseit. Az
intézmény a PhD-6sztondijak, ill. —eljarasok esetében ettdl fiiggetleniil allapodik meg a jelolt
munkatarssal a vonatkozd jogszabalyai alapjan. A szabdlyzat a mindenkori fenntartd
jovahagyasaval érvényes, az SzM Sz mellékleteként.

Tokaj, 2021. aprilis 22.

2. sz. melléklet

AZ UGYELETES MUNKATARS FELADATAINAK MEGHATAROZASA

A jelen szabalyozas célja a Tokaji Muzeum allando és ideiglenes kiallitasai, ill. e
kiallitasoknak helyet ado ¢épiiletek rendeltetésszeri mikodtetésének ¢és mikodésének
muzeoldgusi ellendrzése, feliigyelete.

Ugyeletesi feladatot ellatok kore: a Tokaji Mizeum valamennyi munkatarsa.

Az tligyeletes feladatkore: az éves beosztasnak megfeleléen keddtdl-vasarnapig,
egy héten at a kiallitdsok nyitva tartasdhoz igazodé munkaiddben (9.00 oratol — 17.00 6raig,
ill. 10.00 oratol 18.00 oraig) latja el a feladatat a Tokaji Muzeum ¢és a Vilagorokségi
Bormuzeum ¢épiiletében. A beosztott id0szakban készenlétben 4all a muzeumba érkezd
latogatok ¢és kutatok kéréseinek/kérdéseinek megoldéasara, utbaigazitasara. Az ligyeletesi
idoben barmikor elérhetd kozelségben tartézkodik a Tokaji Muzeum épiiletében. Ellendrzi a
Tokaji Muzeum épiiletében 1évo kiallitdsok nyitdsat, zardsat, a kiallitott mitargyak allapotat.
Naponta egyszer a bemutatott mitargyak allapotat ellendrzi. Feladata a mizeum épiiletében
dolgoz6 pénztaros munkatars tevékenységének ellendrzése is.

Az ligyeletes sziikség esetén teremori €s tarlatvezetdi feladatokat is ellat.

A muzeumi {ligyeletesi rendszer altalanos miikodését az igazgatd szervezi ¢€s feliigyeli. A
beosztés esetleges valtoztatasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.
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