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I. Szervezeti, személyzeti adatok 
 

 I.2.  A közfeladatot ellátó szerv szervezeti felépítése szervezeti egységek megjelölésével, az 

egyes szervezeti egységek feladatai 

  

Az intézmény vezetési struktúrája és feladatrendszere 

Az igazgató feladatai 

• felügyeli és ellenőrzi az igazgatóhelyettes, az adatvédelmi tisztviselő, a rendszergazda, 

a titkár, valamint a nem függetlenített vezetők, szakmai vezetők munkáját, velük 

folyamatos munkakapcsolatban van, kölcsönös konzultációt érvényesít, 

• munkáját a titkár segíti, 

• az intézmény egyszemélyi felelős vezetőjeként gondoskodik a rendeltetésszerű 

működésről és gazdálkodásról, 

• felelős az éves munkaterv elkészítéséért és a jóváhagyott munkaterv, valamint a 

költségvetés szakszerű végrehajtásáért, 

• gondoskodik az önkormányzati vagyon védelméről, 

• megteremti a munkavégzés zavartalan működésének feltételeit, ellenőrzi és értékeli a 

munkatársak munkáját, 

• kidolgozza az intézmény középtávú programját, 
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• meghatározza a munkatársak munkakörét, elkészíti a munkaköri leírásokat, a 

munkatársakkal megismerteti a belső-, és külső utasításokat és ellenőrzi a végrehajtást, 

• irányítja és ellenőrzi a közművelődési tevékenységet, valamint az ehhez kapcsolódó 

kiegészítő tevékenységeket, 

• gondoskodik a szakmai és az összmunkatársi értekezletek rendszeres, illetve aktuális 

megtartásáról, végzi ezek levezetését, 

• együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 

• az igazgató joga az intézmény ügyeiben – az érvényes szabályzatokban meghatározott 

keretek között – önállóan dönteni és a szervezet egészére kiterjedő érvényes utasítást 

adni, továbbá ellenőrizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi 

kötelezettségek maradéktalan ellátását, a hiányosságok felszámolását szolgálja, 

• feladata az intézmény külső kapcsolatainak fenntartása, a partneri kapcsolatok 

gyarapítása, 

• az igazgatót távollétében, illetve akadályoztatása esetén (betegség, szabadság) a 

szakmai igazgatóhelyettes vagy az igazgató által megbízott személy képviseli (kivéve 

a munkáltatói jogkört), illetve gyakorolja helyette a felügyeleti jogait, 

• kialakítja az intézmény központi iratkezelési szervezeti rendjét, 

• intézkedik az adatvédelmi előírásoknak megfelelő szabályzók, eljárási rendek, 

dokumentumok és nyilvántartások elkészítése iránt, ideértve különösen az 

Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat, az Iratkezelési Szabályzat és az 

Informatikai Biztonsági Szabályzat kiadását, 

• az intézmény vezetőjeként ellenőrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat 

teljesülését, és biztosítja az EU Általános adatvédelmi rendeletének megfelelő 

intézményi működést. Az EU Általános adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) 

bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviselő kijelöléséről és 

elérhetőségének nyilvánosságra hozataláról, 

• a saját munkavállalói részére biztosítja az adatvédelmi tudatosság növelése érdekében 

szükséges oktatások megtartását, 

• gondoskodik az energiahatékonyságról szóló 2015. évi LVII. törvény 11/A.§-ban 

meghatározott feladatok megvalósításáról, megfelelő határidőben történő teljesítéséről. 

 

Igazgatóhelyettes 

Az igazgató munkáját közvetlenül az igazgatóhelyettes és a csoportvezetők segítik. 

Szakmai igazgatóhelyettes – kapcsolt munkakörben 

Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, az igazgatónak tartozik felelősséggel 

és beszámolási kötelezettséggel. 

A szakmai igazgatóhelyettest az intézmény igazgatója bízza meg, határozott időre 

(csoportvezetői feladatokat is ellát). 

Az intézmény igazgatójának akadályoztatása, tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén teljes 

jogú helyettese, ide nem értve a munkáltatói jogkört. 
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1.1.1. Feladat-, és hatásköre: 

• az igazgató és a közte kialakult munkamegosztás alapján ellátja azokat a feladatokat, 

melyeket az igazgató a hatáskörébe utal, 

• szervezi, irányítja és ellátja mindazon adminisztratív jellegű feladatokat, melyek a 

szakmai tevékenység eredményességét szolgálják, 

• a szakmai területek (csoportok) munkájának összehangolása, megszervezése, nagy 

rendezvények, közös programok esetében, 

• felelős az intézmény szakmai munkatervének elkészítéséért, 

• ellenőrzi a szükséges munkarendi nyilvántartásokat, azok vezetését, az intézmény 

adminisztratív tevékenységét, 

• gondoskodik a szakmai munkatársak esetében a munkaköri leírásokban foglalt munka 

és névre szóló feladatrend betartásáról, 

• előkészíti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, az intézmény 

munkájával kapcsolatos rendezvényeket, 

• hozzá tartozik a Közművelődési Csoport munkájának összefogása, 

• koordinálja az intézmény városi szintű nagyrendezvényeinek előkészítését, 

megvalósítását, 

• közreműködik az intézmény stratégiájának és rövid távú feladatainak tervezésében, 

• összehangolja a Közművelődési Csoport dolgozóinak tevékenységét, 

• a szakmai feladatok tervezése és előkészítése során, gazdálkodási vonatkozásban 

egyeztet a gazdasági munkatárssal,  

• irányítja a közvetlen felügyelete alá tartozók munkáját. 

 

 

1.1.2. Közművelődési szakemberek 

 

A feladatok lebontása a dolgozókra a munkaköri leírásokban találhatók. Közvetlenül az 

igazgatóhelyettes irányításával végzik munkájukat.  

Feladatai: 

• az intézmény kulturális rendezvényeinek megszervezése, lebonyolítása, és az ezzel 

kapcsolatos szervezési és propaganda tevékenység végrehajtása, 

• az intézményben működő csoportok (szakkörök, klubok, tanfolyamok) 

tevékenységének felügyelete, 

• segíteni a csoportok munkáját az intézmény lehetőségeihez mérten,  

• a rendezvényekkel kapcsolatos reklámanyagok elkészítése, vagy esetenkénti 

elkészíttetése (igazgatói jóváhagyás után), 

• a lakosság körében és az intézménybe látogatók körében kapcsolatok kiépítése, 

esetlegesen bevonva őket a közönségszervezésbe, 

• a városban működő civil szervezetekkel szoros együttműködés kialakítása, 

• beosztani és irányítani a tagintézményekben dolgozó technikai munkatársak 

tevékenységeit, 

• munkatervet és beszámolót készíteni. 
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2.8.2. Felnőttképzési szakmai vezető 

 

Feladatai: 

• szakmai vezetőként irányítja, ellenőrzi és értékeli a Váci Mihály Kulturális Központ 

felnőttképzési intézete szakmai munkájának szakszerű és törvényes működését, 

• a felnőttképzési intézet felnőttképzési koncepciója szerinti pedagógia, andragógiai 

tevékenységét, 

• a felnőttképzési feladatokat ellátó munkatársak munkáját, 

• biztosítja a felnőttképzési tevékenység végzése során az ésszerű gazdálkodást. 

Az intézmény csoportjai 

Szakmai egységek és feladataik 

Az intézmény szakmai munkája és a feladatok ellátásához szükséges feltételek biztosítása az 

egymást segítő belső szervezeti egységek összehangolt munkáját követeli meg.  

 

1.1.3.  Az intézményben működő csoportok 

 

a) Kulturális terület 

 

b) Közművelődési csoport 

 

Munkájukat az igazgató, valamint a szakmai igazgatóhelyettes irányítása alatt végzik. 

Feladatai: 

• gondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok, és az igazgató által 

meghatározott „külső rendezvények” zavartalan megvalósításáról, 

• szervezik és koordinálják a szakmai, valamint felnőttképzési feladatokat az intézmény 

alkalmazottaival együttműködve, 

• alkalmanként részt vesznek országos megmérettetést jelentő szakmai programokon, 

• előkészítik az intézmény rendezvényei, művelődési csoportjai számára szükséges 

helyiségeket, 

• szükség esetén szakmai segítséget nyújtanak a külső szervek rendezvényeihez, 

teremnyilvántartást vezetnek, 

• figyelemmel kísérik a pályázati kiírásokat, részt vesznek a pályázatok 

megvalósításában, 

• koordinálják a műszaki – technikai igényeket, 

• táborokat szerveznek, 

• végzik a statisztikai célú adatok gyűjtését a nyilvántartó naplókban, 
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• segítik a művelődő közösségek létrehozását és működését, 

• részletes feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza, 

• adott rendezvényre elkészítik a szakmai-, és műszaki alkalmazottak feladatelosztását, 

• a munkavállaló munkáját az intézmény telephelyein köteles végezni, külsős 

rendezvények esetén a rendezvényfelelős által kijelölt területen végzi feladatát, 

• tevékenységük során kiemelt figyelmet fordítanak a rétegigények kielégítésére, 

• a tagintézmények munkatársai felelősek az intézmény adottságainak lehető 

legteljesebb kihasználásával kielégíteni az illetékességi területükön élő lakosság 

kulturális, közösségi igényeit,  

• a művelődő közösségek gondozása mellett szélesítik az ismeretközlő, ismeretbővítő 

programokat, az önszerveződő civil szervezetek működését. 

1.1.4. Általános terület 

 

a) Adatvédelmi tisztviselő 

Az adatvédelmi tisztviselő megbízás útján látja el az EU Általános adatvédelmi rendelete 39. 

cikkében foglalt feladatokat.  

Tevékenységéért közvetlenül az igazgatónak tartozik felelősséggel.  

Feladatait, és helyettesítésének rendjét részletesen az Intézmény Adatvédelmi és Adatbiztonsági 

Szabályzata és az Adatvédelmi incidenskezelési eljárási szabályzat tartalmazza.    

 

b) Rendszergazda 

A rendszergazda szolgáltatási szerződés keretében végzi az intézmény informatikai üzemeltetési 

és rendszergazdai feladatainak ellátását.  

Tevékenységéért közvetlenül az igazgatónak tartozik felelősséggel.  

Feladatait az Intézmény Informatikai Biztonsági Szabályzata és az Adatvédelmi incidenskezelési 

eljárási szabályzat tartalmazza. 

  

c) Adminisztrátor (titkár) 

A titkárság vezetője a titkár, az igazgató közvetlen felügyelete és ellenőrzése mellett önállóan 

végzi munkáját. 

Feladatai: 

• az igazgató és az igazgatóhelyettes munkájának segítése, a titkárságra érkező 

információk fogadása külső és belső partnerek számára szükséges információk 

szolgáltatása, 

• az igazgató rendszeres és pontos informálása, 

• az iktatás és az irattárazás szakszerű ellátása, 

• az információs munkatársak irányítása, 
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• postázás, postai küldemények fogadása, 

• látogatók fogadása, ellátása és informálása. 

 

d) Technikai és műszaki csoport 

Munkájukat az igazgató és a műszaki csoportvezető irányításával végzik. 

e) Műszaki szakalkalmazott (csoportvezető) 

Feladatai: 

Épületgépészet – és üzemeltetés, műszaki, technikai feladatok ellátása, alkalmazottak irányítása. 

 

f) Műszaki ügyintézők (fény-hangtechnikus, műszaki dolgozó) 

Feladatai: 

• hang- és fénytechnikai kiszolgálás, 

• színház, kamaraterem, mobil színpad és falak mozgatása, pakolás, karbantartás, esti és 

hétvégi ügyelet, belső- külső rendezvények lebonyolítása, színpadtechnikai feladatok 

ellátása. 

 

g) Gépkocsivezető-karbantartó 

 

Feladatai: 

• az intézmény tulajdonát képező gépjármű vezetése személy- és anyagszállítás céljából, 
• a gépjármű karbantartása a gépkocsi megfelelő műszaki, esztétikai állapotának biztosítása, 

• a gépjárművezetői tevékenységéhez tartozó okiratok, nyilvántartások szakszerű vezetése, 

• az előírt karbantartási feladatok ellátása. 

h) Kisegítő alkalmazottak (takarító) 

Feladatai: 

• az épületek helyiségeinek, raktárhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek, berendezési 

tárgyainak, valamint az épülethez tartozó közterület folyamatos rendben tartása, takarítása, 

gondozása, 

• a belső-, és külső rendezvényekhez a termek és a helyszín igény szerinti előkészítése, 

berendezése és azok kiszolgálása. 

i) Igazgatási ügyintéző (információs) 

Az AGÓRA komplexumba érkező látogatók tájékoztatása kulturális rendezvényekről, 

képzésekről, csoportfoglalkozásokról stb. 

j) Ügyviteli alkalmazottak (koordinátor) 

Feladatai: 

• termek, közösségek, csoportok koordinálása, teremfelügyeleti, ruhatári és jegyszedői 

feladatok ellátása 
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