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1. A DERKOVITS MUVELODESI KOZPONT
KULDETESNYILATKOZATA

A miivelddési kozpont, mint Tiszatjvaros kozmiivel6dési intézménye, gyarapitja €s
kozvetiti a tudast. A kiallitasokkal, rendezvényekkel és programokkal egyszerre
kivan ismereteket, értékeket és ¢lményt nyijtani. A varos €s a kornyezo telepiilések
meghatarozd kozosségi szintereként tovabbra is az 0Osszefogds, az értékek
egyiitthatasanak eldsegitése ¢és a mindségi ertékteremtés mentén kivanja
megvaldsitani céljait a varos intézményeivel, szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival,
civil szervezeteivel és a lakossaggal egyiittmiikodve. F6 feladata, hogy az érdekl6ddk
lehetd legszélesebb kore szamara biztositsa a lehetdséget a magyar €s az egyetemes
kultara megismerésére, a folyamatos dnmiivelddésre €s a szinvonalas szorakozasra.
Tovéabbra is a kozoOsségépitd személyiség-fejlesztés, a kulturdlis javakhoz vald
hozzaférés ¢és a kulturdlis esélyegyenldség biztositdsa, valamint mindezekhez
kapcsolodoan a latogatoi magatartas aktivizalasa, a kulturalis javak befogadésa iranti
igény novelése all az intézmény tevékenységének kozpontjdban. FO cél a helyi
kozosségi kezdeményezések, az értékteremtd kozosségek 1étrehozasanak tamogatasa,
a kulturalis javak felkutatdsa, értd apoldsa, rendezvények megvaldsitasa, a helyi
értekek ¢és kialakuldé hagyomanyok megbrzése, a tiszajvarosi polgarok
identitastudatanak, lokalpatriotizmusdnak erdsitése, az ¢letmindség javitasa,

valamint az orszaghataron kiviili kulturalis kapcsolatok fejlesztése.
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2. AZ INTEZMENY BEMUTATASA

A Tiszaujvarosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar — mely 2016-ban, 2019-ben és
2022-ben elnyerte a Mindsitett Kozmiivelodési Intézmény Cimet, — meghatarozo
szerepet tOolt be a varos ¢s kozosségeinek, valamint vonzéaskorzetének kulturalis
¢letében. Az intézmény tiz telephelyen kozmiivelddési, nyilvanos konyvtari, muzealis
tevékenyseéget végez a hatidlyos jogszabalyok, valamint Tiszaujvaros Varos
Onkorméanyzata  Képviseld-testiiletének  mindenkor  hatdlyos  kdzmiivelddési
rendeletében meghatarozottak szerint. Az intézmény ellatja a tiszaszederkényi
kozmiivel6édési és nyilvanos konyvtari, valamint a Tiszatjvaros Telepiilési Ertéktar

gondozasaval kapcsolatos feladatokat is.

Intézmény neve: Tiszaujvarosi Miivel6ddési Kozpont és Konyvtar

Derkovits Miivelddési Kozpont

Székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Széchenyi u. 2.
Adodszama: 15549800-2-05

Levélcim: 3580 Tiszaujvaros, Széchenyi u. 2.
Tel: +3649542004

E-mail: derkovits@tujvaros.hu

Web: www.tmkk.tiszaujvaros.hu

Az intézmény vezetdje: Matyas Zoltan

Beosztasa: igazgato
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2.1 Szervezeti felépités
Az intézmény szervezetei felépitését a 3. sz. melléklet tartalmazza.

2.2 Felelosségi és dontési jogkorok
A feleldsségi €s dontési jogkoroket az 4. sz. melléklet abrazolja.

2.3 Eroforrasok

2.3.1 A human eroforras tervezése, a szakalkalmazottak tovabbképzése, értékelése
Az intézmény dolgozoi képviselik a latogatok, hasznalok szaméara magat az
»intézményt”. Fontos, hogy akik itt dolgoznak, teljes mértékben ismerjék €s értsék a
kozmiivelddési tevékenység lényegét ¢€s céljait. Rendelkezzenek azokkal a
képességekkel és tudassal, amely sziikséges ahhoz, hogy a kulturdlis értékeket, a
szinvonalas miivelodés, szorakozas ¢€s ismeretszerzés lehetdségeit és modszereit
tovabbitani tudjak az érdeklddok felé, valamint képesek legyenek értékelni a sajat és az
intézmény teljesitményérol kapott visszacsatolasokat. Az intézménynek biztositani kell,
hogy minden munkatérs rendelkezzen a sziikséges kompetenciaszinttel, €s lehetdséget
kell teremteni arra, hogy készségeiket és képességeiket a mindségi munkavégzés
érdekében folyamatosan fejlesszék, bovitsék.

o Tervezés: Az intézmény menedzsmentje munkatarsi adlloményat a folyamatosan
ellatand6 feladatok mennyiségét és szerkezetét figyelembe véve tervezi meg.
A jelenlegi munkatarsi kor, valamint az alkalmanként megbizott kiils6 egylittmikodo
partnerek a menedzsment megitélése szerint elegendd human eréforrast biztositanak
az intézmény eddig folytatott és jovOben tervezett, a kozmiivelddési tevékenyseég
keretében megvaldsitando feladatainak (szervezési, eldkészitési, megvaldsitasi és
technikai) ellatasara. A jogszabalyok altal eldirt képesitésekkel minden kiilsé €s belsd
munkatars rendelkezik.

e Amennyiben barmely okbdl 0j munkatars felvételére keriil sor, az 1j munkaerd
kivalasztasa allashirdetéssel, palydzat kiirdsaval torténik. A palydzok szobeli
meghallgatason is részt vesznek, majd a menedzsment véleményét is figyelembe véve
a felvételrdl az igazgatd dont. Az alkalmazas alapfeltétele a jogszabalyokban eldirt
képesités megléte. Az alkalmazas minden esetben probaidd kikotésével torténik.

¢ A munkatarsak rendelkezésre allasa: mivel a tevékenységben dontéen az intézmény

foallasu alkalmazottai vesznek részt, leterheltségiik a program- és rendezvényterv
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tiikkrében tervezhetd, ezaltal rendelkezésre allasuk biztositott. A féallasu és teljes
munkaiddében dolgozok foglalkoztatdsa 3 havi munkaidékeretben torténik. Minden
alkalmazott beoszthatd szombat, illetve vasarnap is dolgozni az intézmény
programjainak fiiggvényében. A pihendnapokon és munkasziineti napokon elrendelt
munkavégzes utan jard pihendnapot a térvényi rendelkezéseknek megfelelden kell
kiadni.

o Képzés, tovabbképzés: a kozmiivelddési dolgozdok tovabbképzésének tervezése az
intézmény mindségcéljait, tevékenységének szervezeti €s szakmai komplexitasanak
figyelembevételével késziil el. A miivel6dési kozpont szakalkalmazottai a torvényben
eldirt végzettséggel rendelkeznek, azonban ennek ellenére nagy jelentdsége van a
tovabbképzéseknek, tanfolyamoknak, hisz az intézmény célja az, hogy a
kozmiivelddési intézményben dolgozok széleskorli, a kor kovetelményeinek
megfeleld innovativ tuddssal €s megfeleld szinvonali gyakorlattal végezzék
munkijukat. Az igazgatd késziti el az 5 éves képzési tervet, az intézményi
sziikségleteknek megfelelden a kovetkezok figyelembevételével: dolgozoi
onértékelés, egyéni érdeklddés, képzéssel kapcsolatos igény, szandék, a vezetdi
ellendrzések tapasztalatai alapjan potlasra vard kompetenciak. Lehetdség van olyan
kiils6 és bels6 képzéseken (pl. mindségfejlesztés a kozmiivelédésben) valod
részvételre, melyek 6sszhangban vannak az intézményi célokkal. Lehetdség van a
dolgozok szamdara az iskolarendszerli és iskolarendszeren kiviili képzéseken vald
részvételre, amennyiben az mindkét fél szdmara elonyds. Koltségvetésének
fliggvényében finansziroz képzéseket, vagy a képzésekhez kapcsolodd egyéb
koltségeket. A beiskolazasi €s a tovabbképzési terv az intézményi stratégiaval €s a
munkatervvel Osszhangban késziil el. Az eseti belsé képzéseket kiils6 meghivott
eldado, az igazgatd és a mindségiranyitasért felelds munkatérs tartja. E képzések célja
a kozmiivelodési tevékenység egységes értelmezése, az elméleti és gyakorlati
képzések Osszehangolasa, a modszertani ismeretek fejlesztése, valamint a

tapasztalatok hasznositdsanak megbeszélése.

A Derkovits Mivelddési Kozpont kovetelményei a munkatarsakkal szemben: az
altalanos etikai normék és a munkakori leirdsok betartdsa, hivatas iranti elkotelezettség,

az adminisztracios tevékenység pontos ellatdsa, szinvonalas, a kozmivelddési
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sajatossagokat szem el6tt tartd, a fejlesztéseket, innovaciokat tdmogatod, és azokat
alkalmaz6 munkavégzés. A dolgozok munkajukat aldirdsukkal igazolt, megismert és
elfogadott munkakori leiras alapjan végzik.

e A munkatarsak tervszeri értékelése: az intézmény a teljes munkatarsi korre kiterjedd
értékelési rendszert miikddtet. Az igazgato a heti rendszerességgel tartott munkatarsi,
valamint a havonta egy alkalommal tartott miivészeti csoportvezetdi értekezleten,
illetve a rendezvények lezajlasa utan szoban értékeli a munkatarsak munkéjanak
mindséget, teljesitményiiket, €rintve mind a gyengeségeket és az erdsségeket is.

e Az intézmény minden munkatdrsa év végén kiadott kérddiv alapjan irdsos

onértékelést készit, melyhez vezetdi értékelés is késziil.

2.3.2 Targyi és pénziigyi eroforrasok tervezése, a biztonsagos munkakornyezet
megteremtése

A Derkovits Miivelédési Kozpont koézmiivelddési feladatainak szinvonalas és
biztonsagos elvégzéséhez meghatarozta €s biztositja a sziikséges targyi feltételeket,
beleértve a munkavégzéshez hasznalt termeket (szinhazterem, oktatoterem,
konferenciaterem, 61t6z0k, kiszolgalo helyiségek), valamint a munkavégzés helyszinéiil
szolgélo irodahelyiségeket, a sziikséges irodatechnikai eszkdzoket. A targyi feltételek
biztositasa az igazgat6 feladata, figyelemmel a szakteriiletek igényeire. Az intézmény
rendelkezik a sziikséges szakhatdsagi engedélyekkel, és rendszeresen megtorténnek a

biztonsagtechnikai ¢s munkavédelmi vizsgalatok.

o Targyi eszkozok hasznalata
A targyi eszk0zok hasznélata: a miikodtetéssel, az lizemeltetéssel, az ingd és ingatlan
vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a
Tiszatjvarosi Intézménymiikddtetd Kozpont (a tovabbiakban: TIK) latja el.
Az eszk6zok szakszerli hasznélataért a rendezvényfelelds és a technikai munkatérs a
felelds. A dolgozok kotelessége a menedzsmentnek jelezni, ha valamelyik berendezés
meghibésodik, és/vagy javittatasra, illetve 1) beszerzésére van sziikség. A rendelkezésre
allas tervszerli biztositdsdnak modja a sziikséges termek terhelésének koriiltekintd
tervezése. A kozmivelddési tevékenység terem és eszkozigényének térben és idében

torténd 0sszehangoldsa a menedzsment feladata.
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e A pénziigyi eroforrasok tervezése

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, eldiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv. Az intézmény miikodését az éves koltségvetés
keretében meghatarozott pénzeszk6zok biztositjdk, melyet évente Tiszatjvaros Varos
Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete hagy jova. A TIK latja el az intézmény
tekintetében a gazdalkodassal, a konyvvezetéssel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos
teenddket, melyet a munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjérdl szo16 megallapodas

szabalyoz.

2.4 Jogszabalyi hattér

A kozosségi miivelddés/kozmiivelddés teriiletére vonatkozo, illetve a Tiszatjvarosi
Mivelddési Kozpont ¢és Konyvtar feladatat, hataskorét ¢€s alaptevékenységét
meghatarozo alapvetd jogszabalyokat (torvények, kormanyrendeletek,
kormanyhatéarozatok, minisztériumi rendeletek, 6nkormanyzati rendeletek) a kézikonyv

7. sz. melléklete tartalmazza.

2.5 Eves intézményi onértékelés

« Onértékelésre azért van sziikség, hogy tobbet tudjon a szervezet magarol (vezetés,
munkatarsak), a folyamatair6l, a latogatokrol, a hasznalokrdl, a partnerekrdl,
Osszességében a tarsadalomrol, valamint, hogy fokozza az innovaciot a munkatarsak
elégedettségén keresztiil, azaltal, hogy Osszehasonlitja a jelenlegi ¢és korabbi
eredményeket. Lehetdvé teszi a szervezetnek, hogy vilagosan megkiilonboztesse
erdsségeit és azokat a teriileteket, amelyek tovabbi fejlesztést igényelnek. A felkinalt
lehetdségekkel ¢€lni tudd intézmény létrehozhatja sajat, testre szabott iranyitasi
rendszerét.

* Az intézmény menedzsmentje és dolgozdi az éves Onértékelésiiket kiscsoportos
formaban az éves munkat értékeld munkatarsi értekezleten végzik el. Az onértékelés
soran hasznalt adatgyiijtd és elemzd modszerek:

- Kérdoives felmérések kiértékelései;

- SWOT analizis;
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- statisztikai nyilvantartas elemzése.
* Az onértékelés néhany oOrat vesz igénybe az érintettektdl, eszkozigénye a szokasos
irodatechnikai eszk6z6kon kiviil flip-chart tabla és/vagy laptop, projektor, vetitdvaszon.
Mindezeken kiviill éves munka ¢és teljesitményértékeléssel, kétéves szakmai
beszamoloval, értékeljiik tevekenységiinket.
* Az intézményi Onértékelés célja az Onértékelés soran szerzett informaciok
felhasznaladsa a tovabbfejlodés érdekében, illetve hogy a menedzsment és a munkatarsak
hiteles, megbizhaté informaciokat kapjanak az intézményben folyd kozmiivel6dési
tevékenység miikodésérdl, az alkalmazott modszerek megfeleldségérdl, illetve az
alkalmazasuk altal elért eredményekrdl. Az onértékelés célja tovabba, hogy a kapott
eredmények alapjan kijeldlhetéek legyenek a kozmiivelddési tevékenység erdsségei €s
fejlesztendd teriiletei. Az intézmény ezen kiviil a kézponti szerveknek €s a varosi
onkormanyzatnak is koteles informéciokat szolgaltatni.
* Dokumentalas: éves munka és teljesitményértékelés, kétéves szakmai beszamolo,

illetve az évkozi és éveértekeld munkatarsi értekezletek jegyzOkonyvei.

2.5.1 Az onértékelés teriiletei

Az intézmény Onértékelése soran két 0 teriiletcsoportra tér ki: az alkalmazott modszerek
¢s a meglévo feltételek vizsgéalatara (adottsagok), valamint az alkalmazdsuk soran
altaluk elért, lehet0ség szerint konkretizalt, szdmszerlsitett eredményekre (statisztikai

nyilvantartas).
Adottsagok tertiletei:
e az intézmény menedzsmentjének szerepe a mindségi kultura fejlesztésében;
e az emberi ero6forrasok menedzselése;
e az intézmény stratégidjanak meghatarozasa és megvaldsitasa;
e partnerkapcsolatok €s a partneri igények figyelembevételének modja;

e ateljes folyamatszabalyozas.
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Az eredmények teriiletei:
e azintézmény kozmiivelddésben kifejtett tevékenységének bemutatasa;

e a latogatok, kiils6 és belsd partnerek értékeld véleményének bemutatisa az
intézmény tevékenységerol, a munkatarsak szakmai munkajanak értékelésérol,
az intézmeényi szolgaltatasokrol, intézmény PR ¢és kommunikécids, valamint
informacios tajékoztatasi tevékenységérdl, valamint a személyi - targyi feltételek

megfeleldségérol;

e az intézmény munkatarsainak az intézményrdl, kiilondsen az intézmény

kozmiivelddésben nyujtott teljesitményérdl alkotott véleménye;
e az intézmény kozmiivelddési tevékenységének kulcsfontossagli eredményet,

annak kozvetett, illetve kdzvetlen mutatoi.

Az éves Onértékelést kovetden a fejlesztendd teriiletekhez a menedzsment intézkedési
tervet készit. Az intézkedési tervek kotelezd tartalmi elemeirdl és megvaldsitasardl az
8.5 pont rendelkezik. Az oOnértékelés alapjan az intézménynek a kovetkezd évre

vonatkozo fejlesztési tervet kell kidolgoznia.

Derkovits Miivel6édési Kozpont
3580 Tiszaujvaros, Széchenyi u. 2. Tel.: +3649542004, E-mail: derkovits@tujvaros.hu
Honlap: www.tmkk.tiszaujvaros.hu



Mindségiranyitasi kézikonyv Oldalszam: 11
Oldalszam &sszesen: 52

3. FELADATAI

3.1 KOZMUVELODESI ALAPSZOLGALTATASOK

1. A mivelodo kozosségek létrejottének elosegitése, miilkodésiik tamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivelodo kozosségek
szamara helyszin biztositasa.
2. A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
e a kiilonbozd kozosségi miivelddés, kozmiivelddési lehetdségek magas
szinvonalon  tOrtén6  biztositdsa, hivatasos és amator mivészek
kozremiikddésével rendezett misorok, felndtt €s gyermekszinhazi eldadasok,
konnyl- €s komolyzenei koncertek, filmszinhédzi eldadasok, egyéb szorakozatd
rendezvények, idészaki kiallitdsok szervezése

e az Onkéntes tevékenység tdmogatasa, az dnkéntességgel kapcsolatos programok
Szervezese

o a gyermek, az ifjusag, az idések miivelddését segitd, csaladbarat, generaciok
kozotti kapesolatokat eldsegitd programok szervezése

e testvérvarosi és nemzetkozi kapcsolatok bévitése, kiilonbozé kultirak kozotti

kapcsolatok kiépitése, apolasa

e a varosban miikddo koznevelési intézmények, Oonkormanyzati intézmények,
gazdasagi tarsasagok, kulturdlis tevékenységet végzd civil szervezetek, cégek,
vallalatok kdzmiivelddési tevékenységének partnerként torténd segitése

3. Az egész életre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa

e iskolarendszeren  kiviili  Ontevékeny, Onképzd  szakkorok, — klubok

megalakulasanak és tevékenységének tdmogatdsa, valamint rendszeresen

ismeretterjesztd alkalmak szervezése
4. A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.

e a helytorténettel, népmiivészettel és Tiszaujvaros szellemi kulturalis 6rokségével
kapcsolatos szakkorok milkodtetése, a miivelddé kozosségek munkajanak

tamogatasa
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o Tiszaujvaros Telepiilési Ertéktar létrehozasaval és annak gondozasaval

kapcsolatos feladatok ellatasa, az értékeket bemutatd €s népszeriisité programok
szervezeése, megvaldsitasa

e anemzeti, az eurdpai, az egyetemes, valamint a kiilhoni nemzetrészek, tovabba

a nemzetiségi kulturdlis értékek megismertetésének érdekében programok

szervezése
e a helyi szokasok figyelembevételével, a mivel6dd kozosségek bevondsaval az

allami, a nemzeti, a tarsadalmi €s a telepiiléshez k6t6d6 linnepek megvalositasa

5. Az amator alkoto- és eloado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa
e a zenemilvészet, a tincmilivészet €s a szinhdzmiivészet teriiletén tevékenységet

folytatd amatOr miivészeti csoportok mitkddtetése
Miivel6do kozosségek

A miivelddési kozpontban alkotd kozosségek muikodtetése meghatarozo szerepet
jatszik az intézmény ért€kmegdrzd teveékenységében. A csoportok tobb évtizede
jelentds értékeket 1étrehozva, alkotasaikkal, miisoraikkal szinvonalasan képviselik
sajat muvészeti agukat. Tizenkét csoport, — melyet képzett miivészeti, vagy
szakkoOrvezetd irdnyit — szdmara biztositottak a stabil és eredményes miikodéshez
sziikséges feltételek. A diszitOmiivészeti €s kézimunka szakkorok kiallitasokon,
palyazatokon és szakmai megmeérettetéseken mutatjak be alkotasaikat. A flivosok,
mazsorettek, néptancosok, citerasok ¢€s szinjatszok bemutatokon, fellépéseken,
szakmai mindsitokon bizonyitjak felkésziiltségiiket. A csoportok éves munkaterv
alapjan végzik tevékenységiiket, az intézmény amatér miivészeti csoportjai szdmara
¢vente napkozis €s bentlakdsos felkészitd tdborokat szervez a minél magasabb
szinvonali szakmai munka végzésének eldsegitésére. Mivészeti csoportok:
Derkovits Mazsorett Csoport, Tiszatjvarosi Jégvirdag Mazsorett Csoport,
Tiszajvarosi Gyermek Mazsorett Csoport, Derkovits Favédszenekar, Kisbocskor
Néptancegyiittes, Pantlika Néptancegyiittes, Guzsalyas Diszitomiivészeti Szakkor,
Szederke Diszitomilivészeti Szakkor, Tiszavirdg Foltvarré Kor, Bokréta

Citerazenekar, Kulissza Jatékszin, Pataki Janos Képzémiivész Kor.
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Rendezvények

A kozOsségi ¢és tarsadalmi részvétel fejlesztéseének, erOsitésének, valamint a
lokalpatriotizmus kialakitasadnak, fejlesztésének fontos szinterei a kiilonb6z0, magas

szinvonalu k6zosségi miivelddési, kozmiivelddési lehetdségek:

e az allami és nemzeti linnepek, megemlékezések;

jeles napok;

szinhazi eldadasok;

e konnyl- és komolyzenei koncertek;

1doszaki és allando kiallitasok;
e cgyeb szorakozato rendezvények, fesztivalok.

A programok 0Osszeallitdsa sordn kiemelt cél — a mindség megdrzése mellett, — a
sokrétliség ¢és sokszinliség, a gyorsan valtozd igényekhez valo alkalmazkodas,
megujulds, a korosztalyi Osszetétel figyelembevétele, hogy mindenki megtaldlja az

érdeklddésének, izlésének megfeleld programokat.

Kiallitasok

A Virosi Kidllitoteremben a mai magyar ¢és kiilfoldi képzd- és iparmiivészet,
fotomiivészet alkotésait lathatja a kozonség. A miivelédési kézpont MiniGaléridjaban

és a Tiszaszederkényi Miivelédési Haz Ovarosi KULT Galériajaban amatdr alkotok,

koznevelési intézmények, civil szervezetek és tarsintézmények tarlatai mutatkoznak be.
Tanulas

Az ¢lethosszig tartd tanulas jegyében az intézmény biztositja az iskolarendszeren kiviili
ontevékeny, Onképz0 szakkorok, klubok megalakuldsanak ¢és tevékenységének

tamogatasat, valamint a rendszeres ismeretterjesztd alkalmak szervezését.
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Ismeretterjesztés

Az ismeretterjesztés teriiletén kozkedveltek a mar korabban elinditott
rendezvénysorozatok, az egészséges ¢letmdddal kapcsolatos, és a természettudomanyi

eldadasok.
Szolgaltatas

e Rendezvényszervezés: Dijazas ellenében igény szerint biztositjuk miivészeti

csoportjaink fellépését, illetve rendezvény szervezését

e Az intézmény helyiségeinek bérbeadasat a Tiszadjvarosi Intézménymiikodtetd

Kozpont végzi.

o Egyiittmiikodésben létrehozott rendezvény esetén az intézmény technikai- és

szakmai segitséget nyujt partnerei részére.

3.2 A tarsadalmi kornyezetre valé hatasa
A kozoOsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztésének, erdsitésének, valamint a varosi
identitds, a patriotizmus kialakitasanak, fejlesztésének fontos szinterei a kiillonbozo,

magas szinvonalld k6zosségi miivelddési, kozmiivelddési lehetdségek.

crcr

hogy a varos mindennapjaiban kevéssé vannak jelen a fiatal felndtt korosztaly
kozosségel. Az intézmény a rendezvények €s az egyéb események Osszedllitasakor
kiemelt figyelmet fordit a korosztalyi igényekre, szem eldtt tartja a kozépiskolai
didkonkormanyzatokkal torténd egyiittmiikodést, a fiatal felndtt korosztaly
megszoOlitasat a kifejezetten rajuk fokuszalod rendezvények és programok létrehozéasaval,

szervezésével.

A kozmiivelddési feladatellatasban 1ényegesek a Tiszaszederkényben és a Tisza-parton
megvalosuld programok, hiszen ezeken keresztiil lehet megfeleld hatteret adni az

identitas megéléséhez, a lokalpatriotizmus erésodéschez.
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4. MINOSEGPOLITIKA

A Derkovits Miivel6dési Kozpont menedzsmentje elkotelezi magat a jogszabalyokban
meghatarozott, szakmailag elvarhat6 mindségi kovetelmények kielégitésére, aktiv
szerepet vallal a mindségiranyitasi rendszer kialakitasdban, mitkkodtetésében és ezt az
elkotelezettséget minden munkatarsatol elvarja. A mindségiranyitasi rendszer keretében
mindségpolitikdjat — a partnerek véleményét, igényeit figyelembe véve — az intézmény

rendszeresen feliilvizsgalja, értékeli és fejleszti.

A mindségpolitika célja, hogy hosszl tdvra biztositsa a partneri elégedettséget, valamint
a tervezett tevekenységi korok és szolgaltatasok fenntarthatosagat és fejlesztését. Az
intézmény menedzsmentje arra 0sztonzi munkatarsait, hogy az egyenletes mindség
érdekében magukkal és munkajukkal szemben fokozottan igényesek legyenek, - a

mindségpolitikat megismerjék, - ismereteiket, tudasukat pedig folyamatosan bdvitsék.

A mindségi célok megvalositasahoz minden alkalmazott és egyiittmiik6dd partner
koteles legjobb tudédsa és képességei szerint hozzajarulni, annak érdekében, hogy a
kitlizott mindségi elvek maradéktalan figyelembevételével az intézmény megbizhato

kozmiivelddési tevékenységet folytatod szolgaltatd legyen.

A munkatarsakkal szembeni elvaras, hogy a kézmiivelddési tevékenységet, illetve az
ehhez kapcsolodo feladatokat a szakmai és mindségi kovetelményeknek megfeleléen

végezze. A mindség a kovetkezdket jelenti:
e azintézmény kézmiivelddési tevékenysége €s a hivatas irdnti elkotelezettséget;

e szakmai felkésziltséget, felelosségtudatot, megbizhatosagot, kovetkezetességet

¢s nyitottsagot.

Mindezek segitségével olyan kulturalis értékek kozvetitését, melyek az intézmény altal
szervezett programokon, rendezvényeken résztvevok személyiségére, a mindennapi
¢letben valo sikeres részvételére, Gsszességében a tarsadalmi kdrnyezetre pozitiv hatast

gyakorolnak.
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Az intézmény éves munkaterve és hosszu tdva stratégiai céljai a szakmai
kovetelmények, a latogatok, az egylittmiikodd partnerek, a szakalkalmazott és egyéb
segitd munkatarsak véleményét és tapasztalatat figyelembe véve késziil el, €s az
érdekeltek igényeinek rendszeres figyelembevételével torténik a  fejlesztés.

Az intézményi mindségpolitikaban a partnerkozpontusag az elsddleges szempont.

Derkovits Miivel6édési Kozpont
3580 Tiszaujvaros, Széchenyi u. 2. Tel.: +3649542004, E-mail: derkovits@tujvaros.hu
Honlap: www.tmkk.tiszaujvaros.hu



Mindségiranyitasi kézikonyv Oldalszam: 17
Oldalszam &sszesen: 52

5. MINOSEGIRANYITAS

5.1 A minéségiranyitasi rendszer bevezetése és miikodtetése az intézményben

A mai kézmivelddési szakmai tendencidk egyre inkdbb a szolgaltatas-szemléletii
megkozeliteést helyezik elétérbe. Ennek egyik fontos megnyilvanulasi formaja az, hogy
elterjednek azok a standardok, tevékenységprotokollok, amelyek lehetdve teszik az
adott tevékenység mindségének mérhetdségét a tevékenységekhez kapcsolodd mutatok
bevezetésevel, ellendrzésevel €s folyamatos fejlesztésével. Ezek a szakmai fejlesztések
végso soron a kozmiivelddési mindségbiztositasi rendszer bevezetésében érik el konkrét
formajukat, a tevékenységek kiils@ ellendrzése érdekében célszerli mindségi audit
kérése. Legfobb cél az adott mindsitési rendszer szabédlyainak megfeleléen a mindsités
elérése, a ,Mindsitett Kozmiivelodési Intézmény Cim”, illetve Dij elnyerése, a

késdbbiekben ennek megfeleld szakmai tevékenység folytatasa.

A Minésitett Kozmiivel6dési Intézmény Cim, azon kézmiivelddési tevékenységet
végzd intézmények mindségfejlesztés teriiletén elért eredményeinek szakmai
elismerése, melyek a mindségfejlesztés alkalmazasaval kiemelkedd teljesitményt

nyUjtanak. A palyazatokat az Emberi Er6forrasok Minisztériuma irja ki.

A miivelddési kozpont 2014-ben megfogalmazta, 2015-ben pedig elkezdte az érdemi
munkat annak érdekében, hogy elnyerje a Mindsitett Kozmiivelddési Intézményi Cimet.
Az eddigi magas szinvonalon végzett munka mindségorientalt miikodésének
megvaldsitdsaval, az elért eredmények elismeréseként, kiilsé szakértdéi vizsgalat,
valamint minisztériumi értékelés utan — 2017-ben, 2020-ban és 2022-ben (2016, 2019,
2021 évekre vonatkozoan) — atvehette az intézmény a rangos szakmai elismerésnek
szamito kitiintetd cimet. 2024-ben a muivelddési kdzpont palyazott a Kézmuvelddési
Mindség Dij elnyerésére.

A Derkovits Miivelddési Kozpont tavlati célja, - immar haromszoros Mindsitett
Ko6zmivelddési Intézmény Cim birtokosaként, - hogy az elnyert elismeréshez méltdéan
tovabbra is magas szinvonalon, a kozmivelddési mindségfejlesztés kritériumainak

megfelelden végezze munkajat.
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5.2 Stratégia és minéségcélok

Az intézmény menedzsmentjének kozmiivelddési tevékenységére vonatkozd hosszi

tavl szakmai elképzel€sei, stratégiai céljai 6sszhangban allnak az aktualis Tiszaujvaros

Kulturalis Stratégidja dokumentumban foglaltakkal, valamint a kozmuivelédési szakma

hosszu tava elképzeléseivel.

A stratégia az alabbi elemekbdl all:

a latogatoi és a kiils6-belsd egylittmiikodd partneri igények folyamatos vizsgalata
¢s rugalmas kielégitése, bevezetése szolgaltatasainkba, hogy érezzék igényeik,
elvarasaik folyamatos figyelembevételét, annak biztositasara, hogy elégedettek

legyenek tevékenységiinkkel és szolgaltatasainkkal;

a fenntartdval, szakmai szervezetekkel és a szolgaltatoé szervekkel mar meglévo
allando, személyes jo kapcsolatok apoldsa, annak érdekében, hogy ok is

eredményesnek itéljék tevékenysegiinket;

sziikséges az erOforrasaink fejlesztése (palyazatok, infrastruktira, human
er6forras), torekedni kell a sajat bevételek novelésére, kiilon figyelmet kell
forditani a kiilonb6zé palyazati forrasok kihasznalasara, a kézmiivelddési
érdekeltségndveld tamogatiasok elnyerésére, szponzori €s egyéb tamogatasok,
személyi jovedelemado (1%) megszerzésére.

a varos civil szervezddései, egyesliletei, ifjusagi és miivészeti kozdsségei
szdmadra biztositani az intézmény infrastrukturdjat, szakmai segitségét, valamint
a koznevelés intézményeivel meglévd sokoldali kapcsolatokat tovabbra is fent
kell tartani;

a programokon, rendezvényeken és szolgaltatdsban résztvevOk létszama és

elégedettsége folyamatosan magas legyen;

a kor kovetelményeinek megfeleld, folyamatos innovacidé az intézmény altal
szervezett programok, rendezvények €s nytjtott szolgaltatasok szerkezetében és
tartalmaban, hogy ezéltal tovabbra is versenyképes, a térség meghatirozo

kozmiivel6dési intézménye maradjunk;
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e a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése révén a kovetelményeknek

megfeleld, mindségi munkavégzés.

A stratégiai elképzelések valora valtdsahoz az intézmény menedzsmentje €vente
meghatarozza a tevékenységi teriiletére vonatkozé konkrét, objektiven mérhetd, ezaltal

megvaldsulasat tekintve konnyen értékelhetd éves mindségcéljait.

5.3 Minéségcélok a kozmiivelodési tevékenység teriiletén

Minoéségceélok:

1. Az intézmény munkatarsai mindségiranyitasi képzéseken vegyenek részt.
e Elvart eredmény: hatékony onértékelési munka.
e Indikator: minden szakalkalmazott 2 alkalommal belsd képzésen vald részvétele.
o Felelds: Matyas Zoltan igazgato.

e Er6forrds: munkaidé, NMI képzés.

2. Az intézmény vizsgalja feliil a partneri igény- €s elégedettségmérés modszereinek,
eszkozeinek, a mintavétel eredményességének, érvényességének, gyakorisaganak
meghatarozasat.

e Elvart eredmény: naprakész igény- és elégedettségméréssel kapcsolatos anyagok.

o Indikator: elégedettséget mérd modszerek, kérddivek értékelése.

o Felelds: Matyas Zoltan igazgato.

e Eréforras: szamitdgép, munkaidd.

3. A partneri igény- és elégedettségmérés elvégzése.
e Elvart eredmény: a hatariddig valamennyi partneri csoport felmérése
befejezddik.
e Indikator: résztvevok szama, panaszok szama.
e Felelds: Végvari Adrienn a MIT vezetdje.

e Erdforras: méréeszk6zok, szamitdgép, munkaido.
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6. PARTNERKOZPONTUSAG

A Derkovits Miivelddési Kozpont mindségiranyitdsi rendszerének egyik eleme a
partnerkdzpontiisaig megvalositdsa. Az intézmény mitkodésétdl kezdve folyamatosan
kivalo viszonyt 4pol belsé ¢és kiilsd partnereivel, szaktudassal, gyakorlati
tapasztalatokkal segiti tevékenységiiket. A jol miikodd személyes kapcsolatrendszeren
keresztiil 1étrejovo szobeli informacidaramlason kiviil fontos feladat a partnerek
igényeire torténd reagalas. Ennek érdekében az intézmény belsd és kiilsd partneri
igények, vélemények, elégedettség megismerését célzd adatgylijtési tevékenységet
végez kérddives felméréssel €s azok elemzésével. A kiilsd partnerek részérdl felmertilt
igények esetében az intézmény valamennyi munkatarsa elkotelezett a megvalositasban,
novelve a kozonség, a latogatok komfortérzetét. A felmeriild latens igények kielégitése
érdekében torténd javitd, fejlesztd intézkedések, azok beépitése, gyakorlati alkalmazasa
minden esetben megtorténik, amennyiben az intézmény rendelkezésére allo anyagi és

egy¢éb, a megvalositdshoz sziikséges feltételei ezt lehetové teszik.

A belsé partnerek altal megfogalmazott igényekre a munkatérsi, csoportvezetdi
értekezleteken, személyes megbeszéléseken keresztiil reagal a menedzsment,
figyelembe véve a csoportvezetok és a megvaldsitasért felelés miivelddésszervezd

tapasztalatait, fejlesztési javaslatait.

6.1 Partner meghatarozasa, partnerazonositas
Az intézmény altal szervezett programokon, rendezvényeken résztvevd, szolgaltatisait

igénybevevd, tevékenységével kapcsolatosan elvarasokat megfogalmazo, mitkodésére

befolyassal bird intézmények, szervezetek, személyek és csoportok.

e Belsé partnerek: a menedzsment, az intézmény dolgozéi (miivelddésszervezok,
gazdasagi €s technikai szakemberek), a miivészeti csoportok vezetdi, tagjai; az
onkéntes segitOket, a Tiszaujvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont dolgozoi

(gondnok, takarité személyzet, sofdr, portaszolgélatos).

e Kiilsé partnerek: a fenntartd, Tiszatjvaros Varos Onkormdinyzata, a helyi
intézmények (6nkorményzati, koznevelési); gazdasagi tarsasagok, cégek, vallalatok;
egyhazak; a varosban miikodo civil szervezetek, klubok, dntevékeny szervezddések;
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sportszervezetek; hatosagi szervek; az elektronikus €és nyomtatott sajtd; szakmai
kapcsolatok; a  kulturdlis szakmai tevékenységgel kapcsolatos partnerek
(eldadomiivészek, szinhazak, produkcids- €s misorirodak, zenekarok); valamint iizleti

partnerek.

Partnerazonositas

A partneri kor azonositdsaban a legnagyobb szerepe a Partner adatbazisoknak
(4ltalanos-szakmai, képzomiivészeti) van, de jelentdsek a mar kialakult és a kiépitett
személyes kapcsolatok is. Az adatbazisok folyamatosan bdviilnek, feliilvizsgalatukra
évente keriil sor. Az intézmény bevezette a GDPR adatvédelmi szabalyzat altal kotelezd
jelleggel eldirt rendelkezéseket. Jelen allapotaban az adatbazis a leghatékonyabb eszkoz

a partnerek nyilvantartdsara és azonositasara.

6.3 A partnerek azonositasanak gyakorisaga, a partneri nyilvantartasok
aktualizalasa

A partnerazonositds folyamatat évente meg kell ismételni, a Partner adatbazisok
folyamatos karbantartisa mellett. Az évente végzendd karbantartas felelése a
mindségiranyitasi vezetd. Minden tudomasara jutott valtozast koteles rogziteni, majd az
aktudlis karbantartds sordn az elektronikus listdba bevezetni. Az adatdllomany az
intézmény valamennyi munkatarsa szamara hozzaférhetd elektronikus és nyomtatott

formaban a mindségbiztositasi dokumentumok kozott.

6.4 Kulturalis és szakmai kapcsolatok

Fontos feladat a hazai kulturalis kapcsolatok miikodtetésén kiviil a lehetdségeken beliil
az orszaghatarokon kiviili kulturalis szervezetekkel, partnervarosokkal, szinhazakkal,
miivészeti csoportokkal vald kapcsolattartas fejlesztése és szélesitése is. Kiilondsen
fontos elem a testvérvarosi kapcsolatok keretein beliili kulturalis célu egytittmiikodés.
A szakmai egylittmiikodés keretében az intézmény bekapcsolodott a Kulturdlis
Kozpontok Orszagos Szovetsége, a Magyar Népmiivelok Egyesiilete orszagos és
megyei szervezeteinek munkdjaba. A Nemzeti Miivelddési Intézet B.-A.-Z. Megyei
Irodajaval, és a miivelddési kozponthoz hasonldé nagysagu intézményekkel torténd

szakmai kapcsolattartds kiemelt teriilet. Figyelemmel kisérjiik a hasonlo tipust
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kézmiivelddési intézmények tevékenységét. A szakmai folyodiratok, az internet és a
honlapok is segitséget nyujtanak tapasztalatszerzésre, kovetendd példak megismerésére.
Folyamatosan gyUjtjiik az informaciokat a tevékenységi formaval kapcsolatos
tapasztalatokrol, legjobb gyakorlatokrol, az innovaciokat pedig igyeksziink adaptalni

sajat tevékenységiinkbe.

6.5 Kiilso PR és kommunikacio

A szakmai munka hatékonysaganak fontos eleme a megfeleld szintli kommunikacios és
PR tevékenység, mely havi programajanlok, szorolapok, plakatok, meghivok
formajaban jut el a latogatdkhoz, felhasznalva a helyi, esetenként a megyei és orszagos

médiakat.

»A kommunikacios stratégia célja, hogy a meglévék mellett 0 eszkoézokkel,
csatorndkkal €s szolgaltatasokkal erdsitsiik a formalis €s informalis kapcsolati halokban
— lakosséag, intézmények, szervezetek, csoportok, tdmogatok, partnerek, feliigyeleti
szerv — rejld lehetdségek kiaknazasat. Fontos tisztadban lenniink azzal, hogy kik azok,
akikre irdnyul a tevékenységiink, akikre hatdssal lesz, illetve lehet a jovOben, és kik
azok, akik — akdr csak esetenként is, — de hatassal lehetnek a tevékenységiinkre. Ennek
feltérképezésére szolgdl a kapcsolati térkép, mely vizudlisan megjeleniti az egyes
célcsoportok, szakmai €s egyéb partnerek, tamogatok, és a fenntartd intézménytdl valo

tavolsagat, a veliik valo kapcsolattartas indokoltsagat.” !

e Partneri (kiils6) kommunikacio

Az intézménynek a kiterjedtebb public relations funkci6 részeként a kiilsd, komplex
kapcsolatrendszerével folytatott kommunikécié fontos feladata. Ez az osszes kiilsd
célcsoporttal — lakossdg, nevelési, Onkormdanyzati fenntartdsi intézmények, civil
szervezetek, klubok, Ontevékeny szervezddések, sportszervezetek és egyéb
intézmények, a jelenlegi €s a potencialis partnerek, az elektronikus, illetve a nyomtatott
sajtd, egyhazak, hatdsagi szervek, a fenntartoval, valamint a szakmai partnerekkel —

srer

tartalmazza.

1 Kommunikacids és PR terv 2018. 17. o.
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e A Kkiils6 kommunikacio célja és feladatai:

- akiils6 arculat, image kialakitasa;

- ahasznalok és a lehetséges partnerek, timogatdk bizalmanak megnyerése;

- aszervezet jo hirének, ismertségének novelése;

- az intézmény teveékenységének, szolgaltatasainak, ezek eldnyeinek
megismertetése a hasznalokkal, 6sztonzés az igénybevételre;

- az intézményi célok, értékek €s az eredmények kommunikalédsa a kiilvilag — a
hasznalok, partnerek, tadmogatok, fenntartd — felé, ezaltal az intézmény

- a partnerként azonosithatdé szervezetekkel és intézményekkel kolcsondsen
elényos kapcsolatokat 1étesitése és fenntartdsa az intézmény tevékenységének

sikeressége érdekében.

Az 1) eszk6z0k, modszerek bevezetésével, a tevékenyseg megismertetésevel eldsegitjiik
a kultara népszerlsitését, az intézmény kozosségi térként vald funkcionalasat, 1j
latogatokat, hasznaldkat nyerhetiink meg, illetve a meglévok elvardsainak valo
megfelelést erdsithetjiik. A hatékony kommunikdcié megerdsiti az intézményrol
kialakult kedvezd képet, €s jelentdsen ndveli az aktiv tamogatdk szdmat. Mindezen kiviil
egyfajta tudat- és szemléletformalas is, melyen keresztiil erdsithetjiik kultirakozvetitd
tevékenységiink, szerepiink fontossagat.

A virtudlis kozosségi szintérként funkcionald Facebookon az intézmény oldala tobb,
mint 5000 kdvetdvel és kedveléssel egyre népszeriibb, egyre tobben latogatjak, hiszen a
virtualis vildg mara tarsadalmunk jelentds kommunikécids platformjava valt. Sokan
elsésorban innen t4jékozodnak szinte mindenrdl, ezaltal kival6 kommunikacios és PR
csatornaként funkciondl programjaink hirdetésére.

A CityApp Tiszaujvaros ¢€s a programodvan.tiszaujvaros.hu mobilalkalmazas

hasznalata egyre elterjedtebb, foleg a fiatalabb korosztalynal.
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6.6 Panaszkezelés szabalyozasa

A panaszkezelés a Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzatdban
meghatarozottak alapjan torténik.

A Derkovits Miivelddési Kozpontban panaszként kezeljiik a személyesen szoban,
telefonon vagy irasban megjelend negativ észrevételeket. A bejelentések fogadasat és a

dokumentaci6 bizalmas kezelését a vezetd altal kijeldlt integritas felelds végzi.

A személyes latogatas soran felmertilt és szoban jelzett hasznaloi panaszok azonnali
kezelése a szolgaltatast nyjté munkatars kotelessége. A panaszkezelés csak a hasznalo
elégedettségérdl kapott visszajelzés fiiggvényeében =zarhato le ¢és tekinthetd
megoldottnak.

Amennyiben a panasz kezelése tullép a szolgaltatast nyljt6 munkatars hataskorén, gy
a mivelddeési kozpont integritas felelds¢hez irdnyitja a bejelentdt, aki a “Adatlap
panasz/kozérdekii bejelentés rogzitéséhez” elnevezésii tirlapon irdsban rogziti a panaszt.
Mind a bels6 és mind a kiilsd partnerek részérdl érkezd, de azonnal nem kezelhetd
jelzések, bejelentések kezelésének, kivizsgdldsanak eljarasrendjét a Szervezeti

integritast sértd események kezelésének szabalyzata tartalmazza.

Az integritas felel6s évente kimutatast készit a targyévben rogzitett integritast sértd
eseményekrdl és azok kezelésérdl. A Mindségiranyitdsi Tanacs sziikség esetén, de
legalabb éves gyakorisaggal a kimutatds alapjan elemzést készit, amelyben felméri a
leginkdbb érintett teriileteket, személyeket, ezt kovetden javaslatot tesz a panaszok
megeldzése, illetve csokkentése érdekében sziikséges és lehetséges intézkedésekre.
Az intézkedések elvart eredménye, hogy az adott folyamatot olyan mértékben fejlessze,
amely mar egy magasabb mindségi szinvonalon biztositja a hatékonysagot és a partneri

elégedettséget.
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7. MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

A Derkovits Miivelddési Kozpont Mindségiranyitasi Kézikonyvének jelenlegi valtozata
az intézményi mindségiranyitassal kapcsolatos legfontosabb kérdéseket rogziti.
Osszefoglalja mindazokat a feladatokat és eszkozoket, amelyek az intézmény
tevékenységi folyamatainak, mindségi szinvonalanak folyamatos fejlesztéséhez
sziikségesek. A Mindségiranyitdsi Kézikonyv célja, hogy segitse a kozmiivelddési
tevékenységbdl adodo alapvetd folyamatok mindségi szempontbol torténd attekintését,

¢s megalapozza a mindségfejlesztés lehetoseget.

7.1 Az intézményi mindségiranyitasi rendszer kialakitasanak célja

e a kozmivelddési alapszolgaltatasok széleskori €és eredményes végzése,
mindségeének megtartasa és mindségiranyitasi szempontok szerinti ndvelése;

e az intézmény funkcidjabol adodo tarsadalmi kotelezettségeinek magas szinvonalu
ellatasa;

e amiikddés hatékonysaganak fokozasa;

e a latogatok, hasznalok, intézményi dolgozok, az intézménnyel kapcsolatban allo
egyesiiletek, szervezetek, intézmények, ontevékeny szervezddések, a kiilsd-belsd
egylittmiikodd partnerek elégedettségének fokozasa, az igények maximalis
kielégitése.

A minéségkozpontu miikodés korszeriisitése harom elem mentén valdsithaté meg:

e a szervezeti kultura fejlesztése, hangsulyt fektetve az Ontanulasi, Onfejlodési
folyamat alland6 fenntartdsara;

e amindségiranyitasi folyamatok fejlesztése a szervezeti onértékelés segitségével egy
olyan, a kovetelményekhez illeszkedd, azokhoz kapcsolodo szervezeti onértékelési
rendszer kialakitdsa, ami biztositja az intézmény miikodésének folyamatos
értékelését, lehetdséget nyljtva a fejlesztési teriiletek beazonositasara €s javitasara;

e atevékenység folyamatokon keresztiili korszeriisitése az intézmény altal lefektetett
iranyvonal mentén, mind az alaptevékenységekre, mind a kiegészitd

tevékenységekre kiterjedden.
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Az intézmény menedzsmentje maga is aktiv szerepet vallal a mindségiranyitasi rendszer
mukodtetésében €s fejlesztésében. A cél annak biztositdsa, hogy az intézmény jol
hasznosithatdo, magas szinvonalli €s tovabbfejleszthetd ismereteket kozvetitsen a
programjain, rendezvényein résztvevok, vagy barmely szolgaltatasat igénybevevok
részére. A Mindségiranyitasi Kézikonyv targyalja az intézmény mikodeésének
folyamatait, ennek keretében a teveékenységi, vezetési, tervezési, belsd ellendrzési,
elégedettség s igényfelmérési, valamint az onértékelési és fogyasztovédelmi feladatok

(panaszkezel€s) végrehajtasanak modjat.

A mindségiranyitasi rendszer — az Alapitd Okiratban és a Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatban meghatarozott feladatok figyelembevételével —, az intézmény egészére
kiterjedd tudatos és szervezett tevékenység, amely a mindségpolitikdban kinyilvéanitott
célok megvalositasat szolgalja, melynek koézéppontjadban a kozvetlen és kozvetett

partnerek igényeinek kielégitése all.

A dokumentécios rendszert a Mindségiranyitasi Tandcs vezetdje késziti el, melyet a
MIT ellendriz, és az intézmény igazgatdja hagyja jova. A mindségiranyitads és az e
tevékenyseégen alapuld mindségfejlesztés valamennyi dolgozé kotelessége. Munkakori
feladatait mindenki olyan szinten koételes ellatni, hogy az intézmény eredményei
mindenkor Osszhangban legyenek azokkal a célkitlizésekkel, amelyek a

mindségpolitikdban megfogalmazasra keriiltek.

7.2. A Mindségiranyitasi Kézikonyv kezelése

A Mindségiranyitasi Kézikonyv az intézmény egészére, teljes teriiletére és mitkodésére
érvényes, mely a legfontosabb tdjékoztatd dokumentum a Derkovits Miivelddési
Kozpont mindséggel kapcsolatos tevékenységérdl. Tartalmazza mindazokat az
alapelveket, gyakorlati teenddket, amelyek a mindségiranyitasi rendszer mitkodéséhez
sziikségesek. A Mindségirdnyitdsi Kézikonyvet az igazgatd hagyja jova, mely ezt
kovetden bekertil az intézmény mindségiranyitasi dokumentumai k6z¢é. A dokumentum
torzspéldanyat a Mindségiranyitasi Tanacs vezetdje Orzi, valamint a valtozasokat is 6

kezeli.
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8. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER FOLYAMATAI

8.1. Folyamatleltar
A Derkovits Miivelodési Kozpont kozmiivelddési tevekenysége eredményes ellatasdhoz

sziikséges folyamatait az aldbbiak szerint hatarozta meg:
e Vezetési folyamatok

- Eves tervezés;

- Az intézmény mukodtetése;

- Az emberi és targyi eréforrasok menedzselése;

- Belso ellenorzés;

- Eves onértékelés.
o Fofolyamatok

- Kézmiivelddési tevékenység (programok, rendezvények szervezése és megvaldsitasa,
az intézmény égisze alatt mikodd miivészeti csoportok munkdjanak koordinalasa,

szolgaltatasok biztositasa egyéb kiegészitd tevékenységek keretében);
- Fejlesztés;
e Tamogato folyamatok
- Partneri igény- ¢és elégedettség mérés;
- Dokumentumok kezelése;
- Konyvelés;
- Karbantartas;

- Panaszkezelés (a panaszkezelés a Szervezeti integritast sérté események kezelésének

szabalyzatdban meghatarozottak alapjan torténik).
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8.2 Folyamattérkép

A Derkovits Miivelddési Kozpont az aldbbi folyamattérképen hatdrozta meg a

kozmiivelddeési tevékenységeéhez sziikséges folyamatok legfontosabb kolcsonhatasait:

BELSO ELLENORZES
Eeémy és e e . ey ae as
Jigedettsi e , Az intézmény mikidtetése
) -rﬂi;hs Embrtiloels Eves terverss ] )
EROFORRASOE
MENEDZSELESE
+f
DOETMFNTULIDE
FEJLESZTES REZELESE

| )

Kizmiivelodési tevékenység - szolgiltatisok megvalositiasa

1

Informicid és panaszkezelés
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8.3 Folyamatleirasok, folyamatabrak

Programmegvalositas tevékenységi és dokumentalasi folyamatanak leirasa

1. A folyamat célja: a kézmiivelddési tevékenység keretében az intézmény altal
szervezett, megvaldsitott programok és rendezvények, szolgaltatdsok magas szakmai

szinvonalon torténd megvalositasa.

2. A folyamat elemei: a folyamat 1€péseit, valamint az ezzel a tevékenységgel szorosan
Osszefiiggd dokumentalasi folyamatot és rendet, a keletkez6 dokumentumokat (program
¢s koltsegvetési terv, hivatalos levelek, arajanlatok, szerzddeések, megallapodasok,
megrendeldk, hivatalos dokumentumok, engedélyek kérelmek, biztonsagi terv,
statisztikai és szakmai értékelések, jegyzOkonyvek, emlekeztetd, kérddiv, nyomdai
anyag stb.) a Mindségiranyitasi Kézikonyv 5. sz. melléklete tartalmazza. A kiallitadsok
megvaldsitdsara vonatkozo folyamat 1épéseit, valamint a dokumentalas folyamatat a 6.

sz. melléklet tartalmazza.

3. Dokumentalas: a tevékenység sordn keletkezett irdsos anyagok kezelését és
meglrzését az intézmény iratkezelési szabdlyzata szerint kell megvalositani.

Az anyagok irattarba helyezése az adminisztracidos munkatars feladata.

Az ligyelodi rendszer folyamatleirasa

1. A folyamatleiras célja: a programokon résztvevOk ¢€s a partnerekkel torténd
kapcsolattartas tudatos, atgondolt megvalositasa, a szdmukra szilikséges informaciok
biztositasa, igényeik mind teljesebb kielégitése, ezaltal a meglévd és a jovdobeni

latogatok, partnerek elégedettségének kivivasa.

2. A folyamat elemei: az iigyeldi rendszer miikddését az intézmény nyitvatartasi idoben
biztositja, hogy a kulturalt mtivel6édési és szorakozasi lehetdségek irant érdekldddk az
igényeiknek megfeleld informaciokhoz jussanak. Az tigyeldi teenddket ellaté munkatars
altalanos tdjékoztatast tud nyljtani a programokrdl és rendezvényekrdl, az azokon
torténd részvétel feltételeirdl, valamint az altalunk nyujtott szolgéltatasokrol. Kérésre
irasbeli informacids tajékoztatd anyagot bocsat az érdeklddd rendelkezésére.
Amennyiben az érdeklddének specidlis igényei, illetve egyedi kérdései vannak,
munkaidében a miivel6désszervez6khoz is fordulhat. Ha ez azonnal nem valdsithato
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meg, az ligyeld munkatars tajékoztatast ad az intézmény dolgozdinak és a menedzsment
elérhetdségei idOpontjairdl. Az intézmény ¢és munkatarsai munkaidoben vezetékes

telefonon is elérhetdek.

3. Egyéb informacios lehetoségek: irasbeli tajékoztatok (havi programfiizet), honlap,
meédiahirdetések, oridsplakatok, plakatok, szordlapok. A menedzsment gondoskodik
arrdl, hogy az intézmény kozmiivelddési tevékenységére vonatkozé irasbeli tajékoztato
anyagokban mindig aktualis és egyértelmii, a potencialis latogatok, hasznalok szamara
jol érthetd informacidk jelenjenek meg. Ezek elkészitése, illetve megrendelése, valamint
hasznalatbavétel eldtti végsod ellendrzése a kdzmiivelddési szakmai igazgatdhelyettes

feladata.
4. Az informacios szolgaltatas dokumentumai:

- irdsos tajekoztatd anyagok (Tiszaujvarosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar havi

Programajanlo, plakatok, szorélapok, rendezvénynaptar);

Partnerek elégedettségi- és igényfelmérési folyamatleirasa

1. A folyamatleiras célja: a partnerek, az intézmény tevékenységében érdekeltek
azonositasanak, igényeik ¢és elégedettségiik mérésének, a wveliikk folytatott
kommunikacidonak a szabdlyozasa. Az intézmény tervszerli és szakszerli mérés soran
gyljtson megbizhatd informdaciokat a belso €s kiilsd partnerek, valamint a munkatarsak
igényeirdl és elégedettségérol, a szolgaltatasokrdl alkotott véleménylikrol. A felmérés
értékelése segitséget nyujt az intézmény partnerkdozponti muikodéséhez, a

partnerkapcsolatok folyamatos javitasdhoz, valamint elégedettségiik noveléséhez.

2. A folyamat gyakorisag és modszere: valamennyi partneriink esetében kérddiv
segitségével gyljtiink adatokat, munkatirsaink véleményét pedig évente egy
alkalommal szintén kérddéiv segitségével, valamint az éves Onértékelés alkalmaval
csoportos megbeszélés formdjaban gyljtjiik dssze.
3. Fo tartalmi teriiletek:

e szakmai munka;

e az intézmény milkddése;

e Dpartneri viszony;
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az intézmény dolgoz6i szakmai munkdjanak értékelése;
a kozmivelddési tevékenység keretében megvaldsitott feladatok €s a nyujtott
szolgaltatasok értékelése;

az intézménnyel valo altalanos elégedettseg mérése.

4. A kérdések osszeallitasa:

a kérdések legyenek egyertelmiiek, lehetdleg rovidek;

ne tartalmazzanak kettos allitasokat;

legyen egy kérdés arra vonatkozoan, hogy a valaszadd Gsszességeben hogyan
értékeli az intézmény tevékenységeét;

a valaszadas (a felkinalt valaszlehetdségek alkalmazéisaval, vagy attekinthetd
osztalyozassal) gyors €s egyszerl legyen;

Iényegi kérdéseket kell megfogalmazni;

a valaszok mérésére 6tfokozatu skala szolgal (1-5-ig), atlagszamitéssal;

az 1) 1gények, illetve a konkrét elégedettség ¢s elégedetlenségek
megfogalmazasara kérdéivenként egy-egy nyilt kérdés alkalmazasa, melyeket

tartalmi Gsszetartozas alapjan lehet 0sszesiteni.

5. Technikai lebonyolitas:

Uj kérddivek esetében eldszor probakitdltést kell végeztetni;

a felmérés alkalméval a mindségiranyitasi tandcs vezetdje valamennyi kiilsd €s
belsd partner részére eljuttatja a kérddivet, és megkéri annak név nélkiil térténd
kitoltésére és visszajuttatasara,

a munkatarsak kifejezetten az intézmény kozmiivelddési tevékenységére
vonatkoz6 véleményének értékelése a kérddivek feldolgozasa alapjan csoportos
beszélgetés formajaban torténik az éves onértékelés sordn, az 5. pontban felsorolt
teriileteken végighaladva, (,,az intézmény alkalmazottainak és egyéb belsd
partnereinek az intézményrdl, kiilondsen az intézmény kozmiivelddési
tevékenységében nyjtott teljesitményérdl alkotott véleménye™);

Az eredeti kitoltetlen kérdbivet, valamint a feldolgozas soran nyert informaciokat

elektronikus és nyomtatott forméban is meg kell Orizni.
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6. Az eredmények értékelése: az Osszesitett belso és kiilsd partneri véleményeket a
mindségiigyi vezetd értékeli, tdjékoztatja az intézmény vezetdit és az érintetteket,
valamint sziikség esetén helyesbitd vagy megeldzd intézkedéseket kezdeményez,
indokolt esetben intézkedési terv készitését javasolja. A kitoltott kérddiveket

feldolgozas utan meg kell semmisiteni.

7. Dokumentacio:

* Partner adatbazisok;

» Kérddivek és a feldolgozas eredményének értekelése;

* Intézkedési terv az elégedettségmérés alapjan észlelt problémak megoldasara.
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8. Elégedettségmérés folyamatabraja

PARTNEREK » FELULVIZSGALT
LISTAJA PARTNERI LISTA

¥

R
¥

AKTUALIZALT
ELJARASI REND

MERES GYAKORISAGANAK MEGHATAROZASA

S

CELCSOPORT
KIVALASZTASA

L

¥

EREDMENY OSSZESITESE,
ELEMZES

‘ HONLAPRA OSSZEFOGLALO

IGEN

NEM

FOLYAMAT
UJRASZABALYOZASA
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8.4 A kozmiivelodési tevékenységekre vonatkoztatott belsé ellendrzések

folyamatleirasa

1. A folyamatleiras célja: annak rendszeres és tervszert ellendrzése, hogy az intézmény

kozmiivelddési tevékenysége megfelel-e a vonatkozé jogi €s szakmai eldirasoknak, a

belsd szabalyozasoknak, ezaltal biztositott-e a szabalyszerli, mindségelvii miikodes,

azaz a partnerek elégedettségének kivivasa.
2. A folyamat elemei:

- a dokumentalasi rend (belsé szabalyzatok, eldirdsok altal szabalyozott) ellendrzése:
azon dokumentumok, nyilvantartasok vezetésének vizsgalata, melyek a szabalyszerti és
gordiilékeny, mindségi munkavégzéshez elengedhetetleniil fontosak: munkanaplok,
jelenléti ivek, hataridds tablazatok, adatszolgaltatasok, statisztikai nyilvantartasok,

eldadoi ivek (papir és elektronikus alapt), nyomdai és fényképarchivumok stb.;
- intézményi onértékelés meglétének ellendrzése;

- mddszertani kovetelmények: a dokumentdlasi rend megvalositisa mellett annak
ellenérzése, hogy a kozmiivelddési tevékenységhez elengedhetetleniil sziikséges

szakmai mddszertani kovetelmények megvaldsulnak- e;
- az intézményi dolgozok munkajanak értékelése;

- partneri igény- és elégedettség felméres, valamint az értékelés meglétének ellendrzése.
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3. Az ellenorzések iitemezése:

Ellendrzési teriilet Gyakorisag Modszer Felelos
Bels szabalyzatok, Negyedévente | Dokumentumelemzés Menedzsment
eldirasok altal
szabalyozott
dokumentalasi rend
Intézményi Evente Munkatarsi értekezlet Menedzsment
onértékelés Kétévente Eves munka és

teljesitményértékelés,

Kétéves szakmai

beszdmold
Dolgozok Evente Beszélgetés, onértékelés, Igazgato,
munkdjanak megfigyelés 1gazgato-
értékelése helyettes
Partneri, latogatoi, Evente Kérdoiv Menedzsment
dolgozo6i igény-¢€s
elégedettségmérés

4. Dokumentalas

A belsd ellendrzés tényét a Jelentés belsé ellenérzés lefolytatasarol (1. sz. melléklet)
dokumentum igazolja, melynek tartalmi elemei: a vizsgalat célja, az ellendrzést végzo
személy neve, az ellendrzés id6pontja, a vizsgalt idészak intervalluma, a vizsgalat
részletes megallapitasai, kovetkeztetések, javaslatok. Az ellendrzés tényét az azt végzo
kozmiivelddési szakmai igazgatOhelyettes aldirdsaval igazolja. Az ellendrzott
munkatérsak aldirasukkal igazoljak, hogy az ellenérzés megallapitasait megismerték €s
az abban foglaltakkal egyetértenek. A belsd ellendrzések eredményeit az intézményi

onértékelés soran is figyelembe kell venni.

8.5 A kozmiivelodési tevékenységre vonatkozo fejlesztések folyamatleirasa

1. A folyamatleiras célja: a kozmiivelddési tevékenység folyamatos fejlesztésének
biztositasa azaltal, hogy a partnerek visszajelzéseibdl, az éves Onértékelés, valamint a
belsé ellendrzések eredményeibdl meghatarozott mindségcélok megvaldsitdsdhoz —
amennyiben a feladat jellege megkivanja — elére megtervezett és rogzitett 1épéssort

tartalmaz6 intézkedési terv kertil kidolgozasra és végrehajtasra.
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2. A fejlesztések osszehangolasa: az intézményi tevékenység fejlesztését Ossze kell

hangolni a koézmiivelédési szakmai tevékenység fejlesztésével, hogy az erdforrasok
optimalis hasznosuldsa megvalosuljon. Ennek feleldse az intézmény igazgatoja.

3. Az Intézkedési terv altalanos tartalmi elemei:

o a fejlesztéssel elérni kivant célok;

e acélok elérését biztosito feladatok, tennivalok;

e a feladatok végrehajtasahoz sziikkséges emberi és anyagi, targyi

er0forrasok;

o a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges hataridok vagy idtartamok;

e avégrehajtando feladatok feleldsei;

e a c¢lok megvaldsuldsanak indikatorai, illetve értékelési modja.
4. A menedzsment altal elfogadott intézkedési tervek végrehajtasa: az intézkedési
tervben megjelolt feleldsok feladata.
5. Az Intézkedési terv végrehajtasanak ellendrzése: az Intézkedési terv idéaranyos
végrehajtasat az intézmény igazgatdja €s a mindségiigyi vezetd rendszeresen ellendrzi.
Az ellendrzés tényét az igazgatd az intézkedési terven alairasaval igazolja. Amennyiben
a terv megvaldsitasa nem az eldre meghatarozott iitemben torténik, az intézmény vezetése
az okok elemzése alapjan atiitemezésrol dont, vagy plusz erdforrasokat rendel a

feladathoz.
6. Az Intézkedési tervek értékelése:

Amennyiben az eldre eltervezett 1épések nem segitik a kitlizott célok megvaldsulasat, az
elemzd értékelést kovetden a menedzsment feliilvizsgalja a célokat, és amennyiben
azokat tovabbra is megfelelonek és megvaldsithatonak itéli, korrekcids terv elkészitésérol
dont. A korrekcids terv tartalmi elemei azonosak az intézkedési tervekre vonatkozd
eldirasokkal.

7. Vezetoi intézkedés: az intézkedési tervet nem igényld, egyszerlibb fejlesztések,
helyesbité és megeld6zd tevékenységek megvaldsitasa vezetdi intézkedés formajaban

torténik.
8. A folyamat dokumentuma: Intézkedési terv (2. sz. melléklet)
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9. DOKUMENTUMOK ES KEZELESUK

1. Iratkezelés:
e A kozmivelddési tevékenység soran keletkezett irdsos anyagok kezelése az
intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan torténik.
e Nevezett szabalyozas az intézmény valamennyi tevékenységére érvényes.
e Kapcsolodd dokumentum: Iratkezelési szabalyzat, melyet az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmaz.

2. A mindségiranyitasi rendszer mikodésével kapcsolatos dokumentumok:
e jegyzOkonyvek, feljegyzések, emlékeztetok;
e munkaterv, rendezvényterv;
e statisztikai nyilvantartas;
e ¢ves munka és teljesitményértékelés, kétéves szakmai beszamolo;
e belso ellenOrzési terv;

e hasznaldi-latogatoi, partneri és dolgozdi elégedettségmérés kérddivei, ezek

értékelése;
e Alapito Okirat;
e SZMSZ;
e Tiszaujvaros Kulturalis Stratégiaja 2021-2025;
e a Derkovits Miivelddési Kozpont Intézményi Stratégidja 2021-2025; (2023)
o Képzési terv 2018-2022;
e Jogszabalygylijtemény;
e Mindségiranyitasi Kézikonyv 2015, 2018, 2019, 2021; 2025

e Kommunikécios és PR terv 2015, 2018; 2023; 2025
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e A mindségiranyitds feltételrendszerének kidolgozasa, bevezetésének és

folyamatéanak {itemterve.
3. A minéségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezelése

e A mindségiranyitasi dokumentumok pontos listajat el kell késziteni.

e A dokumentumok (kézikonyv, mellékletek, felmérések eredményei, kérddivek,
Alapité Okirat, munkaterv, hosszii tavi stratégiai terv, jogszabalyok stb.)
kezeléseert, naprakész nyilvantartdsaért a mindségiligyi vezeto a felelOs.

e Egy arra kijelolt, meghatarozott helyen (elektronikus €és nyomtatott) formaban
megtalalhatok és minden munkatars szdmara hozzaférhetok. Kivételt képeznek a
bizalmasan kezelendd anyagok (pl. kitoltott kérddivek).

e A Mindségiranyitdsi Kézikonyv ~a  Derkovits Miivelddési  Kozpont
mindségiranyitasi rendszerének alapdokumentuma, amelyben megfogalmazodnak a
mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletei, a dokumentalt eljarasok, valamint
a mindségiranyitasi rendszerhez tartozo folyamatok és azok alapkdvetelményei,
hivatkozva az intézmény miikddését szabalyozé tovabbi dokumentumokra.

e A Mindségiranyitasi Kézikdnyv — mely a mindségiranyitasi rendszer fenntartdsahoz
sziikséges dokumentum — érvényes valtozata folyamatosan elérhetd az intézmény
honlapjan, szamitdégépes haldzatan, valamint az igazgato altal tarolt elektronikus
adathordozon és nyomtatott formaban tarolt eredeti példanyardl sziikség szerinti

darabszamu masolat készitheto.
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10. FEJLESZTESEK

10.1 Arculati kézikonyv

Az intézmény megljuld arculatanak része az ARCULATI KEZIKONYV, mely
tartalmazza az 0 logot, az egységes szin és formavilagot, piktogramokat, levélpapir-
boriték- és névjegy formatumokat, illetve a bianké plakatformakat is. A plakatok
tervezését kiilso, szakképzett grafikus végzi, nyomtatdsa az intézményben torténik, mig
a nemzeti Unnepek plakatjai, illetve az oridsplakatok, molindk tovabbra is nyomdaban

késziilnek.

10.2 Nyomtatvanyok

A mindségiranyitasban létrehozott, sajat fejlesztésli nyomtatvanyai, melyek szama
folyamatosan boviil:

e [El6adoi iv betétlapokkal;

e Rendezvényértékeld lap; Rendezvénystatisztikai lap;

e Statisztikai lap rendezvények statisztikdjanak nyilvantartasahoz;
e Rendezvény-adatbekérd lap (plakat, meghivo);

e Statisztikai nyilvantartds - Excel tablazat, mely lehetévé teszi a naprakész
statisztikai adatszolgéltatast. A tablazat intézményegységenként, rendezvényen-
ként, honaponként €s éves viszonylatban nyujt pontos, preciz és tényszerii adatokat,

eldsegitve az éves OSAP, ¢€s a fenntarto felé torténd kotelez6 adatszolgaltatast.

10.3 Honlap, havi Programajanlo

e Formailag és tartalmilag is megljult az intézmény honlapja; akadalymentessé valt

(www.tmkk.tiszaujvaros.hu).

e Szintén formai ¢és tartalmi megljuldson ment keresztiill a havonta megjelentetett
PROGRAMAJANLO is, mely mar elektronikus forméaban is elérhetd:

http://programodvan.tiszaujvaros.hu/index.php/tmkk-esemenyek#2019-aprilis-

programajanlo

Derkovits Miivel6édési Kozpont
3580 Tiszaujvaros, Széchenyi u. 2. Tel.: +3649542004, E-mail: derkovits@tujvaros.hu
Honlap: www.tmkk.tiszaujvaros.hu


http://www.tmkk.tiszaujvaros.hu/
http://programodvan.tiszaujvaros.hu/index.php/tmkk-esemenyek#2019-aprilis-programajanlo
http://programodvan.tiszaujvaros.hu/index.php/tmkk-esemenyek#2019-aprilis-programajanlo

Mindségiranyitasi kézikonyv Oldalszédm: 40
Oldalszdm 6sszesen: 52
e A miuvelddési kozpont égisze alatt miikddé miivészeti csoportokat bemutato frissitett

kiadvany 2018-ban jelent meg.

e 2021-ben, az NKA palydzati tdmogatasival a Derkovits Miivelddési Kdzpont

imazserdsitd kiadvanya is megvalosul.
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11. MELLEKLETEK

Hivatkozott dokumentumok, iratmintak. Ezek az irdsos anyagok nem képezik jelen

kézikonyv részét, de hivatkozas torténik rajuk:

1. Dokumentumok:

- Alapito Okirat és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;

- Iratkezelési szabalyzat;

- Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

- Partner Adatbazisok;

- Arculati kézikonyv;

- Intézményi onértekelés dokumentumai

- Dolgozok munkdjanak értékeléséhez kapcsolddd dokumentumok

- Partneri, latogatoi, dolgozoéi igény-¢€s elégedettségmérés dokumentumai

2. Iratmintak (sablonok):

- Jelentés belso ellendrzés lefolytatasardl (1. sz. melléklet);

- Intézkedési terv (2. sz. melléklet);

3. Egyéb mellékletek:

- Szervezeti felépités (3. sz. melléklet)

- FelelOsségi és dontési jogkordk (4. sz. melléklet)

- Program megvalositasanak tevékenységi és dokumentdldsi folyamatdbraja (5. sz.
melléklet)

- Kiallitds megvalositasanak tevékenységi €s dokumentéacios folyamatébraja (6. sz.
melléklet)

- A kozosségi miivelddés/kdozmiivelddés teriiletére vonatkozd, illetve a Tiszatjvarosi
Mivelddési Kozpont ¢és Konyvtar feladatat, hataskorét ¢és alaptevékenységét
meghatarozo alapvetd jogszabalyok (torvények, kormanyrendeletek,
kormanyhatarozatok, minisztériumi rendeletek, onkormanyzati rendeletek) (7. sz.

melléklet)
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Jelentés belsé ellenorzés lefolytatasarol 1. sz. melléklet

(sablon)

A (vizsgélat targya) ellendrzesérol folytatott vizsgalatrol

A vizsgalat célja annak megallapitdsa, hogy.............ooiiiiiiiiiii i
Az ellenOrzést végezte: ..........covvviiiiiiinnn.nn.
Az ellenOrzés idOpontja: .........coovviiiiiiiinnn...
A vizsgalt idOszak: ...
A vizsgalat részletes megallapitasa

1. A vizsgalat tartalma, célja, helye, ideje, a vizsgélat elvégzéséhez sziikséges irasos

anyagok, dokumentumok rendelkezésre allasanak helye.
2. Az ellendrzés soran tortént megallapitasok részletes kifejtése.

3. Az ellen6rzés eredményének értékelése utani kdvetkeztetések, javaslatok 6sszegzése
(az esetleges hidnyossagok feltarasa, javitasukra, potlasukra tett vezetdi javaslatok,

intézkedések).

Tiszaujvaros,....... (57 (ho)...(nap).

az ellendrzést végzd neve

kozmiivelddési szakmai igazgatdhelyettes

Az ellendrzés megallapitasait megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

Az ellenérzott(ek) neve(i), alairasok
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INTEZKEDESI TERV 2. sz. melléklet
(sablon)
Az intézkedési terv célja:
Lépéssor (a célok elérését Eréforrasok Hatarido | Felelés | Indikatorok | Ellendrizte
biztositod feladatok, vagy ¢s/vagy
tennivalok) id6tartam értékelési
mod
1.
2.
3.
4.
5.

Derkovits Miivel6édési Kozpont
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2.1 Szervezeti felépités 3. sz. melléklet

SZMSZ 3. sz. melléklete

A Tiszaujvarosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar szervezeti felépitése

Az engedélyezett allashely: 35

Igazgaté
16
I
Koézmiivelodési szakmai Altalanos
igazgatohelyettes 1£5 igazgatohelyettes 11
- konyvtari és muzedlis szakmai I v
- kozmiivel6dési szakmai teriilet - teriilet - . ~ .
perkO\'its Mi'lv;léidési Ki')zpon\ Hamvas Béla Varosi Konyvtar Gazdasagl Ugywteh
Tiszaszederkényi Miivelodési Haz Tiszaszederkényi Fiokkonyvtar igyintézd 1 fs alkalmazottak 3 fs
Virosi Kidllitoterem Tiszaparti Fiokkonyvtar
Derkovits Filmszinhaz Helytérténeti Gyiijtemény
Kolesonzo- és tajékoztatd konyvtarosok 4 f6 |
| Kozmiiveldési l Gyermekkonyvtarosok 215 |
N csoportvezeto Lo Konyvtari szakmai teriilet
» 610 : PR i .
¢ Helyismereti tdjékoztaté konyvtaros 1 s |
Miivelddésszervezék 61 - -
(6,25 dllishely) Szolgaltatas:n Ko6zosségszervezd konyvtaros 18 |
csoportvezeto  1fs
» Kﬁ(al]htoterm1 ugyviteli l
alkalmazott 1 1 (0,75 allashely) il I RrurafE ;
| Fiokkonyvtarak - Kf)lcsuonzo-,es tajékoztatod
e : & > fiokkonyvtarosok 216
Rendezvénytechnikusok 21
—>
Muzeélis szakmai teriilet Modszertani konyvtaros 1
N 16 Gylijteményszervezési és Feltar6 konyvtaros 1£6
uzeologus L8 » informatikai csoportvezetd
L Informatikus 1 £6
Tudomanyos kutatod
P Adatrogzité 166
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4. sz. melléklet

Az alabbi kompetencia matrix mutatja a tevékenységekhez, illetve munkakorokhoz kapesolodo feladatokat €s hataskoroket:

Jelmagyardzat: » » = o=
D (dontés): az intézmény igazgatdjanak dontési felelosségét jelenti. 2 2 £ 2
V (végrehajtas): felelés az adott feladat eldirt mindségben, g 4 Z — < £ < — “f’
hatéariddre torténd végrehajtasaért. e L 5 2P § = S 2 3 3
E (egyiittmiikodés): koteles a dontéskészitésben vagy S < 2 3 5 k= & == \5]) 4
, L, et s N , N = ] 2 £ = 2
végrehajtasban egyiittmiikodni, felelds az adott részfeladat S & = g0 E i = = =
szakmailag megfelel, hataridére torténd teljesitéséért. — = = s S = g > =
rer 5. . r ” r e s 1y =] @ o] (= : [ h S
T (t4jékoztatas): a hozott dontésrdl, az adott feladat végrehajtasarol N 2 T« = s
vagy annak eredményérol tajékoztatast kap (célszeri a tajékoztatast o0 = (CB :E
dokumentalni is).
Iranyitas, tervezés, szervezés, szabalyozas, ellendrzés, értékelés | D TEV TEV TEV TEV TEV | TEV
Fejlesztések, intézkedési tervek D TEV TEV TEV TEV TEV | TEV
Gazdasagi, pénziigyi tervezés D T T T T T T
o Eves eredmények értékelése D EV EV EV EV EV | EV
= Rendezvények, programok, ¢és egyéb tevékenységek, | D TEV EV EV EV EV | EV
; szolgaltatasok, aktudlis szakmai feladatok megvaldsitdsa
@ Személyi feltételek biztositasa D E
2 | Targyi feltételek biztositasa D E T T T T T
=
&= | Dolgozok értékelése D EV ET ET ET ET | ET
Reklam, propaganda D A% A% A% A% A% A%
Partnerekkel valo kapcsolattartas D EV EV EV EV EV | EV
Panaszkezelés D EV EV EV EV EV | EV
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PROGRAM MEGVALOSITASANAK TEVEKENYSEGI ES DOKUMENTACIOS FOLYAMATABRAJA

) Dokumentalas

TEVEKENYSEG

-

1. Programfelelés Kijelolése
. Program és koltségvetés tervezet elkészitése
3. A rendezvény megvaldsitasahoz sziikséges hivatalos engedélyek
beszerzése, kérelmek és biztonsagi terv elkészitése (Polgarmesteri
Hivatal, jegyzo stb.)
4. Forgatokonyve elkészitése
5. A lehetséges kozremiikodoktol (zenekarok, eléadomiivészek,
megnyitd személy, konferansz, zsiiritag, egyéb kozremiikodok)
arajanlat kérése
6. Kozremiikodok Kkivalasztasa, fellépti dij és egyéb feltételek,
igények rogzitése szerzodésben, megallapodasban, ellenjegyzés,
alairas
7. PR anyag tervezése, arajanlat kérése
8. A megvalositasban résztvevé Kiilsé partnerek részére a felkéro és
egyeztetd levelek elkészitése, kikiildése (renddrség, mentok,
tiizoltosag,  katasztrofavédelem,  polgarorség,  személy-és
vagyonvédelem)
9. A rendezvény megvalositasahoz sziikséges targyi-anyagi eszkozok
biztositasa (vasarlas), megrendeldk elkészitése
10. Az elkésziilt PR anyag terjesztése papir és elektronikus formaban
(plakatok kozteriileteken valé kihelyezése, plakatok meghivok
eljuttatasa a célkozonség, a kiils6-belso partnerek részére)
11. A rendezvényhez sziikséges egyéb feltételek (szallas, étkezés,
utazas, szallitas stb.) biztositasa, arajanlat kérése, megrendelés
12. Kérdéivek elkészitése, vendégkonyv elokészitése
13. Munkatarsi értekezlet — feladatok ismertetése forgatokonyv
alapjan

(

[

16. Utomunkalatok elvégzése (pakolas,
sziikséges eszkozok visszaszallitasa,
tereprendezés, takaritas)

~\

18. Valos koltségvetés elkészitése

19. A rendezvény statisztikajanak osszesitése

20. A rendezvény értékelése (statisztika, vendégkonyv)
a kovetkezo munkatarsi értekezleten

21. Ertékelés: erésségek - gyengeségek

\. J

KELETKEZETT
DOKUMENTUMOK

5. sz. melléklet

/\CEL(")AD()I iv- ALMAPPAK)
D

okumentum

helye

ﬂ)gram és koltségvetés tervezet

Hivatalos dokumentumok
Forgatokonyv

Arajanlatok

Felkéro, egyezteto levelek
Szerzédések, megallapodasok
Plakat, meghivo, egyéb kiadvany
Megrendelék, szamlak
Jegyzokonyv (munkatarsi)
Kérdéiv

Statisztikai lap
Rendezvényértékel6 lap

Valos koltségvetés
Rendezvénytérkép, helyszinrajz
Biztonsagi terv

Szakmai beszamolo

Pénziigyi elszamolas
Fotodokumentacio

Palyazati dokumentacio

wrd(’ﬁves felmérés elemzése

PP??‘?‘?‘!“E")

1
12.
10.
10.

7
\ 17. Irodai utomunkalatok elvégzése (
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2. FORGATOKONYV
3. ARAJANLATOK, SZERZODESEK,
MEGALLAPODASOK
4. MEGRENDELOK
5. HIVATALOS DOKUMENTUMOK
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¥

[ 24. RENDEZVENYMAPPA ]

/

NYOMTATASA

L

25. ELEKTRONIKUS
RENDEZVENYMAPPA

)

23. ALMAPPAK LETREHOZASA,
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KIALLITAS MEGVALOSITASANAK TEVEKENYSEGI ES DOKUMENTACIOS FOLYAMATABRAJA

-

TEVEKENYSEG

11.

12.
13.

Elokészito munka — adatgyiijtés a kiallité miivészekrol —
Képzomiivészeti Partneradatbazis

Program és koltségvetés tervezet elkészitése — Eves munkaterv
Lehetséges kozremiikodok (kiallito képzo- és iparmiivészek,
megnyitoban kozremiikodo eléadomiivészek, egyéb
kozremiikodok felkérése)

Kozremiikodok kivalasztasa — dijazas és egyéb feltételek igények
rogzitése szerzédésben, megallapodasban, ellenjegyzés, alairas

. Forgatokonyve elkészitése
. A Kkiallitas megvalositasahoz sziikséges munkafolyamat

kidolgozasa (szallitas, latvanyterv, sziikséges eszkozok,
kozremiikodé partnerek, vendéglatas, fotézas)

. A megvalositasban résztvevo Kkiilsé partnerek azonositasa, felkéré

és egyezteto levelek elkészitése és kikiildése

. A Kkiallitas megvalositasahoz sziikséges targyi-anyagi eszkozok

biztositasa (vasarlas), megrendelok elkészitése

. PR anyag tervezése, arajanlat kérése

Az elkésziilt PR anyag terjesztése papir és elektronikus formaban
(plakatok kozteriileteken vald kihelyezése, plakatok meghivok
eljuttatasa a célkozonség, a Kiils6-belso partnerek részére)

A kiallitashoz sziikséges egyéb feltételek (szallas, étkezés stb.)
biztositasa, arajanlat kérése, megrendelés

Statisztikai mérés és vendégkonyv elokészitése

Munkatarsi értekezlet — feladatok ismertetése forgatokonyv

17. Kiallitas bontasa, visszaszallitasa

18. Kiallitoterem visszarendezése, esetleges karok
felmérése

19. Takaritas

20. Jegyzokonyv (eseti)

21. A kiallitas statisztikajanak osszesitése

22. A kiallitas értékelése (statisztika, vendégkonyv) a
kovetkez6 munkatarsi értekezleten

23. Ertékelés: erésségek - gyengeségek

) Dokumentalas (

KELETKEZETT
DOKUMENTUM

/\ CEL(’jADOI iv - ALMAPPAK)
Dokumentum

ﬂ)gram és koltségvetés tervezet

Hivatalos dokumentumok
Forgatokonyv
Arajanlatok

Felkéro, egyezteto levelek

Szerzédések, megallapodasok
Megrendelok, szamlak
Statisztikai lap

Rendezvényértékelo lap

Fotodokumentacio

ngzt’ikiinyv (eseti)

Plakat, meghivo, egyéb kiadvany

Jegyzokonyv (munkatarsi értekezlet) 14.
10.
10.
13.

y

R RS oW

*

helye

D

Jegyzokonyyv (eseti)
Rendezvénystatisztikai lap
Munkatarsi értekezlet jegyzokonyve
(értékelés)

Rendezvényértékelo lap

IRATTAR
10.

S.
10.

~

13.

</
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25. ALMAPPAK LETREHOZASA,

14.

11.
12.

K.PROGRAM ES K()LTSEGVETEA

23
3.

FORGATOKONYV
ARAJANLATOK,
SZERZODESEK,
MEGALLAPODASOK

. MEGRENDELOK
. HIVATALOS DOKUMENTUMOK
. RENDEZVEYNTERKEP,

HELYSZINRAJZ

. LEVELEZES

. NYOMDAI ANYAG
. BIZTONSAGI TERV
10.

ELSZAMOLASOK,
BESZAMOLOK, STATISZTIKA
PALYAZATI DOKUMENTACIO
KERDOIVES FELMERES
FOTODOKUMENTACIO
KOZPONTI IRATTAR

\ 4

/

6. sz. melléklet

/,' 26. RENDEZVENYMAPPA

NYOMTATASA

|-

ELOADOI iV VEGLEGESITESE,

ROGZITESE PAPIR ES
ELEKTRONIKUS FORMABAN

N

Derkovits Miivelddési Kézpont

Honlap: www.tmkk tiszaujvaros.hu




Mindségiranyitasi kézikonyv Oldalszam: 48
Oldalszam 6sszesen: 52

JOGSZABALYGYUJTEMENY 7. sz. melléklet

A kozosségi mitvelodés/kozmiivelodés teriiletére vonatkozo, illetve a Tiszadjvarosi
Miivelodési Kozpont és Konyvtar feladatat, hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo alapveto jogszabalyok (torvények, kormanyrendeletek,

kormanyhatarozatok, minisztériumi rendeletek, onkormanyzati rendeletek).

TORVENYEK

e Magyarorszag Alaptérvénye

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

e 1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kornyezet alakitasarol €s védelmeérdl, melynek
alapjan a telepiilési onkormanyzat rendeletet alkot a kozteriiletek hasznalatarol

e 1997. ¢évi CLV. térvény a fogyasztovédelemrdl

e 1999. ¢évi LXXVI. torvény a szerzoéi jogrol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

e 2004. évi II. torvény a mozgoképrol

e 2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekll onkéntes tevékenységrol

e 2006. évi V. torvény a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol

e 2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol

e 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 2009. évi LXXVI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének ¢s folytatdsanak
altalanos szabalyairdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznl jogallasrol, valamint a
civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

Derkovits Miivelddési Kozpont
3580 Tiszaujvaros, Széchenyi u. 2. Tel.: +3649542004, E-mail: derkovits@tujvaros.hu
Honlap: www.tmkk.tiszaujvaros.hu


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=140968.356005
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30818.361886
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30818.361886
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30337.362947
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30337.362947
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30909.360617
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=41066.362499
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=49554.357202
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=82854.362237
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=94916.338696
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=101684.361233
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=101684.361233
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=111163.362967
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=111766.338486
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=125358.360622
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=125358.360622
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139257.362143
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139257.362143
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139791.361245
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139791.361245
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100189.TV
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142897.364476

Mindségiranyitasi kézikonyv Oldalszam: 49
Oldalszam osszesen: 52

2011. évi CXCVL. toérvény a nemzeti vagyonro6l

2012. évi. L. torvény a munka térvénykonyvérol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2013. évi LXXVILI. torvény a felnottképzésrol

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

2017. évi LXVII. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

¢s a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcesolddo torvények

modositasarol

2018. évi LV. torvény a gyiilekezési jogrol

2020. ¢évi XXXII. torvény a kulturadlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonydnak atalakuldsarol, valamint egyes kulturalis targyu

torvények modositasarol

KORMANYRENDELETEK

20/1992. (XI. 20.) Korményrendelet a helyi dnkormédnyzatok egyes szerveinek és a
koztarsasagi megbizottaknak a koézmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabba
mas kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegracidra vonatkozo6 részletes szabalyokrol
254/2007.(X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol
23/2011. (III. 8.) Korm. rendelet a zenés, tancos rendezvények miikodésének
biztonsagosabba tételérol
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Avr.)
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belsd ellendrzésérol
378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai
tovabbképzésének nyilvantartasba vételi szabalyairdl
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e 388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelezd adatszolgaltatasair6l
e 324/2020. (VII. 1.) Korm. rendelet a magyar nemzeti értékek €s hungarikumok

értektarba valo felvételérdl és az értéktar bizottsdgok munkdjanak szabalyozasarol

MINISZTERIUMI RENDELETEK

e 12/1991. (V. 18.) NM rendelet a tanuld ifjusag {tdiilésének és taborozasanak
egeszsegligyi feltételeirdl

e 41/1997. (V. 28.) FM rendelet az Allat-egészségiigyi Szabalyzat kiadasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l €és miikodeésiik
feltételeirol

e 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintdkrol

e 55/2009. (I11. 13.) Korm. rendelet a vasarokrol, a piacokrol, €s a bevasarlokdzpontokrol

e 210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeirdl

e 10/2010. (III. 11.) OKM rendelet a ,,Mindsitett Kozmiivelddési Intézmény Cim” és a
,,K0zmivelddési Mindség Dij” adomanyozésardl

e 5/2015. (I. 22.) EMMI rendelet a kozmiivelddési feladatellatds orszagos
szakfeliigyeletérdl

e 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

e 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények €s a kozosségi szinterek kovetelményeirdl

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok

osztalyozasi rendjérol.
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ONKORMANYZATI RENDELETEK

Tiszaujvaros Véros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 13/2020 (VIL.30.)
onkormanyzati rendelete a varos kozmiivelddési feladatairol €s ellatasanak feltételeirdl
A teleptilési onkormanyzat altal — az 1997. évi LXXVIIL. torvény 54. § (1) bekezdése

alapjan hozott — a koztertiletek hasznalatarol szol6 rendelete

EGYEB

A Magyar Szerz6i Jogvédo Iroda Egyesiilet (ARTISJUS) — adott targyévre vonatkozo —
kozleménye irodalmi és zenemiivek nem szinpadi nyilvanos eléadasanak engedélyezése
fejében az eldadasok szervezdi altal fizetendd szerzéi jogdijakrol, valamint a
felhasznalds engedélyezésének egyéb feltételeirdl (Eldadasok szervezdire vonatkozo
jogdijkozlemény).

A HUNGART Vizualis Miivészek K6zos Jogkezeld Tarsasaga Egyesiilet (képz6-, ipar-
és fotomiivészek szerzdi jogainak kollektiv kezelésére létrejott szervezet) adott
targyeévre vonatkoz6 jogdij kézleménye.

Az eléadasok szervezOire vonatkozé ARTISJUS Magyar Szerzéi Jogvédd Iroda

Egyesiilet vonatkozo jogdijkozleménye.
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