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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Debreceni
Mivel6dési Kozpont - tovabbiakban DMK -adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait. Az intézmény szamara
jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat - és hataskori, szervezeti és
miikodési eldirasokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Az SZMSZ
szervezeti felépitésére és miikdodésére vonatkoz6 szabalyzat, melynek hatalya kiterjed az
intézmény vezetbire, kozalkalmazottaira és az intézménnyel munkaviszonyban allékra,
valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre, a hasznaldkra.

1. A KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI

1.1. A KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE, SZEKHELYE

Neve: Debreceni Miivel6dési Kozpont
Székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 22.
Postacime: 4001 Debrecen, Pf.: 419.

1.2. AKOLTSEGVETESI SZERV TELEPHELYEI

telephely megnevezése telephely cime
1 ijkerti Kozosségi Haz 4032 Debrecen, Jeriko6 utca 17-21.
2 | Kismacsi K6z6sségi Haz 4002 Debrecen-Kismacs, Napraforg6 utca 16.
3 | Timarhaz-Regionalis Népi Kézmiives Alkotohaz | 4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan utca 6.
4 | Belvarosi Alkoté Miihely-Ko6zosségi szintér 4024 Debrecen, Szent Anna utca 18.
t | Homokkerti K6zosségi Haz 4030 Debrecen, Szab6 Kalman utca 68.
6 Belvarosi K6zosségi Haz 4024 Debrecen, Kossuth utca 3.
7 | Jozsai Kozosségi Haz 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi at 9. fsz. 1
g | Csapokerti K6zosségi Haz 4033 Debrecen, Stiveg utca 3.
9 raktar 4028 Debrecen, Polgar utca 3.
10 | Nagymacsi K6zosségi Haz 4063 Debrecen-Nagymacs, Kastélykert utca 39.
11 | Ondodi Kozosségi Haz 4002 Debrecen, Kadar dil6 61/C
12 Honvédtemetd és Mauzoleum 4027 Debrecen, Honvédtemet6 utca 36.




1.3. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASANAK IDOPONTJA
2001.07.01.

1.4 A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASARA, ATALAKITASARA, MEGSZUNTETESERE
JOGOSULT SZERV

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

1.5.ALAPITO OKIRAT

A Debreceni Miivel6dési Kozpont OKT-46195-4/2019 okiratszamu, 2019. janius 17-én kelt alapité
okiratat, Debrecen Megyei Jogu Varos Kozgytlése 96/2019. (V.30.) hatarozataval fogadta el.

1.6. A KOLTSEGVETESI SZERV TORZSKONYVI AZONOSITO ADATAI

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

2. A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITASA, FELUGYELETE

2.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
megnevezése: Debrecen Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése
széKkhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 20.

2.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Debrecen Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata
széKkhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 20.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

3.1. AKOLTSEGVETESI SZERV KOZFELADATA

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7.
pontja szerinti kulturdlis szolgaltatds, valamint a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szélé 1997. évi CXL. torvény 76. §-aban
meghatarozott kozmiivel6dési feladatok ellatasa.

3.2. A KOLTSEGVETESI SZERV FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI
BESOROLASA

Szakagazat szama: 910110
Szakagazat megnevezése: Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége



3.3. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE

Kozmiivel6dési feladatok ellatasa és a helyi kozmiivel6dési tevékenység tdmogatasa a helyi
kulturdlis hagyomanyoknak és a lakossag miivel6dési sziikségleteinek megfelel6en. A helyi
tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése.

3.4. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO
SZERINTI MEGJELOLESE

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz

082091 Kozmivel6dési - kﬁzﬁsséii és tarsadalmi részvétel feilesztése
gondozasa
082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek

083020 Konyvkiadas

TV

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktura, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése

086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

095040 Munkaerd - piaci feln6ttképzéshez kapcsol6do6 szakmai
szolgaltatasok

el6segitd képzések, tamogatasok
102050 Az id6skoruak tarsadalmi integracidjat célz6 programok

3.5. A KOLTSEGVETESI SZERV ILLETEKESSEGE, MUKODESI TERULETE
Debrecen Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete
3.6. AFELADATOK, TEVEKENYSEGEK ELLATASANAK BEVETELI FORRASAI

allam altal nyujtott timogatas értékid bevétel

fenntart6 altal nyudjtott tAmogatas

sajat miikodési bevétel

atvett pénzeszkoz (adomany, palyazati bevétel)

maradvany

egyéb tamogatasi formak (ajandékozas, szponzori tamogatas)



3.7. ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE
Nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

4. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODESI RENDJE

4.1. VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI RENDJE

A magasabb vezet8i megbizasrol nyilvanos palyazat utjdn Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgytilése dont. A megbizas hatarozott idére, legfeljebb 5 évre adhaté. Az
intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogokat Debrecen Megyei Jogu Varos
Polgarmestere gyakorolja.

4.2. A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

Az intézmény kozalkalmazottjainak foglalkoztatasara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény, a munkaviszonyra, a munka torvénykonyvérdél szolé 2012. évi 1.
torvény szabdlyai, a kozfoglalkoztatasi jogviszonyra, a kozfoglalkoztatasr6l és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint egyéb torvények médositasardl sz6lé 2011. évi CVI.
torvény szabalyai, a megbizasi jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
torvény szabdlyai az iranyaddak.

5. AKOLTSEGVETESI SZERV BESOROLASA GAZDASAGI JOGKORE ALAPJAN

A Debreceni Miivel6dési Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.
Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgyilésének 134/2017. (V1. 22.) hatarozata
alapjan a Kozgy(lés a gazdalkodasi feladatokat atadta a Debreceni Intézménymiikodtetd
Kozpontnak. Az intézmény gazdalkodasaval 0Osszefliggd részletes feladatait a
»,Munkamegosztasi megallapodas” tartalmazza

6. AKOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az intézmény nevében kotelezettségvallalasi jogkorrel az igazgat6 rendelkezik - illetve az altala
irasban felhatalmazott személy -, amely jogkort a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével
gyakorolhat.



7. A FELADATELLATAST SZOLGALO INGATLANVAGYON MEGNEVEZESE
(TELEPHELYENKENT)

1.

NoUls W

8.

0.

21443 hrsz-a Debrecen, Jerik6 u. 17 — 21. szam alatti 3 ha 12 m? tertlet{i ingatlanbol
1584 m?

65115/4 hrsz-a Kismacs, Napraforgé u. 16. 3534 m? tertletd ingatlan

9013/A hrsz-u Debrecen, Piac u. 22 sz. alatti 1075 m? teriilet(i ingatlan

9791 hrsz-u Debrecen, Nagy Gal Istvan u. 6 sz. alatti 716 m? alapteriilet(i ingatlan
8881/a/11 hrsz-u Debrecen, Szent A. u. 18. sz. alatti 239 m? alaptertletd ingatlan
13223/5 hrsz-u Debrecen, Szabé Kalman u. 68 sz. alatti 1732 m? teriilet(i ingatlan
27091/14 hrsz-u Debrecen-]J6zsa teriiletén a 4225 Debrecen Szentgyorgyfalvi ut 9.
fsz. 1. J6zsaparkban talalhat6 ingatlanbdl 917,55 m?

4217 hrsz-u Debrecen, Stiveg 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 m?
11. 9012 /a/14 hrsz-u Debrecen, Kossuth u. 3. sz. alatti 55 m? tertilet(i ingatlan
12. 21204/5. hrsz-u Debrecen, Honvédtemet6 utca 36. sz alatti ingatlan
13.64001 hrsz.-a 4002 Debrecen, Kadar diilé 61/c. alatti ingatlan

8. VAGYON FELETTI RENDELKEZES

Az 1.8 pontban felsorolt ingatlanok esetében az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a
kezelésében 1évd ingatlan és ingd vagyon rendeltetésszerli haszndlatara, lizemeltetésére,
tovabba helyiségeinek és eszkozeinek tartds és eseti bérbeadasara. Tulajdonosi jogok és
kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében a mindenkor hatalyos térvények és a
kozgytlési rendeletek szerint kell eljarni.

9. AZINTEZMENY BELYEGZOI

1. DEBRECENI MUVELODESI KOZPONT - DEBRECEN
felirata korbélyegzo, kozépen Magyarorszag cimerével.

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

3. DEBRECENI MUVELODESI KOZPONT
4024 - Debrecen, Piac u. 22.
(levelezési cim: 4001 Db. pf.: 419.)
- téglalap alakau fejbélyeg
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10. AZ INTEZMENY ALATRASI RENDJE

Az intézmény hivatalos aladirasa: az igazgat6 vagy helyetteseinek sajat kez{i alairasa.

Cégszerl alairas: az igazgatd - tavolléte esetén az altala irasban meghatalmazott személy-,
valamint a gazdasagi vezetd alairasa.

Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata, az intézményigazgatd
és a gazdasagi egységvezetl egyiittes alairasa érvényes. Az igazgat6 tavollétében az igazgato-
helyettes vagy az igazgat6 altal irasban meghatalmazott szakalkalmazott alairasa érvényes.
Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgat6d alairasa
érvényes. Az igazgatd tavollétében az igazgatd helyettes vagy az igazgatd altal irasban
meghatalmazott szakalkalmazott aldirdsa érvényes.

11. AZINTEZMENY GAZDASAGI SZERVEZETENEK FONTOSABB ADATAI

Az intézmény elnevezése:Debreceni Intézménymiikodteté Kézpont (DIM)
Székhelye, cime: 4026 Debrecen, Kalvin tér 2/A

Az intézmény adohatésagi azonosité szama: 15813619-2-09

Intézményi térzsszam: 813617

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

Az intézmény bankszamlaszama: 17738008-1581361

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Debreceni Miivel6dési Kozpont telephelyek szerinti egységekre tagol6d6 intézmény. Vezetdi
feladatokat ellaték: az intézmény igazgatdja, igazgatOhelyettese, osztalyvezetdi és az
egységvezetok.

A kozmivel6dési halozat igazgatasi kozpontbdl és 10 egységbol all, melyek Debrecen Megyei
Jogu Varos kozigazgatadsi teriiletén latjdk el feladataikat. Az intézmény engedélyezett
allashelyeinek szama: 73 f6



AZ INTEZMENY EGYSEGEI

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 kommunikacids csoport, a titkarsag és a gazdasagi
koordinacios csoport munkajat az igazgatdhelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi.

1.2.1 PALYAZATI KOORDINACIOS CSOPORT

feladata:

» Palyazati figyelést végez és palyazatokat ir.

* Koézremikodik az intézmény kozbeszerzési és palyazati tevékenységének
lebonyolitdsaban egyiittmiikddve kiils6 szakértokkel

* Figyelemmel kiséri kozbeszerzési eljarasokat

* Kapcsolatot tart a varosi palyazatok lebonyolitasaért felelés projektmenedzsment
szervezetekkel, kiils6 szakértokkel

* Résztvesz a projekteket érintd egyeztetéseken

A palyazati koordinaciéos csoport tagjai a palyazatirok, palyazati asszisztensek,
projektmenedzserek. Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

1.2.2. KOMMUNIKACIOS CSOPORT

feladata:

e Folyamatosan gondozza, fejleszti az intézmény kommunikacids rendszerét.

e A médiadban népszeriisiti a DMK tevékenységét, rendezvényeit.

e Az intézményvezetOvel és a szakmai munkatarsakkal egyiittmi{ikodve sajtéanyagokat
allit 6ssze a havi, illetve az aktudlis programokrol és eljuttatja azokat a szerkeszt6ségek
részére.

e Folyamatosan gondoskodik az intézmény, illetve az egységek sajtoban, radioban, TV-ben
torténd megjelenéseinek dokumentalasarol, archivalasardl. Napi sajtofigyelés keretében
gyljti, rendszerezi és feldolgozza a kiilonb6zé médidkban az intézményrdl megjelent
hireket, informaciokat.



Rendszeresen végzi az intézmény internetes honlapjanak aktualizalasat, feltoltését képi
és szoveges informdacioval. Kapcsolatot tart az egylittmiikodd partnerek, valamint a
kulturalis és kozmiivel6dési szervezetek honlapjaival.

Végzi az intézmény havi programajanléjanak 6sszeallitasat, s megkiildi azt a sajto és a
médidk, a kozmivelddési, kulturalis tarsintézmények és az intézmény munkatarsai,
csoportjai részére.

Gondoskodik az intézmény informdaciés - TUgyeletesi dossziéjanak rendszeres
feltoltésérdl, amely az intézményi programok és csoportok mellett tartalmazza a
beérkezett varosi kulturalis informacidkat is.

Az intézmény propaganda munkajahoz hasznalatos cimlistat a vezet6kkel és az illetékes
szakalkalmazottakkal egyeztetve kialakitja, majd folyamatosan pontositja.

Az egyes propaganda anyagok, meghivok elkészitésének idejét oOsszehangolja a
postazasahoz, eljuttatdsahoz a takarékossag érdekében.

Kozremlikodik az intézmény informaciés és szakmai kiadvanyainak, palyazati
beszamolodinak készitésében.

Koordinalja a varosi programportal intézményre vonatkozo részeit

Népszer(siti és kezeli a Facebook kdzosségi portalon a DMK profiljat

Részt vesz az intézményi szint{i rendezvények, illetve a hagyomanyos varosrészi csaladi
programok megval6sitasaban.

A kommunikaciés csoport tagjai az intézményi kommunikatorok és sajtoreferens
alkalmazottak. Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

1.2.3. TITKARSAG

A titkarsag az intézmény adminisztrativ ligyeit intézi, igazgatasi rendjét biztositja (az lgyiratok
atvétele, iktatisa, szétosztasa, a magasabb vezet6i intézkedések eldkeészitése, tovabbitasa,
irattdrozasa), el6késziti az igazgatoi tigyfélfogadasokat.

feladata:

Biztositja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb bels6 szabalyzatok
nyilvantartasat.

Koordindlja az igazgato és a szakmai teriiletekeért felel6s vezet6k programjait, és egyéb
titkarsagi teendodket,

Figyelemmel kiséri az utasitaisokban, szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat és a
hataridék betartasat.

Ellatja az értekezletek eldkészitésével kapcsolatos teenddket és sziikség esetén ezekrol
jegyz6konyvet vezet.

Ellatja az ligymenetet (atveszi és szétosztja a beérkezo6 kiildeményeket; intézi a kimend
postazas ligyeit).

Ellatja az irattarozasi feladatokat.

Betartatja a DMK Iratkezelési és irattarozasi szabalyzatat.

Ellatja a DMK mikodtetéséhez kapcsolodo titkarsagi tigyviteli teendket.

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

A gazdasagi koordinaciés csoport feladata az intézmény, és a DIM kozotti gazdasagi,
gazdalkodasi koordinacidval kapcsolatos feladatok elvégzése:

- Szakmai kapcsolattartas a DIM felel6s munkatarsaival.

- Munkaltatoi intézkedések, jogok, kotelezettségek adminisztracioja.

- Gazdalkodashoz kapcsolédé feladatokban a koltségvetés-tervezésben,
mérlegjelentések dsszeallitasaban, beszamol6 készitésben val6 kozremiikodés.

- Allami tAmogatasok igénylésének és elszamolasanak dsszedllitasa, adatszolgaltatasi
kotelezettségekhez kapcsolddé tételek nyilvantartasa, stb.

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

A gazdasagi koordindacios csoport tagjai az igazgatasi szakalkalmazottak, gazdasagi ligyintézok
Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

1.2.5. KOZMUVELODESI SZAKMAI EGYSEG

A kozmiivel6dési szakmai szolgaltatd egység munkajat kozvetleniil a szakmai osztalyvezet6
iranyitja.

A kozmivel6dési szakmai szolgaltaté egységhez tartozé szervezeti alegységek a kozosségi
hazak (DMK Belvarosi Kozosségi Haza, DMK Ijjkerti Kozosségi Haza, DMK Homokkerti
Ko6zosségi Haza, DMK Kismacsi K6zosségi Haza, DMK Jo6zsai K6z6sségi Haza, DMK Csapodkerti
Ko6zosségi Haza, DMK Nagymacsi Kozosségi Haza, DMK Ondddi K6zosségi Haza) Honvédtemetd
Mauzdleum, a Belvarosi Alkotomiihely és a Timarhaz-Kézmiivesek Haza.

Feladata:

e Felel az intézmény kdzmiivel6dési feladatainak koordinaciéjaért.

e Kapcsolatot épit és tart fenn szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

o Egyiittmiikodéseket kezdeményez és miikodtet a kultiura és a kozmivelddés tertiiletén
miik6do intézményekkel, szervezetekkel.

o Ellatja a kozosségi hazak szakmai koordinacids feladatait.

o Felel a szakmai tovabbképzések biztositasaért.

e Folyamatos szakmai egyeztetéseket tart a kozosségi hazak egységeinek vezetésével
megbizott munkatarsakkal.

e Részt vesz az intézmény éves munkatervének és el6z6 évi beszamoldjanak
elkészitésében.

e Koordindlja az intézmény varosi szintli nagyrendezvényeinek megvaldsitasat.

o Felel az intézmény szakmai szervezetekben torténd részvételéért.

o Kezdeményezheti az intézmény képviseletét, részvételét orszagos, nemzetkozi szakmai
szervezetekben.

o Egyiittmiikodéseket kezdeményez és miikodtet a kulturdlis turizmus, valamint a
kulturalis alapu gazdasagfejlesztés teriiletén mik6dd szervezetekkel.
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e Ellatja a Belvarosi Alkotomiihely, valamint a Timarhaz-Kézmivesek Haza szakmai
koordinéacios feladatait.

A kozmivel6dési szakmai egység tagjai a kozmivel6édési szakemberek, kozosségfejlesztd
alkalmazottak Részletes feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

1.2.5.1.KOZOSSEGI HAZAK

A kozosségi hazak altalanos feladata a funkcidjuknak, nagysagrendiiknek és hasznaloi
koriiknek megfelel6 kozmiivel6dési alapszolgaltatasok nyujtasa.

feladata:

e Rendezvényeket, k6zosségi programokat szervez a helyi lakossag kulturalis igényeinek
és sziikségleteinek figyelembevételével az éves munkatervben meghatarozottak szerint;

e Szakmailag segiti az amatér miivészeti és mas kozosségek létrehozasat, miikodését
tevékenységiikhoz infrastrukturalis feltételeket biztosit

e Tanfolyamokat, ismeretterjeszt6 alkalmakat, képzéseket szervez;

e Egylttmiikodik a varosrész civil szervezeteivel, intézményeivel, kozremiikodik linnepi
programok szervezésében,

e Segiti a civil szervezetek létrehozasat, miikodését

e Kulturalis informaciokat nyujt a varos programjair6l, rendezvényeird],

e Részt vesz a helyi kozosségek aktivizalasaban, kozosségfejlesztd folyamatokat indit és
mentoral.

1.2.5.2. BELVAROSI ALKOTOMUHELY-KOZOSSEGI TER

A Belvarosi Alkotémiihely munkajat a szakmai osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

A kortars képzd - ipar- és fotomiivészeti értékek bemutaté helye, a helyi miivészeti
tevékenységek bemutaté tere, nyitott miihelye. Alkotd, miivészeti k6zosségek szintere.

feladata:

e Bemutatja kiallitdsokon keresztiil a kortars képzo6- ipar- és fotomiivészet helyi, orszagos
nemzetkozi értékeit.

e Nyitott miihelyeket miikddtet a vizudlis milivészetek iranti érdekl6k részére, kiilondsen
tekintettel a fiatalok célcsoportjara

e Gylijti, rendszerezi és hozzaférhet6vé teszi a varos képzémiivészeti életével kapcsolatos
informacidkat.

o Korszerli kozmiivel6dési formakkal segiti, hogy gyarapodjon a vizualis miivészetek
nyelvét ért6 és befogad6 kozonség szama.

o Egyiittmiikodik a helyi képzémiivészeti élet szerepldivel és orszagos, illetve nemzetkozi
kapcsolatokat épit annak érdekében, hogy a képzdémiivészet jeles hazai és kilfoldi
alkotoit, alkotasait megismerhessék a varos lakoi.

e Bemutatkozasi lehet6séget biztosit a Debrecenben, illetve a Hajdi-Bihar megyében él6
és alkotd vagy korabban ide k6t6dd képzd-, foto- és iparmiivészeknek.

o Lehetdséget biztosit fiatal, palyakezd6 alkoték bemutatkozasara.
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1.2.5.3. TIMARHAZ- REGIONALIS NEPI KEZMUVES ALKOTOHAZ

A Timarhaz-Kézmiivesek Haza munkajat a szakmai osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasaval

végzi

Hajdu-Bihar megye, és Debrecen él6 kézmiives és népmiivészeti hagyomanyait bemutatd
interaktiv turisztikai kozpont

feladata:

Bemutatja a megye, a varos és a tajegység kézmiives hagyomanyait.

Kiallitasokat, jatsz6hazakat, taborokat, bemutatékat, tanfolyamokat szervez, az évkor
hagyomanyos linnepeihez kapcsol6ddan

Népszer(siti a hagyomanyos kézmiives tevékenységekkel foglalkozé alkoték munkait.
Gondozza és folyamatosan korszer(siti a timartorténeti allandé kiallitast

Gyljti és rendszerezi a helyi timartorténeti dokumentumokat.

Bekapcsolodik a varos turisztikai életébe

Latvanymiihelyeket miikodtet az é16 néphagyomany népszertisitése érdekében

Segiti és mentoralja a varosban és a megyében miikod6 kézmiives kozosségek szakmai -
munkajat

Lehetdségek biztosit, hagyomanyapol6 alkoté kozosségek munkdjanak megismertetése,
bemutatasara, segiti 4j alkotokozosségek 1étrehozasat.

Biztositja a hatarainkon tul él6 magyarsag kézmiives hagyomanyainak, népmiivészeti
értékeinek bemutatasanak lehet6ségét

Kozremiikodik a Helyi Ertéktar Bizottsdg munkajaban, és egyiittmiikodik a Megyei
Ertéktar Bizottsaggal.

Szakmai kapcsolatokat épit orszagos és nemzetkozi szinten egyarant.

Lehetdséget biztosit az eurdpai - kiemelten a testvérvarosok - népek hagyomanyapolo
tevékenységének megismertetése

1.2.6. UZEMELTETESI EGYSEG

Az lzemeltetési egység munkajat uizemeltetési osztalyvezetd iranyitja. Az lzemeltetési
egység munkajat az lizemeltetési osztalyvezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi

feladata:

A DMK és a kapcsolddo teljes épiiletinfrastruktira, valamint a koziizemi és technikai
halézatok, rendszerek, miikodést ellaté struktirak stb. lizemeltetési feladatait végzo, a
DMK székhelyén és telephelyein kdzremiikodoé szervezeti egység.

Megszervezi és végrehajtja a sajat er6bdl végezhet6 karbantartasokat, feliigyeli a
hészolgaltatast, miikodteti a DMK gépkocsidllomanyat, ellatja a tliz- és munkavédelmi
feladatokat, a rendészeti és vagyonvédelmi feladatokat, a portaszolgalatot, elvégzi a
rendszeres takaritast, gondoskodik a hulladékok megfelel6 tarolasardl, elszallitasarol.
Ellatja a DMK miikodésének miiszaki, technikai, raktarozasi feladatait.
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Tagjai: miszaki alkalmazottak, karbantarték, takaritok, portasok, gépkocsivezetok Az
lizemeltetési osztalyon dolgoz6 munkatarsak részletes feladat- és felel6sségi korét a munkakori
leirasok tartalmazzak.
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III. AZ INTEZMENY VEZETOINEK FELADATA, HATASKORE, FELELOSSEGE

IGAZGATO

Az igazgato6 az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, feladata az intézmény rendeltetésszeri
miikodésének biztositasa. A miivel6dési kozpont dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat az
igazgaté gyakorolja a mindenkori, érvényben 1év6 rendelkezések alapjan és dont az intézmény
miikodtetésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly és gazdalkodasi
jogkor nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos darakat, illetve dijtételeket, a hatdlyos
jogszabalyokat és a raforditasok tényleges koltségeit figyelembe véve az igazgatd allapitja meg.

Az igazgaté munkajat a gazdasagi egység vezetdje, az igazgatohelyettes, az osztalyvezetdk és az
egységvezetOk, valamint a K6zalkalmazotti Tanacs tagjai segitik.

Az igazgaté a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felelGsséggel
tartozik az altala vezetett intézmény Alapit6é Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az
intézmény hasznalataba adott vagyonnal vald rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi
el6irasok betartasaért.

1.1 FELADATA

A DMK igazgatdjanak feladata:

e Az igazgato a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felel6sséggel
tartozik az altala vezetett intézmény alapitdé okirataban meghatarozott feladatok
ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott Onkormanyzati vagyonnal valo
rendeltetésszerd gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

o Az igazgaté felelds az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az ésszerd és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Feladatkore:

e Felel6s a kozmiivel6dési feladatokra vonatkozé torvények, rendeletek, hatarozatok és
utasitasok betartasaért, illetve végrehajtasaért.

e Képviseli az intézményt a fenntartd, a hatésagok és mas hivatalos szervek el6tt.

o Feliigyeli és megszervezi az intézményben folyé szakmai, gazdasagi, miikodtetési
feladatok ellatasat.

e Osszehangolja az intézményi egységek tevékenységét az intézményi célkitlizések
megvalositasa érdekében.

e Gondoskodik a szervezeti és miikddési szabalyzat a munkaterv, éves beszamolo, szakmai
szabalyzatok és egyéb a miikodéshez sziikséges dokumentumok elkészitésérol
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Felligyeli és ellendrzi az intézményben foly6 szakmai munka szinvonalat, kivizsgalja az
intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdeki bejelentéseket
Intézkedik az altala észlelt, jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokban iitk6zd helyzet
megszlintetésérol

Személyi vonatkozasu ligyekben intézkedik, gyakorolja a munkaltatéi feladatokat.
Ellendrzi az egységek munkajat.

Felel6s az elemi koltségvetési javaslat elkészitéséért, az abban foglaltak betartasaért,
illetve ellendrzi azt.

FelelOs az intézmény bevételi tervének teljesitéséért.

Gondoskodik a munkaerd- és bérgazdalkodas, a dolgozok szocidlis és munkavédelmi
ellatasanak zokkenémentes, szabalyos megvaldsulasarol.

Jelzi az intézmény felujitasi igényeit a gazdasagi vezetének és a fenntarténak.

Kialakitja és miikodteti az intézményi ellen6rzés rendszerét, a belsd ellen6rzést.

Felelds a palyazati tevékenység iranyitasaért.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszeri hasznalatardl, a vagyonvédelmérdl és
vagyongazdalkodasarol, a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségek hatariddre torténd teljesitésérol.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorl6 szervekkel.
Ellatja az intézmény szakmai képviseletét

Ellendrzi és el6segiti a szervezeti egységek kozotti munkamegosztas és egylittmiikodés
hatékonysagat, az SZMSZ-ben foglaltak megtartasat, a szakmai és etikai kovetelmények
érvényestlését.

Koordinalja az intézmény belsd és kiils6 informacids tevékenységét.

FelelGs az alapito okiratban foglalt tevékenységeknek a jogszabalyokban meghatarozott
kovetelmények szerinti ellatasaért.

1.2 HATASKORE

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

Alairasi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben
1év6 mindenkori jogszabalyok szerint.

Engedélyezi a kozalkalmazottak szabadsagat és kikiildetését.

Megallapitja az intézményi szolgaltatasok, rendezvények dijait.

Személyre szoloan értékeli, mindsiti a dolgozdk tevékenységét.

Ervényesiti az intézményi szabalyzatokban foglaltakat, azt betartatja az intézményben
dolgozo6kkal és a hasznalokkal.

1.3 AHELYETTESITES RENDJE

Az igazgatoét tavolléte, akadalyoztatasa, vagy osszeférhetetlensége esetén az igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatéhelyettes kotelezettségvallalasi, gazdasagi - miikodtetési ligyekben az
igazgatot irasbeli megbizas alapjan helyettesiti. Az igazgaté a feladatkorébe tartozd egyes
jogkoroket az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén irasban, - kivéve a munkaltatéi jogkor -
a kivalasztott osztalyvezet6re atruhazhatja.
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Az atruhazott hataskérben a megbizott teljes felel6sséggel jar el. Amennyiben nincs az
intézménynek kinevezett igazgatdja, valamennyi munkaltatoi jogkort az igazgatohelyettes
gyakorolja.

AZ IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO VEZETOK

2.1. IGAZGATOHELYETTES FELADATAI

A kozalkalmazotti torvény végrehajtasarol, a mlivészeti, kozmiivel6dési és a kozgyljteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval oOsszefliggd egyes kérdések
rendezésérdl szolo, 150/1992. (X1.20.) szamu Korm. rendelet szerinti besorolasa:
igazgatohelyettes. Az igazgat6 tavolléte, akadalyoztatasa, vagy Osszeférhetetlensége esetén az
igazgatd altalanos helyettese, mely helyettesitési jogkor atruhazas esetén Kkiterjed a
munkaltatéi jogok gyakorlasara is. Tavollétében a szakmai osztalyvezetd helyettesiti.

e Megszervezi és iranyitja az intézmény gazdasagi, miikodtetési feladatainak ellatasat.

e Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban el6irt belsé szabdalyzatok
elkészitésérdl, és szlikség esetén jovahagyasra torténo eléterjesztésérol.

e Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges megfelel6 szakmai
felkészultségii kozalkalmazottak és egyéb alkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik
azok szakmai tovabbképzésérdl.

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

o Feligyeli és ellen6rzi az intézményben folyé szakmai, gazdasagi munka szinvonalat,
kivizsgdlja az intézmény tevékenységével Kkapcsolatos panaszokat, koézérdeki
bejelentéseket.

o Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolcsi szabalyokba iitk6z6 helyzet
megszlntetésérol.

o Ellatja az intézmény Kképviseletét, kapcsolatot tart a szakmai, tarsadalmi és
érdekképviseleti szervekkel, hatosagokkal, az egylittm{ikodd tarsintézetekkel.

e Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli hasznalatar6l, a vagyonvédelemrdl és
vagyongazdalkodasrol, a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségek hatariddre torténé teljesitésérol.

e Biztositja az ellendrzési rendszer kiépitését, miikodtetését.

e Folyamatos, és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorlo szervekkel,
gondoskodik a valdsaghii adatszolgaltatasrol.

e A szakalkalmazottak helyettesitési rendjét meghatarozza.

2.2. AZ IGAZGATOHELYETTES HATASKORE
e Ellendrzi és elGsegiti a szervezeti egységek kozotti munkamegosztas és egylittmiikodés

hatékonysagat, az SZMSZ-ben foglaltak megtartasat, a szakmai és etikai kévetelmények
érvényestlését.
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Felel6s az igazgat6 tavollétében az intézmény napi miikodéséért, a kdzvetlen iranyitasa
ala tartozo6 szervezeti egységek tevékenységéért.

Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa, Osszeférhetetlensége esetén az intézmény
nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat gyakorolhat a hatalyos vonatkozé
jogszabalyok szerint.

Az igazgato részére jovahagyasra el6késziti az iranyitasa alatt 1évd szervezeti egységhez
tartozo kozalkalmazottak munkakori leirasat.

Az intézményi szabdalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatdsa az intézményben
dolgozdkkal és a hasznalokkal.

2.3. SZAKMAI OSZTALYVEZETO FELADATAI

A 150/1992. (X1.20.) szamu Korm. rendelet szerinti besoroldsa: osztalyvezetd. Az igazgato
megbizasa alapjan ellatja az osztalyvezetdi teenddket.
Tavollétében a szervezetfejlesztési osztalyvezetd helyettesiti.

A DMK intézményhdalézataban folyé tevékenységek koordinalasa, az intézmény
tevékenységrendszere, mindségkultiraja fejlesztési feladatainak gondozasa.
Kozremlikodik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a
koltségvetésének tervezésében.

Az igazgatdval egylittmiikodve részt vesz az intézményi egységek szakmai feladatainak
elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmertiilé problémak megsziintetésében.
Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsol6do6 adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz célvizsgalatokban.

Gondozza, 6sszehangolja az intézmény palyazatait. Folyamatosan figyeli az j palyazatok
megjelenését és kezdeményezi az azokon val6 részvételt.

Osszehangolja az intézményben miikddd civil szervezetek tevékenységét és munkajuk
segitése érdekében kapcsolatot tart a helyi, tertileti, orszagos szakmai szervezetekkel és
intézményekkel.

Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatarozott 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 igazgat6 megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt, illetve
kiilonbo6zd civil és mas szakmai szervezetekben.

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

Az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, 0j szabalyzatok létrehozasara a meglévok
betartatasara, azok frissitésére javaslatot tesz az igazgatdnak.
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Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkoélcsi szabalyokba (itk6zd helyzet
megszilintetésérol.

Az igazgatd tavollétében megtartja, vezeti a szakalkalmazotti értekezletet vagy/és az
0sszdolgozoi értekezletet.

2.5. AZ UZEMELTETESI OSZTALYVEZETO FELADATAI

A 150/1992. (X1.20.) szamu Korm. rendelet szerinti besorolasa: osztalyvezetd. Az igazgato
megbizasa alapjan elldtja az osztalyvezet6i teenddket. Tavollétében a mindségfejlesztési
osztalyvezetd helyettesiti.

Szervezi és ellendrzi a kisegitd, fenntartasi és tlizemviteli dolgozék munkajat,
munkaidejiik beosztasat, elkésziti munkakori leirasukat.

Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének tervezésében.

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

Biztositja az elfogadott tervlap alapjan a rendezvényekhez sziikséges technikai
feltételeket.

El6késziti a kiilonb6z6 adatszolgaltatasi kotelezettségekkel jaré feladatokat.

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

Elemzi és értékeli az intézményi energia, illetve er6forrasok felhasznalasat és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik.

Joévahagyja az intézmény gépkocsijanak menetrendjét.

Szervezi a leltarozassal és selejtezéssel 6sszefiiggd feladatokat

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

Koézremiikodik palyazatok irasaban és megvalositasaban.

2.6. AZ UZEMELTETESI OSZTALYVEZETO HATASKORE

Részt vesz az intézményi vezet§ség munkajaban.

Javaslatot tesz az intézmény technikai, mliszaki dolgozoit érintd személyi kérdésekben
és gondoskodik a helyettesitésekrodl. Szemeélyre szdldan értékeli munkajukat.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, illetve
kiilénbo6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

Ellen6rzési feladatai: az iizemeltetési dolgozék munkavégzésére iranyulé az éves
ellendrzési terv szerint.

Az intézményi szabalyzatok karbantartasa, intézkedések azok frissitésére.

Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabdlyokba {itk6z6é helyzet
megszlintetésérol.
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2.7. AZ INTEZMENYI EGYSEGEK VEZETESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOKAT ELLATO
MUVELODESSZERVEZOK FELADATA

Az igazgat6 utasitdsanak megfelel6en elkészitik az egység éves munkaprogramjat és a
tevékenységérol sz6l6 beszamoldkat.

Az éves jovahagyott munkaterv alapjan szervezik az egység szakmai tevékenységét,

Az egység szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamolnak az igazgatdnak, illetve az
igazgatohelyettesnek.

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

El6készitik az egységben mi{ikodé kozosségek vezetdinek és a rendezvények
kozremiikodbinek szerz6dését, azokat leigazoljak, illetve a szamfejtésre havonta
feladast készitenek a feladatok teljesitésérdl és azt hatariddre atadjak a gazdasagi
koordindacids csoport részére.

El6készitik a bérleti szerz6déseket, illetve gondoskodnak a bevételek (bérleti dijak,
tagdijak, részvételi dijak, belépddijak) befizetésérol.

Szakmai segitséget nyujtanak az egységben miikod6é kozosségek (szakkorok, korok,
klubok, tanfolyamok), civil szervezetek munkajahoz, tovabba segitik 0j kozosségek, civil
szervezetek létrehozasat.

Folyamatosan gytjtik a kulturalis, kozosségi és kozéleti informacidkat annak érdekében,
hogy megfeleld, pontos tajékoztatdst tudjanak adni a varosrész lakossaga, illetve az
intézményhasznaldk szamara.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a koziizemek miikodését, gondoskodnak a takarékos
energia hasznalatrol.

Kiemelt figyelmet forditanak a vagyonvédelemre, a biztonsagi rendszer miikodésére.

Az osztalyvezetdkkel konzultalva szervezik az egységben dolgozé takarité (- gondnok)
mindennapi teenddt (takaritas, pakolas, az épilet korili rend, a rendezvények,
kozosségek kiszolgalasa, ligyelet stb.)

Tervlapot (a sziikséges mellékletekkel) és forgatokonyvet készitenek minden
rendezvényhez a megadott hataridére, egylittm(ikodd partner esetén el6készitik az
egyuttmiikodési megallapodast és elkészitik az 6sszegzeést, elszamolast.

Részt vesznek a munkaértekezleteken, intézményi szintii  programokon,
0sszejoveteleken, egyeztetokon.

Mérik partnereik és a latogatdk igényeit, sziikségleteit, elégedettségét.

2.8. AZ INTEZMENYI EGYSEGEK VEZETESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOKAT ELLATO
MUVELODESSZERVEZOK HATASKORE

Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint képviselik az intézményegységet, konzultativ,
véleményezd, javaslattételi joggal rendelkeznek, de kotelezettségvallalasi, alairasi
jogkorrel nem.

Az épiiletben tortént meghibasodasok esetén a hibaelharitas érdekében szilikséges gyors
intézkedéseket meg kell tenniiik és ha indokolt, szakembert, segitét kell hivni. Errél
azonban a lehet6 legrovidebb idén beliil kotelesek értesiteni az igazgatdt, illetve az
lizemeltetési osztalyvezetot.

Az lzemeltetési osztalyvezetOvel tortént elGzetes egyeztetés szerint szervezik a
technikai munkatarsak feladatait.
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A FELADATOK ELLATASAHOZ SZUKSEGES NEM VEZETO ALLASU DOLGOZOK

3.1. A GAZDASAGI KOORDINACIOS CSOPORTON BELUL DOLGOZO NEM VEZETO ALLASU
KOZALKALMAZOTTAK

e Igazgatasi szakalkalmazottak, gazdasagi ligyintézdék
Feladataik részletes meghatarozasat munkakori leirasaik tartalmazzak

3.2 A KOMMUNIKACIOS CSOPORTON BELUL DOLGOZO NEM VEZETO ALLASU
KOZALKALMAZOTTAK

A kommunikacios csoport munkakori feladatai:

e sajtoreferens,
e intézményi kommunikator

Feladataik részletes meghatarozasat munkakori leirasaik tartalmazzak
3.3 TITKARSAGON BELUL DOLGOZO NEM VEZETO ALLASU KOZALKALMAZOTTAK

e Igazgatasi ligyintézd
Feladataik részletes meghatarozasat munkakori leirasaik tartalmazzak

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

e kulturalis menedzserek, miivelddésszervezd, kozosségfejlesztd

Feladataik részletes meghatarozasat munkakori leirasaik tartalmazzak

3.5. A KOZOSSEGI HAZAKBAN, A TIMARHAZ- KEZMUVESEK HAZABAN ES A BELVAROSI
ALKOTOMUHELYBEN DOLGOZO NEM VEZETO ALLASU TECHNIKAI DOLGOZOK

e Kkarbantarto, gondnok, technikus, sof6r

Feladataik részletes meghatarozasat munkakori leirasaik tartalmazzak
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IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJE

DOLGOZOI ERDEKKEPVISELET

A dolgozéi érdekképviseletet a Kozalkalmazotti Tanacs és az esélyegyenl6ségi referensi
feladatokkal megbizott munkatars latja el.

0SSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET

Az intézmény igazgatdja évente hdrom alkalommal értekezletet tart. Az értekezletre meg kell
hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.
Az igazgaté az értekezleten

a) beszamol az eltelt id6szakban az intézményben folyé munkarol,

b) értékeli az intézmény programjainak, munkatervének teljesitését,

c) értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

d) ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja 6ssze. Az értekezleten lehet6séget kell adni arra,
hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

SZAKALKALMAZOTTI ERTEKEZLET

Az intézmény igazgatodja sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal értekezletet tart,
amelyen részt vesznek az osztaly- és egységvezetOk, a fiokkonyvtarak vezetdi és napirendtdl
fligg6en egyes beosztott munkatarsak.

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

VEZETOI ERTEKEZLET

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

e igazgatoi tajékoztatd, osztalyvezetdi beszamolok,
e aktudlis események, teenddk, hatarid6k megbeszélése.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja dssze.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek iilésérdl jegyzOkonyvet, illetve emlékeztetdt kell
késziteni, amelynek meg6rzésérél az intézményvezeté6 gondoskodik. A jegyz6konyvnek
(emlékeztetének) tartalmazni kell:
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e azllés (értekezlet) helyét, idejét, a megjelentek nevét,
e atargyalt napirendi pontokat,
e atandacskozas lényegét és a meghozott dontéseket.

Az intézmény igazgatdja a kozalkalmazottak jogallasrél sz6l6 1992. évi XXX. torvény hatalyos
el6irasai szerint egylittmi{ikodik a dolgozék minden olyan toérvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Tamogatja, segiti az érdek-képviseleti
szervezetek miikodését.

A munkaviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének
modjardl, az ezzel kapcsolatos eljarasok rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek timogatasanak
meértékérol, a miikodési feltételek biztositasarol a jogszabalyok ide vonatkozd rendelkezései
alapjan megallapodast kot.

VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

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

e igazgatd

e igazgatd-helyettesek

e osztalyvezetdk.
A vagyonnyilatkozat tételre vonatkozé tovabbi szabalyokat a Vagyonnyilatkozat kezelési
szabalyzat tartalmazza.

V. A KOLTSEGVETESI SZERV KAPCSOLATAINAK RENDSZERE ES FORMAJA

EGYUTTMUKODO PARTNEREK

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében egylittmiikodik a fenntartéval, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, egyhazi és civil szervezetekkel, csoportokkal, a médiaval. A
hosszabb tavi (minimum egy év) egyilittmiikodést megallapodasban kell rogziteni. Az
egyuttmiikodési megallapodasban foglaltak megvalositasaért az intézmény részérol az igazgatd
a felelds. llyen megallapodast csak az intézmény vezet6je kothet.

Az intézmény tevékenysége soran egylttmiikodik:

e Debreceni Megyei Jogu Varos bizottsagaival - kiemelten a Kulturalis Bizottsaggal,

e Debreceni Megyei Jogii Varos polgarmesterével és a szakteriletért felelés
alpolgarmesterével,

e Debreceni Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala illetékes szakosztalyaival -
kiemelten a Kulturalis Osztallyal,

e a varosban miikodé kozgyljteményekkel, kézmiivel6dési, oktatdsi, miivészeti
intézményekkel és az ilyen feladatokat ellat6é egyhazakkal és civil szervezetekkel,

e orszagos, megyei és helyi szakmai szervezetekkel és intézményekkel,

e amegye polgarmestereivel.
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AZ EGYUTTMUKODES FORMAI

o Egylittm(ikdodési megallapodasok,

o egyeztetd megbeszélések,

o részvétel a kiilonb6zd szervezetekben, testiiletekben, munkamegbeszéléseken és
tanacskozasokon.

A KOLTSEGVETESI SZERV KEPVISELETE

e A fenntartdval val6 kapcsolattartas - igazgato, igazgatohelyettes

e Szakmai szervezetekkel val6 kapcsolattartas (NMI, KKOSZ) - igazgato,
igazgatohelyettes

o Tarsintézményekkel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel, iskoldkkal stb. minden
egységvezetOnek feladata kapcsolatok kiépitése és fenntartasara a munkakorének
megfelelGen.

KAPCSOLAT A MEDIAVAL

Az intézmény eredményes munkajahoz sziikséges a j6 kapcsolat a médiaval. Ennek formai
lehetnek: tudositds, hirek, elemzé irasok megjelentetése, illetve sajtétdjékoztatok,
sajtobeszélgetések szervezése, el6készitése az igazgatd jovahagyasaval, amely a Varosi
Szolgaltatasi Osztaly feladata. A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az
intézmény dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elsegiteniiik. A nyomtatott,
elektronikus és az online sajté képviseldinek adott mindennem{ felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil, amelyek esetében be kell tartani a kovetkez6 el6irasokat:

e az intézményt a sajto el6tt az igazgatd vagy az igazgatd altal megbizott személy
képviseli,

e elvarhato, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, szabatos valaszokat adjon,

e a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére,
érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amiben a
nyilatkozattevének nincs hataskore,

e tajékoztatja a fenntartot az intézmény sajtomegjelenéseirdl.
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VI. AZ INTEZMENY EGYEB RENDELKEZESEI

Az intézményi miikddés egyéb teriileteire vonatkozé szabalyzatok elkészitése és karbantartasa,

valamint a fenntarténak torténd megkiildése az igazgaté feladata.

ABRECE
N9 20 '\\\ — e
Debrecen, 201943 0. L ¥ iy
E ,
\

H/ igazgat6

VII. KOZALKALMAZOTTI TANACS VELEMENYE

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakkal a Debreceni Miivelédési Koézpont
Kozalkalmazotti Tanacsa egyetért.

/UCU%*)C@ %L\ e

A Kozalkalmazotti Tanics elnéke
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| ZARADEK '

A Debreceni Miivel6dési Kozpont Szervezeti és Mtk dési Szabalyzatdt, - Debrecen Megyei Jogii
Védros Onkormanyzata 278/1995 (XI1.11.) Kh. hatdrozatdban kapott felhatalmazésa alapjan - a
Kulturdlis és Oktatdsi Bizottsag ...E;/.:Q.f?i?.?..;..(.?f.l.’.f%.i.)...............................hatérozatéval

jovahagyta,

Jelen Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat az alairs napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a
Debreceni Mtivel6dési Kézpont 20/2018 (I11.26.) KB. hatdrozattal elfogadott Szervezeti és

Miikddési Szabélyzata hatalyat veszti.
A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ,Hatélyos belss szabalyzatok jegyzékében” szereplé

dokumentumainak elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizaldsaért az intézmény igazgatoja

felelds, azok médositdsa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egészét nem érinti.

Debrecen, 2019. l’kov"zw

E szabalyzatot kapjak:
1 Debrecen Megyei Jogt Varos Polgdrmesteri Hivatala Kulturalis Osztalya
2. Debreceni Miivel6dési Kézpont
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Hatalyos belso szabalyzatok jegyzéke

A DMK belso6 szabalyzatai:

. Bélyegzbhasznalati szabalyzat
. Intézményhasznalati szabalyzat
. Kozalkalmazotti szabalyzat

. Munkaidé-munkarend szabalyzat

1

2

3

4

5. Iratkezelési szabalyzat

6. Kikildetési szabalyzat
7. Palyazat elbiralasi szabalyzat
8. Gazdasagi ligyrend

9. Munkavédelmi szabalyzat

10. Tlzvédelmi szabalyzat

11. Munkaruha szabalyzat

12. Kulcsnyilvantartas szabalyzat
13.Egyéb juttatas és koltségtérités
14. Munkaltat6i tamogatas szabalyzat
15.Rendezvényszervezési szabalyzat
16. Terembérleti szabalyzat

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

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

23.Irattari terv

24.Kereset kiegészitési szabalyzat

25.Munkamegosztasi megallapodas
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