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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Debreceni
Miivel6dési Kozpont — tovabbiakban DMK -adatait és szervezeti felépitését, a vezetbk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait. Az intézmény szamara
jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat - és hataskoéri, szervezeti és
miikodési eléirdsokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. A Debreceni
Miivel6dési Kozpont szervezeti felépitésére és miikédésére vonatkozd szabalyzat, melynek
hatilya kiterjed az intézmény vezet6ire, kézalkalmazottaira és az intézménnyel munkaviszonyt
létesit6kre, valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre, a hasznaldkra.

1. AKOLTSEGVETESISZERV ADATAI

1.1. A KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE, SZEKHELYE

Neve: Debreceni Miivel6dési K6zpont
Székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 22.
Postacime: 4001 Debrecen, Pf.: 419.
Telefonszdama: (52) 413-939

FAX: (52) 413-939

E-mail cime: dmk@debrecenimuvkozpont.hu
Honlap: www.debrecenimuvkozpont.hu

1.2. A KOLTSEGVETESI SZERV TELEPHELYEI

_-téflgpheiy megnevezése ' te[ﬁgﬁhel_y‘-éime
1 | Ujkerti Kozésségi Haz 4032 Debrecen, Jerikd utca 17-21.
o | Kismacsi Kézésségi Haz 4002 Debrecen-Kismacs, Napraforgo utca 16.
3 | Timédrhaz-Kézmiivesek Haza 4024 Debrecen, Nagy G4l Istvan utca 6.
4 | Belvérosi Alkoté Mithely 4024 Debrecen, Szent Anna utca 18.
5 | Homokkerti K6zdsségi Haz 4030 Debrecen, Szab6 Kalman utca 68.
6 Belvarosi Kozdsségi Haz 4024 Debrecen, Kossuth utca 3.
7 | J6zsai Kozosségi Haz 4225 Debrecen-]6zsa teriiletén a 27091 /14 hrsz-1 ingatlan
g | Csapokerti Kozdsségi Haz 4033 Debrecen, Siiveg utca 3.
g | raktdr 4028 Debrecen, Polgér utca 3.
10 | Nagymacsi Kézdsségi Haz 4063 Debrecen-Nagymacs, Kastélykert utca 39.
11 | Ondddi Kozosségi Haz 4002 Debrecen, Kalasz utca 1.




1.3. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASANAK IDEJE

2001.07.01.

1.4 A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASARA, ATALAKITASARA, MEGSZUNTETESERE
JOGOSULT SZERV

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

1.5.ALAPITO OKIRAT

A Debreceni Miivel6dési Kozpont alapité okiratat, Debrecen Megyei Jogl Varos Kozgyfilése
202/2016. (V1.23.) hatarozataval fogadta el.

1.6. A KOLTSEGVETESI SZERV TORZSKONYVI AZONOSITO ADATAI

Torzskonyvi azonosité szam: 675288
Addészam: 16732241-2-09
KSH statisztikai szamjel: 16732241-9101-322-09

2.  AKOLTSEGVETESI SZERV IRANYITASA, FELUGYELETE

2.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése: Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata Kozgy(ilése
székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 20.

2.2. A Kkoltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Debrecen Megyei Jogi Varos Onkorményzata
székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 20.

3. AKOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE
3.1. A KOLTSEGVETESI SZERV KOZFELADATA

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7.
pontja szerinti kulturdlis szolgéltatds, valamint a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél sz6lo 1997, évi CXL. térvény 76. §-aban és Debrecen
varos kozmivel6dési feladatairdl szélé 26/2014. (V1. 26.) onkormanyzati rendelet 3. §-aban
meghatarozott kozmi{ivel6dési feladatok ellatasa.

3.2. A KOLTSEGVETESI SZERV FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI
BESOROLASA

Szakdgazat szdma: 910110
Szakdgazat megnevezése: Koézmiivel6dési intézmények tevékenysége



3.3. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE
Kozmiivel6dési feladatok ellatasa és a helyi kézmiivel6dési tevékenység tdmogatasa a helyi

kulturdlis hagyomanyoknak és a lakossag miivel6dési sziikségleteinek megfeleléen. A helyi
tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozdsségi életének, érdekérvényesitésének segitése.

3.4. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO
SZERINTI MEGJELOLESE

Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhiz

ozmiivel6dési - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

gondozasa
Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek

elésegits képzések, timogatdsok
102050 Az idéskoriak tarsadalmi integréacidjat célzd programok

3.5. A KOLTSEGVETESI SZERV ILLETEKESSEGE, MUKODESI TERULETE

Debrecen Megyei Jogti Varos kozigazgatasi teriilete
3.6. AFELADATOK, TEVEKENYSEGEK ELLATASANAK BEVETELI FORRASAI

allam altal nyujtott timogatas értékii bevétel

fenntart6 altal ny(jtott tamogatas

sajat miikodési bevétel

atvett pénzeszko6z (adomany, palyazati bevétel)
pénzmaradvany

egyéb tamogatési formak (ajandékozas, szponzori tAmogatas)

3.7. ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

Nem folytat vallalkozasi tevékenységet.



4. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE £S MGKODESI RENDJE

4.1. VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI RENDJE

A magasabb vezetdi megbizasrél nyilvdnos pélyazat utjdn Debrecen Megyei Jogi Varos
Onkormanyzatanak Koézgy(ilése dont. A megbizas hatdrozott idére, legfeljebb 5 évre adhaté. Az
intézmény magasabb vezetje felett az egyéb munkaltatéi jogokat Debrecen Megyei Jogi Varos
Polgarmestere gyakorolja.

4.2. AKOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

Az intézmény kozalkalmazottjainak foglalkoztatdsara a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé
1992. évi XXXIII. torvény, a munkaviszonyra a munka toérvénykoényvérdl szélé 2012. évi L.
torvény szabalyai irdnyadoak.

Az egyéb jogviszonyokra a mindenkori Ptk. megbizasi szerzddésre vonatkozd rendelkezései
vonatkoznak.

5. A KOLTSEGVETESI SZERV BESOROLASA GAZDASAGI JOGKORE ALAPJAN
A Debreceni Miivel6dési Kozpont onalléan miikods koltségvetési szerv, mely a személyi
juttatdsok, a munkaadoét terheld jarulékok és a szakmai tevékenységgel dsszefiiggd specidlis
kiadasai felett jogosult rendelkezni.

A Debreceni Miivel6dési Kozpont részére az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) kormdnyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdés a)
pontjaban meghatarozott feladatokat a Debreceni Intézménymiikédtets Kozpont, mig az Avr. 9.
§ (1) bekezdés b) pontjdban meghatdrozott feladatok elldtdsarél maga az intézmény
gondoskodik, figyelemmel az 4llamhdaztartisrol sz6lé6 2011. év CXCV. térvényre, valamint az
allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendeletre,
valamint az Onkormdanyzat Kézgy(ilésének 134,/2017. (V1. 22.) hatarozatara.

6. AKOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az intézmény nevében kotelezettségvallaldsi jogkorrel az igazgatd rendelkezik - illetve az altala
frasban felhatalmazott személy -, amely jogkért a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével
gyakorolhat.



7. A FELADATELLA’TAST SZOLGALO INGATLANVAGYON MEGNEVEZESE
(TELEPHELYENKENT)

1

N o E e

8.

9.

21443 hrsz-i Debrecen, Jerik6 u. 17 - 21. szadm alatti 3 ha 12 m? teriilet{i ingatlanbdl
1584 m?

65115/4 hrsz-u Kismacs, Napraforg6 u. 16. 3534 m? teriilet(i ingatlan

9013/A hrsz-u Debrecen, Piac u. 22 sz. alatti 1075 m?2 teriileti ingatlan

9791 hrsz-u Debrecen, Nagy Gal Istvan u. 6 sz. alatti 716 m? alaptertilet( ingatlan
8881/a/11 hrsz-u Debrecen, Szent A. u. 18. sz. alatti 239 m? alapteriilet({i ingatlan
13223/5 hrsz-t Debrecen, Szabé Kilman u. 68 sz. alatti 1732 m? teriilet(i ingatlan
27091/14 hrsz-ut Debrecen-]J6zsa teriiletén a ]J6zsaparkban taldlhaté ingatlanbdl
917,55 m?

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

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

10. 67165 hrsz-u Debrecen-Nagymacs Kastélykert u. 39. szamu ingatlan 337 m2
11.9012/a/14 hrsz-d Debrecen, Kossuth u. 3. sz. alatti 55 m? teriilet{i ingatlan

8. VAGYON FELETTI RENDELKEZES

Az 1.8 pontban felsorolt ingatlanok esetében az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a
kezelésében lév6 ingatlan és ingd vagyon rendeltetésszerli hasznalatdra, lizemeltetésére,
tovabba helyiségeinek és eszkozeinek tartés és eseti bérbeadasara. Tulajdonosi jogok és
kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében a mindenkor hatalyos térvények és a
kozgyflilési rendeletek szerint kell eljarni.

9. AZ INTEZMENY BELYEGZOI

1. DEBRECENI MUVELODESI KOZPONT - DEBRECEN
felirati korbélyegzd, kozépen Magyarorszag cimerével.

2. DEBRECENI MUVELODESI KOZPONT
4024 - Debrecen, Piac u. 22.
(levelezési cim: 4001 Db. pf.: 419.)
Telefon/fax: 52/413-939
Addszam: 16732241-2-09
Szlasz.:11738008-16732241-00000000
- téglalap alaku fejbélyegzé

3. DEBRECENI MUVELODESI KOZPONT
4024 - Debrecen, Piac u. 22.
(levelezési cim: 4001 Db. pf.: 419.)
- téglalap alakn fejbélyegzd



10  AZINTEZMENY ALAIRASI REND]JE

Az intézmény hivatalos aldirasa: az igazgaté vagy helyetteseinek sajat kez( alairasa.

Cégszer(i alafras: az igazgatdé - tavolléte esetén az dltala frdsban meghatalmazott személy-,
valamint a gazdasagi vezet6 alairasa.

Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata, az intézményigazgatd
és a gazdasagi egységvezetl egyiittes alairasa érvényes. Az igazgatd tavollétében az igazgato-
helyettes vagy az igazgaté altal irdsban meghatalmazott szakalkalmazott alairdsa érvényes.
Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgaté alairasa
érvényes. Az igazgaté tivollétében az igazgaté helyettes vagy az igazgat6é Aaltal frasban
meghatalmazott szakalkalmazott alairasa érvényes.

11 AZIN NY GAZDASAGI SZERVEZETENEK FONTOSABB ADATAI

Az intézmény elnevezése: Debreceni Intézménymiikédtetd  Kozpont
(DIM)

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

Az intézmény ad6éhatésagi azonosité szama: 15813619-2-09

Intézményi torzsszam: 813617

Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Eszak-alfsldi régié
4025 Debrecen, Pasti u. 1-3.

Az intézmény bankszamlaszama: 17738008-1581361

II. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

A Debreceni M{ivel6dési Kozpont telephelyek szerinti egységekre tagolédé intézmény, melynek
szervezeti egységei a feltételek megteremtésével, folyamatosan épiilnek ki.

Vezetdi feladatokat ellaitok: az intézmény igazgatéja, igazgatdhelyettese, osztalyvezetdi és az
egységvezetok.

Az intézmény és egységei szakmai alapfeladatait a szakalkalmazottak, az lizemeltetéssel
kapcsolatos feladatait a gazdasagi, lgyviteli, izemviteli- és fenntartasi alkalmazottak, valamint
kisegit6 alkalmazott takariték latjak el.

Egyéb, kiils6 munkavallalokkal megbizasos jogviszony létesitése kizardlag az intézmény
igazgatéjanak jogkorébe tartozik.



1.1. A SZERVEZET FELEPITESE

Kﬁ.mmn'nikﬁéi‘!":;?_ ‘_ Intéményl‘] | Gazdasigi ‘]
egység egységvezetok .'e'g_.ys'é‘g

A kézmiivelddési halézat igazgatasi kozpontbdl és 10 egységbdl all (telephelyek felsorolasa az
1.1.2 pontban), melyek Debrecen Megyei Jogl Viaros kozigazgatdsi teriiletén 1atjak el
feladataikat. Az intézmény engedélyezett alldshelyeinek szama: 49 6

. AZ IGAZGATO ES A KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZOK
FELADATAI

A Debreceni Miivel6dési Kozpont az 1997. évi CXL. torvény 76.-77.§-a, valamint Debrecen
Megyei Jogi Véaros Onkorményzata Kozgyfilésének Debrecen viaros kozmiivel6dési
feladatair6l sz6lé6 26/2014 (VI.26.) dnkormanyzati rendelete és a mindenkori hatélyos
Alapité Okirata szerint végzi tevékenységét.

A kozmUvelddési alapszolgaltatasok tekintetében feladata:
@) miivel8ds kozosségek létrejottének eldsegitése, mitkddésiik tAimogatasa, fejlédésiik segitése, a
kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6dd kozdsségek szdméra helyszin biztositasa,



b) a kizosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

¢) az egész életre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kozosségi kulturélis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
e) az amat6r alkotd- és eléadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

/) a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositdsa, valamint

g) a kulturélis alapt gazdasagfejlesztés.

A kozmiivelddési intézmény és a k6zosségi szintérként

a) segiti a kozdsségi tevékenységéket, a miivel6do kozosségek mitkodését, osztonzi a tirsadalmi
Osszetartozast és a kozosségek kulturalis értékteremtésben valo aktiv részvételét,

b) miik6dése a k6zdsségek ontevékenységén alapul, és azt §sztonzi, tevékenységét a kozosségek
érdeklBdése, igényei és szitkségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe, értékelésébe a
kozosségeket bevonja,

¢) mindenki szdmdra nyitott, mindenki szdméara hozzaférhetd,

d) egylittmiikddik a civil, gazdasagi és egyéb szervezetekkel, kulturdlis intézményekkel, mas
szakteriiletekhez tartozo intézményekkel,

e) alaptevékenysége korében nem gazdasagi haszonszerzés céljabdl jon létre,

) részt vesz a kulturalis alapellatds kiterjesztésében.

2. AZ INTEZMENY EGYSEGEI

2.1. INTEZMENYI - HALOZATI KOZPONT

Biztositja az intézményhez tartoz6 kozmlvel6dési, kozosségi tevékenységek szakmai és
miikodési feltételeinek 6sszehangolasat:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
)

koordinalja a koltségvetési gazdalkodassal és tizemeltetéssel 6sszefliggd feladatokat;
informaciés adatbazis és szolgaltatisokat miikédtet;

statisztikai 6sszegzéseket, elemzéseket készit;

koordindlja az intézmény szakmai programjait, rendezvényeit;

intézményi irattarat miikodtet;

szervezi és gondozza az akkreditalt feln6ttképzéseket, szolgiltatdsokat, ellatja az
intézményi akkreditaciéval kapcsolatos feladatokat

szervezi az intézmény kiilsd és bels6 kommunikaciéjat;

mindségfejlesztési rendszert miikédtet;

palyazatirast és gondozast bonyolit és koordinal;

meghatdrozza és biztositja az intézmény esélyegyenléségi és kornyezetvédelmi
feladatait.

2.2 KOZOSSEGI HAZAK

A kozosségi hazak altalanos feladata a funkcidjuknak, nagysagrendiiknek és hasznaléi
koriiknek megfeleld kozmiivel6dési szolgaltatasok nytjtasa. Az egységek szakmai feladatainak
megfelelé miikddés biztositasa:

a) a helyi lakossag kulturdlis igényeinek és sziikségleteinek figyelembevételével kozosségi

programok, rendezvények szervezése az éves munkatervben meghatarozottak szerint;



b)

c)
d)

e)

az amatdr miivészeti és mas kozosségek létrehozasidnak, mikodésének szakmai segitése,
tevékenységlkhoz feltételek biztositasa;

tanfolyamok, ismeretterjeszt6 alkalmak, képzések szervezése;

linnepi programok szervezése az adott varosrész civil szervezeteivel egylittm{ikodve;
civil szervezetek létrehozasanak, miikodésének segitése,

kulturalis informécidk, szolgéltatasok nyiljtdsa a varos programjairél, rendezvényeir6l,
szdrakozasi, ismeretszerzési lehetfségeirdl.

2.3. TIMARHAZ - KEZMUVESEK HAZA

A gazdag kézmiives és népmiivészeti hagyoményokkal rendelkez6 hagyomanyapolé kézpont

a)

b)

5
d)
)

f)

g)

A véros és a tijegység kézmiives hagyomanyainak megismertetése az itt é16 gyerekekkel
és fiatalokkal, illetve az érdekléddkkel. Kidllitasok, jatszéhazak, taborok, bemutatdk,
tanfolyamok, az évkor hagyomdnyos linnepeihez kapcsol6dd programok szervezése;

A Debrecenben é18, a hagyomanyos kézmiives tevékenységekkel foglalkozd alkoték
munkainak bemutatasa, népszertsitése.

A Timarhazban kialakitott timartorténeti allandé kiallitds gondozasa, korszerf{isitése, a
helyi timartorténeti dokumentumok gyfijtése.

A latvAnymiihelyek folyamatos miikodtetése.

Az itt m{ikod6é kézmiives kozosségek szakmai - miikodési feltételeinek gondozasa,
hagyomanyapolé alkoté kozosségek munkdjanak megismertetése, bemutatdsa, illetve
Ujak létrehozasanak segitése.

A hatarainkon tdl él6 magyarsag kézmiives hagyomanyainak, népmfivészeti értékeinek
bemutatasa.

Az Eurédpai - kiemelten a testvérvarosok - népek hagyomanydpol6 tevékenységének
megismertetése.

2.4. BELVAROSI ALKOTO MUHELY

A kortars képz6 — ipar- és fotomiivészeti értékek bemutatd helye, a helyi mivészeti tevékenységek
bemutaté tere, nyitott mihelye. Alkotd, miivészeti kbzosségek szintere.

a)
b)
©)
d)

g)

A Kkortdrs képzd- ipar- és fotdmiivészet értékeinek bemutatdsa (a havonta rendezett)
kiallitasain a varos lakossaga, illetve az idelatogatok szamara.

A vizualis milvészetek irdnti érdeklddés felkeltése, kiilénosen a fiatalok korében, nyitott
mihelyek.

Gylijti, rendszerezi €s hozzaférhetdvé teszi a varos képzOmiivészeti életével kapcsolatos
informdciodkat.

Korszeril kézmiivelddési formakkal segiteni, hogy gyarapodjon a vizualis miivészetek nyelvét
értd és befogadd kézonség szama.

Egytittmiikédni a helyi képzémiivészeti élet szereplbivel €s orszagos, illetve nemzetkdzi
kapcsolatokat épitése annak érdekében, hogy a képzdémiivészet jeles hazai és kiilfoldi alkotait,
alkotasait megismerhessék a varos lakoi.

Bemutatkozési lehetdséget biztositani a Debrecenben, illetve a Hajdi-Bihar megyében él6 és
alkot6 vagy kordbban ide kotédd képzo-, fotd- €s iparmiivészeknek.

Fiatal, palyakezdd alkotdk felkaroldsa, bemutatkozasi lehetéséghez juttatisa.



3.AZ IGAZGATO FELADATAI ES HATASKORE

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, feladata az intézmény rendeltetésszer(
miikodésének biztositasa.

A miivel6dési koézpont dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat az igazgatdé gyakorolja a
mindenkori, érvényben 1év6 rendelkezések alapjan és dont az intézmény miikodtetésével
kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet a jogszabaly és gazdalkodasi jogkor nem utal mas
hataskorébe.

Az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos arakat, illetve dijtételeket, hatalyos
jogszabalyokat és a raforditasok tényleges koltségeit figyelembe véve az igazgaté allapitja meg.

Az igazgaté munkajat a gazdasigi egység vezetdje, az igazgatdhelyettes, a hdrom osztélyvezetd
és az egységvezetdk, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs tagjai segitik.

Az igazgaté a jogszabdlyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felelGsséggel
tartozik az altala vezetett intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az
intézmény hasznalataba adott vagyonnal valé rendeltetésszerii gazdalkodasért, a jogszabalyi
eléirasok betartasaért.

3.1. FELADATA

a) Felel6s a kozmiivelddési feladatokra vonatkozo6 torvények, rendeletek, hatirozatok és
utasitasok betartasaért, illetve végrehajtasaért.

b) Képviseli az intézményt a fenntarto, a hatésagok és mas hivatalos szervek el6tt.

c) Felligyeli és megszervezi az intézményben folyé szakmai, gazdasagi, mikodtetési
feladatok ellatdsat.

d) Osszehangolja az intézményi egységek tevékenységét az intézményi célkit(izések
megvalositiasa érdekében.

e) Elkésziti, elkészitteti a szervezeti és miikddési szabélyzatot, a munkatervet, éves
beszamol6t, jelentéseket, szakmai szabalyzatokat és egyéb dokumentumokat.

f) Elkésziti a vezet6k munkakori lefrasat.

g) Személyi vonatkozdsu lgyekben intézkedik, gyakorolja a munkaltatéi és kartéritési
feladatokat.

h) Ellendrzi az egységek munkajat.

i) Felel6s az elemi koltségvetési javaslat elkészitéséért, az abban foglaltak betart4séért,
illetve ellenérzi azt.

j) Felelds az intézmény bevételi tervének teljesitéséért.

k) Gondoskodik a munkaers- és bérgazdilkodas, a dolgozék szocidlis és munkavédelmi
ellatdsanak zokkendmentes, szabalyos megvaldsulasaroél.

[) Jelzi az intézmény feltijitasi igényeit a gazdasagi vezet6nek és a fenntarténak.

m) Kialakitja és m{ikodteti az intézményi ellendrzés rendszerét, a belsé ellendrzést.

n) Gondoskodik az intézményi vagyon védelméral.

0) Felel6s az intézmény altal benyijtott palyazatok lebonyolitdsdért, a szamviteli szabalyok
betartasaért.

p) Alairasi joggal rendelkezik.

q) Engedélyezi a kikiildetéseket, a vezet6k és beosztottjai szabadsédgat.

r) Személyre sz6léan értékeli, mindsiti a dolgozok tevékenységét.

s) Gondoskodik a kézérdek( adatok kozzétételérdl.



3.2. HATASKORE

a) Kozvetleniil irdnyitja az intézményben dolgozé kézmiivel6dési szakemberek munkajat,
elkésziti munkakori leirasaikat.

b) Kozvetve irdnyitja és ellendrzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozdinak
munkéjat, jévahagyja munkakori leirasaikat.

c) Gyakorolja valamennyi intézménynél foglalkoztatott felett a munkaltatéi jogokat,
fegyelmi, valamint kartéritési jogkort.

d) Alafrési és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

e) Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben
lévd mindenkori jogszabalyok szerint.

f) Személyre szdldan értékeli, mindsiti a dolgozék tevékenységét.

g) Engedélyezi a dolgozdk szabadsagat és kikiildetését.

h) Megéllapitja az intézményi szolgaltatdsok rendezvények dijait.

i) Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatdsa az intézményben
dolgozdkkal és a hasznalokkal.

3.3. A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatét tavollétében az igazgatOhelyettes helyettesiti Az igazgatéhelyettes
kotelezettségvallalasi, gazdasagi - mikodtetési ligyekben az igazgatét irdsbeli megbizas alapjan
helyettesiti.

Az igazgaté a feladatkorébe tartozd egyes jogkoroket az igazgatohelyettes akadalyoztatasa
esetén irasban az igazgatdhelyettesére, annak akadalyoztatdsa esetén - kivéve a munkaltatoi
jogkér - pedig a kivalasztott osztalyvezetére atruhdzhatja. Az atruhadzott hatdskérben a
megbizott teljes felel6sséggel jar el.

Amennyiben nincs az intézménynek kinevezett igazgatdja, valamennyi munkaltatéi jogkort a
igazgato helyettes gyakorolja.

Rendkiviili esetben, (a jogkor irasbeli dtaddsa hidnydban) az igazgat6t az igazgatohelyettes
helyettesiti.

3.4 AZ IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO VEZETOK ES MUNKATARSAK
3.4.1. IGAZGATOHELYETTES FELADATAI

A kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992, évi XXXIIL. térvény szerinti besoroldsa:
igazgatéhelyettes.

Az igazgaté megbizasa, illetve annak hosszabb idejli tavolléte esetén a feliigyeleti szerv
intézkedése alapjan ellatja az igazgatoi teenddket.

Téavollétében a szakmai osztalyvezetd helyettesiti.

a) Megszervezi és iranyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, mikodtetési feladatainak
ellatasat.

b) Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban eléirt belsé szabélyzatok
elkészitésérdl, és sziikség esetén jovahagyasra torténd eldterjesztésérol.

c) Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasdhoz sziikséges megfelelé szakmai
felkésziiltségli kozalkalmazottak és egyéb alkalmazottak foglalkoztatisat, gondoskodik
azok szakmai tovabbképzéséral.



d) Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén belill a rendelkezésére bocsatott és e
célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasarél.

e) Feliigyeli és ellenérzi az intézményben folyé szakmai, gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgdlja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdeki

bejelentéseket.
f) Intézkedik az &ltala észlelt jogellenes, vagy erkolesi szabdlyokba iitkoz6 helyzet
megsziintetésérol.

g) Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a szakmai, tdrsadalmi és
érdekképviseleti szervekkel, hatésagokkal, az egyiittmiikodd tarsintézetekkel.

h) Gondoskodik az intézmény rendeltetésszer(i hasznalatarél, a vagyonvédelemrol és
vagyongazdalkodasrél, a jogszabalyokban el6irt adatszolgédltatisi és beszamolasi
kotelezettségek hatarid6re torténd teljesitésérol.

i) Biztositja az ellenérzési rendszer kiépitését, mitkddtetését.

j) Folyamatos, és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorlé szervekkel,
gondoskodik a val6saghti adatszolgaltatasrél.

k) A szakalkalmazottak helyettesitési rendjét meghatirozza.

3.4.2. AZ IGAZGATOHELYETTES HATASKORE

a) Kozvetleniil iranyitja az intézményben dolgozé kézmiivel6dési szakemberek munkéjat,
elkésziti munkakori lefrasaikat.

b) Kozvetve irdnyitja és ellendérzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozdinak
munkajat, jévahagyja munkakéri lefrasaikat.

c) Gyakorolja valamennyi intézménynél foglalkoztatott felett a munkaltatéi jogokat,
fegyelmi, valamint kartéritési jogkort.

d) Alairasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

e) Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat gyakorolhat az érvényben
1évé mindenkori jogszabalyok szerint.

f) Személyre sz6l6an értékeli, mindsiti a dolgozok tevékenységét.

g) Engedélyezi a dolgozbk szabadsagat és kikiildetését.

h) Megallapitja az intézményi szolgaltatasok rendezvények dijait.

i) Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatisa az intézményben
dolgozdkkal és a hasznaldokkal.

3.4.3. A SZAKMAI OSZTALYVEZETO FELADATAI

A kozalkalmazottak jogalldsarél szélé 1992. évi XXXIII. torvény szerinti besorolésa:
osztalyvezeto. Az igazgaté megbizasa alapjan ellatja az osztilyvezetdi teendéket.
Tavollétében a szervezetfejlesztési osztilyvezetd helyettesiti.

a) A DMK intézményhalézatdban folyé tevékenységek koordindldsa, az intézmény
tevékenységrendszere, mindségkulttiraja fejlesztési feladatainak gondozasa.

b) Kozremiikodik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a
koltségvetésének tervezésében.

c) Az igazgatéval egyiittmiikodve részt vesz az intézményi egységek szakmai feladatainak
elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmeriilé problémak megsziintetésében.

d) Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolddé adatszolgaltatasi feladatokat.

e) Részt vesz célvizsgalatokban.



f) Gondozza, dsszehangolja az intézmény palyazatait. Folyamatosan figyeli az 0j palyazatok
megjelenését és kezdeményezi az azokon valé részvételt.

g) Osszehangolja az intézményben mi(ikdédé civil szervezetek tevékenységét és munkajuk
segitése érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszagos szakmai szervezetekkel és
intézményekkel.

h) Ellatja, szervezi az éves munkatervben szdmdra meghatdrozott feladatokat,
rendezvényeket.

3.4.4. A SZAKMAI OSZTALYVEZET( HATASKORE

a) Résztvesz az intézményi vezetfség munkajaban,

b) Osszehangolja az intézmény szakmai feladatait, rendezvényeit a min&ségértékelési
szempontok figyelembevételével.

c) Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, mindségkultirdjanak fejlesztésére,
palyazatokon valé részvételre.

d) Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt kiilsé szervek el6tt, illetve
kiillonboz6 civil s mas szakmai szervezetekben.

e) Ellendrzési feladatai: a szakalkalmazott dolgozék munkavégzésére iranyul, illetve az
éves ellendrzési terv szerint.

f) Az intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, 0j szabdlyzatok létrehozasdra a meglévék
betartatasara, azok frissitésére javaslatot tesz az igazgaténak.

g) Intézkedik az A&ltala észlelt jogellenes vagy erkdlcsi szabalyokba 1itk6z6 helyzet
megsziintetésérol.

h) Az igazgatd tavollétében megtartja, vezeti a szakalkalmazotti értekezletet vagy/és az
Osszdolgozoi értekezletet.

3.4. 5. A SZERVEZETFEJLESZTESI OSZTALYVEZETO FELADATAI

A Kkozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. térvény szerinti besoroldsa:
osztalyvezetd. Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja az osztalyvezet6i teendéket.
Tavollétében a szakmai osztalyvezet6 helyettesiti.

a) Ellatja a DMK mindségbiztositdsaval és monitoringjaval kapcsolatos teendéket.

b) A DMK szervezet miikodésének elemzése, szakmai fejlesztési program kidolgozasa.

c) A DMK er6forras sziikségletének felmérése, forrasbiztositasi tervkeészitése.

d) Mennyiségi és mindségi indikatorokra vonatkozé mérési és Kkiértékelési rendszer
kidolgozasa.

e) Kézremiikddik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a
koltségvetésének tervezésében.

f) Feladata az akkreditalt feln6ttképzési intézmény képzési-szolgaltatasi tevékenységének
koordinalédsa, valamint az intézményi dolgozdk képzésének gondozasa.

g) Koordindlja, szervezi a DMK belsd és kiilsé informaciés tevékenységét a mindségi
kévetelményeknek megfeleléen. Gondoskodik a Partner adatbazis folyamatos
frissitésérdl, fejlesztésérol.

h) Az igazgatéval egyiittmiikddve részt vesz az intézményi egységek szakmai feladatainak
elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmertilé problémak megsziintetésében.

i) Részt vesz célvizsgalatokban.



j) Gondozza, 6sszehangolja az intézmény palyazatait. Folyamatosan figyeli az 0j palydzatok
megjelenését és kezdeményezi az azokon valé részvételt.
k) Partneri, latogatéi igények, sziikségletek, elégedettség mérésének koordinalasa.

3.4.6. A SZERVEZETFEJLESZTESI OSZTALYVEZETO HATASKORE

a) Résztvesz az intézményi vezetGség munkajaban.

b) Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, min6ségkultirajanak fejlesztésére,
palyazatokon val6 részvételre.

c) Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, illetve
kiilénb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

d) Ellendrzési feladatai: a szakalkalmazott dolgozék munkavégzésére irdnyul, illetve az
éves ellendrzési terv szerint.

e) Az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, Uj szabalyzatok létrehozdsara a meglévék
betartatasara, azok frissitésére javaslatot tesz az igazgaténak.

f) Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkoélcsi szabdlyokba titkéz6 helyzet
megszintetésérdl.

3.4.7. AZ UZEMELTETESI OSZTALYVEZETO FELADATAI

a) Szervezi és ellen6rzi a kisegitd, fenntartdsi és lizemviteli dolgozék munkdjat,
munkaidejiik beosztasat, elkésziti munkakéri leirasukat.

b) Koézremiikodik az intézmény a koltségvetésének tervezésében.

c) Részt vesz az intézmény munkatervének és beszadmoléjanak és mas elemzéseinek
elkészitésében.

d) Biztositja az elfogadott tervlap alapjan a rendezvényekhez sziikséges technikai
feltételeket.

e) El6késziti a kiilonb6z8 adatszolgéltatasi kotelezettségekkel jaré feladatokat.

f) Egyezteti az intézmény minden napi milik6déséhez a technikai, miiszaki feladatokat.

g) Részt vesz célvizsgalatokban.

h) Elemzi és értékeli az intézményi energia, illetve er6forrasok felhasznilasat és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik.

i) Jovahagyja az intézmény gépkocsijanak menetrendjét.

j) Szervezia leltdrozassal és selejtezéssel Gsszefiiggd feladatokat

k) Ellatja, szervezi az éves munkatervben szdmira meghatdrozott feladatokat,
rendezvényeket.

1) Kozremiikddik palyazatok frasaban és megvaldsitasaban.

3.4.8. AZ UZEMELTETESI OSZTALYVEZETO HATASKORE

a) Résztvesz az intézményi vezetiség munkijaban.

b) Helyettesitési rend szerint az igazgaté és a szakmai igazgatdhelyettes tavollétében
alafrasi jogositvannyal rendelkezik.

c) Javaslatot tesz az intézmény technikai, miiszaki dolgozéit érinté személyi kérdésekben
és gondoskodik a helyettesitésekrél. Személyre sz6l6an értékeli munkajukat.

d) Az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsG szervek el6tt, illetve
kiilonb0zd civil és mas szakmai szervezetekben.



b) Az épiiletben tértént meghibasodasok esetén a hibaelharitds érdekében szilikséges gyors
intézkedéseket meg kell tenniiik és ha indokolt, szakembert, segit6t kell hivni. Errél
azonban a lehetd legrévidebb idén belil kotelesek értesiteni az igazgatét, illetve az
lizemeltetési osztalyvezet6t.

c) Az lzemeltetési osztalyvezet6vel tOrtént elbzetes egyeztetés szerint szervezik a
technikai munkatarsak feladatait.

3.4.11. A GAZDASAGI EGYSEG/MUNKATARSAK MUNKAKORI FELADATAI ES HATASKOREI
Igazgatasi szakalkalmazott:
Feladatai:

a) Részt vesz a Debreceni Miivel6dési Kézpont gazdasagi adminisztraciés feladatainak
ellatasaban.

b) Kezeli a beérkezd szamldkat: megdllapitja a jogosultsdgot, felvezeti ra a jogcimet,
Osszeegyezteti a megrendel6kkel, szerz6désekkel, masolatot készit, amit jogcimenként,
egységenként lefliz, illetve atadja a gazdasagi egységnek tovabbi ligyintézésre.

c) Ellendrzi és analitikdba vezeti a koziizemi szdmldkat, eltérés esetén jelzi azt a
vezetdjének és a szolgaltatéknak.

d) Minden héten péntekig dsszesiti a pénzigényt, szitkkség szerint 6sszeveti azt a kordbban
jévahagyott tervlapokkal.

e} Ajovahagyott kiadasokat felvezeti a megrendelébe.

f) Szerdai napokon felveszi a készpénzt, aldiras ellenében kiadja a felhasznalénak, a
beszerzések adminisztracidjaval egyiitt a kovetkezd szerdan elszdmol a gazdasagi
egységnél.

g) A bevételeknél ellendrzi a kidllitott szamlakat, mellékleteket (fé6konyvi Osszesits,
befizetési csekk szelvény, belépbjegy tOszelvény), Osszeveti az Osszegeket. A teljes
dokumentaciét lemasolja, egységenként, jogcimenként a bevételekhez lefiizi.

h) Sziikség szerint egyeztet a koziizemi szolgaltatékkal és mds szerz6déses partnerekkel.

Hataskore:

a) Munkaidejében figyelmet fordit az intézményi kézpontban 1évé vagyontargyak

védelmére.
b) Barmilyen rendellenességet észlel, koteles jelezni vezet6jének, illetve ha tud, maga
intézkedik.

Gazdasagi iigyintézd
Feladatai:

a) Az Intézményben a Leltarozas és selejtezés esetén az ehhez kapcsol6d6 adminisztracios
feladatokat ellatja, hatarid6re azokat elkésziti. A nyilvantartasokat el6készfiti, egyezteti a
Gazdasagi egység munkatarsaval.

b) A gépkocsivezetdk lizemanyag elszdmoldsat, kimutatdsait minden hénap utolsé napjaval
lezarja, a Gazdasagi egység felé honapot kovetd 10-éig leadja.



c)
d)
e)
f)

b)

Az Egységektd]l beérkezd megbizasi szerz6dések formai és szdmszaki ellendérzése a
hataridék figyelembe vételével.

Az intézményhez beérkezd szallit6i szamldk jogcimenkénti, egységenkénti naprakész
nyilvantartasa, a szamla masolatok leflizése.

A Fenntartd felé az éven beltili terembérleti szerz6dések naprakész nyilvantartasa excel
tablazat segitségével.

Ellatja tovabbd mindazokat a feladatokat, melyekkel vezetdje megbizza.

Hataskore:

Munkaidejében figyelmet fordit az intézményi kézpontban lévé vagyontargyak
védelmére.
Barmilyen rendellenességet észlel, koteles jelezni vezetdjének, illetve ha tud, maga
intézkedik.

3.4.12. A KOMMUNIKACIOS EGYSEG MUNKAKORI FELADATAI ES HATASKOREI

A kommunikaciés egység munkakori feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)

g)

h)

j)

k)

D

A DMK kommunikaciés team munkajanak koordindlasa.

A DMK éves munkatervében szerepl§ feladatok, rendezvények onallé szakszer(, igényes
és pontos megvaldsitasa.

Folyamatosan gondozza, fejleszti az intézmény kommunikacids rendszerét.

A médidkban népszeriisiti a DMK tevékenységét, rendezvényeit.

Az intézményvezet6vel és a szakmai munkatarsakkal egyiittmiikddve sajtéanyagokat
allit 6ssze a havi, illetve az aktualis programokrol és eljuttatja azokat a szerkesztdségek
részére.

Folyamatosan gondoskodik az intézmény, illetve az egységek sajtéban, radiéban, TV-ben
torténd megjelenéseinek dokumentalasarél, archivalasarol.

Napi sajtofigyelés keretében gytijti, rendszerezi és feldolgozza a kiillénb6z6 médidkban
az intézményrdél megjelent hireket, informaciékat.

Rendszeresen végzi az intézmény internetes honlapjanak aktualizalasat, feltoltését képi
és szoveges informaciéval. Kapcsolatot tart az egylittm(ik6dd partnerek, valamint a
kulturalis és kézmiivel6dési szervezetek honlapjaival.

Végzi az intézmény havi programajanléjanak dsszedllitasat, s megkiildi azt a sajté és a
médidk, a kozmivelddési, kulturdlis tarsintézmények és az intézmény munkatarsai,
csoportjai részére.

Gondoskodik az intézmény informacids - {lgyeletesi dossziéjanak rendszeres
feltoltésérdl, amely az intézményi programok és csoportok mellett tartalmazza a
beérkezett varosi kulturdlis informacidkat is.

Az intézmény propaganda munkajidhoz hasznalatos cimlistat a vezetfkkel és az illetékes
szakalkalmazottakkal egyeztetve kialakitja, majd folyamatosan pontositja.

Az egyes propaganda anyagok, meghivék elkészitésének idejét Gsszehangolja a
postazasahoz, eljuttatasahoz a takarékossag érdekében.

m) Koézremiikddik az intézmény informaciés és szakmai kiadvanyainak, pélyazati

n)
0)

beszamoldinak készitésében.
A varosi programportal intézményre vonatkozé részeinek koordinéldsa.
A Facebook kézosségi portdlon a DMK népszertisitése, hirlevelek kikaldése.



p) Részt vesz az intézményi szintii rendezvények, illetve a hagyomanyos varosrészi csaladi
programok megvalésitasaban.

q) Betartja és a hasznalokkal betartatja az intézményhasznalati rendet, szabalyzatot.

r) Feladatai ellitdsdhoz alkalmazza a szdmitastechnikat (levelek, tervezetek, elemzések
irdsa, egyszeriibb propaganda anyagok elkészitése...).

s) Tovabba elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel vezet6je megbizza.

A kommunikaciés egység hataskore:

a) Az SZMSZ-ben  meghatarozottak szerint képviseli az intézményt, de
kotelezettségvallalasi, alafrasi jogkorrel nem rendelkezik.

b) Az intézményrdl, programjair6l altala készitett hirek, informéaciék sajtéhoz torténd
tovabbitasa.

c) A munkakorébe tartozo rendezvények elGkészitése, egyeztetések a kézremiikodbkkel,
tovabba a koézvetlen munkdjdhoz kapcsolddd szakmai partneri egylittmiikodések
gondozasa.

d) Az intézményben tértént meghibasodasok esetén a hibaelharitds érdekében sziikséges
gyors intézkedéseket meg kell tennie és ha indokolt szakembert, segit6t kell hivnia.
Errél azonban a lehetd legrévidebb idén beliil koteles értesiteni az igazgatot.

3.4.13. SZAKALKALMAZOTTAK MUNKAKORI FELADATAI ES HATASKORE

A szakalkalmazottak munkakori feladatai:

a) A DMK éves munkatervében meghatarozott feladatok szakszer(, szinvonalas ellatasa.

b) Eves munkaterv, programterv, rendezvénytervek, tervlapok és mellékletei hatdridére
valé elkészitése.

c) Szakmai segitséget nyujt a DMK csoportjainak, kézosségeinek.

d) El6késziti az egységben miikods csoportok egylittm{ikodési megallapodasat, a
csoportvezet6k meghizdsi szerzédését, beszedi a tagdijakat.

e) Az egységéhez kapcsolédé és a DMK Alapité Okiratdban rogzitett tevékenységekkel
kapcsolatos arajanlatokat, megrendel6ket, szerzddéseket el6késziti az intézmény
gazdasagi szabalyzatainak megfelelGen..

f) Népszer(siti az intézmény és az intézményegység programjait, szolgaltatasait.

g) Az egységben dolgoz6 szakalkalmazottal szoros egyiittmiikodésben tervezi, szervezi,
elemzi a teleplilésrész kdzmiivel6dési - kozdsségi programjait, eseményeit.

h) Tovabba ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel vezet6je megbizza.

A szakalkalmazottak hataskorei:

a) Az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint kizdrélag a munkakorével kapcsolatban
intézkedhet, de kotelezettségvallalasi, alairasi jogkorrel nem rendelkezik.

b) Az intézményben tértént meghibasodasok esetén a hibaelharitds érdekében sziikséges
gyors intézkedéseket meg kell tennie és ha indokolt, szakembert, segit6t kell hivnia.
Errél azonban a lehetd legrovidebb idén beliil koteles értesiteni az igazgatét.



c¢) A munkakorébe tartozé rendezvények o6nallé, folyamatos ellatidsa, el6készitése,
egyeztetések kozremiikddékkel, tovabba a kdzvetlen munkajahoz kapcsolédé szakmai,
partneri egylttmiikédések gondozasa.

3.4.14. A TECHNIKAI DOLGOZOK MUNKAKORI FELADATAI ES HATASKOREI
A technikai dolgoz6k munkakori feladatai:

a) A DMK éves munkatervében meghatarozott feladatok szakszer(i, szinvonalas ellatésa.

b) Eves munkaterv, programterv, rendezvénytervek, tervlapok és mellékletei hataridére
valé elkészitése.

c) Szakmai segitséget nyujt a DMK csoportjainak, kézosségeinek.

d) El6késziti az egységben miikods csoportok egyittmiikodési megallapodasat, a
csoportvezetdk megbizasi szerz6dését, beszedi a tagdijakat.

e) Az egységéhez kapcsol6dd és a DMK Alapité Okiratdban rogzitett tevékenységekkel
kapcsolatos drajanlatokat, megrendel6ket, szerz6déseket elGkésziti az intézmény
gazdasagi szabdlyzatainak megfelelGen.

f) Népszerisiti az intézmény és az intézményegység programjait, szolgaltatasait.

g) Az intézmény esélyegyenldségi felel6se, a tevékenységhez kapcsol6dd dokumentéciot
gondozza, feliigyeli a jogszabdlyok betartdsat, tovabbképzéseket szervez.

h) Tovabba ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel vezet6je megbizza.

A technikai dolgozok hataskorei:

a) Az SIMSZ - ben meghatarozottak szerint kizardélag a munkakérével kapcsolatban
intézkedhet, de kotelezettségvallalasi, alafrdsi jogkdrrel nem rendelkezik.

b) Az intézményben tortént meghibidsodasok esetén a hibaelharitas érdekében sziikséges
gyors intézkedéseket meg kell tennie és ha indokolt, szakembert, segitét kell hivnia.
Errél azonban a lehetd legrovidebb id6én beliil kételes értesiteni az igazgatot.

c) A munkakdrébe tartozé rendezvények onallé, folyamatos elldtdsa, el8készitése,
egyeztetések kozremiikdddkkel, tovabba a kozvetlen munkéjidhoz kapcsolédé szakmai,
partneri egytittmiikodések gondozasa.

Iv. A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDALKODASANAK ES BELSO

ELLENORZESENEK A RENDJE

Az Intézményi gazdalkoddas a Gazdasagi Osztaly altal készitett szabalyzatok szerint torténik. A
gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

A gazdalkodas szabalyozottsigat, a jogszabdlyok érvényesiilését a vonatkozd jogszabélyok
szerint elkészitett belsé szabdlyok hatarozzak meg.

A DIM belsé ellenérzése koteles ellatni az intézmény bels6 ellenérzési feladatait. A DIM az
intézmény egylttmikodésével kialakitja az intézményre vonatkozéan is a pénzigyi-



gazdalkodasi feladatokhoz és a bels6 kontrollrendszerhez kapcsolddé ellenérzési nyomvonalat,
a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységek, a szervezeti integritast sérté események
kezelését, az informéacids és kommunikacids, valamint a monitoring rendszer miikodtetését.

Az intézmény vezetdje egy vezetd beosztdsi személy kijelolésérdl, aki a DIM alkalmazasaban
all6 belsd ellendrrel és integritds tandcsadéval egyiittmiikddik a belsd kontrollrendszer és az
integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsdval, koordindldsdval és fejlesztésével
kapcsolatos feladatok ellatasa soran. '

a) Elbzetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumokban, szabdlyzatokban foglaltak
megvaldsulasat, a vonatkozé térvényi szabalyozas érvényesiilését, a vezetdi hatarozatok
végrehajtasat.

b) Az ellen6rzések megdallapitdsai alapjidn gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehajtasarol.

KAFOLYA

A MUNF

A munkafolyamatba épftett ellendrzést az abba érintett személyek (igazgatd, gazdasagi vezetd,
igazgatéhelyettesek, osztdlyvezetdk, egyéb vezetdk) végzik az SZMSZ, a kilénbozd egyéb
szabdlyzatok, valamint a munkakéri leiras alapjan.

a) Ellendrzi a szaktevékenységek ellatdsanak hatékonysagat, a fejlesztések tervszeriiségét
és gazdasagossagat, a miikodés és gazdalkodas szervezettségét.

b) Attekinti a munkaerd foglalkoztatast, a targyi eszkozok kihasznaltsagat, fenntartasat,
fejlesztését.

c) Ellenérzi a jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, utasitisok megtartdsat, a bizonylati és
okményfegyelem szabalyossagat.

d) Elemzi a koltségvetés tervezését és végrehajtasat.

V. A KOLTSEGVETESISZERV MUKODESI RENDJE

A dolgoz6i érdekképviseletet a Kézalkalmazotti Tanadcs és az Esélyegyenl6ségi referens
munkatars latja el.

Az intézmény igazgatéja évente harom alkalommal értekezletet tart. Az értekezletre meg kell
hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.



Az igazgat6 az értekezleten
a) beszdmol az eltelt id6szakban az intézményben folyé munkardl,
b) értékeli az intézmény programjainak, munkatervének teljesitését,
c) értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoériilményeinek alakulasat,
d) ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja 6ssze. Az értekezleten lehet§séget kell adni arra,
hogy a dolgozék véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

3. SZAKALKALMAZOTTI ERTEKEZLET

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal értekezletet tart,
amelyen részt vesznek az osztaly- és egységvezetdk, a fiokkonyvtarak vezet6i és napirendt6l
fliggGen egyes beosztott munkatarsak.

Az értekezlet feladatai:
a) intézményvezetdi tajékoztato,
b) aktudlis és konkrét feladatok, tennival6k megbeszélése,
c) évente atlagosan harom alkalommal kihelyezett értekezlet megszervezésével a
fiokkonyvtari tevékenység bemutatasa.
Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja dssze.

4. VEZETOI ERTEKEZLET

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de kéthetente legaldbb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart. Az értekezlet feladatai:

a) igazgatdi tijékoztatd, osztilyvezetsi beszamoldk,

b) aktudlis események, teenddk, hatarid6k megbeszélése.

Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja dssze.
Az intézmény mikodését segitd testliletek tlésérdl jegyz6konyvet, illetve emlékeztetst kell
késziteni, amelynek megorzésérél az intézményvezetd gondoskodik. A jegyz&konyvnek
(emlékeztet6nek) tartalmazni kell:

a) az llés (értekezlet) helyét, idejét, a megjelentek nevét,

b) atargyalt napirendi pontokat,

¢) atandacskozas lényegét és a meghozott dontéseket.

Az intézmény igazgatdja a kozalkalmazottak jogallasrdl szl 1992. évi XXX. térvény hatalyos
el6irasai szerint egytttmiikodik a dolgozék minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Tamogatja, segiti az érdek-képviseleti
szervezetek miikodését.

A munkaviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorldsanak, illetve teljesitésének
modjardl, az ezzel kapcsolatos eljarasok rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tAmogatdsanak
mértékérél, a miikodési feltételek biztositasardl a jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezései
alapjan megallapodast kot.



5. VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELE:

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

e igazgato

e igazgatoO-helyettes

e osztilyvezetok.
A vagyonnyilatkozat tételre vonatkozd tovabbi szabalyokat a Vagyonnyilatkozat kezelési
szabalyzat tartalmazza.

A KOLTSEGVETESI SZERV KAPCSOLATAINAK RENDSZERE ES

FORMAJA

'MUKODO PARTNEREK

Az intézmény feladatainak hatékony ellatdsa érdekében egylittmiikddik a fenntartéval, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, egyhazi és civil szervezetekkel, csoportokkal, a médiaval. A
hosszabb tavi (minimum egy év) egylittmiikodést megdllapodasban kell rogziteni. Az
egyuttmiikodési megallapodésban foglaltak megval6sitasaért az intézmény részérdl az igazgatéd
a felelés. Ilyen megéllapodast csak az intézmény vezetdje kothet.

Az intézmény tevékenysége soran egylittmiikodik:

a) Debreceni Megyei Jogti Varos bizottsagaval — kiemelten a Kulturalis Bizottsaggal,

b) Debreceni Megyei Jogli VAaros polgarmesterével és a szakteriletért felel6s
alpolgarmesterével,

c) Debreceni Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala illetékes szakosztalyaival -
Kiemelten a Kulturdlis Osztallyal,

d) a varosban mikéds kozgyilijteményekkel, kozmiivel6dési, oktatdsi, miivészeti
intézményekkel és az ilyen feladatokat ellaté egyhdzakkal és civil szervezetekkel,

e) orszagos, megyei és helyi szakmai szervezetekkel és intézményekkel,

f) amegye polgarmestereivel.

2. AZEGYUTTMUKODES FORMAI

a) Egyiittm(ikédési megallapodasok,

b} egyeztetd megbeszélések,

c) részvétel a killonb6zbé szervezetekben, testilletekben, munkamegbeszéléseken és
tanacskozasokon.

3. AKOLTSEGVETESI SZERV KEPVISELETE

a) A fenntartéval val6 kapcsolattartas - igazgat6, igazgatdhelyettes

b) Szakmai szervezetekkel valé kapcsolattartas (NMI, KKOSZ) - igazgato6, igazgatdhelyettes

c) Tarsintézményekkel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel, iskoldkkal stb. minden
egységvezetének feladata kapcsolatok Kkiépitése és fenntartisdra a munkakorének
megfelelden.



AMEDIAVAL

Az intézmény eredményes munkdjahoz sziikséges a jo kapcsolat a médiaval. Ennek formai
lehetnek: tudésitas, hirek, elemz6 {rdsok megjelentetése, illetve sajtotijékoztatok,
sajtébeszélgetések szervezése, elGkészitése az igazgatd jovahagyasaval, amely a Varosi
Szolgaltatasi Osztaly feladata. A tomegtadjékoztatd eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az
intézmény dolgozo6inak az aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell elGsegiteniiik. A nyomtatott,
elektronikus és az online sajté képviselGinek adott mindennemti felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil, amelyek esetében be kell tartani a kovetkezé el6irasokat:
a) az intézményt a sajté el6tt az igazgaté vagy az igazgaté altal megbizott személy
képviseli,
b) elvarhat6, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztaté eszkozok munkatirsainak
udvarias, szabatos valaszokat adjon,
c) a kozolt adatok szakszertiségéért, pontossigdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,
d) a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire,
e) nem adhaté nyilatkozat olyan ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amiben a
nyilatkozattevének nincs hataskore,
f) tajékoztatja a fenntartét az intézmény sajtdmegjelenéseirdl.

VII. AZ INTEZMENY EGYEB RENDELKEZESEI

Az intézményi miikodés egyéb teriileteire vonatkozé szabalyzatok elkészitése és karbantartasa,

valamint a fenntarténak torténé megkiildése az igazgaté feladata.

Debrecen, 2018 WwoiGpe  JO &m, ...............................
: ol Jantyik Zsolt
igazgaté

VIIL. KOZALKALMAZOTTI TANACS VELEMENYE

A Szervezeti és MiikGdési Szabalyzatban foglaltakkal a Debreceni Miivel6dési Kozpont
Ko6zalkalmazotti Tanacsa egyetért.

Debrecen, 2018“\9"&\*‘320
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A Kozalkalmazotti Tanacs elndke



FUGGELEK (hatalyos bels6 szabalyzatok jegyzéke)

IX.

A DMK belsé szabalyzatai:

Bélyegzdhaszndlati szabdlyzat
Intézményhasznalati szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat
Munkaid6-munkarend szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat

Palyazat elbiralasi szabdlyzat

Gazdasagi ligyrend

e N e W N

Munkavédelmi szabalyzat

10. Tlzvédelmi szabalyzat

11. Munkaruha szabalyzat

12. Kulesnyilvantartas szabalyzat

13. Egyéb juttatas és koltségtérités
14. Munkaltatéi tAmogatas szabalyzat
15.Rendezvényszervezési szabélyzat
16. Terembérleti szabalyzat

17.]egy és bérletarusitasi szabalyzat
18.Részvételi dij fizetési szabalyzat
19. Tagdijfizetési szabalyzat
20.Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
21.Telefonhasznalati szabalyzat
22.Gybgyszer rend

23. Irattari terv

24.Kereset kiegészitési szabalyzat




ZARADEK

A Debreceni Miivelgdési Kézpont Debrecen Megyei Jogd Varos Onkorményzata 278/1995
(XIL.11.) Kh. hatdrozataban kapott felhatalmazdsa alapjan a Kulturilis Bizottsag
......".49./.—.2.9.l.&..-.....c.u\.-..‘?—.@:.‘.)....................hatérozatéval jovahagyta.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az aldfras napjan lép hatilyba, ezzel egyidejlileg a
Debreceni Miivel6dési Kozpont 88/2013 (XI1.18.) KB. hatarozattal elfogadott Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat fiiggelékében szereplé dokumentumainak
elkészitéséért, azok tartalméért és aktualizdlasdért az intézmény igazgatbja felel8s, azok

mddositdsa a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat egészét nem érinti.

Debrecen, 2018. o+. 26 .

ol

Kulturalis Bizottsag elndke

E szabalyzatot kapjak:
1. Debrecen Megyei Jogti Varos Polgdrmesteri Hivatala Kulturélis Osztalya
2. Debreceni Miivel6dési Kézpont






