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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatidlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Debreceni
Miivelédési Kozpont (a tovabbiakban DMK ) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
munkavallaldk feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabélyait. Az intézmény szdmara
jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat - és hataskéri, szervezeti és
miikodési el6irasokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Az SZMSZ az
intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzat, melynek hatilya
kiterjed az intézmény vezetéire, az intézménnyel munkaviszonyban &ll6kra, valamint az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

V ADATAI

1.  AKOLTSEGVETESI SZE

1.1. AKOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE, SZEKHELYE

Neve: Debreceni Miivel6dési K6zpont
Székhelye: 4032 Debrecen, Jeriké6 utca 17-21.
Postacime: 4001 Debrecen, Pf.: 419.

1.2. A KOLTSEGVETESI SZERV TELEPHELYEI

telephely megnevezése | telephely cime
1. | Timérhaz-Regiondlis Népi Kézmiives Alkotéhaz | 4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan utca 6.
2 | Belvéarosi Alkot6 Miihely-K6zosségi szintér 4024 Debrecen, Szent Anna utca 18.

1.3. AKOLTSEGVETESI 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-139701-3/2020. okiratszdmu, 2020. jilius 29-én kelt alapito
okiratat, Debrecen Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgy(ilése a 64/2020. (VIL. 2.
hatarozataval fogadta el.

1.6. A KOLTSEGVETESI SZERV TORZSKONYVI AZONOSITO ADATAI

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

2. A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITASA, FELUGYELETE

2.1. A koéltségvetési szerv iranyité szervének
megnevezése: Debrecen Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kézgy(ilése
székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 20.

2.2. AKoltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Debrecen Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 20.

3. AKOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

3.1. AKOLTSEGVETESI SZERV KOZFELADATA

Magyarorszag helyi onkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7.
pontja szerinti helyi kozmiivel6dési tevékenység biztositisa, valamint a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL.
torvény 76. §-dban meghatarozott kozmiveldési feladatok ellatasa.

3.2. A KOLTSEGVETESI SZERV FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI
BESOROLASA

Szakagazat szama: 910110
Szakagazat megnevezése: Kozmiivel6dési intézmények tevékenység



3.3. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE
Kozmiivel6dési feladatok elldtasa és a helyi kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa a helyi-

kulturélis hagyomédnyoknak és a lakossag miivel6dési sziikségleteinek megfeleléen. A helyi
tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése.

3.4. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO
SZERINTI MEGJELOLESE

082030

082091

082093
083020
084070

086090

095040 unaero pic lnttkpzéshez kapcolodé szakmai
szol altatasok 7

Ny

102050 Az idéskortuak tarsadalml 1nterac1o at celzo prog amok

3.5. A KOLTSEGVETESI SZERV ILLETEKESSEGE, MUKODESI TERULETE

Debrecen Megyei Jogu Varos kozigazgatasi tertilete

3.6. AFELADATOK, TEVEKENYSEGEK ELLATASANAK BEVETELI FORRASAI

allam altal nytjtott tamogatas értéki bevétel,

fenntart6 altal nyujtott timogatas,

sajat mlikodési bevétel,

atvett pénzeszkoz (adomany, palyazati bevétel),
pénzmaradvany,

egyéb timogatasi formak (ajandékozas, szponzori tAmogatas).



3.7. ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE
Nem folytat véllalkozasi tevékenységet.

4. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODESI RENDJE

4.1. VEZETO MUNKAKOR LETESITESENEK RENDJE

Az igazgatéi munkakor létesitésérél nyilvanos palyazat ut]an Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kézgyiilése dont, az igazgatéi munkakér legfeljebb 5 évre jon létre. Az
intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat Debrecen Megyei Jogli Varos
Polgarmestere gyakorolja.

4.2. A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

Az intézmény az altala foglalkoztatott személyeket munkaviszony, illetve munkavegzesre
iranyulé egyéb jogviszony(ok), kozfoglalkoztatotti jogviszony (az Mt, a Ptk, az Ant,, az Avr,
valamint a vonatkoz6 egyéb jogszabalyok szabdlyai szerint) keretében foglalkoztatja.

5. AKOLTSEGVETESI SZERV BESOROLASA GAZDASAGI JOGKORE ALAPJAN

A DMK gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv. Debrecen Megyei Jogl
Viros Onkormanyzata Kozgyiilésének 134/2017. (V1. 22.) hatdrozata alapjan a Kozgytilés a
gazdalkodasi feladatokat dtadta a Debreceni Intézménymikodtetd Kozpontnak. Az intézmény
gazdalkoddsaval Osszefliggd részletes feladatait a »~Munkamegosztasi megallapodas”

tartalmazza.

6. A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

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

2. A FELADATELLATAST SZOLGALO INGATLANVAGYON MEGNEVEZESE
(TELEPHELYENKENT)

1. 21443 hrsz-t Debrecen, Jeriké u. 17 - 21. szdm alatti 3 ha 12 m? teriiletd ingatlanbol

1466 m?
2. 9791 hrsz-i Debrecen, Nagy Gal Istvdn u. 6 szam. alatti 1008 m? alapteriiletii
ingatlan

3. 8881/A/11 hrsz-ti Debrecen, Szent A. u. 18. szam. alatti 239 m? alapteriilet( ingatlan



Az 1.7 pontban felsorolt ingatlanok esetében az intézmény rendelkezési jogosultsiga kiterjed a
vagyonkezelésében 1évé ingatlan és ingé vagyon rendeltetésszerdi hasznalatara,
lizemeltetésere, tovabba helyiségeinek és eszkozeinek tartds és eseti bérbeadasara. Tulajdonosi
jogok és kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében a mindenkor hatalyos
térvények és az onkormanyzati rendeletek szerint kell eljarni.

Az intézmény hivatalos aldirdsa: az igazgat6 vagy helyetteseinek sajat kez(i alairasa.
Cégszeri aldirds: az igazgat - tavolléte esetén az altala frashan meghatalmazott személy-,
valamint a gazdasagi vezetd alairasa.

Kitelezettségvdllalds  esetén: az  intézmény  kérbélyegzéjének  lenyomata, az
intézményigazgaté és a gazdasigi egységvezetd egyiittes alafrasa érvényes. Az igazgato
tavollétében az igazgaté-helyettes vagy az igazgaté 4ltal irdsban meghatalmazott
szakalkalmazott aldirasa érvényes.

Minden mds esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgat6 aldirisa
érvényes. Az igazgaté tavollétében az igazgatOhelyettes vagy az igazgaté altal frasban
meghatalmazott szakalkalmazott aldirdsa érvényes.

Az intézmény elnevezése: Debreceni Intézménymi{ikodtetd Kozpont (DIM)

Székhelye, cime: 4026 Debrecen, Kélvin tér 2/A.
Az intézmény adészama: 15813619-2-09
Torzsszama: ] 813617

Szamlavezetd pénzintézet neve, székhelye: OTP Bank Nyrt. Eszak-alfoldi régio
4025 Debrecen, Pasti u. 1-3.
Az intézmény bankszamlaszama: 17738008-1581361

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A DMK telephelyek szerinti egységekre tagolddé intézmény. Vezetsi feladatokat ellaték: az
intézmény igazgatdja, igazgatohelyettese, osztilyvezetdi és az egységvezetdk.

A kézmiivel§dési halézat igazgatasi kézpontbél és 2 egységbél 4ll, melyek Debrecen Megyei
Jogu Varos kozigazgatési teriiletén latjak el feladataikat. Az intézmény engedélyezett
allashelyeinek szdma: 2020. november 1. napjatél 26 f6
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4.1 UZEMELTETESI EGYSEG

2. IGAZGATOHELYETTES

A Gazdasagi Koordinaciés és Kommunikicids Csoport, valamint a Titkarsag munkdjat az
igazgatdhelyettes kozvetlen irdnyitasival végzi.

2.1. GAZDASAGI KOORDINACIOS ES KOMMUNIKACIOS CSOPORT

A Gazdaséagi Koordinaciés és Kommunikaciés Csoport feladata az intézmény, és a DIM kézbtti
gazdasagi, gazdilkodasi koordinacigval kapcsolatos feladatok elvégzése, az intézmény
kommunikéciés feladatainak az ellatisa:

Szakmai kapcsolattartas a DIM felelés munkatarsaival.

Munkaltatéi intézkedések, jogok, kotelezettségek adminisztriciéja.

Gazdélkodashoz kapcsol6dé feladatokban a kéltségvetés-tervezésben, mérlegjelentések
osszedllitdsaban, beszamolé készitésben vald kozremiikodés.

Allami tamogatasok igénylésének és elszamoldsinak osszedllitasa, adatszolgaltatisi
kotelezettségekhez kapcsolédé tételek nyilvantartasa.

A palyazatok lebonyolit4sat, elszamolasat, adminisztraciéjat végzi.

Folyamatosan gondozza, fejleszti az intézmény kommunikaciés rendszerét.

A médiaban népszeriisiti a DMK tevékenységét, rendezvényeit.

Az intézményvezetével és a szakmai munkatarsakkal egyiittmiikédve sajtéanyagokat
allit 6ssze a havi, illetve az aktualis programokrol és eljuttatja azokat a szerkesztGségek
részére.

Folyamatosan gondoskodik az intézmény, illetve az egységek sajtoban, radiéban, TV-ben
torténd megjelenéseinek dokumentélasarél, archivalasarsl. Napi sajtofigyelés keretében
gyljti, rendszerezi és feldolgozza a kiilonbézé médiikban az intézményrél megjelent
hireket, informaciékat.

Rendszeresen végzi az intézmény internetes honlapjanak aktualizalasat, feltoltését képi
és szoveges informaciéval. Kapcsolatot tart az egyiittm(ikodé partnerek, valamint a
kulturélis és kézmiiveldési szervezetek honlapjaival.

Végzi az intézmény havi programajanléjanak sszeallitasat, s megkiildi azt a sajt6 és a
médiak, a kézmiivel6dési, kulturalis tarsintézmények és az intézmény munkatarsai,
csoportjai részére.



Gondoskodik az intézmény informaciés - {ligyeletesi dossziéjanak rendszeres
feltoltésérdl, amely az intézményi programok és csoportok mellett tartalmazza a
beérkezett varosi kulturélis informacidkat is.

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

Az egyes propaganda anyagok, meghivok elkészitésének idejét Gsszehangolja a
postazasahoz, eljuttatasdhoz a takarékossag érdekében.

Kozremiikodik az intézmény informaciés és szakmai kiadvanyainak, palyézati
beszamoloinak készitésében.

Koordindlja a varosi programportal intézményre vonatkozé részeit.

Népszerdsiti és kezeli a Facebook kozosségi portadlon a DMK profiljat.

Részt vesz az intézményi szintili rendezvények, illetve a hagyomanyos varosrészi csaladi
programok megvalositasaban.

A Gazdasagi Koordinaciés és Kommunikaciés Csoport tagjainak részletes feladatait a
munkakori leirasok tartalmazzak.

2.2. TITKARSAG

A titkarsag az intézmény adminisztrativ ligyeit intézi, igazgatisi rendjét biztositja (az ligyiratok
atvétele, iktatdsa, szétosztdsa, a magasabb vezet4i intézkedések elGkészitése, tovabbitisa,
irattirozasa), el6késziti az igazgatoi ligyfélfogadasokat.

feladata:

Biztositja az SzMSz és az egyéb bels6 szabalyzatok nyilvantartasat.

Koordinalja az igazgat6 és a szakmai teriiletekért felelds vezetdk programjait, és egyéb
titkarsagi teenddket.

Figyelemmel kiséri az utasitisokban, szabalyzatokban foglhltak végrehajtisit és a
hatiridék betartisat.

Ellditja az értekezletek el6készitésével kapcsolatos teendéket és sziikség esetén ezekrdl
jegyz6konyvet vezet. :

Ellitja az ligymenetet (atveszi és szétosztja a beérkez6 kiilldeményeket; intézi a kimend
postazas lgyeit).

Elldtja az irattirozasi feladatokat.

Betartatja a DMK Iratkezelési és irattirozasi szabalyzatit.

Elldtja a DMK miikodtetéséhez kapcsolodo titkarsagi ligyviteli teenddket.

A titkar részletes feladat- és felelsségi korét munkakori leirds tartalmazza.

3. SZAKMAI OSZTALYVEZETO

A Kozmiivel6dési Szakmai Szolgéltaté egység munkajat kozvetleniil a szakmai osztilyvezetd
irdnyitja.



A Kozmiivel6dési Szakmai Szolgdltaté egységhez tartozd szervezeti alegységek az Ujkerti
Kozosségi Haz, a Belvarosi Alkotémiihely K6zésségi Tér és a Timarhaz-Regionalis Népi
Kézmiives Alkotéhaz

3.1 KOZMUVELODESI SZAKMAI SZOLGALTATO EGYSEG

Fe]adata:

Felel az intézmény kézmiivel6dési feladatainak koordinaciéjaért.

Kapcsolatot épit és tart fenn szakmai szervezetekkel, intézményekkel.
Egytittmiikodéseket kezdeményez és miikddtet a kulttira és a kozmiivelédés teriiletén
miik6dé intézményekkel, szervezetekkel.

Ellatja a kozosségi hizak szakmai koordinaciés feladatait.

Felel a szakmai tovabbképzések biztositasaért.

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

Részt vesz az intézmény éves munkatervének és el6z6 évi beszamoléjanak
elkészitésében.

Koordinalja az intézmény varosi szint(i nagyrendezvényeinek megvaldsitisat.

Felel az intézmény szakmai szervezetekben torténé részvételéért.

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

Egylittmikodéseket kezdeményez és- miikédtet a kulturdlis turizmus, valamint a
kulturalis alapt gazdaségfejlesztés teriiletén miikodé szervezetekkel.

Ellatja az Ujkerti K6zosségi Haz, a Belvérosi Alkotémiihely K6zosségi Tér és a Timarhaz-
Regiondlis Népi Kézmiives Alkot6haz szakmai koordinaciés feladatait.

A Kézmiivelodési Szakmai Egység tagjai a kozmiivelSdési szakemberek, kozosségfejlesztd
alkalmazottak Részletes feladataikat a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

3.1.1.U/KERTI KOZOSSEGI HAZ

A kozosségi haz feladata a funkci6janak, nagysagrendjének és hasznaldi kérének megfeleld
koézmiivel6dési alapszolgaltatisok nyujtasa.

Feladata:

Rendezvényeket, kézbsségi programokat szervez a helyi lakossag kulturalis igényeinek
és sziikségleteinek figyelembevételével az éves munkatervben meghatarozottak szerint.
Szakmailag segiti az amatér miivészeti és mas kézosségek létrehozasat, miikodését
tevékenységiikhoz infrastrukturdlis feltételeket biztosit.

Tanfolyamokat, ismeretterjeszté alkalmakat, képzéseket szervez.

Egytttm{ikodik a varosrész civil szervezeteivel, intézményeivel, kézremiikodik iinnepi
programok szervezésében.

Segiti a civil szervezetek létrehozasat, miikodését.

Kulturalis informdciékat nyujt a varos programjairél, rendezvényeirél.
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Részt vesz a helyi kozosségek aktivizalasaban, kozosségfejleszt6é folyamatokat indit és
mentoral.

3.1.2. BELVAROSI ALKOTOMUHELY-KOZOSSEGI TER

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

Feladata:

Bemutatja kiallitisokon keresztiil a kortars képzd- ipar- és fotomiivészet helyi, orszagos
nemzetkozi értékeit.

Nyitott miihelyeket miikddtet a vizudlis mivészetek iranti érdekl6k részére, kiilonds
tekintettel a fiatalok célcsoportjara.

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

Korszer(i kézmiivel6dési formakkal segiti, hogy gyarapodjon a vizualis miivészetek
nyelvét érto és befogadé kozonség szima.

Egytittmiikddik a helyi képzémivészeti élet szereplbivel és orszagos, illetve nemzetkozi
kapcsolatokat épit annak érdekében, hogy a képzémiivészet jeles hazai és kiilféldi
alkotéit, alkotasait megismerhessék a varos lakoi.

Bemutatkozasi lehetdséget biztosit a Debrecenben, illetve a Hajdu-Bihar megyében é16
és alkotod vagy korabban ide kot6d6 képz6-, fotd- és iparmiivészeknek.

LehetGséget biztosit fiatal, palyakezdé alkotok bemutatkozasara.

3.1.3. TIMARHAZ- REGIONALIS NEPI KEZMUVES ALKOTOHAZ

Hajdu-Bihar megye, és Debrecen él6 kézmiives és népmiivészeti hagyomdanyait bemutaté
interaktiv turisztikai kozpont

Feladata:

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

Kiallitasokat, jatszéhazakat, tdborokat, bemutatdékat, tanfolyamokat szervez, az évkor
hagyomanyos linnepeihez kapcsolédban.

Népszertsiti a hagyomanyos kézmfives tevékenységekkel foglalkozo alkotok munkait.
Gondozza és folyamatosan korszeriisiti a timartorténeti allandé kiallitast.

Gylijti és rendszerezi a helyi timartorténeti dokumentumokat.

Bekapcsolddik a varos turisztikai életébe.

Latvanymiihelyeket miikodtet az é16 néphagyomany népszeriisitése érdekében.

Segiti és mentoralja a varosban és a megyében m{ikodé kézmiives kozosségek szakmai
munkajat.

Lehet&ségek biztosit, hagyomanyapolé alkoté kozosségek munkajanak megismertetése,
bemutatasara, segiti 0ij alkotokozosségek létrehozasat.

Biztositja a hatdrainkon tul él6 magyarsag kézmiives hagyomanyainak, népmiivészeti
értékeinek bemutatisanak lehetéségét.
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e Kozremiikodik a Helyi Ertéktar Bizottsdg munkajaban, és egyiittmiikédik a Megyei
Ertéktar Bizottsaggal.

e Szakmai kapcsolatokat épit orszagos és nemzetkozi szinten egyarant.

e LehetOséget biztosit az eurdpai - kiemelten a testvérvarosok - népek hagyomanyapold
tevékenységének megismertetésére.

4. UZEMELTETESI OSZTALYVEZETO

Az Uzemeltetési Egység munkajat az lizemeltetési osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

4.1 UZEMELTETESI EGYSEG

Feladata:

e A DMK és a kapcsolédo teljes épiiletinfrastruktira, valamint a kozilizemi és technikai
hal6zatok, rendszerek, miikodést ellaté struktirdk tizemeltetési feladatait végzd, a DMK
székhelyén és telephelyein kozremiikodd szervezeti egység.

e Megszervezi és végrehajtja a sajat erdbdl végezhetd karbantartasokat, felligyeli a
hészolgaltatast, miikodteti a DMK gépkocsiallomanyat, ellatja a tliz- és munkavédelmi
feladatokat, a rendészeti és vagyonvédelmi feladatokat, a portaszolgalatot, elvégzi a
rendszeres takaritast, gondoskodik a hulladékok megfelel6 tarolasardl, elszallitasarol.

e Ellatja a DMK mikddésének miiszaki, technikai, raktarozasi feladatait.

Tagjai: miiszaki alkalmazottak, karbantartdk, takariték, portasok, gépkocsivezeték. Az

Uzemeltetési Egységen dolgozé munkatérsak részletes feladat- és felelsségi korét a munkakéri
leirasok tartalmazzak.
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I1I. AZ INTEZMENY VEZETOINEK FELADATA, HATASKORE, FELELOSSEGE

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdije, feladata az intézmény rendeltetésszerti

miikodésének biztositdsa, DMK Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasu munkavillaléja,
aki a DMK 6naéllé képviseletére jogosult.

Az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos arakat, illetve dijteteleket, a hatélyos
jogszabalyokat és a réforditasok tényleges koltségeit figyelembe véve az igazgato allapitja meg.

Az igazgaté munkdjat a gazdasagi egység vezetdje, az igazgathelyettes, az osztalyvezetdk és az,
valamint az Uzemi Tandcs tagjai segitik.

1.1 FELADATA

A DMK igazgatdjanak feladata:

e Azigazgaté a jogszabdlyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felel6sséggel
tartozik az &ltala vezetett intézmény alapité okiratdban meghatarozott feladatok
ellatdsdért, az intézmény hasznalatiba adott onkormanyzati vagyonnal vald
rendeltetésszer(i gazdalkodasért, a jogszabdlyi el6irdsok betartasaért.

* Az igazgat6 felelGs az intézmény egész tevékenységéért, vagyontirgyaiért, az ésszer(i és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dént az intézmény
miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorébe.
Feladatkore:
* Felelds a koézmiivel6dési feladatokra vonatkozé jogszabalyok betartisaért, illetve
végrehajtasaért.

* Képviseli az intézményt a fenntarto, a hatésagok és mas hivatalos szervek elstt.

e Feligyeli és megszervezi az intézményben folyé szakmai, gazdasigi, miikodtetési
feladatok ellatasat.

o Osszehangolja az intézményi egységek tevékenységét az intézményi célkitiizések
megvaldsitasa érdekében.

 Gondoskodik az 5zMSz, a munkaterv, éves beszamolé, szakmai szabélyzatok és egyéb, a
miikodéshez sziikséges dokumentumok elkészitésérol.

e Feliigyeli és ellenérzi az intézményben folyé szakmai munka szinvonalit, kivizsgalja az
intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdeki bejelentéseket.

e Intézkedik az &ltala észlelt, jogellenes, vagy erkélcsi szabalyokban itk6z6 helyzet
megsziintetésérol.
Személyi vonatkozasi tigyekben intézkedik, gyakorolja a munkaltatéi feladatokat.

e Ellenérzi az egységek munkajat.
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e Felelds az elemi koltségvetési javaslat elkészitéséért, az abban foglaltak betartasaért,
illetve ellenérzi azt.

e Felelds az intézmény bevételi tervének teljesitéséért.

Gondoskodik a munkaeré- és bérgazdilkodds, a dolgozék szocidlis és munkavédelmi

ellatasanak zokkendmentes, szabélyos megval6sulasaral.

Jelzi az intézmény felujitasi igényeit a gazdaséagi vezetdnek és a fenntarténak.

Kialakitja és m{ikodteti az intézményi ellen6rzés rendszerét, a belsé ellenérzést.

FelelGs a palyazati tevékenység iranyitasiért.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerti hasznalatirdl, a vagyonvédelmérsl és

vagyongazdalkodasardl, a jogszabdlyokban elGirt adatszolgaltatasi és beszdmoldasi

kotelezettségek hataridore torténd teljesitésérdl.

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

o Ellendrzi és elGsegiti a szervezeti egységek kozotti munkamegosztas és egyiittmiikodés
hatékonysagat, az SZMSZ-ben foglaltak megtartasat, a szakmai és etikai kévetelmények
érvényesiilését.

e Koordindlja az intézmény belsé és kiils6 informéacids tevékenységét.

 Felelds az alapité okiratban foglalt tevékenységeknek a jogszabalyokban meghatarozott
kovetelmények szerinti ellatasaért.

1.2 HATASKORE

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

Alairasi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési joggal rendelkezik.

Az intézmény nevében kitelezettségeket véllalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben
1év6 mindenkori jogszabalyok szerint.

Engedélyezi az munkavallalok szabadsagat és kikiildetését.

Megallapitja az intézményi szolgéltatasok, rendezvények dijait.

Személyre sz6l6an értékeli, mindsiti a munkavallal6k tevékenységét.

Ervényesiti az intézmény szabalyzataiban foglaltakat, azt betartatja az intézmény
munkavallaléival és a haszndléival.

1.3 A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgato tavolléte esetén az dltaldnos helyettesitési jogkort az igazgatéhelyettes gyakorolja,
az azonnali dontést nem igényls, az intézményvezet§ kizarélagos hataskorébe tartozo tigyeket
kivéve (pl: munkaltatéi jogkor gyakorlasa, mellyel Osszefiiggésben a megkezdett
intézkedéseket folytathatja, de 1j munkaviszonyt, munkaviszony megsziintetést nem
kezdeményezhet). Altalanos helyettesként az intézményvezetd tavollétében ellatja a
kotelezettségvallalasi, valamint a szakmai teljesitésigazoldsi és utalvanyozasi jogkort.
Mindkett6jiik tavolléte esetén a szakmai osztdlyvezetd végzi a helyettesitést, az azonnali
déntést nem igényld, az intézményvezetd kizarolagos hataskérébe tartozé tigyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte, tényleges akadalyoztatdsa esetén, az azonnali intézkedést igényls,
halasztast nem tiirg ligyekben, illetve azon idészakban, amig az igazgatéi tisztség ideiglenesen
nincs betdltve, a helyettesités teljes korti.

Az igazgato és igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén, intézmény vezetésével
Osszefiiggé, azonnali intézkedést igényl6, halasztist nem tliré iigyekben (kiillonosen egyes
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munkaltatdi intézkedések), illetve azon id6szakban, amig az igazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betoltve, a helyettesités sorrendje a kévetkez6:

szakmai osztdlyvezetd,
lizemeltetési osztdlyvezeto,

A helyettes az elvégzett feladatokrol az intézmény vezetését ellaté személynek a helyettesitésre
okot adé tavollét, illetve akadélyoztatis megsziinését kovetd elsé munkanapon koteles

beszamolni.

2. AZ IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO VEZETOK

2.1. IGAZGATOHELYETTES FELADATAI

Az Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd alladsi munkavallalé, aki a jelen SzMSz-ben és az
egyéb felhatalmazé dokumentumokban meghatarozott ligyekben az igazgat6 helyettese. Az
igazgatét tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén altalanos helyettesként helyettesiti. Az igazgat6
tavolléte, akadalyoztatasa, vagy osszeférhetetlensége esetén az igazgaté altalanos helyettese,
mely helyettesitési jogkér atruhdzas esetén Kkiterjed a munkaltatéi jogok gyakorldsara is.
Tavollétében a szakmai osztalyvezet6 helyettesiti.

Feladata:

Megszervezi és irdnyitja az intézmény gazdasagi, mlikodtetési feladatainak ellatasat.
Gondoskodik az intézmény miikddéséhez jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitésérdl, és sziikség esetén jovahagyasra torténd eldterjesztésérol.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges megfelel6 szakmai
felkésziiltségli munkavallalék és egyéb alkalmazottak foglalkoztatdsit, gondoskodik
azok szakmai tovabbképzéséral.

Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén belill a rendelkezésére bocsatott és e
célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasarol.
Feliigyeli és ellenérzi az intézményben foly6é szakmai, gazdasagi munka szinvonalat,
kivizsgdlija az intézmény tevékenységével Kkapcsolatos panaszokat, kozérdeki
bejelentéseket.

Intézkedik az 4&ltala észlelt jogellenes, vagy erkolcsi szabalyokba iitk6z6 helyzet
megsziintetésérol.

Ellitja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a szakmai, tarsadalmi és
érdekképviseleti szervekkel, hatésagokkal, az egyiittmiikodd tarsintézetekkel.
Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli hasznalatardl, a vagyonvédelemrdl és
vagyongazdéalkodésrél, a jogszabdlyokban eléirt adatszolgaltatidsi és beszamolasi
kotelezettségek hatdridére torténd teljesitésérol.

Biztositja az ellendrzési rendszer kiépitését, miikodtetését.

Folyamatos, és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi felligyeletet gyakorlé szervekkel,
gondoskodik a valésaghi adatszolgaltatasrol.

A munkavallalok helyettesitési rendjét meghatarozza.
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2.2. AZ IGAZGATOHELYETTES HATASKORE

Ellenérzi és el6segiti a szervezeti egységek kozotti munkamegosztas és egyiittmiikodés
hatékonysagat, az SZMSZ-ben foglaltak megtartasat, a szakmai és etikai kovetelmények
érvényesiilését.

Felelds az igazgato tavollétében az intézmény napi miikodéséért, a kozvetlen iranyitasa
ala tartozo szervezeti egységek tevékenységéért.

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

Az igazgaté részére jovahagyasra el6késziti az irdnyitdsa alatt 1év6 szervezeti egységhez
tartozo munkavallalok munkakéri leirasat.

Kozremiikodik az intézményi szabalyzatokban foglaltak  érvényesitésében,
betartatasaban, az intézményben dolgozokkal és az intézményt hasznalokkal.

2.3. SZAKMAI OSZTALYVEZETO FELADATAI

Az Mt. 208. §-a szerinti vezetdé beosztasi munkavallalénak nem mindsild, iranyitasi, illetve
koordinaciés feladatokat ellaté vezetd. Az igazgaté megbizasa alapjan ellatja az osztalyvezetdi
teenddket.

Tévollétében az lizemeltetési osztalyvezetd helyettesiti.

Feladata:

A DMK intézményhdlézataban folyé tevékenységek koordindldasa, az intézmény
tevékenységrendszere, mindségkultiraja fejlesztési feladatainak gondozasa.
Kozremikoédik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a
koltségvetésének tervezésében.

Az igazgatéoval egylttmiikodve részt vesz az intézményi egységek szakmai feladatainak
elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmerild problémak megsziintetésében.
Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolddé adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz célvizsgalatokban.

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

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

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

2.4. A SZAKMAI OSZTALYVEZETO HATASKORE

Részt vesz az intézményi vezet6ség munkajaban.
Osszehangolja az intézmény szakmai feladatait, rendezvényeit a mingségértékelési
szempontok figyelembevételével.
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Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, mingségkultiirdjanak fejlesztésére,
palyazatokon valo részvételre.

Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, illetve
kiiléonbozd civil és mas szakmai szervezetekben.

A szakmai munkat ellit6 munkavéllalok munkavégzésére iranyuld, illetve az éves
ellendrzési terv szerinti ellendrzési feladatokat lat el.

Az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, @ij szabélyzatok létrehozdsara a meglévok
betartatdsara, azok frissitésére javaslatot tesz az igazgaténak.

Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba iitkézé helyzet

megsziintetésérol.
Az igazgaté tavollétében megtartja, vezeti a szakalkalmazotti értekezletet vagy/és az
6sszdolgozoi értekezletet.

2.5. AZ UZEMELTETESI OSZTALYVEZETO FELADATAI

Az Mt. 208. §-a szerinti vezet§ beosztasi munkavéllalénak nem mindsiild, irdnyitasi, illetve
koordinacios feladatokat ellaté vezetd. Tavollétében a szakmai osztilyvezetd helyettesiti.

Feladata:

Szervezi és ellendérzi az lzemeltetéshez kapcsolédé munkavallalok munkéjat,
munkaidejiik beosztasat, elkésziti munkakori leirasukat.

Kozremikodik az intézmény koltségvetésének tervezésében.

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

Biztositja az elfogadott tervlap alapjan a rendezvényekhez sziikséges technikai
feltételeket.

Elékésziti a kiillonb6z6 adatszolgaltatasi kotelezettségekkel jaré feladatokat.

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

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

Jévahagyja az intézmény gépkocsijanak menetrendjét.

Szervezi a leltarozassal és selejtezéssel dsszefiiggt feladatokat.

Ellatja, szervezi az éves munkatervben szidmara meghatdrozott feladatokat,
rendezvényeket.

Kézremiikodik palyazatok frasaban és megvaldsitasaban.

2.8. AZ UZEMELTETESI OSZTALYVEZETO HATASKORE

Részt vesz az intézményi vezetdség munkajaban.

Javaslatot tesz az intézmény lizemeltetéshez kapcsol6dé munkavallaléit érinté személyi
kérdésekben és gondoskodik a helyettesitésekrél. Személyre szoléan értékeli
munkajukat.

Az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, illetve
kiilénb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.
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Ellendrzési feladatai: az ilizemeltetési dolgoz6k munkavégzésére iranyuld az éves
ellendrzési terv szerint.

Az intézményi szabalyzatok karbantartasa, intézkedések frissitése

Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabélyokba iitkoézé helyzet
megsziintetésérol.
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IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJE

A dolgozéi érdekképviseletet az Uzemi Tanacs és az esélyegyenldségi referensi feladatokkal
megbizott munkatars latja el.

Az intézmény igazgatdja évente harom alkalommal értekezletet tart. Az értekezletre meg kell
hivni az intézmény valamennyi dolgoz6jat.
Az igazgat6 az értekezleten

a) beszamol az eltelt id6szakban az intézményben folyé munkardl,

b) értékeli az intézmény programjainak, munkatervének teljesitését,

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

d) ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetGséget kell adni arra,
hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

Az intézmény igazgatoja sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal értekezletet tart,
amelyen részt vesz a szakmai osztilyvezeté és napirendtdl fiigg6en egyes beosztott
munkatarsak.

Az értekezlet feladatai:

a) intézményvezetdi tijékoztato,

b) aktualis és konkrét feladatok, tennivalok megbeszélése,
Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja 6ssze.

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

e igazgatoi tajékoztatd, osztilyvezetdi beszamoldk,

e aktualis események, teenddk, hataridok megbeszélése.
Az értekezlet napirendjét az igazgato6 allitja dssze.
Az intézmény miikodését segitd testiiletek tlésérdl jegyzokonyvet, illetve emlékeztetst kell
késziteni, amelynek megorzésérdl az igazgaté gondoskodik. A jegyzGkonyvnek
(emlékeztetének) tartalmazni kell:

o aziilés (értekezlet) helyét, idejét, a megjelentek nevét,

e atargyalt napirendi pontokat,

e atandcskozas lényegét és a meghozott dontéseket.
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A munkaviszonybél szdrmazé jogok és kételezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének
madjarél, az ezzel kapcsolatos eljarasok rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak
mértékérdl, a mlikodési feltételek biztositasarél a jogszabdlyok ide vonatkozé rendelkezései
alapjan megallapodast kot.

A 2007. évi CLIL térvény 3. §-d4nak és 4. §-anak eléirasai szerint vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett munkakorok:

e igazgato

e igazgatbhelyettes

e osztalyvezetdk.

V. A KOLTSEGVETESI SZERV KAPCSOLATAINAK RENDSZERE ES FORMAJA

Az intézmény feladatainak hatékony ellitasa érdekében egyiittmiikédik a fenntartdval, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, egyhazi és civil szervezetekkel, csoportokkal, a médiaval. A
hosszabb tavii (minimum egy év) egyiittmiikodést megillapoddsban kell rogziteni. Az
egyuttmiikodési megallapodasban foglaltak megvalésitasaért az intézmény részérdl az igazgat6
a felels. Ilyen megallapodast csak az igazgatéja kothet.

Az intézmény tevékenysége soran egyiittm{ikodik:

® Debreceni Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének bizottsdgaival -
kiemelten a Kulturalis és Oktatasi Bizottsaggal,

e Debreceni Megyei Jogli Varos Onkorményzata polgirmesterével és a szakteriiletért
felel6s alpolgarmesterével,

e Debreceni Megyei Jogui Varos Polgarmesteri Hivatala illetékes szakosztalyaival -
kiemelten a Kulturalis Osztéllyal,

® a varosban miikéds kozgylijteményekkel, kézmiivel6dési, oktatdsi, miivészeti
intézményekkel és az ilyen feladatokat ellaté egyhazakkal és civil szervezetekkel,

° orszagos, megyei és helyi szakmai szervezetekkel és intézményekkel,
a megye telepiiléseinek polgdrmestereivel.

YUTTMUKODES FORMAI

e Egyilittmiikodési megallapodasok,

e egyeztetd megbeszélések,

e részvétel a killonbozé szervezetekben, testiletekben, munkamegbeszéléseken és
tanacskozéisokon.
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¢ A fenntartoéval val6 kapcsolattartas - igazgato, igazgat6helyettes

e Szakmai szervezetekkel valé kapcsolattartds - igazgat6, igazgatéhelyettes

e Tarsintézményekkel, civil- és tirsadalmi szervezetekkel, iskoldkkal stb. minden
osztalyvezetonek feladata kapcsolatok kiépitése és fenntartdsidra a munkakorének
megfeleléen.

Az intézmény eredményes munkajadhoz sziikséges a jo kapcsolat a médiaval. Ennek formai
lehetnek: tuddsitds, hirek, elemzé irasok megjelentetése, illetve sajtotajékoztatok,
sajtobeszélgetések szervezése, elSkészitése az igazgatd jovahagyasaval. A tomegtajékoztatd
eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartisa mellett kell elésegiteniiik. A nyomtatott, elektronikus és az online sajté képviselinek
adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mingsiil, amelyek esetében be kell tartani a
kovetkez6 elbirasokat:

e az intézményt a sajté eldtt az igazgaté vagy az igazgaté altal megbizott személy
képviseli,

e elvarhaté, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtdjékoztatd eszkézék munkatarsainak
udvarias, szabatos valaszokat adjon,

o 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 jé hirnevére,
érdekeire,

e nem adhat6é nyilatkozat olyan ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amiben a
nyilatkozattevének nincs hataskore,

e az igazgato tajékoztatja a fenntartét az intézmény sajtémegjelenéseirdl.

VI. AZ INTEZMENY EGYEB RENDELKEZESEI

Az intézményi miikodés egyéb teriileteire vonatkoz6 szabdlyzatok elkészitése és karbantartisa,

)

Jantyik Zsolt
igazgato

valamint a fenntartonak torténé megkiildése az igazgato feladata.

Debrecen, 2020.:.% - 45
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A Uzemi Tanacs elndke
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ZARADEK

A Debreceni Miivel6dési Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit Debrecen Megyei Jogu
Varos Onkormdanyzata Kézgy(ilésének 128/2020. (X. 22.) hatarozata 24./ pont a) alpontjaban
kapott felhatalmazasa alapjan a Kulturdlis és Oktatasi Bizottsig a ©9./2020 (X. 28.) KOB

hatarozataval jovahagyta.

Jelen Szervezeti és Miikoédési Szabalyzat 2020. november 1. napjan lép hatalyba, ezzel
egyidejiileg a Debreceni Miivel6dési Kozpont 6/2019. (XI. 27.) KOB hatarozattal elfogadott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.
A jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat ,Hatdlyos belsé szabélyzatok jegyzékében” szereplé
dokumentumainak elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasdért az intézmény igazgatdja

felelds, azok modositasa a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat egészét nem érinti.

Debrecen, 2020. oktéber T . .').'______,_

' 1 B ( C // ............ “L ............ ‘\ .................
Wm NOv. ; Komolay Szabolcs
a Kulturalis és Oktatasi Bizottsag
' elnoke

E szabalyzatot kapjak:
i Debrecen Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala Kulturdlis Osztalya

2. Debreceni Miivel6dési Kozpont
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Hatalyos belso szabalyzatok jegyzéke

A DMK bels6 szabalyzatai:

Bélyegz6hasznalati szabalyzat
Intézményhasznalati szabalyzat
Munkaid6-munkarend szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat

Palyazat elbiralasi szabalyzat
Gazdaséagi ligyrend

Munkavédelmi szabalyzat

R MLy B b R R T

Tlzvédelmi szabalyzat

10. Munkaruha szabalyzat

11. Kulcsnyilvantartas szabalyzat
12.Egyéb juttatas és koltségtérités
13. Munkaltatéi tAmogatas szabalyzat
14.Rendezvényszervezési szabalyzat
15. Terembérleti szabalyzat

'16.]egy és bérletarusitasi szabalyzat
17.Részvételi dij fizetési szabalyzat
18. Tagdijfizetési siabélyzat
19.Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
20. Telefonhasznalati szabalyzat
21.Gyégyszer rend

22.Irattari terv

23.Kereset kiegészitési szabalyzat

24.Munkamegosztasi megallapodas
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