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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd €s az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény muikddési szabalyait.

I./ Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes muikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &Osszhangban levo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

- Alapito okirat

Az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
5.§ (1)-(2) bekezdése alapjan elkészitett alapitd okirat tartalmazza a koltségvetési szerv
miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

Alapitas datuma: 1993.01.01.

Az alapitoi okirat kelte: 2020.08.19.

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgytlésének 227/2020. (VIIL19.)
hatarozata.

Hatalyos: 2020. november 01-t6l.

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

Alapitéi jog gyakorloja: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilése
Az Intézmény iranyito szerve:

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilése

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

A koltségvetési szerv kozfeladata:
A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo 1997.
CXL. térvényben eloirtak, az alabbiak szerint:

- mivel6dd Kkozosségek létrejottének eldsegitse, miikddéslik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmuvelodési tevékenységek és a miivelddd kozosségek szdmara helyszin
biztositasa,

- akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- az egeész €letre Kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa,

- ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

- az amatdr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

- atehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa,

- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Tevékenységei: Veszprém Megyei Jogti Varos Onkorméanyzatanak Kozgylése altal elfogadott
Alapito Okirat szerint.



-  Egyéb dokumentumok:
A koltségvetési szerv miilkodését meghatarozo egyéb dokumentumok, belsé szabalyzatok,
munkakéri leirdsok és egyéb vonatkozo jogszabalyok.

II./AZ INTEZMENY JOGALLASA

Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgytilése 1993. januar I-jével a 271/1992.(X.30.) Kh. szamu
hatarozataval alapitotta a Varosi Miivelodési Koézpontot.
Az intézmény nevét Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgylése:
- a 256/1999.(111.26.) Kh. sz. hatarozataval 1999. &prilis 1-t61 Varosi Miivelddési
Kozpont és Konyvtarra,
- a366/2012.(X1.30.) hatarozataval 2013. januar 1-t6]1 Varosi Miivelodési Kozpontra,
- a 280/2015. (XII.17.) hatarozataval 2015. januar 1-jét6] Agéra Veszprém Virosi
Miivelédési Kozpontra,
- a219/2018. (X.25.) hatarozataval 2018. november 15-t61 Agéra Veszprém Kulturalis
Kozpontra modositotta.

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

Az intézmeény telephelyei:

A./ Gyulafiratoti Miivelddési Haz, Gyulafiratot, Hajmaskeéri u.2.
B./ Helytorténeti Gyljtemény, Gyulafiratot, Pasztor u. 26.

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

D./ VMK Raktarépiilet, Veszprém, Torok Ignac utca 9.

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

Az épitészeti egységek koziil nem folyik szakmai munka a Tordok Ignac utcai raktar
épiiletében.

Az Intézmény fenntartd szerve: Veszprém Megyei Jogi Varos Onkorményzata

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.
Tevékenységek forrasa: a VMIV Onkormanyzata Kozgytilése altal jovdhagyott koltségvetés.
Miikodeési teriilete: Veszprém Megyei Jogu Véros kdzigazgatasi teriilete.
Az intézmény jogallasa: ©nallé jogi személyiség (kotelezettségeket vallalhat, jogokat
szerezhet).
A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: Onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv
Pénzeszkozeinek kezelése:
Az intézmény koltségvetési bankszamlajat az OTP Bank—vezeti, melynek szidmlaszdma:
11748007-15426046.
A tevékenység végzéséhez az alabbi lebonyolitasi szamlak megnyitasara keriilt sor:
11748007-15426046-10080003 Agoéra Veszprém Varosi Miuvelodési Koézpont ., KDOP”
palyazat.



Az intézmény ad6észama: 15426046-2-19
Az intézmény alanya az Altaldnos Forgalmi Adénak.
Az intézmény koltségvetési tdrzsszama: 426046

szakdgazat szdma | szakagazat megnevezese

1 [ 910110 Kozmivelddési intézmeények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: kdzmiivelddesi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeléiése:

korményzati kormanyzati funkeid megnevezése
funkcioszam
1 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok
5 | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
- egyéb szolgaltatasok
3 | 082091 Kozmiivel6dés-kizisségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
4 082092 Kézmiivelddés-hagyoményos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
5 | 082093 K.ozmitvelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
6 1082094 Kozmivelddés-kulturdlis alapi gazdasagfejlesztés
7 1086030 Nemzetk&zi kulturdlis egylittmikodés
8 1086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas
9 (095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete: Veszprém Megyei Jogl Vdros
kozigazgatasi teriilete

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL TV. (Vnyt.) 3. § (1)
bekezdésének b)-c) pontjai alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakordket betsltd
alkalmazottak a kovetkezOk: igazgatd, szakmai igazgatdhelyettes, miiszaki vezetd, lizemelietési
csoportvezetd, pénziigyi ligyintéz0, titkarnd, marketing és reklamszervezd, programszervezési
csoportvezetd.

Az intézményegységek nyitvatartasi ideje:

A napi nyitvatartdsi id6k kezdd és zard idépontjait €s a sziinnapokat az egyes egységek
hazirendjében kell rogziteni.

A nyitva tartas esetenkénti (napi) meghosszabbitasa az igazgatd joga, aki a jogkor alkalmazasat
az SZMSZ IV. pontjaban felsorolt egységek vezetdire alkalmanként atruhdzhatja.



II1. AZ INTEZMENY FELADATAINAK MEGHATAROZASA

Az Agdra Veszprém Kulturalis Kézpont Veszprém legnagyobb kézmiivelddési intézményeként
arra térekszik, hogy a varos polgérainak érdekében meghatarozo és iranymutaté szerepet téltson
be a kulturalis életben. A kézmiivelddés szamos teriiletére kiterjedd tevékenységével részt vesz
a varos lakossaga miivel6désének szervezésében, a miivelddés és szorakozasi igények
felkeltésében, befolyasolasaban és kielégitésében, az egyetemes és a helyi kulturalis értékek
kozzétételében, a civil tarsadalom dnszervezodo kozdsségeinek segitésében.

Az alaptevékenységbe tartozo alapitod okiratban meghatarozott feladatok:

a) milvelodo kézosségek 1étrejottének elosegitése, mitkodésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmuvelddési tevékenységek és a miivelddd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

b) a kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

¢) az egész €letre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kozésségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

e) az amator alkotd- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

f) a tehetséggondozas-¢s -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) a kulturalis alapt gazdasagfejlesztés.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
hatarozott idoére torténd megbizasa a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
alapjan palyazat kifrasat kovetden torténik, figyelemmel a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. térvény a vezetd
megbizasaval kapcsolatos rendelkezéseire. A koltségvetési szerv vezetdjét Veszprém Megyei
Jogli Varos Onkormdnyzatdnak Kozgytilése palyazat kiirasaval legfeljebb 6t év hatdrozott
iddtartamra bizza meg, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat, az egyéb munkaltatoi
jogokat Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012, évi L.
torvény
5 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torvény

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az igazgatd, a munkaltatoi és gazdalkodoi jogkor
gyakorldja. Az intézmény munkajat — az igazgatd irdnyitdsdval — az igazgatd-helyettes
(szakmai), miiszaki vezetd, csoportvezetdk, szak- és egyéb alkalmazottak, részfoglalkozasu és
megbizasi szerzodésti munkatarsak latjak el.

Az igazgato kbzvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése ala tartozik:
- aszakmai igazgatohelyettes

- miuszaki vezeto

- gazdasagi ligyintézok,



- titkarsagvezetd
- amunka- és tiizvédelmi tevékenységet ellato kiilsé munkatarsak

A szakmai igazgatohelyettes kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése ala tartozik:
- programszervezeési csoportvezeto,
- intézmeényrészek vezetoi

A miiszaki vezetd kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése ala tartozik:

- lizemeltetési csoportvezetd

- altalanos irodai adminisztrator

Az igazgato és helyettese azokra a feladatokra, amelyek megoldasahoz az intézmény kiilonb6z6
funkcionalis csoportjaiban dolgozé munkatarsak egyidejl, Osszehangolt munkdjara van
szlikség, a munkakori feladatok ellatdsa mellett alkalmi csoportokat hozhatnak létre, amelyek
mukddése az adott feladat elvégzéséig tart.

V. AZ INTEZMENY VEZETOINEK JOGALLASA, FELADAT- ES
HATASKORE

a./ AZ IGAZGATO

Az igazgatd magasabb vezeto allast alkalmazott, az intézményt egyszemélyi felelosséggel
vezeti, irdnyitja és ellenérzi. Kinevezése a Veszprém Megyei Jogi Varos Kozgyiilése
hataskorébe tartozik. Meghatarozott hatds- és jogkorei gyakorlasat atruhazhatja az
igazgatohelyettesre, muszaki vezetre és a csoportvezetokre, de az atruhdzott hatas- és jogkorok
kozott nem szerepelhetnek a kizardlag az igazgatéi tevékenység gyakorlasdhoz kotott
jogositvanyok, a munkaltatoi jogkor gyakorlasa (kinevezés, felmentés, atsorolas, fegyelmi
felelésségre vonas, stb.).

Az igazgatdt akadalyoztatasa (tartds tavolléte) esetén a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.
A helyettesités a teljes jogkordk gyakorlasaval jar.

Ha az igazgato hatarozott ideji kinevezésének lejartat kovetden a Veszprém Megyei Jogli Varos
Kozgyllése nem nevez ki igazgatot, akkor az igazgatoi allas betdltéséig az igazgatot teljes
jogkorrel a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd koteles vagyonnyilatkozatot
tenni.

Feladatkore:

- azintézmény egész tevékenységének atfogd megtervezése, illetve a tervezés koordinacioja,

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

- azintézmény képviselete,

- az intézmény humanpolitikai feladatai ellatdsanak iranyitasa,

- azintézmény menedzselése, tarsadalmi, PR kapcsolatainak fejlesztése,

- alehetséges tamogatok felkutatasa,

- abelso kontrollrendszer megszervezése, hatékony miikddtetése,

- integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa, mikodtetése

- munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasa,

- szakmai ¢és miszaki feladatok iranyitasa, ellenérzése.



Hatas- és joakdre:

gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi alkalmazottjira kiterjedden,
jovahagyja a munkakori leirdsokat,

az altala kozvetlenill irdnyitott igazgatohelyettesen, miiszaki vezetdn keresztill irdnyitja az
intézmény alkalmazottainak munkajat,

az intézmény nevében kételezettsegeket vallal, jogokat szerez és gyakorol, ezeket a hatds-
¢s jogkoreit — a munkaltatoi jogkor kivételével - az intézmény mas alkalmazottaira
atruhazhatja,

gyakorolja az utalvanyozasi jogkort,

kizardlagos kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik,

vezeli az intézmeény vezetdi- €s az intézmeényi munkaértekezleteket,

elkésziti a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot, illetve javaslatot tesz a feliigyeleti
szervnek sziikség szerinti modositasara.

Felelos:

az intézmény eredményes €s rendeltetésszerii mikodéséért, mikodtetéséért, az intézmény
vagyonanak védelméért, a mukodést szabalyozo jogszabalyok betartasaért, a
munkafegyelemért, a tiiz-, munka-, vagyonvédelmi- és gazdalkodasi jogszabilyok
betartasdért, a belsd kontrollrendszer megszervezéséért, hatékony miksdtetéséért,

b./ SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

kdzvetlen segitséget nylijt az igazgatdnak feladatai ellatdsaban, illetve annak tartds
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, a helyettesités az igazgatdi
palydzat sikertelensége esetén a teljes igazgatdi jogkorok gyakorlasaval jar
mindaddig, mig palyazat, vagy kilon megbizas (tjdn a fenntartd nem nevez ki
igazgatot

megbizasardl az igazgatd dont, vezetdi megbizatésa hatarozott idére, 5 évre szdl

Feladatkore:

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

gondoskodik a szakmai tervek irdnyitasi jogkorébe tartozé feladatainak elvégzésérdl, a
végrehajtas koordinaciojarol,

koézvetlentll irdnyftja a hataskérébe utalt részegységek vezetdi munkajat

elemzi a munkatervek megvalosulasat, szilkség szerint kezdeményezi modositasukat,

az éves munkaterv alapjan dsszedllitja a havi rendezvénytervet,

irdnyitja a hatdskérébe utalt kiemelt kozmuUvelddési rendezvények eldkészitését dés
megvalositasat,

részt vesz az intézmény miikodését iranyitod szabalyzatok kidolgozasaban, javaslatot tesz,
elemzéseket készit a szakmai tevékenység fejlesztésére,

az iranyitdsa ald tartozé munkatdrsakat érintd munkatigyi, 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 alairoi jogk&rre nem
terjed ki

vagyonnyilatkozatot kételes tenni.



Hatas- és jogkore:

az igazgatd tartos tavolléte, akadalyoztatdsa, vagy a munkakdr betbltetlensége esetén
gyakorolja az igazgatd hatds- és jogkoreit, beleértve a munkaltatéi jogokat is, mindaddig,
mig a fenntarté intézményvezetdt nem biz meg, vagy nem nevez ki.

az igazgato helyettesitése, illetve a munkakor betdltetlensége soran az intézmény nevében
kotelezettséget vallalhat, gyakorolja az utalvanyozési jogot,

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

ellendrzi és értékeli a hataskorébe utalt munkatervi feladatokat, az igazgatdi értekezletek,
utasitasok megvaldsitasat, illetve az igazgatdi munkakor betdltéséig, utasitasokat ad ki.

Felelds:

az intézmény szakmai feladatainak megtervezéséért €s végrehajtasaért,

a folyamatos értékelésért és a szakmai feladatok megvalositasahoz szlikséges személyi €s
anyagi er6forrasok ésszerti felhasznalasaért,

az intézmény miikodését szabalyozd jogszabdlyok betartasaért és betartatdsaért,
vagyonanak védelméért,

a szakmai munkatdrsak munkafegyelmeéért.

c./ MUSZAKI VEZETO

iranyitia az intézmény koézmivelédési programjainak miiszaki feltételeit biztosité
rendezvénycsoport tevékenységét, Osszehangolja az ingatlanok (izemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat,

a milszaki vezetdt az igazgatd bizza meg

tavollétében az izemeltetési csoportvezetd helyettesiti

Feladatkére:

az intézmény kozmivelddési tervében meghatérozott programok miszaki-technikai
feltételeinek biztositasa,

az intézmény tulajdonat képezé muszaki, technikai berendezések, felszerelések
izemeltetésére, karbantartasara és fejlesztésére vonatkozo tervek elkészitése, végrehajtasuk
koordinalasa,

az intézmény ingatlanvagyondara vonatkozé karbantartasi és felyjitasi tervek elkészitése, a
feladatok tervszerii €s gazdasigos végrehajtasanak Osszehangoldsa,

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

az intézmény rendjének, tisztasdganak biztositasa,

a szallitasi feladatok {itemezése, elvégezietése, a gépkocsipark tizemeltetése,

a munka-, baleset-, és tlizvédelmi eldirasok betartasa és betartatdsa, az oktatdsok
jogszabalyokban eldirt modon vald megszervezése,

a feladatkdréhez tartozé munkateriileteken az anyag- ¢és energiatakarékos modszerek
feltarasa, alkalmazasa,

a hataskorébe tartozo csoportvezetd és munkatarsak tevékenységének iranyitasa,

az iranyitasa ala tartozd dolgozdkat érinté munkaligyi, bérezési €s 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,



ARy

az intézmény feladatainak eredményes ellatdsa érdekében egylittmiikédik a szakmai
igazgatOhelyettessel.

a rendezvényekhez sziikséges fény-, hang- és szinpadtechnikai berendezések, audiovizualis
eszk6zok felhasznalasanak biztositasa,

gondoskodik a kiilonbdzd szinpadi, prébatermi, kiskozosségi és egyéb foglalkozasokkal
kapesolatos miihelymunkak elvégeztetésérdl, a rendezvények miiszaki kiszolgalasarol,

a rendezvény ellatdsdhoz sziikséges eszkzdk, személyek biztositdsarol, berendezések
Uzemeltetésérdl, karbantartasardl, fejlesztésérdl vallalkozok megbizésaval gondoskodik,
vagyonnyilatkozatot kételes tenni

Hatas- és jogktre:

részt vesz az intézmény vezetdi értekezletének munkajaban,

az Iranyitasa ald tartozd csoport és a munkatarsak részére feladatok meghatérozasa,
teljesitéstik ellendrzése és értékelése,

a takarékos anyag- és energiagazddlkodds ellenérzése,

a munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyzatok folyamatos karbantartdsa, a sziikséges
médositasok elvégzese, az eldirasok betartasénak ellenérzése.

Felelds:

az intézmény ingatlan-vagyonanak, berendezéseinek és felszereléseinek, eszkozeinek
tervszerll €s gazdasdgos mitkddtetéséért, teriiletén a gazdalkodasi fegyelem betartasaért,
betartatasaért,

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

a hatéas- és jogkorébe utalt szervezeti egység munkdajaért,

az intézmény mikodésére vonatkozd jogszabdlyok betartasaért, betartatasacért,
az altala iranyitott dolgozok munkafegyelméért,

d./ CSOPORTVEZETOK /szakmai és mfiszaki teriileten/

Feladatkoriik:

szakterliletiiknek megfeleléen részt vesznek az igazgaté és helyettese altal meghatarozott
modon az intézmény szakmai munkatervének, karbantartdsi, felijitdsi, beszerzési,
leltarozasi munkaiban, a koltségvetés eldkészitésében, irdnyitjak a szervezeti egységiikre
vonatkozo feladatok szinvonalas, hatékony, eredményes végrehajtasat,

az Onallé6 munkateriileteiken el6irt feladataik elvégzése mellett irdnyitjak 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 leirdsat, majd jovahagyasra az igazgatéhoz
beterjesztik,

segitik az egyes szakteriiletek munkaterveinek elkészitését,

kapcsolatokat alakitanak ki, gondoskodnak azok folyamatos tovabbfejlesztésérol, a
termeészetes €s jogi személyekkel wvalé kapcsolattartds soran, sziikség szerint
egyiittmikddési megallapodasokat, szerz6déseket készitenek eld,

gondoskodnak a munka-, tliz-, és balesetvédelmi szabalyzatok betartisardl és betartatasardl,
részt vesznek a selejtezési-, leltarozasi- feladatok végrehajtasaban,



részt vesznek a szervezeti kereteken kivill egy-egy nagyobb intézményi feladat
megvalositdsara létrehozott alkalmi csoportok munkajaban.

Hatéas- €s jogkoriik:

a csoport tagjal részére meghatdrozott munkafeladatok teljesitését rendszeresen szamon
kérik,

az egyes szakteriiletek munkatdrsait beszamoltatjdk a munkatervben foglaltak
megvalosulasardl,

szabdlyozzak — térvényes keretek kozott — a csoport dolgozdinak munkarend;jét, tavollétét,
a szabadsagolasok {itemezését, a helyettesités rendjét, elkészitik ¢€s ellendrzik a
munkatarsaik munkaidd beosztisat, ellendérzik a munkaid6é nyilvantartast, a sziikséges
adatokat a humanpolitikai adminisztrator felé szolgaltatjak,

javaslatot tesznek a csoport tagjaira vonatkoz6 humanpolitikai dontésekre,

az igazgatd €s helyettese megbizdsa alapjan — eldzetes konzultacid és utdlagos beszamolas
kotelezettsége mellett — képviselik az intézmeényt a kiilsé természetes €s jogi személyekkel
valé kapcsolataban.

Feleldsek:

a csoport munkajanak egészéért, a feladatok szinvonalas elvégzéséért,

az intézmény mukodését szabdlyozd torvények és egyéb jogszabalyok, intézményi
szabdlyzatok betartasdért és betartatdsdért, a munkdjukat iranyitd igazgatoi és igazgatd-
helyettesi utasitasok, intézkedések végrehajtasaért,

az intézmény vagyonanak védelméért, szakteriiletik feladatainak gazdasdgos ¢és
eredményes végrehajtasaért,

a csoportban dolgozok munkarendjének betartasaért, a munkafegyelemért,

az intézmény feladatainak végrehajtasa soran igazgatdéi vagy igazgatd-helyettesi
koordinacioval a mas szervezeti egységekkel valod egyiittmUkddésért.

A csoportvezetdk, amennyiben teljesités igazoldsi jogkdrrel (Avr.57.§.) rendelkeznek,
vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

A csoportvezetSk helyettesitési rendje a munkakori leirasokban kertil meghatarozasra.

A csoportvezetiket az igazgatdé bizza meg, kozvetlen vezetdjiik és munkatarsaik
véleményének kikérésével.

e/ TITKARSAG

Az igazgatd iranyitasa ala kozvetlentll rendelt szervezeti egység (1 10 titkarsagvezetd).
Feladata:

ligyiratkezelés €s postazasi feladatok ellatasa,

titkarsagi adminisztracios tevékenységének ellatasa,

a tevékenységi korébe tartozd nyilvantartasok vezetése.

titkarsdgl adminisziracios tevékenységének ellatasa,

ligyiratkezelés €s postazasi feladatok ellatasa,

a tevékenységi korébe tartozd nyilvantartasok vezetése,

az érkezd postai kiildemények atvétele, iktatdsa, a megfeleld eldirasok és az igazgato
utasitdsa alapjan a megfeleld személyekhez valo eljuttatésa,
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- intézi a kimend postai kiildemény, elsdsorban a levelezés ligyeit (gépelés, iktatas, postai
elokészités), a leveleket napi rendszerességgel postara adja,
- az intézmény iratainak iktatasat naprakészen végzi, az irattari anyag kezelésében az ide

vonatkozo szabélyzat eléirdsai szerint jar el. Elvégzi mindazon titkarsagi ligyeket,
amelyek jelleglikbdl addddan tartoznak ide (vendégek fogadésa, telefonalas,
telefoniizenetek vétele, elektronikus levelek kiildése, fogadasa és tovabbitasa),

- elvégzi az intézmény iratdllomanyanak selejtezésben az érvényben 1évd szabalyzat szerint,

- gondoskodik a hirdetmények, szabalyzatok helyben szokésos kdzzétételérsl,

- megszervezi jelen szabalyzatban meghatérozott vezet6i értekezletek €s intézményi
értekezlet liléseit, biztositja lebonyolitdsanak technikai feltételeit s jegyzokényvet vezet,

- segiti az igazgatdo munkajat, szervezi €s koordindlja napirendjét, programjait, segiti
levelezését, valamint tamogatja €s segiti az igazgatohelyettes munkéjat.

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

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

- nyilvantartasokat vezet, szabalyzatokat kezel,

- azintézményben taldlhaté nyomtatok, multifunkcios berendezések adminisztracidja,
kellékanyag rendelés,

- azintézmény készletébe tartozd eszkdzok, immaterialis javak selejtezése és leltarozdsa

- leltarvezetéi feladatok ellatasa

- vagyonnyilatkozatot kiteles tenni

A hatiskor gvakorlasanak moédija:
- A bels6 szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, az igazgatoval egyeztetve végzi a
munkdjt, rendszeresen beszamol.

Helyettesités rendije:

- Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a miszaki iigyintézd helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
- Felelds az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatskérében
végzendo feladatainak legmagasabb szinti ellatasaért.

f./Gazdasagi iigyintézdk

Feladata:

- az intézmény szervezeti egységei altal elkészitett szakmai, miszaki, tizemeltetési valamint
pénziigyi tervek és jogszabdlyok eldirasai alapjan az intézmény éves koltségvetésének
Osszeallitasa,

- a szakmai tervekben meghatdrozott feladatok elvégzéséhez sziikséges gazdasigi és
pénziigyi feltételek biztositasa, a gazdasagi szabalyozdk kidolgozasa,

- amiszaki szervezet feltjitasi, karbantartasi feladatainak elvégzéséhez sziikséges pénziigyi
feltételek biztositasa,

- a pénzgazdalkodassal, a szamvitellel, a munkaerd-gazdalkodassal, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok ellatdsa, a VelnSzol-lal kotott egylittmiikédési megallapodast
figyelembe véve.
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vagyonnyilatkozatot kételesek tenni

Gazdasaei munkatars — pénziigyi figyiniézo

a koltségvetés jogszabalyban eldirtak szerinti forméban és tartalommal valo sszeallitasa,
kontirozza (szamlakijelslés) a banki-, ¢€s pénztarbizonylatokat, elkésziti az
utalvanyrendeletet és tovabbitja feldolgozédsra az Intézményi Szolgaltato Szervezethez,
vezeti az atvett pénzeszkozok, fliggd és atfutd kiadasok és bevételek, valamint a befolyt
bevételek f6konyvi szamlankénti analitikus nyilvantartasait,
folyamatosan gondosodik a fiiggd és atfuto kiadasok és bevételek rendezésérol,
nyilvantartja a palyazatokat, hataridore elkésziti azok pénziigyi elszamolasait, figyelemmel
kiséri a szakmai beszamolok elkésziiltét,
az altala vezetett analitikus nyilvantartas adatait negyedévenként egyezteti a f6kdnyvi
konyvelés adataival,
elkésziti a havi likviditasi tervet,
vezeti a koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasat eldiranyzati jogeimenként,
Osszeallitja és tovabbitja az eldiranyzat-modositasi kérelmet, félévenként sajat hataskorében
a beszamolok elkészitése elott elvégzi és lekOnyvelteti a szikséges elGiranyzat-
modositasokat,
adatokat szolgaltat analitikus nyilvantartisai alapjan az Intézményi Szolgaltaté Szervezet
részére a beszamolok Osszeallitasahoz,
az intézmény vezetése részére adatokat szolgaltat, kimutatasokat, elemzéseket készit,
részt vesz az intézmény Szamviteli politikajanak kialakitdsdban, a gazdéilkodashoz
sziikséges szabdlyzatok elkészitésében és folyamatos aktualizalasaban,
figyelemmel kiséri a jogszabaly-véltozésokat, azokat munkéja soran alkalmazza,
segitséget nyujt a leltdrozas végrehajtasaban,
tavollétében a gazdasagi munkatars helyettesiti
gazdasagi munkatars tavolléte esetén 6t helyettesiti
gondoskodik a munkéjaval kapesolatos iratok, bizonylatok rendezésérdl, taroldsarol,
megorzésérdl, selejtezeéserdl,
a munkavégzés soran felmeriilo titoktartdsi kotelezetiségének eleget tesz
Munkafolyamatba épitett ellendrzés soran ellatja az alabbi feladatokat:

¢ ellen6rzi a koltségvetés végrehajtasa soran a kiemelt eldiranyzatok felhasznalasanak

szabalyszerliségét,
o kontirozas clott ellenorzi a bizonylatok teljességének, alaki és tartalmi
kovetelményeinek meglétét, szamszaki helyességét.

Gazdasagl munkatars — munkaiigyi iigvintézo

Személyzeti feladatok

vezeti €s folyamatosan karbantartja a személyzeti nyilvantartast
figyelemmel kiséri a mindsitést teenddket, ezekrdl éves tervet készit (elézetesen a szervezeti
egységek vezetdivel egyeztet) az igazgato jovahagyasdval

Munkatigyi feladatok

az intézmény altal alkalmazott Gj belépé esetén gondoskodik az orvosi alkalmassagi
vizsgara kiildésrél

elvégzi a munkaviszony, €s egyéb jogviszony létesitésével, modositasaval ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

elkésziti a munkailigyi alapnyilvantartdst a MAK-on keresztil gondoskodik az
alkalmazottak juttatdsainak szamfejtésérdl

figvelemmel kiséri a szolgéalati idéket (kotelezé-, soron kivilli elSrelépés, atsorolas,
jubileumi jutalom)
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gondoskodik a Munka Torvénykényve szerinti kotelezd-, illetve egyéb juttatisok
szamfejtésérodl, kifizetésérol

minden év marcius 31-ig (az illetékes szervezeti egységek vezetdivel egyeztetve)
szabadsagoldsi tervet készit

vezeti a szabadsag nyilvantartast

elékésziti a nyugdijba vonuldkkal kapcsolatos adminisztracids teenddket

figyelemmel kiséri a fizetés nélkiili szabadsdgon lévGket, elkésziti a sziikséges
nyomtatvanyokat, elékésziti az Gjboli munkaba allasukat

kapcsolatot tart a Munkatigyi Kézponttal

vezeti a sziikséges létszamnyilvantartdst, munkaligyi statisztikai jelentéseket,
adatszolgaltatasokat

az éves SZJA bevallasok elkészitéséhez a MAK altal készitett jovedelemigazolasok
kiadésa, sziikséges igazolasok begylijtése, hatariddre tovabbitdsa a MAK felé

Bérszamfejtési feladatok

munkavallalok tavollétének jelentése a MAK felé

a bér és munkaviszony igazolasok kiadasa

a havi véltozo bérek szamfejtése, lejelentése

a munkavallalék egyéb pénzbeli és természetben juttatdsainak szdmfejtése, lejelentése
elkésziti a bérfeladds a targyhot kovetd 15-ig és tovabbitja a Veszprémi Intézményi
Szolgaltatonak, valamint a gazdasagi munkatarsnak is

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

folyamatosan vezeti a személyi kiadasok kotelezettségvallalas nyilvantartasat, a személyi
kiadasok eldiranyzatat, annak havi felhasznalasat, a bérmegtakaritast, esetleg tallépést, a
bettltetlen allashelyeket

az éves koliségvetés €s a beszamolok készitéséhez a gazdasdgi munkatdrs altal
meghatarozott hatéridore szolgaltatja a sziikséges adatokat felé, kérés esetén a VEINSZOL
felé

figyelemmel kiséri és alkalmazza a munkakdréhez kapcsolodd jogszabalyokat, bels6
szabdlyzatokat, jogszabdlyvaltozas esetén kezdeményezi azok modositasat

A hazipénztarral kapcsolatos feladatai:

A folyamatos mikodés feltételeinek biztositdsdhoz készpénzellatmanyt igényel a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatotol
A felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott modon szamol
el.
Az alaki és tartalmi kellékeket tartalmazé bizonylatok alapjan tejesiti a hazipénztar ki- és
befizetéseket az ,,ld6szaki pénztarjelentés™ —ben naprakészen vezeti azokat.
Pénziigyi tervezési lap alapjan megirja és biztositja a jegypénztar részére a belépdjegyeket
a rendezvényekre,
A beérkezett bevételeket a pénzkezelési szabalyzat szerint befizeti a bankszamlara
A bevételeket kiilon kell kezelni a hazipénztaron beliil, azok kiaddsra nem hasznalhatok fel.
A pénztari kifizetés csak a szakmailag igazolt, kifizetésre engedélyezett alapbizonylat
alapjan teljesit
folyamatosan naprakészen vezeti az alabbi nyilvantartdsokat

o idoszaki pénztarjelentés

e szigor szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa
Osszedllitia a mivelddésszervezok altal leadott misorkdzlék alapjan a szerz6i jogdijak
adatkdzlési adatlapot.
Tavollétében a gazdasagi munkatars helyettesiti
Gazdasagi munkatars tdvolléte esetén 6t helyettesiti.
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Vevd szamlak nyilvantartasa és annak havi megkiildése egyeztetés céljabol a Veinszol felé
készpénzes szamlak kiallitasa
fizetési felszolitasok negyedévenkénti kiallitas, kikiildése

Egyéb feladatai

gondoskodik a munkajaval kapcsolatos iratok biztonsagos tarolasarol, megorzésérdl

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

ellenérzi a bevételi és kiadasi szamlakat alaki, tartalmi szempontb6l valamit szamszakilag.

Gazdasagei munkatars-palvazati igyintézo

Feladata: palyazatok eldkészitése, nyomon kovetése, elszamolasa, teljes korli intézése. Egyéb
pénziigyi feladatok ellatasa, esetenként helyettesités.

az intézmény szervezeti egysegei altal elkészitett szakmai, muszaki, tizemeltetési valamint
pénziigyi tervek és jogszabalyok eldirasai alapjan az intézmény palyazatainak elokészitése,
nyomon kvetése, a palyazatok elszamoldasa a palyazati itmutatok, kiirasok alapjan

a palyazatokban meghatarozott feladatok elvégzéséhez sziikséges gazdasagi és pénziigyi
feltételek biztositasa, a gazdasagi szabalyozok kidolgozasa,

a pénzgazdalkodassal, a szamvitellel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatéasa,
a benyujtasra keriilo palyazati anyagok- és elszamolasok jogszabalyban, palyazati kiirasban
eloirtak szerinti formaban és tartalommal valo sszeallitasa,

analitikus nyilvantartds vezetése a palyazatok elszdmolasahoz,

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

részt vesz a gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok elkészitésében ¢és folyamatos
aktualizalasaban,

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat, azokat munkaja soran alkalmazza,
gazdasdgi munkatdrs, pénztaros tavolléte esetén Ot helyettesiti

gondoskodik a munkdjaval kapcsolatos iratok, bizonylatok rendezésérdl, tarolasarol,
megorzésérol, selejtezésérol,

a munkavégzés soran felmeriilo titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.

VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADATRENDSZERE ES KAPCSOLATAIK

A szakmai igazgatohelyettes irdanyitasa ala tartozo szervezeti egységek

a./ Programszervezési csoport

Feladata:

mifajra valo tekintet nélkiil els6sorban az ifjusagi és feln6tt korosztalyok szamara egyedi,
illetve rendszeresen ismétlodd rendezvények é€s szorakozasi alkalmak szervezése és
rendezése az Agora valamennyi erre alkalmas intézményrendszerében, illetve Veszprém
varosban,

a milsorszervezéssel kapcsolatos feladatcsoportok magas szakmai szinvonalon torténd
folyamatos elvégzése: igényfelmérés (tajekozodas, informaciogyljtés), misorterv
kialakitdsa, a rendezvények helyének, aranak meghatarozasa, reklam- és propaganda-
tevékenység, mlsorszervezés elvégzése, a megvalositas soran a szakteriiletek munkéjanak
Osszehangolasa, értékelés,
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- intézményi rendezvények, fesztivalok, sorozatok tervezése, szervezése, végrehajtasa (pl.
tarsadalmi innepek, nyéri programok)

- ¢ldadasok €s sorozatok szervezése, rendezése, szakiranyu- és rétegklubok mikddtetése,
illetve 14j tevékenységi keretek és formak alkalmazasa,

- atarsadalomtudomanyi, természettudomanyi és miiszaki kultdra,

- apszichologia kultira €s egészségvédelem,

- amindennapi kultura teriiletén jelentkezd igények kielégitése,

- az amatdr mivészeti csoportok, muhelyek, alkotokozosségek munkajanak segitése és
Osszehangolésa, résziikre fellépési lehetOség biztositasa,

- tevékenységéet a lakossag kiilonbézo rétegeinek (elsésorban az ifjisag, a felndttek, ezen
beliil a nyugdijasok) igényeire alapozva végzi, lehetdség szerint torekszik e rétegek
miivel§dési igényeinek megismerésére és elemzésére,

- menedzseli az intézmény nemzetkdzi kapesolatait,

- gyljti, rendezi és boviti a szakmai feladatok ellatasiahoz sziikséges informaciokat, vezeti a
nyilvantartisokat,

- részt vesz a hazai és nemzetkdzi rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

- jovahagyja a hataskorébe utalt mlvelddési kozosségek tigyrendjét a munkatervet, ellendrzi
azok betartasat, illetve megvalosulésat,

- tdmogatja és segiti az intézményhez kapesolddo civil szervezddeéseket,

- az intézmény marketing tervének elkészitése, programtevékenységének ellatasa (nyomda,
reklam, grafikai munkdk, musorfiizet Gsszeéllitisa és terjesztése, stb.), tarsadalmi, PR
kapcsolatok kialakitasa és mikodtetése, tAmogatok felkutatasa, a finanszirozasba téiténd
bevonasa,

- jelentdsebb rendezvények latvanytervezése,

- a rendezvények ,adatbankjanak™ létrehozasa és fejlesztése (a korabbi rendezvények
tapasztalatai, a kézremikodo eldaddk, csoportok adatai, produkcidjuk értékelése),

- rendezvénystatisztika vezetése,

- szerz6i jogdijak elszamolasdhoz adatok szolgaltatasa

- megszervezi a Ddézsavarosi Konyvtarhoz tartozo lakoteriilet, varosrész kdzmiivelddési
folyamataba bekapcsolodva a helyi kézosség linnepeit, eseményeit

- A miivel8désszervezék, amennyiben teljesités igazolasi jogkorrel (Avr.57.§.) rendelkeznek,
vagyonnyilatkozat tételre ktelezetiek

b./ Az intézmény kézmiivelodési részegységei

A Kadartai Kozosségi Haz, valamint a Gyulafiratoti Mivelddési Haz (amelyhez a Helytorténeti
gyljtemény kapcsolodik) valamint a Jutaspusztai Kozosségi Haz az intézmény részegységei.

Feladataik:

- alakoteriilet, varosrész kozmiivel6dési folyamatiba bekapcsolodva a lakossag valamennyi
rétegére, korosztdlydra Kkiterjedéen elsOsorban kiillonbozd ismeretterjesziési alkalmak
szervezése €s kiscsoportok miukdédtetése,

- kiemelten foglalkozik a gyermekek és fiatalok miivelddésével, ennek ellatdsahoz kiépiti €s
apolja kapcsolatait a lakoteriilet oktatasi-nevelési intézményeivel,

- kiilonb5z6 forméakban bekapcsolddik az egész intézmeény kdzmiivelddési tevékenységebe
(kdzonségszervezés, propaganda, egyes nagy intézményl, varosi rendezvény
eldkészitésében, lebonyolitasaban valo részvétel, stb.),

- aterilletén, illetve a véaros egészét érintden a kulturalis igények felmérésében részt vesz, a
felmérések eredmeényét sajat és az intézmeény egészének munkajaban hasznositja,

- miik&dési teriiletén megszervezi a helyi kozosség linnepeit, eseményeit,
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- kialakitja és gondozza a munkavégzéshez sziikséges kapcsolatokat a varosrészben miikddo
intézményekkel, gazdasagi, tarsadalmi szervezetekkel.

- a részegységek felmeriilo kiadasaikat az intézmény pénztarabol utdlagos elszdmoldsra
felvett ellatmanybdl fedezik

- vagyonnyilatkozatot kell tenniiik.

A szakmai igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik a programszervezési csoport és az
intézmény részegységeinek a humdanpolitikai, kozmiivel6dési és szakmai tevékenységeinek
irdnyitasa.

A miiszaki feladatok tervezése a miiszaki vezeté feladata, a szakmai igazgatohelyettes
tajékoztatidsa mellett.

A miszaki vezetd iranyitasa ala tartozo szervezeti egység

Uzemeltetési csoport

Feladata:

- az intézmény rendjének, vagyonvédelmének biztositasa,

- azingatlan karbantartasi munkainak elvégeztetése,

- az intézmény mikodéschez, szakmai tevékenységéhez kapcsolodd szakipari feladatok
elvégeztetése,

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

- azintézmény egységeinek energiaval valo ellatasarol gondoskodas,

- energetikai tervek készitése, a gazdasagos energiafelhasznalas biztositasa,

- az ingatlan-karbantartishoz, tizemeltetéshez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzése,
nyilvantartasa, elszamolasa,

- azenergiaszolgaltatd berendezések mikodtetése, karbantartasa, feliilvizsgalatuk elvégzése,
illetve elvégeztetése,

- azintézményrészekben levo kozosségi helyiségek igénybevételének koordinalasa, a bérleti
szerzodések elokészitése,

- a gépkocsipark karbantartasa, miikodtetésiik biztositasa,

- a gépkocsipark iizemeltetése, szallitasi feladatok dsszehangoléasa és ellatasa,

- gépkocsivezeto ¢s a miiszaki kisegitok munkajanak iranyitasa,

- gyartasi, karbantartasi munkak titemezése, munkalapok kiadasa, feldolgozasa

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

VII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDIJE

Munkarend, munkaido

Az intézmény igazgatojanak és valamennyi dolgozdjanak kotelessége az SZMSZ-ben eloirtak
betartidsa, a munkaterv rea vonatkozo részének teljesitése, a szakmai 6nképzés, a tarsadalmi
tulajdon védelme, a takarékossag és a munkafegyelem betartasa.

A munkaviszonyt érintd kérdésekben a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvényt,
valamint ezek végrehajtasi rendelkezéseit kell alkalmazni. Munkaviszony létesitésekor az
igazgatd, helyettesei, vagy a csoportvezeték kotelesek ismertetni az SZMSZ-t, a dolgozd
feladatait, a munka- €s balesetvédelmi szabalyokat.

Munkaviszony létesitésére és megsziintetésére az igazgatd jogosult.
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Az intézmény dolgozdinak munkaidd-beosztasat a torvényes munkaidé keretein belil a
kiilonb6z6 vezetési szinteken az igazgatd, a helyettesek €s a csoportvezetok hatarozzak meg
ugy, hogy az intézmény feladatainak elvégzését lehetdvé tegyék. A teljesitett munkaidd
rigzitésére jelenléti ivet kell hasznalni.

Tulmunkat, tovabba a heti pihendnapokon és munkasziineti napokon munkat végezni az
igazgatd és helyettesei elézetes rendelkezése alapjan lehet. llyen esetekben gondoskodni kell a
pihendidd biztositasardl.

Egyenl6tlen munkabeosztdsban, kéthavi munkaiddkeretben dolgoznak a kozmilvelédési
munkatarsak.

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

A dolgozo koteles megbetegedését, vagy a munkabdl vald tavolmaradasanak okat kdzvetlen
felettesének haladéktalanul bejelenteni, és felgyogyuldsa utdn azonnal munkéra jelentkezni.

A kerestképtelenséget minden esetben az orvos éltal kidllitott okmannyal kell igazolni.

Bel- és kulfoldi kikildetést, kiilszolgalatot az igazgatd és helyettese, személyi tulajdona
gépkocsi hivatalos célra torténd hasznalatat — a gazdasdgossag figyelembe vételével — az
igazgatd engedélyezheti.

Az igazgatd kikiildetését, kiilszolgélatat a munkéltatoi jogkor gyakorldja, esetében a Veszprém
Megyei Jogli Varos polgarmestere engedélyezi.

A munka tervezésének szabalyai

Az intézmény a tevékenységének szervezett biztositdsa, tovabba az egyes teriileteken folyé
munka §sszhangjanak megteremtése érdekében az alabbi terveket késziti:

a./ Eves kézmiivel6dési terv ( naptari évre)

Tartalmazza: a targyév célkitlizéseit, f6 és konkrét feladatait, az alkalmazandé modszereket és
formakat, az intézmény kapcsolatainak tartalméat, modszereit és formajat.

Késziti: a szakmai igazgatdhelyettes, Kadarta Faluhaz vezetdje és a Gyulafiratdti Mlvelddési
Haz vezetbje kdzremiikddésével, az igazgatd jévahagyasaval.

Jovéhagyja: VMIV Onkormanyzata Kozgytilésének Kozjoléti Bizottsaga.

b./ Havi program (naptari honapra)
Tartalmazza: az éves program lebontdsat a havi konkrét feladatokra, az alkalmazando
moédszereket és formakat.
Késziti: az igazgatéhelyettes €s csoportvezetd.
Jovahagyja: az igazgato.
Tartalmazza: a kiscsoportok tervezett tevékenységét, elgondolésait.
Késziti: a kiscsoportok vezetdje.
Jovahagyja: a csoportok munkéjat iranyitd szervezeti egység vezetdje.
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c./ Kiemelt rendezvények terve

Tartalmazza: a kiemelt fontossagu események, rendezvények el6készitésére és lebonyolitasara
tervezett feladatokat.

Késziti: a szakmai munkakozdsség.

Jovéhagyja: az igazgatd

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

d./ Eves intézményi koltségvetés (naptari évre)

Tartalmazza: az intézmény miikédéséhez, a szakmai tervek megvalositdsdhoz sziikséges
kiadasi és bevételi eldiranyzatokat kizgazdasdgi és funkciondlis szemléletben.

Késziti: az igazgatd iranyitisaval a pénziigyl munkatars, a szakmai igazgatd-helyettes
kozremlkddésével, valamint a mUszaki osztdlyvezetd bevonasdval az lizemeltetési,
karbantartasi, feldjitasi, beruhdzasi feladatok esetén.

Jovahagyja: Veszprém Megyei Jogt Varos Kozgytilése.

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

Tartalmazza: a cimenkénti feladatokat értelemszertien.

Készitik: a munkakori leirasban kételezettek.

Jovahagyjak: igazgatd, igazgatd-helyettes.

f./ Az értekezletek rendje

Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapveté modjat képezik.

Vezetdi értekezletek:

Az igazgatl szervezi - szilkség szerinti id6kozokben, de legalabb kéthetente - az igazgato-
helyettes és a miiszaki vezetod részvételével. Esetenként kibovitett értekezletre keriil sor a
csoportvezetdk, illetve az érdekképviseletek képviseldinek részvételével.

Célja:

- asoron lév feladatok megbeszélése,

- kolesonds tajékoztatas,

- jelentések és tervezetek megvitatasa,

- dontés-elOkészités az intézmény egész tevékenységét, vagy egy kiemelt
részteriiletét érintd kérdésekben,
az intézmény vagy egyes munkacsoportok munkajanak értékelése, stb.

t

Csoportvezet6i, munkatarsi értekezletek:

Az igazgatOhelyettes szervezi a vezetSi értekezletet kovetSen, illetve sziikség szerint az
iranyitdsa ala tartozo csoportvezetd, illetve részegységek vezetdi részvételével.
Célja:
- a vezetdi értekezletek dontéseinek tovabbitdsa, tdjékoztatas,
- a szervezeti egységek heti feladatainak meghatarozasa,
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- az egyes csoportok vagy szakmai szervezetek tevékenységének értékelése,
fejlesztése, elképzelések megtargyalasa,
- a vezet6i dontés-elokészitéséhez szlikséges informaciok, elemzések
Osszegyljtése, stb.

Intézményi munkaértekezlet:

Az igazgatd szervezi ¢vente legalabb két alkalommal az intézmény valamennyi dolgozdja
részvételével.

Célja:
- az intézmény elétt allo feladatok ismertetése,
- az elmult id6szak tevékenységének szambavétele,
- a munkakapcsolatok és a dolgozdk tevékenységének értékelése, stb.

Az intézmény egészére vonatkozé rendelkezéseket az intézmény minden dolgozdjinak
meg kell ismerni.

Nyilvantartas, adatszolgaltatas

Az intézményben foly6 kdzmiivelddési tevékenységrdl az elbirt nyilvantartasokat kell vezetni.
A nyilvantartasok vezetéséért az igazgatd felelds. A kitllonb&zo nyilvantartdsok vezetését végzo
munkatarsak erre vonatkozd kotelezettségét a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
kozmivel6dési statisztikdt a KSH, illetve a minisztérium Aaltal eldirt iddépontban kell
szolgéltatni.

Ugyvitel

Az intézmény ligyvitelét az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell végezni.
Az intézmény részére érkezd postai kiildeményeket az igazgatd titkarsaga iktatja. Feldolgozas
utan — az igazgatd dontése alapjan — az iratok az illetékes igazgatd-helyetteshez kertilnek, aki
tovabbitja az érintett dolgozdkhoz. Elintézés utan 6k gondoskodnak az irattarba helyezésrol.
Az intézmény 4altal hasznalt bélyegzokr6l a titkdrsdgon nyilvantartdst kell vezetni, ahol a
bélyegzOk lenyomatat is el kell helyezni

1. Az alairds. kiadményozas rendje

Az intézmény egészét érintd levelezés, okmanyok, dokumentumok alafrdsa az igazgato
kizardlagos jogkdre.

Téavolléte, esetén helyettese ,,h” betli alkalmazasaval sajat nevét irhatja az igazgatd gépelt neve
folé.

Az igazgaté helyettese atruhédzott hatdskdrben szakteriiletén az azt érintd kérdésekben
levelezhet sajat neve alatt is.

Pénziigyi tartam tigyekben a gazdasagi ligyintéz6 sajat neve alatt levelezhet.

A beosztott munkatarsak sajat neviik alatt nem levelezhetnek, csak az igazgatd vagy helyettese
altal alairt leveleket kiildhetik el, ligyintézoként sajat nevilket feltiintetve.

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 iktatdsa a gazdasagi egységnél torténik.
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A helyettesités szabalyai

a./ Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén a szakmai igazgato- helyettes
helyettesiti, a hatdskoriikrdl rendelkez6 részben szerepld modon.

b./ Az intézmény mas dolgozdinak helyettesitése részben a munkakori leirasokban
meghatarozott feladatként, részben kiilon az igazgatd vagy helyettesei irasbeli rendelkezései
alapjan torténik.

VIIL. 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,
informéacios kapesolatot:

Veszprém Megyei Joga Véros Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri Kabinetiroda,
Veszprém Megyei Jogi Varos Kozgytilése kulturalis tigyekben illetékes bizottsaga,
Veszprém Megyei Jogt Varos Kozgylilése egyéb bizottsagai, irodai,

A varosban ¢és a megyében miikodd tarsintézmeények,

A Veszprémi kistérség telepiiléseinek dnkormdnyzatai, kulturalis intézményei,
EMMI allamtitkarsag illetékes osztalyai,

Nemzeti Muvelddési Intézet Nonprofit Kdzhaszna Kft,

Tarsszervezetek (orszagos, regionalis, helyi),

- Civil szervezddések (orszagos, regionalis, helyi),

- Szakmai szervezddések, képviseletek.

- Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet

2./ Az intézmény nemzetkozi kapcsolatai

Nemzetkodzi kapcsolatai keretében — igazodva a Veszprém Megyei Jogl Véros testvérvarosi
valamint partnertelepiilési kapcsolataihoz is — az intézmény a magyar kultira értékei
kozvetitését, az egyetemes kultdra értékeinek helyi bemutatasat végzi.

IX. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

1./ A gazdalkodas altalanos szabalyai

Az Agora Veszprém Kulturdlis Kézpont a mutkddéssel kapesolatos pénziigyi, szamviteli,
munkatigyi, adozasi, adminisztracios teendéket a Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet
latja el az intézménnyel ktott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézmény a koltségvetés eldiranyzatainak elkészitésekor, annak felhasznaldsa soran, az
intézményre vonatkozd, érvényben 1évo tervezési, miikodési és pénziigyi szabalyok alapjan jar
gl

A jogszabalyokon kiviil az intézmény gazdalkodasi folyamatanak egészében figyelembe kell
venni, alkalmazni kell a kdzvetlen feluigyeleti szerv altal meghatarozott tervezési és mitkodési
eloirasokat. Az intézmény éves koltségvetése az irdnyitast gyakorld szervezet altal
meghatarozott tervezési utasitdsok figyelembevételével, és a jovdhagyott, a szakmai
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igazgatOhelyettes irdnyitasaval készitett kézmiivelddési és a miiszaki vezetd altal készitett
egyéb tervek (karbantartasi, fel(jitasi, beszerzési, stb.) alapjan az Intézményi Szolgaltato
Szervezet feliilvizsgalataval késziil.

Az év végi zarszamadast, mérlegkészitést egylittmiikddési megallapoddsnak megfeleléen az
Intézményi Szolgiltatd Szervezet késziti el. A pénziigyi munkatdrsnak az analitikai
nyilvantartasok alapjan olyan kimutatasokat kell késziteni, hogy az az éves szalkmai (tartalmi)
és egyéb feladatok teljesitésének elemzésére épiiljon.

A gazdalkodas tervezésénél ¢&s végrehajtasanal a gazdasagossdg, hatékonysag és
eredmeényesség szempontokat kell figyelembe venni.

Belso kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkédésének folyamatéra és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.

A szabdlyszerliség, gazdasagossag, hatékonysdg és eredményesség kdvetelményeit szem eldtt
tartva tovabba a kockdzatok kezelésére, €s az eréforrasokkal valo hatékony gazdalkodas elvéve
figyelemmel belsd kontrolirendszert miikddtet.

A bels6é kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét, szabalyait belsé irdnyitasi eszkdzok és
eljardsrendek tartalmazzak.

A szervezeti és feladatkori fliggetlenség kdrében a belsé ellendrzési feladatokat ellatd ellendrék
onalléan, kiils6 befolyastél mentesen, partatlanul és targyilagosan jarnak el, éves jelentés
keretében kozvetleniil a jegyzének szdmolnak be.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabélyokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valdé szabalyszerll, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miilkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathatd,
szabalyszerl, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok mikédésében részt vevd szervezti egységeket, valamint a folyamatért 4ltaldnos
felelosséget viseld vezetd beosztasl személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a kdltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a kéltségvetési szerv
miikddési folyamatainak szveges vagy tablazatba foglalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiillénosen a feleldsségi €s informacids szinteket €s kapesolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét.

A belso kontroll 6t egymassal Osszefliggd eleme:
¢ kontrollkérnyezet,
e az integralt kockazatkezelési rendszer,
¢ a kontrolltevékenységek,
e az informacio és kommunikécio,



e anyomon kovetési rendszer (monitoring)
Belso ellendrzés

A belsd kontrollrendszer keretén beliil targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység
ellatasara az operativ mitk6déstol fiiggetlen belsé ellenérzés mikodik.

X. Belso ellenorzési feladatellatas

A belsd ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossidgot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje.

A belso ellenérzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenOrzott szervezet iranyitasi és
belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belso ellendrzés megallapitasokat €s ajanlasokat
fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellenérdk funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fuggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

- az ¢éves ellenorzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,

- az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
- az ellenorzési modszerek kivalasztasa,
- kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

- a belsd ellenér bizonyossagot add ellendrzési és belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 4allo tandcsadasi tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

Az intézmény belsé ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. Az Agora Veszprém
Varosi Miivelodési Kézpont és a VMIV. Polgarmesteri Hivatala 2016. december 15-én a
Veszprém Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgytilése 262/2016. (XII.15.) hatarozatdnak
figyelembevételével - egylittmiikodési megallapodast kotott a koltségvetési szerv a belsod
ellenérzési feladatai ellatasara. A belso ellenérzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Bels6
Ellendrzési Iroddja és a Veszprém Megyei Jogt Varos Onkorméanyzata Kozgytilése Pénziigyi
¢s Koltségvetési Bizottsaganak 117/2017. (V1.21) hatarozata alapjan a Veszprémi Intézményi
Szolgéltatd végzi az Agora Veszprém Varosi Milivelddési Kozponttal kotétt munkamegosztasi
megallapodas alapjan. A feladatellatasban személyesen kdzremiikddot a Polgarmesteri Hivatal,
illetve a VEINSZOL jeldli ki.

A Belso EllenOrzési Iroda feladata:
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- elemezni, vizsgalni és értékelni a belso kontrollrendszerek kiépitésének, miksdésének
jogszabdlyoknak €s szabdlyzatoknak valdé megfelelését,

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

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésére all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyvarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok valodisagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat €s ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
koltségvetési szerv mikodése eredmeényességének novelése, valamint a  belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényez6k, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansidgok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében,

- nyilvantartani és nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket:

- a koltségvetési szerven belill a jogszabdlyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok és a belsO ellendrzési kézikonyvben
rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

A bels6 ellendrzést végzd személyek munkajukat a vonatkozé jogszabalyok, az illetékes
miniszter altal kozzétett modszertani Utmutaték, a belsé ellendrzési standardok és az
intézményvezet6 altal jovihagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzik.

Az ellen6rzési munka megtervezéschez a bels6 ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet és éves ellenérzési tervet készit. Az Agéra Veszprém Kulturalis Kézpont
igazgatdja az intézményre vonatkozo ellendrzési tervet az el6zé év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellendrzési tevékenységrol a belsd ellendrzési vezeté Osszefoglalo ellendrzési
jelentésben a targyévet kovetd év janudr 31-ig szamot ad az intézményvezetd részére. A
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 49.§. (3) bekezdése értelmében helyi koltségvetési szerv
esetén a belsd ellenérzési vezetd az éves ellenérzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek, a
jegyzbnek a targyévet kdvetd februar 15-ig.
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XI. Az SZMSZ kotelezo fliggelékeit képezik:

e Belso ellendrzési kézikonyv
e Bels6 kontrollrendszer szabalyzata
e Béren kiviili juttatasokrol szolo szabalyzat
e Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
e Bizonylati szabalyzat
e Esélyegyenldségi terv
e Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat
e Telefonhasznalati szabalyzat
e Informatikai és adatvédelmi szabalyzat
e [Iratkezelési szabalyzat
o Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, tovabba teljesités igazolas
rendjének szabdlyzata
Kommunikacios szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat
Kozérdeki adatszolgaltatas szabalyzata
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Kockazatkezelési szabalyzat
Munkakori lefrasok
Szabalyzat a vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségrol és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol
e Szamviteli politika
Szamlarend
Szamlatiik6r
Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Ugyrend
e Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold szabalyzat

* ¢ ¢ 4 S o

XII. Adatvédelem

Az Europai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének - (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlaséarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol,
tovabba az informacios énrendelkezési jogrol é€s az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torvény rendelkezéseinek értelmében intézményiink Adatvédelmi Szabalyzatban rogziti,

hogy az adatkezeld és adatfeldolgozo tevékenység eleget tegyen a térvényben meghatarozott
feltételeknek.
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XIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot csak a jovahagy6 (feliigyeletet gyakorld) iranyité
szervezet engedélyével lehet mddositani.

2. A Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzatban meghatdrozott feladatok tovabbi részletezései
megtaldlhatok:

- munkakori leirasokban,

- Munka- és Tlzvédelmi Szabalyzatban.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2022. mdrcius 1. napjan lép hatdlyba €s visszavonasig
érvényes. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Veszprém Megyei Jogd Viros
Onkorményzata Kozgytilésének Kozjoléti Bizottsdga hagyta jéva.

Egyidejiileg hatdlyt veszti a Veszprém Megyei Jogi Viros Onkormanyzata Kozgyiilésének
316/2020. (XI1.19.) hatdarozataval j6vdhagyott Szervezeti é€s Miikodési Szabalyzat.

AZ SZMSZ-ben nem szabdlyozott kérdések az intézmény belsoé szabdlyzataiban keriilnek
kidolgozasra. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsardl a koltségvetési szerv
vezetdje gondoskodik.

Veszprém, 2022. .. 22.af...... L}JM\ (.' ~
Neveda Amalia
igazgatd

Zaradék
A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot Veszprém Megyei Jogi Viros Onkormdnyzata

Kozgyilésének Kozjoléti Bizottsaga 2022. februdr 14-1 ilésén a LA 2022, (Ndk)
hatarozataval jovihagyta.

MELLEKLETEK

- Szervezeti dbra
- Kotelezettség-véllalasi nyilvantartas
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KOTELEZETTSEG-VALLALASI NYILVANTARTAS
/ Agora Veszprém Kulturalis Kozpont /

Utalvanyozasra jogosult személyek:

- igazgato
- tavollétében: szakmai igazgatohelyettes

Ellenjegyzésre jogosult személyek:
- Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet igazgatdja és gazdasdgi

igazgatohelyettese
- tavollétében: fent nevezett altal kijeldlt személy

érvényesa’tésre jogosult személyek:

- Veszprémi Intézményi Szolgaltatod Szervezet 1atja el a szakmai teljesités
igazolasa utan

Teliesités igazoldsara joqosult személyek:

igazgato

szakmai igazgatohelyettes

mszaki vezetd

gazdasagi Ugyintéz6

Uzemeltetési csoportvezetd

intézményrészek vezetbi (Kadarta, Gyulafiratét)
miivel6désszerveztk

marketing- és reklamszervezd

titkdrsagvezets

Kotelezettség-véllalasra jogosult személyek:

- igazgato
- tavollétében: szakmai igazgatohelyettes

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat-hataskori szabdlyokat, helyettesités
rendjét, felelGsségi szabalyokat részletesen a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
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KIVONAT

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
Kozjoléti Bizottsaganak
2022, februar 14-én megtartott
nyilvanos iilésérdl késziilt jegyzokényvbol:

Veszprém Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
14/2022. (11.14.) hatarozata
az Agora Veszprém Kulturalis Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositasarél

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Kozjoléti Bizottsdga
atruhdzott hatdskorben eljarva megtargyalta a ,Dontés az Agdra Veszprém Kulturdlis
Kbzpont Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak mddositasardl” cimii el6terjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkorményzata Kozgy(ilésének Kozjoléti
Bizottsaga 2022. marcius 1-i hatdllyal jovéhagyja az Agdra Veszprém Kulturalis
Kozpont Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatdnak egységes szerkezetbe foglalt
modositasat a hatarozat mellékletében szerepld tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Kézgy(ilésének Kozjoléti
Bizottsaga felkéri a Bizottsag elndkét, hogy gondoskodjon a hatérozat
megkuldésérdl az Agéra Veszprém Kulturalis Kézpont igazgatéja részére.

Hatarido: 2. pont: 2022. februar 25.

Felelds: Halmay Gabor, a Kdzjoléti Bizottsag elntke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviseld:
_Perlaki Claudia csoportvezeto

Halmay Gabor s.k.
KIB elndk

A kivonat hiteles.
Veszprém, 2022, februar 21.

Vajda Judi



MEGISMERESI ZARADEK

Jelen szabalyzat tartalmat megismertem, s az abban foglaltakat tudomasul vettem. Munkam
soran a fent leirtaknak megfeleléen jarok el.

név munkakor alairas

Ambrus Anett miivelddésszervez LM

Fazekas Orsolya miuvelddésszervezd ’,7;4&\ 9/

Fenyvesi Krisztina miivelddésszervezo ’TU ,L =l

Gasparné Héthelyi marketing- és

Gyongyvér reklamszervezd Q\M (J-QLT%

Hegeddis Istvan miiszaki kisegitd WL‘* Jl e

Jancsekné Zsebe Katalin milvelodésszervezd m(,k@/\( M&(«\

Juhasz Csenge miiszaki kisegit6 /L[ G,-«-_

Kovics Jozsef mivelddésszervezo /%M . 4’

Kovesi Laszlo gépkocsivezetd, arubeszerzod % i
{Lakatos Tibor  |{lizemeltetési csoportvezetd | ‘__/{

Némethné Gunther Teréz | miivel6désszervezo 30 1) 2N E m—(r i

Migray Géborné gazdasagi ligyintézé Gl sniN e g

Peté Annamaria muszaki tigyintézé ’ {/AM\{\M ,:

Purgerné Szabo Valéria jegypénztaros V 78 ,&Q@ﬁf 78 el
Rébay Anett szakmai igazgatohelyettes _

Regenyei Zsuzsanna programszer\:ezem %6""%‘ &{
csoportvezetd

Steixner Istvan miszaki vezetd Woe . TV

Szalay-Vank6 Hajnal titkarno G - \,L g

Tésoki Gina mivelodésszervezo é‘_@u&@-{

Toth-Csuri Zsuzsanna mivelédésszervezd S IO TS S g R

Vargané Bonyar Anita gazdasagi ligyintézo ]

Vajda Tamas miiszaki kisegitd \J A i (Joas™

Ko %l 2 wilsrelus Wisepde® | =7 O
Horud he' &w. ey Mari %Rro‘*tldﬂ,h ‘;\(H adelas ﬁu\vatf;«u.r &‘@n‘ “"-c{(‘fn\

JDJ»%/ (}%38— .. @»Sﬂ Lol S @—5

NE (55 £t Lsowifop f\:m»\b‘ruw ena : R&a_,)\ o 1 P

ek e o WA W RS dulizeniie { 5257~




