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I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

A Szent-Gyorgyi Albert Agora (tovabbiakban: Agoéra) Szervezeti és Milkddési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) — a hatélyos jogszabalyi eldirdsok szerint — meghatdrozza az intézmény
szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belso rendjét.

Megalkotasanak célja az intézmény egységes, hatékony €s 0sszehangolt miikodésének eldsegitése, a
munkamegosztasi rend kialakitasa, a kapcsolddasi pontok szabalyozésa.

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, illetve a Szeged Megyei Jogi Viaros Kozgytlése
rendeleteiben, hatarozataiban megfogalmazott szervezeti ¢és miikodési eldirasokat, utasitasokat a
jelen SZMSZ-ben és a mellékletében foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.1. Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
e azintézmény vezetdire,
e az intézmény munkavallaloira,
e az intézménnyel munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allokra,
e az intézményben miikddo testiiletekre és szervezetekre.

2. Az intézmény jogallasa, alapadatai

2.1. Az intézmény jogallasarol, alapadatairél a Szeged Megyei Jogi Varos Kozgytlése altal
jovahagyott alapito okirat rendelkezik.

Az intézmény neve: Szent-Gyorgyi Albert Agora

Székhelye: 6722 Szeged Kalvaria sgt. 23.

Alapito okirat szama, kelte: 240/2022/2  2022.11.04.

Jogeldd intézmény neve: Szazszorszép Gyermekhaz

Az intézmény jogelddjének alapitdsdnak datuma: 1979. 03. 31.

Alapit6 és fenntartd neve: Szeged Megyei Jogt Varos Onkorményzata
Iranyité szerv: Szeged Megyei Jogt Varos Kozgytilése
Székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10.
Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 484709

Adodszam: 15484701-2-06

Statisztikai szam jele: 15484701-9101-322-06

Elérhetéségek: Telefon: 62/563-480 06/70/ 616-40-08



2.2. A Szent-Gyorgyi Albert Agora alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa:

Allamhaztartasi szakagazat:
910110 Ko6zmivelddési intézmények tevékenysége

A Szent-Gyorgyi Albert Agéra alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041232 Start-munkaprogram — T¢éli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés

045170 Parkolo, garazs iizemeltetése, fenntartasa

081071 Udiilé szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudoményos feldolgozo és publikacios tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozosségkapcesolati tevékenység

082091 Kozmiivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturélis alapti gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kiviili egy€b oktatas, képzés

A Szent-Gyorgyi Albert Agora vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezése: Szeged Megyei Jogu Varos Kozgytilése.
Székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

A kéltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Szeged Megyei Jogti Varos Onkorményzata.
Székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

3. Az intézmény feladatellatasanak szakmai egyiittmiikodé partnerei

3.1. Az intézmény kiemelt egyiittmiikodé partnere:
A Neumann Janos Szadmitégép-tudomanyi Tarsasdg (tovabbiakban: NJSZT) az Informatika
Torténeti Kiallitas mitkddtetésében vesz részt.

3.2. Az intézmény egyéb egyiittmiikodo partnerei:

Az MTA Szegedi Bioldgiai Kutatokozpont (tovabbiakban: SZBK) a Latvanylabor
mukodtetésében, a Szegedi Tudoményegyetem (tovabbiakban: SZTE) az Informatérium
miikodtetésében, valamint az Amerikai Egyesiilt Allamok Magyarorszagi Nagykovetsége az
American Corner miikodtetésében vesz részt.



II. Fejezet
Az intézmény feladatai és illetékessége

A Szent-Gyorgyi Albert Agora feladatai:

A Szent-Gyorgyi Albert Agéra Onkormanyzati fenntartdst halézati formaban miikodo
koltségvetési szerv, amely az Agéra Kdzponti Egységbdl és a hét varosrészi miivel6dési hazbol all.
Kotelezd feladatat, mint alapfeladatot a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. térvény, a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint
a kézmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kdvetelményeirdl szold 20/2018. (VIL. 9.)
EMMI rendelet és Szeged Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgytilésének a helyi
kozmiivelddési feladatok ellatasarol szolo 34/2017. (XI. 10.) dnkormdanyzati rendelete alapjan
végzi.

A Szent-Gyorgyi Albert Agora kiemelt feladatai:

Szeged varos kulturalis, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, megismertetése,
gondozasa, fejlesztése. Ezen feladatok ellatasa érdekében kozosségek alapitdsa és miikddtetése, az
intézmény szervezeti keretein beliil.

A Szent-Gyorgyi Albert Agoéra szamara a meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az
intézmény szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, beosztasaira kotelezden eldirt feladatokkal, hatdskorokkel.

Az intézmény altal biztositott alapszolgaltatasok:

1. Mivel6do kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlodésiik segitése, a
kozmiivelddési tevékenységek és miivelddd kozosségek szamara helyszin biztositsa.

2. A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése.

3. Az egész ¢letre kiterjedd tanulés feltételeinek a biztositasa.

4. A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése, feltételeinek biztositasa.

5. Az amatdr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

6. A tehetséggondozas és fejlesztés feltételeinek a biztositasa.

7. A kulturalis alapt gazdasagfejlesztés.

1. A Szent-Gyorgyi Albert Agéra Kozponti Egység specialis feladatai:

Lakoteriileti és korosztalyi megkdtottség nélkiil kdzmivelddési €s tudoméanyos ismeretterjesztési
szolgaltatast nyujt. Tevékenységét a koznevelés és a felsdoktatds intézményeivel vald szoros
egylttmiikodésben végzi. Feladata tovabba a gyermek korosztaly iskolan kivili kozosségi,
miivelddési tevékenységének szervezése, illetve sajatos eszkozeivel a nevelési-oktatasi intézmények
neveld-és oktatd munkajanak segitése, tovabba a tudomanyos ismeretterjesztés. Ezen feladatok
ellatasa érdekében egyiittmiikodik az I. fejezet 3. pontjaban felsorolt partnereivel.

A Szent-Gyorgyi Albert Agora Kozponti Egység illetékessége kiterjed Szeged varosra és térségére,
az Agora funkci6 ellatdsa érdekében - az Agdra Polus programnak megfelelden - kiemelten a dél-
alfoldi régiora, tovabba az egész orszag teriiletére.



2. A halozat részeként miikodo hét lakoteriileti miivelodési haz feladatai:

1. A Balint Sandor Miivelédési Haz els6sorban az Ujszegeden é16 lakossag kozosségi, miivel3dési
¢letének szervezésével, valamint kozdsségeinek gondozésaval foglalkozik, kultirakdzvetitd
hatokore kiilondsen zenei €s irodalmi tevékenysége altal kiterjed a varos egészére.

2. A Heller Odon Miivelédési Haz clsdsorban a Tapé varosrészben ¢16 lakossag kozmiivelddési
igényeinek kielégitését végzi. Feladatellatasa részben kiterjed a vonzaskorzetébe tartozo Uj
Petéfitelep, Baktod varosrészre. Helyi kozosségeinek mitkodtetésén keresztiil kiemelt feladata a
tapéi népmiivészeti hagyomanyok apolasa €s megdrzése.

3. A Kecskési Miivelodési Haz feladata els6sorban a Kecskés telepen élok miivelddési és
kozosségi €letének szervezése, a helyi identitastudat erdsitése érdekében, a helyi értékek feltarasa
¢s gondozasa.

4. A Szentmihalyi Moricz Zsigmond Miivelddési Haz elsésorban a Szentmihéalyon ¢l6k k6zosségi
igényeinek kiszolgalasaval és a helyi kozosségek mikodtetésével foglalkozik, ugyanakkor a
»Szentmihalyi talalkoz6™ révén hozzéajarul a hataron tili magyarsag kulturalis bemutatkozasi és
kozosségi kapesolatépitési lehetdségeinek megteremtéséhez. A hozzatartozo Gyalarét Miivelddési
Centrumon keresztiil ellatja Gyalarét lakokorzet kozmiivelddési feladatait is.

5. A Dorozsmai Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz elsésorban a Kiskundorozsman ¢él6k kozosségi és
muvelddési igényeit szolgéalja ki. A hozzatartozd Dorozsmai Szélmalom ¢és a Helytorténeti
Alland6 Kiallito terem,Roma Tanoda segitségével, Kiskundorozsma helytorténeti értékeinek
bemutatasaval 4ll az érdekl6ddk rendelkezésre.

6. A Petoéfi-telepi Miivelodési Haz elsdsorban a nevében is jelzett varosrész kozosségi és
kozmiivel6dési kozpontja, a helyi identitdstudat kialakitasa és megdrzése érdekében generalja,
mentoralja a helyi kozosségeket. Hatokore kiterjed részben Tarjan, Uj Petéfitelep, Bakto és
Fodorkert varosrész kozosségeinek miikddtetésére, ezen varosrészek lakosai kozmiivelddési
igényeinek kielégitésére is.

7. A Tomorkény Istvan Miivelodési Haz Szoreg varosrészben ¢lok miivelddési, kozosségi
igényeinek kiszolgalasaval és a helyi kozosségek miikddtetésével foglalkozik. A helyi értékek
megorzésén, bemutatasan €s népszertsitésén tal (pl. a hungarikumok koz¢ sorolt széregi r6zsato)
kozmiivelddési hatokdre kiterjed a Marostdi varosrészben élokre és kornyezd kistelepiilésekkel
valo kapcsolattartasra. Feladatainak ellatdsahoz hozzajarul a Szdéregi Faluhdz telephely
iizemeltetése, amely befogadd tere egyes kozdsségeknek, és helysziniil szolgal bizonyos
rendezvényeknek is.



A Szent-Gyorgyi Albert Agora szervezeti felépitése
1. Az intézmény szervezete, az intézmény szervezeti felépitése

1.1. Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu mellékletben szereplo szervezeti abra
tartalmazza.

1.2. A Szent-Gyorgyi Albert Agora szervezeti egységei:

1.2.1. Az Agéra Kozponti Egység:
o Kozmiivelodési csoport
e Informatika Torténeti Kiallitas
e Latvanylaboratérium

1.2.2. Lakoteriileti miivelodési hazak halozata:
e Balint Sandor Muivelodési Haz
Dorozsmai Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz
Heller Odon Miivelddési Haz
Kecskési Muvelodési Haz
Petofi-telepi Miivelddési Haz
Szentmihalyi Méricz Zsigmond Miivelddési Haz
Tomorkény Istvan Miivelédési Haz

1.2.3. Uzemeltetési csoport

Felelos az Agora Kozponti Egység lizemeltetési feladatainak ellatasaért €s a miivelddési hazak
munkajanak segitéséért.

Munkakorok: iizemeltetési vezetd, miiszaki munkatars, rendszergazda, hang- és fénytechnikus,
takaritd-hivatalsegéd, udvaros.

1.2.4. Gazdasagi csoport

Munkatarsai felelések az Agoéra Kozponti Egység és a lakoteriileti miivelddési hazak halozata
gazdasagi ligyintézésének az NGSZ-szel kotott megallapodasban rogzitett modon torténd
ellatasaért.

Munkakorok: gazdasagi ligyintézo

Az Agora gazdasagi, szervezeti feladatait a Nevelési és Kulturdlis Intézmények Gazdasagi
Szolgalata (rovid neve: NGSZ; székhely: 6724 Szeged, Huszar u. 1.; adészam: 15484990-2-06)
latja el.

Az iranyitas szintjei:
e [gazgato
o Kozmiivelddési igazgatohelyettes
e Halodzati igazgatohelyettes
e Mivelddési hazak vezetdi



1.3. Az Agora Kozponti Egység szervezeti egységeinek feladatai és a hozza tartozo
munkakorok:

Ko6zmiivelédési csoport:

Felelos az Agéra Kozponti Egységben megvaldsuld kozmiivelddési feladatok végrehajtasaért.
Munkakorok: kozmiivelddési szakember kozmiivelddési munkatars, informacids-recepcios
munkatars, népijaték-kismesterség oktato, rendezvényszervezo.

Informatika Torténeti Kiallitas:

Munkatarsai felelosek az Informatika Torténeti Kiallitas miukodtetéséért, szakmai tartalmak
generalasaért, egyiittmikodve az intézmény kiemelt egyiittmiik6dé partnerével a Neumann Jénos
Szamitogép- tudomanyi Tarsasaggal.

Munkakorok: kozmiivelddési szakember, kozmiivelodési munkatars

A Latvanylaboratérium munkatarsai felelések a Latvanylaboratériumban a természettudomanyok
népszertsitéséért, a fizika, kémia, biologia tudomanyok folyamatainak kozértheté bemutatasaért.
Munkakorok: kozmiivelddési munkatars

1.4. A lakoteriileti miivelodési hazak halézataban dolgozok munkakorei:

A Balint Sandor Muvelodési Hazban, a Dorozsmai Pet6fi Sandor Miivelodési Hazban, a Heller
Odén Miivelddési Hazban, a Kecskési Miivelddési Hazban, a Petdfi-telepi Miivelédési Hazban, a
Szentmihalyi Moricz Zsigmond Miivelddési Hazban, valamint a Tomorkény Istvan Miivelddési
Hazban a kovetkez0 munkakorok betoltésével torténik a kozmiivelodési és lizemeltetési feladatok
ellatasa:

1. muvel6dési haz vezetd kozmiivelodési szakember

2. kozmiivelodési szakember

3. kozmiivelodési munkatars

4. adminisztracios ligyintéz6

5. gondnok.

Az intézmény munkakoreinek szervezeti egységenkénti megoszlasat a 2. szamu fiiggelék
tartalmazza.



II1. Fejezet
I. Az egyes szervezeti egységekben dolgozéo munkavallalok feladatai és hataskorei

A foglalkoztatas szabdlyait a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény rendelkezései,
valamint a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl ¢és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis
targyu rendeletek modositasarol szol6 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, tovabba a Szeged Megyei
Jogi Varos Onkorményzata és Szeged varos kulturalis, kozmiivelédési és kozgytijteményi
intézményei kozott 1étrejott Egyilittmiikodési megallapodasban  (iktatoszam: 90504/2-2020)
foglaltak hatarozzak meg.

A Szent-Gyorgyi Albert Agora munkavallaléinak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

1. Az intézmény vezetdje: az igazgato

1.1. Az igazgato megbizasanak rendje:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. § 2. pontja, az
1997. évi CXL. torvény (a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivelodésrdl), a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény, tovabba a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l ¢és a foglalkoztatasi kovetélményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek
modositasarol szold 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet rendelkezéseink alkalmazasaval, palyazat
alapjan legfeljebb 5 év hatarozott idotartamra szolo munkaviszony létesitésérol, illetve
munkaviszony megsziintetésérol Szeged Megyei Jogu Varos Kozgyiilése dont.

1.1.1. Az igazgato feladata

e Az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és
az iranyitd szerv A&ltal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasa.

e Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételének biztositasa.

o Tervezési, beszamolasi, valamint a koézérdeki ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgéltatdsara vonatkozé kotelezettség teljesitése.

e Az intézmény NGSZ-szel kotott megallapodasaban foglaltak betartdsa. A megallapodas
feliilvizsgalatanak az  intézmény mikodéséhez sziikséges 1dokozokben — torténd
kezdeményezése.

e Az intézmény belsé kontrollrendszerének, vezetdi ellendrzési rendszerének kidolgozasa, a
mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének mitkddtetése.

e Az intézmény jogszabalyban eldirt és egyéb szabalyzatainak a kiadasa.

e A statisztikai adatszolgaltatas teljesitése, annak a kozzététele, valamint a helyben szokasos
kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatéasa.

e Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges megfelel6 szakmai
felkésziiltségli munkavallalok és egyéb alkalmazottak utanpotlasat, sziikség szerinti tovabb
vagy atképzését, atirdnyitasat.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi, targyi
feltételek biztositasa.

e Kialakitja és mikodteti a koltségvetési szerven beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.
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o Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat.

e Gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgarvédelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiuzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza).

e Kapcsolatot tart az intézmény egyiittmiikodé partnereivel az Informatika Torténeti Kiallitas,
a Latvanylabor és az American Corner miikddtetésében.

1.1.2. Hataskore:

o Teljeskoriien képviseli a kdltségvetési szervet kiilsd szervek eldtt.

e Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és utalvanyozési jogokat gyakorolhat az
érvényben 1évé mindenkori jogszabalyok szerint.

e Gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott felett a munkaltatoi jogokat, fegyelmi,
valamint kartéritési jogkort.

e Dont a koltségvetési szerv miitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal més hataskorébe. Dont az intézményen
beliili hataskdri és egyéb vitakban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat.

e Ervényesiti az intézményi szabélyzatokban foglaltakat.

e Dont a miivel6dési hazak vezetdinek kinevezésérol, polgarmesteri egyetértéssel.

1.1.3. Hataskorok atruhazasa:

Az igazgat6 egyszemélyi felel0sségének érvényesiilése mellett hataskoreit atruhazhatja.
Képviseleti jogosultsag korébdl atruhazhatja a koézmivelddési szakmai képviseletét a
helyettesitésére kijelolt igazgatohelyettesre, szakalkalmazottra atruhazhatja.
A munka- ¢és tlizvédelmi tevékenység felelésének iranyitdsat és ellendrzését az
igazgatohelyettesekre, a szakalkalmazottra atruhazhatja.
Az igazgato kizarolagos, at nem ruhazhat6 hataskdore:

e munkaltatdi jogok;

e jutalmazasi jog, kitiintetés alapitasi és adomanyozasi jog;

e a gazdasagi-pénziigyi kérdésekben vald szakmai képviselet.

A hataskor atruhdzasanak modja az intézményi munkarendnek megfelelden szébeli utasitasa
alapjan torténik. Osszetettebb esetekben torténhet az atruhazas irasban is.

1.1.4. Helyettesités rendje: Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kdzmiivelddési
igazgatohelyettes, egylittes tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén a halozati igazgatdhelyettes
helyettesiti.
Az igazgatot tisztségének ideiglenes betodltetlensége esetén a kozmiivelddési igazgatdhelyettes
helyettesiti.

1.1.5. A munkakor betoltésének minimum feltételei:
A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.
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2. Kozmiivelodési igazgatohelyettes

Az Agéra igazgatéja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoéi jogokat. Az intézményvezetd
helyettesének megbizasahoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd vagy a tulajdonosi joggyakorlo
egyetértése. /39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet 7. § (2) bekezdés/.

Hatarozatlan ideji munkaviszonnyal rendelkezik az intézményben. Igazgatohelyettesi vezetdi
megbizatasa 5 év hatarozott idGtartamra torténik. A kézmuiivelddési igazgatohelyettes munkdja — egy
az intézményben kialakitott értékelési rendszer alapjan dokumentaltan — évente mindsitésre és 5
évente feliilvizsgalatra keriil.

A kozmiivel6dési igazgatohelyettes az Agora Kozponti Egység vonatkozasaban ellatja azokat a
feladatokat, melyeket az igazgat6 a hataskorébe utal.

2.1. Feladata:

Az Agoéra Kozponti Egységben folyd tevékenységek koordinalasa.

Az intézmény munkatervének, szakmai  programjainak ¢és  koltségvetésének
Osszeallitasaban torténd kozremiikddés.

Az igazgatoval egyiittmikodve részt vesz az intézmény szakmai feladatainak elemzésében,
a mindségkultara fejlesztésében, kozremiikddik a felmeriild problémak megsziintetésében.
Kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdeki
bejelentéseket.

A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés részeként gondoskodik a feltart hianyossagok
megsziintetésérdl, azok az igazgatod felé torténd jelzésérdl.

Az intézmény belsd kontrollrendszerének vezetdi ellendrzési kidolgozasa soran javaslatokat
¢és ellendrzési pontokat fogalmaz meg. Az igazgatd utasitdsa alapjan konkrét ellendrzési
feladatokat végez.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatdsi és beszamolasi kotelezettségek
hatariddre torténd pontos teljesitésérdl. Iranyitja a szakmai tevékenységekhez kapcsolddod
adatszolgaltatéasi feladatokat.

Koordindlja a partneri, latogatoi igények, sziikségletek elégedettség mérését.

Gondozza, 0sszehangolja az intézmény palyazatait. Folyamatosan figyeli az j palyazatok
megjelenését és kezdeményezi az azokon valo részvételt.

A leltarozassal és selejtezéssel 0sszefliggd feladatok ellatasa.

A rendszeres ¢és eseti megbeszélések, értekezletek és az intézmény munkéjaval kapcsolatos
rendezvények eldkészitése.

A szerzddések pontos ¢és hataridore torténd elokészitése.

A munkavallalok kotelezd tovabbképzésnek ellendrzése és meglétének biztositasa, a
megfeleld dokumentacio elkészitése.

Az Agora Kozponti Egység gyermek és ifjusagi, felndtt szakkorei, miivészeti csoportjai
munkdjanak koordinalasa, dokumentacidjuk rendszeres ellendrzése.

Ko6zmiivelddési teriileten szakmai innovaciok felkutatdsa, alkalmazasa az intézményi
munkaban.

A munkakoréhez tartozo rendezvények, programok szervezése, elokészitése, egyeztetések a
kozremiikodokkel, tovabbad a kozvetlen munkajadhoz kapcsolodd szakmai partneri
egylttmiikodések el6készitése, koordinalasa.

A tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatok, megrendeldk, szerzddések iddre €s pontosan
torténd elkészitése, elokészitése. Az igazgatd tajékoztatdsa mellet intézkedés a miiszaki hiba
elharitasarol.
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2.2. Hataskore:

e Iranyitja az intézményben dolgozé szakemberek munké;jat.

e Javaslatot tesz az Agéra Kozponti Egységben alkalmazésra keriilé szakemberek személyére.

e Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és utalvanyozasi jogokat gyakorolhat az
érvényben 1évo mindenkori jogszabalyok szerint.

e Az intézményi szabdlyzatokban foglaltakat érvényesiti, betartatja az intézményben
dolgozokkal és a hasznalokkal.

e Az intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, Uj szabalyzatok létrehozdsara, a meglévok
frissitésére javaslatot tesz az igazgatonak.

e Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, illetve
kiilonb6z6 civil és mas szakmai szervezetben.

e Az Agora Kozponti -Egység dolgozoi tekintetében engedélyezi azok szabadsagat.

2.3. Helyettesités rendje:

Az igazgatohelyettest vezetdi feladatai elldtdsaban elsddlegesen az igazgatd, egyiittes tavollétiik
vagy akadalyoztatasuk esetén a halozati igazgatohelyettes, szakmai feladatai ellatasaban az igazgato
altal kijelolt kozmiivel6dési szakember helyettesiti.

2.4. A munkakor betoltésének minimum feltétele:
A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.

3. Halozati igazgatohelyettes

A halozati igazgatdhelyettest az Agora igazgatdja nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogkort. Az
intézményvezetd helyettesének megbizasahoz ¢és felmentéséhez sziikséges a fenntartd vagy a
tulajdonosi joggyakorld egyetértése.

Hatarozatlan idejii munkaviszonnyal rendelkezik az intézményben. Igazgatohelyettesi vezetdi
megbizatasa 5 éves hatarozott id6tartamra torténik. A halozati igazgatohelyettes munkaja — egy az
intézményben kialakitott értékelési rendszer alapjan dokumentéltan — évente mindsitésre és 5 évente
feliilvizsgalatra kertil.

Ellatja azokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza, kiilonds tekintettel a haldzatot alkotd hét
miivelddési haz szakmai munkéjara, miikodésének egyéb teriileteire vonatkozoan.

3.1. Feladata:

e Az Agobra halozatat alkotd hét miivelddési hazban folyo lakoteriileti kozmiivelddési
tevékenységek koordinalasa.

o Kozremiikodés az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének
tervezésében.

e Azigazgatoval egyiittmiikodve részvétel a halozatot alkotd hét miivelddési haz feladatainak
elemzésében, a mindségkultura fejlesztésében, kozremitkodés a felmeriild problémak
megsziintetésében.

e A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés részeként gondoskodds a feltart hianyossagok
megsziintetésérdl, azok az igazgato felé torténd jelzésérdl.

e Az intézmény belsd kontrollrendszerének vezetdi ellendrzési kidolgozasa soran javaslatokat
¢és ellendrzési pontokat fogalmaz meg. Az igazgatd utasitasa alapjan konkrét ellendrzési
feladatokat végez.

o Intézkedés az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokba iitk6zé helyzet
megsziintetésérol.

e A szakmai tevékenységhez kapcsolodo adatszolgaltatas iranyitdsa a miivelddési hazak
tekintetében. Gondoskodds a jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatasi €s beszamolasi
kotelezettségek hataridore torténd teljesitésérol.

13



Koordindlja a partneri, latogatoi igények, sziikségletek elégedettség mérését a miivelddési
hazak tekintetében.

Folyamatosan figyeli az 0j palyazatok megjelenését és kezdeményezi az azokon valod
részvételt.

Elokésziti a rendszeres €s esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket.

A mivelddési hazakban folyd tevékenységek szakszerliségének biztositdsa, a folyamatos
mindségfejlesztés.

Ko6zmitivelddési teriileten szakmai innovaciok felkutatasa, alkalmazasa, a tartalomfejlesztés
generalasa a milivelddési hazak munkéjaban.

A miivelodési hdzak mindegyikének, vagy egy részének oOsszefogasaval megvaldsuld
rendezvények, programok szervezése.

Az intézmény egységek egymas kozotti kapcsolddasi pontjainak kialakitdsa, az
egylittmiikddés koordinalésa.

A hélozatban rejl6 szabad eréforrasok feltarasa, ezek hasznositasa.

A munkéjahoz kapcsolodo szakmai, partneri egytittmiikodések gondozasa.

3.2. Hataskore:

A miivelddési haz vezet6k munkdjanak irdnyitasa.

Javaslatot tehet a mlivelddési hazakban alkalmazasra keriilé szakemberek személyére.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és utalvanyozasi jogokat gyakorolhat az
érvényben 1évé mindenkori jogszabalyok szerint.

Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése.

Az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, 0j szabalyzatok létrehozasara, a meglévok
frissitésére javaslatot tesz az igazgatonak.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt, illetve
kiilonbo6zo civil és mas szakmai szervezetekben.

Hataskore kiterjed a miivelddési hazvezetdk munkaidd elrendelésnek elkészitésére, a
munkaiddkeret szabdlyai szerint, annak ellendrzésre a miivelddési hazak minden dolgozodja
tekintetében.

A szabadsag engedélyezése a miivelddési haz vezetok tekintetében, valamint a miivelddési
haz vezetdk akadalyozasa esetén a miivelddési hazak valamennyi dolgozoja tekintetében.

3.3. Helyettesités rendje:

A halozati igazgatohelyettest vezetdi feladatai elldtdsdban elsddlegesen az igazgatd, egylittes
tavollétilk vagy akadalyoztatdsuk esetén a kozmiivelddési igazgatOhelyettes, szakmai feladatai
ellatasaban az igazgato altal kijelolt miivelddési haz vezetd helyettesiti.

3.4. A munkakor betoltésének minimum feltétele:
A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.
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I1. Az Agora Kozponti Egységben betoltott munkakorok
1. Kozmiivel6dési csoport

1.1. Kozmiivel6dési szakember

Az Agora igazgatdja nevezi Ki és gyakorolja a munkaltatéi jogkort. Ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatd a hataskorébe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt helye alapjan a
kozmiivelodési igazgatohelyettes.

1.1.1. Feladatai:
e A kulturalis, miivészi €let fellenditéséhez és a kozosségfejlesztéshez kapcsolodnak.
e Programokat tervez és részt vesz annak megvaldsitadsaban.
e Segiti a kulturalis, milivészi és tudomanyos értékek kdzvetitését.
e Kiilondsen felelds a szinhazi programokeért, a kozonségtalalkozok szervezéséert.
Klubok, szakkorok Ilétrehozasadhoz, illetve iranyitasahoz, valamint azok miikodéséhez
szakmai segitséget nyujt.
e Szervezi a gyermektaborokat €s kozremiikodik azok megvalositasdban.
o A feladatokat részben 6nall6 munkaval latja el, részben vezetdi irdanymutatés alapjan végzi.

1.1.2. Hataskore Kiterjed:

e A munkakoréhez tartozd rendezvények, programok -el6készitésére, egyeztetésekre a
kozremiikodokkel, tovabba a kozvetlen munkajahoz kapcsolédd szakmai, partneri
egylttmitkodések gondozasara.

o Eldkésziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat, megrendeldket, szerzodéseket.

e Koordinalja az adott szervezeti egység hasznalatat, logisztikajat, ¢és az igazgatd/
kozmiivelddési igazgatohelyettes — tdjékoztatasa mellett intézkedhet a hibaelharitas
¢érdekében is.

e Sajtoreferensként tovabbitja az intézmény programjairdl szo6lé hireket, informaciokat a
sajtoéhoz ¢és az eloirt turisztikai portalok, adatbazisok részére.

e Részt vesz nyomtatott rekldmanyagok (plakatok, szérolapok stb.)szerkesztésében
készitésében ¢€s terjesztésében.

A feladatokat részben 6nalléan, részben vezetéi iranymutatas alapjan végzi.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.

1.2. Kozmiivelodési munkatars:

Az Agoéra igazgatdja nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogkort. Ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatd a hataskorébe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt helye alapjan a
kozmiivelddési igazgatohelyettes, vagy a miivelédési haz vezetd. Feladatait abban az adott
szervezeti egységben végzi, ahova az igazgato kinevezi.

Feladatai megegyeznek a kozmiivelodési szakemberével, de feladatellatdsa egy kozmiivelodési
részteriiletre vonatkozik.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.
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1.3. Rendezvényszervezo

Az Agora igazgatdja nevezi Ki és gyakorolja a munkaltatéi jogkort. Ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatd a hataskorébe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt helye alapjan a
kozmiivelddési igazgatohelyettes.

Feladatai megegyeznek a kozmiivelddési szakemberével, de feladatellatdsa egy kozmiivelddési
részteriiletre vonatkozik.

Feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.

1.4. Népijaték-, kismesterség oktato

Az Agora igazgatdja nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogkort. Ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgato a hataskorébe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt helye alapjan a
kozmiivelddési igazgatohelyettes.

Feladatai ¢és hataskdre megegyeznek a kozmiivelddési munkatarséval, de feladatellatasa egy
kozmiivelddési részteriiletre vonatkozik.
Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
szakiranyu kozépfoka szakképzettség.

1.5. Informacidés-recepcios munkatarsak
Az Agora igazgatdja nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

1.5.1. Feladata:

Az Agora Kozponti Egység informdacios allomdsanak mukodtetése. A latogatok, érdeklédok
szdmara torténd folyamatos, naprakész informacidszolgaltatas. Az Agora Kozponti Egység
terembeosztasanak és eseményeinek folyamatos nyomon kovetése.

Az Agora Kozponti Egység altal mikodtetett parkolorendszer pénzkezelési és elszamolasi
feladatainak ellatasa. Jegyértékesités.

1.5.2. Hataskoriik:

A termek atadasa az események, a csoportok és kozosségek szamara.
Jegyértékesités. Informacidatadas a latogatok szamara.

A munkakor betoltésének minimum feltételei:

Kozépfoku végzettség, pénzkezelési jartassag.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele: Kozépfoka végzettség.
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2. Az Informatika Torténeti Kiallitason dolgozé munkatarsak

2.1. Kozmiivel6dési szakember
Az Agora igazgatdja nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogkort a Neumann Janos
Szamitogép-tudomanyi Tarsasaggal kotott Egyiittmiikodési megallapodasban foglaltak
alapjan.
2.1.1. Feladatai:
e Az Informatika Torténeti Kiallitds mukodtetése, a természettudomanyok népszerisitése,
latogatok fogadasa.
e A Kkiallitohelyi, muzeumi feladatellatdshoz sziikséges dokumentacids, adminisztracios
feladatok ellatasa.
e Folyamatos tartalomfejlesztési feladatok végzése, a latogatok kiilonbozd célesoportjainak a
megszolitasa érdekében.
e Az Informatika Torténeti Kiallitds bekapcsoldsa az intézmény nagy rendezvényeinek a
megvaldsitasaba.

2.1.2. Hataskore:
Az Informatika Torténeti Kiallitas szabalyszerli és rendeltetésszerti miikodtetése.
Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
Szakiranyu felséfoku szakképzettség.

3.A Latvanylaboratéoriumban dolgozé munkatarsak

3.1. Kézmiivelodési szakember
Az Agora igazgatoja nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

3.1.1. Feladatai:

e A Latvanylabor miikodtetése, a természettudomanyok népszerisitése, a latogatok fogadasa.

e A mikddtetéshez sziikséges kisérletbemutatok eldkészitése, bemutatdsa. Folyamatos
tartalomfejlesztési feladatok, latogathatd egységek kialakitdsa, mikodtetése, a latogatok
kiilonboz6 célcsoportjainak a megszolitasa. .

e A Latvanylabor szakmai munkajanak bekapcsolasa az intézmény nagy rendezvényeinek a
megvaldsitasaba.

e Kiilsd helyszinen megvalosithatd programok létrehozasa.

3.1.2. Hataskore:
e A Latvanylaboratérium szabalyszeri és rendeltetésszerti mikodtetése.
e Kapcsolattartds az MTA SZBK munkatérsaival.

Feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
Szakiranyu felséfoku szakképzettség.
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3.2. Kézmiivelédési munkatars
Az Agora igazgatoja nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

3.2.1. Feladatai:

e A Latvanylabor miikodtetése, a természettudomanyok népszerisitése, a latogatok fogadasa.

e A mikddtetéshez sziikséges kisérletbemutatok eldkészitése, bemutatdsa. Folyamatos
tartalomfejlesztési feladatok, latogathaté egységek kialakitdsa, miikodtetése a latogatok
kiilonb6z6 célcsoportjainak a megszolitasaban.

e A Latvanylabor szakmai munkajanak bekapcsolasa az intézmény nagy rendezvényeinek a
megvaldsitasaba.

e Kiilsd helyszinen megvalosithatd programok létrehozasa.

3.2.2. Hataskore:
e A Latvanylaboratérium szabalyszeri és rendeltetésszerti mikodtetése.
e Kapcsolattartds az MTA SZBK munkatérsaival.

Feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
Kozépfoka végzettség.

4. Uzemeltetési csoport

Feladata az Agora Kozponti Egység ilizemeltetési feladatainak jogszabdlyban rdgzitett mdodon
torténo ellatasa. Az épiiletfeliigyeleti rendszerek, miiszaki rendszerek szakszerti mikodtetése, igény
esetén a mivelddési hazak munkajanak segitése.

4.1. Uzemeltetési vezeto:

Az Agora igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort. Ellatja mindazokat a fel-
adatokat, amelyet az igazgatd a munka- €s hataskorébe utal. Kozvetlen felettese az Agora igazgato-
ja. Rendkiviili esetben az igazgaté elrendelheti az Agora mas szervezeti egységben valdo munkavég-
z€sét, atiranyitasat.

4.1.1. Feladatai:
e Az Agodra Kdzponti Egység szakmai feladatellatasahoz sziikséges lizemeltetési feladatok ira-
nyitasa, koordinalésa.
o Az iizemeltetési csoport tagjai munkajanak irdnyitasa.
e Az Agoéra Kozponti Egység lizemeltetési rendszereinek /épiiletfeliigyelet, biztonsagi vilagi-
tas, hiités- flités/ rendeltetésszerti mitkkodtetése €és folyamatos karbantartasa.
o Tovabbi feladatait a munkakori leirdsa részletesen tartalmazza.

4.1.2. Hataskore:
e Az Agoéra Kdzponti Egység lizemeltetési rendszerei jogszabalyban rogzitett feltételeinek a
biztositasa.

o Feladatait munkakori leiras tartalmazza.
e Munkdjat koteles onalldoan végezni, vezetdi egyeztetés mellett.

Helyettesités: Vezet6i feladatai ellatasban az intézmény igazgatdja, miiszaki feladatai ellatdsaban
az igazgato altal kijelolt miiszaki munkatars helyettesiti.
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A munkakor betoltésének minimum feltétele:
Szakiranyu kozépfoku vagy fels6foku miiszaki szakképesités.

4.2. Miiszaki munkatars

Az Agoéra igazgatoja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort. Az igazgato €s a
kozte kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja azokat a feladatokat, melyeket az igazgatd a
hataskorébe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt helye alapjan az iizemeltetési vezeto,
igazgatd. Rendkiviili esetben az igazgatd elrendelheti az Agora mas szervezeti egységben vald
munkavégzését, atiranyitasat.

4.2.1. Feladatai:
o Az Agora Kozponti Egység iizemeltetési feladatainak ellatasa.
e Az Agéra Kozponti Egység iizemeltetési rendszereinek (épiiletfeliigyelet, biztonsagi
vilagitas, hlités- fiités) rendeltetésszerti miikodtetése €s folyamatos karbantartéasa.
e Tovabbi feladataikat a miiszaki munkatars munkakori leirdsa részletesen tartalmazza.

4.2.2. Hataskore:
e Az Agobra Kozponti Egység lizemeltetési rendszerei jogszabalyban rogzitett feltételeinek a
biztositasa.

e Munkajukat kotelesek onalléan végezni, vezetdi egyeztetés mellett.
e Kiemelt egylittmlikddési kotelezettsége van az Agora Kozponti Egység minden feladatellatd
csoportjaval.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
Szakiranyt kozép vagy felséfoku végzettség.

4.3. Rendszergazda

Az Agoéra igazgatoja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort. Az igazgato €s a
kozte kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja azokat a feladatokat, melyeket az igazgatd a
hataskorébe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt helye alapjan az lizemeltetési vezeto,
az igazgatd. Rendkiviili esetben az igazgato elrendelheti az Agdra mas szervezeti egységben valo
munkavégzését, atiranyitasat.

4.3.1. Feladatai:

e Az informatikai rendszerek optimalis teljesitményének ¢és biztonsaganak tervezését,
fejlesztését, karbantartdsat és tamogatasat végzi, segitséget nyljt a haldézat hasznaldinak,a
halézat és a programok miikodtetésében a kozponti egység és a telephelyek tekintetében
egyarant.

e Feladata a szamitdégépes halozatok €s a hozzajuk kapcsolodd szamitogépes kornyezetek
karbantartdsa és feliigyelete, a szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert és valamennyi
konfiguraciot beleértve.

e Javaslattétel a rendszerek és haldzati konfiguraciok javitasat szolgalo valtoztatasokra, és a
modositasokkal Osszefliggd hardver- ¢€s szoftverigények meghatirozasara, hardver- ¢és
szoftverproblémak diagnosztizalasara.

e Az adatokrol biztonsagi masolat készitése, és az esetleges dsszeomlott rendszer
helyreallitasa.

e A szamitogépes rendszerek ¢és halozatok teljesitményének ellenOrzése, a szamitdogépes
halozathoz val6 hozzaférés €s a haldzat hasznalatdnak 6sszehangolasa érdekében.

e Online/ média tartalmak rogzitése, szerkesztése, online platformok frissitése, kezelése.
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e A technikai feltételek biztositasa, online értekezletek, konferencidk megtartasahoz.

4.3.2. Hataskore:

e Az informatikai rendszer hasznalhatdsaga érdekében feliilvizsgalja a miszaki eszk6zok
allapotat, és ha sziikséges, gondoskodik azok helyreallitasarol.

e Felelos tovabba a székhely épiilet és a telephelyek informatikai eszkdzeinek miiszaki
allapotaért, a miikodéshez sziikséges miiszaki szolgéltatd rendszerek ¢és eszkdzok
miikodéséért, valamint biztonsagaért.

e Felelos a feladatok jogszabalyoknak és miiszaki, biztonsagtechnikai eldirasoknak megfeleld
ellatasaért.

A feladatokat részben 6nallé munkaval, részben vezetdi irdnymutatds alapjan latja el.
Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.
Helyettesiti: Az intézmény azon megfeleld szakrételemmel rendelkezd szakmai vagy
miiszakimunkatdrsa, akit az intézmény igazgatoja munkakori leirasaban erre a feladatra kijeldl.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
Szakiranyt kozép vagy felsdfokt végzettség.

4.4. Hang- és fénytechnikus:

Az Agora igazgatoja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort. Az igazgato és kozte
kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja azokat a feladatokat, melyeket az igazgatd a hataskorébe
utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt helye alapjan az iizemeltetési vezetd, az igazgato.
Rendkiviili esetben az igazgatd -elrendelheti az Agdéra mas szervezeti egységben valo
munkavégzését.

4.4.1. Feladatai:

e A hang- és fénytechnikus feladata az intézmény rendezvényeinek, programjainak technikai
¢és egyéb szervezési mitkodoképességének biztositasa.

e Tajékozodik a rendezvény helyszinének dallapotarol, adottsagairdl, felméri a
terepviszonyokat, a helyszin befogadoképességét, gondoskodik a zavartalan kivitelezésrol.

o Feladata a dokumentalt rendszerezés, a hibas eszk6zok elkiilonitése.

e Feladata tovabba a koltségvetési szerv szakmai tevékenységéhez sziikséges miiszaki,
technikai eszk06zok biztositasa és mukodtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemi kar-
elhdritasi, vagyonvédelmi eldirdsoknak megfelelden.

4.4.2. Hataskor:

e A rendezvény sikeres lebonyolitdsa érdekében feliilvizsgéalja a miiszaki eszk6zok allapotat,
¢s ha sziikséges, gondoskodik azok helyreallitdsarol.

e Felelds tovabba a székhely épiilet és a telephelyek miiszaki allapotaért, a miikodéshez
sziikséges muszaki szolgaltato rendszerek €s eszk6zok mitkddéséért, valamint biztonsagaért.
Felelds a feladatok jogszabalyoknak és miiszaki, biztonsdgtechnikai eldirasoknak megfeleld
ellatasaért, benne kiemelten a szinhaztechnikai feltételek teljesitéséért.

A feladatokat részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan latja el.
Feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
Szakiranyt kozép vagy felséfoku szakképzettség.
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4.5. Takarito-hivatalsegéd

Az Agora igazgatoja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort. Az igazgato €s kozte
kialakitott munkamegosztés alapjan ellatja azokat a feladatokat, melyeket az igazgat6 a hataskorébe
utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt helye alapjan az lizemeltetési vezetd, az igazgato.
Feladatait abban az adott szervezeti egységben végzi, ahovd az igazgatd kinevezi. Rendkiviili
esetben az igazgatd elrendelheti az Agdéra mas szervezeti egységben vald munkavégzését,
atiranyitasat.

4.5.1. Feladata:
e Az adott szervezeti egység / székhely, telephely/  bels¢ ¢és kiilsé takaritasa,
gondozottsaganak, tisztasdganak megdrzése.
e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat, vagy a szamara meghatarozott feladatot.
o Ugyeletet lat el.
o Kézbesitdi, postazasi feladatokat 14t el.

4.5.2. Hataskore:
e A rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszini rendjének eredeti
visszaallitasaban.
e Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért.

e Tajékoztatja kozvetlen felettesét, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e Feliigyeli és koordinalja a kozcélu foglalkoztatott takaritok munkajat.

o Tevékenységét j0 munkaszervezessel, észszerlien részben 6nallé munkaval latja el, részben a
vezetd irdnymutatasa alapjan végzi.

o Feleldssége kiterjed az épiilet biztonsdgos hasznalatanak, valamint belsd és kiils6 rendjének
biztositasara.

o Felelosséggel tartozik a rabizott kézbesitendd iratok, pénzszallitdsi feladatok pontos
teljesitéséért.

Feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
Alap vagy kozépfokl végzettség.

4.6. Udvaros

Az Agora igazgatéja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort. Ellatja azokat a
feladatokat, melyeket az igazgatd a hataskorébe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt
helye alapjan az lizemeltetési vezetd. Rendkiviili esetben az igazgatd elrendelheti més szervezeti
egységben valé munkavégzését, atiranyitasat.

4.6.1. Feladata: az Agora Kozponti Egység udvaranak, kertjének a rendszeres karbantartdsa ¢€s a
sziikséges esetekben egyéb miiszaki feladatokban torténd részvétel. Tevékenységét jo
munkaszervezéssel, észszerlien, részben 6nalldé munkéval latja el, részben vezetdi irdnymutatés
alapjan végzi.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirdsa tartalmazza.

21



A munkakor betoltésének minimum feltétele:
Alap- vagy kozépfokt végzettség.

5. Gazdasagi csoport

5.1. Gazdasagi iigyintézok

Az Agora igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoéi jogkort.

A gazdasagi ligyintézoket az Agora igazgatdja nevezi ki. Ellatjdk azokat a feladatokat, melyeket az
igazgat6 a hataskoriikbe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt helye alapjan az igazgato.

5.1.1. Feladatai:

Az Agora Kozponti Egység ¢és a miivelddési hazak tekintetében a szakmai — tartalmi
feladatellatashoz sziikséges szamviteli, pénziigyi és humanpolitikai feladatok ellatasa, az NGSZ és a
Szent-Gyorgyi Albert Agora kozott megkotésre keriilt megéllapodas értelmében.

5.1.2. Hataskore:
e A munkakori leirasaban részletezett, munkakorébe tartozd feladatok oOnalldan torténd
elvégzése.
e Hatékony egyiittmiikodés kialakitasa, mind a munkacsoporton beliil, mind az intézmény
valamennyi mas munkacsoportjaval, mind az NGSZ gazdasagi csoportjaval.

Az egyes gazdasagi ligyintézok részletes feladatait a munkakdri leirasuk tartalmazza.
Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
Szakiranyu kozép- vagy felséfoku szakképzettség.

IV. Fejezet

A halozati szervezeti egységbe tartozo hét lakoteriileti mitvelodési haz munkavallaloinak
feladatai és hataskorei

1. Miivel6dési haz vezetok

A Szent-Gyorgyi Albert Agora alapitd okiratdban meghatarozott telephelyek élén miivelddési
hazanként egy-egy vezetd all. A miivelodési haz jelenlegi vezetdi ezen vezetdi megbizasukat
Szeged MIJV Kozgyilésének dontése szerinti igazgatdéi (intézményvezetdi) megbizasuk
idotartamaig latjak el. Ennek lejartat kovetden az Agora igazgatdja bizza meg — polgarmesteri
egyetértéssel- a miivelddési haz vezetdket hatarozott, legfeljebb 5 éves id6tartamra és gyakorolja
felettiik a munkaltatéi jogokat. Az intézménymiivelddési hdz vezetdi hatarozatlan iddtartamu
munkaviszonnyal és hatarozott, legfeljebb 5 évre vonatkoz6 vezetéi megbizassal rendelkeznek. A
miivelédési hazak vonatkozasdban ellatjak azokat a feladatokat, melyeket az igazgatd a
hataskoriikbe utal.

A mivelddési hazak vezetdinek munkaja — egy az intézményben kialakitott értékelési rendszer
alapjan dokumentaltan — évente mindsitésre €s 5 évente feliilvizsgalatra keriil. A miivel6dési haz
vezetOk munkajanak értékelésében és a vezetdi megbizatasuk elott a Szent-Gyorgyi Agoéra
igazgatoja kikéri az érintett varosrészek dnkormanyzati képviseldinek véleményét.

Az értékelési és feliilvizsgalati rendszer kezd6 idépontja: 2022. janius 29.
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1.1.

A miivelodési haz vezetok feladatai:

Az adott miivel6dési hazban folyo tevékenységek koordinalasa.

A miivelddési haz vezetd elkésziti az adott miivelddési haz munka €s szolgaltatasi tervét.
Kozremiikodik a képzési és beiskolazasi terv elkészitésében.

Kidolgozza a miivelddési hdz szakmai programjait ¢és kozremiikodik a koltségvetés
tervezéseben.

Az igazgatdval €és a halozati igazgatohelyettessel egyiittmiikodve részt vesz az intézmény
szakmai feladatainak elemzésében, a mindségkultura fejlesztésében, kozremiikodik a
felmertiilé problémak megsziintetésében.

Ellatja a meghatarozott szakmai teriiletek iranyitasi feladatait.

Irdnyitja az adott miveldédési hazban folydé munkat, kivizsgdlja a mivelédési haz
tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekil bejelentéseket.

Tajékoztatja az igazgatdt az altala észlelt jogellenes, vagy erkodlcsi szabalyokba {itk6zd
helyzetrdl, egyiittmiikddik megsziintetésében.

Kozremiikodik a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszdmolasi kotelezettségek
hataridére torténd teljesitésében.

Gondoskodik a partneri, latogatoi igények, sziikségletek elégedettség mérésérol.

A palyazati lehetdségeket folyamatosan figyeli és részt vesz a kozds palyazatok
megirdsaban, lebonyolitasadban.

Szervezi a leltarozassal €s selejtezéssel Osszefliggd feladatokat.

Elokésziti a rendszeres €s esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, €és a miivelédési haz
munkdjaval kapcsolatos rendezvényeket.

Segiti az igazgatot feladatai ellatasaban.

Az éves munka ¢és szolgaltatasi tervben, az intézményi szabalyzatokban és a munkakori
leirdsban meghatarozott feladatokat ellatja, a valtozasokat figyelemmel kisér €és azok
figyelembevételével jar el.

Felel az adott miivelédési hazban folyd tevékenységek szakszeriiségéért, a folyamatos
mindségfejlesztésért.

Pontosan betartatja az igazgat6 és a halozati igazgatdhelyettes altal megjeldlt hataridoket.
Felel az épiilet biztonsagos hasznalataért, belsé és kiilsé rendjéért.

Feladata a szerz6dések pontos és hataridére torténd elokészitése.

Rendezvényt, illetve programot szervez.

Gondoskodik a programok szervezésével kapcsolatos szakmai és technikai feltételek
biztositasarol.

Kikéri a rendezvényekhez kapcsolddo hatosagi engedélyeket.

A miivelddési hazban dolgozo munkavallalok kotelezd tovabbképzési tervét és beiskolazasi
tervét elkésziti és megadott hataridore adatot szolgaltat a halozati igazgatdhelyettesnek.

1.2. Hataskor:

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az adott miivelddési hazban dolgozd kozmiivelddési
szakemberek és nem szakmai munkakori munkavallalok munkajat.

Hataskore kiterjed az adott miivelddési haz munkavallaléinak munkaiddelrendelés
elkészitésére a munkaiddkeret szabalyai szerint.

Engedélyezi a miivelddési haz munkavallaldinak szabadsagat, errdl helyben nyilvantartast
vezet, amelyrdl az adatszolgéltatast hataridore teljesiti.

Az adott miivelddési hdz vonatkozasaban annak ,,rész” koltségvetése felett utalvanyozasi,
kotelezettségvallalasi €s aldirasi jogkorrel rendelkezik. A kotelezettségvallalasi jogkore
300.000,-Ft-ig terjed.
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e Az intézményi szabdlyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatasa a miivel6dési hdzban
dolgozokkal és a hasznalokkal.

e Az igazgatdo megbizasa alapjan képviseli az altala vezetett miivelddési hazat a kiilsé szervek
elott, illetve kiilonbozo civil és mas szakmai szervezetekben.

e Javaslattételi hataskorrel rendelkezik az adott miivelddési haz vonatkozasdban az
esetlegesen megiiresedd allashelyek betoltésére vonatkozodan.

e Munkakdréhez tartozo rendezvények, programok eldkészitése, egyeztetések a
kozremiikddokkel, tovabba a kdzvetlen munkdjahoz kapcsolddd szakmai, partneri
egyiittmiikdések gondozasa.

o Elokésziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat, megrendeldket, szerzodéseket.

e Azigazgato tdjékoztatasa mellett intézkedik a miivelddési haz tevékenységét befolyasolo,
esetlegesen felmeriilé szakmai, miiszaki akadaly, probléma elharitasa érdekében.

Helyettesités rendje:
A miivelddési haz vezetdt, vezetdi feladatainak ellatdsaban a haldzati igazgatohelyettes, szakmai
feladatainak ellatasaban az igazgato altal kijelolt kozmiivel6dési szakember helyettesiti.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.

2. Kozmiivelodési szakember

Az Agoéra igazgatdja nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogkort. Ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatd a hataskorébe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt helye alapjan
a muvelddési haz vezetd. Feladatait abban az adott szervezeti egységben végzi, ahova az igazgato
kinevezi.

2.1. Feladatai:
o A kulturalis, miivészi élet fellenditéséhez és a kozosségfejlesztéshez kapcsolodnak.
e Programokat tervez és részt vesz annak megvaldsitasaban.
e Segiti a kulturalis, miivészi és tudomanyos értékek kozvetitését.
e Kiilondsen felelds a szinhazi programokért, a kozonségtaldlkozok szervezéséért.
o Klubok, szakkorok létrehozasdhoz, illetve iranyitdsahoz, valamint azok miikodéséhez
szakmai segitséget nyujt.
e Szervezi a gyermektaborokat és kozremitkodik a megvalositasban.

2.2. Hataskore Kiterjed:

e A munkakoréhez tartozd rendezvények, programok -elOkészitésére, egyeztetésekre a
kozremiikodokkel, tovabba a kozvetlen munkdjahoz kapcsolodd szakmai, partneri
egyiittmiikodések gondozasara.

o FElokésziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat, megrendeldket, szerzodéseket.

e Koordinalja az adott szervezeti egység hasznalatat, logisztikajat és az igazgatd/ miivelddési
haz vezetd tajékoztatasa mellett intézkedhet a hibaelharitas érdekében.

e Sajtoreferensként tovabbitja az intézmény programjairdl szo6ld hireket, informaciokat a
sajtohoz és az eldirt turisztikai portalok, adatbazisok részére.

e Részt vesz nyomtatott rekldmanyagok (plakatok, szordlapok stb.) szerkesztésében
készitésében és terjesztésében.

e Pénzkezeldi feladatokat 14t el.

A feladatokat részben 6nalléan, részben vezetéi iranymutatas alapjan végzi.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.
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A munkakor betoltésének minimum feltétele:
A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.

3. Kozmiivelodési munkatars

Az Agobra igazgatdja nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogkort. Ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgato a hataskorébe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt helye alapjan a
kozmiivelddési igazgatdhelyettes, vagy a miivelddési hdz vezetd. Feladatait abban az adott
szervezeti egységben végzi, ahova az igazgato kinevezi.

Feladatai megegyeznek a kozmiivelddési szakemberével, de feladatellatdsa egy kozmiivelddési
részteriiletre vonatkozik.

Helyettesités: A helyettesités rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakor betoltésének minimum feltétele:
A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.

4. Adminisztracios iigyintézo

Az Agoéra igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort. Ellatja azokat a
feladatokat, melyeket az igazgat6d a hataskorébe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt
helye alapjan a miivel6dési haz vezetd. Feladatait abban az adott szervezeti egységben végzi, ahova
az igazgat6 kinevezi.

4.1. Feladatai:

e A mivelddési haz hivatalos anyagainak, leveleinek, szérolapjainak, havi programjainak,
plakatjainak szovegszerkesztési munkainak elkészitése, dokumentalasa, archivalasa.

e A mivelddési haz miikddéséhez sziikséges anyagok, dokumentumok szovegszerkesztési
munkainak elkészitése.

e Eldre egyeztetett mdédon kozremiikodés az intézmény rendezvényeinek a megvaldsitasaban.

e Az intézmény havi statisztikdjanak az elkészitése az éves statisztikai adatszolgaltatashoz.

e Az intézmény szorolapjainak, plakatjainak, havi programjainak a véglegesitése utan azok
terjesztése a miivelddési haz vezetd altal megadott modon.

e Az intézmény email postafiokjanak naprakész figyelése. A beérkezd levelek
megvalaszolasa, vagy tovabbitasa az adott teriiletért felelds kolléga felé.

e Az intézményr6l megjelend 1jsagcikkek, hirdetések naprakész dokumentaldsa,
dokumentécids anyag vezetése.

o Téritésmentes portalok, turisztikai, kozmiivelddési, egyéb megjelenési Ilehetéségek
felkutatasa, regisztralasa, az adott portalokra informacids anyagok elkiildése, ezen portalok
rendszeres figyelése.

e A miivelddési hazban zajlé rendezvények esetében tigyelet ellatasa.

A helyettesités rendjét és a munkakor betdltéséhez sziikséges minimum feltételt a munkakori leirdsa
tartalmazza.

5. Gondnok

Az Agora igazgatdja nevezi ki €és gyakorolja felette a munkaltatoéi jogkort. Ellatja azokat a
feladatokat, melyeket az igazgatd a hatdskorébe utal. Kozvetlen felettese a szervezetben elfoglalt
helye alapjan a miivel6dési haz vezetd. Feladatait abban az adott szervezeti egységben végzi, ahova
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az igazgato kinevezi. Rendkiviili esetben az igazgatd elrendelheti més szervezeti egységben vald
munkavégzését, atiranyitasat.

5.1. Feladata:

Az adott miivelddési haz belsé és kiilsd takaritdsa, gondozottsdganak, tisztasdganak
megorzése, valamint a rendezvényekhez igazodo nyitasa/zarasa.

Az intézmény altal szervezett rendezvényekhez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran
érintett munkateriilet takaritasat, sziikség szerinti be ill. visszarendezését.

Részt vesz a nyomtatott reklamanyagok (plakatok, szordlapok stb. ) terjesztésében.

Feladata tovabba a munkateriileten az intézményi vagyon biztonsdgara valo ligyelés, a
vagyonvédelmi eldirasok betartdsa és betartatasa.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszeriien, részben Onallé munkaval latjak el,
részben vezetdi iranymutatas alapjan veégzi.

Ugyeletet lat el.

Felelos a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért.

Pénzkezeldi feladatokat 14t el.

5.2. Hataskore Kiterjed:

Tajékoztatja kozvetlen felettesét, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.
Informécids szolgaltatast lat el, személyes megkeresések esetén, a miivelddési haz
programjair6l.

Az éplilet biztonsagos hasznalatanak biztositasara.

A tisztitoszerek, vegyszerek €s az altala hasznalt sziikséges munkaeszkozok beszerzésére.

A készletek nyilvantartasara.

A helyettesités rendjét és a munkakor betdltéséhez sziikséges minimum feltételt a munkakori leirdsa
tartalmazza.
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V. Fejezet
Az intézmény miikodése
1. Munkarend, nyitvatartasi ido

1.1. Az intézmény munka- és szolgaltatasi terve:
Az intézmény éves munka- €s szolgaltatasi terv alapjan végzi szakmai munkdjat, melyet az
intézmény igazgatdja és a miivelddési hazak vezetdi készitenek el és a fenntartd hagy jova.

1.2. Az intézményben dolgozok munkarendje:
Az intézményben dolgoz6é munkatarsak munkarendjére vonatkozé szabalyok:
e Az igazgatd /Szeged Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal készitett munkakéori leirds
alapjan /kotetlen munkaidében dolgozik.
e Az intézmény munkavéllaloi 4 havi munkaidékeretben, munkaiddnyilvantartasi
kotelezettséggel dolgoznak, kivéve a Dorozsmai Szélmalom gondnokat, aki éves munkaido-
keretben latja el feladatat.

A munkaidokeretben torténé munkavégzést munkaidé-beosztas el6zi meg.

e A beosztast az egyes egységek feladatellatdsdhoz, a hataridds feladatokhoz, az egységek
nyitvatartasahoz az adott teriileten dolgozé kollégéak feladatainak, aranyos terhelésének
egylittes figyelembevételével késziti el.

o Az Agora Kozponti Egység dolgozodi tekintetében az Agora igazgatoja altal kiadott igazgatoi
hatarozatban megadott mddon, az Agora kozmiivelodési igazgatohelyettese €s a kisebb
munkacsoportban az erre kijelolt munkavallalok.

o A miivelddési haz vezetdk tekintetében a haldzati igazgatohelyettes, a miivelddési haz
dolgozdk tekintetében a miivelddési hdz vezetd.

e A munkaiddbeosztis valamennyi munkavallal6 szdmara az elektronikus dokumentumon
torténik

¢ A munkaidd-beosztas 1 hétre eldre késziil.

A munkaidékeretben torténd foglalkoztatasra vonatkozo szabalyok:
e Akollégédk a munkavégzéshez minimum 4 6rara, maximum 12 6rara oszthatdak be.
e Két munkanap kozott minimum 116ra szabadidonek kell eltelnie.
e Havonta minimum 2 vasarnapnak szabadon kell maradnia.

1.3. Nyitvatartas:
A Szent-Gyorgyi Albert Agoéra nyitvatartasa megfelel a 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendeletben
foglaltaknak.

Nyitvatartasi ido6:
Az Agora Kozponti Egység nyitvatartasa a kdvetkezo:

o hétfo: 8.00 —20.00 oraig
e kedd: 8.00 —20.00 oraig
e szerda: 8.00 — 20.00 oraig
e csiitortok: 8.00 —20.00 oraig
e péntek: 8.00 — 20.00 o6raig
e szombat: 8.00 — 17.00 oraig
e vasarnap: a rendezvények fliggvényében

27



A miivel6dési hazak nyitvatartasat az adott helyszinen ellatandé feladathoz kell kialakitani.

A nyitvatartasi id6t jol lathatdo helyen, minden egységben ki kell fiiggeszteni, azt a munka és
szolgaltatasi tervnek tartalmaznia kell az adott szervezeti egységre vonatkozodan. Attol eltérni
rendkiviili esetben az igazgat6 eldzetes irasbeli tajékoztatasa mellett lehetséges.

Az intézményvezetd nyari ¢és téli technikai sziinetet is elrendelhet.

A technikai sziinet idétartamat a muiivelddési hazak vezetdi €s az intézmény igazgatdja, igazgatod
helyettesei egyeztetik.

A technikai sziinet el6tt, és a sziinetet kovetden gondoskodni kell az intézmény gazdasagi, ligyviteli
feladatainak hatariddre torténd ellatasarol.

A Szent-Gyorgyi Albert Agora és a muvelddési hazak a megjelolt idépontokon kiviil, kiilon
egyeztetés szerint is igénybe vehetdek a latogatoknak.

Az intézmény valamennyi egysége kijelolt munkatars jelenlétében tarthato nyitva, aki a nyitvatartas
alatt ellatja az intézmény altaldnos ligyeletét. Az ligyeletest az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes,
vagy a miivelddési haz vezetdje jeloli ki. Az tigyeletes felelds az intézmény vagyonvédelméért, a
tliz-, munka- ¢és balesetvédelmi szabalyok betartdsdért, a kulcsok kezeléséért, a hazirend
betartasaért.

2. A helyiségek hasznalatanak rendje

A helyiségek hasznalatanak rendjét, az intézményben eldirt (minimalis) magatartasi szabalyokat a
Hazirend tartalmazza.

A Szent-Gyorgyi Albert Agora és valamennyi miivelddési haz teremstruktira és felszereltség
tekintetében megfelel a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kozmiivelddési intézmények
¢és a kozosségi szinterek kdvetelményeirdl sz616 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendeletnek.

Ezek részletes leirasat az adott egység munka €s szolgéltatasi terve tartalmazza.

3. Belso kommunikacids rendszer

3.1. Vezetdi értekezlet

A Szent-Gyorgyi Albert Agora igazgatoja, igazgatohelyettesei és a hét lakoteriileti mlivelddési haz
vezetdinek egyiittmiikddési foruma.

Célja olyan folyamatok létrehozasa és mentoralasa, amelyek segitséget nyujtanak a
lakoteriileti miivelodési hazaknak a szakmai feladatainak ellatasahoz és eldsegitik az
intézményi egység megvalosulasat, Szeged kozmiivelodési feladatellatasanak érdekében.

Célja tovabba a kozos tartalomfejlesztés és szakmai miithely miikodtetése, annak érdekében, hogy a
kozmiivelddési folyamatok fejlodését naprakészen kovetve tudja az intézmény végezni kdzosség-
épito ¢és kulturakozvetito feladatait.

A vezetdi értekezlet dontést elokészitd és dontéshozd szervként mitkddd forum, amely egyben a
belsé kontrollrendszer része. Javaslattevd, koordinald szervezet, amely havonta két alkalommal
ilésezik. Rendkiviili értekezlet 6sszehivasat barmelyik résztvevd fél kezdeményezheti.

Feladata az intézményegységek miikodésének osszehangolasa, a kozos feladatok és problémak
megoldasanak kidolgozasa. A forum allasfoglalasanak az egyes intézményegységek miikodése
szamara iranyadonak kell lennie.
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3.2. Csoport-, vagy munkaértekezlet

Javaslattevd, véleményezd forum, amelynek feladata az intézmény miikodésének eldsegitése, a
tevékenységek ¢€s a kozosségek koordinalasa.

E feladatok megvaldsitasa a kovetkez6képpen torténik:

1. Az Agora Kozponti Egység vonatkozasaban stratégiai megbeszélések- az intézmény
Egyiittmi{ikodé Partnereivel folyatott megbeszélések, pl. Stratégiai testiileti iilés. Evente
minimum egy alkalommal, barmely f¢él altal kezdeményezett médon 6sszehivhato.

2. Az Agora Kozponti Egység vonatkozasaban: Az intézmény munkacsoportjainak
megbeszElését jelenti. /pl. kozmiivelddési csoport, tudoméanyos csoport, gazdasagi csoport,
lizemeltetési csoport. Az Agora igazgatoja €s a kozmiivelddési igazgatdhelyettes hivja dssze,
heti rendszerességgel, de sziikség szerint akar ennél gyakrabban is.

3. A lakoteriileti miivelodési hazak vonatkozasaban annak a forumnak az osszehivasa,
amelyben a miivel6dési haz képviseletén tul részt vesznek az adott lakokorzet kozosségi
életének kiemelkedéen fontos szerepléi (pl. lakokorzeti Onkormanyzati képviseld,
részonkormanyzat képviseldje, a kozoktatasi intézmények vezetdi, képviseldi, az itt mikodo
egyesiiletek ¢és mas szervezetek ¢és a miivelodési hdzzal hosszll lejarati egytittmiikodési
megallapodast kotd szervezetek €s intézmények delegalt képviseloi).

Az értekezletet a mitvelodési haz vezeté hivja ossze, évente legalabb egy alkalommal, a
munka és szolgaltatasi tervének elkészitése elott, a lakokorzet szamara legidealisabb
terv osszeallitasa érdekében.

4. A miivelddési hazak vonatkozasaban: munkatarsi értekezlet, heti rendszerességgel (sziikség
szerint ennél gyakrabban is) az aktualitdsok tisztazasa érdekében.

5. Szakmai miihely miikodtetése az int¢zmény valamennyi kdozmiivelodési feladatot ellato
munkatarsanak részvételével megvaldsuld forum.

Célja: Az intézmény kozmiivelddési feladat ellatasanak hatékonyabba tétele, Szeged varos
lakoteriileti kulturalis lefedettségének eldsegitése.

Egy-egy szakmai téma feltardsa, jo gyakorlatok bemutatisa, adaptaldsa, kozos szakmai
tartalmak létrehozasa.

Negyedévente egy alkalommal az igazgat6 hivja Ossze.

3.3. Osszmunkatarsi értekezlet
Az igazgato hivja Ossze, szlikség szerint, de évente legalabb két alkalommal. Az értekezletre meg
kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.
A munkaértekezleten az igazgat6:
e tdjékoztat az intézmény munkaprogramjanak megvaldsulasarol,
o ¢rtékeli a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulésat,
e meghatdrozza a kovetkezo iddszak feladatait,
e jogszabalyokban eldirt egyéb feladatainak, tdjékoztatdsi kotelezettségeinek eleget tesz.

Az Osszmunkatarsi értekezleten a munkatarsak kifejthetik véleményiiket és észrevételeiket, a feltett
kérdéseikre valaszt kapnak. Ha az adott kérdésre haladéktalanul nem adhaté meg a korrekt
tajékoztatéds, a dolgozoknak az értekezletet kovetd lehetd legrovidebb idon beliil irdsban kell véalaszt
kapniuk.
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4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. torvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek a gazdalkodasi szabélyzatban az intézményi koltségvetéssel
kapcsolatban 6nallo dontési jogkorrel rendelkezdk, a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra €s a
teljesitésigazoldsra, valamint a kdzbeszerzés soran javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult
alabbi munkakorokben dolgozok: igazgatd, igazgatdhelyettesek.

Az igazgat6 vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségének SZMJV Onkormanyzata felé tesz eleget.

Az igazgatOhelyettesek minden targyév junius 30-ig tesznek eleget, amelyre az igazgato
hatarozatban hivja fel az érintettek figyelmét.

A lezart boritékban leadott nyilatkozatok tarolasa a pancélszekrényben torténik.

A beadott vagyonnyilatkozatok tarolasara vonatkoz6 idOhatirok megallapitdsa az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo16 2007. évi CLII. torvény alapjan torténik.

A vagyonnyilatkozat drzése a vonatkoz6 jogszabaly 7. § alapjan torténik.

A vagyonnyilatkozatot tévd jogviszonyanak megsziinése esetén a jogszabaly 12. §-a alapjan kell
eljarni. A vagyonnyilatkozat tételéért az intézmény vezetdje a felelOs.

Szeged, 2023. junius 05. Orban Hedvig
igazgato

30



1. szamu melléklet
Szent-Gyorgyi Albert Agora szervezeti abraja

lgazgatd
Miivel6dési hazak halézata Gazdasagi csoport Agora Kézponti Egység
Halozati igazgatohelyettes Kézmiveltdesi igazgatohelyettes
Uzemeltetési csoport [ Kozmivelsdési
- | csoport
> Balint S. Maiv.h.
— T —— | Informatika Térténeti
—P‘ Dorozsmai Pet6fi S. Mav.h. —™ Kiallitas
+{ Heller O. Miiv.h. —P; Latvanylaboratorium |
> Kecskési Miiv.h.
> Szentmihalyi M.Zs. Miiv.h.
™ Petéfi-telepi Miv.h.

- Tomérkeny I. Mdv.h.

31



1. szam fiiggelék
A Szent-Gyorgyi Albert Agora SZMSZ mellett alkalmazando legfébb szabalyzatai

Belso Ellenérzési Kézikonyv

Miiszaki és Uzemeltetési Szabélyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Pénzkezelési Szabalyzat

Gazdalkodasi Szabalyzat

Leltarkészitési €s Leltarozasi Szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési Szabalyzata
Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢s selejtezésének Szabalyzata
Iratkezelési €s irattdrozasi Szabalyzat

Beszerzési Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Hézirend

Szamitéastechnikai védelmi Szabalyzat

Kikiildetési Szabalyzat

Belso kontrollrendszer Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Reprezentacios szabalyzat

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

A vezetékes-¢és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata
A kozérdekli adatok megismerésére irdnyulo kérelmek kezelésének szabalyzata

A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
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2. szamu fiiggelék
Az intézmény munkakoreinek szervezeti egységenkénti megoszlasa

Szervezett cgyseg Mlmkaqu A munkakor betoltéséhez szilkséges végzettség
megnevezése megnevezése
igazgato

Kozmitvelddési igazgats- felsofokn végzettség és kozmiivelodesi

Agora igazgatosag Tialetics szakkeépzettség vagy nem szakiranyi felsofoki
Y é és felsofokn szakiranyn szakképesités
halozati igazgato-
helyettes
Agora kozponti egység munkatarsai
k°;mﬂ‘g;:§gfs‘ szakiranyt felsofoki szakkeépzettség
ké;muve:ﬁesl kozépfoki végzetiség
Kozmiivelodési csoport | rendezvényszervezd kozépfoki végzettség
ki smng;ﬂ:ézl;:sm aib szakiranyt kozépfoki szakképzettség
m.formﬂ::cu;ci(s:;‘r:::pcms kozépfoki végzettség
kozmiivelodési akichnvii felssfold szakképzetiss
Informatika Torténeti szakember it Gl
Kiallitas zmiivel 6dési
kdzmiivelddési Kozépfoki végzetiség
Latvanylaboratérium korznmuv] eiﬁeﬂ kozépfoki végzettség
rendszergazda szakiranyl kozép- vagy felséfokn szakképzettség

hang-és fénytechnikus | szakiranyu kozép- vagy felsofokn szakképzettség

Uzemeltetési csoport miiszaki munkatars szakiranyl kozép- vagy felsofoku szakképzettseg

takarito, hivatalsegéd alap- vagy kozépfokn végzettség

udvaros alap- vagy kbzépfoku végzetiseg

Gazdasagi csoport gazdasagi igyintézo szakiranyu kozép- vagy felsofokn szakképzettség

Lakoteriileti miivelodési hazak halozata egység

miivelddési haz vezetd szakiranyn felsofoki szakképzettség
Bilint Sandor kozmiivel6dési o s 5 2
Miivelgdési Hiz lher szakirany felsofoku szakképzettség
gondnok alap- vagy kbzeépfoku végzetiseg
miivelddési haz vezeto szakiranyu felsofoku szakképzettség
Dorozsmai Petéfi kozmiivelodési o s, 5 ;
|Sandor Miivelédési Hiz szakember szakirany felsofolct szakképzettség
gondnok alap- vagy kozépfoki végzetiség
miivelddési haz vezetd akiranyn felsofoku szakké
Heller Odin kozmiivelodési - o
Mivelidési Haz alaabas szakiranyu felsofoki szakképzettség
gondnok alap- vagy kozépfoki végzetiség
miivelddési haz vezetd akirany felsofoka szakkeé
Keeskési Miivelodési kézmiivelodesi i s 2 i
Hiz i T szakiranyu felsofoku szakképzettség
gondnok alap- vagy kozépfoki végzettseg
miivelddési haz vezetd szakiranyu felsofoku szakképzettség
Szentmihilyi Méricz koziveltakal szakiranyi felsifok szakképzetiség
5 g o szakember
z Miivelodési Kozmiivelodési
Hiz e ‘ESl kozépfoki végzettség
gondnok alap- vagy kézépfoku végzettseg
miivelddési haz vezetd szakiranyu felsofoku szakképzettség
kozmiivel6dési bk i o 5
szakiranyu felsofoku szakképzettse;
Petéfi-telepi Miiveldé szakember y e
Hiz adminisztracios o o "
it kozépfoku vegzetiség
gondnok alap- vagy kbzépfoki végzettség
mivelddési haz vezetd szakiranyu felsofoku szakképzettség
Toémorkény Istvan kozmiivelodési o s e " .
Miveldési Hiz e har szakiranyu felsofoku szakképzettség
gondnok alap- vagy kdzépfoki végzettség
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Zaradék

A Szent-Gyorgyi Albert Agora Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat Szeged Megyei Jogii Varos
Kozgytilése Kulturalis, Oktatasi, Idegenforgalmi és Ifjusagi Bizottsaga

P KOIIB szdmu hatarozataval jovahagyta, egyuttal hatdlyon kiviil helyezte a
kordbbi Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatot elfogadd  54/2022. (VI. 29.) KOIIB. szamu
hatarozatot.

Szeged, 2023.
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

név beosztas kelt alairas
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