1.2. Akozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjelolésével, az
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Az intézmény vezetési strukturaja és feladatrendszere

Az igazgato feladatai

0

o feliigyeli és ellendrzi az igazgatohelyettes, az adatvédelmi tisztviseld, a rendszergazda,
a titkdr, valamint a nem fiiggetlenitett vezetdk, szakmai vezet6k munkajat, veliik

folyamatos munkakapcsolatban van, kolcsonds konzultaciot érvényesit,
e munkajat a titkar segiti,

e az intézmény egyszemélyi felelés vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszerii

miikédésrol és gazdalkodasrol,

o felelés az éves munkaterv elkészitéséért és a jovahagyott munkaterv, valamint a
koltségvetés szakszerii végrehajtasaért,

e gondoskodik az 6nkorményzati vagyon védelmérdl,

e megteremti a munkavégzés zavartalan miikodésének feltételeit, ellendrzi és értékeli a

munkatarsak munkajat,
e kidolgozza az intézmény kdzéptava programjat,
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e meghatdrozza a munkatarsak munkakorét, elkésziti a munkakori leirdsokat, a
munkatéarsakkal megismerteti a belso-, €s kiilso utasitasokat €s ellendrzi a végrehajtast,

e iranyitja és ellendrzi a kozmiivelddési tevékenységet, valamint az ehhez kapcsolodd
kiegészitd tevékenységeket,

e gondoskodik a szakmai és az 6sszmunkatarsi értekezletek rendszeres, illetve aktualis
megtartasarol, végzi ezek levezetését,

e cgylittmikodik a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel,

e azigazgato joga az intézmény ligyeiben — az érvényes szabalyzatokban meghatarozott
keretek kozott — onalloan donteni és a szervezet egészére kiterjedo érvényes utasitast
adni, tovabbad ellendrizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi
kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a hidnyossagok felszamolasat szolgalja,

o feladata az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartasa, a partneri kapcsolatok
gyarapitasa,

e az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén (betegség, szabadsag) a
szakmai igazgatohelyettes vagy az igazgato altal megbizott személy képviseli (kivéve
a munkaltatoi jogkort), illetve gyakorolja helyette a feliigyeleti jogait,

e kialakitja az intézmény kozponti iratkezelési szervezeti rendjét,

e intézkedik az adatvédelmi eldirasoknak megfelelé szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok ¢és nyilvantartdsok elkészitése irant, ideértve kiilondsen az
Adatvédelmi és Adatbiztonsadgi Szabalyzat, az Iratkezelési Szabalyzat és az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat kiadésat,

e az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositia az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfelelé
intézményi miikodést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelolésérdl és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalarol,

e a sajat munkavallaloi részére biztositja az adatvédelmi tudatossadg novelése érdekében
sziikséges oktatasok megtartasat,

e gondoskodik az energiahatékonysagrol szold 2015. évi LVIL térvény 11/A.§-ban
meghatarozott feladatok megvalositasardl, megfeleld hataridében torténd teljesitésérol.

Igazgatohelyettes

Az igazgatd munkdjat kozvetleniil az igazgatohelyettes €s a csoportvezetdk segitik.
Szakmai igazgatohelyettes — kapcsolt munkakorben

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatéarsa, az igazgatonak tartozik feleldsséggel
¢és beszamolasi kotelezettséggel.

A szakmai igazgatohelyettest az intézmény igazgatdja bizza meg, hatarozott iddre
(csoportvezet6i feladatokat is ellat).

Az intézmény igazgatojanak akadalyoztatasa, tartos (30 napot meghaladd) tavolléte esetén teljes
jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatoi jogkort.
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1.1.1. Feladat-, és hataskore:

az igazgato ¢és a kozte kialakult munkamegosztas alapjan ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatd a hataskorébe utal,

szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat, melyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak,

a szakmai teriiletek (csoportok) munkéjanak Osszehangoldsa, megszervezése, nagy
rendezvények, k6zds programok esetében,

felelés az intézmény szakmai munkatervének elkészitéséért,

ellendrzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét,

gondoskodik a szakmai munkatéarsak esetében a munkakdri leirdsokban foglalt munka
és névre sz016 feladatrend betartasarol,

elékésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, az intézmény
munkajaval kapcsolatos rendezvényeket,

hozza tartozik a Kozmiivelddési Csoport munkajanak 6sszefogasa,

koordinalja az intézmény varosi szinti nagyrendezvényeinek elokészitését,
megvalositasat,

Osszehangolja a Kézmiivelddési Csoport dolgozdinak tevékenységét,

a szakmai feladatok tervezése és el6készitése soran, gazdalkodasi vonatkozasban
egyeztet a gazdasagi munkatérssal,

iranyitja a kozvetlen feliigyelete ala tartozok munkajat.

1.1.2. Kozmiivelodési szakemberek

A feladatok lebontisa a dolgozokra a munkakori leirasokban taldlhatok. Kozvetleniil az
igazgatohelyettes iranyitasaval végzik munkéjukat.

Feladatai:

az intézmény kulturalis rendezvényeinek megszervezése, lebonyolitasa, €s az ezzel
kapcsolatos szervezési €s propaganda tevékenység végrehajtasa,

az intézményben mikodé csoportok  (szakkorok, klubok, tanfolyamok)
tevékenységének feliigyelete,

segiteni a csoportok munkdjat az intézmény lehetéségeihez mérten,

a rendezvényekkel kapcsolatos reklamanyagok elkészitése, vagy esetenkénti
elkészittetése (igazgatdi jovahagyas utan),

a lakossag korében és az intézménybe latogatok korében kapcsolatok kiépitése,
esetlegesen bevonva dket a kozonségszervezésbe,

a varosban miikodo civil szervezetekkel szoros egyiittmitkodés kialakitasa,

beosztani ¢és irdnyitani a tagintézményekben dolgozdé technikai munkatarsak
tevékenységeit,

munkatervet és beszadmolot késziteni.
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2.8.2. Felnottképzési szakmai vezeto

Feladatai:

szakmai vezetOként iranyitja, ellendrzi és értékeli a Vaci Mihdly Kulturalis Kézpont
felndttképzési intézete szakmai munkajanak szakszerti €s torvényes miukodését,

a felnottképzési intézet felndttképzési koncepcidja szerinti pedagdgia, andragogiai
tevékenységét,

a felndttképzési feladatokat ellatd munkatarsak munkajat,

biztositja a feln6ttképzési tevékenység végzése soran az ésszerli gazdalkodast.

Az intézmény csoportjai

Szakmai egységek és feladataik

Az intézmény szakmai munkdja és a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételek biztositdsa az
egymast segitd belsd szervezeti egységek dsszehangolt munkajat kdveteli meg.

1.1.3. Az intézményben miik6dé csoportok

a) Kaulturalis teriilet

b) Kozmiivelodési csoport

Munkéjukat az igazgato, valamint a szakmai igazgatdhelyettes irdnyitasa alatt végzik.

Feladatai:

gondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok, és az igazgatd altal
meghatarozott , kiilsé rendezvények™ zavartalan megvalositasarol,

szervezik és koordindljak a szakmai, valamint felndttképzési feladatokat az intézmény
alkalmazottaival egyiittmiikodve,

alkalmanként részt vesznek orszagos megmérettetést jelentd szakmai programokon,

elékészitik az intézmény rendezvényei, miivelddési csoportjai szamara sziikséges
helyiségeket,

szlikség esetén szakmai segitséget nyUjtanak a kiils§ szervek rendezvényeihez,
teremnyilvantartast vezetnek,

figyelemmel kisérik a palydzati kiirdsokat, részt vesznek a palyazatok
megvalositasaban,

koordinaljak a miiszaki — technikai igényeket,
taborokat szerveznek,

végzik a statisztikai célu adatok gytijtését a nyilvantartd naplokban,
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o segitik a milivelodd kozosségek 1étrehozasat és miikodését,
o részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza,
e adott rendezvényre elkészitik a szakmai-, és miiszaki alkalmazottak feladatelosztasat,

e a munkavallald6 munkdjat az intézmény telephelyein koteles végezni, kiilsés
rendezvények esetén a rendezvényfelelds altal kijelolt teriileten végzi feladatat,

e tevékenységiik soran kiemelt figyelmet forditanak a rétegigények kielégitésére,

e a tagintézmények munkatarsai felelések az intézmény adottsdgainak lehetd
legteljesebb kihasznalasaval kielégiteni az illetékességi teriiletiikon ¢€l6 lakossag
kulturdlis, kozosségi igényeit,

e a miivel6dd kozosségek gondozasa mellett szélesitik az ismeretk6zld, ismeretbovitd

programokat, az 6nszervezddo civil szervezetek miikodését.

1.1.4. Altalanos teriilet

a) Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld megbizas Utjan latja el az EU Altaldnos adatvédelmi rendelete 39.
cikkében foglalt feladatokat.

Tevékenységéért kdzvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.

Feladatait, és helyettesitésének rendjét részletesen az Intézmény Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzata és az Adatvédelmi incidenskezelési eljarasi szabalyzat tartalmazza.

b) Rendszergazda

A rendszergazda szolgaltatasi szerz0dés keretében végzi az intézmény informatikai tizemeltetési
¢és rendszergazdai feladatainak ellatasat.

Tevékenységeert kozvetleniil az igazgatonak tartozik felelosséggel.

Feladatait az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabdalyzata és az Adatvédelmi incidenskezelési
eljarasi szabalyzat tartalmazza.

C) Adminisztrator (titkar)

A titkarsag vezetdje a titkar, az igazgatd kozvetlen feliigyelete és ellendrzése mellett 6nalldan
végzi munkajat.
Feladatai:

e az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes munkajanak segitése, a titkarsagra érkezd
informaciok fogadadsa kiilsé és belsé partnerek szamara sziikséges informaciok
szolgaltatasa,

e azigazgato rendszeres €s pontos informalasa,

e az iktatas és az irattarazas szakszeru ellatasa,

e az informacidés munkatarsak iranyitésa,
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e postazas, postai kiilldemények fogadasa,
e latogatok fogadasa, ellatasa és informalésa.

d) Technikai és miiszaki csoport
Munkajukat az igazgato €s a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzik.
e) Miiszaki szakalkalmazott (csoportvezeto)

Feladatai:

Epiiletgépészet — és lizemeltetés, miiszaki, technikai feladatok ellatésa, alkalmazottak iranyitésa.

f) Miiszaki iigyintézok (fény-hangtechnikus, miiszaki dolgozo)
Feladatai:
e hang- és fénytechnikai kiszolgalas,
e szinhdz, kamaraterem, mobil szinpad és falak mozgatasa, pakolas, karbantartés, esti €s
hétvégi tligyelet, bels6- kiilsd rendezvények lebonyolitasa, szinpadtechnikai feladatok
ellatasa.

g) Gépkocsivezeto-karbantarto

Feladatai:
e az intézmény tulajdonat képezd gépjarmi vezetése személy- és anyagszallitas céljabol,
e a gépjarmil karbantartasa a gépkocsi megfelelé muszaki, esztétikai allapotanak biztositasa,
e a gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozo okiratok, nyilvantartasok szakszerli vezetése,
e az eldirt karbantartasi feladatok ellatasa.

h) Kisegité alkalmazottak (takarito)

Feladatai:

e az ¢piletek helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek, berendezési
targyainak, valamint az épiilethez tartozo kozteriilet folyamatos rendben tartéasa, takaritasa,
gondozasa,

e a belso-, ¢és kiilsé rendezvényekhez a termek ¢€s a helyszin igény szerinti eldkészitése,
berendezése és azok kiszolgalasa.
1) Igazgatasi ligyintézo (informacios)
Az AGORA komplexumba érkezé latogatok tajékoztatasa kulturdlis rendezvényekrdl,
képzésekrdl, csoportfoglalkozasokral stb.
j) Ugyviteli alkalmazottak (koordinator)

Feladatai:
o termek, kozosségek, csoportok koordindldsa, teremfeliigyeleti, ruhatari és jegyszeddi
feladatok ellatasa
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