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1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rigzitse a Dehreceni
Mivelédesi Kézpont -~ tovdbbiakban DMK -adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk &s
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait. Az intézmény szamara
jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat - és hataskéri, szervezeti és
mikodesi eldirasokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Az SZMSY
szervezeti felépitésére és mitkédésére vonatkozé szabdlyzat, melynek hatilya kiterjed az
intézmeny vezet6ire, koézalkalmazottaira és az intézménnyel munkaviszonyban allékra,
valamint az intézmény szolgaltatdsait igénybe vev6kre, a hasznalokra,

1.1. A KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE, SZEKHELYE

Neve: Debreceni Miivel6dési Kézpont
Szekhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 22.
Postacime: 4001 Debrecen, Pf.: 419.

1.2. A KOLTSEGVETESI SZERV TELEPHELYE]

1 ﬂjkerti Koézésségi Haz 4032 Debrecen, Jeriké utca 17-21.

2 | Kismacsi K6z6sségi Haz 4002 Debrecen-Kismacs, Napraforgd utca 16.
3 | Timarhaz-Regionalis Népi Kézmiives Alkotohaz | 4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan utca 6,

4 | Belvarosi Alkoto Miihely-Kozdsségi szintér 4024 Debrecen, Szent Anna utca 18.

5 | Homokkerti Kézosségi Haz 4030 Debrecen, Szabd Kalman utca 68.

g | Belvarosi Kozdsségi Haz 4024 Debrecen, Kossuth utca 3.

7 | J6zsai Kézosségi Haz 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi it 9. fsz. 1

g | Csapokerti K6zosségi Haz 4033 Debrecen, Siiveg utca 3.

g | raktdr 4028 Debrecen, Polgir utca 3.

19 | Nagymacsi Kéz6sségi Haz 4063 Debrecen-Nagymacs, Kastélykert utca 39.
11 | Ondodi Kézosségi Haz 4002 Debrecen, Kadar diil6 61/C

17 | Honvédtemetd és Mauzdleum 4027 Debrecen, Honvédtemetd utca 36.




1.3. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASANAK IDOPONT]A
2001.07.01.

1.4 A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASARA, ATALAKITASARA, MEGSZUNTETESERE
JOGOSULT SZERV

megnevezése: Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 20.

1.5.ALAPITO OKIRAT

A Debreceni Miivel6dési Kézpont OKT-46195-4/2019 okiratszamu, 2019. jinius 17-én kelt alapito
okiratat, Debrecen Megyei Jogli Varos Kdzgytlése 96/2019. (V.30.) hatirozatéval fogadta el.

1.6. A KOLTSEGVETESI SZERV TORZSKONYVI AZONOSITO ADATAI

Torzskényvi azonositd szam: 675288
Addszam: 16732241-2-09
KSH statisztikai szamjel: 16732241-9101-322-09

2.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének

megnevezése: Debrecen Megyei Jogtt Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése
székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 20.

2.2, A Koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 20.

3.1. A KOLTSEGVETESI SZERV KOZFELADATA

Magyarorszag helyi Snkormdanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7.
pontja szerinti kulturdlis szolgéltatds, valamint a muzedlis intézményekrél, a nyilvadnos
konyvtari ellatasrél és a kozmfiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény 76. §-aban
meghatarozott kdzm(ivel§dési feladatok ellatasa.

3.2. A KOLTSEGVETESI SZERV FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI
BESORQLASA

Szakagazat szama: 910110
Szakagazat megnevezése: Kozmivel6dési intézmények tevékenysége



3.3. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE

Kézmiivelddési feladatok elltdsa és a helyi kozmiivelédési tevékenység tdmogatisa a helyi
kulturalis hagyomdnyoknak és a lakossag miivel§dési sziksegleteinek megfelelden. A helyi
tarsadalom kapcsolatrendszerének, kbzisségi életének, érdekérvényesitésének segitése,

3.4. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO
SZERINTI MEGJELOLESE
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3.5. A KOLTSEGVETESISZERV ILLETEKESSEGE, MUKODESI TERULETE

Debrecen Megyei Jogt Viros kozigazgatasi teriilete
3.6. AFELADATOK, TEVEKENYSEGEK ELLATASANAK BEVETELI FORRASAI

e allam altal nydjtott tAmogatds értékii bevétel

o fenntartd dltal nyajtott tAmogatas

sajat miikédési bevétel

atvett pénzeszkoz {adomany, palydzati bevétel)

maradvany

egyéb tamogatdsi formak (ajandékozas, szponzori tAmogatis)
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3.7. ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE
Nem folytat vallalkozdsi tevékenységet.

4.1. VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI RENDJE

A magasabb vezetdi megbizasr6l nyilvanos palyazat Gtjan Debrecen Megyei Jogt Varos
Onkormanyzatanak Kézgy(ilése dont. A megbizas hatdrozott idére, legfeljebb 5 évre adhaté. Az

intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat Debrecen Megyei Jogt Vdros
Polgarmestere gyakorolja.

4.2, A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

Az intézmény kozalkalmazottjainak foglalkoztatdsdra a kézalkalmazottak jogalldsardl szdlo
1992. évi XXXIIL térvény, a munkaviszonyra, a munka torvénykonyvérs! sz6lé 2012, évi |.
torvény szabalyai, a kozfoglalkoztatdsi jogviszonyra, a kozfoglalkoztatasrél és a
kozfoglalkoztatdshoz kapcsoldds, valamint egyéb térvények modositasarel szolé 2011, évi CVL
torvény szabalyai, a megbfzdsi jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvrol szélé 2013. évi V.
torvény szabdlyai az irdnyaddak.

A Debreceni Miivel6dési Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.
Debrecen Megyei Jogti Varos Onkorményzata Kozgy(ilésének 134/2017. (V1. 22.) hatarozata
alapjdn a Kozgylilés a gazdélkodasi feladatokat Atadta a Debreceni Intézménymkodtetd
Kézpontnak. Az intézmény gazddlkoddsdval osszefiigg6 részletes feladatait a
~Munkamegosztdsi megillapodas” tartalmazza

Az intézmény nevében kotelezettségvallaldsi jogkérrel az igazgaté rendelkezik - illetve az altala
{rasban felhatalmazott személy -, amely jogkort a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével
gyakorolhat.



9.

10.
11.
12.
13.

21443 hrsz-i Debrecen, Jeriké u. 17 - 21. szam alatti 3 ha 12 m? teriiletii ingatlanbal
1584 m?

65115/4 hrsz-t Kismacs, Napraforgd u. 16. 3534 m? teriiletti ingatlan

9013/A hrsz-i Debrecen, Piac u. 22 sz. alatti 1075 m2 teriiletii ingatlan

9791 hrsz-i Debrecen, Nagy Gal Istvan u. 6 sz. alatti 716 m? alapteriilet ingatlan
8881/a/11 hrsz-u Debrecen, Szent A. u. 18. sz. alatti 239 m2 alapteriilet ingatlan
13223/5 hrsz-t Debrecen, Szabé Kalmdan u. 68 sz. alatti 1732 m? teriilet{i ingatlan
27091/14 hrsz-0 Debrecen-Jézsa teriiletén a 4225 Debrecen Szentgyorgyfalvi at 9.
fsz. 1. J6zsaparkban taldlhato ingatlanbdl 917,55 m2

4217 hrsz-u Debrecen, Sitveg u. 3. 2177 m? teriilet(i ingatlan

5293/2 hrsz-t Debrecen, Polgar u. 3. 828 m? teriilet(i ingatlan

67165 hrsz-1t Debrecen-Nagymacs Kastélykert u. 39, szamu ingatlan 337 m?2
9012/a/14 hrsz-i Debrecen, Kossuth u. 3. sz alatti 55 m? teriilett ingatlan

21204/5. hrsz-i Debrecen, Honvédtemetd utca 36. sz alatti ingatlan

64001 hrsz.-( 4002 Debrecen, Kaddr diilé 61/c. alatti ingatlan

Az 1.8 pontban felsorolt ingatlanok esetében az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a
kezelésében lév6 ingatlan és ingé vagyon rendeltetésszerii hasznalatira, tzemeltetésére,
tovabbad helyiségeinek és eszkozeinek tartés és eseti bérbeadasara. Tulajdonosi jogok és
kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében a mindenkor hatélyos térvények és a
kozgytilési rendeletek szerint kell eljarni.

1. DEBRECENI MUVELODESI KOZPONT - DEBRECEN
feliratd korbélyegz6, kozépen Magyarorszag cimerével,

2. DEBRECENI MUVELODESI KOZPONT
4024 - Debrecen, Piacu, 22.
(levelezési cim: 4001 Db. pf.: 419.)
Telefon/fax: 52/413-939
Adészam: 16732241-2-09
5zlasz.:11738008-16732241-00000000
- téglalap alakii fejbélyegzé

3. DEBRECENI MUVELODESI KOZPONT
4024 - Debrecen, Piacu. 22.
(levelezési cim: 4001 Db. pf.: 419.)
- téglalap alakii fejbélyeg
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Az intézmény hivatalos aldirdsa: az igazgatd vagy helyetteseinek sajat kezi alafrasa.

Cégszer(i alafrds: az igazgatd - tavolléte esetén az 4ltala frasban meghatalmazott személy-,
valamint a gazdasagi vezetd alairasa.

Kételezettségvdllalds esetén: az intézmény korbélyegzéjének lenyomata, az intézményigazgaté
€s a gazdasdgi egységvezet§ egyiittes aldirdsa érvényes. Az igazgatd tavollétében az igazgato-
helyettes vagy az igazgatd dltal irdsban meghatalmazott szakalkalmazott alafrasa érvényes.
Minden mads esetben: az intézmény koérbélyegzéjének lenyomata és az igazgatd alairasa

érvényes. Az igazgatd tavollétében az igazgatd helyettes vagy az igazgaté altal irdsban
meghatalmazott szakalkalmazott aldfrdsa érvényes.

Az intézmény elnevezése: Debreceni Intézménymiikadtets Kozpont (DIM)

Székhelye, cime: 4026 Debrecen, Kélvin tér 2/A

Az intézmény adohatésagi azonosité szama: 15813619-2-09

Intézményi térzsszam: 813617

Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Eszak-alféldi régi6
4025 Debrecen, Pésti u. 1-3.

Az intézmény bankszamiaszama: 17738008-1581361

A Debreceni Miivel6dési Kdzpont telephelyek szerinti egységekre tagolodd intézmény. Vezetdi
feladatokat ellaték: az intézmény igazgatéja, igazgatéhelyettese, osztalyvezetdi és az
egységvezetdk.

A kézmivel6dési hdlézat igazgatasi kozpontbdl és 10 egységhbél all, melyek Debrecen Megyei

Jogi Varos kozigazgatdsi teriiletén latjak el feladataikat. Az intézmény engedélyezett
allashelyeinek szama: 73 f6



1.1. IGAZGATO
1.2. IGAZGATOHELYETTES

1.2.1PALYAZATI KOORDINACIOS CSOPORT

1.2.2 KOMMUNIKACIOS CSOPORT

1.2.3.TITKARSAG

1.2.4. GAZDASAGI KOORDINACIOS CSOPORT

1.2.5, KOZMUVELODESI SZAKMAI EGYSEG

1.2.5.1. KOZOSSEGI HAZAK

1.2.5.2. BELVAROSI ALKOTOMUHELY-KOZOSSEGI TER
1.2.5.3. TIMARHAZ ~REGIONALIS NEPI KEZMUVES ALKOTOHAZ
1.2.6. UZEMELTETESI EGYSEG

1.2.1. IGAZGATOHELYETTES

A palyazati koordinacids csoport, a kommunikaciés csoport, a titkarsag és a gazdasagi
koordinacids csoport munkajit az igazgatohelyettes kézvetlen iranyftasdval vegzi.

1.2.1 PALYAZATI KOORDINACIOS CSOPORT

feladata:

» Palyazati figyelést végez és palyazatokat i1,

*  Koézremiikodik az intézmény kézbeszerzési és palyazati tevékenységének
lebonyolitisdban egytittmiikédve killsé szakértikkel.

* A palyazatok lebonyolitisat elszdmoldsat, adminisztrdciéjat végzi.

* Figyelemmel kiséri kdzbeszerzési eljardsokat

* Kapcsolatot tart a vérosi palyazatok lebonyolitdséért felels projektmenedzsment
szervezetekkel kils@ szakértékkel

* Részt vesz a projekteket érint6 egyeztetéseken

A palyazati koordinicidés csoport tagjai a palydzatirék, palydzati asszisztensek,
projektmenedzserek. Részletes feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

1.2.2. KOMMUNIKACIOS CSOPORT

feladata:

e Folyamatosan gondozza, fejleszti az intézmény kommunikiciés rendszerét.

e A mediaban népszeriisiti a DMK tevékenységét, rendezvényeit.

o Az intézményvezetSvel és a szakmai munkatarsakkal egytlittmiikédve sajtdanyagokat
allit 6ssze a havi, illetve az aktudlis programokroél és eljuttatja azokat a szerkesztéségek
részére.

o Folyamatosan gondoskodik az intézmény, illetve az egységek sajtdban, radiéban, TV-ben
térténd megjelenéseinek dokumentélasarol, archivaldsardl. Napi sajtofigyelés keretében
gyljti, rendszerezi és feldolgozza a kiilonbézé médidkban az intézményrél megjelent
hireket, informaciokat.



Rendszeresen végzi az intézmény internetes honlapjinak aktualizalasat, feltdltését képi
és szoveges informéaciéval. Kapcsolatot tart az egyilittmiikodé partnerek, valamint a
kulturélis és kézm(velddési szervezetek honlapjaival.

Végzi az intézmény havi programajanléjanak ésszeallitisit, s megkiildi azt a sajtd és a
médidk, a kézmiivel6dési, kulturdlis tarsintézmények és az intézmény munkatarsai,
csoportjai részére.

Gondoskodik az intézmény informaciés - (igyeletesi dossziéjanak rendszeres
feltoltésérdl, amely az intézményi programok és csoportok mellett tartalmazza a
beérkezett varosi kulturdlis informacidkat is.

Az intézmény propaganda munkdjihoz hasznalatos cimlistat a vezetdkkel és az illetékes
szakalkalmazottakkal egyeztetve kialakitja, majd folyamatosan pontosftja.

Az egyes propaganda anyagok, meghivék elkészitésének idejét osszehangolja a
postdzasahoz, eljuttatdsdhoz a takarékossag érdekében.

Kozremlkodik az intézmény informaciés és szakmai kiadvanyainak, pélyazati
beszdmoldinak készitésében.

Koordindlja a varosi programportél intézményre vonatkozé részeit

Népszer{isiti és kezeli a Facebook kazosségi portdlon a DMK profiljt

Reszt vesz az intézményi szintii rendezvények, illetve a hagyomanyos varosrészi csaladi
programok megvaldsitdsdban.

A kommunikiciés csoport tagjai az intézményi kommunikitorok és sajtoreferens
alkalmazottak. Részletes feladataikat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

1.2.3. TITKARSAG

A titkarsag az intézmény adminisztrativ Gigyeit intézi, igazgatdsi rendjét biztositja (az lgyiratok
atvétele, iktatdsa, szétosztisa, a magasabb vezet6i intézkedések elfkészitése, tovabbitisa,
irattirozdsa), elokésziti az igazgatdi ligyfélfogadasokat.

feladata:

Biztositja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok
nyilvantartasit.

Koordinalja az igazgatd és a szakmai teriiletekért felelds vezetSk programiait, és egyéb
titkarsagi teenddket,

Figyelemmel kiséri az utasitisokban, szabalyzatokban foglaltak végrehajtisdt és a
hatdridék betartasat.

Ellatja az értekezletek eldkészitésével kapcsolatos teendéket és sziikség esetén ezekrél
jegyzékdnyvet vezet.

Ellatja az Ggymenetet (&tveszi és szétosztja a beérkezé killdeményeket; intézi a kimend
postazas ligyeit).

Ellatja az iratirozasi feladatokat.

Betartatja a DMK Iratkezelési és irattirozasi szabalyzatat,

Ellatja a DMK miikédtetéséhez kapcesolodd titkarsagi figyviteli teendéket,

A titkar részletes feladat- és felel6sségi korét munkakori lefras tartalmazza.
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1.2.4. GAZDASAGI KOORDINACIOS CSOPORT

A gazdasigi koordinacios csoport feladata az intézmény, és a DIM kozott gazdasagi,
gazdalkodasi koordindcidval kapcsolatos feladatok elvégzése:

- Szakmai kapcsolattartds a DIM felelds munkatarsaival.

- Munkdltatoi intézkedések, jogok, kotelezettségek adminisztracidja.

- Gazdalkodashoz kapcsol6dé feladatokban a kdltségvetés-tervezésben,
merlegjelentések dsszeall{tdsiban, beszamol6 készitésben valé kozremikodés.

- Allami tamogatasok igénylésének és elszdmoldsanak dsszedllitasa, adatszolgaltatasi
kotelezettségekhez kapcsolddd tételek nyilvantartisa, stb.

Az gazdasagi koordinacids csoport részletes tevékenységeit a mindenkor hatélyos, a DIM-el
kotott Munkamegosztasi megallapodas szerint litja el.

A gazdasagi koordinacids csoport tagjai az igazgatasi szakalkalmazottak, gazdasagi (igyintézgk
Részletes feladataikat a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

1.2.5. KOZMUVELODESI SZAKMAI EGYSEG

A kbzmiivel6dési szakmai szolgéltaté egység munkajat kozvetleniil a szakmai osztalyvezetd
iranyitja.

A kozmivelddési szakmai szolgaltaté egységhez tartozd szervezeti alegységek a kozosségi
hazak (DMK Belvarosi Kozosségi Haza, DMK Uijkerti Kozosségi Hdaza, DMK Homokkerti
Kozosségi Haza, DMK Kismacsi Kéz6sségi Hiza, DMK [6zsai Kozbsségi Haza, DMK Csapdkerti
KOz6sségi Haza, DMK Nagymacsi Kézésségi Haza, DMK Ondodi Koz6sségi Haza) Honvédtemetd
Mauzdleum, a Belvarosi Alkotémiihely és a Timarhaz-Kézmiivesek Haza.

Feladata:

o Felel az intézmény kézmlivel§dési feladatainak koordinaci6jdért.

e Kapcsolatot épit és tart fenn szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

o Egylttmiikddéseket kezdeményez és miikddtet a kultdira és a kézmiivel6dés teriiletén
miik6dé intézményekkel, szervezetekkel.

e Ellitja a kdzosségi hdzak szakmai koordindciés feladatait.

o Felel a szakmai tovdbbképzések biztositdsdért.

o Folyamatos szakmai egyeztetéseket tart a kozosségi hazak egységeinek vezetésével
meghizott munkatarsakkal.

e Részt vesz az intézmény éves munkatervének és eldzd évi beszamoléjanak
elkészitésében.

o Koordinalja az intézmény varosi szintli nagyrendezvényeinek megvalositasat.

e Felel az intézmény szakmai szervezetekben térténé részvétel dért.

e Kezdeményezheti az intézmény képviseletét, részvételét orszagos, nemzetkézi szakmai
szervezetekben,

o Egylittmikodéseket kezdeményez és miikédtet a kulturalis turizmus, valamint a
kulturalis alaptl gazdasdgfejlesztés teriiletén miikod6 szervezetelkel.
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Ellatja a Belvarosi Alkotémiihely, valamint a Timdrhdz-Kézmivesek Hiza szakmai
koordinécids feladatait.

A kozmiivelddési szakmai egység tagjai a kozmiivelddési szakemberek, kozdsségfejleszts
alkalmazottak Részletes feladataikat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

1.2.5.1.KOZOSSEGI HAZAK

A kozbsségi hézak dltaldnos feladata a funkciéjuknak, nagysdgrendilknek és hasznaléi
kériiknek megfeleld kozmiivel6dési alapszolgaltatasok nyujtdsa.

feladata:

Rendezvényeket, kozésségi programokat szervez a helyi lakossdg kulturalis igényeinek
és szitkségleteinek figyelembevételével az éves munkatervben meghatérozottak szerint;

Szakmailag segiti az amat6r miivészeti és mas kozosségek létrehozasat, mikodését
tevekenységiikhdz infrastrukturélis feltételeket biztosit

Tanfolyamokat, ismeretterjesztd alkalmakat, képzéseket szervez;

Egytttmikédik a varosrész civil szervezeteivel, intézményeivel, kizremiikodik innepi
programok szervezésében,

Segiti a civil szervezetek létrehozasat, miikodését

Kulturalis informaciékat nyiijt a varos programjairdl, rendezvényeirél,

Részt vesz a helyi kdzosségek aktivizalasaban, kozosségiejlesztd folyamatokat indit és
mentoral.

1.2.5.2. BELVAROSI ALKOTOMUHELY-KGZOSSEGI TER

A Belvarosi Alkotomiihely munkdjat a szakmai osztilyvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

A Kortirs képzé - ipar- és fotdmivészeti értékek bemutato helye, a helyi mfiivészeti
tevékenységek bemutaté tere, nyitott mithelye. Alkotd, mitvészeti kézbsségek szintere,

feladata:

L]

Bemutatja kidllitdsokon keresztiil a kortars képzé- ipar- és fotdmiivészet helyi, orszagos
nemzetkdzi értékeit.

Nyitott miihelyeket miikddtet a vizualis miivészetek iranti érdeklék részére, killondsen
tekintettel a fiatalok célcsoportjara

Gytijti, rendszerezi és hozzaférhet6vé teszi a varos képzémiivészeti életével kapcsolatos
informaciokat.

Korszeri kézmfivel6dési formakkal segiti, hogy gyarapodjon a vizuilis miivészetek
nyelvet eértd és befogadd kozénség szama.

Egytittmiikodik a helyi képzémiivészeti élet szereplivel és orszagos, illetve nemzetkdzi
kapcsolatokat épit annak érdekében, hogy a képzémiivészet jeles hazai és kiilfoldi
alkotait, alkotdsait megismerhessék a varos lakoi.

Bemutatkozasi lehetGséget biztosit a Debrecenben, illetve a Hajdd-Bihar megyében é16
és alkot6 vagy korabban ide két6d6 képzé-, fotd- és iparmiivészeknek.

Lehet6séget biztosit fiatal, palyakezdé alkoték bemutatkozasara.
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1.2.5.3. TIMARHAZ- REGIONALIS NEPI KEZMUVES ALKOTOHAZ

A Timarhaz-Kézmivesek Haza munkajit a szakmai osztdlyvezeté kozvetlen irdnyitisaval

végzi

Hajdi-Bihar megye, és Debrecen él6 kézmiives és népmiivészeti hagyomanyait bemutaté
interaktiv turisztikai kozpont

feladata:

2 2 o ©

Bemutatja a megye, a viros és a tdjegység kézmiives hagyomanyait.

Kiadllftasokat, jatszohazakat, tdborokat, bemutatékat, tanfolyamokat szervez, az évkor
hagyomanyos linnepeihez kapcsolédéan

Népszertsiti a hagyomanyos kézmiives tevékenységekkel foglalkozd alkoték munkait.
Gondozza és folyamatosan korszeriisiti a timartérténeti allandd kiallitast

Gy(jti és rendszerezi a helyi timartérténeti dokumentumokat.

Bekapcsoladik a varos turisztikai életébe

Latvanymiihelyeket mifkddtet az é16 néphagyomany népszerisitése érdekében

Segiti és mentoralja a varosban és a megyében miik6dé kézmiives kézésségek szakmai -
munkajat

Lehetdségek biztosit, hagyomanyapold alkotd kézdsségek munkdjanak megismertetése,
bemutatdséra, segiti 1j alkotokozdsségek létrehozasat.

Biztositja a hatdrainkon til él6 magyarsig kézmiives hagyomanyainak, népmiivészeti
ertekeinek bemutatdsénak lehetdségét

Kozremiikédik a Helyi Ertéktar Bizottsig munkéjaban, és egylittm(ikodik a Megyei
Ertéktar Bizottsaggal.

Szakmai kapcsolatokat épit orszégos és nemzetkozi szinten egyarant.

Lehet8séget biztosit az eurdpai - kiemelten a testvérvirosok - népek hagyomanyapolé
tevékenységének megismertetése

1.2.6. UZEMELTETESI EGYSEG

Az Uzemeltetési egység munkajat lizemeltetési osztdlyvezeté iranyitja. Az tzemeltetési
egyseg munkdjat az izemeltetési osztalyvezetd kozvetlen irdnyitisaval végzi

feladata;

A DMK és a kapcsolddo teljes épiiletinfrastruktira, valamint a kéziizemi és technikai
halézatok, rendszerek, mitkddést ellato struktirdk stb. izemeltetési feladatait végzs, a
DMK székhelyén és telephelyein kézrem(ikidé szervezeti egység.

Megszervezi és végrehajtja a sajat er6bdl végezhetd karbantartasokat, feligyeli a
h@szolgaltatast, mikodteti a DMK gépkocsiadllomanyat, elldtja a tliz- és munkavédelmi
feladatokat, a rendészeti és vagyonvédelmi feladatokat, a portaszolgalatot, elvégzi a
rendszeres takaritast, gondoskodik a hulladékok megfelel tarolasarol, elszallitasarol.
Ellétja a DMK miikddésének miszaki, technikai. raktdrozasi feladatait.
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Tagjai: miszaki alkalmazottak, karbantarték, takariték, portisok, gépkocsivezetdk Az
izemeltetési osztdlyon dolgozé munkatérsak részletes feladat- és felelsségi kérét a munkakeéri
lefrasok tartalmazzak.
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Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdje, feladata az intézmény rendeltetésszeri
miikodésének biztositisa. A miivelédési kézpont dolgozoi felett a munkéltatdi jogokat az
igazgato gyakorolja a mindenkori, érvényben 1év6 rendelkezések alapjan és dont az intézmény
miik6dtetésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly és gazdalkoddsi
jogkér nem utal mas hataskérébe.

Az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos darakat, illetve dijtételeket, a hatalyos
jogszabdlyokat és a raforditasok tényleges kéltségeit figyelembe véve az igazgato allapitja meg.

Az igazgatd munkajit a gazdasagi egység vezetdie, az igazgatbhelyettes, az osztalyvezetdk és az
egységvezetk, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs tagjai segitik.

Az igazgat6 a jogszabalyi keretek kdzétt egy személyben fegyelmi és anyagi felel8sséggel
tartozik az dltala vezetett intézmény Alapité Okiratidban meghatarozott feladatok ellatasdért, az
intézmény hasznalatiba adott vagyonnal valé rendeltetésszert gazdalkoddsért, a jogszabalyi
el6irdsok betartdsaért.

1.1 FELADATA

A DMK igazgatéjanak feladata:

e Az igazgato a jogszabdlyi keretek kézétt egy személyben fegyelmi és anyagi feleldsséggel
tartozik az dltala vezetett intézmény alapité okiratiban meghatarozott feladatok
ellatdsdért, az intézmény hasznalatiba adott 6nkormanyzati vagyonnal vald
rendeltetésszer(i gazdalkoddasért, a jogszabalyi el6irdsok betartasdért.

e Az igazgato felelGs az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az ésszer{t és
takarékos gazddlkoddsért, gyakorolja a munkéltatéi jogokat és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mds
hataskérébe.

Feladatkore:

o FelelSs a kozmiivel6dési feladatokra vonatkozo6 torvények, rendeletek, hatarozatok és
utasitasok betartasaért, illetve végrehajtasaért.

e Képviseli az intézményt a fenntartd, a hatosdgok és mas hivatalos szervek eltt.

o Feliigyeli és megszervezi az intézményben folyé szakmai, gazdasagi, mikddtetési
feladatok ellatdsat.

o (sszehangolja az intézményi egységek tevékenységét az intézményi célkitlizések
megvaldsitasa érdekében.

o  (ondoskodik a szervezeti és miikddési szabalyzat a munkaterv, éves beszamolo, szakmai
szabalyzatok és egyéb a miikodéshez szitkséges dokumentumok elkészitésérél
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o Feliigyeli és ellenérzi az intézményben foly6 szakmai munka szinvonalat, kivizsgélja az
intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdeki bejelentéseket

¢ Intézkedik az dltala észlelt, jogellenes, vagy erkolcsi szabdlyokban iitkézé helyzet
megszintetésérol

o Szemeélyi vonatkozast tigyekben intézkedik, gyakorolja a munkaltatoi feladatokat.

e Ellenérzi az egységek munkajat.

o Felelds az elemi koltségvetési javaslat elkészitéséért, az abban foglaltak betartisaért,
illetve ellendrzi azt.

o Felelfs az intézmény bevételi tervének teljesitéséért.

e Gondoskodik a munkaeré- és bérgazdalkodas, a dolgozék szocidlis és munkavédelmi

ellatdsanak zokkenémentes, szabélyos megvaldsulasarol.

Jelzi az intézmény feltjitasi igényeit a gazdasagi vezetének és a fenntartonak.

Kialakitja és m(ikddteti az intézményi ellenérzés rendszerét, a belss ellenérzést.

Felelds a palyazati tevékenység irdnyitdsaért.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszer(l hasznalatarél, a vagyonvédelmérsl és

vagyongazdalkodasarol, a jogszabdlyokban el6irt adatszolgaltatdsi és beszdmoléasi

kotelezettségek hataridére torténé teljesitésérdl,

e Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasdgi feliigyeletet gyakorlé szervekkel.

e Ellatja az intézmény szakmai képviseletét

e Ellendrzi és eldsegiti a szervezeti egységek kézdtti munkamegosztas és egyiittmiikodés
hatékonysagat, az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsat, a szakmai és etikai kovetelmények
érvényesiilését.

e Koordinalja az intézmény bels§ és kiils6 informdcios tevékenységét.

e Felelfs az alapité okiratban foglalt tevékenységeknek a jogszabdlyokban meghatirozott
kévetelmények szerinti ellatisaért,

e o

2 o

1.2 HATASKORE

e Gyakorolja valamennyi intézménynél foglalkoztatott felett a munkaltatéi jogokat,
fegyelmi, valamint kirtéritési jogkoroket.

e Alairasi, kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

e Azintézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben
1év6 mindenkori jogszabalyok szerint.

¢ Engedélyezi a kbzalkalmazottak szabadsagat és kikiildetését.

e Megallapitja az intézményi szolgaltatdsok, rendezvények dijait.

o Szemelyre sz6loan értékeli, mindsiti a dolgozok tevékenységét.

e Frvényesiti az intézményi szabdlyzatokban foglaltakat, azt betartatja az intézményben
dolgozokkal és a hasznélokkal.

1.3 AHELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot tavolléte, akadélyoztatdsa, vagy Osszeférhetetlensége esetén az igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatohelyettes kotelezettségvallaldsi, gazdasagi - milkédtetési tigyekben az
igazgatot irdsbeli megbizds alapjan helyettesiti. Az igazgaté a feladatkérébe tartozé egyes
jogkoroket az igazgatGhelyettes akadalyoztatisa esetén {rasban, - kivéve a munkaltatéi jogkor -
a kivalasztott osztdlyvezettre atruhazhatja.
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Az atruhazott hatiskérben a megbizott teljes felel6sséggel jar el. Amennyiben nincs az
intézménynek kinevezett igazgatdja, valamennyi munkaltatéi jogkért az igazgatohelyettes
gyakorolja.

2.1. IGAZGATOHELYETTES FELADATAI

A kézalkalmazotti térvény végrehajtasardl, a mivészeti, kdzmiivel6dési és a kézgylijteményi
teriileten foglalkoztatott koézalkalmazottak jogviszonyaval osszefliggd egyes kérdések
rendezésérfl szélo, 150/1992. (X1.20.)) szami Korm. rendelet szerinti besoroldsa:
igazgatéhelyettes. Az igazgato tavolléte, akadalyoztatdsa, vagy Osszeférhetetlensége esetén az
Igazgatd altaldnos helyettese, mely helyettesitési jogkér atruhdzds esetén kiterjed a
munkadltatoi jogok gyakorldsdra is. Tavollétében a szakmai osztalyvezet§ helyettesiti.

e Megszervezi és irdnyitja az intézmény gazdasagi, miikodtetési feladatainak ellatisat,

e Gondoskodik az intézmény miikddéséhez jogszabalyban el§irt belsd szabdlyzatok
elkészitésérdl, és szilkség esetén jovahagydsra torténd eldterjesztésérel,

e Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsahoz sziikséges megfelelé szakmai
felkésziiltségli kozalkalmazottak és egyéb alkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik
azok szakmai tovabbképzéséral.

e Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésére bocsatott és e
célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznaldsarol.

e Felligyeli és ellenérzi az intézményben folyé szakmai, gazdasdgi munka szinvonaldt,
kivizsgdlja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii
bejelentéseket.

e Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkélcsi szabdlyokba tk6z8 helyzet
megsziintetéséril

e Elatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a szakmai, tarsadalmi és
érdekképviseleti szervekkel, hatdsdgokkal, az egytittmiikods tarsintézetekkel.

e Gondoskodik az intézmény rendeltetésszer(i hasznalatardl, a vagyonvédelemrol és
vagyongazdalkoddsrol, a jogszabdlyokban el6irt adatszolgaltatdsi és beszamolasi
kotelezettségek hatdrid6re torténd teljesitésérsl.

e Biztositja az ellen6rzési rendszer kiépitését, miikodtetését.

e Folyamatos, és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi felligyeletet gyakorlé szervekkel,
gondoskodik a val6saghii adatszolgaltatasrol,

e A szakalkalmazottak helyettesitési rendjét meghatarozza.

2.2. AZIGAZGATOHELYETTES HATASKORE
e Ellendrzi és elésegiti a szervezeti egységek kozotti munkamegosztas és egylittmikodés

hatékonységat, az SZMSZ-ben foglaltak megtartasat, a szakmai és etikai kovetelmények
érvenyestilését
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Felel6s az igazgaté tavollétében az intézmény napi miikodéséért, a kozvetlen iranyftdsa
ala tartozd szervezeti egységek tevékenységéért.

Az igazgaté tavolléte, akaddlyoztatisa, dsszeférhetetlensége esetén az intézmény
nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat gyakorolhat a hatalyos vonatkozo
jogszabdlyok szerint.

Az igazgato részére jovdhagyasra elGkésziti az irdnyitasa alatt 16v§ szervezeti egyseghez
tartozo kdzalkalmazottak munkakéri leirdsat,

Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatisa az intézményben
dolgozékkal és a hasznalokkal.

2.3, SZAKMAI OSZTALYVEZETO FELADATAI

A 150/1992. (X1.20.) szdmud Korm. rendelet szerinti besorolasa: osztilyvezets. Az igazpato
megbizasa alapjan elldtja az osztalyvezetdi teendéket.
Tavolleteben a szervezetfejlesztési osztilyvezetd helyettesiti.

2

A DMK intézményhalézatdban folyé tevékenységek koordindldsa, az intézmény
tevékenységrendszere, mindségkultiraja fejlesztési feladatainak gondozésa.
Kézremikddik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a
koltségvetésének tervezésében.

Az igazgatbval egyiittmiikédve részt vesz az intézményi egységek szakmai feladatainak
elemzésében, fejlesztésében, kdzremiikodik a felmeriils problémék megsziintetésében.
Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolddé adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz célvizsgalatokban.

Gondozza, 6sszehangolja az intézmény pélyazatait. Folyamatosan figyeli az 4j palyazatok
megjelenését és kezdeményezi az azokon valé részvételt.

Osszehangolja az intézményben miikédé civil szervezetek tevékenységét és munkdajuk
segitése érdekében kapcsolatot tart a helyi, tertleti, orszigos szakmai szervezetekkel és
intézményekkel.

Ellatja, szervezi az éves munkatervben szdmdra meghatirozott feladatokat,
rendezvényeket.

2.4. A SZAKMAI OSZTALYVEZETO HATASKORE

Részt vesz az intézményi vezet§ség munkajaban.

Osszehangolja az intézmény szakmai feladatait, rendezvényeit a mindségértékelési
szempontok figyelembevételével.

Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, mindségkultirajanak fejlesztésére,
palyazatokon valo részvételre,

Az igazgatdé megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt, illetve
kiilonboz6 civil és mas szakmai szervezetekben,

Ellendrzési feladatai: a szakalkalmazott dolgozék munkavégzésére iranyul, illetve az
éves ellen@rzési terv szerint,

Az intézmenyi szabalyzatok valtoztatdsdra, 4j szabélyzatok létrehozasara a meglévik
betartatdsara, azok frissitésére javaslatot tesz az igazgatdnak.
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Intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes vagy erkélcsi szabalyokba {itkoz6é helyzet
megsziintetésérdl.

Az igazgat6 tavollétében megtartja, vezeti a szakalkalmazotti értekezletet vagy/és az
Osszdolgoz6i értekezletet,

2.5. AZ UZEMELTETESI OSZTALYVEZET( FELADATAI

A 150/1992. (X1.20.} szdmid Korm. rendelet szerinti besoroldsa: osztalyvezetd. Az igazgaté
megbizdsa alapjdn ellitja az osztilyvezetdi teendéket. Tavollétében a mindségfejlesztési
osztalyvezets helyettesiti.

2 ® a8 @

Szervezi és ellenérzi a kisegitd, fenntartdsi és iizemviteli dolgozdk munkajat,
munkaidejiik beosztasat, elkésziti munkakori leirdsukat,

Kézremiikédik az intézmény kéltségvetésének tervezésében.

Részt vesz az intézmény munkatervének és beszamoldjanak és mds elemzéseinek
elkészitésében.

Biztositja az elfogadott tervilap alapjdn a rendezvényekhez sziikséges technikai
feltételeket.

El6késziti a kiilénbozd adatszolgaltatasi kotelezettségekkel jars feladatokat.

Egyezteti az intézmény minden napi miikédéséhez a technikai, miiszaki feladatokat.
Részt vesz célvizsgalatokban.

Elemzi és értékeli az intézményi energia, illetve eréforrasok felhasznaldsat és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik.

Jovahagyja az intézmény gépkocsijanak menetrendjét.

Szervezi a leltdrozdssal és selejtezéssel osszefiiggt feladatokat

Ellatja, szervezi az éves munkatervben szdmara meghatarozott feladatokat,
rendezvényeket.

Kazrem(ikédik palyazatok frasaban és megvaldsitasdban.

2.6. AZ UZEMELTETESI OSZTALYVEZETG HATASKORE

Részt vesz az intézményi vezetdség munkajiban.

Javaslatot tesz az intézmény technikai, miiszaki dolgozéit érinté személyi kérdésekben
és gondoskodik a helyettesitésekrél. Személyre szoléan értékeli munkajukat.

Az igazgato megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kilsd szervek elétt, illetve
kiilénb6z4 civil és mds szakmai szervezetekben.

Ellendrzési feladatai: az iizemeltetési dolgozék munkavégzésére irdnyulé az éves
ellen6rzési terv szerint.

Az intézmeényi szabdlyzatok karbantartdsa, intézkedések azok frissitésére.

Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkélcsi szabalyokba iitkozé helyzet
megszintetéséral.
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2.7. AZ INTEZMENY] EGYSEGEK VEZETESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOKAT ELLATO
MUVELODESSZERVEZOK FELADATA

Az igazgaté utasitasdnak megfelelGen elkészitik az egység éves munkaprogramjat és a
tevékenységérol sz6l6 beszdmolékat.

Az eves jovdhagyott munkaterv alapjdn szervezik az egység szakmai tevékenységét,

Az egyseg szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmolnak az igazgatonak, illetve az
igazgatohelyettesnek.

Gondoskodnak a feleldsséglikre bizott épiilet rendjérdl, a rendeltetésének megfeleld
hasznalatrol.

Elgkeszitik az egységben mikods kozosségek vezetSinek és a rendezvények
kozrem(ikéd6inek szerzddését, azokat leigazoljdk, illetve a szamfejtésre havonta
feladast készitenek a feladatok teljesitésérsl és azt hataridére stadjak a gazdasagi
koordinacids csoport részére.

Eldkészitik a bérleti szerzddéseket, illetve gondoskodnak a bevételek (bérleti dijak,
tagdijak, részvételi dijak, belépddijak) befizetésérdl.

Szakmai segitséget nyGjtanak az egységben miikéds kézosségek (szakkorsk, kérok,
klubok, tanfolyamok), civil szervezetek munkéjahoz, tovahba segitik 4j kdzdsségek, civil
szervezetek létrehozasat.

Folyamatosan gytjtik a kulturélis, kézdsségi és kézéleti informacidkat annak érdekében,
hogy megfeleld, pontos tdjékoztatast tudjanak adni a varosrész lakossaga, illetve az
intézményhasznalok szamara.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a koziizemek miikédését, gondoskodnak a takarékos
energia hasznélatrdl.

Kiemelt figyelmet forditanak a vagyonvédelemre, a biztonsagi rendszer miikodésére.

Az osztalyvezetfkkel konzultdlva szervezik az egységben dolgozé takarité (- gondnok)
mindennapi teend6t (takaritds, pakolas, az épiilet korili rend, a rendezvények,
kézdsségek kiszolgdlasa, tgyelet sth.)

Tervlapot (a sziikkséges mellékletekkel) és forgatokonyvet készitenek minden
rendezvényhez a megadott hatdridére, egyiittmiikédé partner esetén elékészitik az
egylittmlikddési megallapodast és elkészitik az 6sszegzést, elszamolast.

Részt  vesznek a  munkaértekezleteken, intézményi szintd programokon,
Osszejoveteleken, egyeztetdkon.

Mérik partnereik és a ldtogatok igényeit, sziikségleteit, elégedettségét.

2.8. AZ INTEZMENYI EGYSEGEK VEZETESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOKAT ELLATO
MUVELODESSZERVEZOK HATASKORE

Az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint képviselik az intézményegységet, konzultativ,
veleményezd, javaslattételi joggal rendelkeznek, de kotelezettségvallalasi, alafrasi
jogkorrel nem.

Az épiiletben tortént meghib4dsodasok esetén a hibaelhdritas érdekében sziikséges gyors
intézkedeseket meg kell tenniitk és ha indokolt, szakembert, segitét kell hivni. Errél
azonban a lehetd legrovidebb idén belil kitelesek értesiteni az igazgatét, illetve az
lzemeltetési osztalyvezetét.

Az lzemeltetési osztalyvezetfvel tortént elézetes egyeztetés szerint szervezik a
technikai munkatérsak feladatait.
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3.1. A GAZDASAGI KOORDINACIOS CSOPORTON BELUL DOLGOZO NEM VEZETO ALLASU
KOZALKALMAZOTTAK

e Igazgatdsi szakalkalmazottak, gazdasagi ligyintézik
Feladataik részletes meghatdrozdsat munkakari leirdsaik tartalmazzak

3.2 A KOMMUNIKACIOS CSOPORTON BELUL DOLGOZO NEM VEZETO ALLASU
KOZALKALMAZOTTAK

A kommunikacios csoport munkakori feladatai:

e sajtoreferens,
e intézményi kommunikator

Feladataik részletes meghatdrozdsat munkakéri lefrasaik tartalmazzak

3.3 TITKARSAGON BELUL DOLGOZ0 NEM VEZETO ALLASU KOZALKALMAZOTTAK

¢ lpazgatasi igyintézo
Feladataik részletes meghatdrozdsat munkakori lefrasaik tartalmazzak

3.4. A KOZOSSEGI HAZAKBAN,’A TIMARHAZ KEZMUVESEK HAZABAN ES A BELVAROSI
ALKOTOMUHELYBEN DOLGOZO NEM VEZETO ALLASU SZAKALKALMAZOTTAK

o kulturdlis menedzserek, miivel§désszervezs, kozosségfejleszts

Feladataik részletes meghatarozasat munkakéri lefrasaik tartalmazzak

3.5. A fg('}zc")ssﬁcl HAZAKBAN, A TIMARHAZ- KEZMUVESEK HAZABAN ES A BELVAROSI
ALKOTOMUHELYBEN DOLGOZO NEM VEZETO ALLASU TECHNIKAI DOLGOZOK

o karbantarto, gondnok, technikus, sofér

Feladataik részletes meghatarozasat munkakéri lefrasaik tartalmazzak
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A dolgozéi érdekképviseletet a Kézalkalmazotti Tandcs és az esélyegyenlGségi referensi
feladatokkal megbizott munkatérs latja el.

Az intézmeény igazgatéja évente harom alkalommal értekezletet tart. Az értekezletre meg kell
hivni az intézmény valamennyi dolgozjat.
Az igazgato az értekezleten

a) beszamol az eltelt id6szakban az intézményben foly6 munkardl,

b) értékeli az intézmény programjainak, munkatervének teljesitését,

c) értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakérilményeinek alakuldsat,

d) ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgatoé allitja dssze. Az értekezleten lehet8séget kell adni arra,

hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal értekezletet tart,
amelyen részt vesznek az osztdly- és egységvezetdk, a fiokkonyvtarak vezetéi és napirendté}
fliggBen egyes beosztott munkatdrsak.

Az értekezlet feladatai:
a) intézményvezetdi tajékoztato,
b) aktudlis és konkrét feladatok, tennivaldk megbeszélése,
¢) évente atlagosan hdrom alkalommal kihelyezett értekezlet megszervezésével a
fidkkényvtari tevékenység bemutatasa.
Az értekezlet napirendjét az igazgato 4llitja 6ssze.

Hoal

Az intézmény igazgatbja sziikség szerint, de kéthetente legaldbb egy alkalommal vezet&i
értekezletet tart. Az értekezlet feladatai:

e igazgatoi tajékoztato, osztalyvezetdi beszamolék,
o aktudlis események, teenddk, hataridék megbeszélése,

Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja 8ssze.
Az intézmény mitkodését segitf testiiletek (ilésérdl jegyzékonyvet, illetve emlékeztetét kell

keésziteni, amelynek meg6rzésér6l az intézményvezetd gondoskodik. A jegyzGkonyvnek
(emlékeztetének) tartalmazni kell:
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e az llés (értekezlet) helyét, idejét, a megjelentek nevét,
e atargyalt napirendi pontokat,
e atanacskozds lényegét és a meghozott dontéseket.

Az intézmény igazgatdja a kdzalkalmazottak jogallasrdl szol6 1992. évi XXX torvény hatalyos
elbirdsai szerint egylittmikodik a dolgozék minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgoz6k érdekképviselete és érdekvédelme. Tdmogatja, segiti az érdek-képviseleti
szervezetek mikodését.

A munkaviszonybdl szdrmazé jogok és kitelezettségek gyakorlisénak, illetve teljesitésének
modjardl, az ezzel kapcsolatos eljardsok rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
mértékerdl, a miikodési feltételek biztositasarél a jogszabalyok ide vonatkozéd rendelkezései
alapjan megallapoddst kot.

A 2007. évi CLIL tbrvény 3.§ és 4. § el6irdsai szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
munkakorok:

e igazgatd
o igazgatO-helyettesek
o osztalyvezetdk,

A vagyonnyilatkozat tételre vonatkoz6 tovabbi szabélyokat a Vagyonnyilatkozat kezelési
szabdlyzat tartalmazza.

Az intézmény feladatainak hatékony ellatdsa érdekében egyiittmitkodik a fenntartéval, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, egyhazi és civil szervezetekkel, csoportokkal, a médiaval. A
hosszabb tdvi (minimum egy év) egyiittm(iksdést megdllapodasban kell régziteni. Az
egyuttmiikodési megallapodasban foglaltak megval6sitasdért az intézmeny részérdl az igazgatod
a felelds. Ilyen megallapodast csak az intézmény vezetGje kithet.

Az intézmény tevékenysége sordn egyiittmiikodik:

© Debreceni Megyei Jogt Varos bizottsagaival - kiemelten a Kulturalis Bizottsaggal,

o Debreceni Megyei Jogll Viros polgdrmesterével és a szakteriiletért felelfs
alpolgarmesterével,

o Debreceni Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala illetékes szakosztalyaival -
kiemelten a Kulturalis Osztéllyal,

e a varosban mikods kozgyljteményekkel, kdzmiivel6dési, oktatasi, mivészeti
intézményekkel és az ilyen feladatokat ellaté egyhazakkal és civil szervezetekkel,

s orszagos, megyei és helyi szakmai szervezetekkel és intézményekkel,

e amegye polgdrmestereivel,
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e Egylttmiitkédési megallapodisok,
e egyeztetd meghbeszélések,

o részvétel a killonbozd szervezetekben, testiiletekben, munkamegbeszéléseken és
tanacskozasokon.

o Afenntartoval valé kapcsolattartds - igazgatd, igazgatéhelyettes

e Szakmai szervezetekkel wvald kapcsolattartis (NMI, KKOSZ) - igazgato,
igazgatéhelyettes

o Tarsintézményekkel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel, iskolikkal stb. minden
egységvezetnek feladata kapcsolatok kiépitése és fenntartdsira a munkakérének
megfelelden.

Az intezmeény eredményes munkajihoz sziikséges a j6 kapcsolat a médidval. Ennek formai
lehetnek: tuddsitéds, hirek, elemzd ird&sok megjelentetése, illetve sajtotajékoztatok,
sajtobeszélgetések szervezése, elGkészitése az igazgaté jovihagyasaval, amely a Vdrosi
Szolgaltatasi Osztaly feladata. A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatérsainak tevékenységét az
intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik. A nyomtatott,
elektronikus és az online sajté képvisel6inek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak
mindsil, amelyek esetében be kell tartani a kivetkez6 el6irdsokat:
¢ az intézmenyt a sajté el6tt az igazgatd vagy az igazgatd iltal mepbizott személy
képviseli,
e elvdrhato, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, szabatos valaszokat adjon,
e a kozolt adatok szakszer(iségéért, pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
¢ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére,
érdekeire,
e nem adhato nyilatkozat olyan ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amiben a
nyilatkozattevének nincs hataskére,
e tdjekoztatja a fenntartét az intézmény sajtdmegjelenéseirél.
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Az intézményi miitkodés egyéb teriileteire vonatkozo szabilyzatok elkészitése és karbantartasa,

valamint a fenntarténak torténd megkiildése az igazgaté feladata.

Debrecen, 2019...577 - S -

J a:ntyik Zsolt
igazgatd

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakkal a Debreceni Mivelddési Kdzpont

Koézalkalmazotti Tandcsa egyetért.

Debrecen, 2019..5.7, " %= -

A Kbzalkalmazotti Tanacs elndke



A Debreceni M(ivelGdési Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, - Debrecen Megyei Jogy

Varos Onkormaényzata 278/1995 (XIL11.) K.h. hatdrozatdban kapott felhatalmazasa alapjan - a
Kulturdlis és Oktatdsi Bizottsag RS v enens e e ....hatdrozatdval

jovahagyta.

jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzat az alairas napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a
Debreceni Miivel6dési Kézpont 20/2018 (li.26.) KB. hatarozattal elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata hatdlyat veszti.

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ~Hatélyos belsé szabalyzatok jegyzékében” szerepld
dokumentumainak elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizaldsiért az intézmény igazgatdja

felel&s, azok madositasa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egészét nem érinti.

Debrecen, 2009, coueeee e,

Kulturalis és Oktatdsi Bizottsag elntke

E szabalyzatot kapjak:
1. Debrecen Megyei Jogti Varos Polgdrmesteri Hivatala Kulturalis Osztalya
2. Debreceni Mtivel6dési Kézpont
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A DMK belsé szabalyzatai:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10. Tlzvédelmi szabdlyzat

Bélyegz8hasznalati szabalyzat
Intézményhasznalati szabalyzat
Kézalkalmazotti szabalyzat
Munkaid8-munkarend szabdlyzat
Iratkezeiési szabdlyzat
Kikiildetési szabalyzat

Palyazat elbirélasi szabalyzat
Gazdasagi tigyrend

Munkavédelmi szabilyzat

11. Munkaruha szabalyzat
12.Kulcsnyilvantartds szabalyzat
13.Egyéb juttatds és koltségtérités
14, Munkaltatéi tAmogatas szabalyzat
15.Rendezvényszervezési szabalyzat
16.Terembérleti szabalyzat

17.Jegy és bérletarusitasi szabalyzat
18.Részvételi dij fizetési szabdlyzat
19. Tagdijfizetési szabalyzat

20. Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
21.Telefonhasznalati szabalyzat
22.Gybgyszer rend

23. Irattari terv

24. Kereset kiegészitési szabalyzat

25.Munkamegosztisi megdillapodas
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