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2025. aprilis 17-i tilésére



Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Moricz Zsigmond Miivelddési Kozpont és Drava K6zérdekli Muzedlis Kiallitohely jelenleg
hatélyos Szervezeti és Milikodési Szabalyzatat Barcs Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete
2022. jalius 28. napjan megtartott iilésén 113/2022. (VIL.28.) sz. hatarozataval fogadta el.

Az azdta eltelt idészakban az intézmény szervezeti felallasdban, a jogszabalyokban, a
munkavallaloi feladatokban, a nyitva tartis rendjével kapcsolatosan tobb olyan valtozas tortént,
melyek indokoltta tették a Szervezeti €s Miikddési Szabélyzat atfogé feliilvizsgalatat.

A jelent6s szamu modositast, kiegészitést és pontositast figyelembe véve indokolt 1ij Szabalyzat
elfogadasa a jelenlegi Szabalyzat hatalyon kiviil helyezésével.

A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrdl sz616 1997.
évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 78/1. § (4) bekezdése alapjan:

Az az onkormanyzat, amely kozosségi szinteret vagy kézmiivelodési intézményt tart fenn az
e torvényben foglaltak alapjan:

a) meghatdrozza a kozdsségi szintér vagy a kozmiivelGdési intézmény haszndlati szabdlyait,
miikodésének modjar, valamint a kézmiivelodési intézmény feladatait,

b) kiadja az dltala fenntartott kozmiivelGdési intézmény alapité okiratdt, jovahagyja szervezeti
és miikodési szabdlyzatdt, éves munkatervét és kéltségveteéset,

¢) biztositja a feladatok elldtdsdhoz és a kozosségi szintér, illetve kdzmiivelodési intézmény
fenntartdsahoz sziikséges, e torvémy szerinti szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi
Jeltételeket,

d) kijeloli a kbzosen létesitett vagy onkormanyzatok kézétti tarsuldsban fenntartott kozosségi
szintér, illetve kizmiivelGdési intézmény esetében a mitkidtetGi jogok gyakoridjdt.”

Javaslom a Moricz Zsigmond Miivelddési Kozpont és Drava Kozérdekti Muzealis Kiallitohely
Barcs Varos Képvisel6-testillete 113/2022. (VIL.28.) sz. Képvisel6-testiileti hatarozatéval
elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak hatalyon kiviil helyezését és az elbterjesztés
1. mellékletét képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyésat.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, sziveskedjék az eloterjesztest megla_rgyalm és a
hatérozati javaslatban foglaltakat elfogadni. A

Barcs, 2025. aprilis 07. ﬂ/lm
Veszner Ada

Hatarozati javaslat:

Barcs Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a Moricz Zsigmond Miivel6dési Kozpont és
Drava Kozérdek(i Muzealis Kiallitohely Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat az elterjesztés
1. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja, ezzel egyidejileg a 113/2022. (VIL.28.) sz.
Képvisel6-testiileti hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot hatalyon kiviil
helyezi.
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Felel6s: Anderné Részler Erika polgarmester a hatarozat kozléséért
Veszner Adamné igazgat6 a hatirozat végrehajtasaért
Hatiridé:  értelem szerint

A hatirozati javaslatot torvényességi szempontbdl feliilvizsgaltam,

Barecs, 2025. aprilis 07.

-_— =
=—
Balazsné dr. Vastyan Krisztina
cimzetes fjegyzo
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Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Moricz
Zsigmond Miivel6dési Kozpont és Drava Kozérdekii Muzedlis Kiallitohely (a tovabbiakban
MZSMK-DKMK) adatait és szervezeti felépitését, szakmai tevékenységét, a vezetok és a
munkatéarsak feladatait és jogkorét, valamint mikddési szabalyait.

2. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat személyi, idébeli hatilya:

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartisa feladata és kételessége az intézmény
minden dolgozéjanak. Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény vezetdire, dolgozdbira az
intézményben mikodd kozosségekre, az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

Hatalyba lép az elfogadas napjat kovetd nap és visszavonasig érvényes.

3. A miikddési rendjét meghatirozé legfontosabb jogszabalyok:

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasokrol és a kdzmiivel6désrol
sz016 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Kultv.),

- a kulturalis 6rokség védelmérol szo16 2001. évi LXIV. térvény,

- amunka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény,

- aPolgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény,

- az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

- az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtisardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

- a kozmivel6dési alapszolgéltatasok, valamint a koézmiivel6dési intézmények és a
kozosségi szinterek kovetelményeirdl sz6l6 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet,

- akulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szol6 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet,

- Barcs Véros Onkorményzata Képvisel6-testiletének a helyi kézmivelddés
feladatainak ¢és ellatasanak feltételeir6l sz4lé 8/2013. (IIL.13.) Onkorményzati
rendelete.

I. RESZ
AZ INTEZMENY ALAPADATAI
1. Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv toérvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1€vé
alapdokumentumok hatérozzak meg.

1.1. Az alapitisra vonatkozo6 adatok:

Az intézmény alapitasanak id6épontja: 1954. 05.01. (K6zségi Tanics)
Az Alapit6 Okirat kelte, szama: 2025. marcius 24., PH/187-7/2025
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1.1.1. A koltségvetési szerv meve: Moricz Zsigmond Miivel6dési Kozpont és Drava
Koézérdekti Muzedlis Kiallitohely

1.1.2.) A Kkéltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye: Barcs Varos Onkormanyzata
7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 46.

1.1.3.) Az intézmény tipusa: miivel6dési kézpont

1.1.4.) Az intézmény székhelyének adatai
- cime: 7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 9.
- helyrajzi szama: 893
- alapteriilete: 2183 m?
- alapitas id6pontja: 1954.05.01.
- telefonszama: +36/82/463-125; 20/530-1380
- telefon- és fax szama: +36/82/565-059
- e-mail cime: mzsmkbarcs@gmail.com

1.1.5.) Az intézmény logoi:
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1.1.6.) Az intézmény telephelyeinek adatai:

- Driva Kézérdekii Muzedlis Kiallitohely
- helyrajzi szdma: 173
- teriilete: 2295 m?
- jellege: muzealis kiallitéhely
- alapitési éve: 1979.01.01. (Jogeldd intézmény a Drava Mizeum)
(Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsaga kezelésében 1979-1991. december 31-
ig, Barcs Véros Onkormanyzata tulajdonaban 1992. januar 1-t1)
- 1étrehozataldrdl sz616 hatarozat: Barcs Viros Onkorményzata 165/2011. (VIL 28.)
- miik6dési engedélyének szama és kelte: MK/116525/2011 Budapest, 2011.
november 14.
postacime: 7570 Barcs, Széchenyi u. 22.
- telefonszama: +36/82/462-817
telefon- és fax szama: +36/82/463-207
e-mail cime: dkmkbarcs@gmail.com
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Az intézmény logodja:

- Urmos Istvan Faluhaz

- postacime: Barcs-Dravaszentes, Tarndcai u. 6.
- telefonszama: +36/82/610-955

- Somogytarnécai Faluhaz
- postacime: Barcs-Somogytarndca, Antal Terézia. u. 2.
- telefonszama: +36/30/238-1565

- Mobilitas Kézpont
- postacime: Barcs, dravai kik6to
- telefonszéma: +36/20/237- 3005 és a +36/20/530-1380

1.1.7.) Jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:

A Kultv. alapjan a kozmiivelodési tevékenységek folyamatos megvaldsithatosaga érdekében
kozosségi szintér biztositasa, valamint a kulturalis javak meghatarozott anyaganak mego6rzése,
kiallitasokon és mas modon t6rténé bemutatasa.

1.1.8.) Az intézmény alaptevékenysége:

A telepiilés komnyezeti, szellemi mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltardsa,
megismerése, a helyi miivel6dési szokasok gondozdsa, ezen beliil az alland6 helytorténeti
kiallitasi anyag allagdnak mego6vasa, latogatasanak biztositdsa. A szabadid6é kulturalis célu
eltoltéséhez a feltételek biztositasa, a helyi ismeretterjesztd, amatér, alkoté miivel6d6
kozosségek tevékenységeének tamogatasa. A varosi rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

1.1.9.) Tipus szerinti besorolasa:

A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kézintézmény
Feladatellatashoz kapcsol6dé funkcidja alapjan: énalléan mitk6do

1.1.10.) Az intézmény gazdilkodasi jogkore: onalléan mikédo

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ 6ndlléan mikédd koltségvetési szerv. Pénziigyi,
gazdasagi feladatait a Barcsi Polgarmesteri Hivatal latja el munkamegosztasi megallapodas
alapjan.

1.1.11.) Az intézmény koéltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam és adészam:
OTP Bank Zrt.: 11743057-15397294
Adoészam: 15397294-1-14
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1.1.12)) Az intézmény miikodési teriilete: Barcs varos kozigazgatasi teriilete

1.1.13.) Az intézmény iranyité szerve: Barcs Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Székhelye: Barcs, Bajcsy-Zs. u. 46.

1.1.14.) A kiltségvetési szerv alapitéja: Ko6zségi Tanacs — Barcs (1954, majus 1.)
1.1.15.) Az alapité jog gyakorléja: Barcs Véros Onkorményzata Képviselo-testiilete
1.1.16.) Torzskonyvi azonosité: 397296

1.1.17.) Szakmai érdekvédelmi képviselet:

- Kulturélis és Innovacios Minisztérium1884 Budapest, Pf.:1. székhely: 1054 Bp. Szemere u. 6.
- NMI Miivel6dési Intézet Nonprofit Kézhasznu Kft. — Nemzeti Miivel6dési Intézet Somogy -
Varmegyei Igazgatosag, 7400 Kaposvar, Kossuth Lajos u. 1-9.,

- Magyar Népmiivelok Egyesiilete, 1191 Budapest, Teleki it 50. Levelezési cim: 1139
Budapest, Uteg u. 33.

1.1.18.) A vezeté megbizasi rendje:

Barcs Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete nyilvanos palyizat utjan a jogszabalyban
megallapitott képesitési kvetelményeknek megfeleld igazgatot biz meg, legfeljebb 5 évre, a
munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény alapjan.

A megbizés, a megbizas visszavonasa, a felmentés a KépviselS-testiilet hataskérébe tartozik.
Az egyeb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.1.19.) A szerv engedélyezett 1étszama: 8 f6foglalkozast és 2 részfoglalkozasu alkalmazott
1.1.20.) Ellendrzési feladatok:

Az ellen6rzések az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény €s az allamhaztartasrol
sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet szabélyai szerint
torténnek.

1.1.21.) Foglalkoztatottjaira vonatkezo foglalkoztatasi jogviszony:

Foglalkoztatottjainak  jogviszonya alapesetben munkavallald, melyekre a Munka
Torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. térvény az irdnyad6. A kozfoglalkoztatotti
jogviszonyban alkalmazott munkavéllalokra a kozfoglalkoztatasrol, a kdzfoglalkoztatishoz
kapcsolédé, valamint az egyéb torvények modositasarol szold 2011. évi CVI. térvény, egyéb
foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyaira a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
térvény az iranyado.

II. RESZ

AZ INTEZMENY MUKODESE
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2.) Az intézmény képviseletének modja:

Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult. Munkaiigyi kérdésekben aldirasra csak az
intézmény igazgatja jogosult, 6 a munkaltatdi jogkdr gyakorldja. Az intézmény
dokumentumai (megbizasi szerzodések, kotelezettségvallalasok, levelek, igazoldsok stb.) az
igazgato alairdsaval érvényesek, 6 a kotelezettségvallalasra jogosult, illetve az a személy, akit
az igazgatd erre a gazdalkodasi szabdlyzat keretében kijelol. Pénziigyi kifizetéseknél,
megrendeléseknél és pénzligyi vonatkozasi szerz6déseknél cégszerli aldiras sziikséges. Az
MZSMK-DKMK igazgatdja alairasi jogkorét atruhdzhatja a mindenkori igazgatohelyettesére.
Az igazgatot tavolléte esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettesnek a
folyamatban 1év6 kételezettségekre vonatkozdan utalvanyozasi és teljesitésigazolési jogkore
van. Egyikilk akadédlyoztatdsa esetén alairasi jogkorét irasban atruhdzhatja az ,,Operativ
gazdalkodasi jogkorok gyakorlasar6l szold szabdlyzat” 1. sz. mellékletében meghatirozott
munkatarsak valamelyikére.

2.1.) Az intézmény szervezeti felépitése:

Igazgato

Ko6zmiivel6dési

szakember & » | Kozmiivel 5dési/Kozgytijteményi

(igazgatohelyettes) szakalkalmazott
DKMK

Kézmiivel6dési

munkatars

MZSMK v
Miivelddési
| \ kézpont gondno
—

\_‘_

/

Részfoglalkozast ‘
kozmiivel6dési [Részfoglalkozasi [ o . Teremér/takarito/pénztros
munkatars Faluhézi gondnok
(Somogytarndca) (Umoés  Istvan
/ |Faluhaz, Miivel6dési
J Dréavaszentes) Kozpont
takarito

Megbizasi  dijas
csoportvezetok Mobilitas Kozpont

(Megbizasi dijas

munkavallalok 2 £6)
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2.2.) Az intézmény szervezeti felépitése, tagozédasa, az egyes munkakérokhoz tartozé
feladatok, hatas- és felel6sségi korok:

a.) Igazgatd, kozmiivelodési szakember

Az intézmény élén az igazgato all.

- az intézmény egyszemélyi felel6s vezetGje, tevékenysége sordn gondoskodik az alapito
okiratban meghatirozott feladatok, célok megvaldsitasardl, azok targyi, pénziigyi
feltételeinek biztositasarol. - Kozvetlenill iranyitja és ellenérzi az intézmény tevékenységét.

- iranyitja és szervezi a miivel6dési kozpont szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli
az intézményt,

- a hataskorébe tartozo6 iigyekben eleget tesz az alkalmazotti egyeztetési kbtelezettségének;

- a jogszabalyban meghatirozottak szerint végzi miivel6dés/kdzgylijtemény-igazgatasi,
illetdleg mas, térvényben eldirt kitelezettségeit;

- gondoskodik a munkaer$ gazdélkodasi feladatok ellatasarol.

- szervezi az egytittmiikddést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel;

- munkaltatdi jogkorrel rendelkezik.

- ellaja és irdnyitja a miivelddési, szakmai munka belsé ellendrzését a bels6 miikodési
szabélyzatanak megfelelden;

- az eredményes gazdalkodds érdekében az éves koltségvetés tervezésének id6szakédban
felméri és a gazdasagi vezet6vel egyezteti a kovetkezd évi személyi és dologi igényeit;

- tamogatasi lehetdségek felkutatasival és egyiittmiikdések kotésével eldsegiti a miivel6dési

kozpont rendezvényeinek gazdagitasat, fejlesztését.

- iranyitja és ellendrzi a Kiéllitohely gazdalkodasat, szponzorok megkeresésével, dijazas
ellenében nyujtott szolgaltatasok megteremtésével és palyazatok elkészitésével szélesiti az
intézmény pénziigyi lehetdségeit;

- gondoskodik arrdl, hogy az intézmény kiéllitéhelyhez mélté mddon illeszkedjék a varos
kulturalis életéhez, emelje kiemelt rendezvényeinek rangjat, megfeleld szerepet tdltsdn be
az €16 emberi alkotokészség és a természet szépségeinek bemutatidsdban, a kulturalis
értckek megtartdsdban ¢és Ujrateremtésében, megmutassa a varos és koémyéke vonzd
egyediségét, erdsitse a hazai és kiilfoldi latogatok iranta megmutatkozo érdeklédését;

- felelds az onkormanyzati, vagy egyéb tulajdonban 1évé és a kiallitohely kezelésére bizott
vagyontargyak védelméért, folyamatosan ellen6érzi a gyijtemény és a kiallitohely
épiiletének allapotat, és a rendelkezésre all6 forrasok fiiggvényében gondoskodik a
karbantartasrol, felajitasrol.

Hataskore, jogkore:

- képviseli az intézményt,

- kapcsolatot tart az allami, dnkormanyzati, gazdasagi, szakmai szervezetekkel az intézmény
tevékenységét érintd kérdésekben,

- az intézmény feladatkorébe tartozo iligyekben sziikség szerint el6terjesztést, jelentést ad a
fels6bb szervek, testiiletek részére,

- rendelkezik az intézmény szamara biztositott eliranyzatok felett,

- gyakorolja a kiadméanyozasi jogkort,

- az intézmény nevében kotelezettséget vallal és jogokat szerez,

- gondoskodik az intézmény dolgozoinak tervszerii 6n- és tovabbképzésérél,

- tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiileti iiléseken az intézményt érintd napirendek
targyaldsan

- joga az intézmény tigyeiben onalldan donteni, s a szervezet egészére kiterjed6 érvénnyel az
intézmény dolgozoi részére utasitast adni és az elvégzett feladatokat ellenérizni.

~a



Moéricz Zsigmond Miivelddési Kozpont és Drava Kozérdekii Muzedlis Kiallitéhely Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Felelds:

- az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

- a munka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasaért és ellenOrzéséért.

Kotelezettségek:

- Koteles a munkahelyén, illetleg az eloirt helyen €s idében, munkéara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltaté rendelkezésére allni.

-Koteles a munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

- Koteles a munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkdjat gy végezni, valamint 4ltalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

- Kételes a munkéjat személyesen ellatni.

- Felelds a sajat munkakorében felmertiil6 feladatok elvégzéséért.

Gazdalkodasi feladatok:

Az intézmény gazdasagi tevékenységének szakmai irdnyitasa, végrehajtasa.

Gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi és feleldsségvallaldsi megallapodas keretében az
Barcsi Polgarmesteri Hivatal latja el. A koltségvetési eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel
rendelkezik.

b.) Igazgatohelyettes, kozmiivelodési szakember

Munkakdri feladatok:

Miivelddésszervezoi feladatok ellatisa

- intézményi programok, varosi rendezvények, iinnepségek, szabadtéri fesztivalok szervezése,
lebonyolitasa,

- rendezvények résztvevoivel valod éves kapcsolattartas (fellépdk, arusok)

- rendezvény elszamolasaban kozremikodés

- rendezvényi kérdbivek készitése, kiértékelése

- rendezvénylapok és Osszesitok sajat szervezésli rendezvényeihez, valamint azok iigyeleti
teendbinek ellatasa

- a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyazatok irdsa és azok pénziigyi
elszamolédsa

- civil kapcsolatok 4polasa

- alkotokozosségek és miikedveld kis kozosségek munkajanak segitése (palyazatok irdsa),
munkanaplok kiadésa, ellenérzése

- tanfolyamok szervezése, koordinalasa, hozzatartozé adminisztracié, szerz6dések

- éves szakmai beszamold €s munkaterv elkészitésben valo kdzremiikdés

- 4j rendezvények, Uj lakossigi kezdeményezések felkarolasa, szervezésiikben valé aktiv
részvétel.

Kommunikécids és marketing feladatok:

- programajanlok kikiildése (e-mailen, illetve honlapokon keresztiil)

- programajanlok és cikkek irdsa a (helyi és kdrnyéki) sajtoba, facebook- €s weboldalra
- kapcsolattartas a nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel, civil szervezetek vezetdivel
- palyazati elszamolashoz PR anyagok biztositasa
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- fotézas

- musorvezetés, konferalas

- partnerlistadk, cimlistdk készitése (bizottsagok, intézmények, tanfolyami érdekl6dok),
frissitése

- javaslatok és beszdmoldok készitése a PR és marketing tevékenységrol

- az intézményi szolgaltatdsi korébe tartozo feladatok ellatasa (informacio-szolgaltatas,
jegyeladas, helyfoglalés, vendéglatas, fénymasolas)

- terembérleti €s megbizési szerz6dések elokészitése, terembérletek szervezése, bérleti dijak
elszamoltatasa, nyilvantartisa

- kapcsolattartds Barcs Véaros Onkormanyzata Kozgazdasagi Irodajaval, intézménnyel
kapcsolatos ligyintézés

- elézetes megbeszélés szerint ligyeletet vallal (rendezvények)

Pénztarosi feladatok:
- a hazipénztar kezelése
- ahdzipénztar ho végi elszamolasa
- arendezvényekhez jegy készitése, kiadasa
- ellatmany kezelése, bevételek-kiadasok nyilvantartisa, belépdjegyek elszaimoldsa
- szigoru szdmadasui nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa

Igazgatohelyettesi teend6k, amiben az igazgaté munkajat segiti:
- intézmény éves koltségvetése

- beszamolok, munkatervek

- szolgéltatasi terv

- szabalyzatok

- munkatarsi értekezlet

- intézményi egylittmiikédési megallapodasok

- tovabbképzési terv elkészitésében.

Az Igazgatot tavollétében helyettesiti, valamint ilyenkor alairasi jogkorrel rendelkezik.

Felelosség:
Felel:

- az MZSMK vagyontargyainak dllagmegdvasaért

- az MZSMK (jegyeladasbol, bérleti dijakbél szdrmazé) hazi pénztiraban elhelyezett
vagyonaért

- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvalositasaért

- az intézmény zavartalan miikodéséért

c.) Kozmiivelddési munkatars /technikus munkatars

Munkakéri feladatok:

Miivelédésszervezoi feladatok ellatasa:

- intézményi programok, vérosi rendezvények, Unnepségek, szabadtéri fesztivalok
hangtechnikai kiszolgélasa, lebonyolitisa

- rendezvényi kérdbivek készitése, kiértékelése

- rendezvénylapok és Osszesitok sajat szervezésli rendezvényeihez, valamint azok iigyeleti
teenddinek ellatasa

- szakmai beszamolok készitése

- civil kapcsolatok apolasa
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- éves szakmai beszamold és munkaterv elkészitésben val6 kézremlikddés

- Uj rendezvények, 0j lakossagi kezdeményezések felkaroldsa, szervezésiikben valo aktiv
részvétel

Technikusi feladatok:

- intézményi programok, varosi rendezvények, {linnepségek, szabadtéri fesztivalok,
programok, foglalkozasok lebonyolitasahoz sziikséges hangtechnikai hatteret biztosit,

- rendezvénylapon dokumentalja a koncert- és esemény hang- és fénytechnikai igényeit,

- szabadtéri rendezvények esetében felel a kitelepitett technikai felszerelésért,

- szabadtéri rendezvényeknél nyomon koveti az idGjards valtozasait, alkalmazkodik a
kérmyezeti hatasokhoz,

- kiils@s megrendeléses eseményeket hangosit, annak adminisztracidjat vezeti,

- kép-és hangfelvételt készit az eseményekrol

Marketing tevékenységek:

- promoécids anyagok terjesztése,

- cimlistak készitése, folyamatos frissitése

- informaciok frissitése, fotok valogatasa

- forumokon, szakmai rendezvényeken valé megjelenés, aktiv részvétel - folyamatos szakmai
tovabbképzeés

Miivel6d6 kozosségekkel kapesolatos tevékenységek:

- alkotokozosségek €s miikedveld kis kézosségek munkdjanak segitése (palyazatok irasa),
munkanaplok kiadasa, ellenérzése

- tanfolyamok szervezése, koordinalasa hozzatartozé adminisztracio, szerzédések

- a klubokkal valé kapcsolattartas, igényfelmérés

- programok propagalasa, k6zosségi oldalakon valdé megjelenitése

Ko6z0sségi és szarmaztatott szolgaltatas:

- hang- és fénytechnika bérbeadasaval kapcsolatos feladatok
- informacié-szolgaltatas, jegyeladas, helyfoglalas

Az igazgaté munkajat segiti:

- beszamolok, munkatervek

- szolgéltatasi terv

- szabalyzatok

- intézményi egyiittmiikddési megallapodasok elkészitésében
Hataskor:

- az MZSMK — DKMK szakmai rendezvényeivel kapcsolatos intézkedések megtétele
- beosztas alapjan iigyeletesi szolgalat ellatasa

Felelosség:
Felel:

- az MZSMK-DKMK vagyontargyainak dllagmegévasaért
- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvaldsitasaért
- az intézmény zavartalan mikodéséért

d.) Kizgyiijteményi/ kozmiivel6dési szakember

Munkakéri feladatok:
Els6sorban a Drava Kozérdekii Muzedlis Kiallitohelyen (a tovabbiakban: DKMK) végzi

munk4jat.
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- intézményi programok, vérosi rendezvényekre kiallitas szervezése

- rendezvények résztvevoivel vald éves kapcsolattartas (fellépdk, arusok)

- programajanlok és rendezvény utani visszatekintések szerkesztése

- sziikség esetén részt vesz a Moricz Zsigmond Miivel6dési K6zpont rendezvényeinek
lebonyolitasdban is,

- rendezvény elszamolasdban kézremiikdés

- rendezvényi kérdoivek készitése, kiértékelése

- rendezvénylapok és OsszesitOk sajat szervezésii rendezvényeihez, valamint, azok iigyeleti
teenddinek ellatasa

- a palydzati lehetoségek figyelemmel kisérése, palyazatok irasa és részvétel azok
elszamolasaban

- civil kapcsolatok apolésa

- alkalmankeént népi jatszohaz foglalkozasok vezetése (pl. Gyermeknap, kardcsony)

- éves szakmai beszamolo és munkaterv elkészitésben valé kozremiiksdés

- u rendezvények, 1Uj lakossigi kezdeményezések felkarolasa szervezésiikben valé aktiv
részvétel

- eves statisztika elkészitése

- dekoracidés munkatars helyettesitése, {innepi és egyéb dekoracids feladatok ellatisa

Kiallitas szervezdi feladatok ellatdsa:

- éves kiallitasi terv elkészitése

- kiallitasok szervezése, rendezése, az azokhoz kapcsolédd adminisztracios feladatok ellatisa
(szerzddések)

- kiallitasi statisztika

- kiilénb6z6 bemutatdk szervezése, adminisztracidja

- emlékkiallitasok szervezése,

- helytorténeti emlékkiéllitasok szervezése

- az Intézmény életével kapcsolatos dokumentumok archivéalasa

- természeti kincsek, kiallitdsi anyagok installalasa (kiallitds felrakéasa)
- a kiallitasokkal kapcsolatos partneri listat vezeti, aktualizalja

Marketing tevékenységek:

- plakatok, meghivok, kiadvanyok készitése

- programajanlok és cikkek irdsa a (helyi és kérnyéki) sajtoba, facebook- és weboldalra
- online anyagok Osszeéllitasa

- marketing feladatok, programok népszeriisitése, propagalasa

- PR tevékenység, média és sajtékapcsolatok szervezése

- cimlistak készitése, folyamatos frissitése

- k6z6sségi oldalakon val6é megjelenés (online tartalmak, ajanlok szerkesztése)

- beszamolok készitése a marketing tevékenységrol

- az intézmény facebook- és weboldalara ajanldk és visszatekintések készitése,

- forumokon, szakmai rendezvényeken valdé megjelenés, aktiv részvétel - folyamatos szakmai
tovabbképzés

Miivelddd kozosségekkel kapesolatos tevékenységek:

- alkotokozosségek és miikedveld kis kozosségek munkdjanak segitése (palyazatok irdsa),
munkanapldk kiadasa ellenérzése

- a civil szervezetekkel torténd kapcsolattartds, igényfelmérés, kérdéivek

- alkotoko6zosségek propagalasa, kdzosségi oldalakon valdé megjelenése

- az kozOsségek varosi rendezvényeken valé bemutatkozasanak elGsegitése
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- éves statisztika naprakész vezetése.
Az igazgatd munkijat segiti:

- beszamolok, munkatervek

- szolgaltatasi terv

- szabalyzatok el6készitésében.

Hatéskor:
- a DKMK szakmai rendezvényeivel kapcsolatos intézkedések megtétele
- beosztas alapjan ligyeletesi szolgalat ellatdsa

Felelosség:

Felel:

- a DKMK vagyontargyainak allagmegovasaért

- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvalOsitasaért
- az intézmény zavartalan miikdéséért.

e.) Gondnok, portas (MZSMK)

Munkakéri feladatok:

Technikusi feladatok: - intézményi programok, varosi rendezvények, iinnepségek, szabadtéri
fesztivalok, programok, foglalkozésok alkalmdval segiti és alkalmanként helyettesiti a
technikust

Gondnoki feladatok: - a miivelédési kézpont, a kiéllitohely és a faluhdzak épiileteinek,
épliletgépészete, karbantartasa stb.

- az intézmény riasztérendszerének karbantartasi feliigyelete

- téli honapokban a ho eltakaritasa €s a jardan a lefagyasok megel6zése

Portasi feladatok:

- az intézményben a délutani portas tligyeletet 1atja el 12-20 6raig

- szombatonként az intézmény délelétti portasaval heti valtasban latja el a portasi feladatokat

- zéréaskor a biztonsagi és tlizvédelmi rendszer bekapcsolasa.

- a napi nyitvatartasi idében az tigyfelek, vendégek cligazitasa, iigyfélfogadasi idén kiviil
tajékoztatas az tigyfélfogadas rendjérdl.

- az épiilet nyitdsa, zardsa, rendjének biztositdsa, szilkség esetén biztonsagi intézkedések
megtétele.

- a latogatdk, csoportok érkezésének rogzitése

- a latogatok csoportok elhelyezése a terembeosztasok figyelembe vételével

Berendezdi feladatok: - termek berendezése rendezvények, tanfolyamok stb. alkalmaéval -
kiilsé helyszinekre a batorok a szallitasat koordinalja

Az igazgatdé munkajat segiti:

- arajanlatok bekérésében

- éptilet karbantartasi feladatok megoldasaban.

Hataskor:

- beosztas alapjan tigyeletesi szolgalat ellatasa

- alkalmanként helyettesiti a technikust

Beszamolasi kotelezettség:

- az igazgatd szamara beszamol a rabizott feladatok megval6sitasardl
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- atad minden olyan informaciot, amely az intézményt érinti
- kiils6 intézményi latogatdk, csoportok tablazatban torténd adatrégzitése (hol, mikor, mettél
meddig).

Felelosség:
Felel: .

- az MZSMK-DKMK vagyontargyainak allagmegdvasaért
- arendezvények gazdasagos €s szinvonalas megvaldsitasaért
- az intézmény zavartalan miikodéséért.

£.) Portss (MZSMK)

Munkakori feladatok:

Portasi feladatok:

- az intézmény 07.30 drakor torténé nyitdsa, nyitdskor a biztonsagi és tlizvédelmi rendszer
kikapcsolasa.

- a napi nyitvatartasi idében az ligyfelek, vendégek eligazitisa, ligyfélfogadasi idén kiviil
tajékoztatas az uigyfélfogadas rendjérol.

- az épiilet nyitdsa, zarédsa, rendjének biztositdsa. Sziikség esetén biztonsagi intézkedések
megtétele.

- a latogatdk, csoportok érkezésének rogzitése

- a latogatok csoportok elhelyezése a terem beosztasok figyelembe vételével

- szombatonként az intézmény délutdnos portasaval heti valtasban latja el a portasi feladatokat

Berendezdi feladatok:

- termek berendezése rendezvények, tanfolyamok stb. alkalméval

- sziikség esetén (rendezvények alkalmaval) az eszk6z6k (satrak, sérpad garniturak) szallitasat
a miivelddési kdzpont gondnokéval koordinalja

- eszk6zok kiadéasakor szallitolevél irdsa

Hataskor:

- beosztas alapjan tigyeletesi szolgalat ellatasa

- alkalmankeént helyettesiti a technikust

Beszamolasi kotelezettség:

- az intézményvezetd szamara beszamol a rabizott feladatok megval6sitdsarol

- atad minden olyan informéci6t, ami az intézményt érinti

- kiilsé intézményi latogatdk, csoportok tablazatban torténd adatrogzitése (hol, mikor, mett6l
meddig).

Felelosség:
Felel:

- az MZSMK-DKMK vagyontargyainak allagmegdvasaért
- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvalositasaért
- az intézmény zavartalan mikodéséért

g.) Kozmiivel6dési munkatirs, Somogytarndcai Faluhaz

Kozmiivelddési feladatok elldtisa:
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- intézményi programok, varosi rendezvények, innepségek, szabadtéri fesztivalok
hangtechnikai kiszolgalasa, lebonyolitasa

- rendezvényi kérddivek készitése, kiértékelése

- rendezvénylapok és Osszesitok sajat szervezésli rendezvényeihez, valamint azok ligyeleti
teenddinek ellatasa

- szakmai beszdmolok készitése

- civil kapcsolatok apolasa

- éves szakmai beszamol6 és munkaterv elkészitésben valo kézremiikodés

- Uj rendezvények, 0j lakossagi kezdeményezések felkarolasa, szervezésiikben vald aktiv
észvétel

Marketing tevékenységek:

- promdcios anyagok terjesztése,

- cimlistak készitése, folyamatos frissitése

- informaciok frissitése, fotok valogatasa

- forumokon, szakmai rendezvényeken valo megjelenés, aktiv részvétel - folyamatos szakmai
tovabbképzés

Miivelddd kozosségekkel kapcsolatos tevékenységek:

- alkotokdzosségek és mikedveld kis kozosségek munkajanak segitése (palyazatok irdsa),
munkanaplok kiadasa, ellendrzése

- tanfolyamok szervezése, koordinalasa, hozzatartozd adminisziracid, szerzédések kezelése
- a klubokkal valé kapcsolattartas, igényfelmérés

- programok propagalasa, k6zosségi oldalakon valé megjelenése

Ko6zosségi €s szarmaztatott szolgaltatas:

- terem bérbeadassal kapcsolatos feladatok

- informaci6-szolgaltatas,

Az igazgaté munkajat segiti:

- beszamolok, munkatervek

- szolgaltatési terv

- szabalyzatok

- intézményi egylittmlik6dési megallapodasok elkészitésében.
Hataskor:

- az MZSMK Somogytarnécai Faluhdzédhoz kéthet6 szakmai rendezvényekkel kapcesolatos
intézkedések megtétele.

Felelosség:

Felel:

- az MZSMK-DKMK vagyontargyainak dllagmegdvasaért

- arendezvények gazdasigos és szinvonalas megvaldsitasaért
- az intézmény zavartalan mlikdéséért.

h.) Faluhiz gondnok (Dréavaszentes, Urmos Istvan Faluhaz)

Munkakori feladatok:

Gondnoki feladatok: - a faluhazak épiileteinek, épiiletgépészetének figyelemmel kisérése és
hiba esetén értesiti az igazgatot
- az intézmény riasztorendszerének feliigyelete
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- kapcsolatot tart a telepiilés lakosaival, civil szervezeteivel
- kihelyezi a promocids anyagokat,
- rendezvények alkalméval iigyeletet, koordinacios feladatokat 14t el

Berendezdi feladatok:

- termek berendezése rendezvények, tanfolyamok stb. alkalmaval

- sziikség esetén (rendezvények alkalmaval) az eszk6z6k (satrak, sorpad garnitarak) szallitasat
a miivel6dési kézpont gondnokaval koordinalja

Az igazgaté munkajat segiti:
- érajanlatok bekérésében
- az épiilet kisebb karbantartasi feladatainak megoldasaban.

Hataskor:

- a faluhdzak napi mikodtetésének ellatasa

Beszamolasi kotelezettség:

- az igazgat6 szamara beszamol a rabizott feladatok megval dsitasarol

- atad minden olyan informaciét, ami az intézményt érinti

- kiils6 intézményi latogatok, csoportok tablazatban t6érténd adatrdgzitése (hol, mikor, mettdl
meddig).

Felel6sség:
Felel;

- az MZSMK-DKMK vagyontargyainak allagmegdovasaért
- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvaldsitasaért
- az intézmény zavartalan mikédéséért.

i.) Teremér /takarité /pénztaros (DKMK)

Munkakéri feladatok:

- teremori feladatokat lat el.

- vendégek fogadasa és tajékoztatasa, adminisztracios feladatok ellatasa.

- a kiallitéhely kiallitotereiben teremori feladatok ellatasa,

- a kiallitott miitargyak és technikai eszk6zok feliigyelete,

- alatogatdk informalasa

- a latogatok mozgasat, tevékenységét kulturltan, az érintettekre nézve nem sért6 modon
figyelemmel kisérni,

- a latogatoknak a kiallitassal vagy mas kiallitasi teriiletekkel kapcsolatos kérdéseire
kulturaltan, rdviden megadni a kért tajékoztatast, illetve amennyiben ismereteit a pontos
valaszadas meghaladja, a kérdez6t a megfelelé informacids helyre iranyitani

- figyelemmel kisérni a kezelésére bizott technikai eszk6zok (video lejatszok, projektorok)
lizemszeri miikodését, meghibasoddsuk esetén haladéktalanul értesiteni a kiallitasi
tigyeletest, egy idében gondoskodni a meghibasodott berendezés helyi dramtalanitasarol,

- figyelemmel kisérni a feliigyelete ala tartoz¢ teriileten talalhat6 egyéb technikai eszk6zok
€s berendezések (vilagitas) milkodését, zavar esetén haladéktalanul értesiteni a
kozgyljteményi munkatarsat.

- a felugyelt teriileten kiallitott miitargyak elleni biincselekmény, illetve szabalysértés
gyanuja esetén haladéktalanul kételes értesiteni a kdzgylijteményi munkatarsat vagy az
intézmény igazgatojat,
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- a felligyelt tertileten tartézkodo6, a miizeumhoz méltatlan, mas latogatokat, nyilvanvaléan
zavar6, hangoskodo6, a kidllitott targyakat, illetve a kidllitdsi eszkozOket (vitrinek)
veszélyeztetd magatartast tanusité személyeket koteles és jogosult a helyes magatartisra
utasitani (iskolai csoportok esetében a tanart, mas gyermekkisérd felnotteket koteles
felkérni a helyes magatartas elérésére).

Pénztarosi feladatok:

- pénztari feladatok, jegykiadas. Ehhez kapcsolédoan pénziigyi elszamolast, statisztikai
adatszolgaltatast tesz. Munkakdre betSltéséhez pénzkezeloi-felelésség nyilatkozatot
tesz.

- ahonap végén az MZSMK pénztarosanak elszamol a havi bevétellel

- a vasarnap ¢s a hétfé az alland6 pihendnap, amikor kiallitohely zarva tart.

Berendezbi feladatok:
- a kiallito terek berendezése
- a kozgytlijteményi szakember munkajanak tdmogatasa

Az igazgaté munkajat segiti:
- beszamolok,
- az éves statisztika elkészitésében.

Hataskor:
- a kiallitéhely napi miik6dtetésének ellatasa
Beszamolasi kotelezettség:
- az intézményvezetd szamara beszamol a rabizott feladatok megvalositasarol
- 4tad minden olyan informaciot, ami az intézményt érinti
- kiils6 intézményi latogatdk, csoportok adatrogzitése

Felelosség:
Felel:

- a DKMK vagyontargyainak allagmegovasaért
- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvalGsitasaért
- az intézmény zavartalan mikodéséért.

j.) Intézményi takaritok

Munkakori feladatok:

Takaritéi feladatok:

- az intézmények épiileteinek, épiiletgépészetének figyelemmel kisérése és hiba esetén értesiti
a gondnokot/igazgatot.

- az intézmény riasztorendszerének nyugtazasa

- az intézmények termeinek takaritisa, ablakok tisztitdsa, karpitos székek, szOnyegek tisztitasa

- arendezvények utin az asztalteritdk mosodaba vitele és visszahozatala

- a termek, folyosok szemeteseinek iiritése

- hulladékszallitasi napokon a nagy hulladékgyiijték kihelyezése, figyelemmel a szelektiv
hulladékgytijtésre

- az intézmény udvaranak €s utcai jardainak takaritasa, gyomlaldsa, a DKMK el6tti téren 1évo
kultarndvények locsolésa.
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Hataskor:

- az intézmény napi miikddtetésének elldtasa (MZSMK-DKMK)
Beszamolasi kotelezettség:

- az igazgatd szamadra beszdmol a rabizott feladatok megvalositasarol
- 4tad minden olyan informaciét, ami az intézményt érinti

Felelosség:
Felel:

- az MZSMK-DKMK vagyontargyainak allagmegovasaért
- az intézmény zavartalan miikdéséért

k.) A kézmiivelodési feladatok végrehajtisaban kézremiikodnek:

ka.) A Miivelédési Kozpontban miikodé miivészeti csoportok megbizasi dijas és
szerzédéses csoportvezetoi

Munkakdri feladatok:

- a megbizasi dijas, valamint szerzédéses csoportvezetok szerzodésiiknek megfeleléen
felelnek a rajuk bizott csoportok munkajanak szervezésében, a probak, el6adasok
megszervezésében.

- mint szakmai vezetdk koordinaljak a csoport miivészeti tevékenységét, szakmaisagat.

- részt vesznek a palyazatok figyelésében, partnerek azok lebonyolitasédban.

- rendszeresen kapcsolatot tartanak az igazgatoval és a vezetd kézmiivel6dési szakemberrel.

Az igazgaté munkajat segitik:

- beszamoldk,

- ¢ves statisztika elokészitésével.

Hataskor:

- mint csoportvezetd, a rabizott miivészeti csoport miikddtetése
Beszamolasi kételezettség:

- az igazgato szamara beszamol a rabizott feladatok megvaldsitasarol
- atad minden olyan informaciot, ami az intézményt érinti

Feleldsség:

Felel:

- az MZSMK vagyontéargyainak allagmegévasaért

- arendezvények, probak gazdasagos és szinvonalas megvalositasaért
- az intézmény zavartalan mikodéséért

kb.) A Mobilitis Kizpont miikodését segito 2 f6 megbizasi dijas informaciés munkatars

Feladata:

- avéros idegenforgalmi adottsagait figyelembe véve népszeriisiti azokat

- az érkezd latogatoknak bemutatja a Kézpont élményelemeinek hasznalatat
- rendezvényekkor segit a terem berendezésében és kalauzolja a latogatokat
- aKerékpar Bérleti Szabalyzat alapjan kiadja és visszaveszi a kerékparokat
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Ellenérzi:
az intézmény kiilonbozd helyiségeiben hasznilt butorok, eszkozok, berendezési
targyaik, illetve a kiallitétérben elhelyezett targyak miiszaki és esztétikai allapotat. A
meghibasodasokat, javitasi igényeket a gondoknak kell jelezni.

a szocialis helyiségekben a sziikséges higiéniai kellékek meglétét.

1. RESZ

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

3.1.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A telepiilés kornyezeti,

szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,

megismerése, a helyi miivelodési szokasok gondozisa, ezen beliil az allandd, helytdrténeti
kiallitasi anyag allagdnak megdvasa, latogatasanak biztositdsa. A szabadidé kulturalis célu
eltoltéséhez a feltételek biztositasa, a helyi ismeretterjesztd, amatér, alkotd, miivel6dd
kozosségek tevékenységének tamogatasa, beleértve, a telepiilésen él6 német, horvat, és roma
nemzetiségek kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismerése, a helyi mivelddési szokdsok gondozasa, ezen beliil az allandd, helytorténeti
kiallitasi anyag allaganak mego6vasa, latogatasanak biztositasa is.

3.2.) Az intézmény fotevékenységének dllamhdztartisi szakagazati besoroldsa:

911110 K6zmiivelddési intézmények tevékenysége

3.3.) Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati , ' -y .
funkciészAm kormanyzati funkcié megnevezése
Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
1 |013350
kapcsolatos feladatok
2 | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
3 1041236 Orszagos kdzfoglalkoztatdsi program
4 |082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
5 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
6 | 082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapesolati tevékenység
7 |082091 Kozmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
2 | 082092 K('izmu\,felodes- hagyomanyos k6z6sségi kulturalis értékek
gondozasa
o | 082093 Ktjzr}luvelodes- egész életre kiterjedd tanulds, amator
muvészetek
10 | 082094 Kozmiivel6dés- kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés
11 | 083020 Koényvkiadas
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12 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

13 | 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikddtetése

14 | 085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és
vallassal kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesztés

15 | 086020 Helyi, térségi kz0sségi tér biztositisa, miikddtetése

16 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmikodés

17 | 086090 Egyéb szabadidos szolgéltatas

18 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzes

19 | 095040 Munk,aero,-plam felnéttképzéshez kapcsolddé szakmai
szolgaltatasok

4.1.) Alaptevékenységek kore - az Alapité Okiratnak megfelelden

A Kultv. 76. § (3) bekezdés a)- g) pontjai szerinti kozmiivelddési alapszolgaltatast a
feladatellato fels6foka kézmiivel6dési szakképzettséggel vagy kozosségi és civil fejlesztd
szakember szakképzettséggel, képesitéssel, tantsitvannyal vagy szakmai tapasztalattal
rendelkez6 szakember bevonasaval valositja meg.

4.1.1.)) Miivelodé kozosségek létrejottének elosegitése, miikodésiik timogatasa,
fejlédésiik segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivelodé kozosségek szimara
helyszin biztositasa

Helyszin biztositasa a miivel6dé kozosségnek a rendszeres és alkalomszeri mtvel6dési,
kozosségi tevékenység végzéséhez. Bemutatkozasi lehetdségek teremtése a miivelddd
kozOsség szamara. Adminisztraciés, irodatechnikai tamogatds, informécié szolgéltatis a
mivel6dd kozosség szamira. Foérum szervezése a mivelddd kozosségek vezetdinek
részvételével, ahol a miivel6d6 kozosségek megfogalmazhatjak a feladatellatassal kapcesolatos
észrevételeiket, javaslataikat.

4.1.2) A |kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése: a helyi tarsadalom
kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének, a kiillonbozé kultorak
k6zotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése, a ko6zosség- ¢€s tarsadalmi
részvétel, a kozosségfejlesztés feltételrendszerének javitasa, az allampolgari részvétel
novelése, az 6nkéntesség €s a virtudlis kdzosségek erdsitése, a gyermekek, az ifjusag, az
idések, a nemzetiségek és a kiilhoni magyarok kozosségi mivel6désének segitése, a
szegénységben €l0k €s kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturalis részvételének fejlesztése,
a megértés, a befogadas, az esélyegyenl6ség elOsegitése, mentalhigiénés, prevencios
programok megvalositésa.

4,1.3.) A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa: a telepiilés kémyezeti,
szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak, helytorténetének, népmiivészetének, népi
iparmiivészetének, szellemi kulturalis Orokségének feltarasa, megismertetése, a helyi
mivel6dési szokasok és értéktarak, a magyar nyelv gondozésa, gazdagitdsa, az egyetemes, a
nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, az iinnepek
kultdrajanak gondozasa.
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4.1.4.) Az egész életre kiterjeddé tanulas, amatér miivészetek: Ide tartozik: az 6ntevékeny,
Onképz6 tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javitd tanulasi lehetségek, népféiskolak
megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerz6, az amatér alkotd, miivel6dd kozdsségek
tevékenységének eldsegitése, alkoté miivel6dési kozosségek, miivészeti csoportok, korok,
klubok, szabadegyetemek biztositasa.

4.1.5.) Az amatér alkoté- és eloado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa a
képzOmiivészet, a zenemiivészet, a tincmiivészet, a szinhaz- és babmiivészet, a versmondds, a
film- és médiamivészetek, az irodalom teriiletén tevékenységet folytaté amatdrmiivészeti
csoportot, szakkdort, klubot szervez, elosegiti azok létrejéttét, tAmogatja azok mikodését, a
kozosségek tevékenységének tdmogatisa érdekében szakmai és infrastrukturdlis tdmogatast
nyujt. Az intézmény fels6fokti kozmiivel6dési szakképzettséggel vagy pedagogus
szakképzettséggel rendelkezd,

b) alkotd-, illetve elbado-miivészeti tevékenységet folytato,

¢) a mlvészet vagy a kdzmiivelddés terén allami kitiintetéssel, elismeréssel rendelkez vagy

d) az amatOr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység teriiletén tapasztalattal rendelkez6
személy bevonasaval valositja meg.

Az intézmény a miivészeti tevékenységek oktatisira és végzésére alkalmas alkotomiihelyt
biztosit. Mind ezekhez kiallitoteret, legalabb 60 f6 befogadésara, el6ado-miivészeti csoportok
probainak, eléadasainak, tovabba iinnepségek megtartdsdra is alkalmas t6bbfunkcids
helyiséget, a foglalkozasok megtartasdhoz sziikséges szakmai eszk6zoket, asztalokat, székeket
fény- és hangtechnikai eszkoz6ket, paravanokat, posztamenseket, installacios eszkézoket.

4.1.6.) A tehetséggondozas és - fejlesztés feltételeinek biztositdsa a telepiilésen é16 vagy
tanul6 hatranyos helyzeti személyek tehetségének kibontakoztatdsa, kompetencidinak
fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb foglalkozasokat, szakkoroket, klubokat mikodtet,
tdmogatja azok megvaldsitasat, valamint a feladatellaité fels6foku koézmiivel6dési
szakképzettséggel vagy kozOsségi és civil fejlesztd szakember, ifjusagsegitd, ifjusagi
kozosségszervezd, pedagogus szakképzettséggel, szakképesitéssel vagy tehetséggondozasi,
tehetségfejlesztési tapasztalattal rendelkez6 szakember bevonasaval valositja meg.

Biztositani kell legalabb egy, legalabb 60 f6 befogadasara, eléad6- és alkotomiivészeti
eldadasok bemutatasara is alkalmas tobbfunkcios helyiséget, fejlesztd tevékenységekre is
alkalmas helyiséget, asztalokat, székeket.

4.1.7.) Kulturalis alapa gazdasagfejlesztés a helyi szellemi, épitett és természeti Grokségre
épitd kozOsségi és kreativ gazdasagot fejlesztd programokat, tevékenységeket és
szolgaltatasokat szervez, tamogatja azok megvalésitasat, az egyéni és kozosségi tudast és
kreativitast eréforrasként értelmezd és hasznald helyi gazdasagot fejleszté programokat
kezdeményez, tamogatja azok megvaldsitasat, a kulturalis teriilet- és telepiilésfejlesztéssel,
helyi vallalkozas- és termékfejlesztéssel, kreativ iparral, a kulturlis turizmussal kapcsolatos
programokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez, tamogatja azok megvaldsulasit.

4.2.) Szakmai feladatok végzése:

Az intézmény alapvetd célja, hogy teret biztositson a kézosségi miivelédéshez, a kozosségi
kapcsolatok erdsitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinek megteremtéséhez. Feladata a
szocidlis és kulturalis hatranyok csékkentése, a tagabb és a sziikebb haza kulturalis értékeinek
feltardsa, megismertetése, a gazdagitisaban vald részvétel, a helyi miivelédési szokasok

’"_r

gondozasa, az igénybe vevok korének bovitése.
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e A munkakdri leirasban meghatarozott kézmiivel6dési/ kozgylijteményi teriileteknek
megfeleld tervezo, elokészitd, koordinald, operativ munka végrehajtasa.
Felel6s6k: kozmiivelodési/kozgylijteményi szakemberek, munkatarsak

e A munkakéri leirdsban meghatdrozott mizeumi kézmiivelddési szakember részérdl
tervezd, elokészitd, koordinald, operativ munka végrehajtasa.
Felelés: muzeumi kdzmivel6dési szakember

e A kozmiivel6dési feladatok végrehajtasaban kézremiikdnek:
A megbizasi dijas, valamint szerzddéses csoportvezetok szerz6désiiknek megfeleléen
felelnek a rajuk bizott csoportok munkajanak szervezéséért, a probak, eléadasok
megszervezéséért. Mint szakmai vezetdk koordinaljdk a csoport miivészeti
tevékenységét, szakmaisagat. Részt vesznek a palyazatok figyelésében, partnerek azok
lebonyolitasaban.

4.2.1.) Kozgyiijteményi feladatellatas:

A Drava Kozérdekii Muzealis Kiallitéhely a térzsanyagat a 2011. szeptember 30-t0] megsziint
Drava Muzeumtél vette at.

Alapvetd feladata a Kiallitohelyen folyd kulturdlis tevékenység megismertetetése,
propagalésa, reklamozasa a varosban és kdmyékén, orszdgosan és alkalmanként kiilfoldon is,
azzal a céllal, hogy kdzOnséget szervezzen az intézmény rendezvényeire.

A Kidllitohely anyaginak mego6vasa €s kutathatosaganak biztositdsa, kozkinccsé tétele,
els6sorban kiallitdsokon keresztiil térténé bemutatéssal, valamint a Kiallitbhely muzeologiai
targyG foglalkozésain, rendezvényein, illetve a tudomanyos és amatér kutatoknak,
érdekléddknek nyujtott informdacié-szolgaltatassal valosul meg.

Egytittmiikodik az orszdg és a varmegye mas kiallitéhelyeivel, a varos kulturalis
szervezeteivel, miivelédési intézményeivel.

A Kiallitéhely nem gytijthet, nem dolgozhat fel és nem végezhet tudomanyos tevékenységet
(4.2.1.1.), feladata a gyiijtemény kidllitison valé bemutatisa és annak megbrzése,
allagmegovasa.

4.2.1.1.) Torzsanyag

A Kultv. 37/B. § (2) bekezdése alapjan a Kidllitohely az éllomanyat (torzsanyagit) a
tovabbiakban régészeti feltarassal, természettudomanyi feltarassal, helyszini gytjtéssel,
vétellel nem gyarapithatja, de az ajandékozas és 6roklés szerint megszerzett, valamint a sajat
eléallitas vagy sajat célu eldallittatas szerint létrehozott kulturalis javakat kiallitdsaban
bemutathatja, ha azokat a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol szolo 20/2002.
(X.4.) NKOM rendeletnek megfelelden nyilvantartasba vette.

4.2.1.2.) Nyilvantartds

Mindazon kulturdlis javakrél, amelyek a Kidllitohely Orzésében, kezelésében, illetve
birtokéban vannak, nyilvantartast kellett vezetni. A muzeum raktiraiban csak és kizarolag
olyan targyakat lehet tarolni, melyeknek nyilvantartasba vétele megtortént. A Drava Mizeum
szakleltarkonyvei 2011. szeptember 30. ditummal lezarasra keriiltek.

21



Moricz Zsigmond Miivel6dési Kozpont és Driava Kozérdekli Muzedlis Kiallitohely Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

A tdrzsanyag nyilvantartdsanak legfontosabb eszkézei az alapleltarak (gyarapodasi napld,
szak- ¢és egyéb leltarkonyvek, a szekrénykataszter és a duplum napld), amelyeket
lemezszekrényben elzarva kell elhelyezni és tarolni. A muzedlis intézmény sajat gylijteményei
szamara beérkez6, egyedileg kezelhetd kulturalis javak els6 nyilvantartasba vételére — azok
tovabbi feldolgozasaig — a gyarapodasi napld szolgal.

4.2.1.3.) Nyilvantartast végzo személyek

A nyilvéantartast végzd személyekre a 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet 22. § (1) és (2)
bekezdése vonatkozik, amely szerint a nyilvantartisba vételhez szilkséges adatok
meghatarozasat, késdbbi modositasat, valamint azok torlésének elbkészitését kizardlag
szakiranyu fels6foku végzettséggel és az intézmény vezetjétol az adott gylijteményre, illetve
nyilvéntartasra vonatkozé megbizassal rendelkezé muzeoldégus végezheti. A nyilvantartasba
vételhez, az eseteges késdbbi mddositashoz, illetve térléshez kapesolodd egyéb adminisztrativ
munkafolyamatokat gylijteménykezel, adatrégzité, adminisztrativ munkaerd6 vagy mas
muzeumi szakember is végezheti, a nyilvantartdsra vonatkozé megbizassal rendelkezo
muzeologus feliigyeletével.

4.2.1.4.) Raktarozas

A Kiallitéhely gondozasaban 1évé kulturalis javakat gydjteményi raktarakban kell tarolni.
A raktari rend kialakitasa soran torekedni kell arra, hogy az az egyes miitargyalkotdk (fa, fém,
textil, papir, tiveg, stb.) hosszu tavii megdrzéséhez minimalisan elvart miitargykérnyezeti
értekek kialakitasaval és figyelembe vételével, szaktudomanyos, Aallomanyvédelmi
szempontok alapjan torténjen.

4.2.1.5.) 4 kidllitohely gyiijteményének kutathatosdaga, masoldsa, fényképezése

Kiils6 kutaté szamara a Kiallitéhely gytlijteményeiben t6rténé kutatashoz, a targyakrol
fénykép vagy madsolat készitéséhez a Kidllitohely igazgatdjanak el6zetes irasbeli engedélye
sziikséges. Az engedélykérelemben meg kell jelolni a kutatas, fényképezés, masolas céljat, a
felhaszndlas modjat, a maésolandé irdsos vagy képi anyag tulajdonjogit, a madsolatok
felhasznalhatosaganak feltételeit.

4.2.1.6.) Gyiijtemény revizidja:

A revizidé a muzeumi gyljtemény modszeres feliilvizsgalata, a gylijteményi anyag ellenérzése,
a leltarkényvek és mas nyilvantartdsok adataival vald egyeztetés alapjan.

4.2.1.7.) Selejtezés, torlés a nyilvantartasbol

Gytjteményi anyagot selejtezni csak az igazgat6é engedélyével és szakfeliigyeleti szerv vagy
minisztérium elézetes hozzdjarulasaval lehet. A selejtezést 3 fobol allo selejtezési bizottsag
végzi, amelynek tagjait az igazgat6 jeloli ki. A selejtezésrol jegyzokonyvet kell felvenni,
melyet az igazgaté jovahagyas végett a szakfeliigyeleti szervhez juttat el. Kulturalis javak
leltarkényvbol torténd torlését csak szakfeliigyeleti szerv vagy minisztérium engedélyezheti.
Az engedély szamat a leltarkonyvben fel kell tiintetni. Kiselejtezett targy kiallitohely dolgozd
tulajdonaba nem kertilhet, tovabbadéaséardl, értékesitésérol, megsemmisitésérél jegyzokonyvet
kell felvenni, melyet a selejtezési bizottsag jegyz6konyvéhez kell csatolni.
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5.) A helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorbe tartozo tigyek kivételével - teljes felelosséggel, vezet6i potiék nélkiil - a felséfoku
kozmiivelddési végzettséggel rendelkezé szakalkalmazott (Kiallitéhely, Mitvelddési Kozpont)
helyettesiti.

Az igazgatéd tartds tdvolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

6.) Kiilsé6 kapcsolatok rendszere, formija, modja

Az intézmény a tevékenységét csak mas intézményekkel (els6sorban a kozoktatasi,
koézmiivelddési és kozgytijteményi intézményekkel) val6 rendszeres egylittmiikddés keretében
tudja ellatni. Az egylittmiik6dés konkrét formait és feladatait minden évben a tanévkezdés
iddszakaban kell ttekinteni és a kovetkez6 évre meghatarozni.

Az intézménynek feladata a telepiilésen 1évé egyesiiletekkel, onszervezddd lakossagi
csoportokkal val6 kapcsolat kialakitasa, tevékenységiik szolgaltatasokkal torténd segitése.

6.1.) Képviseleti jog
Az intézményt az Onkorményzati szervnél, hatésagokndl és minden kiilsé szervnél az
igazgatd, akadalyoztatasa esetén a munkakort ellatd szakalkalmazott képviseli.

Pénziigyi €s gazdasagi témakban az int€zmény képviseletét az igazgatd és a Mivelddési
Kdézpontban dolgozo fels6foku végzettségii szakalkalmazott képviseli.

7.)_A munka szervezése, munkaértekezletek rendje:

7.1.) Heti munkamegbeszélés:

Résztvevoi: igazgatd, miivelodésszervezOk, mizeumi kézmiivel6dési szakember, sziikség
szerint a megbizasi dijas csoportvezetk.
Rendszeressége: hetente egyszer, illetve sziikség szerint

7.2.) Vezetdi munkaértekezlet:

Résztvevoi: igazgatd, kulturalis- és mizeumi kézmiivelddési szakemberek
Rendszeressége: havonta és sziikség szerint.

7.3.) Alkalmazotti értekezlet:

Résztevoi: alkalmazotti k6zosség (valamennyi dolgozo)
Rendszeressége: évi két alkalommal.

Az alkalmazotti k6zosség dont:

- az intézmény mitvel6dési programjarol;

- az intézmény munka- €s beiskolézasi terveirdl;

- az intézményvezetd éves beszamolgjardl;
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- véleményezési jogot gyakorol az intézmény atszervezésével, feladatdnak
megvéltoztatasaval kapcsolatos kérdésekben, valamint az igazgaté megbizasaval vagy a
megbizas visszavonasaval sszefliggé dontésekben;

- véleményezi az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

8.) Az intézmény hivatalos levelezés soran hasznalatos bélyegzoi:

Hosszu bélyegzik felirata és lenyomata:

Moricz Zsigmond
Miivel6dési Kozpont és
Dréava Ko6zérdekii
Muzeilis Kiallitéhely
7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 9.

Moricz Zsigmond
Miivelddési Kozpont és
Drava Kozérdekit
Muzealis Kiallitohely
7570 Barcs, Széchenyi u.22.
Adbszam: 15397294-1-14
Telefon: 82/463-207

Moricz Zsigmond Miivelodési Kézpont
¢és Drava Ko6zérdekit Muzealis Kiallitohely
7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 9.
Adoészam: 15397294-1-14
Szédmlaszam: 11743057-15397294

Korbélyegzo felirata és lenyomata:

Moéricz Zsigmond Miivelddési Kdzpont
¢és Drava Kézérdeki Muzealis Kiallitohely
7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 9.

A bélvegzdk haszndlatdra jogosultak:

- korbélyegzd: igazgato; a helyettesitésével megbizott fels6foki kzmiivel6dési végzettséggel
rendelkezd szakalkalmazott,

- hosszli bélyegz6: a hivatalos levelezéssel megbizott kézmiivelddési szakember és a
muzeumi kdzmiivelddési szakember.

9. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

9.1. Alapveto kotelezettségek
¢ Az intézmény a munkavallaldit hatdrozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatja,

melyeket a munka torvénykonyvérél szolo torvényben rogzitettek szerint kell
elkésziteni.
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e Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszonyt is I1étesithet. A
szerzOdésben a személyes adatokon kiviil rogziteni kell a munkavégzes tartalmat,
id6tartamat, a munkavégzésért jaro dij 6sszegét.

¢ Az intézmény a lakossagi igénynek, a kiillonb6z6 kozosségek igényeinek megfelelGen,
a programokhoz igazodva - a rendelkezésre 4ll6 személyi allomany létszamat
figyelembe véve - tart nyitva.

e A nyitvatartdsi idon kiviil szervezett rendezvények esetén az intézmény dolgozoi
tgyeletet latnak el, amennyiben lehetséges a heti 40 6ras idékeretben. Ha ez nem
lehetséges, akkor elrendelt tilmunka keretében. Ez esetben is gondoskodni kell arrdl,
hogy a heti két pihenénap biztositva legyen.

9.2.) Az intézmény dolgozdéinak munkarendje:

- A dolgozoék munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy az legyen Osszhangban az
tigyfélfogadasi id6vel és nyitva tartasi id6vel egyarant.

- A mivelddésszervezok munkarendjének rugalmasan kell alkalmazkodni az
tigyfélfogadasi feladatokhoz, de egytttal a valtoz6 idépontban sorra keriil6 esti, hétvégi
rendezvényekhez, elfoglaltsagokhoz is.

- A technikai személyzet (takaritok) munkaidejét ugy kell beosztani, hogy a hétvégi
(esetenként vasdrnapi) idOszakban is az intézmény megfeleld koriilmények kozott
fogadhassa a latogatdkat.

- Az tigyeletesek (portdsok) munkabeosztisat a heti hatnapos nyitva tartasi idéhéz kell
igazitani.

- A dolgozdk egyéni munkaidd beosztasa a munkakori leirdsukban keriil meghatarozasra.

- A kiallitéhelyen szakmai és munkabiztonsagi szempontokbol 2 16 jelenléte sziikséges.

9.3.) A munkahelyen torténé megjelenés akadilyinak, a tivollétnek bejelentése

Az egylttmikodési és tajékoztatasi kotelezettségb6l kovetkezik, hogy az alkalmazott
haladéktalanul koételes a munkaidé-beosztds modositasanak sziikségességét, barmely
akadalyoztatést, keres6képtelenséget az igazgatd tudomésara hozni.

9.4.) Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

Munkéra képes éllapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakéri
feladatok elvégzését. A munkaltatd jogosult és koteles az alkalmazott munkara képes allapotat
ellendrizni, az alkalmazott kételes az ellen6rzésben kézremiik6dni, azt elésegiteni. Nem allhat
munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

9.5.) A Szabadsag
Az alkalmazott alap és potszabadsagardl a munka térvénykonyveérdl szolé térvény 116-117.
§-a rendelkezik. A munkavallalékat megilletd szabadsag kiaddsa éves szabadsagolési terv

alapjan torténik. A szabadsig engedélyezésére az igazgatd jogosult. A dolgozokat megilletd
szabadsagrol éves nyilvantartéast kell vezetni.
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10. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa: tanulmdnyi szerzodés

10.1.) A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az intézmény igazgatoja a kozmiivelodési szakemberek szervezett képzésére — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 6téves idGszakonként képzési tervet, ennek alapjan
minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit. A képzési tervet az igazgatd sziikség
szerint feliillvizsgalhatja ¢és modosithatja. A modositds soran meg kell tartani a
véleményeztetésre vonatkozé szabalyokat.

10.2.) A képzéssel kapcesolatos egyéb rendelkezések

Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején az alkalmazott koételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultaciés idépontokat. Az intézmény
alapfeladatainak ellatasahoz kapcsolodo tovabbképzésben résztvevovel tanulmanyi szerzodést
lehet kotni, kivéve rovidtavu képzések esetén.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében kertil sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatirsak munkaid6-beosztasat a tanfolyamon vald
részvételhez kell igazitani.

10.3.) Tanulmainyi szerzédés

Tanulményi szerz0dés megkétésével a munkéltaté a munkaeré-gazdalkodasi szempontbol
figyelembe vehetd masodik diploma megszerzését, a szakiranyi tovabbképzés keretében
tanulokat, hallgatokat, a kézmiivelodési szakembereket 6tévenként szervezett képzésben,
valamint az intézményben hasznosithatéo képesitést, ismereteket nyijté iskolarendszeren
kiviili képzésben tamogat;ja.

A tanulmanyi szerzodésben a munkaltato:
- mentesitést ad a munkavégzés aldl
- a képzésben, tovabbképzésben torténd részvétel — oktatasi intézmény altal igazolt — idejére,
- vizsgatargyanként 2 munkanapra, a vizsga napjara 1 munkanapra (fizetett tanulmanyi
szabadsag)
- diplomamunka elkészitéséhez 10 munkanapra.

Az alkalmazott kotelezi magdt, hogy:
- atanulményi szerz6dés szerinti tanulmanyokat folytatja, a képzettség megszerzése utan a
tdmogatas mértékével ardanyos idén — de legfeljebb 5 éven — keresztiil munkaviszonyat

felmondéssal nem sziinteti meg.

IV. RESZ

A MUKODESSEL KAPCSOLATOS EGYEB KERDESEK

11.) Nyitvatartasok:
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11.1.) Méricz Zsigmond Miivelédési Kézpont

11.1.1.) A Méricz Zsigmond Miivelédési Kozpont nyitvatartisa:

Hétfé-péntek: 7.30 - 20.00 oraig,
Szombat: 14.00 — 22.00 6raig all a latogatok rendelkezésére
Vaséarnap: sziinnap.

A nyitva tartdsi id0 rendezvények esetén ett6]l eltér, ennek meghatarozdsa —
vendégrendezvények esetén engedélyezése — az igazgatd hatiskore. A nyitvatartds ideje alatt
— hetenkénti valtassal a portdsok kozremikddésével, esetenként tovabbi dolgozok
kozremiikodésével — ligyeletet kell biztositani.

A dolgozdk munkaidejére vonatkozé szabalyokat a munkakdéri leirasok tartalmazzak.

Az intézmény nyitdsdhoz és zérdsdhoz a dolgozok koziil azok rendelkezhetnek fébejérati
kulcsokkal, akiknek ezt az igazgatd engedélyezi. A kiadott kulcsokrdl nyilvantartist kell
vezetni.

11.1.2.) A Méricz Zsigmond Miivelédési Kézpont iigyfélfogadasi ideje:

Az intézményt hivatalos és egyéb iigyekben (pl. jegyel6vétel, teremfoglalas stb.) felkeress
ugyfeleket és latogatokat hétf6tol-csiitortokig 8.00-12.00 oraig és 13.00-16.00 6raig, pénteken
8.00-13.00 oraig fogadja az intézmény. A munkatarsak munkakéri leirdsat ugy kell
meghatarozni, hogy a fenti idészakban mindig legyen elérhet személy a miivelédésszervezo
kollégék koziil.

A fenti nyitva tartasi id6tol eltér6 helyzetekben a tovabbi nyitva tartds meghatarozésa és
engedélyezése az igazgatd hataskore.

A dolgozok munkaidejére vonatkozo6 szabélyokat a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.

11.2.) A Drava Kozérdekii Muzealis Kiillitohely nyitvatartisa

Hétf6: sziinnap

Kedd - csiitortok: 8.00-12.00 o6raig és 12.30-16.00 6raig

Szombat: 9.00-12.00 6réig és 13.00-16.00 o6raig all a latogatdk rendelkezésére.
Vasérnap: sziinnap

A Kiallitohely latogatésara bejelentkezd vendégek fogadasat vigy kell eléjegyezni, hogy az
lehetéleg latogatasi idore essen. Kivételes esetben ett6l eltérhetnek, de a dolgozok
munkaidejét akkor is szem el6tt kell tartani. A Kiallitéhely nyitvatartasi rendjérdl — mely
eltérhet a dolgozok munkarendjétdl — az igazgaté kiilén utasitdsban rendelkezik.

A dolgozék munkarendjével kapcsolatosan a munkakdri leiras az iranyadd, mely a személyi
anyag része.

Az intézmények latogatdira vonatkozo hazirend az intézmény vezetSjének sajat hatiskorébe
tartozik.

11.3.) A Mobilitas Kézpont nyitvatartisa

Az intézmény majus 2. és szeptember 30. k6zo6tt idészakos nyitva tartassal mitkodik.
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A latogatdkra vonatkozé nyitva tartas:
Hétf6: sziinnap
Kedd-vasarnap: 9.00-12.00 és 15.00-20.00 6raig

11.4.) A Somogytarnécai Faluhaz nyitvatartasa

Hétf6: sziinnap

Kedd - szombat: 14.00-20.00 6raig

Vasarnap: sziinnap

11.5.) Az Urmés Istvan Faluhdz, Dravaszentes nyitvatartasa
Hétfo - szerda, péntek - szombat:

- a téli idészamitas szerint 16.00-20.00 Oraig

- a nyari idészamités szerint: 15.00-20.00 oraig
Csiitortok €s vasarnap: szlinnap

12.) A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegovas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozdja, latogatdja felelds:

- a kdzOsségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valé takarékossagért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézménylatogatok szamdara a nyitvatartasi id6 alatt barmikor hasznélhat6é helyiségek:
el6tér, foldszinti klubterem, kozlekedd folyosok, mellékhelyiségek. Egyéb helyiségekben csak
akkor lehet tartézkodni, ha ott valamilyen oktatasi, k6zmuvelodési, tarsasagi vagy egyéb
szervezett tevékenység zajlik.

Zartkori rendezvényeken csak a meghivottak vehetnek részt.
Az intézmény teriiletén szandékosan, vagy gondatlansagbol keletkezett kart a karokozonak
meg kell téritenie. Az ezzel Osszefliggd eljaras lefolytatisa az intézmény igazgat6janak

feladata.

Az intézmény tulajdonaban l1évé nagy értékl berendezéseket (pl. hang- és videotechnikat,
hangszereket) csak az arra felhatalmazott személyek hasznélhatjak.

13.) Az intézmény helyiségeit igénvbe vevé miivészeti iskolikra vonatkozé szabilyok

- Az iskolak kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az orik, foglalkozasok alatt a pedagdgusi
feliigyelet biztositva legyen.

- A nyitvatartdsi id6 azon részében, amelyben az oktatdsi tevékenységre igénybevett
helyiségekben tanitds folyik, az intézménybe érkezd sziilék, illetve az intézménybe mas
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céllal (pl. kozmivelddési csoport probdjara) érkezd személyek sem a tanéra alatt, sem az
Orakozi sziinetekben nem léphetnek be a tanterembe, illetve az 61t6z6 céljara hasznalt
helyiségekbe.

- Az 8ltdz6ket a tandra alatt szigoraan zarva kell tartani, melyért az 6raadé tanar a felelds.

- A sziilék, illetve az intézmény egyéb latogatdi a tanitasi id6 alatt csak a folyosokon, az
elétérben tartdzkodhatnak.

- Ha az intézményben tart6zkodd sziildk, vagy az iskolaval semmilyen jogviszonyban nem
all6 személyek barmilyen moédon zavarjak az oktatasi tevékenységet, az 6raado tandr koteles
azt haladéktalanul jelezni az intézményben tartdézkodd vezetének (vagy az iigyeletesnek), aki
intézkedik a probléma megsziintetésérol.

- Az iskolai tevékenység ellenOrzésére jogosult személy (pl. fenntartd, szakfeliigyelet
képvisel6je stb.) koteles a latogatasi szandékot az iskola igazgat6janak bejelenteni, majd
annak engedélyével 1atogathatja a tanitdsi 6rakat.

- A néptanc ruha raktdr hasznalataért a Barcsi Vikar Béla Miivészeti Iskola altal megbizott
raktéros tartozik felelosséggel.

- A mivészeti iskoldk tanuléira vonatkozd hazirend az intézmény vezet6jének sajat
hataskorébe tartozik.

14.) Helyiségek bérbeadasa

A helyiségek bérbeadasa, hasznositasa Barcs Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének az
onkormanyzat vagyonarél, a vagyonhasznositasrol, hasznalatanak és forgalmanak rendjérél
sz016 mindenkor hatalyos rendelete alapjan torténik.

15.) Vagvonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL. térvény alapjan a
Moricz Zsigmond Miivelddési Kozpont és Drava Kozérdekii Muzealis Kiallitohelyen
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakorok: igazgatd, az igazgaté mindenkori
helyettese, a pénztarosi feladatokat ellatd, az utalvanyozési feladatokat, illetve a pénztir
ellendri feladatokat ellité munkatarsak. Ennek mdédjarél kiilén ,,Vagyonnyilatkozattételi
szabalyzat” rendelkezik.

16.) Belsé ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzése a Barcsi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje altal szervezetten,
kiils6 szolgaltaté igénybevételével torténik. Az intézmény belsd ellen6rzését a Barcsi
Polgarmesteri Hivatal altal megbizott szakember latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és
a mindenkor hatalyos belsé ellen6rzési szabalyzat alapjan.

A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet szerint az Intézmény éves belsoé ellendrzési feladatellatasa beépiil a
Barcs Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete altal jovahagyott éves belsé ellendrzési
tervbe.

Az intézmény bels6 ellendrzési feladatellatasrdl a Barcsi Polgarmesteri Hivatal intézményre is
kiterjesztett Belsé Ellendrzési Kézikonyve rendelkezik.
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17.) Kiildemények atvételi rendje

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az igazgato altal az arra kijelslt
szemely, illetve hivatalos id6 utdn az tigyeletet teljesitd dolgozé veheti 4t, melyet az
igazgatonak, tdvollétében az igazgatohelyetteseknek kell atadni.

A beérkezd és kimend iigyiratok iktatdsdnak rendjét az Ugyirat kezelési szabalyzat
tartalmazza.

18.) Az intézmény védelme, 6v0, védo eldirasok

Az intézmény dolgozdinak alapvetden ismernilik kell az egészség és a testi épség
megOrzéséhez szlikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény hasznél6i szamara.
Baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.

A dolgozok minden tagjanak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka- és Tiizvédelmi
Szabalyzatat, valamint tliz esetére az el6irt utasitasokat, a menekiilés atjat. A munkatarsak az
eloirasoknak megfeleléen minden évben részt vesznek képzett szakember 4ltal tartott munka-
¢és tlizvédelmi oktatason. Az oktatdson vald részvételt a munka és tiizvédelmi naploban a
kollégak alairasukkal igazoljak.

19.) Hivatali titoktartas

Az intézmény minden dolgozéja koteles a munkaja sordan tudomdésdra jutott hivatali titkot
megorizni: '

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az intézmény dolgozdinak €s hasznaldinak személyes adatvédelemmel kapcsolatos

adatai,

- az intézmény biztonsagi- tiz- és vagyonvédelmével kapcsolatos adatok,

- az informatikai rendszerekhez kapcsolodo jelszavak,

- gazdalkodassal, szerzddésekkel kapcsolatos adatok
Az intézmény szabdlyzatban rendelkezik a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé adatok
kezelésérol. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

20.) Az iigyiratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket az intézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2025. aprilis 18. napjan 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejileg hatalyat veszti a Moricz Zsigmond Miivelodési Kézpont és Drava Koézérdeki
Kiallitohely 113/2022. (VII.28.) sz. Képviselo-testiileti hatarozattal jovahagyott Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata.
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2. Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat visszavonasaig érvényes.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény alkalmazotti kdzossége 2025. 4prilis
02. napjan elfogadta.

4. Az intézmény miikédésével kapcsolatos részletszabalyok tovabbi szabalyzatokban
talalhatoak.

Barcs, 2025. aprilis .......

Veszner Adamné
igazgato

Zaradék:

A Moéricz Zsigmond Miivel6dési Kdzpont és Drava _Kozérdekii Muzedlis Kiallitohely
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat Barcs Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete
........ /2025. (IV.17.) hatarozataval jovahagyta.

Veszner Adamné
igazgato
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