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L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az Szervezeti és Mukddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
AGORA Szombathelyi Kulturdlis Kézpont (tovdbbiakban: Intézmény) adatait, feladatait,
szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkdoreit, a miikodési
folyamatait.

2. Az Intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatadlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. A hatalyos kulturalis és altalanos jogszabalyok:

- a kulturalis javak védelmérodl és a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol, és a k6zmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény,

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)
- a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban: Mt.)

- az 4llamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény.

2.2. Onkormanyzati rendeletek, koncepciok, stratégiak:

Szombathely Megyei Jog Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete SZMIV koézmiivelédési
feladatair6l sz616, hatalyban 1évé 6nkormdanyzati rendelete (5/2020. (I11. 5.) nkormanyzati
rendelet) (tovdbbiakban: Kézmiivelédési rendelet).

2.3. Az Intézmény Alapité okirata:

Onkorményzat 4ltal elfogadott 257/ 2007. (V.31) szam alapité okiratanak (kelte: 2007. 05.31)
a hatalyos jogszabalyok és a KépviselGtestiilet altal hozott hatarozatok alapjan modositott
egységes szerkezetbe foglalt szovege alapjan miikodik.

2.4. Egyéb dokumentumok:
Az Intézmény miikodését meghataroz6 egyéb dokumentumok, belsé szabalyzatok, munkakori
leirdsok és egyéb vonatkozo jogszabalyok.

3. Az Intézmény adatai

Az Intézmény elnevezése:
Megnevezése: AGORA Szombathelyi Kulturalis Kézpont
Roviditett neve: AGORA

Az Intézmény székhelye, cime:
Székhelye: 9700 Szombathely, Mércius 15 tér 5.



Telefonszama: 94/312-666
E-mail cime: info@agora-savaria. hu
Internet cime: www.agorasavaria.hu

Az Intézmény telephelyei:

AGORA-Savaria Filmszinhdz 9700 Szombathely, Martirok tere 1.
KRESZ Park 9700 Szombathely, Brenner park, 8532 hrsz.
Fels6csatari Gyermekiidiild 9794 Felsocsatar, 851 hrsz.

Megyei Miivelddési és Ifjusagi Kézpont 9700 Szombathely, Ady tér 5.

Az Intézmény alapitasa:
Az Intézmény alapitasanak id6épontja: 2007. 07. O1.
Jogeldd intézmény neve:
Gyermekek Héza - 9700 Szombathely, Jaszai Mari utca 4.
Miivészetek Haza - 9700 Szombathely, F6 tér 10.

Az Intézmény fenntartéja és iranyito szerve:
Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Cime: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

Az Intézmény KHS statisztikai szamjele: 15575188932932218
Az Intézmény torzskonyvi azonosito: 5751888

Az Intézmény az altalanos forgalmi adénak alanya.
Addszéma: 15575188-2-18

Az Intézmény szamlaszama:10918001-00000063-75200005

Az Intézmény bélyegzdje:

Valamennyi cégszerti alairdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel elldtott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent.

Korbélyegzo.

Az intézmény korbélyegzdjének felirata: AGORA Szombathelyi Kulturalis Kézpont
2 db (1 db GESZ)

Az intézményben a korbélyegz6 hasznalatara jogosultak: igazgato.

Fejbélyegzok:

AGORA 2db
Szombathelyi Kulturalis K&zpont
H - 9701 Szombathely, Pf. 452.

AGORA 2 db (1 db GESZ)
Szombathelyi Kulturalis K&zpont

H — 9700 Szombathely, Marcius 15 tér 5.
Adobszam: 15575188-2-18

AGORA 1db



Szombathelyi Kulturdlis K6zpont
Savaria Filmszinhaz
H —9701 Szombathely, Pf. 452.

AGORA 1 db
Szombathelyi Kulturalis Kézpont

H — 9700 Szombathely, Marcius 15 tér 5.
(Telephely: Szombathely, Martirok tere 1.)
Adodszam: 15575188-2-18

Iktatobélyegzo:

AGORA 1 db
Szombathelyi Kulturalis Kézpont

H — 9700 Szombathely, Marcius 15 tér 5.
Iktatas datuma:

Iktatoszam: Eléado:

A bélyegzdk hasznalatéra jogosultak korét, valamint hasznalatuk szabalyzasat a bélyegzok
nyilvantartasa tartalmazza.

4. Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatdrozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatds, valamint — a muzeumi intézményekrél, a koényvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdés alapjan — k6zmiivel6dési
alapszolgaltatasok biztositasa.

Az Intézmény tipusa:
Koézmiivel6dési intézmény

Az Intézmény illetékessége:
Szombathely Megyei Jogt Varos k6zigazgatasi teriilete.

Az Intézmény jogallasa:
Onallé jogi személyiség (kotelezettségeket vallalhat, jogokat szerezhet).

Az Intézmény gazdalkodaisi besorolasa:
Onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

Az Intézmény gazdilkodasi jogkore:

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltato koltségvetési szerv, kbzintézmény.
Az Intézmény ©6nallé bankszdmlaval, 6nallé éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési
beszamoldval rendelkezik.

Pénziigyi-gazdalkodési feladatait megallapodas alapjan a Szombathelyi Egészségiigyi és
Kulturalis Intézmények Gazdaséagi Ellaté Szervezete (tovabbiakban: GESZ) latja el.

Az intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait eldiranyzat csoportok,
kiemelt eldirdnyzatok szerinti bontasban a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaval
Szombathely Megyei Jogti Varos Onkormanyzata kéltségvetési rendelete tartalmazza.



Az Intézmény miikodését biztosito forrasok:
- Onkormanyzati tamogatés,
- intézmény sajat bevételei, valamint
- Onkormanyzati és intézményi palyazatok.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokrol és feltételekrol
az SZMSZ ., A bels6 kontrollrendszer cimii fiiggeléke, ,,Ellenérzési nyomvonal” cimii fejezete
rendelkezik a 370/2011. (XII.31.) Korm. r. 3. § eldirasai szerint.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége:
Az Intézmény az Alapité Okirat alapjan vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog:

Az Intézmény az ingd (szakmai eszkozleltaraban nyilvantartott targyi eszkdzok és készletek)
és ingatlan vagyon hasznalatéért haszndlati jogdijat nem fizet, azt az Alapité Okiratban
meghatarozott feladatok ellatasara, az Onkormdnyzat mindenkor hatlyos vagyonrendelete
szerint koteles hasznalni. Az Intézmény a vagyon haszndlataval az e targyra vonatkozd,
mindenkor hatdlyos jogszabalyok altal szabalyozott mdédon szabad kapacitdshasznositast
végezhet, amely alaptevékenységet nem sérthet.

A vagyontargyak Szombathely Megyei Jogti Véaros Onkormanyzatanak tulajdonéban vannak.
Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog Szombathely Megyei Jogl Varos
Onkormanyzatat illeti meg.

A feladatellatast szolgalo vagyon:
Az intézmény rendelkezésére bocsajtott, korlatozottan forgalomképes, Szombathely Megyei
Jogt Véaros Onkorményzat tulajdonaban 4llé vagyon:

e A 2710/1. hrsz. alatt talalhato, kizarolag onkormanyzati tulajdonban 1év6 2 8§18 m2
foldteriileten 4ll6 5 684 m2 hasznos alapteriiletii, természetben Szombathely, Marcius
15 tér 5. szam alatti ingatlanvagyon.

e A 8532. hrsz. alatt talalhatd, kizarélag 6nkormanyzati tulajdonban 1év6, 56 m2
alapteriiletii, természetben Szombathely Brenner parkban talalhaté ingatlanvagyon az
érték szerinti és a mennyiségi nyilvantartasok alapjan.

e A 6226/8. hrsz. alatt talalhato, kizarolag onkormanyzati tulajdonban 1évé, 1 534 m2
foldteriileten allé 2 587 m2 hasznos alapteriilet(i, természetben Szombathely, Martirok
tere alatti ingatlanvagyon.

e A FesGcsatar 851. hrsz. alatt talalhato 6 820 m2 f6ldteriileten 1évé 379 m2 hasznos
alapterilet( ,,Gyermeklidiilé” megnevezési ingatlanvagyon.

e A leltar szerinti ingévagyon az érték és a mennyiségi nyilvantartasok alapjan.

A Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 vagyonkezelésében 1€v6, 5941/7. hrsz.-1, természetben
Szombathely, Ady tér 5. szam alatti, 3349 m2 alapteriiletli ingatlanvagyon.

Az Intézmény vezetijének kinevezési rendje, az Intézmény képviselete:

Az Intézmény Alapité Okirata szerint az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A vezetbt nyilvanos palyazat alapjan Szombathely Megyei Jogi Varos Onkorményzata bizza
meg, ¢és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A vezetd foglalkoztatasi jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi
XXXIII. térvény rendelkezései az irdnyaddk, azaz hatarozatlan ideji kozalkalmazotti
kinevezése mellett hatdrozott idejli megbizassal latja el a vezet6i feladatokat.



Az igazgato egyszemélyi feleldsséggel vezeti az Intézményt.

5. Az Intézmény alaptevékenysége

Az Intézmény szakmai alaptevékenysége:
Az Intézmény alaptevékenysége a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kézmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. térvény szerinti kézmiivel6dési tevékenység.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
Szakagazati megnevezése: Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

Szakagazat szdma: 910110

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

082091 Kozmivelddés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel feileszté_se
082092 Ko6zmiivelddés — hagyomanyos k6zosségi kulturdlis értékek gondozasa
082093 Ko6zmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

082094 Kozmiivel6dés — kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés
932900 M.n.s. egy€b szdrakoztatas, szabadidés tevékenység
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

081045 Szabadiddsport- (rekreacid sport) tevékenység és tdmogatas
081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

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

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Koézmiivelodési alapszolgaltatasok:

A 5/2020 (III. 5.) szamu helyi 6nkorményzati rendelet alapjan az Intézmény alapszolgaltatisai:
1. Miuvelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, mitkodésiik tamogatasa, fejlédésiik

segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a mivelddd kézosségek szamara helyszin

biztositasa

A ko6z0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositas

Az amatér alkoto- €s eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

A tehetséggondozas és-fejlesztés feltételeinek biztositasa

Kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
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Az Intézmény allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden
érdekldéddnek.

6. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya



Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapitd 6nkormanyzat képviseld-testiileti dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Hatalya kiterjed:
- azintézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben miksdo szervezeti egységekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

A SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.
A SZMSZ a fenntartd jévahagyasaval 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.

II.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény élén Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata Képviseld-testiilete 4ltal
pélyéazat alapjan, hatarozott idére-megbizott igazgato all.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

- Kozalkalmazotti jogviszony - a koézalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi
XXXIII. torvény,

- Munkaviszony~ a Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. torvény,

- Polgari jogi jogviszony - a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény
alapjan.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény szervezeti
egységei, munkatarsai kozotti megosztasarél az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, iranyitd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s munkatarsaira kotelezden el6irt
feladatokkal, hataskorokkel.

1. Az Intézmény szervezeti struktiraja:

Az intézmény szervezeti struktirdja, ala- és folérendeltségi viszonyai, a telephelyeken dolgozo
munkatarsak kozotti mellérendelé kooperacid és egyiittes feladatvégzés segiti az intézmény
egészének eredményes tevékenységét.

A szervezeti felépités abrajat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az Intézmény vezetési szintjei és kozvetlen iranyitas rendszere:

Vezetés- Intézményi menedzsment:
+ Jgazgato
« Igazgatohelyettes
*  Osztalyvezetdk




* Szakmai egység vezetok

Igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alatt allnak:

» Igazgatohelyettes

*  Osztalyvezetok

« Ugyviteli munkatarsak

* Projektiroda szakemberei

Igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt dllnak:

*  Szakmai egység vezetok
» Ugyviteli munkatarsak

Osztalyvezetdk kozvetlen irdnyitasa alatt 4llnak:

»  Kozmiivel6dési szakemberek
»  Ko6zmivelédési munkat kdzvetleniil segitd szakemberek

Szakmai egység vezetok kizvellen irdnyitasa alatt allnak:

*  Mozigépészek, Mozgdkép szakmai munkatarsak
e Gondnok, karbantartok
»  Technikusok, takaritdk

Az igazgaté és helyettese azokra a feladatokra, amelyek megolddsahoz az intézmény kiil6nb6z6
funkcionalis csoportjaiban dolgozé munkatarsak egyidejii, Osszehangolt munkdjara van
sziikség, a munkakdri feladatok ellatasa mellett alkalmi csoportokat hozhatnak 1étre, amelyek
mikodése az adott feladat elvégzéséig tart.

2. Az Intézményi munkakorok, feladat és hataskorok
2.1. Az Intézmény vezetése

A magasabb vezetdi beosztashoz tartozoé feladat- és hataskorok, a helyettesités rendje,
felelosségi szabalyok

Igazgato

Az intézmény igazgatdja az Intézmény vezetését a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban
foglaltak szerint l1atja el. Az igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az Intézményt, képviseli
az Intézmény €érdekét a fenntarto elétt.

Jogallas:

Az igazgatd magasabb vezet6 allasi kozalkalmazott, az intézményt egyszemélyi feleldsséggel
vezeti, irdnyitja és ellen6rzi. Kinevezése a Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgytilése
hataskorébe tartozik.



Feladat:

- Az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellendrzése; gazdasagi mitkddésének
kozvetlen iranyitasa/ellatasa;

- A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsagos mitkddéséhez sziikséges
személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa,

- A munkaltatdi jogok gyakorlasa;

- A vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének, munkéjanak folyamatos
értékelése;

- Az Intézmény teljes kort képviselete kiils6 szervek elott;

- Az Intézményen beliil azoknak a folyamatoknak a kialakitdsa és mukodtetése, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

- A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa a pénziigyi szabalyzatok alapjéan;

- Az Intézményen beliili kotelezden eldirt szabélyzatok elkészitése, elkészittetése, kiadasa,
tovabba az intézmény miikodését segits egyéb szabélyzatokat, rendelkezések készitése;

- Mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelycket a bels6 ellendrzésrdl szolo jogszabaly a
koltségvetési szerv vezetdjének eldir;

- A varosi intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és
orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel val6 kapcsolattartas;

- Az Intézmény belsé kontrollrendszer megszervezése, hatékony miikodtetése,

- AZ integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsa, mikodtetése;

- A kulturalis szakemberek szervezett képzésével kapcsolatos 6téves képzési terv és az éves
beiskolazasi terv, valamint sziikség esetén a modositas elkészitése;

- A Kjt. szerinti mindsitési jogkor gyakorlasa;

- A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald
egyiittmiik6dés;

- A katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok ellatasardl valod
gondoskodas (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tlzvédelmi Szabélyzat
tartalmazza);

- Az Intézmény munkajat segitd szervezetek, k6zosségek tevékenységének tdmogatasa;

- Az alkalmazotti koz6sségi, valamint vezetdi értekezletek iiléseinek elékészitése és vezetése;
- Az Intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly
vagy kozalkalmazotti szabélyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dontés az
Intézményen beliili hataskori €s egyéb vitdkban, a bejelentések €s panaszok kivizsgalasa;

- Tovabba a jogszabalyok 4altal a vezet§ hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhézott feladatok ellatasa.

Felelosség:

- Az Intézmény kozfeladatanak jogszabdlyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmadra jogszabalyban eloirt
kotelezettségek teljesitéséért;

- Az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

- Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag €s az eredményesség
kovetkezményeinek érvényesitéséért;

- A tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért annak teljességéért és hitelességéért;

- A gazdalkodasi lehetségek és a kotelezettségek Osszhangjaért;

- Az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért;

- Az Intézmény besorolasanak megfelelen a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kovetési
(monitoring) rendszerének mitkodtetéséért;

- A kozmiivelddési szakmai munkaért;



- A kozmiveldédési és egyéb munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

- A kulturalis szakemberek otéves képzési tervének, valamint az éves beiskolazési tervének
elkészitéséért, a kozalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

- A statisztikai adatszolgaltatasért;

- A kdzalkalmazotti alapnyilvéantartas rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséért és a nyilatkozatok
Orzéséért;

- A kotelezben kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitdlis forméban, barki szamdara
hozzaférhetové tételéért (elektronikus kozzététel), valamint a helyben szokésos kozzététellel
kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért;

- Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, a szabalyszer( irattar kialakitasaért s mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért;

- A jogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatdsaért.

Hataskor:

- Gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény valamennyi alkalmazottjara kiterjedden az
alabbiakban: kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése és megsziintetése; Mt. 46. § szerinti
kotelez6 tajékoztatas megadasa; munkakori leiras meghatarozésa; munkavégzéssel kapcsolatos
utasitds;kinevezés kozds megegyezéssel torténd modositasa; joghatdst kivalté egyoldala
jognyilatkozat, dontés a kozalkalmazotti jogviszonnyal valé 0Osszeférhetetlenségrol; a
munkaidét érintd6 munkavégzésre iranyuldé tovabbi jogviszony engedélyezése; irdsbeli
hozzajarulas munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony Iétesitésre, amennyiben a
kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban €s a munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos idOtartamre esik; mentesités a
munkavégzési kotelezettség aldl; a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettség
vétkes megszegése esetén hatranyos jogkovetkezményeket alkalmaz; mindsités; cim
adomanyozasa, kitiintetésre felterjesztés; dontés az adhato kereset-kiegészitésrdl, a fizetési
fokozatok kozotti varakozasi id6 cs6kkentésérol; jutalmazas; kartéritési eljaras meginditésa,
kartéritésre kotelezés; dontés a tovabbképzési €s beiskolazédsi tervbe valé felvételrdl;
jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség teljesitése alol;
tanulmanyi szerz6dés kotése; éves rendes szabadsag és fizetési nélkiili szabadsag
engedélyezése; munkaiddkereten beliili munkaid6-beosztds meghatarozasa, helyettesités,
rendkiviili munkaidé elrendelése.

- Az altala k6zvetleniil iranyitott igazgatohelyettesen, osztalyvezetokon keresztiil iranyitja az
intézmény alkalmazottainak munkéjat;

- Az intézmény nevében kotelezettségeket vallal, jogokat szerez és gyakorol, ezeket a hatés- és
jogkoreit - a munkaltatdi jogkor kivételével - az intézmény mas alkalmazottaira atruhédzhatja;

- Gyakorolja az utalvanyozasi jogkort;

- Az Intézmény nevében aldirasra az Intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi
kotelezettségvallalas iratok kivételével 6nalloan ir al4;

- Kizarblagos kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

- Vezeti az intézményvezetdi - és dsszintézményi munkaértekezleteket;

- Dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, melyet jogszabaly, vagy
kozalkalmazotti szabaly nem utal mas hatdskorébe.

Meghatarozott hatds- és jogkorei gyakorlasat atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
osztalyvezetOkre, de az atruhazott hatés- és jogkorok kozott nem szerepelhetnek a kizardlag az
igazgatoi tevékenység gyakorlasahoz kotétt jogositvanyok, a munkaltatéi jogkor gyakorlasa
(kinevezés, felmentés, atsorolas, fegyelmi felel6sségre vonas, stb.).



Helyettesités:

Az igazgatot akadalyoztatdsa (tartos tavolléte) esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. A
helyettesités a teljes jogkorok gyakorlasaval jar. Tartos akadalyoztatadsnak mindsiil az egy
hénapot meghalado tavollét.

Ha az igazgatd hatarozott ideji kinevezésének lejartat kovetéen a Szombathely Megyei Jogu
Viéros Kozgytilése nem nevez ki igazgatdt, akkor az igazgatdi allas betoltéséig az igazgatot
teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Igazgatohelyettes

Jogallas:

Kinevezdje és kozvetlen felettese az igazgatd, a magasabb vezetdi megbizasat hatarozott idore
— fenntartd egyetértésével — az igazgat6tol kapja. Felette a munkaltatoi jogokat az igazgato
gyakorolja.

Az igazgatohelyettes csatolt munkakorben szakmai osztalyvezet6i feladatokat is ellat.

Az igazgatd tartds tavollétében ellatja az altalanos igazgatasi, képviseleti feladatokat, és az
atruhazott munkaltatoi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkoroket.

Feladat:

- Az intézmény egészét érintd feladatok eldkészitése, szervezése, koordinalasa, a folyamatok
tamogatésa, ellendrzése;

- Az intézmény kozéptavi és éves szakmai programjahoz, fejlesztési, gazdalkodasi terveihez
javaslatok, munkaanyagok készitése;

- Az igazgato utasitasanak megfeleléen az éves munkatervek és beszamolok elokészitése;

- Az intézményi Kkoltségvetés tervének Osszedllitisaban, a koltségvetési keretszamok
kialakitasaban vald kdzremikodés;

- Az intézmény milkodését iranyit6 szabélyzatok kidolgozasaban valo részvétel, elemzéseket
készit a szakmai tevékenység fejlesztésére, a munkatervek megvaldsuléséra, sziikség szerint
médositasokat kezdeményez;

- Az irdnyitasa ala rendelt szervezeti egységek, alkalmazottak munkdjanak megszervezése és
ellenérzése, a megfeleld munkafeltételek és a munkak helyes elosztasanak biztositasa;

- Az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek, alkalmazottak feladatkori, munkakori
leirdsainak kialakitasa és elkészitése, munkaid6-beosztasuk elkészitése;

- A kozvetlen beosztottak minésitésére vonatkozo tervezetek elkészitése, javaslattétel
jutalmazasaikra, tovabbképzésiikre;

- Az igazgaté humanpolitikai feladatainak ellatasdnak segitése, az ebben a korben rabizott
feladatok ellatasa;

- A feladatkorébe rendelt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségekrdl vald gondoskodas,
azok kifogastalan mindségii és hataridore torténd teljesitése;

- Az intézményt érinté belsdé és kiilsé szakmai palyazatok megvaldsulasdhoz sziikséges
dokumentacidk elékészitése;

- Az igazgat6 megbizasa alapjan az intézmény kiils6 szervezetek eldtt vald képviselete.

Feleldsség:

- Az intézmény szakmai feladatainak megtervezéséért és végrehajtasaért;

- Az intézmény szakmai munkatervének el6készitéséért, az intézmény statisztikai
adatszolgdltatasaért (OSAP),



- A munkarendi nyilvantartasok vezetésért és ellendrzésért;

- A folyamatos értékelésért és a szakmai feladatok megvaldsitasahoz sziikséges személyi és
anyagi er6forrasok ésszerli felhasznalasaért;

- Az intézmény miik6dését szabalyozd jogszabalyok betartdséért €s betartatasaért, vagyonanak
védelméért;

- A rendszeres ¢€s esetenkénti megbeszélések, értekezletek elokészitéséért;

- Az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek, alkalmazottak szakszerii és szinvonalas
munkajaért.

Hataskor:

- Az igazgat6 tartos tavolléte, akadalyoztatasa, vagy a munkakor betoltetlensége esetén
gyakorolja az igazgato hatas- és jogkoreit, beleértve a munkaltatoi jogokat is, mindaddig, mig
a fenntart6 intézményvezetdt nem biz meg, vagy nem nevez ki,

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

- Iranyitja, ellendrzi €s értékeli a hataskorébe utalt munkatervi feladatokat, az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységeket, alkalmazottakat;

- Gondoskodik a szabalyzatban rogzitett munkarend €s munkafegyelem maradéktalan
betartasarol;

- Vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

Helyettesités:
Tavollétében a Szolgaltatasi Osztalyvezetd helyettesiti.
A helyettesito az altala tett intézkedésekért teljes felelsséggel tartozik.

2.2. A vezetdi beosztiasokhoz tartozé feladat- és hataskorsok, a helyettesités rendje,
felel6sségi szabalyok

Osztalyvezetd/ Szakmai egység vezeto

Feladat:

- Szakteriiletének megfelel6en részt vesz az igazgatd és helyettese altal meghatarozott modon
az intézmény szakmai munkatervének, koltségvetésének elokészitésében,;

- Elkésziti az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység elemzo, értékeld beszdmoldit, statisztikai
adatszolgaltatasat;

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egység szakmai munkajat,
a feladatok szinvonalas, hatékony, eredményes végrehajtasat;

- Kialakitja és mukodteti az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység mukodési kereteit
(csoportértekezletek, feladat-meghatarozas, beszamoltatas rendje, stb.);

- Elemzéseket €s javaslatot, tervezeteket készit az adott szakteriilet fejlesztésére;

- El6késziti az iranyitasa al4 tartozé alkalmazottak munkakori leirasat, majd jovahagyasra az
igazgatohoz beterjeszti;

- Rendszeresen beszamol a szakmai tevékenységérol az intézményvezetének;

- Segiti az intézményvezetdt munkaltat6i feladatainak ellatasaban;

- Feleldsséggel részt vallal az intézmény bérgazdalkodasaban, az alkalmazottak teljesitmény
értékelésében, a munkarend, munkafegyelem betartatasaban;

- Kapcsolatokat alakit ki, gondoskodik azok folyamatos tovabbfejlesztésérol, a természetes és
jogi személyekkel vald kapcsolattartas soran.



Feleldsség:

- Az irényitasa ala tartozo szervezeti egység munkdjanak egészéért, a feladatok szinvonalas
elvégzéséirt;

- Az intézmény miikodését szabalyozd torvények és egyéb jogszabalyok, intézményi
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért, a munkat irdnyit6 igazgatoi utasitasok, intézkedések
végrehajtasaért;

- Az intézmény vagyonanak védelméért, szakteriiletiik feladatainak gazdasagos €s eredményes
végrehajtasaért;

- A feladatkorébe utalt tervek és szabdlyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért, végrehajtasuk
rendszeres ellenérzéséért,

- Az irdnyitéasa ala tartozé dolgozok munkarendjének betartasaért, a munkafegyelemért;

- Az intézmény feladatainak végrehajtasa soran igazgatdéi vagy igazgatohelyettesi
koordinacidval a mas szervezeti egységekkel vald egylittmitkodésért;

- Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett (teljesitésigazolasi jogkdrre vonatkozd Avr.57.8.
szerint).

Hataskor:

- A szervezeti egység tagjai részére meghatarozott munkafeladatok teljesitésének rendszeres
szdmon kérése; a munkatervben foglaltak megvalosulasanak ellendrzése,

- A szervezeti egység tagjai munkarendjének, tavollétének tervezése, a szabadsagolasok
iitemezése, a helyettesités rendjének, elkészitése;

- Az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység tagjai munkaid6 beosztasanak ellendrzése;

- Az igazgatd és helyettese megbizasa alapjan - eldzetes konzultacié é€s utdlagos beszamolds
kotelezettsége mellett - az intézmény képviselete a kiils6 természetes €s jogi személyekkel valo
kapcsolataban.

Helyettesités:
Az osztalyvezetdk, szakmai egység vezetOk részletes feladatkore €s helyettesitési rendje a
munkakori leirasokban keriil meghatarozasra.

2.3. Az intézmény nem vezetéi munkakort betdlté alkalmazottai

Kozmiivelodési munkakor

Az intézmény alapfeladatat jelent6 tevékenységeket kozmiivel6dési szakemberek végzik.
Els6dleges feladatuk a keriiletben é16 gyermek, ifjusagi, felnétt €s nyugdijas korosztaly, a helyi
tarsadalom kozdsségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek megfelel6
rendezvények, programok szervezése.

Feladat:

- A kozmiivelddési alapszolgaltatasok megvaldsitasa, ezekhez kapcsolodd igényfelmérések
végzése, programok megtervezése €s lebonyolitasa;

- Kulturalis értékkozvetitéként miivészeti és kulturalis értékek bemutatdsa, képzOmiivészeti
kiallitasok, szinhazi eléadasok, hangversenyek, koncertek, pédium musorok, ismeretterjesztd
eléadasok rendezése, csaladi, gyermek és felndtt programok, rendezvények szervezése;

- A véaros lakossdganak kozosségi, miivel6dési életének koordindldsa, nagyobb varosi
rendezvények lebonyolitasa;

- A helyi tarsadalom igényeinek megfeleléen a kiilonb6z6 érdeklédésti korok, kozosségek
mukddtetése, kozosségek tamogatésa, segitése;

- A helyi identitas, lokdlpatriotizmus erésitése, kiteljesitése érdekében programok szervezése;
- Amat6r miivészeti csoportok, szakkorok, mivészeti miihelyek miikodtetése;



- Tanfolyamok, képzések, egy¢b szolgaltatasok szervezése;

- Kapcsolattartas a hataskoriinkbe atadott, teriiletiiket érint6 intézményekkel, szervezetekkel;

- Részvétel a kozosségépité folyamatokban, projektek tervezésében, kézremiikodés a civil
tarsadalom ¢€s tarsadalmi nyilvanossag szférajanak fejlesztésében.

Ugyviteli munkakér
Az igazgato iranyitasa ald kdzvetleniil rendelt szervezeti egység.

Feladat:

- Ugyiratkezelés és postazasi feladatok ellatasa;

- Titkarsagi adminisztracios tevékenységek ellatasa;

- A tevékenységi korébe tartozd nyilvantartasok vezetése, szabalyzatok kezelése;

- Az intézmény iratainak naprakész iktatdsa, az irattdri anyag kezelése az ide vonatkozd
szabalyzat el6irasai betartasaval;

- Titkarsagi tigyek elvégzése, amelyek jellegiikb6l adéddan ide tartoznak (vendégek fogadésa,
telefondlés, telefoniizenetek vétele, elektronikus levelek kiildése, fogadasa és tovabbitasa,
sokszorositas);

- Segiti az igazgaté munkajat, szervezi és koordindlja napirendjét, programjait, segiti
levelezését, valamint tAmogatja és segiti az igazgatdhelyettes munkégjat;

- Figyelemmel kiséri a palydzati adminisztraciot, azok folyamatait, hataridoket;

- Irodaszerek €s irodai technikai berendezések kezelése.

Technikai munkakér

Az intézmény k6zmiivel6dési programjainak miiszaki feltételeit, az tizemeltetési és intézmény
fenntartasi tevékenységhez sziikséges feladatokat technikai munkakérben dolgozo
alkalmazottak latjak el.

Feladat:

- A technikusi munkakdrben dolgozdék biztositjdk a koézmivelddési tevékenység (szinhaz,
koncert eléadasok, stb.) technikai feltételeit, rendeltetésszertien hasznaljak a stadié- és egyéb
technikai eszk6zoket, sziikség szerint karbantartdst végeznek;

-A gondnoki, karbantartéi munkakorben dolgozok gondoskodnak az intézmény kérnyezetének
rendjérdl, az intézmény ¢€s telephelyei megfelelé miszaki allapotardl, biztositjak a
kozmiivelddési tevékenységek targyi és eszkozfeltételeit;

- Az intézményi takarité munkakdrben dolgozok feladata az intézmény bels6 rendezettségének,
tisztasdgéanak fenntartasa.

A nem vezetd beosztasu kozalkalmazottak részletes feladatkore, felelossége, hataskore és
helyettesitési rendje részletesen a munkakori leirdasokban keriil meghatarozasra.

3. Az Intézmény szervezeti egységei

3.1. Igazgatosag:
Az Igazgatéosdg az intézmény magasabb vezetdinek, valamint a munk4jukat segité
adminisztrativ munkatarsainak szervezeti egysége.



3.2. Kézmiivel6dési osztaly:
- K6z6sségi miivelddés szakterlilet
- Gyermek és Ifjusagi szakteriilet

Feladata az intézmény kozmivel6dési alapszolgaltatasainak megszervezése a kovetkezok
szerint:
- Mivel6d6 kozosségek létrejottének elésegitése, mikodésiik tamogatésa, fejloédésiik
segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a milivel6d6 kozosségek szamara helyszin
biztositasa;
- Kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése;
- Az egész életre kiterjed6 tanulés feltételeinek biztositasa,;
- A hagyomanyos k6z6sségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa;
- Az amat6r alkoto- és eladd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa;
-A tehetséggondozas é€s - fejlesztés feltételeinek biztositasa;
- Kulturalis alapti gazdasagfejlesztés.

Kozosségi miivelodés szakteriilet

A Kozmilvel6dési Osztalyon beliil felel6s a feln6tt és idos korosztalynak sz616 kézmilivel6dési
feladatok elvégzéséért, valamint az AGORA kézpontban zajlo, rendezvényszervezoi tigyeletet
igényl6 szinhdztermi terembérlésekért.

Gyermek és ifjusagi szakteriilet

A Kozmivelédési Osztalyon beliil felelés a gyermek és ifjusagi korosztdlynak szolod
kézmiivel6dési feladatok elvégzéséért, a Felsécsatari Gyermekiidiild, valamint az Ifjusagi
Szolgalat mikodtetéséért.

A fentieken tul az kozmivel6dési osztaly felelds az intézmény palyazati tevékenységeéért,
valamint a telepiilési modszertani tevékenységek ellatasaért.
A Kozmiivel6dési osztalyt az osztalyvezetd iranyitja.

3.3. Szolgaltatasi osztaly:
- Marketing, PR és reklam szakteriilet
- Frontszolgalati, informacids szakteriilet
- Szarmaztatott szolgaltatasok szakteriilet

Feladata az intézmény kommunikécios, valamint marketingtevékenységének iranyitasa, az
intézmény frontszolgdlati munkéja, a kozOsségi- és szarmaztatott szolgéltatdsok
megszervezeése.

A Szolgaltatasi osztaly felel6s a nagyrendezvényekhez biztositott ruhatari és iiltetd személyzet
megszervezeéséért.

Marketing, PR és reklam szakteriilet

Feladata az intézmény marketingtevékenységének szervezése.

Felel8s az intézmény marketing, reklam és kommunikacios feladataiért.

Mukédteti a  SzombathelyPontot, valamint a CityLite-ot, valamint az intézmény
Meédiakodexben leirt médiafeliileteit (honlapok, k6zdsségi médiaoldalak).

Frontszolgalati teriilet



Feladata az intézmény székhelyén és Megyei Miivel6dési és Ifjusagi Kozpont telephelyén az
informécios szolgéltatas mikodtetése, a termek berendezésének ellendrzése, a bérldk részére a
kulcsok kiadasa, valamint a latogatoszdmok statisztikai vezetése.

Szarmaztatott szolgaltatasok szakteriilet

Feladata az intézmény székhelyén és telephelyein (Megyei Miivelddési és Ifjusagi Kézpont,
Viztorony), az épililetben rendelkezésre allo irodak, helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos
szervezesi, adminisztracios munkak elvégzeése.

Elvégzi a KRESZ Park telephely szolgaltatasi tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

A szolgaltatasi osztalyt az osztalyvezetd iranyitja.

3.4. Mozgdokép Szakmai Egység

Feladata az intézmény mozgoképpel kapcsolatos szakmai és technikai tevékenységeinek
koordinalasa, az AGORA—Savaria Filmszinhaz mitkddtetése, a mozgdképrol sz616 2004. évi I1.
térvény alapjan.

Ellatja az AGORA-Savaria Filmszinhaz teriiletén a kozmivel6dési feladatokat.
Filmszolgaltatasi tevékenységet végez az intézménnyel szerzédésben 1évé mozik, vetitéhelyek
szdmara.

A szakmai csoport vezetdje a csoportvezetd, a csoport az igazgatohelyettes iranyitasa ala
tartozik.

3.5. Intézményiizemeltetési Szakmai Egység
- Technikai, miiszaki teriilet
- Epiiletiizemeltetési teriilet

Az egész intézményben ellatja az tizemeltetéssel kapcsolatos, valamint miiszaki, technikai
jellegti feladatokat. Elvégzi az intézmény karbantartdssal és takaritassal kapcsolatos feladatait.

Technikai- Miiszaki teriilet (fény-hangtechnikus, miiszaki dolgozo)

Feladata a hang- és fénytechnikai kiszolgdlds. A szinhdzterem és az egyéb termek
berendezésének mozgatasa, eszkozkarbantartds, esti és hétvégi ligyelet, bels6- kiils6
rendezvények lebonyolitasa, szinpadtechnikai feladatok ellatasa.

Epiiletiizemeltetési teriilet (karbantartd, gondnok, takarito)

Feladata az elbirt karbantartdsi feladatok ellatasa. Az épiiletek helyiségeinek,
mellékhelyiségeinek, berendezési targyainak folyamatos rendben tartdsa, takaritasa, gondozasa.
A bels6-, és kiilsé rendezvényekhez a termek és a helyszin igény szerinti eldkészitése,
berendezése €s azok kiszolgalasa.

A szakmai csoport vezetdje a csoportvezetd, a csoport az igazgatohelyettes irdnyitasa ala
tartozik.

3.6. Projektiroda: ,,A helyi identitas és kohézié erositése”
Elvégzi a TOP-6.9.2-16-SH1-2018-00001 azonositéoszdmu, ,,A helyi identitds és kohézio

erésitése Szombathelyen” elnevezésli projekttel kapcsolatos palyazati feladatokat.
Szombathely 6 célteriiletén k6zdsségfejleszté munkat lat el.



A kozdsségi koordinator kdzremiikodésével Kozosségi Informaciés Pontot mikddtet az
intézmény székhelyén.
A projektiroda vezetdje a szakmai vezetd, aki egyben az intézmény igazgatdja.
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AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. A koézalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazotti jogviszonyra a kbzalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény (Kjt.), valamint annak végrehajtasarol rendelkezd 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet
elirdsai vonatkoznak.

Kozalkalmazotti jogviszony létesitésére €s megsziintetésére az igazgatd jogosult. A
kézalkalmazottak felett a munkaltatd jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja.
Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az igazgatd, helyettese, vagy az osztalyvezetk
kotelesek ismertetni az SZMSZ-t, a dolgozé feladatait, a munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

2. A munkavégzés fobb szabalyai

Munkakari leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakéri leirdsok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakornek megfelelden feladataira,
jogaira és kotelezettségeire.

A koézalkalmazottak aldirasaval igazolja a munkakéri leiras atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakori leiras a kdzalkalmazott kinevezési okmanyanak mindenkori mellékletét képezi.
A munkakoéri lefrasokat a szervezeti médosulds, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekdvetkezésétdl 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért €s aktualizalasaért az igazgaté a felelds.

Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

Megbizasi dij vagy mas szerz6dés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozd esetében a
munkakérébe nem tartozd konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen irasban ktott megbizasi
szerzdés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szdmla ellenében torténd
igénybevételére szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy az iranyito
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerz6dés megkdtése az
alapfeladat ellataséhoz feltétleniil sziikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéséhez megfeleld
szakértelemmel rendelkezd személyt az Intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatas
egyedi, idészakos, vagy idében rendszerteleniil ellatandé feladat.

Munkarend, munkarendi szabalyok

A kozalkalmazott munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabéalyoknak és szokasoknak, valamint a munkéltaté
utasitasainak megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Munkaidé, pihené id6
Az intézmény dolgozoinak munkaidé-beosztasat a torvényes munkaidé keretein beliil a
kiilonbozd vezetési szinteken az igazgatd, a helyettes és az osztalyvezetok hatarozzak meg ugy,



hogy az intézmény feladatainak elvégzését lehetévé tegyék.

A teljesitett munkaidé rogzitésére jelenléti ivet kell hasznalni, melybe hamis adatok bevitele
fegyelmi felel6sséget von maga utan. A nyilvantartasbol naprakészen megéllapithatonak kell
lennie a teljesités rendes és rendkiviili munkaidé kezdd és befejez6 id6pontjanak is.

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak teljes napi munkaideje napi munkaideje 8
ora, de a munkaltatd ennél révidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat
a kdzalkalmazottal.

Talmunkét, tovabba a heti pihenénapokon és munkasziineti napokon munkat végezni az
igazgatd és helyettese elozetes rendelkezése alapjan lehet. Ilyen esetekben gondoskodni kell a
pihen6id6 biztositasarol, melyet az igazgatd hataroz meg.

Az intézmény alkalmazottai egyenlétlen munkabeosztasban, hdromhavi munkaiddkeretben
dolgoznak, februartél januarig.

Szabadsag

A dolgozdk az évi rendes alap- és potszabadsagukat az éves szabadsagolési terv alapjan veszik
igénybe.

Rendkiviili vagy fizetés nélkiili szabadsagot csak az igazgatd engedélyezhet, tovabba -
halaszthatatlan feladat ellatasa esetén - a mar megkezdett szabadsagot is csak ¢ szakithatja meg.
A szabadsagot 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 4t januérra.

Munkavégzés koriilményeinek kotelezettsége

A munkavéllalo kételes a munkaltatd altal eldirt helyen €s id6ben munkéra képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

Munkara képes allapot olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakori
feladatok elvégzését. A Munkaltaté jogosult €s — a munkavédelmi szabalyok értelmében —
koteles a kozalkalmazottat munkara képes allapotat ellendrizni, a kdzalkalmazott kételes az
ellendrzésben kozremitkddni, azt elésegiteni. Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota
erre alkalmatlanna tesz.

Az intézménybdl munkaidében, munkavégzés céljabdl eltavozni csak a kozvetlen munkahelyi
vezetd hozzajarulasaval lehet, a munka tartalmanak, helyének és varhaté idétartaménak
megadasaval.

A dolgozé koteles megbetegedését, vagy a munkabol valo tavolmaradasanak okat kozvetlen
felettesének haladéktalanul bejelenteni, és felgydgyulasa utdn azonnal munkara jelentkezni. A
keres6képtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okmannyal kell igazolni.

Az igazgaté a munkarend és a munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban el6irtak alapjan
vonhatja feleldsségre. A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes
megszegése esetén a kinevezésben megallapitott, a kotelezettségszegés sulyaval aranyos
hatranyos jogk&dvetkezmény alkalmazhato.

A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének tudomésara



jutott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven belil lehet
gyakorolni, az intézkedést frasba kell foglalni ¢és indokolni kell.

A munka dijazdsa

A fizetési fokozatok kozotti varakozasi idé csokkentése
A kozalkalmazott varakozasi ideje tartosan magas szinvonalu munkavégzése esetén
cstkkenthetd. A tartésan magas szinvonali munkavégzés megéllapitdsdhoz kivaldan
alkalmas vagy alkalmas eredmény(i mindsités sziikséges.
A varakozasi idét csokkenteni kell, ha a kozalkalmazott miniszteri vagy allami
kitlintetésben részestilt.
A fizetési fokozatok kozotti varakozasi id6 tartosan magas szinvonalil munkavégzés
esetén egy évvel csdkken, ha a kozalkalmazott az Intézmény alaptevékenységének
megfeleld és a betdltétt munkakoréhez illeszkedd, legalabb 120 oras képzést —
tanusitvannyal vagy oklevéllel igazoltan — elvégzett.

Helyettesitési dij
Ha a kozalkalmazott munkakére ellatdsa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjan
atmenetileg mds munkakorébe tartozd feladatokat is ellat, s ezaltal jelentOs
tobbletmunkat végez, illetményén feliill a végzett munkaval ardnyos kiilon dijazas
(helyettesitési dij) is megilleti. A helyettesitést az igazgato irasban rendeli el.

Meghatirozott munkateljesitmény eléréséért, illetve atmeneti tobbletfeladatok (ide nem
értve a helyettesitést) teljesitéséért adhato kereset-kiegészités
A kereset-kiegészités megallapithaté az Intézmény valamennyi kozalkalmazottjanak,
egyszeri vagy havi rendszerességgel, legfeljebb hat hodnapra, illetve a feladat
ellatasaig. Alapfeltétele a munkakori feladatok hidnytalan, példamutato teljesitése.

Szocialis és egyéb juttatasok

Intézményi orvosi ellatas
Az Intézmény dolgozdi részére a munka-alkalmasségi orvosi ellatds szerzodéssel
biztositott.

Belféldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritése
Bel- és kiilfoldi kikiildetést, kiilszolgélatot, személyi tulajdonu gépkocsi hivatalos
célra torténd hasznalatdt - a gazdasagossag figyelembe vételével - az igazgato
engedélyezheti.
Az igazgaté kikiildetését, kiilszolgalatat a munkaltatoi jogkdr gyakorloja, esetében a
Szombathely Megyei Jogu Varos polgarmestere engedélyezi.

Munkdiba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
A munkaltatd koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010. (11.26.) Komi, rendelet értelmében megtériteni.
Ha a dolgozoénak alkalmazésa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Munka- és védoruha juttatas



Az Intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza a munka- és véddéruha
juttatasara jogosité munkakoroket, ruhafajtakat, juttatasi iddket.

A munkaruha juttatisra valo jogosultsag a kozalkalmazotti jogviszony elsd napjan
kezdddik.

Nem szamit be a juttatasi idébe, ha kozalkalmazott munkavégzése betegség vagy
barmely okbdl 60 napnal hosszabb ideig sziinetel. A kihordasi id6 ezen id6tartammal
meghosszabbodik.

Mobil telefon hasznalat
Az intézményben céges mobil telefon hasznalatira munkakoriikkel 6sszefliggésben
az igazgatd, az igazgatOhelyetles, az osztalyvezetok, a szakmai egység vezetdk és
munkako6rhdz kototten beosztott munkatarsak jogosultak. A mobiltelefon hasznalatara
jogosultak korét évente felil kell vizsgalni.

Munkavaillalé kartéritési felelossége
A kozalkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és
értékli haszndlati targyakat (értékeket) csak az Intézmény igazgatdjanak engedélyével
vihet be a munkahelyére.
Az Intézmény tulajdonédban 1évé eszkdzok (pl. szamitogép, audiovizudlis eszkoz stb.)
kivitelére az igazgato irasos engedélyével keriilhet sor.
Az Intézmény valamennyi munkavallaldja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek eszk6zok stb. megdvasaért.

Magatartasi szabalyok

A munkavallald6 munkajat személyesen, az altaldban elvarhatdo szakértelemmel és
gondossaggal, a munkéjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint
koteles végezni.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani €s
munkatarsaival egytittmiikédni.

Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, mely munkakorének betsltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

3. A munka tervezésének szabalyai

Célja, az intézmény a tevékenységének szervezett biztositdsa, tovabba az egyes teriileteken
folyé munka &sszhangjanak megteremtése érdekében.

3.1. Az irdnyitas eszkozei, intézményi munkat segité forumok
Az Intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka érdekében
rendszeresen tajékozodik és tajékoztatast nyujt a kézalkalmazottaknak.

Vezet6i értekezlet

A vezet6i értekezlet az Intézmény vezetését kdzvetleniil segité forum. A vezetdék kozotti
informécid-atadas egyik szintere.

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezetdi értekezletet
tart.



A vezetéi értekezleten részt vesznek: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyvezetdk
(akadalyoztatasa esetén helyettes), szakmai egység vezetok.
A vezet6i értekezlet feladata:
- szakmai koncepciok, tervek elokészitése, elfogadasa;
- tajékozodés, tajékoztatdas a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkdjarol;az Intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét feladatainak attekintése;
- az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdések megvitatasa, dontések
elékészitése;
- az Intézmény munkavallaléit érintd munkakoriilményeket befolydsold kérdések,
fejlesztés, felujitas rangsorolésa;
- az Intézmény miikodésével Gsszefiiggd tervek, szabalyok attekintése;
- az Intézmény gazdalkodéasanak idoészaki értékelése;
- mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az igazgaté vagy az
értekezlet tagjai eldterjesztenek.

Munkaértekezlet, szakmai értekezlet
A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladata:
- munkarend és program megbeszélés;
- az el6z6 id6szak munkdajanak értékelése;
- javaslatok megtargyaldsa;
- hataridés feladatok megbeszélése.

Koézalkalmazotti munkaértekezlet (6sszmunkatarsi értekezlet)

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 8sszmunkatarsi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi teljes- és részmunkaidében
foglalkoztatott alkalmazottjat.

Az igazgat6 az 6sszmunkatarsi értekezleten:
- tajékoztatast ad az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol;
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését;
- értékeli az intézményben dolgozok munkakériilményeinek alakulasat;
- ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet véleményezési és javaslattevo jogkore: az Intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet.

3.2. Az Intézmény kapcsolati rendje

Intézményen beliil kapcsolattartas rendje

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mas
szervezeti egység mikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési
kotelezettséglik van.

Az egyeztetés kezdeményezéséért az a szervezeti egység vezetdje felelds, amelynek az adott
ligy, feladat a jelen szabalyozas szerint feladatkorébe, hataskorébe tartozik.

Ha az egyiittm{ikodés, egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott iigyben az
igazgato dont.



Egyiittmitkodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, jarasi, megyei €s orszagos
szalmai ¢és tarsadalmi szervezetekkel, sajtoval, nevelés-oktatdsi intézményekkel. Az
eredményesebb mukodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmukodési megéllapodast kéthet.

Az Intézmény képviselete

Az igazgato6 képviselete

Az egész Intézményt érinté tgyekben torténd kapcsolattartas az igazgatd feladata. Kiemelt
kapcsolatot tart fenn a kovetkezo szervezetekkel:

- Nemzeti Miivelddési Intézet Vas Megyei Igazgatdsaga,

- helyi nevelési-oktatasi intézmények,

- helyi, orszagos szakmai és civil szervezetek,

- helyi gazdalkodo szervezetek.

Az Intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szint(i
szakmai munka ellatasat.

Nyilatkozattétel rendje

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény munkatarsainak elé
kell segitenitik. A televizio, a radi6, a nyomtatott és elektronikus média képvisel6inek adott
mindennem{ felvilagositas nyilatkozatnak mingsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezoket:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az intézmény
vezetd, akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes, vagy a Szolgaltatasi Osztaly vezetdje vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult. A nyilatkozattevd teljes korii felel6sséggel
tartozik a nyilatkozat tartalmaért, a k6zolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért.

- Az intézmény szervezeti egységeit érint6, programok szakmai tartalmat érint6, szakmai
munkat népszerisité kérdésekben szervezeti egység vezetbje, vagy az altala megbizott
kézmtivel6dési szakmai munkatars adhat nyilatkozatot a Szolgéltatasi Osztaly vezet6jének
elozetes tajékoztatasaval és engedélyével.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat tevd
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozatlevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

Az intézmény nyomtatott és elektronikus informacié tartalmi kozlésekor a személyiségi jogok

védelmérol sz616 jogszabdlyok elbdirasai érvényesek.



Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenységek

Az Intézményben reklamhordozd csak az igazgatd ¢€s a Szolgdltatasi Osztaly vezetdjének
engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra,
a személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6szténdz.
Elsésorban olyan rekldm engedélyezhetd, amely az intézmény haszndldi részére pozitiv
értékeket kozvetit:a kultdra, a miivel6dés kozvetitésére szolgal,

- tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsit,

- a kérnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,

- az egészséges €letmoddal osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetoségeket boviti.

A tarsadalmi és kozosségi tevékenységgel Gsszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem iitkozik. Az orszagos ¢és helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi tdrvénynek megfeleléen — az Intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakéatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

3.3. Az Intézmény kézmiivel6dési programja, a munka tervezése

Eves munkaterv (naptari év)

Az éves munkaterv tartalmazza az Intézmény targyévre vonatkozd célkitizéseit, f6 és konkrét
feladatait, az alkalmazand6 modszereket és formakat, az intézmény kapcsolatainak tartalmat,
médszereit és formajat.

Az igazgatOhelyettes és a szakmai egység vezetdk kozremiikodésével, az igazgato
j6véahagyésaval késziil. Jovahagyja: SZMJV Onkorményzata K6zgyilésének a kultaraért
felels bizottsaga.

Szolgaltatasi terv
Az éves munkaterv kételezd mellékletét képez6 dokumentum, mely a 20/2018. (VIL. 9.) EMMI
rendelet 3.§-a szerint tartalmazza

- a biztositott kézmiivel8dési alapszolgaltatasok keretében tervezett k6zdsségi programok,
tevékenységek és folyamatok (a tovabbiakban egytitt: k6zosségi tevékenység) megnevezeését,

- a k6z0sségi tevékenység céljanak rovid leirdsat,

- az egyes kozosségi tevékenységek kozmiivelddési alapszolgaltatasokba vald besoroldsét
azzal, hogy minden egyes kozosségi tevékenység csak egy alapszolgéltatasba sorolhaté be,

- akozosségi tevékenység rendszerességét vagy tervezett iddpontjat és a résztvevok tervezett
szamét, valamint

-a helyi lakossag kozosségi tevékenységek megtervezésében, megvaldsitdsaban és
értékelésében valo részvételének modjait.
A Szolgaltatasi tervet az igazgatohelyettes és a szakmai egység vezetok kozremiikodésével, az
igazgatd jovahagyasaval késziil. Jovahagyja: SZMIV Onkormanyzata Kozgyilésének a
kultaraért felelds bizottsaga. Az intézmény kdzpontjaban legkésébb a fenntartoi jovahagyast
kovetd 15 napon beliil kdzzéteszi.

Havi program (naptari honapra)

Tartalmazza az éves program lebontasat a havi konkrét feladatokra, az alkalmazando
modszereket és formakat. A szakmai egység vezet6k kozremiikodésével, az igazgatd
jovahagyasaval késziil.



Kiemelt rendezvények terve
Tartalmazza: a kiemelt fontossadgi események, rendezvények elokészitésére és lebonyolitasara

tervezett feladatokat.

Eves intézményi koltségvetés (naptari évre)

Tartalmazza az intézmény muikddéséhez, a szakmai tervek megvaldsitasahoz sziikséges kiadési
¢s bevételi eldiranyzatokat k6zgazdasagi és funkciondlis szemléletben.

Az igazgatd iranyitdsdval igazgatdhelyettes kozremilkodésével, valamint a szakmai egység
vezetdk bevondsaval késziil. Jovahagyja Szombathely Megyei Jog Varos Kozgyilése.

3.4. Az Intézmény gazdalkoddsa

Az intézmény gazdalkodasi rendjét részletesen a Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis
Intézmények Gazdasagi Ellaté Szervezete (GESZ) és az AGORA Szombathelyi Kulturalis
Kozpont kozott 1étrejott Munkamegosztasi megéllapodas tartalmazza. Az intézmény a GESZ-
szel valo egylittmiik6dés atjan biztositja a szabdlyszeri, térvényes és ésszeril gazdalkodas
feltételeit.

Az intézmény az 1. 4. fejezetében felsorolt, a fenntarté szervt6l hasznalatba atvett ingé,- és
ingatlan vagyonnal, az allamhdaztartasi térvényben (2011.¢vi CXCV. tv.) és végrehajtasi
rendeletében, valamint az 6nkormanyzat vagyonardl €s a vagyongazdalkodas szabalyairol sz616
hatéalyos rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatas érdekében.

Koltségvetési eldiranyzat szerint - allami koltségvetésbdl e feladatra meghatarozott, és
Onkormanyzati tamogatasként kapott pénzosszegbdl - gazdalkodik az intézmény. Az intézmény
alaptevékenységét éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszk6zokbdl, munkaterve
alapjan latja el. Az intézmény koltségvetését felligyeleti szerve évenként allapitja meg, és
jovahagyja munkatervét.

Az igazgatd kozvetlenill iranyitja az intézmény gazdalkodaséat. A tervezés, gazdalkodds az
igazgatd és a GESZ vezetdjének feladata.

A gazdalkodas az éves pénziigyi tervre épiil. A bevételek és a kiadasok egyenstlydban az
intézmény szakmai érdekeit, gazdalkodasanak biztonsagat, és eredményességét kell szem el6tt
tartani.

A gazdéalkodas és pénziigyi intézkedések részletes szabdlyait a Szdmviteli Politika és a
Szdamlarend tartalmazza.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje a Szabdlyzat a
kotelezettségvdllalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozds
rendjérdl cimi szabalyzatban rogzitett.

A lehet6ségeit palydzatok Utjan nyert pénzosszegekkel, valamint sajat bevételekkel egésziti ki.

3.5. Szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

Belsd ellendrzés

A belsé ellenérzés célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység
soran a jogszabalyi eldirdsok, belsé szabdlyzatok, utasitdsok betartdsat, a vagyon védelmét,
valamint a bels6 fegyelem és rend dllanddsitasat.

Az intézményben, mint Onalléan gazdalkodd koltségvetési szervezetben, alapvetbéen az

allamhdztartasrol sz6lo, tobbszor modositott ,,150/1992. (X1.20.) szamu a kézalkalmazottak



jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmitvelddési €s
a kdzgyljteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggd egyes
kérdések rendezésére” rendeletben meghatarozott belsd ellendrzést szabalyozo eléirasokat kell
alkalmazni.

A bels ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgatd, felelds.

A vezetdk ellendrzési kitelezettségét munkakori leirdsukban is rogziteni kell.

A belsd cllenérzés rendszerét a vezet6i ellenérzés, és a folyamatokba épitett ellendrzések
alkotjak.

Bels6 kontrollrendszer kialakitdasa és mitkodtetése
Az intézmény vezetbje alakitja ki és miikodteti a belsd kontroll 6t elemét a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belséd ellendrzésérdl szol6 307/2011. (X11.31) Kormanyrendelet
3-10. § alapjan valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium 4&ltal kozzétett modszertani
utmutatok megfelel6 alkalmazasaval:

« akontrollkornyezet,

+ az integralt kockéazatkezelési rendszer,

« akontrolltevékenységek,

« az informacids és kommunikacids rendszer,

+ anyomon kovetési (monitoring) rendszer.

A nyomon kdvetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsé ellendrzést biztositani kell. Az
intézmény nem foglalkoztat fliggetlenitett belsé ellendrt.

A belsd kontrollrendszer miikddtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése az intézmény
vezet6jének feladata:
« Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
«  Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
«  Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikonyv),
+ Ellenérzési nyomvonal.

Szakmai munka igazgatéi ellendrzése

A szakmai munka bels6 ellenérzésénck legfontosabb feladata az Intézményben folyo
koézmiivelddési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken
kell és sziikséges meger6siteni a kzmiivel6dési szakemberek munkajat, milyen teriileten kell
a rendelkezésre allo eszkdzoket feltjitani, illetdleg boviteni.

Az igazgato kozvetleniil ellen6rzi a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd vezetOk €s a hozza
kozvetleniill beosztott szakemberek szakmai munkajat. Az ecllenérzés modszerei a
beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitésait az érintettel meg kell beszélni.

A beszamoltatas lehet kézvetlen, térténhet szoban vagy irasban.

A kézmiivel6dési szakmai munka ellendrzése

Az ellendrzés kiterjed a kozmiivel6dési rendezvényekre, eldadasokra, a tanfolyami és klub
kiskozosségekre, az intézményhasznald civil szervezetek kiildetéstik szerinti helyhaszndlatara.
Az ellenérzés modszere a személyes tapasztalatszerzés (program- ¢s tanfolyami oralatogatas),
munkanaplé ellendrzés.

Az ellenérzést minden teriiletre kiterjedGen a szervezeti egység vezetok végzik, a tanfolyamok
ellendrzését a munkakoriik szerint illetékes szakmai munkakort betltok végzik.



3.6. Az intézmény kotelezettségvallalasa, utalvanyozasi rendje, kiadmanyozasi jogok

gyakorlasa

Az intézmény egészét érintd levelezés, okmanyok, dokumentumok aldirdasa az igazgatd
kizarolagos jogkore.

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

Az igazgatd helyettese atruhdzott hatdskorben szakteriiletén az azt érintdé kérdésekben
levelezhet sajat neve alatt is.

A nyomdai kiadvanyok, sokszorositott anyagok esetében a felelos kiadé minden esetben az
igazgato.

Kotelezettségvallalasi jogkorrel az igazgatd, ellenjegyzési jogkorrel a GESZ gazdasagi
igazgatohelyettese rendelkezik.

3.7. Az Intézmény helyettesitési rendje

Az igazgatdt akadélyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti, a
hataskoriikrél rendelkezé részben szereplé moddon. helyettesitést végz6 az igazgatd részére
utdlagos beszamoldsi kotelezettséggel tartozik.

Az lgazgaté és az igazgatohelyettes egylittes akadalyoztatasa esetén az altaluk megbizott
osztalyvezetd utasitasi €s ellendrzési joggal helyettesiti, de nem rendelkezhet a munkaltatdi
jogok gyakorlasaval. A helyettesitést végzd az igazgato és az igazgatohelyettes részére utdlagos
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

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

4. Az iratkezelés rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés és irattarozds maddjat, az erre vonatkozé feladat- és hataskoroket, a feliigyeletet,
valamint a bélyegzd-nyilvantartads szabalyait az AGORA Szombathelyi Kulturdlis Kozpont
Iratkezelési Szabdlyzata hatarozza meg.

5. Az Intézmény egyiittmiikodése és kapcsolatrendszere mas szervezetekkel

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

- Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri Kabinetiroda,

- Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyitilése kulturalis tigyekben illetékes bizottsaga,
- Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgytlése egyéb bizottsagai, irodai,

- A varosban és a megyében miksdo tarsintézmények,

- A Vas megye telepiiléseinek 6nkorményzatai, kulturalis intézményei,

- EMMI allamtitkarsag illetékes osztélyai,

- Nemzeti Miivel6dési Intézet Nonprofit Kft,

- Térsszervezetek (orszagos, regionalis, helyi),

- Civil szervezddések (orszagos, regionalis, helyi),



- Szakmai szervezddések, képviseletek,
- Szombathelyi Egészségiigyi €s Kulturdlis GESZ.

Az intézmény nemzetkozi kapcesolatai

Nemzetkozi kapcsolatai keretében - igazodva a Szombathely Megyei Jogu Véros testvérvarosi
valamint partnertelepiilési kapcsolataihoz is - az intézmény a magyar kultura értékei
kozvetitését, az egyetemes kultira értékeinek helyi bemutatésat végzi.

6. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitiasa, finanszirozasa

A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az Intézmény vezetdje a kzmilvel6dési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint — dtéves id6szakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott
naptari évre beiskolazasi tervet készit el az igazgatohelyettes kozremiltkodésével. A képzési
tervet az intézményvezet6 sziikség szerint feliilvizsgalja és modosithatja. A modositas soran
meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozé szabélyokat.

A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején a kozalkalmazott kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultaciés idépontokat.

Az Intézmény alapfeladaténak ellatasdhoz kapcsolddé tovabbképzésben résztvevovel
tanulmanyi szerzédést kell kotni. Nem kell tanulményi szerz6dést kotni a rovid idStartamu
képzések esetén.

Tanulmanyi szerzédés

Tanulmanyi szerz6dés megkotésével a munkaltaté a munkaerd-gazdalkodasi szempontbol
figyelembe veheté masodik diploma megszerzését, a szakiranyd tovabbképzés keretében
tanulokat, hallgatokat, a kozmivelédési szakemberek Gtévenként szervezett képzésében,
valamint az Intézményben hasznosithato képesitést, ismereteket nyujtéd iskolarendszeren
kiviili képzésben résztvevoket tdmogatja.

A tanulmanyi szerz6désben a munkaltato:

Mentesitést ad a munkavégzés aldl:

- a képzésben, tovabbképzésben torténd részvétel — oktatasi intézmény altal igazolt — idejére;
- vizsganként, vizsgatargyanként 3 munkanapra, beszamitva a vizsga napjat (fizetett
tanulmanyi szabadsag);

- diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 5 munkanapra.

Meghatarozza, hogy az Intézmény éves koltségvetés terhére milyen 6sszegben tudja biztositani
a tandijat, részvételi dijat, utazasi koltséget.

A kozalkalmazott kotelezi magéat:

- a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyokat folytatja;

- a képzettség megszerzése utan a timogatds mértékével aranyos idén — de legfeljebb 6t éven
keresztiil — kdzalkalmazotti jogviszonyat felmondassal nem sziintetheti meg.

Ha tovabbképzés teljesitése olyan akkreditalt tanfolyam keretében kertil sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatidrsak munkaiddbeosztasat a tanfolyamon val6
részvételhez kell igazitani.



7. Az intézményben miikodo érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés rendje

Az intézményben mikodik Kozalkalmazotti Tanacs és az intézményi szakszervezet
alapszervezetével.

Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezet6it szoban és irasban tajékoztatja
minden olyan intézkedésrdl, mely a dolgozdk munkaviszonyaval 6sszefiiggd gazdasagi-, és
szocialis érdekeit érinti.

8. Az Intézmény nyitvatartasa

Az AGORA Szombathelyi Kulturalis Kézpont altalanos nyitvatartasi ideje, amely a
kozmiivelédési programtdl és telephelyektdl fliggéen valtozhat, altalanos nyitva tartasi rendje:

Nyitvatartasi id6
Hétfo S 9.00-20.00
Kedd - B 9.00-20.00
Szerda 9.00-20.00
Csiitortok B ~9.00-20.00
Péntek 9.00-20.00
Szombat 9.00-16.00
Vasarnap -

Az AGORA Szombathelyi Kulturalis K6zpont telephelyeinek nyitvatartisa a telephelyek
hazirendjében rogzitett.

9. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az Intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az épiiletek helyiségeit és 1étesitményeit rendeltetésszerlien kell hasznalni.

Az 6nkorményzat éltal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
alaptevékenységes ellatasara rendelkezésre allo, id6legesen szabad kapacitds kihasznalasat
célzon nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége alaptevékenységnek mindsiil.

A bérbeadas szabalyait a Terembérleti Szabalyzat tartalmazza.

IV. AZ INTEZMENY VEDELME

Ové, véds elsirasok

Minden kozalkalmazottnak, munkavallalénak ismernie kell az Intézmény Munkavédelmi
Szabdlyzat és Tlizvédelmi Szabalyzatat, valamint tiiz esetére az el6irt utasitasokat, a menekiilés
utjat at kell tudni adniuk az Intézmény hasznal6i szamara.

Rendkiviili esemény esetén kivetendo eljaras

Rendkiviili eseménynek minésiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, melynek sordn egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet:

- baleset,

- bombaval valé fenyegetés, tlz,

- illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely mds rendkiviili esemény.



Teend6k rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartézkodok
testi épségét az épiiletben maraddas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évoknek el kell hagyni

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatdnak, tavollétében a helyettesének. Az
Intézmény igazgatdja intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitése
mielébb megtorténjen.

V. Az SZMSZ mellékletei:
1. AGORA Szombathelyi Kulturalis Kézpont — Szervezeti felépités abraja
VI. Az SZMSZ kitelezé fiiggelékeit képezik:

¢ Belso ellenérzési kézikonyv

o Eszko6zo6k és forrasok értékelési szabéalyzata

o Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

e Folyamatba épitett eldzetes és utodlagos, vezetdi ellendrzési rendszer

o Kockazatkezelési szabalyzat

e Szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités és utalvanyozas rendjérol

o Onkoltség szamitasi szabalyzat

o Kockazatkezelési szabalyzat

o Pénzkezelési szabalyzat

o Beszerzési és versenyszabalyzat

e A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

e Szamlarend

e Szamviteli politika

e Terembérleti szabélyzat

o Tlzvédelmi szabélyzat

o Kikiildetési szabalyzat

¢ Munkavédelmi szabalyzat

o Adatkezelési szabalyzat

¢ Bels6 kontrollrendszer szabalyzata

o FEtikai kédex

¢ Informatikai biztonséagi szabalyzat

e Iratkezelési szabalyzat

o Kozalkalmazotti szabalyzat

e A szervezeti integritast sért6 események kezelésének szabalyzata

¢ Reprezentacids kiadasok szabalyzata

e Szabalyzat a kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanosségra hozataldnak rendjérol

o Palyazati szabalyzat



e Szabalyzat az AGORA Szombathelyi Kulturalis Kézpont dolgozoi részére nyujthatd
kamatmentes lakdscéld munkaltatdi kdlesonrol

e Gépjarmu lizemeltetési szabalyzat

e Me¢édiakddex

e Mindsitési és teljesitményériékelési szabalyzat

e Szabalyzat a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségrdl és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol

¢ Telefonhasznalati szabalyzat

VII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Szombathely Megyei Jogu Véros Onkorményzata
jovahagyasaval Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatot az AGORA Szombathelyi Kulturdlis Koézpont
honlapjan az Intézmény Koételezd kozzététel meniipontja alatt nyilvanossagra kell hozni. A
nyilvénossagra hozatal feleldse az igazgato, hatarideje az elfogadast kéveté 30 napon beliil.

Egyidejtleg hatalyat veszti a Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgytlésének Jogi és
Téarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga 304/2015 (X.20.) sz. hatarozataval jovahagyott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat.

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

Szombathely, 2020. jaunius 10.

Horvath Zoltan
igazgato

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Szombathely Megyei Jogti Varos Kozgyiilésének
Kulturalis, Oktatasi és Civil Bizottsaga ......... /2020. (V1.23.) KOCB sz. hatarozatiban
foglalt javaslata alapjan jévahagyom.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2020. julius ..... napjan 1ép hatalyba.
Szombathely, 2020. jalius ,, ”

/: Dr. Nemény Andras :/
polgarmester



Megismerési nyilatkozat
A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudoméasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




