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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A muzeélis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari elldtasokrol és a kdzmiivel6désrdl szo6lo
1997.6vi CXL. térvény 78/1.§. (4) bekezdés b) pontja alapjén az az 6nkormanyzat, amely
kozosségi szinteret, illetve kozmiiveldési intézményt tart fenn jovahagyja az éltala fenntartott
kozmiivel6dési intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatat.

Az id6kdzben bekovetkezett jogszabalyi valtozasok szitkségessé tették a Moricz Zsigmond
Miivelédési Kozpont és Drava Kozérdekli Muzealis Kidllitohely Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatanak feliilvizsgilatat. A feliilvizsgélat eredményeként 1j Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat elfogadasa sziikséges.

Javaslom a Moricz Zsigmond Mivelédési Kozpont és Drava Kozérdekii Muzealis
Kiallitohely Barcs Varos Képviselo-testiilete 102/2015. (VL.18.) szamu hatérozattal elfogadott
Szervezeti és Miikdési Szabalyzatdnak hatdlyon kiviil helyezését és az elSterjesztés 1.
melléklete szerinti Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat jovahagyasat.

Kérem a Tisztelt Képvisel-testiiletet, sziveskedjen az eldterjesztést megtargyalni és a
hatérozati javaslatban foglaltakat tAmogatni.

Barcs, 2022 julius 7. (/\ ; Aﬂ

Veszner ' Adamné

Hatarozati javaslat:

Barcs Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete jovahagyja, az, eléterjesztés 1. melléklete
szerinti tartalommal a Moricz Zsigmond Miiveldési Kozpont és Drava Kozérdekii Muzealis
Kiallitohely Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és hatalyon kiviil helyezi a 102/2015.
(V1.18.) szam1 hatérozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Felel6s: Koos Csaba polgarmester a hatdrozat kozléséert
Veszner Adamné igazgato a hatdrozat végrehajtasaert

Hatarido: értelem szerint

A hatarozatot térvényességi szempontbdl feliilvizsgaltam.

Barcs, 2022. jalius 7.

——_

Balazsné dr. Vastyan Krisztina-
cimzetes fojegyzo



Jegyzdkonyv

Késziilt a Méricz Zsigmond Miivelddési Kozpont és Drava Kozérdekit Muzealis Kiallitohely

klubtermében 2022. 06.16 napjan délelétt 9 érakor.
Jelen van az intézmény alkalmazotti k6zossége 10 16

Témaja: A Moricz Zsigmond Miivelodési Kozpont és Drava Kozérdekli Muzedlis

Kiallitohely Szervezeti és Miikdési Szabélyzatanak médositdsardl sz616 tajékoztato, illetve a

szabalyzat elfogadésa az alkalmazotti kozosség részérél.

Veszner Adamné igazgatdé koszontdtte a megjelent dolgozdkat, majd felkérte Gyajané
Pressing Ménikat, a jegyz6konyv vezetésére, hitelesitésére pedig Nagy Sandort. Ezt kévetéen
az igazgaténb ismertette az Osszejovetel témajat és céljat. Elmondta, hogy jogszabalyi
valtozasok miatt modositani kellett az SZMSZ-t:

a kbzalkalmazotti jogviszony médosuldsa munkaviszonyra

a vagyonnyilatkozattételi szabalyozas médositésa, illetve kiilon vagyonnyilatkozattételi

szabalyzat szabélyzat alkotasa,

A Méricz Zsigmond Miivelédési Kozpont és Drava Kozérdekd Muzeidlis Kiallitohely

szervezeti és mitkodési szabalyzatiban végrehajtott valtozasokat a kozalkalmazotti kozosség

megismerte és 10 f6 egyhangulag nyilt szavazassal elfogadta.

Barcs, 2022.06.16.
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Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikidési Szabailyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Moéricz Zsigmond Miivelédési
Ko6zpont €s Drava kozérdekli Muzedlis Kiallitohely (a tovabbiakban MZSMK-DKMK) adatait
és szervezeti felépitését, szakmai tevékenységét, a vezet6k és a munkatarsak feladatait és
Jjogkorét, valamint miik6dési szabalyait.

1.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat személyi, idébeli hatalya:

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa feladata és kotelessége az intézmény minden
dolgozdjanak. Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézmény vezetdire, dolgozodira az
intézményben mikodé kozosségekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre. Hatalyba
Iép az elfogadas napjan, és visszavonasig érvényes.

2. A miikodési rendjét meghatirozé legfontosabb jogszabilyok:

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasokrol
és a kozmiivel6désrol ( a tovabbiakban: Kultv.)

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol,

- 2012. éviI. térvény a Munka Térvénykonyvérdl (az alkalmazottakra vonatkozoan)

- Polgari Torvénykonyvr6l szo16 2013. évi V. torvény,

- az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,

- az allamhéztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormany
rendelet,

- 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a k6zmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl,
- Barcs Varos Onkorményzata a helyi kézmiivelddési feladatok ellatasarol sz616 8/2013.
(I11.13.) 6nkormanyzati rendelete,
L RESZ
Az intézmény alapadatai

1. Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Kkoltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1.1. Az alapitasra vonatkoz6 adatok:

A hatalyos Alapito6 okirat kelte, szama: 2021.junius 02. PH/3408-8/2021.

A Mivelddési Hazat a Kézségi Tandacs alapitotta 1954. majus 1-1 datummal.

1.1.1. A koltségvetési szerv neve: Moricz Zsigmond Miivelddési Kdzpont és Drava
Kozérdekli Muzeilis Kiallitohely
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1.1.2.) A kéltségvetési szerv fenntarté neve, cime: Barcs Varos Onkormanyzata — 7570
Barcs, Bajcsy-Zs. u. 46.

1.1.3.) _Az intézmény tipusa: miivel6dési kézpont

1.1.4.) Az intézmény székhelvének adatai
- cime: 7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 9.
- helyrajzi szama: 893
- alapteriilete: 2183m?2
- alapités éve: 1954.05.01.
- telefonszama: +36-82-463-125; 20/530-1380
- telefon- €s fax szama: +36-82-565-059
- e-mail cime: mzsmkbarcs@gmail.com

1.1.5.) Az intézmény logéja:

1.1.6.) Az intézmény telephelyeinek adatai:

- Drava Koézérdekii Muzealis Kiallitéhely
- helyrajzi szama: 173
- teriilete: 2295 m2
- jellege: kiallitbhely
- alapitasi éve: 1979.01.01. (Jogeldd intézmény Drava Mizeum)
(Somogy Megyei Muzeumok Igazgatésaga kezelésében 1979-1991. december 31-
ig, Barcs Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1992. januér 1-t8])
- 1étrehozatalérdl sz616 hatarozatok: Barcs Véaros Onkormanyzata 165//2011. (VII. 28.)
- miikddési engedélyének szama és kelte: MK/116525/2011 Budapest, 2011.
november 14.
posta cime: 7570 Barcs, Széchenyi u. 22.
telefonszama: +36-82-462-817
telefon- és fax szama: +36-82-463-207
e-mail cime: dkmk(@gmail.com

- Urmés Istvan Faluhaz

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

Az intézmény logdja:
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- Somogytarndcai Faluhaz
- postacime: Barcs-Somogytarnoca, Antal Terézia. u. 2.
- telefonszama: +36/30/238-1565

1.1.7.) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrol szold
1997. évi CXL. torvény alapjan a kozmiivel6dési tevékenységek folyamatos
megvalosithatosaga érdekében kozosségi szintér biztositasa, valamint a kulturdlis javak
meghatarozott anyaganak megérzése, kiallitisokon és mas médon torténé bemutatasa.

1.1.8.) Az intézmény alaptevékenysége:

A telepiilés kornyezeti, szellemi mivészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltirasa,
megismerése, a helyi miivelddési szokasok gondozésa, ezen beliil az alland6 helytorténeti
kiallitasi anyag allagdnak megévasa, latogatasanak biztositdsa. A szabadid6 kulturilis célu
eltoltéséhez a feltételek biztositasa, a helyi ismeretterjesztd, amatér, alkoté miivel6dd
kozosségek tevékenységének tdmogatasa. A varosi rendezvények szervezése, lebonyolitésa.

1.1.9.)Tipus szerinti besorolasa:

A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd
Kozszolgaltatd szerv fajtaja: k6zintézmény
Feladatellatashoz kapcsol6dé funkcidja alapjan: dnalloan miik6d6

1.1.10.) Az intézmény gazdalkodasi jogkore: onalléan miksdd

Gazdasagi szervezette] nem rendelkezd onalléan miksdd koltségvetési szerv. Pénziigyi,
gazdasagi feladatait a Barcs Varos Polgarmesteri Hivatala latja el munkamegosztasi
megallapodas alapjan.

1.1.11.) Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam és adoszam:
OTP Bank Zrt.: 11743057-15397294
Adobszam: 15397294-1-14

1.1.12.) Az intézmény miikiodési teriilete: Barcs varos kozigazgatasi teriilete

1.1.13.) Az intézmény iranyité szerve :
Barcs Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Székhelye: Barcs, Barcs, Bajcsy-Zs. u. 46.

1.1.14.) A koltségvetési szerv alapitéja: Kozségi Tanacs — Barcs (1954. majus 1.)

1.1.15.) Az alapité jog gyakorléja: Barcs Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete

1.1.16.) Toérzskonyvi azonosité: 397296

1.1.17.) Szakmai érdekvédelmi képviselet:
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Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Kultiraért Felelés Allamtitkarsag 1055 Budapest, Szalay utca
10-14.

NMI Miivelddési Intézet Nonprofit Kézhasznmi Kft. — Nemzeti Mivelddési Intézet Somogy
Megyei Igazgatosag, 7400 Kaposvar, Kossuth Lajos u. 1/9 elsé em.,

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

1.1.18.) A vezeté megbizasi rendje:

Barcs Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat utjan a jogszabalyban
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld igazgatot biz meg, legfeljebb 5 évre, a
Munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény alapjan.

A megbizas, a megbizas visszavondsa, a felmentés a Képviselo-testiilet hataskore. Az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.1.19.) A szerv engedélyezett létszama: 8 f6foglalkozasu 2 részfoglalkozasu alkalmazott

1.1.20.) Ellendrzési feladatok:

Az ellenbrzések az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény és az dllamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet szabalyai szerint
torténnek.

1.1.21.) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:

Foglalkoztatottjainak ~ jogviszonya alapesetben munkavallalo, melyekre a Munka
Torvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. toérvénytérvény iranyadd. A kozfoglalkoztatotti
jogviszonyban alkalmazott munkavéllalokra a Kozfoglalkoztatasrol, a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolddo, valamint az egyéb térvények modositasardl szol6 2011. évi CVI. térvény, egyéb
foglalkoztatasra irdanyulé jogviszonyaira a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V.
térvény az iranyado.

II. RESZ

AZ INTEZMENY MUKODESE

2.) Az intézmény képviseletének médja:

Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult. Munkatigyi kérdésekben aldirasra csak az
intézmény igazgatdja jogosult, 6 a munkaltatéi jogkér gyakorléja. Az intézmény
dokumentumai (megbizasi szerzédések, kotelezettségvallalasok, levelek, igazolasok stb.) az
igazgatd alairasaval érvényesek, 6 a kotelezettségvallalasra jogosult, ill. az a személy, akit az
intézményvezetd erre a gazdalkoddsi szabalyzat keretében kijelol. Pénziigyi kifizetéseknél,
megrendeléseknél és pénziigyi vonatkozasu szerzodéseknél cégszerli alairds sziikséges. Az
MZSMK-DKMK igazgatoja alairasi jogkorét atruhazhatja a mindenkori igazgatohelyettesére.
Az igazgatét tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettesnek a
folyamatban 1év6 kotelezettségekre vonatkozoan utalvanyozasi és teljesitésigazolési jogkore
van. Egyikiik akadalyoztatasa esetén alairdsi jogkorét irdsban atruhazhatja az ,Operativ
gazdalkodési jogkorok gyakorlasarol szolé szabalyzat” 1. sz. mellékletében meghatarozott
munkatarsak valamelyikeére.
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2.1.) Az intézmény szervezeti felépitése:

Igazgatd
Koézmuvelddési ‘ Kozgytljteményi
szakalkalmazottak * l » szakalkalmazott
MZSMK DKMK
1
Miivelddési
kézpont gondnok
Megbizasi dijas ¥ I
csoportvezetok Részfoglalkozas|  p ) ao Teremdr/pénztaros/takarité
Faluhazi Miivel6dési
gondnokok ‘ kdzpont
(Dravaszentes, takarito
Somogytarndca) ‘

2.2.) Az intézmény szervezeti felépitése, tagozodisa, az egves munkakorokhoz tartozo
feladatok, hatas- és felelosségi korok:

a.) Igazgaté

Az intézmény €lén az igazgato 4ll.

- az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, tevékenysége soran gondoskodik az alapitd
okiratban meghatarozott feladatok, célok megvaldsitasarol, azok targyi, pénziigyi
feltételeinek biztositasardl. - Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét.

- irdnyitja és szervezi a miivelddési kézpont szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli

az intézményt,

- a hataskorébe tartozo ligyekben eleget tesz az alkalmazotti egyeztetési kotelezettségének;

- a jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi mlvel6dés/kézgyiijtemény

- igazgatasi, illetdleg mas, térvényben eloirt kitelezettségeit;

- gondoskodik a munkaer6 gazdalkodasi feladatok ellatasarol.

- szervezi az egylttmiikodést kiils6 szervekkel, civil szervezetekkel;

- munkaltatéi jogkorrel rendelkezik.

- ellatja és irdnyitja a miivel6dési, szakmai munka belsé ellendrzését a bels6 mikodési

szabalyzatanak megfelel6en;

- az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének idészakaban

felméri és a gazdasagi vezetdvel egyezteti a kivetkezd évi személyi és dologi igényeit;
- tamogatasi lehet6ségek felkutatasaval és egyiittmiik6dések kotésével elésegiti a miivelédési
kdzpont rendezvényeinek gazdagitasat, fejlesztését.
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- irényitja és ellendrzi a kiallitohely gazdalkodasat, szponzorok megkeresésével, dijazas
ellenében nyujtott szolgaltatasok megteremtésével és palyazatok elkészitésével szélesiti az
intézmény pénziigyi lehetdségeit;

- gondoskodik arrdl, hogy az intézmény kiallitohelyhez mélt6 médon illeszkedjék a varos
kulturalis életéhez, emelje kiemelt rendezvényeinek rangjat, megfelelé szerepet toltsén be
az €16 emberi alkotokészség és természet szépségeinek bemutatasaban, a kulturalis értékek
megtartasiban és Ujrateremtésében, megmutassa a varos és kornyéke vonzéd egyediséget,
erdsitse a hazai és kiilfo1di latogatok iranta megmutatkozé érdeklddését;

- felels az énkormdnyzati, vagy egyéb tulajdonban 1év6 és a kidllitohely kezelésére bizott
vagyontargyak védelméért, folyamatosan ellenérzi a gylijtemény és a kiallitohely
épiiletének 4llapotat, és a rendelkezésre 4llo6 forrasok fliggvényében gondoskodik a
karbantartasrol, felajitasrol.

Hataskore, jogkore:

- képviseli az intézményt,

- kapcsolatot tart az allami, onkormanyzati, gazdasagi, szakmai szervezetekkel, az
intézmény tevékenységét érint6 kérdésekben,

- az intézmény feladatkorébe tartozo tigyekben sziikség szerint eléterjesztést, jelentést ad
a fels6bb szervek, testiiletek részére,

- rendelkezik az intézmény szamara biztositott eléiranyzatok felett,

- gyakorolja a kiadvanyozasi jogkort,

- az intézmény nevében kotelezettséget vallal és jogokat szerez,

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

- az 6nkormanyzati iiléseken vesz részt, (az intézményt érintd napirendek targyalasin
tanacskozasi joggal)

- joga az intézmény iigyeiben Gnalléan donteni, s a szervezet egészére kiterjedd érvénnyel
az intézmény dolgozoi részére utasitast adni és az elvégzett feladatokat ellendrizni

Felelds:

- az intézmény szakszer(l és térvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

- a munka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasaért és ellendrzéséért

Kotelezettségek:

- Kételes a munkahelyén, illetbleg az el6irt helyen és iddben, munkéra képes allapotban
megjelenni €s a munkaidejét munkaval télteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltato rendelkezésére allni.

- Kételes a munka4jat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajéra vonatkozo
szabélyok, elbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani.

- Kételes a munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat
ne zavarja, anyagi karosodéasat vagy helytelen megitélését ne idézze €ld.

- Koteles a munkajat személyesen ellatni.

- Felelds a sajat munkakorében felmertild feladatok elvégzéséért.

b.) Gazdalkodasi feladatok:
Az intézmény gazdasagi tevékenységének szakmai iranyitasa, végrehajtasa.
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Gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi és felelésségvallalasi megallapodds keretében az
Barcsi Polgarmesteri Hivatal latja el. A koltségvetési elSiranyzatok felett teljes jogkorrel
rendelkezik.

c.) Igazgatohelyettes, vezeté kozmiivelodési szakember (kozmiiveldési szakember I1.)
Munkakéri feladatok:

Miivel6désszervezoi feladatok ellatasa

- intézményi programok, varosi rendezvények, linnepségek, szabadtéri fesztivalok szervezése,
lebonyolitésa,

- rendezvények résztvevoivel valo éves kapcsolattartas (fellépok, arusok)

- rendezvény elszamolasaban kozremikodés

- rendezvényi kérdoivek készitése, kiértékelése

- rendezvénylapok és sszesitok sajat szervezésli rendezvényeihez, valamint azok tigyeleti
teenddinek ellatasa

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

- civil kapcsolatok apolasa

- alkotokozosségek és mitkedveld kis kozosségek munkéjénak segitése (palyazatok irasa),
munkanapldk kiadasa ellendrzése

- tanfolyamok szervezése, koordinalasa hozzitartozd adminisztracio, szerzédések.

éves szakmai beszdmolé és munkaterv elkészitésben valé kézremikodés

- 4j rendezvények, 1ij lakossagi kezdeményezések felkarolasa szervezésiikben valo aktiv
részvétel

Kommunikacios és marketing feladatok:
- programajanlok kikiildése (e-mailen, illetve honlapokon keresztiil)
- programajanlok és cikkek irasa a (helyi és kornyéki) sajtoba, facebook- és weboldalra
- kapcsolattartas az oktatasi intézmények vezetdivel, civil szervezetek vezetbivel
- palyazati elszamolashoz pr-anyagok biztositasa
- fotozas
- misorvezetés, konferalas
- partnerlistak, cimlistak készitése (bizottsagok, intézmények, tanfolyami érdeklddok),
frissitése
- javaslatok és beszamolok készitése a pr- és marketing tevékenységrol
- az intézményi szolgaltatasi korébe tartozé feladatok ellatasa (informdacio-szolgaltatas,
jegyeladas, helyfoglalas, vendéglatas, fénymasolas)
- terembérleti és megbizasi szerz6dések el6készitése, terembérletek szervezése, bérleti dijak
elszamoltatasa, nyilvantartisa
- kapcsolattartas az Onkormanyzat pénziigyi irodéjaval, intézménnyel kapcsolatos tigyintézés
- elézetes megbeszélés szerint iigyeletet vallal (rendezvények)
Pénztérosi feladatok:
- ahazi pénztar kezelése
- ahazipénztar ho végi elszamolasa
- arendezvényekhez jegy készitése, kiadasa
- - ellatmany kezelése, bevételek-kiadasok nyilvantartdsa, belépéjegyek elszamolasa
- - szigori szadmadésu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa

Igazgatdhelyettesi teend6k, amiben az igazgaté munkéjat segiti:
- intézményi éves koltségvetése
- beszamolok, munkatervek
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- szolgaltatasi terv

- szabalyzatok

- - munkatarsi €rtekezlet

- intézményi egyiittmiik6dési megallapodasok
- tovabbképzési terv elkészitésében.

Az Igazgatdt tavollétében helyettesiti, valamint ilyenkor alairasi jogkorrel rendelkezik.
Feleldsség:

- felel az MZSMK vagyontargyainak allagmegovasaért

- felel az MZSMK (jegyeladasbdl, bérleti dijakbdl szarmaz6) hazi pénztardban
elhelyezett vagyonéért

- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvaldsitasaért

- az intézmény zavartalan miikodéséért

d.) Kézmiivel6dési szakember, technikus munkatars (kozmiivel6dési szakember I11.)
Munkakdri feladatok:
Mivelddésszervezoi feladatok ellatasa:
- intézményi programok, varosi -rendezvények, Ulinnepségek, szabadtéri fesztivalok
hangtechnikai kiszolgalasa, lebonyolitasa
- rendezvényi kérdoivek készitése, kiértékelése
- rendezvénylapok és 6sszesitOk sajat szervezési rendezvényeihez valamint, azok tligyeleti
teendoinek ellatasa
- szakmai beszamolok készitése
- civil kapcsolatok apolasa
- éves szakmai beszamol6 és munkaterv elkészitésben vald kdzremiikddés
- 4j rendezvények, 1j lakossagi kezdeményezések felkarolasa szervezésiikben valo aktiv
részvétel
Technikusi feladatok:
- intézményi programok, varosi rendezvények, {innepségek, szabadtéri fesztivalok,
programok, foglalkozasok lebonyolitdsdhoz 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 koéveti az idGjaras valtozasait, alkalmazkodik a
kodrnyezeti hatasokhoz,
- kiils6s megrendeléses eseményeket hangosit annak adminisztraciojat vezeti,
- kép-¢s hangfelvételt készit az eseményekrdl

Marketing tevékenységek:

- promoécids anyagok terjesztése,

- cimlistak készitése, folyamatos frissitése

- informaciok frissitése, fotok valogatasa

- férumokon, szakmai rendezvényeken valé megjelenés, aktiv részvétel - folyamatos szakmai
tovabbképzés

Miivel6d6 kozosségekkel kapesolatos tevékenységek:

- alkotokozosségek és mitkedveld kis kozosségek munkajanak segitése (palyazatok irasa),
munkanaplok kiadasa ellendrzése

- tanfolyamok szervezése, koordinalasa hozzatartoz6 adminisztracio, szerz6dések

- a klubokkal valo kapcsolattartas, igényfelmérés

- programok propagaléasa, k6zOsségi oldalakon valé megjelenése
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Koz0sségi €s szarmaztatott szolgaltatas:

- hang és fénytechnika bérbeadasaval kapcsolatos feladatok

- informdcid-szolgaltatas, jegyeladas, helyfoglalas

Az igazgaté munkajat segiti:

- beszamolok, munkatervek

- szolgaltatasi terv

- szabalyzatok

- intézményi egylittmiikdési megallapodasok elkészitésében
Hataskor:

- az MZSMK — DKMK szakmai rendezvényeivel kapcsolatos
- intézkedések megtétele.

- beosztas alapjan ligyeletesi szolgalat ellatasa

Felelosség:

- felel az MZSMK-DKMK vagyontargyainak allagmegovasaért
- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvaldsitasaért

- az intézmény zavartalan mikodéséért

e.) Mizeumi kozmiivelédési szakember, Kiallitisrendezé-szervezé (kézmiivelddési
szakember II1.)

Munkakori feladatok:

Elsésorban a Drava Koézérdekii Muzedlis Kiallitbhelyen (a tovabbiakban: DKMK) végzi
munkdjat.

- intézményi programok, varosi rendezvényekre kiallitas szervezése

- rendezvények résztvevoivel vald éves kapcsolattartas (fellépok, arusok)

- programajanlok és rendezvény utani visszatekintések szerkesztése

- sziikség esetén részt vesz a Moricz Zsigmond Miivelddési K6zpont rendezvényeinek
lebonyolitasiban is,

- rendezvény elszdmoldsaban kozrem(ikodés

- rendezvényi kérdbivek készitése, kiértékelése

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

- a pélyazati lehetéségek figyelemmel Kkisérése, palyazatok irdsa és részvétel azok
elszamolasaban

- civil kapcesolatok apolasa

- alkalmanként népi jatszohaz foglalkozasok vezetése (pl. Gyermeknap, karacsony)

- éves szakmai beszamol6 és munkaterv elkészitésben vald kézremiikodés

- Uj rendezvények, Uj lakossagi kezdeményezések felkaroldsa szervezésiikben vald aktiv
részvétel

- éves statisztika elkészitése

- dekoracids munkatars helyettesitése, tinnepi és egyéb dekoracids feladatok ellatasa

Kiallitas szervez6i feladatok ellatasa:

- éves kiallitasi terv elkészitése

- kiallitasok szervezése-rendezése, azokhoz kapcsolodé adminisztracids feladatok ellatasa

(szerz6dések)

- kiallitasi statisztika

- kiilonboz6 kiallitasok, bemutatok szervezése, adminisztracidja

- emlékkiallitasok szervezése,

- helytorténeti emlékkiallitasok szervezése

- az Intézmény életével kapcsolatos dokumentumok archivalasa
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- é16lények, természeti kincsek, kiallitasi anyagok installaldsa (kiallitas felrakasa)

- a kidllitasokkal kapcsolatos partneri listat vezeti, aktualizalja

Marketing tevékenységek:

- plakatok meghivok, kiadvanyok készitése

- programajanlok és cikkek irdsa a (helyi és kornyéki) sajtoba, facebook- és weboldalra

- online anyagok 6sszeallitasa

- marketing feladatok, programok népszeriisitése, propagalasa

- PR tevékenység, média és sajtdkapcsolatok szervezése

- cimlistak készitése, folyamatos frissitése

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

- beszamolok készitése a marketing tevékenységrol

- az intézmény facebook- és weboldalara ajanlok €s visszatekintések készitése,

- férumokon, szakmai rendezvényeken valé megjelenés, aktiv részvétel - folyamatos szakmai
tovabbképzés

Miivel6do kozosségekkel kapesolatos tevékenységek:

- alkotokozosségek és miikedveld kis kozosségek munkdjanak segitése (palyazatok irasa),
munkanaplok kiadésa ellenérzése

- a civil szervezetekkel torténd kapcsolattartas, igényfelmérés, kérddivek

- alkotok6zbsségek propagalasa, kozosségi oldalakon valé megjelenése

- az kozosségek varosi rendezvényeken valo bemutatkozasanak eldsegitése

Az igazgaté munkajat segiti:

- beszamolok, munkatervek

- szolgéltatasi terv

- szabélyzatok elokészitésében.

- éves statisztika naprakész vezetése.

Hataskor:

- a DKMK szakmai rendezvényeivel kapcsolatos intézkedések megtétele
- beosztas alapjan tigyeletesi szolgalat ellatasa

FelelOsség:

- felel az DKMK vagyontargyainak allagmegovasaért

- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvaldsitasaért
- az intézmény zavartalan miikddés

f.) Gondnok, technikus (MZSMK)

Munkak®éri feladatok:

Technikusi feladatok: - intézményi programok, varosi rendezvények, linnepségek, szabadtéri
fesztivalok, programok, foglalkozdsok alkalmaval segiti €s alkalmanként helyettesiti a
technikust

Gondnoki feladatok: - a miivelodési kozpont, a kiallitohely és a faluhdzak épiileteinek,
épiiletgépészete, karbantartasa stb.

- az intézmény riasztorendszerének karbantartasi feliigyelete

- téli honapokban a ho eltakaritdsa és a jardan a lefagyasok megel6zése

Portasi feladatok:

- az intézményben a délutani portas ligyeletet latja el, 12-20 6raig ‘

- szombatonként az intézmény délelétti portasaval heti véltasban 1atja el a portési feladatokat

- zaraskor a biztonsagi és tlizvédelmi rendszer bekapcsolasa.

- a napi nyitvatartasi idében az ligyfelek, vendégek eligazitdsa, ligyfélfogadasi idén kiviil

tajékoztatas az tigyfélfogadas rendjérdl.
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- az épiilet nyitdsa, zarasa, rendjének biztositasa. Sziikség esetén biztonsigi intézkedések
megtétele.

- a latogatok, csoportok érkezésének rogzitése

- a latogatdk csoportok elhelyezése a terem beosztasok figyelembe vételével

Berendezéi feladatok: - termek berendezése rendezvények, tanfolyamok stb. alkalmaval -
kiilsé helyszinekre a batorokat a szallitasat koordinalja
Az igazgat6é munkajét segiti:
- drajanlatok bekérése
- épiilet karbantartasi feladatok megoldasa
Hatéaskor:
- beosztas alapjan iigyeletesi szolgélat ellatasa
- alkalmanként helyettesiti a technikust
Beszamolasi kotelezettség:
- az intézményvezetd szamara beszdmol a rabizott feladatok megvalositasarol
- 4tad minden olyan informaciot, ami az intézményt érinti
- kiilsé intézményi latogatok, csoportok tablazatban torténd adatrogzitése (hol, mikor, mett6l
meddig).
Felelosség:
- felel az MZSMK-DKMK vagyontargyainak allagmegovasaert
- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvaldsitasaért
- az intézmény zavartalan miikodéséért

g.) Portas (MZSMK)

Munkakori feladatok:

Portasi feladatok:

- az intézmény 07.30 6rakor torténd nyitdsa, nyitaskor a biztonsagi és tlizvédelmi rendszer
kikapcsolasa.

- a napi nyitvatartasi idében az tgyfelek, vendégek eligazitasa, tigyfélfogadasi idén kivil
tajékoztatas az tigyfélfogadas rendjérdl.

- az épiilet nyitdsa, zardsa, rendjének biztositasa. Sziikség esetén biztonsagi intézkedések
megtétele.

- a latogatok, csoportok érkezésének rogzitése

- a latogatdk csoportok elhelyezése a terem beosztasok figyelembe vételével

- szombatonként az intézmény délutanos portasaval heti véltasban latja el a portasi feladatokat

Berendezdi feladatok:

_ termek berendezése rendezvények, tanfolyamok stb. alkalméval

- szitkség esetén (rendezvények alkalmaval) az eszkdz0k (sétrak, sdrpad garnitirk) szallitasat

a mitvelddési kdzpont gondnokaval koordinalja

- eszk6z6k kiadasakor szallitolevél irasa

Hataskor:

- beosztas alapjan iigyeletesi szolgalat ellatasa

- alkalmanként helyettesiti a technikust

Beszémolasi kotelezettség:

- az intézményvezetd szamara beszamol a rabizott feladatok megvaldsitasarol

- 4tad minden olyan informaciét, ami az intézményt erinti

- kiilsé intézményi latogatok, csoportok tablazatban torténd adatrogzitése (hol, mikor, mettdl

meddig).
Felel6sség:
- felel az MZSMK-DKMK vagyontargyainak allagmegovasacrt
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- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvalositasaért
- az intézmény zavartalan miikodéséért

h.) Faluhaz gondnokok (Dravaszentes, Somogytarnoca)

Munkakéri feladatok:

Gondnoki feladatok: - a faluhazak épiileteinek, épiiletgépészetének figyelemmel kisérése és
hiba esetén értesiti az igazgatot

- az intézmény riasztérendszerének feliigyelete

- kapcsolatot tart a telepiilés lakosaival, civil szervezeteivel

- kihelyezi a promocios anyagokat,

- rendezvények alkalmaval ligyeletet, koordinacids feladatokat 14t el

Berendezdi feladatok:

- termek berendezése rendezvények, tanfolyamok stb. alkalméaval

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

Az igazgaté munkajat segiti:

- drajanlatok bekérése

- épiilet kisebb karbantartasi feladatainak megoldasa

Hataskor:

- a faluhazak napi miikodtetésének ellatasa

Beszamolasi kotelezettség:

- az intézményvezets szamara beszamol a rabizott feladatok megvaldsitasérol

- atad minden olyan informéacio6t, ami az intézményt érinti

- kiils6é intézményi latogatok, csoportok tablazatban torténd adatrogzitése (hol, mikor, mettél
meddig).

Feleldsség:

- felel az MZSMK-DKMK vagyontargyainak allagmegovasaért

- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvalositasaért

- az intézmény zavartalan miikodéséért

i.) Teremor — pénztaros (DKMK)
Munkakéri feladatok:

- teremori feladatokat 1at el.

- vendégek fogadasa és tajékoztatasa, adminisztracids feladatok ellatasa.

- akiallitbhely kiallitétereiben teremoéri feladatok ellatasa,

- akiallitott miitargyak és technikai eszkdzok feliigyelete,

- alatogatok informélésa

- a latogatok mozgasat, tevékenységét kulturdltan, az érintettekre nézve nem sértd
modon figyelemmel kisérni,

- a latogatoknak a kidllitdssal vagy mas kiallitasi teriiletekkel kapcsolatos kérdéseire
kulturéltan, réviden megadni a kért tajékoztatast, ill. amennyiben ismereteit a pontos
valaszadas meghaladja, a kérdez6t, a megfeleld informécids helyre iranyitani

- figyelemmel kisérni a kezelésére bizott technikai eszk6zok (video lejatszok,
projektorok) tizemszeri miikodését, meghibasodasuk esetén haladéktalanul értesiteni a
kiallitdsi iigyeletest, egy iddben gondoskodni a meghibasodott berendezés helyi
4ramtalanitasarol,

- figyelemmel kisémi a feliigyelete ala tartozd teriileten talalhaté egyéb technikai
eszkdzok és berendezések (vilagitas) miikodését, zavar esetén haladéktalanul értesiteni
a kozgylijteményi munkatérsat.
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- a feliigyelt teriileten kiallitott mitargyak elleni bilincselekmény, ill. szabélysértés
gyanuja esetén haladéktalanul koteles értesiteni a kozgylijteményi munkatarsat vagy
az intézmény igazgatojat,

- a feliigyelt teriileten tartozkodd, a mizeumhoz méltatlan, mas latogatokat,
nyilvanvaléan zavard, hangoskodd, a kiéllitott targyakat, ill. a kiallitasi eszkozoket (
vitrinek) veszélyeztetd magatartdst tanusité személyeket koteles €s jogosult a helyes
magatartasra utasitani (iskolai csoportok esetében a tanart, mas gyermekkisérd
felnotteket koteles felkérni a helyes magatartas elérésére),

Pénztérosi feladatok:

- pénztari feladatok, jegykiadas. Ehhez kapcsolédéan pénziigyi elszamolast, statisztikai
adatszolgaltatast tesz. Munkakore betdltéséhez pénzkezeldi-feleldsség nyilatkozatot
tesz.

- ahénap végén az MZSMK pénztirosanak elszamol a havi bevétellel

- a vasarnap és a hétfo az allandé pihenénap, amikor kiallitohely zarva tart.
Berendezo6i feladatok:
- a kiallito terek berendezése
- a kozgylijteményi szakember munkajanak tdmogatasa
Az igazgatdé munkajat segiti:
- beszamolok,
- éves statisztika
Hataskor:
- a kiallitohely napi miikddtetésének ellatésa
Beszamolasi kotelezettség:
- az intézményvezetd szamara beszdmol a rabizott feladatok megvaldsitasarodl
- 4tad minden olyan informacidt, ami az intézményt érinti
- kiils6 intézményi latogatdk, csoportok adatrogzitése
Feleldsség:
- felel a DKMK vagyontargyainak allagmego6vasaért
- arendezvények gazdasagos és szinvonalas megvalositasaért
- az intézmény zavartalan mikodéséért

j.) Intézményi takaritok
Munkakoéri feladatok:
Takaritéi feladatok: - az intézmények épiileteinek, épiiletgépészetének figyelemmel kisérése
és hiba esetén értesiti a gondnokot/igazgatot.
- az intézmény riasztérendszerének nyugtizasa
- az intézmények termeinek takaritdsa, ablakok tisztitasa, karpitos székek, szényegek tisztitasa
- arendezvények utan az asztalteritbk mosodéba vitele és vissza hozatala
- a termek, folyosok szemeteseinek tiritése
- hulladékszallitisi napokon a nagy hulladékgytijtok kihelyezése, figyelemmel a szelektiv
hulladék gytujtésre
- az intézmény udvaranak €s utcai jardainak takaritisa, gyomlalasa, a DKMK el6tti téren 1évo
kultirnévények locsolasa.
Hataskor:
- az intézmény napi miikodtetésének ellatdsa (MZSMK-DKMK)
Beszamolasi kotelezettség:
- az intézményvezetd szdmara beszamol a rabizott feladatok megvalositasarol
- 4tad minden olyan informacidt, ami az intézményt érinti
Felel6sség:
- felel az MZSMK-DKMK vagyontargyainak adllagmegovasaért
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- az intézmény zavartalan mikodéséért

k.) A kozmiivelédési feladatok végrehajtisaban kozremitkddnek:

megbizasi dijas, valamint szerz6déses csoportvezetok.

Munkakdri feladatok:

-a megbizasi dijas, valamint szerz6déses csoportvezetdk szerz6désiiknek megfeleléen
felelnek a rajuk bizott csoportok munkdjanak szervezésében, a probak, eléadasok
megszervezésében.

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

- részt vesznek a palyazatok figyelésében, partnerek azok lebonyolitasaban.

- rendszeresen kapcsolatot tart az igazgatoval és a vezetd kozmuvel6dési szakemberrel.

Az igazgatd munkajat segiti:

- beszamolok,

- éves statisztika ekokészitésével.

Hataskor:

- mint csoportvezetd a rabizott mlivészeti csoport miikddtetése

Beszamolasi kotelezettség:

- az intézményvezetd szamara beszamol a rabizott feladatok megvalositasarol

- atad minden olyan informacidt, ami az intézményt érinti

Felel6sség:

- - felel az MZSMK vagyontargyainak allagmegovasaért
- - arendezvények, probak gazdasagos és szinvonalas megvalositasaért
- - azintézmény zavartalan miik6déséért

II1. RESZ
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE
3.1.) A feliigyeleti szerv altal meghatarozott alaptevékenységek kore:

Az intézmény 4ltal ellatandd, és a korményzati funkcio6 szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlése:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrl szold 1997. évi CXL. torvény szerinti kézmiivel6dési
tevékenység és mizeumi gylijteményi tevékenység.

3.1.1.) Az intézmény fétevékenységének dllamhdaztartisi szakdgazati besorolasa:
910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

3.1.2.) Szakfeladatok:

Korméanyzati funkcid:

013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236  Orszagos kozfoglalkoztatasi program

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Mizeumi kdzmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082091 Kozmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
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082092  Koézmiivel6dés- hagyomanyos kzosségi kulturalis értékek gondozasa

082093  Kozmiivelddés- egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek

082094  Koézmivelodés- kulturlis alapu gazdasagfejlesztés

083020  Konyvkiadas

083030  Egyéb kiaddi tevékenység

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

085010  Szabadidés tevékenységekkel, sporttal, kultaraval €s vallassal kapcsolatos
alkalmazott kutatas és fejlesztés

086020  Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086030  Nemzetkézi kulturdlis egyiittmiikodés

086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040  Munkaeré-piaci felndttképzéshez kapcsolddod szakmai szolgaltatasok

4. Alaptevékenységek kore:

A Kultv. 76. § (3) bekezdés a)- g) pontjai szerinti kézmiivel6dési alapszolgaltatast a
feladatellato felséfoku kézmiivel6dési szakképzettséggel vagy kozosségi és civil fejlesztd
szakember szakképzettséggel, képesitéssel, tantsitvéannyal vagy szakmai tapasztalattal
rendelkezd szakember bevonaséaval valdsitja meg.

4.1.) Miivel6dé kozosségek létrejottének elésegitése, miikdésiik tAmogatisa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivelddé kozisségek szimira helyszin
biztositasa

Helyszin biztositdsa a miivel6dd kozosségnek a rendszeres és alkalomszerli miivel3dési,
kozosségi tevékenység végzéséhez. Bemutatkozasi lehetdségek teremtése a miivelédd
koz0sség szamara. Adminisztracids, irodatechnikai tdmogatas, informacio szolgltatis a
miivel6dd kozosség szamdra. Foérum szervezése a miivel6dd kozosségek vezetSinek
részvételével, ahol a miiveldd6 kozosségek megfogalmazhatjdk a feladatellatassal kapcsolatos
észrevételeiket, javaslataikat.

4.1.2.) A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése: a helyi tarsadalom
kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének, a kiilonbozé kultirak
kozotti kapesolatok kiépitésének ¢s fenntartdsdnak segitése, a kozosség- és tarsadalmi
részvétel, a kozosségfejlesztés feltételrendszerének javitdsa, az allampolgéari részvétel
novelése, az Onkéntesség és a virtudlis kozosségek erdsitése, a gyermekek, az ifjisag, az
id6sek, a nemzetiségek és a kiillhoni magyarok kozosségi miivelddésének segitése, a
szegénységben €10k €s kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturélis részvételének fejlesztése,
a megeértés, a befogadas, az esélyegyenlség elosegitése, mentalhigiénés, prevencios
programok megvaldsitasa.

4.1.3.) A hagyominyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa:a telepiilés kornyezeti,
szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdnyainak, helytorténetének, népmiivészetének, népi
iparmivészetének, szellemi kulturalis oOrokségének feltardsa, megismertetése, a helyi
miivel6dési szokasok és értéktarak, a magyar nyelv gondozasa, gazdagitasa, az egyetemes, a
nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, az iinnepek
kulturdjanak gondozésa.
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4.1.4.) Az egész életre kiterjedé tanulis, amatér miivészetek Ide tartozik: az ontevékeny,
Onképz6 tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javitd tanulasi lehetdségek, népfdiskolak
megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerz9, az amatdr alkotd, miivel6dd kozosségek
tevékenységének eldsegitése, alkoté miivel6dési kozosségek, miivészeti csoportok, korok,
klubok, szabadegyetemek biztositasa.

4.1.5.) Az amatér alkot6- és eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa a
képzbémiivészet, a zenemiivészet, a tincmiivészet, a szinhaz- és babmiivészet, a versmondas, a
film- és médiamiivészetek, az irodalom teriiletén tevékenységet folytatdé amatérmuvészeti
csoportot, szakkort, klubot szervez, eldsegiti azok létrejottét, tamogatja azok mukodését,

a kOz0Osségek tevékenységének tamogatasa érdekében szakmai és infrastrukturalis timogatast
nygjt. Az intézmény fels6fokt kozmiivel6dési szakképzettséggel vagy pedagdgus
szakképzettséggel rendelkez0,

b) alkoto-, illetve eldad6-miivészeti tevékenységet folytato,

¢) amiivészet vagy a kézmiivelddés terén allami kitiintetéssel, elismeréssel rendelkezé vagy

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

Az intézmény a miivészeti tevékenységek oktatasara és végzésére alkalmas alkotomiihelyt
biztosit. Mind ezekhez kiallitoteret, legalabb 60 f6 befogadasara, eléad6-miivészeti csoportok
prébainak, elbadisainak, tovabba {innepségek megtartdsara is alkalmas tobbfunkcids
helyiséget, a foglalkozasok megtartasdhoz sziikséges szakmai eszk6zoket, asztalokat, székeket
fény- és hangtechnikai eszk6zoket, paravanokat, posztamenseket, installaciés eszk6zoket.

4.1.6.) A tehetséggondozas és - fejlesztés feltételeinek biztositasa a telepiilésen €I vagy
tanulé hatranyos helyzetli személyek tehetségének kibontakoztatasa, kompetencidinak
fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb foglalkozasokat, szakkoroket, klubokat miikodtet,
tdmogatja azok megvaldsitisat, valamint a feladatellatdé fels6foka kozmivelddési
szakképzettséggel vagy kozosségi és civil fejleszté szakember, ifjusagsegitd, ifjusagi
kozOsségszervezO, pedagégus szakképzettséggel, szakképesitéssel vagy tehetséggondozasi,
tehetségfejlesztési tapasztalattal rendelkezd szakember bevonasaval valdsitja meg.

Biztositani kell legaldbb egy, legaldbb 60 f& befogadaséra, eléado- és alkotémiivészeti
eléadasok bemutatasara is alkalmas tobbfunkcios helyiséget, fejleszté tevékenységekre is
alkalmas helyiséget, asztalokat, székeket.

4.1.7.) Kulturilis alapu gazdasagfejlesztés a helyi szellemi, épitett €s természeti orokségre
épitd kozOsségi és kreativ gazdasagot fejleszté programokat, tevékenységeket és
szolgaltatisokat szervez, tdmogatja azok megvaldsitasat, az egyéni €s kozosségi tudast és
kreativitast er6forrasként értelmezd és hasznald helyi gazdasdgot fejleszté programokat
kezdeményez, tamogatja azok megvaldsitasat, a kulturalis teriilet- és telepiilésfejlesztéssel,
helyi véllalkozés- €s termékfejlesztéssel, kreativ iparral, a kulturélis turizmussal kapcsolatos
programokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez, tamogatja azok megvaldsulasat.

4.2.) Szakmai feladatok végzése:

e A munkakéri lefrasban meghatdrozott kézmilvelddési/ kozgytijteményi teriileteknek
megfeleld tervezd, elokészitd, koordinald, operativ munka végrehajtésa.
Feleldsok: kozmiivel6dési szakalkalmazottak (I-1I-111.).
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¢ A munkakori leirdsban meghatarozott mizeumi k6zmivel3dési szakember részérol
tervezod, elokészitd, koordinald, operativ munka végrehajtasa.
Felelds: muzeumi k6zmivel6dési szakember

o A kozmiivel6dési feladatok végrehajtasaban kozremiikddnek:
A megbizasi dijas, valamint szerzédéses csoportvezetdk szerzédésiiknek megfeleléen
felelnek a rajuk bizott csoportok munkdjanak szervezésében, a probak, eléadasok
megszervezésében. Mint szakmai vezeték koordinaljdk a csoport miivészeti
tevékenységét, szakmaisagat. Részt vesznek a palyazatok figyelésében, partnerek azok
lebonyolitasaban.

4.2.1.) Kozgyiijteményi feladatellatas:

A Drava Kozérdeki Muzedlis Kiallitohely trzsanyagat, a 2011. szeptember 30-t6] megsziint
Drava Muzeumt6l vette at.

4.2.2. Torzsanyag

A kiallitohely 4llomanyat a tovabbiakban régészeti feltarassal, természettudomanyi
feltarassal, helyszini gyiijtéssel, vétellel nem gyarapithatja— de az ajandékozas és 6roklés,
szerint megszerzett, valamint a sajat el6allitas vagy sajat célu eldallittatds szerint létrehozott
kulturalis javakat kiallitisaban bemutathatja, ha azokat a muzealis intézmények nyilvantartasi
szabalyzatérdl sz616 miniszteri rendeletnek megfeleléen nyilvantartisba vette- a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél sz616 1997. évi CXL.
torvény 37/B §. (2) bekezdése alapjan.

4.2.3. Letét

A kiéllitéhely a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmiivel6désrl szolo 1997. évi CXL. térvény 48.§ (5) bekezdése értelmében nem
szerz6dhet miizeumi letétre, ezért mas tulajdonaban lev kulturalis javakat, hatarozott idére
sz016, irasbeli szerz6dés alapjan megdrzésre nem vehet 4t.

4.2.4. Nyilvantartas

A muzeumi targyakrol nyilvantartast kellett vezetni. A mizeum raktaraiban csak és kizarélag
olyan targyakat lehet tarolni, melyeknek nyilvantartisba vétele megtortént. A leltarkdnyvek
2011. szeptember 30. datummal lezarasra kertiltek.

A torzsanyag nyilvantartisanak legfontosabb eszk6zei a gy(ijteményi leltarkonyvek, melyeket
lemezszekrényben elzarva kell elhelyezni és tarolni. A leltarkonyvek szabalyszerii vezetéséért
a muzeumi kézmiivel8dési szakember felel6s. A gytijteményi targyak adatait a hagyomanyos
papiralapt leltarkonyv mellett a Drava Muzeum digitélis adatbazisaban is rogzitve lettek.

4.2.5. Raktarozas:

A muzedlis targyakat gyljteményi raktarakban kell tarolni. A raktari rend kialakitisa, amely
optimalisan a gylijteményi anyagfajtdk (fa, fém, textil, papir, iliveg, stb.) igényeinek
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megfeleléen és szaktudomanyos szempontok alapjan tortént. Gyiijteményi raktdrakban csak
leltarozott mizeumi targyak helyezhetok el.

4.2.6. A kidllitéhely gytijteményének kutathatésdga, mdsoldsa, fényképezése:

Kiilsé kutatd szamara a kiallitohely gy(lijteményben torténd kutatashoz, a targyakrol fénykép
vagy masolat készitéséhez a kiallitohely igazgatdjanak el6zetes irasbeli engedélye szitkseges.
Az engedélykérelemben meg kell jelolni a kutatés, fényképezés, mésolas céljat, a felhasznélas
médjat, a masolandé irdsos vagy képi anyag tulajdonjogat, a masolatok felhasznalhatosaganak
feltételeit.

4.2.7. Gytjtemény revizidja:

A revizié a mizeumi gyiijtemény mddszeres feliilvizsgélata, a gylijteményi anyag ellendrzése,
a leltarkényvek és mas nyilvantartdsok adataival vald egyeztetés alapjan. A reviziot legalabb
két szakember végzi, az utolsé revizidt kovetd tiz éven beliil.

4.2.8. Selejtezés torlése:

Gytijteményi anyagot selejtezni csak az igazgatd engedélyével és szakfeliigyeleti szerv vagy
minisztérium elbzetes hozzajarulasaval lehet. A selejtezést 3 f6bol 4llo selejtezési bizottsag
végzi, amelynek tagjait az igazgaté jeloli ki. A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni,
melyet az igazgaté jOvahagyds végett a szakfeliigyeleti szervhez juttat el. Muzedlis targy
leltarkonyvbol torténd torlését csak szakfeliigyeleti szerv vagy minisztérium engedélyezheti.
Az engedély szamat a leltarkonyvben fel kell tiintetni. Kiselejtezett targy kiallitohely dolgozo
tulajdondba nem keriilhet, tovabbadasardl, értékesitésérdl, megsemmisitésérdl jegyzokdnyvet
kell felvenni, melyet a selejtezési bizottsag jegyzOkonyvéhez kell csatolni.

4.3.) A kiallitohely koz- és alapfeladatai:

Alapvetd feladata a kiallitohelyen folyé kulturdlis tevékenység megismertetetése,
propagélasa, reklamozasa a varosban és kornyékén, orszagosan és alkalmanként kiilf6ldon is
azzal a céllal, hogy kozonséget szervezzen a kiallitdhely rendezvényeire.

A kiallitohely anyaginak megdvasa és kutathatosdganak biztositdsa, kdzkinccsé tétele,
elsésorban kiallitasokon keresztiil torténé bemutatassal, valamint a kiallitéhely muzeologiai
targya foglalkozasain, rendezvényein, illetve a tudomdanyos és amat6r kutatoknak,
érdekl6d6knek nyujtott informdacié-szolgaltatassal;

Egyiittmiikodik az orszdg €s a megye mas kiallitohelyeivel, a varos kulturalis szervezeteivel,
miivel6dési intézményeivel.

5.) A helyettesités rendje
Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos
hataskorbe tartozo iigyek kivételével - teljes felelosséggel a vezetéi potlék nélkiil — a
felséfoka kozmiivelodési végzettséggel rendelkez6 szakalkalmazott (kiallitohely,
miivel6dési kdzpont) helyettesiti.
Az igazgatd tartés tdvolléte esetén gyakorolja a kizirolagos jogkdreként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

6.) Kiilsé kapcsolatok rendszere. formaja, médja
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Az intézmény a tevékenységét csak mas intézményekkel (elsésorban a kozoktatési,
kozmiivelddési és kozgylijteményi intézményekkel) vald rendszeres egylittmiikddés
keretében tudja ellatni. Az egyiittmiikddés konkrét forméit és feladatait minden évben a
tanévkezdés id6szakaban kell 4ttekinteni €s a kovetkezd évre meghatarozni.

Az intézménynek feladata a telepiilésen 1évé egyesiiletekkel, onszervez6dé lakossagi

csoportokkal valé kapcsolat kialakitésa, tevékenységilk szolgaltatasokkal torténd segitése.

6.1.) Képviseleti jog

Az intézményt az 6nkorméanyzati szervnél, hatosagoknal és minden kiilsé szervnél az
igazgato, akadalyoztatisa esetén a munkakort ellaté szakalkalmazott képviseli.

Pénziigyi és gazdasigi témakban az intézmény képviseletét az igazgaté €s a milvelddési
kozpontban dolgozé felséfoku végzettségii szakalkalmazott képviseli.

7.). A munka szervezése, munkaértekezletek rendje :

a./ Heti munkamegbeszélés:

Résztvevodi: igazgatd, miivelddésszervezok, muzeumi kozmivelddési szakember, sziikség
szerint a megbizasi dijas csoportvezetok.
Rendszeressége: hetente egyszer, illetve sziikség szerint

b ./ Vezetdi munkaértekezlet:

Résztvevéi: igazgatd, kulturalis- és muzeumi kézmivel6dési szakemberek
Rendszeressége: havonta és szlikség szerint.

c./ Alkalmazotti értekezlet:

Résztevdi: alkalmazotti kozosség (valamennyi dolgozo)

Rendszeressége: évi két alkalommal.

Az alkalmazotti k6zosség dont:

- az intézmény miivel6dési programjarol;

- az intézmény munka- és beiskolazasi terveirdl,

- az intézményvezetd éves beszamoldjarol;

- véleményezési jogot gyakorol az intézmény atszervezésével, feladatanak
megviltoztatasaval kapcsolatos kérdésekben, valamint az intézményvezeto
megbizasaval, vagy a megbizas visszavondsaval osszefiiggd dontésekben;

- véleményezi az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.

8.) Az intézmény hivatalos levelezés sorin hasznilatos bélyegz6i:

Hossza bélyegzik felirata és lenyomata:

Moéricz Zsigmond
Miivelédési Kozpont €s
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Dréava Ko6zérdeki
Muzeélis Kiéllitéhely
7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 9.

Moricz Zsigmond
Miivelodési Kézpont és
Drava Kézérdekii
Muzedlis Kiallitohely
7570 Barcs, Széchenyi u.22.
Adoszam: 15397294-1-14
Telefon; 82/463-207

Moéricz Zsigmond Miivelodési Kozpont
és Drava Kozérdekii Muzealis Kiallitohely
7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 9.
Adoészam: 15397294-1-14
Szamlaszam: 11743057-15397294

Korbélyegzo felirata és lenyomata:

Moricz Zsigmond Miivelodési Kozpont
és Drava Kozérdekii Muzealis Kiallitohely
7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 9.

A bélyvegzok haszndlatdra jogosultak:
korbélyegzd: az igazgato;
hosszi bélyegz6: a hivatalos levelezéssel megbizott k6zmiivel6dési szakember
(I-II-1I1.)” és a mizeumi kézmiivelddési szakember munkatérs

9. Az intézmény szakmai tevékenysége

9.1. Az intézmény koz- és alapfeladatai:

a.) A helyi kultira gondozésa

A telepiilés kulturdlis, kozOsségi értékeinek kozismertté tétele, a helyi tudas, a
lokélpatriotizmus erdsitése.

A helyi értékeket gazdagitd kiallitasok, helyi tinnepek, miisorok, bemutatok, talalkozok,
Otletborzék, ki mit tud"” jellegl fesztivalok, vetélkedések szervezése.

A helyi tarsadalom kiemelked6 kozosségei, személyiségei tevékenységének ismertté tétele,
szereplik névelése, tamogatasa.

b.) A kultirak értékeivel valo talalkozés, az iinnep kulturdjanak gondozésa

Az élet mindségének gazdagitasahoz, az linnep egyiittes dromeihez, az esztétikai élmények
megéléséhez, az egyetemes, a nemzeti, az etnikai, a kisebbségi, a helyi kultura értékeinek
megismeréséhez miivelédési alkalmak, folyamatok biztositasa.
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Szinhazi el6adsok, hangversenyek, képzémiivészeti kiallitasok kinalata, irodalmi estek,
miivészeti barati korok szervezése.

Talédlkozok, fesztivalok rendezése, az azokon valo részvétel kezdeményezése, szervezése.

A helyi, a regiondlis kulturalis turizmus lehetéségeinek felkutatdsa, timogatasa.

A hatar menti magyar-horvat kulturélis kapcsolatos és a testvérvérosi kulturélis kapcsolatok
apolésa.

Vérosi nagyrendezvények kulturalis programokkal torténd kiszolgalasa.

c.) A kreativitas. az alkotokedv Osztonzése

Amatdér miivészeti korok, tanfolyamok, mithelyek szervezése, alkot6 taborok kinalata.

A népmiivészet hagyomanyos tevékenységeinek gyakorlasdhoz ének-, zene-,
tancegylittesek szervezése, miikodtetése.

A népi iparmiivészeti képességek tanuldsdhoz tanfolyamok, nyari tdborok szervezése,
miiveikb6l bemutaték, kiallitdsok rendezése.

A helyi kreativitdsok Osztonzésére alapitvanyok életre hivasa, az 6nképzd tevékenységet
segitd palyazatokon a részvétel szorgalmazasa, segitése.

A telepiilés lakoinak érdekeire, érdeklédésére épitve kozosségek (klubok, barati- és tarsas
korok) 1étrejottének Gsztonzése, segitése.

Gyerekek részére nyari napkozis szaktaborok kezdeményezése, szervezése.

d.) Kulturalis. kdzmiivelddési szolgaltatasok biztositisa

A telepiilés kiilénb6z6 életkort, érték- és érdekrendszer(i civil kozosségeinek igény szerinti
segitése, miivel6dési szandékaik tdmogatdsa. A kiilonbsz6 civil kozosségek kozotti
egylittmiikodés kezdeményezése.

A kiilonb6z6 miivészeti agak kulturalis piacdhoz szervez6 munka, terek kinalata.

A telepiilés amat6r miivészeti csoportjainak menedzselése.

A lakossag szoérakozasi igényeit kielégité programok (tancrendezvények, csaladi estek,
tanchazak, szorakoztaté miisorok) szervezése.

A helyi tarsadalom és a helyi, regiondlis sajté kozotti €16 kapcsolat megteremtése.

A Kidllitohely nem gyiijthet, nem dolgozhat fel és nem végezhet tudomainyos
tevékenységet (4.2.2.), feladata a gyiijtemény Kkiallitison valé bemutatisa és annak
megorzése, allagmegovasa.

9.1.2.) Ismeretterjesztési, felnéttoktatasi feladatok

Az iskolai képzést kiegészitd lehetdségek: nyelvi, felvételi eldkészitd, korrepetalé stb.
tanfolyamok, a mindennapi élet gazdasagossagat fejlesztd kézhasznil, praktikus tanfolyamok,
alkalmak, akciok szervezése, tamogatasa.

Barcs Varos Képviselé-testiilete a 262/2005.(X.27.) sz. hatdrozatidban jovahagyta, hogy az
intézmény felndttoktatassal is foglalkozzon.

Az intézmény feladata olyan felnottképzési oktatasok szervezése, amelyek lehetdséget adnak
az éltalanos miiveltség gyarapitasara, illetve segitik a varos foglalkoztatasi gondjainak
enyhitését (nyelvi-, szamitastechnikai és speciélis szakmai tanfolyamok).

9.1.3.) Kiegészit6 szolgiltato tevékenységek:
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Az intézmény a helyiségeit (mint k6z6sségi teret) biztositja mindazon igények kielégitésére,
amely a lakossagi csoportok oktatdsaval, miivelddésével, szorakozasdval kapcsolatban
jelentkeznek. Az intézmény a kiilsd szervek ezirdnyu programjait a rendelkezésére &llo
mtiszaki-, technikai és informatikai eszkozokkel is segiti.

Az intézmény a technikai eszkozeivel, berendezéseivel és miszaki szolgaltatasaival segiti a
kistérség dnkormanyzataitol, intézményeit6l érkez6 igények kielégitését és all az érdeklédok
rendelkezésére.

IV. RESZ

10. A MUKODESSEL KAPCSOLATOS EGYEB KERDESEK

10.1.) Nyitva tartasok:

10.1.1.) Méricz Zsigmond Miivelédési Kozpont nvitva tartasa:
Az intézmény hétfotol-péntekig 7:30 - 20.00 6réig, szombaton 14.00 — 22.00 6raig all a

latogatok rendelkezésére, vasarnap sziinnap. A nyitva tartdsi id6 rendezvények esetén ettél
eltér, ennek meghatarozdsa - vendégrendezvények esetén engedélyezése - az igazgatod
hataskore. A nyitva tartas ideje alatt — hetenkénti véltassal a portdsok kézremiikodésével,
esetenként tovabbi dolgozok kézremiikdésével - ligyeletet kell biztositani.

A dolgozok munkaidejére vonatkozé szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az tigyeletet ellato személyek fobb feladatai:

- a hazirend betartatasa,

- a latogatok szamara a miikodéssel kapcsolatos informaciok nyujtasa,

- a tanorak, csoportos foglalkozasok, rendezvények zavartalansidganak biztositasa,

- zardrakor az egész épiilet ellenérzése, helyiségek és nyilaszarok bezarasa.

Az intézmény nyitdsdhoz és zarasdhoz a dolgozok koziil azok rendelkezhetnek fébejarati
kulcsokkal, akiknek ezt az igazgaté engedélyezi. A kiadott kulcsokrol nyilvantartdst kell
vezetni.

10.1.1.1.Miivel6dési Kiozpont iigyfélfogadasi ido

Az intézményt hivatalos és egyéb iigyekben (pl. jegyelovétel, teremfoglalas stb.) felkeresd
tigyfeleket és latogatokat hétf6tol-csiitortokig 8.00-12.00-ig és 13.00-16.00 oraig, pénteken
8.00-13.00-ig fogadja az intézmény. A munkatdrsak munkakdri leirasat ugy kell
meghatdrozni, hogy a fenti id6szakban mindig legyen elérheté személy a miivelédésszervezo
kollégak koziil.

A fenti nyitva tartasi id6t61 eltér6 helyzetekben a tovébbi nyitva tartas meghatarozasa ¢s
engedélyezése az igazgatd hataskore.

A dolgozdk munkaidejére vonatkozé szabalyokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

10.2.) Drava Kozérdekii Muzedlis Kiallitéhely nvitva tartisa a litogatok szamdra:

A latogatOkra vonatkozo nyitva tartas:
hétf6: sziinnap
kedd — csiitortok: 10-12 6raig és 14-16 oraig
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péntek: 8-12 draig
szombat: 9-12 és 13-16 6raig 4ll a latogatok rendelkezésére.
vasarnap: sziinnap

A kiallitohely latogatasira bejelentkezé vendégek fogadasat Gigy kell eléjegyezni, hogy az
lehetSleg latogatasi id6re essen. Kivételes esetben ettél eltérhetnek, de a dolgozok
munkaidejét akkor is szem el6tt kell tartani. A kiallitohely nyitvatartasi rendjérél — mely
eltérhet a dolgozok munkarendjétél — az igazgaté kiilon utasitasban rendelkezik.

A dolgozok munkarendjével kapcsolatosan a munkakori lefras az iranyado, mely a személyi
anyag része.

Az intézmények litogatdira vonatkozd hézirend az intézmény vezetdjének sajat hataskorébe
tartozik.

10.3.) A létesitmények és helviségek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit, létesitményeit, berendezéseit rendeltetésitknek megfeleléen, az
allagmegOdvas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozdja, latogatdija felelds:

- a k6z0sségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energia-felhasznélassal val takarékossagért,

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

Az intézménylatogatok szdmara a nyitvatartasi idé alatt barmikor hasznalhat6 helyiségek:
el6tér, foldszinti klubterem, kézlekedd folyosok, mellékhelyiségek. Egyéb helyiségekben csak
akkor lehet tartézkodni, ha ott valamilyen oktatasi, kozmiivelddési, tarsasagi vagy egyéb
szervezett tevékenység zajlik.

Zartkori rendezvényeken csak a meghivottak vehetnek részt.

Az intézmény teriiletén szandékosan, vagy gondatlansigbol keletkezett kart a kdrokozénak
meg kell téritenie. Az ezzel 6sszefiiggd eljaras lefolytatasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény tulajdondban 1év6 nagy értékii berendezéseket (pl. hang- és video technikat,
hangszereket) csak az arra felhatalmazott személyek hasznalhatjak.

10.4.) Az intézmény helyiségeit igénybe vevé miivészeti iskolikra vonatkozé szabslyok:

- Az iskolak kdotelesek gondoskodni arrél, hogy az 6rak, foglalkozasok alatt a pedagdgusi
feltigyelet biztositva legyen.

- A nyitvatartdsi id6 azon részében, amelyben az oktatdsi tevékenységre igénybevett
helyiségekben tanitas folyik, az intézménybe érkezé sziilok, illetve az intézménybe mas
céllal (pl. kozmiivelddési csoport probajara) érkezd személyek sem a tanora alatt, sem az
Orakozi sziinetekben nem léphetnek be a tanterembe, illetve az 61t6zd céljéra -hasznalt
helyiségekbe.

- Az 0ltozOket a tanora alatt szigortan zarva kell tartani, melyért az raadé tanar a felel6s.

- A sziildk, illetve az intézmény egyéb latogatoi a tanitasi id6 alatt csak a folyosokon, az
el6térben tartézkodhatnak.
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- Ha az intézményben tartozkodé sziilék, vagy az iskolaval semmilyen jogviszonyban nem
allé személyek barmilyen modon zavarjak az oktatasi tevékenységet, az oraad6 tandr koteles
azt haladéktalanul jelezni az intézményben tart6zkodo6 vezetének (vagy az ligyeletesnek), aki
intézkedik a probléma megsziintetésérol.

- Az iskolai tevékenység ellenérzésére jogosult személy (pl. fenntartd, szakfelligyelet
képviseldje stb.) koteles a latogatasi szandékot az iskola igazgatojanak bejelenteni, majd
annak engedélyével latogathatja a tanitasi orakat.

- A néptanc ruha raktar hasznalataért a Barcsi Vikar Béla Miivészeti Iskoldja altal megbizott
raktaros tartozik felel6sséggel.

A miivészeti iskolak tanuléira vonatkozé hazirend az intézmény vezetdjének sajat hataskorébe
tartozik.

10.5.) Helyiségek bérbeadasa

A helyiségek bérbeadésa, hasznositasa Barcs Véros Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének az
onkormanyzat vagyonarol, a vagyonhasznositasrdl, hasznélatanak és forgalméanak rendjérél
sz616 mindenkor hatélyos rendelete alapjan torténik.

10.6.) Az intézmény dolgozéinak munkarendje:

- A dolgozdk munkarendjét gy kell kialakitani, hogy az legyen Osszhangban az
igyfélfogadasi idvel és nyitva tartasi idével egyarant.

- A mivelddésszervez6k munkarendjének rugalmasan kell alkalmazkodni az
tigyfélfogadasi feladatokhoz, de egyuttal a valtozd idépontban sorra keriild esti, hétvégi
rendezvényekhez, elfoglaltsdgokhoz is.

- A technikai személyzet (takaritok) munkaidejét ugy kell beosztani, hogy a hétvégi
(esetenként vasarnapi) id6szakban is az intézmény megfelelé koriilmények kozott
fogadhassa a 14togatokat.

- Az iigyeletesek (portisok) munkabeosztasat a heti hatnapos nyitva tartasi id6hoz kell
igazitani.

- A dolgozdk egyéni munkaid6 beosztisa a munkakéri leirasukban keriil meghatarozasra.

- Akiallitéhelyen szakmai és munkabiztonsagi szempontokbdl 2 {6 jelenléte sziikséges.

10.7.) Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torveény alapjan a
Moéricz Zsigmond Miivelédési Kozpont és Drava Koézérdekli Muzedlis Kiallitohelyen
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok: igazgat6, az igazgaté mindenkori
helyettese, a pénztarosi feladatokat ellatd, az utalvanyozasi feladatokat, illetve a pénztar
ellenéri feladatokat ellatdé munkatarsak. Ennek moédjardl kiilon ,,Vagyonnyilatkozattételi
szabalyzat” rendelkezik.

10.8.) Belsd ellenérzés

Az intézmény bels6 ellendrzését Barcs Véros Polgarmesteri Hivatala altal megbizott
szakember l4tja el a mindenkori éves ellendrzési terv €s a mindenkor hatalyos
bels6 ellen6rzési szabalyzat alapjan.
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10.9.) Kiildemények atvételi rendje

Az intezmény cimére érkezd postai és egyéb kiilldeményeket az igazgaté ltal az arra kijeldlt
személy, illetve hivatalos id6 utdn az tigyeletet teljesitd dolgozé veheti 4t, melyet az
igazgatonak, tavollétében az igazgatd helyetteseknek kell atadni.

A beérkez6 és kimend tigyiratok iktatasanak rendjét az Ugyirat kezelési szabdlyzat
tartalmazza.

10.10.) Az intézmény védelme, 6vo, védé eldiridsok

Az intézmény dolgozoéinak alapvetden ismerniiik kell az egészség és a testi épség
megOrzéséhez sziikséges ismereteket, azt 4t kell tudni adniuk az intézmény haszn4loi
szamadra. Baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.
A dolgozdék minden tagjanak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka- és Tlizvédelmi
Szabélyzatat, valamint tiiz esetére az eldirt utasitisokat, a menekiilés utjat. A munkatérsak az
eldirasoknak megfeleléen minden évben részt vesznek képzett szakember altal tartott munka
¢s tlizvédelmi oktatason. Az oktatdson valo részvételt a munka és tiizvédelmi naploban a
kollégak, alairasukkal igazoljak.

10.11. Hivatali titoktartas _
Az intézmény minden dolgozéja kételes a munkéja soran tudomadséra jutott hivatali titkot

megorizni:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az intézmény dolgozdinak és hasznaloinak személyes adatvédelemmel
kapcsolatos adatai,
- azintézmény biztonsagi- tliz- és vagyonvédelmével kapcsolatos adatok,
- az informatikai rendszerekhez kapcsolddé jelszavak,
- gazdalkodassal, szerz6désekkel kapcsolatos adatok
Az intézmény szabalyzatban rendelkezik a hatélyos jogszabalyoknak megfelel$ adatok
kezelésérdl. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek min6siil.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozossége 2022. junius

16-4n elfogadta.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
¢s latogatojara nézve kotelezd érvényii.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. julius 28-t61 1ép hatalyba.

Barcs, 2022.06.15.

Veszner Adamné igazgat6

A Moéricz Zsigmond Miivelddési Ko6zpont és Drava Kézérdekii Muzedlis Kiallitohely
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Barcs Varos Képviseld- testiilete ..../2022. (VIL.28.) sz.
hatarozataban elfogadta.
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