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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd
és az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény m(ikddési szabalyait.

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban levd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

- Alapito okirat

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold6 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése alapjan elkészitett alapité okirat tartalmazza a
koltségvetési szerv miikddésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

Alapitas datuma: 1993.01.01.

Az alapitdi okirat kelte: 2020.08.19.

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Kézgy(lésének 227/2020. (VIII.19.)
hatarozata.

Hatalyos: 2020. november 01-t4l.

Alapitd okirat szama: ONK/145-2/2020.

Alapitdi jog gyakorldja: Veszprém Megyei Jogut Véaros Onkormanyzata Kézgy(ilése
Az Intézmény iranyito szerve:

Veszprém Megyei Jogui Véaros Onkormanyzata Kézgy(ilése

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

A koltségvetési szerv kozfeladata:
A muzeadlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmdvelddésrol szold
1997. évi CXL. torvényben eldirtak, az alabbiak szerint:

- mivel6d0 kozosségek létrejottének elosegitse, miikddésiik tamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmlivelodési tevékenységek és a miivelddd kézosségek
szamara helyszin biztositasa,

- a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

- a hagyomanyos kodzosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

- az amator alkoto- és el6ado-mlivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

- atehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa,

- kulturalis alapl gazdasagfejlesztés

Tevékenységei: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgylilése altal
elfogadott Alapitoé Okirat szerint.



-  Egyéb dokumentumok:
A koltségvetési szerv miikodését meghatarozd egyéb dokumentumok, belso
szabalyzatok, munkakori leirasok és egyéb vonatkozd jogszabalyok

I1./AZ INTEZMENY JOGALLASA

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzaténak Kézgy(ilése 1993. januar 1-jével a
271/1992. (X.30.) Kh. szamu hatarozataval alapitotta a Varosi Miivelodési
Kozpontot.
Az intézmény nevét Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgydilése:
- a 256/1999. (III.26.) Kh. sz. hatdrozataval 1999. aprilis 1-t6l Varosi
Miivelodési Kozpont és Konyvtarra,
- a 366/2012. (XI1.30.) hatarozataval 2013. januar 1-t6l Varosi Miivelodési
Kozpontra,
- a 280/2015. (XII.17.) hatarozataval 2015. januar 1-jét6l Agdra Veszprém
Varosi Miivelodési Kézpontra,
- a 219/2018. (X.25.) hatarozataval 2018. november 15-t6l Agdra Veszprém
Kulturalis K6zpontra modositotta.

Az intézmény neve:
Agora Veszprém Kulturalis Kézpont
Agédra Veszprém Cultural Centre
Roviditett név: Agdra Veszprém
Székhely: 8200 Veszprém Taborallas park 1.

Az intézmény telephelyei:

A./ Gyulafiratéti Mlvelodési Haz, Gyulafiratot, Hajmaskéri u. 2.
B./ Helytorténeti Gydjtemény, Gyulafiratdt, Pasztor u. 26.

C./ Kadartai K6z0sségi Haz, Veszprém-Kadarta Vasut u. 2.

D./ VMK Raktaréplilet, Veszprém, Torok Ignac u. 9.

E./ Jutaspusztai K6zosségi Haz, Veszprém, Veres P. u. 17.

Az épitészeti egységek koziill nem folyik szakmai munka a Torok Ignac
utcai raktar épiiletében.

Az Intézmény fenntartd szerve: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.
Tevékenységek forrasa: a VMIV Onkormanyzata Kozgylilése altal jévahagyott
koltségvetés.
M(ikodési teriilete: Veszprém Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény jogallasa: 06nalld jogi személyiség (kotelezettségeket vallalhat,
jogokat szerezhet).
A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa: Onallé gazdaségi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv



Pénzeszkozeinek kezelése:

Az intézmény koltségvetési bankszamldjat az OTP Bank vezeti, melynek
szamlaszama: 11748007-15426046.

A tevékenység végzéséhez az alabbi lebonyolitasi szamlak megnyitasara keriilt sor:
11748007-15426046-10080003 Agdra Veszprém Varosi Mlivelodési Kézpont ,KDOP”
palyazat.

Az intézmény addszama: 15426046-2-19

Az intézmény alanya az altalanos forgalmi addnak.

Az intézmény koltségvetési torzsszama: 426046

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 1910110 K6zmivel6dési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: kozmiivelodési tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcid megnevezése
funkcidszam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
7 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
3 | 082091 Kozmlivel6dés-kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
4 082092 K6zm(ivelddés-hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek
gondozasa
5 082093 Kozm(ivelodés-egész életre kiterjedd tanulas, amator
mivészetek
6 |082094 Kozmiivelodés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
7 1086030 Nemzetkdzi kulturalis egyiittm(ikddés
8 1086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas
9 1095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

A koltségvetési szerv illetékessége, mlkodési teriilete: Veszprém Megyei Jogl Varos
kozigazgatasi teriilete

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szl 2007. évi CLII. torvény
(Vnyt.) 3. § (1) bekezdés b)-c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kételezett
munkakoroket betoltd alkalmazottak a  kovetkezOk: igazgatd, szakmai
igazgatohelyettes, miiszaki vezet6, Uzemeltetési csoportvezetd, pénziigyi lgyintézo,
titkarnd, marketing és reklamszervez0, programszervezési csoportvezeto.



Az intézményegységek nyitvatartasi ideje:

A napi nyitvatartasi idok kezd6 és zard idopontjait és a sziinnapokat az egyes
egységek hazirendjében kell rogziteni.

A nyitva tartas esetenkénti (napi) meghosszabbitasa az igazgatd joga, aki a jogkor
alkalmazasat az SZMSZ 1V. pontjaban felsorolt egységek vezetbire alkalmanként
atruhazhatja.

III. AZ INTEZMENY FELADATAINAK MEGHATAROZASA

Az Agora Veszprém Kulturdlis Kozpont Veszprém legnagyobb kozmdvelOdési
intézményeként arra toérekszik, hogy a varos polgarainak érdekében meghatarozd és
iranymutatd szerepet toltson be a kulturdlis életben. A kdzmiivel6dés szamos
terliletére kiterjed0 tevékenységével részt vesz a varos lakossaga mivelddésének
szervezésében, a miivelédés és szorakozasi igények felkeltésében, befolyasolasaban
és kielégitésében, az egyetemes és a helyi kulturalis értékek kdzzétételében, a civil
tarsadalom 6nszervezdd6 kdzosségeinek segitésében.

Az alaptevékenységbe tartozo alapitd okiratban meghatarozott feladatok:

a) mlivel6do kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodésiik tdmogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmlivel6dési tevékenységek és a mlivel6édo kdzdsségek
szamara helyszin biztositasa,

b) a kozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész €letre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa
e) az amator alkotd- és eldadd-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

f) a tehetséggondozas-és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
vezetGjének hatarozott idére tortén6 megbizasa a Munka torvénykonyvérél szold
2012. évi I. torvény alapjan palyazat kiirdsat kovet6en torténik, figyelemmel a
muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmlivelédésrdl szold
1997. évi CXL. torvénynek a vezetd megbizasaval kapcsolatos rendelkezéseire. A
koltségvetési szerv vezetbjét Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzatanak
Kozgylilése palyazat kiirasaval legfeljebb 6t év hatarozott idGtartamra bizza meg,
tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat, az egyéb munkaltatdi jogokat
Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:



foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1.
torvény
> megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V.
torvény

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje az igazgatd, a munkaltatdi és gazdalkodoi
jogkor gyakorldja. Az intézmény munkajat — az igazgatd iranyitasaval — az igazgato-
helyettes (szakmai), miszaki vezetd, csoportvezettk, szak- és egyéb alkalmazottak,
részfoglalkozasu és megbizasi szerzodésii munkatarsak latjak el.

Az jgazgato kdzvetlen felligyelete, irdnyitasa és ellendrzése ala tartozik:
- a szakmai igazgatdhelyettes

- miuszaki vezetd

- gazdasagi ligyintézok,

- titkarno

- a munka- és tlizvédelmi tevékenységet ellato kiils6 munkatarsak

A szakmai igazgatohelyettes kozvetlen felligyelete, iranyitasa és ellenOrzése ala
tartozik:

- programszervezési csoportvezeto,

- intézményrészek vezetoi

A miszaki vezetd kbzvetlen felligyelete, iranyitasa és ellenbrzése ala tartozik:

- lzemeltetési csoportvezetd

- altalanos irodai adminisztrator

Az igazgatd és helyettese azokra a feladatokra, amelyek megoldasahoz az intézmény
kiilonbdzd funkcionalis csoportjaiban dolgozd munkatarsak egyidejli, 6sszehangolt
munkajara van sziikség, a munkakori feladatok ellatasa mellett alkalmi csoportokat
hozhatnak létre, amelyek miikédése az adott feladat elvégzéséig tart.

V. AZ INTEZMENY VEZETOINEK JOGALLASA, FELADAT- ES
HATASKORE

a./ AZ IGAZGATO

Az igazgatd magasabb vezet0 allasu alkalmazott, az intézményt egyszemélyi
felel6sséggel vezeti, irdnyitja és ellendrzi. Kinevezése a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgylilése hatdskorébe tartozik. Meghatdrozott hatds- és
jogkorei gyakorlasat atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, miszaki vezetGre és a
csoportvezetOkre, de az atruhazott hatas- és jogkorok kozott nem szerepelhetnek a
kizarolag az igazgatdi tevékenység gyakorlasahoz kotott jogositvanyok, a munkaltatoi
jogkor gyakorlasa (kinevezés, felmentés, atsorolas, fegyelmi feleldsségre vonas,
stb.).




Az igazgatot akadalyoztatasa (tartds tavolléte) esetén a szakmai igazgatdhelyettes
helyettesiti. A helyettesités a teljes jogkorok gyakorlasaval jar.

Ha az igazgatd hatarozott idejd kinevezésének lejartat kovetden a Veszprém Megyei
Jogui Véros Onkorményzatanak Kozgy(ilése nem nevez ki igazgatét, akkor az
igazgatdi allas betoltéséig az igazgatot teljes jogkorrel a szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Feladatkore:

az intézmény egész tevékenységének atfogd megtervezése, illetve a tervezés
koordinacidja,

a szakmai egységek Osszehangolasaval az intézmény elé allitott és tervbe vett
feladatok végrehajtasanak szervezése és iranyitasa, az ehhez sziikséges feltételek
biztositasa és a feladatok szamonkérése,

az intézmény képviselete,

az intézmény humanpolitikai feladatai ellatasanak iranyitasa,

az intézmény menedzselése, tarsadalmi, PR kapcsolatainak fejlesztése,

a lehetséges tamogatdk felkutatasa,

a belsd kontrollrendszer megszervezése, hatékony mikodtetése,

integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa, miikodtetése

munka- és t(izvédelmi feladatok iranyitasa,

szakmai és mliszaki feladatok iranyitasa, ellendrzése.

Hatas- és jogkore:

gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kiterjedden, jovahagyja a munkakori leirasokat,

az altala kozvetlendl iranyitott igazgatohelyettesen, mliszaki vezetdn keresztiil
iranyitja az intézmény alkalmazottainak munkajat,

az intézmény nevében kotelezettségeket vallal, jogokat szerez és gyakorol, ezeket
a hatas- és jogkoreit — a munkaltatoi jogkor kivételével - az intézmény mas
alkalmazottaira atruhazhatja,

gyakorolja az utalvanyozasi jogkort,

kizarolagos kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik,

vezeti az intézmény vezetli- és az intézményi munkaértekezleteket,

elkésziti a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot, illetve javaslatot tesz a felligyeleti
szervnek szlikség szerinti modositasara.

FelelOs:

az intézmény eredményes és rendeltetésszer(i miikddéséért, mikodtetéséért, az
intézmény vagyonanak védelméért, a milkodést szabalyozd jogszabalyok
betartasaért, a munkafegyelemért, a tlz-, munka-, vagyonvédelmi- és
gazdalkodasi  jogszabalyok  betartasaért, a  bels6  kontrollrendszer
megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért.

b./ SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

kozvetlen segitséget nyujt az igazgatonak feladatai elldtasaban, illetve annak
tartds tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti, a helyettesités az
igazgatoi palyazat sikertelensége esetén a teljes igazgatdi jogkordk gyakorlasaval



jar mindaddig, mig palyazat, vagy kilon megbizas Gtjan a fenntartd nem nevez ki
igazgatot
megbizasardl az igazgatd dont, vezet6i megbizatasa hatarozott id6re, 5 évre szdl

Feladatkore:

elkésziti az intézmény szakmai tevékenységének értékelését és az éves
(k6zéptavu) szakmai tervet,

gondoskodik a szakmai tervek iranyitasi jogkorébe tartozd feladatainak
elvégzésérol, a végrehaitas koordinacidjarol,

kozvetlendl iranyitja a hataskorébe utalt részegységek vezetoi munkajat

elemzi a munkatervek megvalosulasat, szilkség szerint kezdeményezi
modositasukat,

az éves munkaterv alapjan dsszedllitia a havi rendezvénytervet,

irdnyitja a hataskorébe utalt kiemelt kdzmUlivelddési rendezvények elOkészitését és
megvalositasat,

részt vesz az intézmény milkodését iranyitd szabdlyzatok kidolgozasaban,
javaslatot tesz, elemzéseket készit a szakmai tevékenység fejlesztésére,

az iranyitasa alda tartozd munkatarsakat érint6 munkaligyi, bérezési és
humanpolitikai dontésekre javaslatot készit,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt a természetes és jogi
személyekkel kialakitott kapcsolatban,

tavollétében a szakmai csoportvezetd helyettesiti, de a helyettesités az alairdi
jogkorre nem terjed ki

vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

Hatas- és jogkore:

az igazgato tartds tavolléte, akadalyoztatdsa, vagy a munkakor betoltetlensége
esetén gyakorolja az igazgatd hatas- és jogkoreit, beleértve a munkaltatoi jogokat
is, mindaddig, mig a fenntartd intézményvezet6t nem biz meg, vagy nem nevez
ki.

az igazgatd helyettesitése, illetve a munkakor betdltetlensége soran az intézmény
nevében kotelezettséget vallalhat, gyakorolja az utalvanyozasi jogot,

részt vesz az intézmény vezetGi értekezleteinek munkajaban, illetve vezetdi
értekezleteket tart az igazgatd helyettesitése soran,

ellendrzi és értékeli a hataskorébe utalt munkatervi feladatokat, az igazgatoi
értekezletek, utasitasok megvaldsitasat, illetve az igazgatéi munkakor betoltéséig,
utasitasokat ad ki.

Felel6s:

az intézmény szakmai feladatainak megtervezéséért és végrehajtasaért,

a folyamatos értékelésért és a szakmai feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
személyi és anyagi er6forrasok ésszer(i felhasznalasaért,

az intézmény miikodését szabalyozd jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,
vagyonanak védelméért,

a szakmai munkatarsak munkafegyelméért.

c./ MUSZAKI VEZETO



iranyitja az intézmény kézmdvelddési programjainak mdszaki feltételeit biztositd
rendezvénycsoport tevékenységét, 6sszehangolja az ingatlanok zemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat,

a miiszaki vezet6t az igazgatd bizza meg

tavollétében az lizemeltetési csoportvezetd helyettesiti

Feladatkore:

az intézmény kdzmlivelddési tervében meghatarozott programok mdszaki-
technikai feltételeinek biztositasa,

az intézmény tulajdonat képezd mdiszaki, technikai berendezések, felszerelések
Uzemeltetésére, karbantartasara és fejlesztésére vonatkozd tervek elkészitése,
végrehajtasuk koordinalasa,

az intézmény ingatlanvagyonara vonatkoz6 karbantartasi és felljitasi tervek
elkészitése, a feladatok tervszeri és gazdasagos végrehajtasanak
0sszehangolasa,

az intézmény szakmai-, karbantartasi- és fenntartasi tevékenységéhez sziikséges
anyagok, eszkozok, alkatrészek beszerzési terveinek elkészitése, a beszerzések
koordinalasa,

az intézmeény rendjének, tisztasaganak biztositasa,

a szallitasi feladatok (itemezése, elvégeztetése, a gépkocsipark lizemeltetése,

a munka-, baleset-, és tlizvédelmi el6irdsok betartdsa és betartatdsa, az
oktatasok jogszabalyokban elirt modon valdé megszervezése,

a feladatkoréhez tartozd munkateriileteken az anyag- és energiatakarékos
modszerek feltarasa, alkalmazasa,

a hataskorébe tartozd csoportvezetd és munkatarsak tevékenységének iranyitasa,
az iranyitasa ala tartozo dolgozdkat érinté munkaligyi, bérezési és humanpolitikai
dontésekre javaslat készitése,

az igazgatd megbizasa alapjan az intézmény képviselete a természetes és jogi
személyekkel kialakitott kapcsolatban,

selejtezési javaslat elokészitése, a selejtezésben valo részvétel,

az intézmény feladatainak eredményes ellatasa érdekében egyiittm(ikdodik a
szakmai igazgatdhelyettessel.

a rendezvényekhez sziikséges fény-, hang- és szinpadtechnikai berendezések,
audiovizualis eszkdzok felhasznalasanak biztositasa,

gondoskodik a kiilonbdz6 szinpadi, prébatermi, kisk6zosségi és egyéb
foglalkozasokkal kapcsolatos miihelymunkak elvégeztetésérdl, a rendezvények
miszaki kiszolgalasardl,

a rendezvény ellatasdhoz sziikséges eszkozok, személyek biztositasardl,
berendezések (zemeltetésérdl, karbantartasardl, fejlesztésérdl vallalkozok
megbizasaval gondoskodik,

vagyonnyilatkozatot koteles tenni

Hatéas- és jogkore:

részt vesz az intézmény vezetGi értekezletének munkajaban,

az iranyitasa ala tartoz6 csoport és a munkatarsak részére feladatok
meghatarozasa, teljesitésiik ellendrzése és értékelése,

a takarékos anyag- és energiagazdalkodas ellenérzése,



a munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyzatok folyamatos karbantartasa, a
sziikséges modositasok elvégzése, az elbirasok betartasanak ellendrzése.

Felelos:

az intézmény ingatlan-vagyonanak, berendezéseinek és felszereléseinek,
eszkozeinek tervszer(i és gazdasagos mikodtetéséért, teriiletén a gazdalkodasi
fegyelem betartasaért, betartatasaért,

a feladatkorébe utalt tervek és szabalyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért,
végrehajtasuk rendszeres ellendrzéséért,

a hatas- és jogkorébe utalt szervezeti egység munkajaért,

az intézmény miikodésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért, betartatasaért,
az altala iranyitott dolgozdk munkafegyelméért,

d./ CSOPORTVEZETOK /szakmai és mliszaki teriileten/

Feladatkorik:

szakterliletiiknek megfelelden részt vesznek az igazgatd és helyettese altal
meghatarozott modon az intézmény szakmai munkatervének, karbantartasi,
felljitasi, beszerzési, leltarozasi munkaiban, a koltségvetés elOkészitésében,
iranyitjak a szervezeti egységiikre vonatkozd feladatok szinvonalas, hatékony,
eredményes végrehajtasat,

az 6nalld munkateriileteiken elGirt feladataik elvégzése mellett iranyitjak és
ellendrzik a csoportjaik munkajat, ehhez kialakitjdk a szervezeti kereteket
(csoport-értekezletek, feladat-meghatarozas, beszamoltatas rendje, stb.)
elemzéseket készitenek csoportjuk tevékenységérdl, javaslatot, tervezeteket
készitenek az adott szakteriilet fejlesztésére,

elkészitik a csoport tagjainak munkakori leirdasat, majd jovahagyasra az
igazgatohoz beterjesztik,

segitik az egyes szakteriiletek munkaterveinek elkészitését,

kapcsolatokat alakitanak ki, gondoskodnak azok folyamatos tovabbfejlesztésérdl,
a természetes és jogi személyekkel vald kapcsolattartas soran, sziikség szerint
egyuttm(ikdodési megallapodasokat, szerzédéseket készitenek eld,

gondoskodnak a munka-, t(iz-, és balesetvédelmi szabdlyzatok betartasardl és
betartatasaral,

részt vesznek a selejtezési-, leltarozasi- feladatok végrehajtasaban,

részt vesznek a szervezeti kereteken kiviil egy-egy nagyobb intézményi feladat
megvalositasara létrehozott alkalmi csoportok munkajaban.

Hatds- és jogkorik:

a csoport tagjai részére meghatarozott munkafeladatok teljesitését rendszeresen
szamon kérik,

az egyes szakterililetek munkatarsait beszamoltatjdk a munkatervben foglaltak
megvaldsulasardl,

szabalyozzak — torvényes keretek kozott — a csoport dolgozdinak munkarendjét,
tavollétét, a szabadsagolasok Utemezését, a helyettesités rendjét, elkészitik és
ellenérzik a munkatarsaik munkaid0 beosztasat, ellen6rzik a munkaid6
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nyilvantartast, a sziikséges adatokat a humanpolitikai adminisztrator felé
szolgaltatjak,

javaslatot tesznek a csoport tagjaira vonatkozd humanpolitikai dontésekre,

az igazgatd és helyettese megbizasa alapjan — el6zetes konzultacié és utdlagos
beszamolas kotelezettsége mellett — képviselik az intézményt a kilsé természetes
és jogi személyekkel valo kapcsolataban.

Felelosek:

a csoport munkajanak egészéért, a feladatok szinvonalas elvégzéséért,

az intézmény mikodését szabalyozo torvények és egyéb jogszabalyok, intézményi
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért, a munkajukat iranyitd igazgatoi és
igazgatd-helyettesi utasitasok, intézkedések végrehajtasaért,

az intézmény vagyonanak védelméért, szakteriiletiik feladatainak gazdasagos és
eredményes végrehajtasaért,

a csoportban dolgozdk munkarendjének betartasaért, a munkafegyelemért,

az intézmény feladatainak végrehajtasa soran igazgatdi vagy igazgatd-helyettesi
koordinacidval a mas szervezeti egységekkel valé egytittmikodesert.

A csoportvezetdk, amennyiben teljesités igazolasi jogkorrel (Avr. 57. §)
rendelkeznek, vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

A csoportvezet6k helyettesitési rendje a munkakori leirasokban  kertl
meghatarozasra.

A csoportvezetoket az igazgato bizza meg, kozvetlen vezetdjiikk és
munkatarsaik véleményének kikérésével.

e./ TITKARSAG

Az igazgatd iranyitasa ala kozvetlenil rendelt szervezeti egység (1 o titkarnd).
Feladata:

lgyiratkezelés és postazasi feladatok ellatasa,

titkarsagi adminisztracios tevékenységének ellatasa,

a tevékenységi korébe tartozo nyilvantartasok vezetése.

titkarsagi adminisztracios tevékenységének ellatasa,

Ugyiratkezelés és postazasi feladatok ellatasa,

a tevékenységi korébe tartozo nyilvantartasok vezetése,

az érkez0 postai kiildemények atvétele, iktatasa, a megfelel6 elGirasok és az
igazgato utasitasa alapjan a megfeleld személyekhez vald eljuttatasa,

intézi a kimend postai kiildemény, els6sorban a levelezés tgyeit (gépelés, iktatas,
postai el6készités), a leveleket napi rendszerességgel postara adja,

az intézmény iratainak iktatasat naprakészen végzi, az irattari anyag kezelésében
az ide vonatkozo szabalyzat elGirasai szerint jar el. Elvégzi mindazon titkarsagi
tgyeket, amelyek jellegiikbdl addéddan tartoznak ide (vendégek fogadasa,
telefonalds, telefoniizenetek vétele, telefax kezelése, elektronikus levelek kildése,

fogadasa és tovabbitasa),
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- elvégzi az intézmény iratallomanyanak selejtezésben az érvényben Iévo
szabalyzat szerint,

- gondoskodik a hirdetmények, szabalyzatok helyben szokasos kdzzétételérdl,

- megszervezi jelen szabalyzatban meghatarozott vezetGi értekezletek és
intézményi értekezlet {iléseit, biztositja lebonyolitasanak technikai feltételeit s
jegyzokonyvet vezet,

- segiti az igazgatd munkajat, szervezi és koordinalja napirendjét, programijait,
segiti levelezését, valamint tamogatja és segiti az igazgatdhelyettes munkajat.

- figyelemmel kiséri a palyazatokat és a projekteket, azok folyamatait, hataridejét.

- elvégzi azokat az intézményi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy
kodzvetlen felettese megbizza.

- nyilvantartasokat vezet, szabalyzatokat kezel,

- az intézményben taldlhatd nyomtatdk, multifunkcids berendezések
adminisztracioja, kellékanyag rendelés,

- vagyonnyilatkozatot kételes tenni

A hatdskor gyakorlasanak médja:
- A bels6 szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, az igazgatoval
egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszamol.

Helyettesités rendje:
- Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a mliszaki ligyintéz6 helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok

- FelelGs az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a
hataskorében végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

f./Gazdasagi ligyintézok

Feladata:

- az intézmény szervezeti egységei altal elkészitett szakmai, miiszaki, lizemeltetési
valamint pénziigyi tervek és jogszabalyok elirasai alapjan az intézmény éves
koltségvetésének osszeallitasa,

- a szakmai tervekben meghatarozott feladatok elvégzéséhez szilkséges gazdasagi
és pénziigyi feltételek biztositasa, a gazdasagi szabalyozdok kidolgozasa,

- a miUiszaki szervezet felljitasi, karbantartasi feladatainak elvégzéséhez sziikséges
pénziigyi feltételek biztositasa,

- a pénzgazdalkodassal, a szamvitellel, a munkaerd-gazdalkodassal, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a VelnSzol-lal kotott
egyuttm(ikodési megallapodast figyelembe véve.

- vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni

Gazdasagi munkatars — pénziigyi ligyintéz0
- a koltségvetés jogszabalyban elGirtak szerinti formaban és tartalommal vald
Osszeallitasa,
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- kontirozza (szamlakijelolés) a banki-, és pénztarbizonylatokat, elkésziti az
utalvanyrendeletet és tovabbitja feldolgozasra az Intézményi Szolgaltato
Szervezethez,

- vezeti az atvett pénzeszkozok, fliggo és atfutd kiadasok és bevételek, valamint a
befolyt bevételek fokonyvi szamlankénti analitikus nyilvantartasait,

- folyamatosan gondosodik a fiiggo és atfutd kiadasok és bevételek rendezésérdl,

- nyilvantartja a palyazatokat, hataridére elkésziti azok pénziigyi elszamolasait,
figyelemmel kiséri a szakmai beszamolok elkésziiltét,

- az altala vezetett analitikus nyilvantartas adatait negyedévenként egyezteti a
fokonyvi kdnyvelés adataival,

- elkésziti a havi likviditasi tervet,

- vezeti a koltségvetési elGiranyzatok nyilvantartasat el6iranyzati jogcimenkeént,

- 0Osszedllitia és tovabbitja az el6iranyzat-modositasi kérelmet, félévenként sajat
hataskorében a beszamolok elkészitése el6tt elvégzi és lekdnyvelteti a sziikséges
elGiranyzat-mddositasokat,

- adatokat szolgaltat analitikus nyilvantartasai alapjan az Intézményi Szolgaltato
Szervezet részére a beszamoldk dsszeallitdsahoz,

- az intézmény vezetése részére adatokat szolgaltat, kimutatasokat, elemzéseket
készit,

- részt vesz az intézmény Szamviteli politikajanak kialakitasaban, a gazdalkodashoz
sziikséges szabalyzatok elkészitésében és folyamatos aktualizalasaban,

- figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat, azokat munkaja soran alkalmazza,

- segitséget nyUit a leltarozas végrehajtasaban,

- tavollétében a gazdasagi munkatars helyettesiti

- gazdasagi munkatars tavolléte esetén 6t helyettesiti

- gondoskodik a munkajaval kapcsolatos iratok, bizonylatok rendezésérdl,
tarolasardl, megobrzésérdl, selejtezésérol,

- a munkavégzés soran felmerilo titoktartasi kotelezettségének eleget tesz

- Munkafolyamatba épitett ellen6rzés soran ellatja az alabbi feladatokat:

e cellen6rzi a koltségvetés végrehajtdsa soran a kiemelt el6iranyzatok
felhasznalasanak szabalyszer(iségét,

e kontirozas el6tt ellen6rzi a bizonylatok teljességének, alaki és tartalmi
kdvetelményeinek meglétét, szamszaki helyességét.

Gazdasagi munkatdrs — munkatigyi tigyintézd

Személyzeti feladatok

- vezeti és folyamatosan karbantartja a személyzeti nyilvantartast

- figyelemmel kiséri a mindsitési teendOket, ezekrol éves tervet készit (el6zetesen a
szervezeti egységek vezetbivel egyeztet) az igazgatd jovahagyasaval

Munkaligyi feladatok

- az intézmény altal alkalmazott Uj belépd esetén gondoskodik az orvosi
alkalmassagi vizsgara kiildésrol

- elvégzi a munkaviszony, és egyéb jogviszony létesitésével, mddositasaval és
megszlintetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

- elkésziti a munkaligyi alapnyilvantartast a MAK-on keresztiill gondoskodik az
alkalmazottak juttatasainak szamfejtésérdl

- figyelemmel kiséri a szolgalati idoket (kotelezG-, soron kiviili eldrelépés, atsorolas,
jubileumi jutalom)
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gondoskodik a Munka Torvénykdnyve szerinti kotelezo-, illetve egyéb juttatasok
szamfejtésérdl, kifizetésérdl

minden év marcius 31-ig (az illetékes szervezeti egységek vezetbivel egyeztetve)
szabadsagolasi tervet készit

vezeti a szabadsag nyilvantartast

el6késziti a nyugdijba vonuldkkal kapcsolatos adminisztracids teendoket
figyelemmel kiséri a fizetés nélkili szabadsagon lévoket, elkésziti a sziikséges
nyomtatvanyokat, el6késziti az Ujbdli munkaba allasukat

kapcsolatot tart a Munkatigyi Kézponttal

vezeti a szikséges létszamnyilvantartast, munkalgyi statisztikai jelentéseket,
adatszolgaltatasokat )

az eves SZJA bevallasok elkésziteséhez a MAK altal keszitett jovedelemigazolasok
kiadasa, sziikséges igazolasok begydijtése, hataridére tovabbitasa a MAK felé

Bérszamfejtési feladatok

munkavallalék tavollétének jelentése a MAK felé

a bér és munkaviszony igazolasok kiadasa

a havi valtozo6 bérek szamfejtése, lejelentése

a munkavallaldk egyéb pénzbeli és természetben juttatasainak szamfejtése,
lejelentése

elkésziti a bérfeladas a targyhdt kovetd 15-ig és tovabbitja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltaténak, valamint a gazdasagi munkatarsnak is

eseti megbizasi szerzOdések alapjan elvégzi a megbizasi dijak szamfejtését,
nyilvantartasat, lejelentését és atadja a gazdasagi munkatarsnak

folyamatosan vezeti a személyi kiadasok kotelezettségvallalas nyilvantartasat, a
személyi kiadasok elGiranyzatat, annak havi felhasznalasat, a bérmegtakaritast,
esetleg tullépést, a betoltetlen allashelyeket

az éves koltségvetés és a beszamolok készitéséhez a gazdasagi munkatars altal
meghatarozott hataridore szolgaltatja a sziikséges adatokat felé, kérés esetén a
VEINSZOL felé

figyelemmel kiséri és alkalmazza a munkakoréhez kapcsolddd jogszabalyokat,
bels6 szabalyzatokat, jogszabalyvaltozas esetén kezdeményezi azok modositasat

A hazipénztarral kapcsolatos feladatai:

A folyamatos mikodés feltételeinek biztositdsahoz készpénzellatmanyt igényel a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatotol
A felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
modon szamol el.
Az alaki és tartalmi kellékeket tartalmazo bizonylatok alapjan tejesiti a hazipénztar
ki- és befizetéseket az ,IdGszaki pénztarjelentés” —ben naprakészen vezeti azokat.
Pénzligyi tervezési lap alapjan megirja és biztositja a jegypénztar részére a
belépbjegyeket a rendezvényekre,
A beérkezett bevételeket a pénzkezelési szabalyzat szerint befizeti a bankszamlara
A bevételeket kiilon kell kezelni a hazipénztaron belll, azok kiadasra nem
hasznalhatdk fel.
A pénztari kifizetés csak a szakmailag igazolt, kifizetésre engedélyezett
alapbizonylat alapjan teljesit
folyamatosan naprakészen vezeti az alabbi nyilvantartasokat

e idGszaki pénztarjelentés

e szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
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- Osszedllitia a miivelédésszervezék altal leadott miisorkdzI6k alapjan a szerzdi
jogdijak adatkozlési adatlapot.

- Tavollétében a gazdasagi munkatars helyettesiti

- Gazdasagi munkatars tavolléte esetén 6t helyettesiti.

- Vev6 szamlak nyilvantartdsa és annak havi megkiildése egyeztetés céljabdl a
Veinszol felé

- készpénzes szamlak kiallitasa
fizetési felszdlitdsok negyedévenkénti kiallitas, kikiildése

Egyeb feladatai
gondoskodik a munkajaval kapcsolatos iratok biztonsagos tarolasarol,
megorzésérol

- a munkafolyamatba épitett belso ellendrzés keretében ellendrzi a munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyra kotott szerz6déseket alaki, tartalmi szempontbol

- ellendrzi a bevételi és kiadasi szamlakat alaki, tartalmi szempontbdl valamit
szamszakilag.

VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATRENDSZERE ES
KAPCSOLATAIK

A szakmai igazgatdhelyettes iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek

a./ Programszervezési csoport

Feladata:

- mifajra vald tekintet nélkiil elsésorban az ifjusagi és feln6tt korosztalyok szamara
egyedi, illetve rendszeresen ismétlod0 rendezvények és szdrakozasi alkalmak
szervezése és rendezése az Agora valamennyi erre  alkalmas
intézményrendszerében, illetve Veszprém varosban,

- a musorszervezéssel kapcsolatos feladatcsoportok magas szakmai szinvonalon
torténé folyamatos elvégzése: igényfelmérés (tajékozodas, informacidgydlijtés),
misorterv kialakitasa, a rendezvények helyének, aranak meghatarozasa, reklam-
és propaganda-tevékenység, miisorszervezés elvégzése, a megvaldsitas soran a
szakterliletek munkajanak dsszehangolasa, értékelés,

- intézményi rendezvények, fesztivalok, sorozatok tervezése, szervezése,
végrehaijtasa (pl. tarsadalmi (innepek, nyari programok)

- eléadasok és sorozatok szervezése, rendezése, szakiranyu- és rétegklubok
miikodtetése, illetve Uj tevékenységi keretek és formak alkalmazasa,

- a tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi és miiszaki kultdra,

- a pszicholdgia kultlra és egészségvédelem,

- a mindennapi kultdra teriletén jelentkezo igények kielégitése,

- az amator miivészeti csoportok, mihelyek, alkotdkozosségek munkajanak
segitése és 6sszehangolasa, részikre fellépési lehetdség biztositasa,

- tevékenységét a lakossag kiilonboz6 rétegeinek (elsGsorban az ifjisag, a
felnottek, ezen belll a nyugdijasok) igényeire alapozva végzi, lehet6ség szerint
torekszik e rétegek miivel6dési igényeinek megismerésére és elemzésére,

- menedzseli az intézmény nemzetkozi kapcsolatait,

15



gy(ijti, rendezi és boviti a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges informacidkat,
vezeti a nyilvantartasokat,

részt vesz a hazai és nemzetkdzi rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban,

jévahagyja a hataskorébe utalt miivel6dési kozosségek tigyrendjét a munkatervet,
ellendrzi azok betartasat, illetve megvaldsulasat,

tamogatja és segiti az intézményhez kapcsolddo civil szervezddéseket,

az intézmény marketing tervének elkészitése, programtevékenységének ellatasa
(nyomda, reklam, grafikai munkak, misorfiizet 6sszeallitdsa és terjesztése, stb.),
tarsadalmi, PR kapcsolatok kialakitasa és miikddtetése, tamogatdk felkutatasa, a
finanszirozasba torténo bevonasa,

jelentdsebb rendezvények latvanytervezése,

a rendezvények ,adatbankjanak” Ilétrehozasa és fejlesztése (a korabbi
rendezvények tapasztalatai, a kozrem(kodd eldaddk, csoportok adatai,
produkciojuk értékelése),

rendezvénystatisztika vezetése,

szerz0i jogdijak elszamolasahoz adatok szolgaltatasa

megszervezi a Doézsavarosi Konyvtarhoz tartozd lakoteriilet, varosrész
kézmlivel6dési folyamataba bekapcsolodva a helyi kdzosség Unnepeit, eseményeit
A mivel0désszervezOk, amennyiben teljesités igazolasi jogkorrel (Avr. 57. §)
rendelkeznek, vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek

b./ Az intézmény kdozmiivelodési részegységei

A Kadartai Kozosségi Haz, valamint a Gyulafiratéti Mlvelddési Haz (amelyhez a
Helytorténeti gyljtemény kapcsolddik) valamint a Jutaspusztai Ko6zosségi Haz az
intézmény részegységei.

Feladataik:

a lakoteriilet, varosrész kézmlvelddési folyamataba bekapcsolddva a lakossag
valamennyi rétegére, korosztalyara kiterjedéen els6sorban  kiilonbdzd
ismeretterjesztési alkalmak szervezése és kiscsoportok miikodtetése,

kiemelten foglalkozik a gyermekek és fiatalok mlvelédésével, ennek elldtasahoz
kiépiti és apolja kapcsolatait a lakoteriilet oktatasi-nevelési intézményeivel,
kilonboz6 formakban bekapcsolddik az egész intézmény kozmlivel6dési
tevékenységébe (kdzonségszervezés, propaganda, egyes nagy intézményi, varosi
rendezvény eldkészitésében, lebonyolitasaban vald részvétel, stb.),

a terlletén, illetve a varos egészét érintéen a kulturdlis igények felmérésében
részt vesz, a felmérések eredményét sajat és az intézmény egészének
munkajaban hasznositja,

miikodési terliletén megszervezi a helyi k6zosség linnepeit, eseményeit,

kialakitia és gondozza a munkavégzéshez sziikséges kapcsolatokat a
varosrészben mikodo intézményekkel, gazdasagi, tarsadalmi szervezetekkel.

a részegységek felmeril6 kiadasaikat az intézmény pénztarabdl utodlagos
elszamolasra felvett ellatmanybdl fedezik

vagyonnyilatkozatot kell tennitik.
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A szakmai igazgatdhelyettes feladatkorébe tartozik a programszervezési
csoport és az intézmény részegységeinek a humanpolitikai, kozmiivelodési
és szakmai tevékenységeinek iranyitasa.
A miszaki feladatok tervezése a miiszaki vezeto feladata, a szakmai
igazgatohelyettes tajékoztatasa mellett.

A miszaki vezet0 iranyitasa ala tartozo szervezeti egység

Uzemeltetési csoport

Feladata:

- az intézmény rendjének, vagyonvédelmének biztositasa,

- az ingatlan karbantartasi munkainak elvégeztetése,

- az intézmény mikodéséhez, szakmai tevékenységéhez kapcsolddd szakipari
feladatok elvégeztetése,

- portaszolgalat megszervezése egyeztetve a ,VKSZ” Veszprém Koziizemi
Szolgaltatd Zrt-vel,

- azintézmény egységeinek energiaval vald ellatasardl gondoskodas,

- energetikai tervek készitése, a gazdasagos energiafelhasznalas biztositasa,

- az ingatlan-karbantartashoz, (izemeltetéshez sziikséges anyagok, eszk6zok
beszerzése, nyilvantartasa, elszamolasa,

- az energiaszolgaltatd berendezések miikodtetése, karbantartasa, fellilvizsgalatuk
elvégzése, illetve elvégeztetése,

- az intézményrészekben levo kozosségi helyiségek igénybevételének koordinalasa,
a bérleti szerzodések elokészitése,

- agépkocsipark karbantartasa, mlkodtetésiik biztositasa,

- a gépkocsipark lizemeltetése, szallitasi feladatok dsszehangolasa és ellatasa,

- gépkocsivezet és a mliszaki kisegiték munkajanak iranyitasa,

- gyartasi, karbantartasi munkak ttemezése, munkalapok kiadasa, feldolgozasa

- Az egyes munkakorokhdz tartozd feladat-hataskori szabalyokat, helyettesités
rendjét, felel6sségi szabalyokat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

VII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

Munkarend, munkaido

Az intézmény igazgatdjanak és valamennyi dolgozojanak kotelessége az SZMSZ-ben
elGirtak betartdsa, a munkaterv red vonatkozo részének teljesitése, a szakmai
Onképzés, a tarsadalmi tulajdon védelme, a takarékossag és a munkafegyelem
betartasa.

A munkaviszonyt érintd kérdésekben a munka toérvénykonyvérdl szdlo 2012. évi |.
torvényt, valamint ezek végrehajtasi rendelkezéseit kell alkalmazni. Munkaviszony
létesitésekor az igazgato, helyettesei, vagy a csoportvezetok kotelesek ismertetni az
SZMSZ-t, a dolgozd feladatait, a munka- és balesetvédelmi szabalyokat.
Munkaviszony létesitésére és megsziintetésére az igazgatd jogosult.

Az intézmény dolgozdinak munkaidG-beosztasat a torvényes munkaidd keretein beliil
a kilonbdzd vezetési szinteken az igazgatd, a helyettesek és a csoportvezetok
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hatarozzak meg Ugy, hogy az intézmény feladatainak elvégzését lehetbvé tegyék. A
teljesitett munkaido rogzitésére jelenléti ivet kell hasznalni.

Tulmunkat, tovabba a heti pihendnapokon és munkasziineti napokon munkat végezni
az igazgatd és helyettesei elozetes rendelkezése alapjan lehet. Ilyen esetekben
gondoskodni kell a pihendid6 biztositasarol.

EgyenlGtlen  munkabeosztasban, kéthavi munkaidOkeretben dolgoznak a
kézmivelddési munkatarsak.

A dolgozdk az évi rendes alap- és potszabadsagukat az éves szabadsagolasi terv
alapjan veszik igénybe. Rendkiviili vagy fizetés nélkiili szabadsagot csak az igazgatd
engedélyezhet, tovabba - halaszthatatlan feladat elldtasa esetén - a mar megkezdett
szabadsagot is csak 6 szakithatja meg. A szabadsagot a targyévben kell kiadni,
rendkivili esetben max. 5 nap szabadsag kdvetkezo évre atvihetd abban az esetben,
ha decemberben megkezdte a szabadsag kivételét, s ez folyamatosan nyulik at
januarra.

A dolgozd koteles megbetegedését, vagy a munkabdl vald tavolmaradasanak okat
kozvetlen felettesének haladéktalanul bejelenteni, és felgydgyuldsa utan azonnal
munkara jelentkezni.

A keresOképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okmannyal kell
igazolni.

Bel- és kiilfoldi kikildetést, kiilszolgalatot az igazgatd és helyettese, személyi
tulajdonu gépkocsi hivatalos célra térténd hasznalatat — a gazdasagossag figyelembe
vételével — az igazgatd engedélyezheti.

Az igazgato kikiildetését, kiilszolgalatat a munkaltatdi jogkdr gyakorldja, esetében a
Veszprém Megyei Jogu Varos polgarmestere engedélyezi.

A munka tervezésének szabalyai

Az intézmény a tevékenységének szervezett biztositasa, tovabba az egyes
terlileteken folyd munka 6sszhangjanak megteremtése érdekében az alabbi terveket
késziti:

a./ Eves k6zmlivel6dési terv ( naptari évre )

Tartalmazza: a targyév célkitlizéseit, f0 és konkrét feladatait, az alkalmazandd
modszereket és formakat, az intézmény kapcsolatainak tartalmat, moddszereit és
formajat.

Késziti: a szakmai igazgatdhelyettes, Kadarta Faluhaz vezetGje és a Gyulafiratoti
Mivelddési Haz vezetbje kdzremiikddésével, az igazgatd jévahagyasaval.

Jévahagyja: VMIV Onkorméanyzata Koézgy(ilésének Kozjoléti Bizottsaga.

b./ Havi program (naptari honapra)

Tartalmazza: az éves program lebontasat a havi konkrét feladatokra, az
alkalmazandé mddszereket és formakat.
Késziti: az igazgatodhelyettes és csoportvezeto.

Jévahagyja: az igazgatd.
Tartalmazza: a kiscsoportok tervezett tevékenységét, elgondolasait.
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Késziti: a kiscsoportok vezetdje.
Jévahagyja: a csoportok munkajat iranyitd szervezeti egység vezetdie.

c./ Kiemelt rendezvények terve

Tartalmazza: a kiemelt fontossagu események, rendezvények elOkészitésére és
lebonyolitasara tervezett feladatokat.

Késziti: a szakmai munkak6zosség.

Jévahagyja: az igazgatd

A c./ és d./ pont alatt ismertetett tervek az éves terv mellékletei, annak részét
képezik.

d./ Eves intézményi kéltségvetés (naptari évre)

Tartalmazza: az intézmény mikodéséhez, a szakmai tervek megvalodsitasahoz
szilkséges kiadasi és bevételi elGiranyzatokat kodzgazdasagi és funkcionalis
szemléletben.

Késziti: az igazgatd iranyitasaval a pénziigyi munkatars, a szakmai igazgato-
helyettes kozrem(ikddésével, valamint a miszaki osztalyvezetd bevonasaval az
Uzemeltetési, karbantartasi, feldjitasi, beruhazasi feladatok esetén.

Jévahagyja: Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése.

e./ Karbantartasi, felGjitasi, beszerzési, leltarozasi és selejtezési
tervek
(naptari évre)

Tartalmazza: a cimenkénti feladatokat értelemszer(ien.

Készitik: a munkakori leirasban kotelezettek.

Jovahagyjak: igazgatd, igazgato-helyettes.

f./ Az értekezletek rendje

Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapveté mddjat képezik.

VezetGi értekezletek:

Az igazgatd szervezi - sziikség szerinti idokézokben, de legaldbb kéthetente - az
igazgatd-helyettes és a miszaki vezetd részvételével. Esetenként kibdvitett
értekezletre kerlil sor a csoportvezetdk, illetve az érdekképviseletek képviselGinek
részvételével.

Célja:
- asoron lévo feladatok megbeszélése,
- kolcsonos tajékoztatas,
- jelentések és tervezetek megvitatasa,
- dontés-el6készités az intézmény egész tevékenységét, vagy egy kiemelt
részteriiletét érinto kérdésekben,
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- az intézmény vagy egyes munkacsoportok munkajanak értékelése, stb.
Csoportvezetdi, munkatarsi értekezletek:

Az igazgatohelyettes szervezi a vezetGi értekezletet kdvetben, illetve sziikség szerint
az iranyitasa ala tartozo csoportvezeto, illetve részegységek vezet6i részvételével.
Célja:
- a vezetdi értekezletek dontéseinek tovabbitasa, tajékoztatas,
- a szervezeti egységek heti feladatainak meghatarozasa,
- az egyes csoportok vagy szakmai szervezetek tevékenységének értékelése,
fejlesztése, elképzelések megtargyalasa,
- a vezetdi dontés-el6készitéséhez sziikséges informaciok, elemzések
0sszegylijtése, stb.

Intézményi munkaértekezlet:

Az igazgatd szervezi évente legalabb két alkalommal az intézmény valamennyi
dolgozodja részvételével.

Célja:
- az intézmény el6tt alld feladatok ismertetése,
- az elmult id6szak tevékenységének szambavétele,
- a munkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységének értékelése, stb.

Az intézmény egészére vonatkozo rendelkezéseket az intézmény minden
dolgozéjanak meg kell ismerni.

Nyilvantartas, adatszolgaltatas

Az intézményben folyd kézmivelddési tevékenységrol az eldirt nyilvantartasokat kell
vezetni. A nyilvantartasok vezetéséért az igazgatd felelds. A kilonb6zo
nyilvantartasok vezetését végz0 munkatarsak erre vonatkozd kotelezettségét a
munkakori leirdsok tartalmazzak. A kozmivelodési statisztikat a KSH, illetve a
minisztérium altal elSirt idopontban kell szolgaltatni.

Ugyvitel

Az intézmény Ugyvitelét az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
végezni.

Az intézmény részére érkez6 postai kildeményeket az igazgatd titkarsaga iktatja.
Feldolgozas utdn — az igazgatd dontése alapjan — az iratok az illetékes igazgato-
helyetteshez keriilnek, aki tovabbitja az érintett dolgozdkhoz. Elintézés utan 0Ok
gondoskodnak az irattarba helyezésrdl.

Az intézmény altal hasznalt bélyegz6krdl a titkarsagon nyilvantartast kell vezetni, ahol
a bélyegzok lenyomatat is el kell helyezni

1. Az aldiras, kiadmanyozas rendje
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Az intézmény egészét érintd levelezés, okmanyok, dokumentumok aldirdsa az
igazgato kizardlagos jogkore.

Tavolléte, esetén helyettese ,h” bet(i alkalmazasaval sajat nevét irhatja az igazgatd
gépelt neve folé.

Az igazgatd helyettese atruhazott hataskorben szakteriiletén az azt érint6
kérdésekben levelezhet sajat neve alatt is.

Pénziigyi tartamu Gigyekben a gazdasagi ligyintéz0 sajat neve alatt levelezhet.

A beosztott munkatarsak sajat neviik alatt nem levelezhetnek, csak az igazgatd vagy
helyettese altal alairt leveleket kiildhetik el, Gigyintézoként sajat neviiket feltliintetve.
A nyomdai kiadvanyok, sokszorositott anyagok esetében a felelds kiadd minden
esetben az igazgato.

Barmilyen kimend levél egy példanyat iktatasra a titkarsagra le kell adni, a pénziigyi
tartamu levelek iktatasa a gazdasagi egységnél torténik.

A helyettesités szabalyai

a./ Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén a szakmai igazgatd-
helyettes helyettesiti, a hataskoriikrol rendelkez6 részben szereplé mddon.

b./ Az intézmény mas dolgozoinak helyettesitése részben a munkakori leirdsokban
meghatarozott feladatként, részben kilon az igazgatd vagy helyettesei irasbeli
rendelkezései alapjan torténik.

VIII. AZ AGORA VESZPREM KULTURALIS KOZPONT EGYUTTMUKODESE
ES KAPCSOLATRENDSZERE MAS SZERVEZETEKKEL

1./ Az intézmény tevékenysége soran rendszeres kapcsolatot tart
fenn az alabbi szervezetekkel:

Az intézmény kapcsolatrendszere keretében az alabbi szervekkel, szervezetekkel tart
szakmai, informacids kapcsolatot:

- Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri Kabinetiroda,

- Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgydlése kulturalis (igyekben illetékes bizottsaga,
- Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgydlése egyéb bizottsagai, irodai,

- A varosban és a megyében mlkodo tarsintézmények,

- A Veszprémi kistérség telepiiléseinek 6nkormanyzatai, kulturalis intézményei,

- EMMI allamtitkarsag illetékes osztalyai,

- Nemzeti M(ivel6dési Intézet Nonprofit Kézhasznu Kft.,

- Tarsszervezetek (orszagos, regionalis, helyi),

- Civil szervez6dések (orszagos, regionalis, helyi),

- Szakmai szervezddések, képviseletek.

- Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet

2./ Az intézmény nemzetkozi kapcsolatai

Nemzetkozi kapcsolatai keretében — igazodva a Veszprém Megyei Jogu Varos
testvérvarosi valamint partnertelepiilési kapcsolataihoz is — az intézmény a magyar
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kultira értékei kozvetitését, az egyetemes kultira értékeinek helyi bemutatasat
végzi.

IX. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

1./ A gazdalkodas altalanos szabalyai

Az Agdra Veszprém Kulturdlis Kozpont a mikodéssel kapcsolatos pénziigyi,
szamviteli, munkailigyi, addzasi, adminisztracids teendbket a Veszprémi Intézményi
Szolgaltatd Szervezet latja el az intézménnyel kotott munkamegosztasi megallapodas
alapjan.

Az intézmény a koltségvetés elbiranyzatainak elkészitésekor, annak felhasznalasa
soran, az intézményre vonatkozo, érvényben lévd tervezési, mikodési és pénziigyi
szabalyok alapjan jar el.

A jogszabalyokon kivil az intézmény gazdalkodasi folyamatanak egészében
figyelembe kell venni, alkalmazni kell a kozvetlen felligyeleti szerv altal
meghatarozott tervezési és miikddési elGirasokat. Az intézmény éves koltségvetése
az iranyitdst gyakorld szervezet altal meghatarozott tervezési utasitasok
figyelembevételével, és a jovahagyott, a szakmai igazgatdhelyettes iranyitasaval
készitett kozmlivelodési és a miszaki vezetd altal készitett egyéb tervek
(karbantartasi, felUjitasi, beszerzési, stb.) alapjan az Intézményi Szolgaltatd
Szervezet fellilvizsgalataval készil.

Az év Vvégi zarszamadast, mérlegkészitést egyittm(ikddési megallapodasnak
megfelel6en az Intézményi Szolgaltatd Szervezet késziti el. A pénziigyi munkatarsnak
az analitikai nyilvantartasok alapjan olyan kimutatasokat kell késziteni, hogy az az
éves szakmai (tartalmi) és egyéb feladatok teljesitésének elemzésére épiiljon.

A gazdalkodas tervezésénél és végrehajtasanal a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség szempontokat kell figyelembe venni.

Belso kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet
bels6 kontrollrendszerét.

A szabalyszer(iség, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeit
szem el6tt tartva tovabba a kockazatok kezelésére, és az eroforrasokkal vald
hatékony gazdalkodas elvéve figyelemmel belso kontrollrendszert mikodtet.

A belsé kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét, szabalyait belsd iranyitasi
eszkdzok és eljarasrendek tartalmazzak.

A szervezeti és feladatkori fliggetlenség korében a belso ellendrzési feladatokat ellato
ellenérok onalldan, kiilsd befolyastdl mentesen, partatlanul és targyilagosan jarnak
el, éves jelentés keretében kozvetlendl a jegyzonek szamolnak be.

A bels0 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso
szabalyokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
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szolgalod eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szabalyokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre alld
forrasok atlathatd, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok m(ikodésében részt vevd szervezti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos felel6sséget visel6 vezetd beosztasu személyt.

A belsd kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenorzési folyamatokat,
lehetGvé téve azok nyomon kdvetését és utodlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

A belsd kontroll 6t egymassal dsszefiiggo eleme:
e kontrollkérnyezet,

az integralt kockazatkezelési rendszer,

a kontrolltevékenységek,

az informacid és kommunikacio,

a nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

Belso ellendrzés

A bels6é kontrollrendszer keretén beliil targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység ellatasara az operativ miikodéstdl fiiggetien belso ellenorzés mikodik.

X. Belso ellenorzési feladatellatas

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6é és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

A bels6 ellendrzés az ellenGrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetGije részére.
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A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsé ellen6rok funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

- az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és
soron kivdili ellenbrzések figyelembevételével,

- az ellendrzési program elkészitése és végrehaijtasa,
- az ellen6rzési mddszerek kivalasztasa,
- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenbrzési jelentés elkészitése,

- a bels6 ellen6r bizonyossagot add ellendrzési és belso ellenOrzési
standardokkal 0Osszhangban all6 tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

Az intézmény belsO ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. Az Agodra
Veszprém Varosi Mlivelodési Kozpont és a VMIV Polgarmesteri Hivatala 2016.
december 15-én a Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilése
262/2016. (XII.15.) hatarozatanak figyelembevételével - egyittm{ikddési
megallapodast kotott a koltségvetési szerv a belsd ellendrzési feladatai ellatasara. A
bels6 ellendrzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Irodaja és a
Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsaganak 117/2017. (VI.21) hatarozata alapjan a Veszprémi Intézményi
Szolgaltatd végzi az Agdra Veszprém Varosi Mivelodési Kodzponttal kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan. A feladatellatasban  személyesen
kdzrem(kodot a Polgarmesteri Hivatal, illetve a VEINSZOL jeldli ki.

A Belso Ellenorzési Iroda feladata:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
mikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését,

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allé erdforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
valddisagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetGje
szamara a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése,
valamint a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,

hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a
szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében,
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- nyilvantartani és nyomon kovetni az ellenOrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

- a koltségvetési szerven belll a jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

A belsO ellenGrzést végzé személyek munkdjukat a vonatkozd jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatdk, a bels6 ellenOrzési
standardok és az intézményvezet6 altal jovahagyott bels6 ellenbrzési kézikdnyv
szerint végzik.

Az ellenOrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenbrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellenOrzési tervet készit. Az Agdra Veszprém
Kulturalis K6zpont igazgatdja az intézményre vonatkozd ellendrzési tervet az el6z0 év
december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellendrzési tevékenységrol a belsd ellendrzési vezetd dsszefoglald ellenbrzési
jelentésben a targyévet kovet6 év januar 31-ig szamot ad az intézményvezeto
részére. A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 49. § (3) bekezdése értelmében helyi
koltségvetési szerv esetén a belsO ellenbrzési vezet6 az éves ellendrzési jelentést
megkdildi a polgarmesternek, a jegyzOnek a targyévet kovetd februar 15-ig.
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XI. Az SZMSZ kotelezd fiiggelékeit képezik:

Belso ellendrzési kézikdnyv
Belsd kontrollrendszer szabalyzata
Béren kiviili juttatasokrdl szold szabalyzat
Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Bizonylati szabalyzat
Esélyegyenldségi terv
Gépjarm( Gzemeltetési szabalyzat
Telefonhasznalati szabalyzat
Informatikai és adatvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, tovabba teljesités igazolas
rendjének szabalyzata
Kommunikacios szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat
Kozérdeki{ adatszolgaltatas szabalyzata
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Kiklldetési szabalyzat
Kockazatkezelési szabalyzat
Munkakori leirdsok
Szabalyzat a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol és a
vagyonnyilatkozatok kezelésérdl
e Szamviteli politika
Szamlarend
Szamlatiikor
Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Ugyrend
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz6lo szabalyzat

* & & O o o

XII. Adatvédelem

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének - (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérdl, tovabba az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek értelmében
intézményiink Adatvédelmi Szabalyzatban rogziti, hogy az adatkezeld és
adatfeldolgozd tevékenység eleget tegyen a torvényben meghatarozott feltételeknek.
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XIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot csak a jovahagyo (felliigyeletet gyakorld)
iranyitd szervezet engedélyével lehet mddositani.

2. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok tovabbi
részletezései megtalalhatok:

- munkakoéri leirasokban,

- Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatban.

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 2020. december 1. napjan Iép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot Veszprém Megyei
Jogl Véaros Onkormanyzatanak Kozgy(ilése hagyta jova.

Egyidejileg hatdlydt veszti a Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata
Kozgylilése Kozjoléti Bizottsaganak 24/2020. (II.17.) hatarozataval jovahagyott
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat.

AZ SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések az intézmény belsé szabalyzataiban
keriilnek kidolgozasra. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a
koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

Veszprém, 2020. november ...
Neveda Amalia
igazgato

Zaradék
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgylilése a ..../2020. (....) hatarozataval jovahagyta.
MELLEKLETEK

- Szervezeti dbra
- Kotelezettség-vallalasi nyilvantartas
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KOTELEZETTSEG-VALLALASI NYILVANTARTAS
/ Agora Veszprém Kulturalis Kézpont /

Utalvanyozasra jogosult személyek:

- igazgatd
- tavollétében. szakmai igazgatdhelyettes

Ellenjegyzésre jogosult személyek:

- Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet igazgatdja és gazdasagi
igazgatohelyettese
- tavollétében: fent nevezett altal kijelolt személy

Ervényesitésre jogosult személyek:

- Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet latja el a szakmai teljesités
igazolasa utan

Teljesités igazolasara jogosult személyek:

- igazgatd

- szakmai igazgatohelyettes

- miszaki vezetd

- gazdasagi lgyintézo

- lizemeltetési csoportvezeto

- intézményrészek vezet6i (Kadarta, Gyulafiratot)
- mlivel6désszervezok

- marketing- és reklamszervez6

- titkarno

Kotelezettség-vallalasra jogosult személyek:

- igazgatd
- tavollétében: szakmai igazgatohelyettes

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat-hataskori szabalyokat, helyettesités
rendjét, felel6sségi szabalyokat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.
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