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KIVONAT

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
2023. marcius 20-an megtartott
nyilvanos iilésérél késziilt jegyzokonyvbol:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
K6zjoléti Bizottsaganak
45/2023. (I11.20.) hatarozata
a Miivészetek Haza Veszprém Miivel6dési Haz és Kiallitohely Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata mdédositasanak jovahagyasaral

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata Kozgy(ilésének Kozjoléti Bizottsdga
megtargyalta ,Ddntés a Mivészetek Haza Veszprém Mivelddési Haz és Kidllitohely
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata modositasanak jovahagyasarol”cimii elbterjesztést, és
az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Kozj6léti Bizottsaga
jovahagyja a Miivészetek Haza Veszprém Mivelodési Haz és Kiallitdhely Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata mddositdsat 2023. aprilis 1-i hatdllyal a hatérozat
mellékletében szerepl6 tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Kozjdléti Bizottsdga
felkéri a Bizottsag elndkét, hogy a dontésrdl értesitse a Miivészetek Haza Veszprém
MlivelGdési Haz és Kiallitdhely igazgatojat.

Hatarido: 2. pont: 2023. marcius 27.
Felelds: Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Perlaki Claudia csoportvezetd

Veszprém, 2023. marcius 21.

Halmay Gabor s.k.
elndk

A kivonat hiteles
Veszprém, 2023. marcius 21.
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A Miivészetek Haza Veszprém Miivelddési és Kiallitohely Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kézgy(ilése a varosban és a régidban
él6 és alkotd miivészek és miivészeti egyiittesek alkotdmunkdjanak segitésére, az
alkoté tevékenység terének megteremtésére, a kozonség elbtti rendszeres
bemutatkozas lehetdségének biztositasara, a kilonféle miivészeti agak képviselSinek
a taldlkozasra és megnyilatkozasra szolgald forumainak befogadaséara 1996. aprilis 1-
jével a 6/1996. (1.26.) Kh, szaml hatarozataval |étrehozta a Miivészetek Hazat.
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése a tdrvényi valtozasoknak
megfeleléen az intézmény nevét a 220/2018. (X.25.) hatdrozataval Mlvészetek Haza
Veszprém Mivel0dési Haz és Kidllitohely (révid neve: Mivészetek Haza Veszprém)
elnevezésre mddositotta.

I.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Mivészetek Haza Veszprém, mint koltségvetési szerv adatait, szervezeti felépitését, a
vezeték és az alkalmazottak, munkavéllalok feladatait, jogkorét, az intézmény
miikodési szabdlyait.

Az intézmény feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és mddjat az SZMSZ allapitja
meg.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban levd
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

Alapito okirat

Az allamhdztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése alapjan elkészitett alapitd okirat tartalmazza a
koltségvetési szerv miikddésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

Alapitas datuma: 1996. aprilis 1.

Alapito okirat szama: ONK/136-2/2022.

Elfogadva Veszprém Megyei Jog( Varos Onkormanyzata Kozgyllésének
202/2022 (VI1.30) hatarozataval.

Hatalyos: 2022. julius 6.-tol

Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv miikdodését meghatdrozd egyéb dokumentumok, belsd
szabalyzatok, a munkakori leirasok és egyéb idevonatkozd hatdlyos jogszabalyok
az SZMSZ XI. fejezetében kerliltek felsorolasra.



II1.
Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény neve és kozpontja:
MUivészetek Haza Veszprém Mivelddési Haz és Kiallitohely

Roviditett neve: Miivészetek Haza Veszprém
Székhelye: 8200 Veszprém, Var u. 17,

. Telephelyei:

Modern Képtar-Vass Gylijtemény
Modern Képtar-Vass Gyljtemeény
Modern Képtar-Vass Gyljtemény
Irodahaz-Veszprémi Panteon
Kazanhaz-6ltozo-raktar

Csikasz Galéria

8200 Veszprém, Var u. 3.
8200 Veszprém, Var u. 5.
8200 Veszprém, Var u. 7.
8200 Veszprém, Var u. 11.
8200 Veszprém, Var u.15.
8200 Veszprém, Var u. 17.

Dubniczay-palota 8200 Veszprém, Var u. 29.
,Miklds u.18” M{iteremlakas és kiallitohely 8200 Veszprém, Miklds u.18. 1/3.
Miteremhaz 8200 Veszprém, Csutoras u. 1.

3. Alapité szerve: Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
4. Iranyito szerv neve, székhelye:

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilése
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

5. Fenntarto neve, székhelye:

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

6. Miikodési teriilete: Veszprém Megyei Jogu Varos kozigazgatasi terilete.

TOrzskonyvi azonositd szama 664705

Adoszam: 16880708-2-19

K6z0sségi addszam: HU16880708

Intézmény szamlaszamai: 11748007-16880708
11748007-16880708-10020009

) 11748007-16880708-10040007

Afa alanyisag: A Mivészetek Haza Veszprém adokoteles tevékenységet végez

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 664705

KSH statisztikai szamjel: 16880708-9101-322-19.

7. Az intézmény f6 tevékenységének szakagazati besorolasa:
910110 Kdzmiivel6dési intézmények tevékenysége



8. Kormanyzati funkciok:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082030 Miivészeti tevékenység (kivéve: szinhaz)

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikdtetése és megdvasa
082091 Kozmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelodés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozas
082093 Kozmlivelodés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészek
082094 Kozm{ivelodés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086030 Nemzetkdzi kulturdlis egylttmiikodés
095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas

9. Vallalkozasi tevékenység: nem folytat vallalkozasi tevékenységet.
10. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénzligyi-gazdalkodasi feladatait a gazdasagi
szervezeti egyseggel rendelkez6 Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (8200
Veszprém, Haszkovo u. 39.) latja el. A feladatelldtas az intézmény és a VelnSzol kdzétt
megkdtott, mindenkor hatdlyos munkamegosztasi megallapodas alapjan torténik. A
dokumentum a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat 1. szamu fliggelékét képezi.

A koltségvetési elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes
jogkarrel rendelkezd koltségvetési szerv.

11. Az intézmény engedélyezett statusza: 23
12. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjének hatdrozott idGre torténd megbizdsa a munka
torvénykonyvérél széld 2012. évi 1. torvény alapjan, palyazat kiirasat kovetGen
torténik, figyelemmel a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvénynek a vezeté megbizasaval kapcsolatos
rendelkezéseire. A koltségvetési szerv vezet6jét Veszprém Megyei Jogl Varos
Onkormanyzatanak Kozgylilése palyazat kiirdsaval legfeljebb 6t év hatarozott
idotartamra bizza meg, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat, az egyéb
munkaltatéi jogokat Veszprém Megyei Joga Varos Polgarmestere gyakorolja.



13. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi
jogviszonyok megjelolése:

foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szdlo
2013. évi V. torvény

2. munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi I. torvény

14. Vagyon feletti rendelkezési jog:

A rendelkezésre all6 vagyont a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen feladatainak
elldtdsdhoz hasznélhatja. A vagyonnal valo gazdélkodas vonatkozasaban Veszprém
Megyei Jogul Varos Kdzgylilésének az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdalkodas
és a vagyonhasznositas szabalyairdl szol6 6/2012. (11.24.) dnkormanyzati rendeletében
foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében lévd vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszer(
mikodés veszélyeztetése nélkil hasznosithatd, adhatd bérbe.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL Tv. (Vnyt.)
10§ (1) bekezdésének b) c) pontjai alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
- igazgato, kdzmlivelddési szakember

- dltalanos igazgatdhelyettes, miivészettorténész

- szakmai igazgatohelyettes, galériavezetd

- irodalmi programigazgatd, kdzmivelddési szakember

- kézmUivelédési munkatars, PR-, marketing munkatars, palyazati referens
- mivészeti vezetd, kurator

- miivészeti vezetok

- miiszaki csoportvezet6

- gazdalkodasi munkatars, pénziigyi referens

- gazdalkodasi munkatars

- irodavezet6

15. Hivatalos pecsétje:
A bélyegz6k rzési helye: Iroda, Var utca 17., Dubniczay—palota iroda, Var utca 29.

a) Intézményi korbélyegzo: 3 db

Ko6r alaku bélyegzo 3 cm atmérojl.

Szovege: Mlivészetek Haza Veszprém Mivelddési Haz és Kiallitdhely,
kozépen: Veszprém, Var u. 17.

b) Egyéb bélyegzok: 2 db

2,5 * 6 cm-es bélyegz6

Szovege: Mivészetek Haza Veszprém
Mlivel6dési Haz és Kiallitohely



8200. Veszprém, Var u. 17.
Addszam: 16880708-2-19
K6zOsségi addszam: HU16880708
Szamlaszam: 11748007-16880708

¢) Az intézmény hivatalos aldirasa:

Az intézmény dokumentumai (levelek, okmanyok, igazolasok) csak igazgatdi alairassal
érvényesek.

Az intézményvezetd az aldirasi cimpéldanynak megfeleléen az intézmény nevében
onalldéan jogosult alairni.

Az igazgato6 ezen jogkorét atruhdzhatja (idélegesen).

Az igazgatd tavolléte esetén helyettese ,h” betii alkalmazasaval sajat nevét irhatja az
igazgato neve folé. Az igazgatohelyettes atruhazott hatdskdrben szakteriiletén, az azt
érintd kérdésekben levelezhet sajat neve alatt is.

Kotelezettségvallalds esetén: az intézmény koérbélyegzdje, az intézményvezets,
valamint a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (tovabbiakban: VEINSZOL)
gazdasagi vezetdje egylittes alairasa érvényes,

Minden mas esetben: az intézmény korbélyegz6jének lenyomata és az igazgatd
aldirasa érvényes.

d) Bélyegzok hasznalata:

e valamennyi cégszer(i aldirdsnal bélyegzét kell hasznalni,

e az intézményben cégszeri korbélyegzé hasznalatara az alabbiak jogosultak:
- igazgato,

- altalanos igazgatdhelyettes,

- szakmai igazgatohelyettes, galériavezeto,

- irodalmi programigazgato,

- igazgatasi munkatarsak.

e a jogosultaknak haszndlatra kiadott cégszer(i kdrbélyegzdket az igazgatd altal
megbizott személy kételes Grizni, ennek rendje a Bélyegzé nyilvantartas
szabalyzataban kerl rogzitésre.

A koltségvetési szervben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és
mikor vette haszndlatba, az atvételt az atvevs személy a nyilvantartasban alairdsaval
igazolja. Az atvevik személyesen felelGsek a bélyegzék megbrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti
egyszeri leltarozasarél a gazdalkodasi munkatarsak gondoskodnak.

III.
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

1. A koltségvetési szerv kozfeladata:



A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szold
1997. CXL t6rvény alapjan meghatarozott feladatokat latja el.

mivel6dd kozosségek Iétrejottének eldsegitése, mikodésiik
tamogatasa, fejlédésik segitése, a kdzmiivelbdési tevékenyseégek
és a miivel6do kozosségek szamara helyszin biztositasa,

a kozGsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos k6zosségi kulturdlis értékek atorokitése
feltételeinek biztositasa,

az amat6r alkoto- és eldado-mivészeti tevékenység feltételeinek
biztositasa,

a tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa,

a kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

2. Alaptevékenysége:

Kortars miivészeti, kozmivelddési és kozgylijteményi intézményként alapfeladata &

egylttm{ikodik mivészeti szovetségekkel,

segiti a kiilonb6z6 miivészeti agak egylittmiikddését,

biztositia a mivészek szakmai tajékoztatdsat, Onképzését,
miivelddéset,

segiti @ miivészek és a kozonség élményszer(i taldlkozasait,
eléaddestek, koncertek szervezésével, kidllitasok rendezésével,
tamogatja a hazai és nemzetkozi kapcsolatok épitését,
nemzetkdzi mivészeti és kulturdlis szimpdziumokat, konferenciakat
valosit meg,

kutatja és feltérképezi Veszprém varos és a régio hivatasos

€s amatdr képz06- és iparmiivészeti életét,

gondozza, miikGdteti az intézmény kezelésében lévo
gyljteményeket,

kiaddi tevékenységet folytat,

mentoralja a varosban és a régioban €l6 és alkoto, a varoshoz és
a régidhoz kotddo miivészeket itthon és kulfdldon,

a varos, a megye, a régid Onkormanyzataival, mivészeti,
kézmiivel6dési és felsdoktatasi intézmeényeivel, civil szervezeteivel
szoros egyittmikodést alakit ki a mivészeti alkotdmunka
mentoralasaban és bemutatasaban,

lehetéséget biztosit a vizudlis kultira irant érdeklédoknek
készségeik fejlesztésére, kulturalis utakon vald részvételére.



IV.
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje az igazgatd. Az intézmény munkajat — az
igazgatd iranyitdsdval — dltalanos igazgatohelyettes és szakmai helyettesitéssel
megbizott munkatarsak, koézmivel6dési és egyéb alkalmazottak, valamint
részfoglalkozasli és tiszteletdijas munkatdrsak latjdk el. Besoroldsuk a Munka
torvénykonyve alapjan torténik, jogallasukra 2012. évi I. torvény vonatkozd
rendelkezései érvényesek.

Az intézmény igazgatoéja kozvetlen feliigyelete és iranyitdsa ald tartozik:
- az altaldnos igazgatdhelyettes,

- a szakmai helyettesitéssel megbizott munkatars,
- az igazgatasi munkatarsak,

- a nemzetkozi kapcsolatok,

- a bels6 ellendrzés,

- aszemélyzeti munka.

Az altalanos igazgatohelyettes, miivészettérténész
az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén elldtja annak helyettesitését.

Felugyelete és iranyitasa ala tartozik:
- az intézmény fenntartasi és lzemeltetési feladatai,
- a kézdnségszolgalati feladatok,
- avarosi tulajdon( mialkotasok kezelése, nyilvantartasa,
- a Szilagyi Laszlo miteremlakas.

igazgato szakmai helyettese, galériavezetd
a kdzmdvelodési gydjteméenyek és a kiallitasi tevékenység teriiletén Aelyettesiti
az igazgatot

Felligyelete és iranyitasa ala tartozik:

- az intézmény idGszaki és allandd képzémlivészeti kidllitasainak tervezése,
szervezése, koordinalasa,

- azintézmény sajét és letéti képzOmiivészeti gyiijteményeinek kezelése,
nyilvantartasa,

- g kdzmivelodési jellegli programok tervezése, szervezése, lebonyolitasuk
felligyelete,

- a digitalis és médiam(ivészet teriilete,

- miivészeti vezeték munkdja

- egyittm(kodik a polgarmesteri miivészeti tanacsaddval.

Irodalmi programigazgato, kozmiivelodési szakember irodalom, folydirat-
és konyvkiadas tertiletén.

Felligyelete és iranyitasa ala tartozik:



az intézmény irodalmi tevékenysége,
az intézmeény kiadoi tevékenysége,

Kézmiivelodési munkatars, PR-, marketing munkatars, palyazati
referens

Munkajat az igazgatd kézvetlen iranyitasa alatt végzi.

az intézmény PR- és marketing tevékenysége,

az intézmény eurdpai forrasl és hazai palyazatainak koordinalasa.

Miivészeti vezetd, kurator, médialabor-vezetd, fenntarthatosagi és
esélyegyenloségi referens

Munkajat kozvetlenll a szakmai igazgatohelyettes, galériavezetd iranyitasaval
végzi.

idoszaki kiallitasok rendezése, menedzselése a Csikasz Galériaban,

a késziilé médialaborral kapcsolatos teenddk, tervezési feladatok, egyeztetések
elvégzése

ellatja a fenntarthatosagi és esélyegyenloségi referensi feladatokat.

Miivészeti vezetok

Munkajukat kézvetlenill a szakmai igazgatohelyettes, galériavezetd iranyitasaval
végzi.

kdzmlivel6dési jellegli programok tervezése, szervezése, lebonyolitasuk és
fellgyelete,

a késziild multifunkciondlis miivészeti terekkel kapcsolatos teenddk, tervezési
feladatok, egyeztetések, koordinacid elvégzése

Irodavezeto

Munkajat az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
az intézmény mikodésének koordinalasa,

az igazgato tevékenységének segitése,

az adminisztracios feladatok szabalyszer(i elvégzése,
nemzetkozi dnkéntességi-koordinatori feladatok.

Miszaki csoportvezeto

Munkajat az igazgato iranyitasa alatt végzi.

az intézmény tevékenységéhez sziikséges miiszaki feltételek biztositasa,
technikai kdzrem(kodés a kidllitasok rendezésében,

a takaritok munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése,

a VKSZ allomanyaba tartozé miszaki karbantartd szakmunkas
munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése,
az intézmény gépkocsijainak gondozasa, vezetése.

Gazdalkodasi munkatars — pénziigyi referens

Munkajat az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

gondoskodik az intézmény szabalyszer(i gazdalkodasardl, szamviteli fegyelmérdl,
a VelnSzol-lal egyittmiikodve ellatja a Miivészetek Haza Veszprém pénzligyi,
gazdalkodasi feladatait, az igazgatd vezetésével.



Gazdalkodasi munkatars
Munkajat az igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
- kdzremikddik az intézmény személyzeti és munkaligyi feladatainak ellatasaban.

Kulturalis asszisztensek
Munkajukat kozvetlendil az altaldnos igazgatdhelyettes, miivészettorténész
iranyitasa alatt végzik.

- A Mlivészetek Haza Veszprém kiallitdhelyeinek rendjéért felelés munkatarsak, a
k6zdnségkapcsolatok megvaldsitdi.

Takaritok
Munkajukat kozvetleniil a miiszaki csoportvezet6 iranyitasa alatt végzik.
- Feladatuk a munkaveégzéshez sziikséges megfelel6 kornyezet megteremtése.

2. Az intézmény szervezete, munkatarsi létszama:

Engedélyezett statusz: 23

1 f6 igazgato, kozmivelddési szakember
1 f0 altaldanos igazgatdhelyettes, miivészettrténész

1 f6 szakmai igazgatohelyettes, kézmlivelddési szakember,
galériavezet6

1 f6 irodalmi programigazgato, kozmiivel6dési szakember

1 f6 kdzmivel6dési munkatars, PR-, marketing munkatars,
palyazati referens

2 o miivészeti vezetd

1 fo miveészeti vezetd, kurator

1 f6 gazdalkodasi munkatars, pénzigyi referens

1 f6 gazdalkodasi munkatars

1 f6 mlszaki csoportvezetd

1 f6 irodavezet6

2 f0 takarito
2 f6 vezeto kulturalis asszisztens

1 f6 vezetd kulturalis asszisztens helyettes
5 f6 kulturalis asszisztens (8 6ras)
2 f0 kulturalis asszisztens (4 6ras)

1 10 miszaki karbantarto (VKSZ alkalmazottia)

1. Az igazgato hataskore és feladatai:

Az |gazgato a Mlvészetek Haza Veszprém tevékenységét egyszemelyi feleldsséggel
vezeti és iranyitja. Kinevezése a Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kdzgyllésének hataskorébe tartozik. Meghatarozott hatds- és jogkoreit atruhazhatja
az altalanos igazgatohelyettesre, szakmai helyettesekre, pénziigyi, miiszaki
munkatarsra, de az atruhazott hatas- és jogkorok kozott nem szerepelhetnek a
kizardlag az igazgatoi tevékenység gyakorldsahoz kotott jogositvanyok (kinevezés és
felmentés, eloresorolas, fegyelmi felelGsségre vonas).



Az igazgatSt akadalyoztatdsa (tartds tavolléte) esetén, illetve az igazgatdi tisztseg
atmeneti betdltetlensége esetén megbizas alapjan az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd ezen tllmenden a Mlivészetek Haza Veszprém képviseletére
barmely dolgozdénak eseti megbizast adhat.

Meghatarozza és szabélyozza az intézmény szervezeti rendjét és mikodési
feltételeit.
Alkalmazza az intézmény f6- és mellékfoglalkozas(, szerzddéses
munkaviszonyban allé dolgozdit.
Munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi munkavallaldjara
kiterjed6en, jovahagyja a munkakéri leirdsokat. Dént az alabbi
kérdésekben:

o kinevezés, felmentés, elléptetés, athelyezés,

e mindsités,

e tovabbtanulas,

o kitlintetés, jutalmazas,

o fegyelmi eljaras,

e nyugdijazas,

 bel- és kiilfoldi kikiildetés elrendelése, engedélyezése,

o intézményen kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezése.
A fegyelmi jogkor gyakorloja.
Gyakorolja az utalvanyozasi jogkort.
Az intézmény nevében kotelezettségeket vallal, jogokat szerez és gyakorol.
Ezeket a hatds- és jogkoroket az intézmény mas dolgozoira atruhazhatja.
Az altala kozvetlenll irdnyitott altalanos igazgatéhelyettesen keresztil
irdnyitja az intézmény munkavallaléinak munkajat.
Kizardlagos kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik.
Iranyitja az intézmény munkatervének elkészitését és végrehajtasat, az
éves koltségvetés elkészitését.
Irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, jovahagyja a
vasarlasokat, beszerzéseket.
Osszehangolja a Miivészetek Haza Veszprémhez tartozo miivészeti
k6zOsségek tevékenységét.
Meghatdrozza a miivészeti, kozmivelddeési €s propagandafeladatok
f6 kdvetelményeit, az intézmény célkit(izéseinek megfeleléen.
Az intézmény nemzetkdzi kapcsolatainak iranyitdja.
Jévahagyja az intézmény kiaddi tervét, a felelés kiaddi hataskor gyakorldja.
EgylttmUkodik az intézmény (izemi megbizottjaval.

Felelos:

Az intézmény eredményes és rendeltetésszer(i miikodéséért,
mikodtetéséért,

az intézmény vagyonanak védelméért,

a miikodést szabalyoz6 jogszabalyok betartasaért,

a munkafegyelemért, a tliz- és munkavédelmi-, vagyonvédelmi-
adatvédelmi-, adatbiztonsagi- és gazdalkodasi jogszabalyok betartdsaért,
a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért, hatékony mikddéseért.



Helyettesités rendje:
Akadalyoztatasa és tavolléte esetén az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

2. Altalanos igazgatéhelyettes, miivészettorténész hataskére, feladatai:

Kdzvetlen segitséget nyUijt az igazgatonak feladatai ellatasaban, illetve annak tartds
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, a helyettesités az igazgatdi

palyazat sikertelensége esetén a teljes igazgatdi jogk6rék gyakorlasaval jar mindaddig,
amig palyazat alapjan, vagy kilon megbizas Gtjan a fenntarté nem nevez ki igazgatét.
Megbizasardl az igazgatd dont, vezetdi megbizatasa hatarozott id6re, 5 évre szdl.

- Részt vesz az intézmény hosszu és révidtavl terveinek kidolgozasaban,
figyelemmel a koltségvetési és pénziigyi szabalyozdkra.

- Ugyel az intézmény tevékenységére és a szakteriiletére vonatkozd
térvények, jogszabalyok elGirasainak betartasa.

- Részt vesz az intézmény kiils6 és belsé kapcsolattartasi munkajaban.

- Folyamatosan torekszik az igények megismerésére, ennek alapjan az Uj

maddszerek és munkaformak kidolgozasara, felhasznalasara, az intézményi
munkaban torténd alkalmazasara.

- Részt vesz az intézmény vezetsi értekezleteinek munkajaban, illetve vezet6i
értekezleteket tart az igazgatd helyettesitése soran.

- Ellendrzi és értékeli a hataskorébe utalt munkatervi feladatokat, az utasitasok
betartasat, a feladatok megvaldsitasat.

- Munkakdrével és az intézmény szakmai tevékenységével Gsszefliggésben
javaslatokat, kezdeményezéseket tesz.

- Részt vesz az intézmény szabalyzatainak kidolgozésaban,
aktualizalasaban.

- Az intézményi bevételekre lehetGséget add programok szervezését
kezdeményezi.

- Gazdalkodasi jogkorei az igazgato tartds tavolléte esetén: kételezettségvallalds,
utalvanyozas, teljesitésigazolas.

- Felel6s a kidllitéhelyek munkavallaldinak a rendezvényterv és az Mt. alapjan
torténd beosztasaért, a tervek hataridére torténd elkészitéséért.

- Kbzvetlendl irdnyitja, ellendrzi a galéria asszisztensek tevékenységét.

- Anyagbeszerzéssel kapcsolatos igényét (irodaszer, stb.) az irodavezetének
féléves idoszakonként leadja.

- Szakmai igazolasi jogkérrel rendelkezik és felelds a Tegularium, Dubniczay-
palota kiadasainak tekintetében.

- Miivel6des- és miivészettGrténeti programokat szervez és bonyolit le.

- Az 6nkormanyzati tulajdon képzém{ivészeti alkotasok kezelése,
raktarozasa, a kihelyezett mivek letéti szerz6déseinek naprakész kezelése,
nyilvantartdsa és a nyilvantartast folyamatosan frissitése.

- Az intézmény tulajdonaban 1évé kerdmiagyljtemény kezelGje.

- A Szilagyi Laszléd miteremlakassal kapcsolatos feladatok ellatasa.



Felelds:

az intézmény szakmai feladatainak megtervezéséért és végrehajtasaért

a folyamatos értékelésért és a szakmai feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
személyi és anyagi er6forrasok észszer(i felhasznalasaért,

az intézmény miikodését szabalyozd jogszabdlyok betartasaért és
betartatdsaért, a vagyonvédeleméért,

a rendelkezésére bocsatott eszkozok allaganak megorzéséért,

a Mt. alapjan az intézményben talalhatd értékekeért;

teljes anyagi felelésséggel tartozik a személyes nyilvantartasban felvett
eszkozOkért, azok rendeltetésszer(i hasznalataért.

Helyettesités rendje:
Akadalyoztatasa és tavolléte esetén az igazgatd helyettesiti.

3. Szakmai igazgatohelyettes, kbzmiivelodési szakember, galériavezeto,
hataskore, feladatai:

Az igazgatd szakmai helyettese a kdzmdiivelodési-, mivészeti-, gydjtemeényi s kiallitasi
tevékenység teriiletén.

Megszervezi, elékésziti, gondozza és menedzseli a Mivészetek Haza Veszprém
idGszaki képzomlivészeti kidllitasait.

Elkésziti az éves kidllitasi tervet, illetve a mindenkori munkaterv azon részeit,
amelyben képzOom(ivészeti szakmai tennivald merdil fel.

A munkatervben, a kidllitasi tervben szerepld kidllitdsokat az Gtemezésnek
megfeleléen megvaldsitja.

Kdzremiikodik a kiallitdhelyeken megvaldsuld tarlatok, események kiilsd
szakértdinek felkérésében.

Apolja az intézmény szakmai és kozonséget érintd kapcsolatrendszerét, azokat,
az intézmény elényére hasznositja.

Elkésziti a szakterlletét érint6 pénziigyi terveket, kidolgozza a képzomiiveszettel
kapcsolatos események, kidllitdsok koltségvetését.

Szakmailag iranyitja a kiallitasok technikai kivitelezését, felépitését.

Gondozza a képzém(ivészeti targyu kiadvanyok létrejottét.

A kidllitasok marketingtervét kidolgozza a marketing- és reklammenedzserrel
kozosen.

Folyamatosan figyeli a helyi, megyei, orszagos palyazati lehetdségeket, azokra
palyazati terveket készit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri munkateriilete szakirodalmat, orszagos, megyei
varosi eseményeit.

Az intézmény képzOmiivészeti gyljteményeinek kezelGje.

Vezeti a gylijtemények nyilvantartasat, gondoskodik a gyljtemények
raktarozasardl, allagvédelmérol.

A digitalis és médiamiivészet terén zajlé események, szakmai munka felligyeletét
ellatja.

Munkakdrével és az intézmény szakmai tevékenységével, miikodésével
osszefliggésben javaslatokat, kezdeményezéseket tesz.

Az intézményi bevételekre lehet6séget add programok szervezését kezdeményezi.



Felelods:

Egylttmiikddik a polgarmesteri m{ivészeti tanacsaddval.
Szakmai igazolasi jogkorrel rendelkezik.

a munkakorében meghatarozott, az intézmény rendeltetésére vonatkozd szakmai
feladatok szinvonalas, pénziigyi elGirdsoknak megfelelé megvaldsulasaért,

a kulturalis és mivészeti értékek kozvetitéséért, kiallitdsok szervezéséért,

a palyazati elszamoladsok, értékelések, beszamoldk hatarid6re torténd
elkészitéséért

az SZMSZ-ben, belsd szabalyzatokban, valamint az intézmény munkarendjében
foglaltak betartasaért;

a rendelkezésére bocsatott eszkdzok allaganak megGrzéséért,

a Mt. alapjan az intézményben talalhatd értékekért;

teljes anyagi felelosséggel tartozik a személyes nyilvantartasban felvett
eszkozokért, azok rendeltetésszer(i hasznalataért.

Helyettesités rendje:

Akadalyoztatasa és tavolléte esetén az igazgato, illetve az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti.

4. Irodalmi programigazgato, kozmiivelodési szakember hataskore, feladatai:

Megszervezi, elokésziti, gondozza és menedzseli a Mivészetek Haza Veszprém
irodalmi és kozmlivel6dési programijait.

Elkésziti az éves irodalmi program- és kdnyvkiadasi tervet, illetve a mindenkori
munkaterv irodalmi és kdzmivelddési elemeit.

A munkatervben szerepld irodalmi programokat az temezésnek megfelelden
megvalositja.

Kézremiikddik a kiadvanyok elkészitéséhez szlikséges kiilsé szakérték
felkéresében.

Apolja az intézmeény szakmai és kozonséget érintd kapcsolatrendszerét, azokat,
az intézmény eldnyére hasznositja.

Elkésziti a szakterliletét érintd pénziigyi terveket, kidolgozza az irodalmi
esemeények, kiadvanyok koltségvetését, felligyeli a kozmivel6dési események
koltségvetését.

Szakmailag iranyitja a kiadvanyok megvaldsulasat.

Az irodalmi programok, kiadvanyok, valamint a k6zmivelGdési programok
marketingtervét kidolgozza a marketing- és rekldmmenedzserrel kzosen.
Folyamatosan figyeli a helyi, megyei, orszagos palyazati lehetdségeket, azokra
palyazati terveket készit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri munkateriilete szakirodalmat, orszagos, megyei
varosi eseményeit.

A Var Ucca Mlihely szerkesztGségének tagja, a szerkesztGség titkara.
Kapcsolatot tart irodalommal foglalkozo miivészekkel, a Veszprém varosi
miivészeti tarsasagokkal.

Gondoskodik a kdnyvraktarba keriilt konyvek kezelésérdl.

Megszervezi az intézmény altal kiadott kbnyvek terjesztését, arusitasat, azt
évente ellendrzi. Az elszamolasokat egyezteti a pénziigyi munkatarssal.



- Munkakérével és az intézmény szakmai tevékenységével, mikodésével
Osszefliggésben javaslatokat, kezdeményezéseket tesz.
- Szakmai teljesitési jogkorrel rendelkezik.

Felelos:
- a munkakérében meghatarozott, az intézmény rendeltetésére vonatkozo szakmai

feladatok szinvonalas, pénzligyi elSirasoknak megfelelé megvaldsulasaért,

- a kulturalis és miivészeti értékek kozvetitéséért, irodalmi, kézmiivelodési

programok szervezéséért, kiadvanyok megjelentetéséért,

- a teljesitésigazolasok tartalmaért, az intézmény bevételének noveléséert, a

programok koltségvetési-kiadasi elGiranyzatainak betartasaért,

- a palyazati elszamolasok, értékelések, beszamoldk hataridore torténd

elkészitéseeért,

- az SZMSZ-ben, belsd szabélyzatokban, valamint az intézmény munkarendjében

foglaltak betartasaért;

- a rendelkezésére bocsatott eszkdzok allaganak megorzéséért,

- a Mt. alapjan az intézményben taldlhatd értékekért;
- teljes anyagi felelGsséggel tartozik a személyes nyilvantartasban felvett

eszkozokért, azok rendeltetésszerli hasznalataért.

Helyettesités rendje:

Akadalyoztatasa és tavolléte esetén az igazgatd, illetve az altalanos igazgatdhelyettes
helyettesiti.

5.

Koézmiivel6dési munkatars, PR-, marketing munkatars, palyazati referens
hataskore, feladatai:

Menedzseli a Miivészetek Haza Veszprém rendezvényeinek, kdzosségeinek sajtobeli
szereplését, folyamatosan informalja a sajtot az intézmény nyilvanosséagra tartozd
eseményeirdl, a kulturalis folyamatokrol, tervekrdl, eredmeényekrol.

Eljuttatja a havi, heti informacids anyagokat a helyi, megyei és orszagos médiahoz
Nagyobb események, kiemelt rendezvények esetén megszervezi a sajtd
tajékoztatasat.

Kiemelten végzi a Csikdsz Galéria, Modern Képtar — Vass Laszlo Gyljtemény és a
Dubniczay-palota marketingtevékenységét.

Folyamatosan gondozza, frissiti a Miivészetek Haza Veszprém honlapjat, az ott
szerepl0 adatokat.

Folyamatosan gondozza a M{ivészetek Haza Veszprém Facebook és Instagram
oldalait, heti tébb alkalommal friss informacidkat tolt fel ezekre.

Gondozza az intézmény archivumat, dokumentacios anyagait (sajtd, fotd,
szorolapok, kiadvanyok, katalégusok, meghivok, digitalis rogzitési anyagok).
Folyamatosan figyeli a helyi, megyei, orszagos, nemzetkozi palyazati lehetdségeket,
azokra palyazati terveket dolgoz ki, illetve készit el, egylttmiikddve az intézmény
vezetdivel, az adott szakterilet képviselivel és a gazdalkodasi munkatarsakkal.

A Mlvészetek Haza Veszprém alaptevékenységének tamogatasara, valamint egy-
egy eseti projekt megvaldsitasaért kiilsé tamogatokat szervez, kapcsolatokat épit ki,
készit eld.

Folyamatosan figyelemmel kiséri munkateriilete szakirodalmat, orszagos, megyei,



varosi esemeényeit.

Elkésziti az éves kdzmiivelodési programok és képzomiveészeti kidllitasok statisztikai
jelentését,

Statisztikai adatot szolgaltat a turisztikai partnereknek.

Képviseli az intézményt a Veszprémi Turisztikai Egyesdilet (ilésein.

A munkakaorével és az intézmény szakmai tevékenységével, miikodésével
6sszefliggésben javaslatokat, kezdeményezéseket tesz.

Az intézményi bevételekre lehetdséget ado programok, akcidk szervezését
kezdeményezi.

- Szakmai teljesitési jogkorrel rendelkezik.

Felelos:

a munkakorében meghatarozott, az intézmény rendeltetésére vonatkozo szakmai
feladatok szinvonalas, pénzugyi eldirasoknak megfeleld megvaldsulasaért,

az intézmény bevételének noveléséért, az altala menedzselt programok
koltségvetési, kiadasi eldiranyzatanak betartasaért,

a palyazati elszamolasok, értékelések, beszamoldk hatariddre térténd
elkészitéséért,

az SZMSZ-ben, bels6 szabdlyzatokban, valamint az intézmény munkarendjében
foglaltak betartasaért,

a rendelkezésére bocsatott eszkozok allaganak megdrzéséért, a Mt. alapjan az
intézményben taldlhatd értékekért,

teljes anyagi felelésséggel tartozik a személyes nyilvantartasban felvett
eszkozokért, azok rendeltetésszer(i hasznalataért.

Helyettesités rendje:
Akadalyoztatasa és tavolléte esetén az irodavezetd helyettesiti.

6. Mlivészeti vezet0, kurator, médialabor-vezetd, fenntarthatosagi és
esélyegyenlGségi referens hataskore, feladatai:

Megszervezi, el6késziti, gondozza és menedzseli a Mlvészetek Haza Veszprém
idGszaki képzOmiivészeti kiallitasait a Csikasz Galériaban

Elkésziti az éves kiallitasi tervet a Csikasz Galéria

tekintetében.

A munkatervben, a kidllitasi tervben szerepl6 kiallitasokat az itemezésnek
megfeleloen valdsitja meg.

Kozremiikodik a kiallitdhelyeken megvaldsulo tarlatok, események

kiils6 szakértdinek felkérésében.

A kiallitasok koltségvetését kidolgozza, végrehajtasat, szabalyszer( betartasat
ellenérzi.

A kidllitasokhoz kapcsoléddan edukdcids- €s miivészeti programokat szervez,
azok lebonyolitasardl gondoskodik.

A kilfoldi kiallitdhelyekkel kapcsolatot tart, kapcsolatokat épit ki.
Elkésziti a szakteriiletét érintd pénziigyi terveket, kdzremiikddik a
képz6miivészettel kapcsolatos események, kidllitasok koltségvetésének
kidolgozasban.

Szakmailag iranyitja a kiallitasok technikai kivitelezését, felépitését.

A kidllitasok marketingtervét a marketing- és reklammenedzserrel



kdzdsen dolgozza ki.

Folyamatosan figyeli a helyi, megyei, orszagos palyazati lehet0ségeket,
azokra palyazati terveket dolgoz ki, illetve készit el.

A Mivészetek Haza Veszprém alaptevékenysége tamogatasaert

eseti projektekhez kiilsé tAmogatdkat nyer meg, kapcsolatokat épit

ki.

Folyamatosan figyelemmel kiséri munkateriilete szakirodalmat,

orszagos, megyei, varosi eseményeit.

Munkakorével és az intézmény szakmai tevékenységével, miikodésével
osszefliggésben javaslatokat, kezdeményezéseket tesz.

Az intézményi bevételekre lehetdséget add programok, akciok szervezéseét
kezdeményezi.

A hataskorébe tartozo szakmai programokkal kapcsolatos kiadasok teljesitését
igazolja.

A késziilo j kozosségi terekkel kapcsolatos teenddket, tervezési feladatokat,
egyeztetéseket elvégzi.

Kidolgozza a médialabor éves miikodési rendjét, szakmai tartalmat.

Elldtja a fenntarthatdsagi és esélyegyenl6ségi referensi feladatokat.

Szakmai teljesitési jogkorrel rendelkezik.

a hataskorébe tartozo feladatok szinvonalas, pénziigyi elirasoknak
megfeleld megvaldsitasaért,

a kulturdlis és mivészeti értékek kozvetitéséért, kidllitasok szervezéséért,

a hataskorébe tartozo teljesitésigazolasok tartalmaért,

szabalyszerliségéért,

az intézmény bevételének ndveléséért, a programok koltségvetési, kiadasi
elGiranyzatainak betartasaért,

a hataskorébe tartozé szakmai palyazatok el6készitéséért, megvaldsitasaért,
a hataskorébe tartozd palyazati elszamolasok, értékelések, beszamoldk hatariddre
torténd, szabdlyszer( elkészitéséért,

az SZMSZ-ben, bels6 szabalyzatokban, valamint az intézmény
munkarendjében foglaltak betartdsaért,

a kozvetlen felettesének munkakorével 6sszefliggd idébeni és pontos, tény-
és targyszer( tajékoztatasaért,

a rendelkezésére bocsatott eszkozok allaganak megdrzéseert,

a Mt. alapjan az intézményben talalhatd értékekeért,

teljes anyagi feleldsséggel tartozik a személyes nyilvantartasban felvett
eszkozOkért, azok rendeltetésszer(i hasznalataért.

Helyettesités rendje:
Akadalyoztatasa és tavolléte esetén miivészeti vezetok helyettesitik.

7. Mivészeti vezetok feladatai:

Kidolgozza a mivészeti terek miikodési rendjét, szakmai tartalmat.
A miivészeti terekkel kapcsolatos teendbket, tervezesi feladatokat,
egyeztetéseket elvegzi,



A kozdssegr terekbe miivészeti programokat szervez, azok lebonyolitasarol
gondoskodik.

Elkésziti a szakteriiletét érintd penziigyi terveket, kbzremikodik a
képzomdivészettel kapcsolatos események kdltségvetésének kidolgozasban.
Folyamatosan figyeli a helyi, megyei, orszagos palyazati lehetoségeket, azokra
palyazati terveket dolgoz ki, illetve készit el.

A Mivészetek Haza Veszprém alaptevékenysége tamogatasaert eseti
projektekhez kiilsé tamogatokat nyer meg, kapcsolatokat Epit k.
Folyamatosan figyelemmel kiséri munkateriilete szakirodalmat, orszagos, megyei,
varosi eseményeit.

Munkakdrével és az intézmény szakmai tevekenységével, miikodésével
gsszefliggeésben javasiatokat, kezdeményezéseket tesz.

Az intézményi bevételekre lehetdséget ado programok, akcicok szervezéset
kezdeményezi.

Szakmai teljesitési jogkdrrel rendelkezik.

Havonta egyszer — miivészeti workshopot tart.

Tehetséggondozo program €s hozza kapcsolodo workshop szervezésért és
lebonyolitdsaért kilon juttatasban részestil,

A intézmeény kidllitasaihoz kapcsolddoan programokat szervez, azok
lebonyolitasardl gondoskodik.

Szakmai teljesitési jogkorrel rendelkezik.

Felelos:

a hatdskdrébe tartozo feladatok szinvonalas, pénziigyi eldirdsoknak
megfeleld megvalositasaert,

a kulturalis és mivészeti értckek kozvetitéséert, kiallitasok szervezéseert,

a hatdskdrébe tartozo teljesitésigazoldsok tartalmdaert,

szabdlyszeriségeert,

az intézmeny bevételének néveléséert, a programok koltségvetesi, kiadasi
elbirdanyzatainak betartasacrt,

a hataskdrébe tartozo szakmai palydzatok elokeszitéseért, megvalositasaert,
a hatdskdrébe tartozo palydzati elszamolasok, Ertékelések, beszdmolok hatdriddre
torténd, szabalyszerd elkészitéséert,

az SZMSZ-ben, belsd szabalyzatokban, valamint az intézmény
munkarendjében foglaltak betartasaert,

a kdzvetlen felettesének munkakorével dsszefiiggd iddbeni és pontos, tény-
és targyszer( tdjékoztatdsaert,

a rendelkezésére bocsatott eszkozok dllaganak megorzéseert,

a Mt. alapjan az intézményben taldlhato értékekért,

teljes anyagi felelésséggel tartozik a személyes nyilvantartasban felvett
eszkozOokért, azok rendeltetésszerdi hasznalataeért.

Helyettesités rendje:
Akaddlyoztatdsa s tavolléte esetén a miivészeti vezetok egymast helyettesitik



8. Irodavezeto hataskore, feladatai:

- A munkavallalok tevékenységét az intézmény érdekeinek szem eldtt tartva
segiti, 6sszehangolja.

- Az intézmény adminisztracios feladatait a szabalyzatok elGirasai alapjan
elvegzi.

- A szabdlyzatok elGirasainak betartasaval, betartatasaval végzi az iktatast, az
irattarozast, az iratallomany selejtezését.

- Az adatvédelmi, adatkezelési, adatbiztonsagi szabalyzat betartaséval elvégzi
az elektronikus adatkezelést, elektronikus archivalast.

- Elvégzi mindazon titkarsagi tigyeket, amelyek jellegiikbdl adéddan tartoznak
ide (vendégek fogadasa, telefondlas, telefoniizenetek vétele, telefax
kezelése, elektronikus levelek kiildése, fogadasa és tovabbitasa).

- Az irodaszeres, reprezentacids és postazassal kapcsolatos gazdasagi
dokumentumokat szakmailag igazolja.

- Segiti az igazgaté munkajat, szervezi és koordinalja napirendjét,
programjait, segiti levelezését, valamint tamogatja és segiti az
igazgatohelyettes munkajat.

- Figyelemmel kiséri a palyazatok elszamolasanak hataridejét, felelés az
elszamolasok hataridoben torténd tovabbitasaért.

- Részt vesz az éves leltarozasi munkalatokban.

- Gondoskodik a hirdetmények, szabalyzatok helyben szokdsos kdzzétételérdl.

- Megszervezi a vezetGi értekezletek és intézményi értekezletek dléseit,
biztositja lebonyolitasuk technikai feltételeit ezeken feljegyzéseket,
emlékeztetoket készit

- Figyelemmel kiséri az egész intézmény rendezvény- és kiallitasi tervét, részt
vesz a kiilonb6zd rendezvények (kiallitdsok, misorok, stb.) el6készitd
munkaiban, kiszolgalasaban, kivitelezésében.

- Munkakérével 6sszefliggésben javaslatokat, kezdeményezéseket tesz.

- Az intézmény miikodéséhez sziikséges (posta, irodaszer, reprezentacio)
eszkozok teljesitésigazolasat elvégzi.

- Elldtja a nemzetkozi 6nkéntességi-koordinatori feladatokat.
- Szakmai teljesitési jogkorrel rendelkezik.

Felelos:

- a munkakorében meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

- az intézmény belsd szabdalyzataiban, valamint az intézmény
munkarendjében foglaltak betartasaért,

- munkavégzése soran a takarékos energia- és anyaggazdalkodasért,

- a hataskorébe tartozo (irodaszer, posta, reprezentacio) koltségvetési
el6iranyzat betartasaért,

- arendelkezésére bocsatott eszkdzok allaganak meglrzéséert,

- a Mt. alapjan az intézményben talalhaté értékekért;

- teljes anyagifeleldsséggel tartozik személyes nyilvantartasban felvett
eszkbzokért, azok rendeltetésszer(l hasznalataért

Helyettesités rendje:
Akadalyoztatasa és tavolléte esetén a kdzmlivelddési munkatars, PR-, marketing



munkatars, palyazati referens helyettesiti.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a pénztarost.

9. Miiszaki csoportvezeté hataskore, feladatai:

- Osszedllitja a kdzéptavl tervek figyelembevételével, az éves feljitasi,
karbantartasi terveket, a szinvonalas miivészeti tevékenység kiszolgalasaval
kapcsolatos igények alapjan.

- A karbantartasi-, felGjitasi- és beruhazasi munkak esetén a miiszaki tartalom

alapos és atgondolt el6készitésével, a tobbletmunkakat minimalizalja.

- A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott eszkodzok, bltorok, anyagok
gondos, felelds hasznalataval a javitasi koltségeket csokkenti, illetve az
élettartamot noveli.

- A karbantartasnal elsdsorban a tervszer(i megel6z6 karbantartasok elvégzését
utemezi.

- Beszerzi a felUjitasokhoz, karbantartdsokhoz sziikséges arajanlatokat, a

megrendeléseket elvégzi, ellenérzi a munkdk elvégzését, a szamlakat
Osszeveti az arajanlatokkal, a valds munkavégzéssel.
- Teljes feleldsséggel iranyitja az intézmény energiafelhasznaldsat.

- Elldtja a fiitéssel kapcsolatos teendGket, gondoskodik a megrendelésekrdl, az
esetleges javitasokrdl.

- Avillamosenergia-, flités- és viz-, melegviz-szolgaltatas racionalizalasanak
lehetdségét folyamatosan vizsgalja, e targykdrben javaslatokat tesz.

- Az egyes intézményegységek energia-, vizfogyasztasat elemzi, azokrdl kimutatast
készit, a gazdalkodasi munkatarsakat tajékoztatja.

- Az anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasat a felmeriil6 igények alapjan
az intézményvezetdvel és a gazdalkodasi munkatarsakkal egyeztetve latja el.

- Iranyitja a karbantarto, a takaritok tevékenységét, gondoskodik a
munkajukhoz sziikséges eszk6zokrol, anyagokrol.

- Vezeti az intézmény gépkocsijait. A gépjarmiivek Gzemeltetésével
kapcsolatos teendoOket ellatja, a nyilvantartasokat naprakészen és
szabalyszer(en vezeti.

- Elkésziti az intézmény munkavédelmi, baleset- és tlizvédelmi szabalyzatat, s
folyamatosan gondoskodik azok betartasardl, betartatasardl, aktualizaldsardl.

- Atlizvédelemmel, munkavédelemmel kapcsolatos oktatdsokat megszervezi,
az eldirasoknak megfelelden dokumentalja.

- Negyedévenkeént ellendrzést tart, melynek soran a fogyasztas-méroket, az
intézmeény kezelésében léve épliletek allapotat felméri, a hibakat,
hianyossagokat feltarja, ezekrdl feljegyzést készit.

- Részt vesz az éves leltdrozasi munkalatokban, a felesleges, korszer{itlen,
elhasznalddott felszerelések kiselejtezésérdl, vagy egyéb hasznositasukrol
intézkedik.

- Az intézmény miikodésével kapcsolatos szamlakat (gaz, viz, villany, telefon, stb.)
ellendrzi, igazolja.

- Figyelemmel kiséri az egész intézmény rendezvény- és kidllitasi tervét, részt
vesz a kiilénbdz6 rendezvények (kiallitasok, misorok, stb.) miszaki el6készitd
munkaiban, kiszolgélasaban, kivitelezésében, sziikség esetén kiilsé
vallalkozokat kér fel.



- Kiils6 munkavégzés esetén figyelemmel kiséri azok tevékenységét, sziikség
esetén az épliletek allagvédelme érdekében kdzbeavatkozik.

- Munkakorével és az intézmény fenntartasaval, karbantartasi, javitasi
munkaival 6sszefliggésben javaslatokat, kezdeményezéseket tesz.

- Az intézményi bevételeket noveld, kiadasokat csokkento lehetdségeket,
akcidkat felkutatja, kezdemeényezi.

- Szakmai teljesitési jogkorrel rendelkezik.

Felelos:
- a munkakorében meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

- azintézmény SZMSZ-ében, valamint az intézmény munkarendjében foglaltak
betartasaért,

- az intézmény épliletében és a hozza tartozd kozteriileteken, a
miiszaki felligyelet elldtasaért,

- a muszaki jelleg( hibak elharitasaért,

- felelGs a takarékos energia- és anyaggazdalkodasért, beosztottjai
iranyitasaért,

- az intézmény vezetdjének munkakorével osszefliggd idobeni és
pontos, tény- és targyszer(i tajékoztatasaért,

- az altaldnos munka-, baleset- és tlizvédelmi utasitasok betartasaért,

- a rendelkezésére bocsatott eszkdzok allaganak megdbrzéséért,

- a Mt. alapjan az intézményben talalhaté értékekért, teljes anyagi
felel0sséggel tartozik a személyes nyilvantartasban felvett
eszkGzokért, azok rendeltetésszer(i hasznalataért,

- felel6s a takarékos energia- és anyaggazdalkodasért

Helyettesités rendje:
Akadalyoztatédsa és tavolléte esetén az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

10. Gazdalkodasi munkatars — pénziigyi referens hataskore, feladatai:

- A koltségvetést a jogszabalyokban elGirtak szerinti formaban és tartalommal
Osszedllitja.

- Kontirozza (szamlakijeltlés) a banki- és pénztarbizonylatokat, elkésziti az
utalvanyrendeletet és tovabbitja feldolgozasra az Intézményi Szolgaltato
Szervezethez.

- Vezeti az atvett pénzeszkozok, fliggo és atfutd kiadasok és bevételek, valamint a
befolyt bevételek fokonyvi szamlankénti analitikus nyilvantartasait.

- Folyamatosan gondoskodik a fiigg6 és atfutd kiadasok és bevételek rendezésérdl.

- Nyilvantartja a palyazatokat, hataridére elkésziti azok pénziigyi elszamolasait,
figyelemmel kiséri a szakmai beszamoldk elkésziiltét.

- Az altala vezetett analitikus nyilvantartas adatait negyedévenként egyezteti a
fokonyvi kdnyvelés adataival,

- Elkésziti a havi, negyedéves likviditasi tervet.

- Vezeti a koltségvetési elGiranyzatok nyilvantartasat elGiranyzati jogcimenkeént.

- Osszedllitja és tovabbitja az eldiranyzat-mddositasi kérelmet, félévenként sajat
hataskorében a beszamoldk elkészitése elbtt elvégzi és lekonyvelteti a sziikséges
elGiranyzat-mddositasokat.



- Adatokat szolgaltat analitikus nyilvantartasai alapjan az Intézményi Szolgaltatd
Szervezet részére a beszamolok osszeallitasahoz.

- Az intézmény vezetése részére adatokat szolgaltat, kimutatasokat, elemzéseket
készit.

- Részt vesz az intézmény szamviteli politikajanak kialakitasaban, a gazdalkodashoz
sziikséges szabalyzatok elkészitésében és folyamatos aktualizalasdban.

- Figyelemmel kiséri a jogszabaly valtozasokat, azokat munkaja soran alkalmazza.

- Iranyitja a leltdrozasi tevékenységet.

- Gondoskodik a munkajaval kapcsolatos iratok, bizonylatok rendezésérdl,
tarolasarol, megOrzésérdl, selejtezésérol.

- A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran ellatja az alabbi feladatokat: ellendrzi
a koltségvetés végrehaijtasa soran a kiemelt elGiranyzatok felhasznalasanak
szabalyszer(iségét, kontirozas el6tt ellendrzi a bizonylatok teljességének, alaki és
tartalmi kovetelményeinek meglétét, szamszaki helyességét.

- A miiszaki felGjitasi, karbantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges pénziigyi
feladatokat ellatja.

- Elldtja a pénzgazdalkodassal, szamvitellel, munkaer6 gazdalkodassal, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

- Munkakorével osszefliggésben javaslatokat, kezdeményezéseket tesz.

Felelos:

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatadban és munkarendjében
foglaltak betartasaért,

- az SZMSZ-ben, bels6 szabalyzatokban, valamint az intézmény
munkarendjében foglaltak betartasaért,

- a rendelkezésére bocsatott eszkdzok allaganak megorzéséért,

- a Mt. alapjan az intézményben taldlhato értékekért;

- telijes anyagi felelosséggel tartozik a személyes nyilvantartasba felvett
eszkozokért, azok rendeltetésszerli hasznalataért.

Helyettesités rendje:

Akadalyoztatasuk és tavollétiik esetén a gazdalkodasi munkatarsak egymast
helyettesitik.

11. Gazdalkodasi munkatars hataskore, feladatai:

- Vezeti és folyamatosan karbantartja a személyzeti nyilvantartast.

- Figyelemmel kiséri a mindsitési teendbket, gondoskodik az orvosi alkalmassagi
vizsgakrol.

- Elvégzi a munkaviszony, és egyéb jogviszony létesitésével, modositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

- Elkésziti a munkatigyi alapnyilvantartast, a MAK-on keresztiil gondoskodik az
alkalmazottak és egyéb jogviszonyban, szerz&dés alapjan az intézményben
dolgozdk juttatasainak szamfejtésérol.

- Figyelemmel kiséri a szolgalati idéket (kotelez8-, soron kiviili elérelépés, atsorolas,
jubileumi jutalom)

- Gondoskodik a Munka Torvénykonyve szerinti kotelezd-, illetve egyéb juttatasok
szamfejtésérdl, kifizetéséral.



- Szabadsagolasi tervet készit, vezeti a szabadsag nyilvantartast.

- Figyelemmel kiséri a fizetés nélkili szabadsagon, tappénzen lévoket, elkésziti a
sziikséges nyomtatvanyokat, el6késziti az Gjboli munkaba allasukat.

- Vezeti a sziikséges létszamnyilvantartast, munkaligyi statisztikai jelentéseket,
adatszolgaltatasokat.

- Az éves SZIA bevalldsok elkészitése soran egyiittmiikddik a MAK-kal.

- Folyamatosan vezeti a személyi kiadasok kotelezettségvallalas nyilvantartasat, a
személyi kiadasok elGiranyzatat, annak havi felhasznalasat, a bérmegtakaritast,
esetleg tullépést, a betoltetlen allashelyeket.

- Figyelemmel kiséri és alkalmazza a munkakdréhez kapcsolddd jogszabalyokat,
bels6 szabalyzatokat, jogszabalyvaltozas esetén kezdeményezi azok mddositasat.

- Kezeli a hazi pénztart, a jogszabalyok, szabalyzatok elbirasai szerint.

- A beérkezett bevételeket a pénzkezelési szabalyzat szerint befizeti a
bankszamlara.

- Folyamatosan naprakészen vezeti a jogszabalyokban és szabalyzatokban régzitett
nyilvantartasokat.

Felelos:

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban és munkarendjében
foglaltak betartasaért,

- az SZMSZ-ben, bels6 szabdlyzatokban, valamint az intézmény
munkarendjében foglaltak betartasaért,

- a rendelkezésére bocsatott eszk6zok allaganak meglrzéséért,

- a Mt. alapjan az intézményben taldlhatd értékekért,

- teljes anyagi felel6sséggel tartozik a személyes nyilvantartasba felvett
eszkozokert, azok rendeltetésszer(i hasznalataért.

Helyettesités rendje:

Akadalyoztatasuk és tavollétiik esetén a gazdalkodasi munkatarsak egymast
helyettesitik.

12. Kulturalis asszisztensek feladatai:

Dubniczay-palota:
1 f6 vezeto kulturdlis asszisztens (8 oras)

fo vezetd kulturdlis asszisztens helyettes (8 6ra)

|
3 0 kulturdlis asszisztens (8 oras)
1 0 kulturalis asszisztens (4 0ras)

Modern Képtar-Vass Laszl6 Gylijtemény, Csikasz Galéria
1 f0 vezeto kulturdlis asszisztens (8 0ras)

2 6 kulturalis asszisztens, (8 6ras)
1 0 kulturalis asszisztens (4 oras)

- A nyitvatartasi id6 alatt folyamatosan figyelemmel kisérik a latogatok
mozgasat, sziikség esetén informaciét adnak. Gondoskodnak arrdl, hogy a
latogatok nagy méreti{i taskakat ne vigyenek a kiallitasi termekbe.

- A kijelolt kulturalis asszisztens kezeli a pénztargépeket, a bevételekkel heti



rendszerességgel elszamol a gazdalkodasi munkatarsak felé.

- Ha barmi szokatlant észlelnek, értesitik a vezetd kulturalis asszisztenst, az
altalanos igazgatohelyettest, illetve a Miivészetek Haza Veszprém igazgatdsagat.

- Amennyiben a kulturalis asszisztenst tAmadas éri, azonnal riaszt, a szamara
biztositott modon. Gondoskodik arrdl, hogy riasztas csak ténylegesen meglévo
veszely esetén torténjen.

- Az intézményi, illetve a bizomanyosi szerz6dések alapjan forgalomba hozhaté
kiadvanyok arusitasat elvégzik és napra kész kimutatast vezetnek réluk.

- Részt vesznek az éves leltarozasi munkalatokban.

- Az altalanos igazgatohelyettes, illetve a vezet6 kulturdlis asszisztens

irdnyitasa alapjan részt vesznek a rendezvények, muzeumpedagégiai
foglalkezasek elbkészitésében és lebonyolitasaban.

- A munkakdriikkel 6sszefliggésben javaslatokat, kezdeményezéseket tesznek.
- Intézményi bevételeket eredményez6 lehetGségeket kezdeményeznek.

Felelosek:

az intézmeény szervezeti és miikodési szabalyzataban és munkarendjében
foglaltak betartasaért,

a galéridkban kidllitott mivek, értékek védelméért, a galéridk rendjének
biztositasaért,

az altalanos munka-, baleset- és tlizvédelmi utasitdsok betartasaért,

a rendelkezésére bocsatott eszkézok allaganak megbrzéséért,

a Mt. alapjan az intézményben taldlhatd értékekért;

teljes anyagi felel6sséggel tartoznak a személyes nyilvantartasba felvett
eszkozokeért, azok rendeltetésszer(i hasznalataért.

Helyettesités rendje:
Akadalyoztatasuk vagy tavollétiik esetén a kulturdlis asszisztensek egymast
helyettesitik.

13. Takaritok feladatai:
2 f6

- azintézmény telephelyeinek tisztantartasa,
- az éves, féléves nagytakaritasok elvégzése,

- megismerni a takaritandod terliletet, tisztazni a feladatot és az
alkalmazando takaritasi technoldgiat,

- afogydban Iévol tisztasagi eszkozoket, higiéniai szereket potolni, illetve ezek
beszerzésének szlikségességérdl tajekoztatni a miliszaki csoportvezetot,

- csuszasmentesiteni és védoréteggel ellatni a teriileteket,

- gondozni a ndvényeket,

- atapasztalt rendellenességeket feljegyezni, és jelezni a miszaki
csoportvezetonek,
- Ugyelni a takaritoszerek gazdasagos felhasznalasara,

- a tliz- és munkavédelmi elGirasokat betartani,
- a munkavégzéséhez szilkséges jogszabalyok, belsd utasitdsok megismerésére



Felelosek:
- az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdban és munkarendjében
foglaltak betartasaért,
- az intézmény munka-, baleset- és tlizvédelmi feladatainak betartasaért,

- a galéridkban kiallitott miivek, értékek védelméert.

Helyettesités rendje:
Akadalyoztatasuk vagy tavollétiik esetén a takaritok egymast helyettesitik.

VI
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
1. Munkarend, munkaido, nyitvatartasi ido

Az intézmény igazgatdjanak és valamennyi dolgozdjanak koételessége az SZMSZ-ben
el6irtak betartdsa, a munkatervnek red vonatkozd részének teljesitése, a szakmai
Onképzés, a tarsadalmi tulajdon védelme, a takarékossdag és a munkafegyelem
betartasa.

A munkaviszony létesitésekor a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény
végrehaijtasi rendelkezéseit kell betartani és alkalmazni. Munkaviszony Iétesitésekor a
munkaltatd koteles ismertetni az SZMSZ-t, a munkakéri leirds alapjan az Uj dolgozd
feladatait. Munkavallaldi jogviszony létesitésére és megsziintetésére az igazgato
jogosult.

Az intézmény dolgozdinak munkaid6-beosztasat a torvényes munkaidd keretein belll
a kilonb6zé vezetési szinten az igazgatd hatarozza meg Ugy, hogy az intézmény
feladatainak elvégzését lehetbvé tegye. A teljesitett munkaidd rogzitésére jelenléti ivet
kell hasznalni.

Talmunkat az igazgatd elGzetes irdsbeli elrendelése alapjan lehet végezni. Ebben az
esetben gondoskodni kell a pihendido biztositasarol.

A kulturalis asszisztensek éves keretidoben dolgoznak. Az altalanos igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes/galériavezetd és az irodalmi programigazgato kotetlen
munkaiddben, a kozmivelGdési munkatars, a méivészeti vezetd/kurdtor, a mivészeti
vezetdk és a miiszaki csoportvezetd munkakort bet6ltok torzsidében 10.00-14.00, az
irodavezetd, gazdalkodasi munkatarsak, takaritok hétfé-csttortok 7.30-16.00, péntek
7.30-13.30 kozott dolgoznak.

Az intézmény nyitvatartasi rendje:
iroda:

hétfo-csutortok 7.30-16:00 Oraig
péntek 7.30-13.30 draig

Modern Képtar — Vass Laszlo Gylijtemény / Csikasz Galéria




maj. 1.— okt. 31. vasarnap kivételével naponta 10.00-18.00 6raig
nov. 1.— apr. 30. vasarnap kivételével naponta 10.00-17.00 6raig

Dubniczay-palota / Vargaléria / Magtdr / Teqularium
maj. 1.— okt. 31. hétfo kivételével naponta 10.00-18.00 6rdig
nov. 1.— apr. 30. hétfo kivételével naponta 10.00-17.00 6raig

A napi nyitvatartasi idot az egyes egységek mikodési rendjében kell rogziteni. A
nyitvatartas esetenkénti megvaltoztatdsa az igazgatd joga.

Szabadsag, tavollét:

A dolgozok az évi rendes alap és pdtszabadsagukat az éves szabadsagolasi terv (amely
minden év januar 31-ig elkésziil) alapjan veszik igénybe. Harom napot meghaladd
szabadsagokat legalabb 15 nappal eldbb kell emailben jelezni, kiirni. 1-3 nap kozotti
szabadsagokat minél el6bb jelezni kell.

Rendkiviili vagy fizetés nélkiili szabadsagot csak az igazgatdé engedélyezhet, a mar
megkezdett szabadsagot is csak 6 szakithatja meg.

Az alkalmazott kdteles megbetegedését, vagy munkabdl vald tavolmaradasanak okat
kozvetlen felettesének haladéktalanul bejelenteni és felgydgyuldasa utan azonnal
munkara jelentkezni. Keres6képtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott
okmannyal kell igazolni. Bel- és kiilfoldi kiklldetést, kiilszolgalatot, személyi tulajdonu
gépkocsi hivatalos célra torténd hasznalatat az igazgatd engedélyezi.

Az igazgatd kikiildetését, kilszolgalatat a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, Veszprém
Megyei Jogl Varos Polgarmestere engedélyezi.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, nem nyilvanos
informaciok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lév0 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei
kifejtésével, elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni. Ezen tilmenden nem
koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatdra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen kdteles végezni. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles
a munkakorébdl adéddan tudomasara jutott, nem nyilvanos informaciokat megdrizni,
kilonos tekintettel az intézmény hasznaldinak személyes adataira. Az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatban, illetve az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltakat betartja.

3. Jelenléti iv

A munkavégzés és tavollét igazolasara, minden dolgozé koteles a jelenléti ivet vezetni



és aldirni, amelyet a munkahelyi vezetdk alairasukkal igazolnak.

4. A munka tervezésének szabalyai

Az intézmény, tevékenységének szervezett biztositasa érdekében az alabbi
terveket késziti:

a. Kozéptavu stratégiai és fejlesztési terv: (3-5 éves) tartalmazza az
intézmény tartalmi és m{iszaki fejlesztési terveit.
Késziti: igazgato

b. Eves szolgaltatasi terv, killitasi, kiadéi munkaterv és szakmai beszamold: (naptari
évre vonatkoz0) tartalmazza a targyév célkitlizéseit, f6 és konkrét feladatait, az
alkalmazandd formakat, mddszereket. Teljesiilését a szakmai beszamoldban kell
rogziteni.
Késziti: az igazgatd, a szakmai munkatarsak kézremiikodésével

c. Havi program és féléves programajanlo
Készitik: szakmai munkatarsak

d. Kiemelt rendezvények terve

Készitik: szakmai munkatarsak
e. Eves intézményi koltségvetés: tartalmazza az intézmény miikodéséhez, a

szakmai tervek megvaldsitasahoz szilkséges kiadasi és bevételi
elGiranyzatokat.

Készitik: igazgato, az altalanos igazgatdhelyettes és szakmai
helyettesitéssel megbizott munkatarsak, a szakmai ~ munkatarsak, a

gazdalkodasi munkatarsak bevonasaval.
Jovahagyija: a felligyeletet gyakorld szerv

f. FelGjitasi, karbantartdsi, beszerzési terv
Késziti: miszaki csoportvezetd
Jévahagyja: igazgato

5. A munka megbeszélésének, meghatarozasanak rendje

- szakmai és vezetGi megbeszélések hetente: az igazgatd és a szakmai munkatérsak
részvételével

- @sszmunkatarsi megbeszélések: félévente, valamennyi munkatars részvételével

- évi egy alkalommal az el6z0 évet értékeld, az Uj évet indité megbeszélés

A megbeszélésekrol a résztvevok aldirasaval ellatott jelenléti iv és feljegyzés készll,
amelyek minden esetben iktatasra keriilnek.

VI.
NYILVANTARTAS, ADATSZOLGALTATAS

Az intézményben folyd kdzmiivelddési, és kidllitasi tevékenységr6l az elGirt



nyilvantartasokat kell vezetni.
A nyilvantartasok vezetését az altalanos igazgatdhelyettes ellendrzi.

A kilonbdz0 nyilvantartasok vezetését az egyes munkatarsak szamara a munkakori
leiras tartalmazza.

_vIL
UGYVITEL

Az intézmény (igyvitelét az O©nkormanyzati szervezetekre vonatkozd (gyviteli
szabalyzat szerint kell megszervezni és végrehajtani.

1. Az intézmény részére érkez0 postai kildeményeket az arra felhatalmazott
munkatarsak vehetik at. Az igazgatd postabontdasa utan az iratokat iktatni kell, ez
utan keriilnek az illetékes munkatarshoz. Elintézés utan irattarba helyezésiikrdl a
munkatarsak és az irodavezetd kdtelesek gondoskodni.

Az intézmény nevére érkezé levelek (intézménynév eldl) felbontasra keriilnek.
Az iktatast az irodavezetd végzi.

2. Az intézmény dltal hasznalt bélyegzkrdl nyilvantartast kell vezetni, ahol a
bélyegzdk lenyomatat is el kell helyezni.

i
A HELYETTESITES SZABALYAI

Az Intézményben folyd munkat az alkalmazottak idoleges vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja.

1. Az igazgatot akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti.

2. Az intézmeényi dolgozok helyettesitése az SZMSZ-ben és a munkakéri leirasokban
meghatarozott modon, részben az igazgato kildén rendelkezései alapjan torténik.

Munkakorok atadasa:

Az intézményi dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lévé konkrét ligyeket,

- az atadasra ker(il6 eszkozoket,

- az atadod és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon belil
be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.



IX.
A MUVESZETEK HAZA VESZPREM VEZETO TESTULETE ES A MUNKAHELYI
DEMOKRACIA FORUMAI

Vezeto testiilet:
- igazgatd
- altalanos igazgatdhelyettes
- szakmai igazgatdhelyettes, galériavezetd
- lzemi megbizott

Uzemi megbizott:

Az intézmény munkavallaléi (zemi megbizottat valasztanak. A részvételi jogokat
(participacios jogot) a munkavallalok kozossége nevében az altaluk valasztott Gzemi
megbizott gyakorolja.

Az (izemi megbizottat harom évre valasztjak.

A dolgozdk feladatai:

- A munkakoéri leirdsukban meghatarozott feladatok magas szinvonall ellatasa,
az igazgatdi utasitasok végrehajtasa.

- Ter(letlik folyamatos elemzése, a sziikséges informaciok begydijtése, s azok
kozzététele, a vezetbvel vald ismertetése a megalapozott dontésekhez.

- Tevékenységi koriiket, az intézmény mikodését érint6 fejlesztési elképzelések
kidolgozasa, elGterjesztése.

- Szakmai dnképzés. (Az ehhez sziikséges feltételeket az intézmény biztositja.)

Az intézmény belso és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

A belso kapcsolattartas:
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkatarsak egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

A kiilso kapcsolattartas:

Az eredményesebb mikddés elbsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyittmikodési
megallapodast kothet.

Az intézmény képviseletében az igazgatd 6nalldan jar el, levelezést végez, javaslatokat
dolgoz ki, targyalasokat folytat.

Az igazgato altal megbizott személyek meghatarozott Gigyekben, valamint szakmai
feladatok korében jogosultak eljarni énalléan, az igazgatét errdl tajékoztatni
kotelesek. Az intézmény egyéb munkatarsai csak az igazgatd altal résziikre
meghatarozott igyekben jarnak el dnalldan.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

A Mlivészetek Haza Veszprém koltségvetési szerv. A koltségvetési elbiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel rendelkezik.
Pénzligyi gazdalkodasi feladatait az 6nallé gazdasagi szervezeti egységgel rendelkez



Veszprémi Intézményi Szolgaltaté szervezet latja el, munkamegosztasi megallapodas
alapjan. A Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése altal jovahagyott
megallapodasban részletesen szabalyoztak a felek a munka- és feleldsség megosztast.

1. Az intézmény gazdalkodasara vonatkozo eldirasok

A Mlvészetek Haza Veszprém 06nalld bankszamlaval rendelkezik. Az intézmény
koltségvetési elGiranyzatainak teljesitése soran jelentkez6 bevételek és kiadasok
utaldsa az OTP BANK Nyrt. Veszprém Megyei Igazgatdsagnal vezetett szamlan és
alszamlakon torténik.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra az intézmény koltségvetésében szerepld
kiemelt elGiranyzatok erejéig az intézmény igazgatdja jogosult, tavollétében az
altalanos igazgatohelyettes, a Kotelezettségvallalasi szabdlyzatban szabalyozott
moddon. A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon
hasznositasaval 0sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a
fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata. A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott mddon kell
végezni.

Kotelezettségvallalas csak irasban és pénziigyi ellenjegyzéssel torténhet!

Az intézmény terhére kiadasokat csak a teljesités igazoldsa, az érvényesités,
ellenjegyzés és az utalvanyozas utan lehet realizalni. A feladat szakmai teljesitését a
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban megbizott igazolja.

Utalvanyozasi joga az igazgaténak van, tdvollétében az  altaldnos
igazgatdhelyettesnek, a Kotelezettségvallaldsi szabalyzatban szabalyozott mddon.

Az intézmény a koltségvetés elGiranyzatanak elkészitésekor, az éves gazdalkodas
végrehajtasa soran, valamint a zarszamadas elkészitésekor az intézményre vonatkozd,
érvényben léve tervezési, gazdalkodasi és pénziigyi szabalyok szerint jar el.

A jogszabalyokon kivil az intézmény gazdalkodasi folyamatanak egészében figyelembe
kell venni és alkalmazni kell a Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgy(ilése
altal meghatarozott tervezési és beszamolasi eldirasokat.

Az intézmény éves koltségvetése a Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
Kozgyllése dltal meghatdrozott tervezési utasitasok figyelembevételével a
jovahagyott, az igazgato iranyitasaval, a munkatarsak altal készitett kozmiivelédési és
egyéb tervek alapjan, a gazdélkodasi munkatars — pénziigyi referens bevonasaval
készlil.

A koltségvetés tervezését Ugy kell végezni, hogy a koltségvetés egészében az egyes
kozmiivel6dési tevékenységek (amatdr mivészeti egyiittesek, kidllitasok, kiaddi

tevékenységek) szakmai, fenntartasi, mikodési feltételei elkilonitetten jelenjenek
meg, de az éves gazdalkodas soran a koltségvetés felhasznaldsa intézményi szinten
torténik.

A munkatdrsak — egyeztetve a gazdalkodasi munkatarsakkal — az egyes feladatok
konkrét pénziigyi terveit is elkészitik (feladatra, csoportra, tevékenységre vetitve). A



munkatarsak feleldsek a tervek megvaldsuldsanak betartasaért, az egyes feladatok
kozotti pénzatcsoportositasok csak az igazgatd engedélyével lehetségesek.

Az év végi zarszamadast, mérlegkészitést a Veszprémi Intézményi Szolgaltato
Szervezet dltal végzett konyvelés alapjan, a Veinszol-nak és a gazdalkodasi
munkatarsnak Ugy kell elkésziteni, hogy az éves szakmai és egyéb feladatok
elemzésére épiiljon.

A gazddlkodas tervezésénél és végrehajtasanal az ésszerli felhasznalast és
takarékossagi szempontokat kortltekintéen kell alkalmazni.

2.Belso kontrolirendszer

A koltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatdra és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet
bels6 kontrollrendszerét. A szabalyszer(iség, gazdasdgossag, hatékonysdg és
eredményesség kdvetelményeit szem el6tt tartva, tovabba a kockazatok kezelésére, és
az er6forrdsokkal valé hatékony gazdalkodas elvére figyelemmel belsd
kontrollrendszert miikodtet. A belsé kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét,
szabalyait bels6 iranyitasi eszk6zok és eljarasrendek tartalmazzak. A szervezeti és
feladatkori fliggetlenség korében a belso ellendrzési feladatokat ellatd ellendrok
onalléan, kiilsé befolyastél mentesen, partatlanul és targyilagosan jarnak el, éves
jelentés keretében kdzvetlenil a jegyzének szamolnak be.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belso
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgdld elbiranyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit. A koltségvetési szerv vezetdije
koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrdsok atlathato,
szabdlyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A
koltségvetési szerv vezetOje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztast személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv mikddési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kilénosen a felel0sségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetéve
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

A belso kontroll 6t, egymassal dsszefliggo eleme:

- a kontrollkérnyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,



- az informacio és kommunikacio,
- a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

3. Belso ellenorzés

A bels6 kontrollrendszer keretén beliil targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado
tevékenység ellatasara az operativ miikodéstdl fliggetlen belso ellendrzés mikodik.

3.1. Belso ellenorzési feladatellatas:

1. A bels6 ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenbrzott szervezet miikddését fejlessze és
eredményességét novelje.

2. A bels0 ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

3. A jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsé ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetbie részére.

4. A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belso ellen6rok funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kiilonosen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsO ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és belsd ellendrzési standardokkal
dsszhangban allé tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

5. Az intézmény belsé ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. A
Miveszetek Haza Veszprém és a VMV Polgarmesteri Hivatala 2016. december 15-én
- A Veszprém Megyei Jog Varos Onkormanyzata Kézgylilése 262/2016.(XII.15.) sz.
hatarozatanak figyelembevételével - egylittm{kddési megallapodast kotdttek a
koltségvetési szerv a belsé ellentrzési feladatai ellatdsara. A bels6 ellendrzési
feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Irodaja végzi. A feladatellatasban
személyesen kézrem(ikodot a Polgarmesteri Hivatal jeldli ki.

3.2. A Belso Ellendrzési Iroda feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

b) elemezni, vizsgdlni és értékeini a belsé kontrolirendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,
c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére alld erdforrasokkal valé gazdalkodast, a



vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk valddisagat,
d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetGje szamara
a koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése, valamint a belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltdrasa érdekében,

f) nyilvdntartani és nyomon koévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

g) a koltségvetési szerven beliil a jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
dllamhaztartasi belsd ellendrzési standardok és a belsé ellendrzési kézikdnyvben
rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

A bels6 ellendrzést végzd személyek munkajukat a vonatkozé jogszabalyok, az illetékes
miniszter altal kzzétett modszertani Utmutatdk, a bels6 ellendrzési standardok és az
intézményvezetd altal jovahagyott bels6 ellendrzési kézikényv szerint végzik.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockadzatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit. A Mivészetek Haza Veszprém
igazgatdja az intézményre vonatkozd ellendrzési tervet az el6zé év december 31-ig
hagyja jova.

Az éves ellenbrzési tevékenységrdl a belsd ellendrzési vezetd Gsszefoglald ellenbrzési
jelentésben a targyévet kovet6 év januar 31-ig szamot ad az intézményvezetd részére.
A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 49.§. (3) bekezdése értelmében helyi
koltségvetési szerv esetén a bels6 ellendrzési vezetd az éves ellenbrzési jelentést
megkdldi a polgarmesternek, a jegyzének a targyévet kovetd februdr 15-ig.

XI.
Az intézmény iranyitasat, miikodési rendjét részletezo szabalyzatok:

Adatvédelmi-adatkezelési szabalyzat

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Belsd ellendrzési kézikdnyv

Belst és kiilsé kommunikacios terv (szabalyzat)
Bels6 kontrollrendszer szabalyzata

Béren kivili juttatasokrol szold szabalyzat
Beszerzések lebonyolitdsanak szabdlyzata
Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
Esélyegyenléségi terv

Gépjarmiivek hasznalatanak rendje

Hivatali vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat



e Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas, kiadmanyozas, alairas rendjérol

e Kodzbeszerzési szabalyzat

e Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbi a
kételezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

e Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

e Munkaba jarassal és hivatalos célG belfoldi kikildetéssel kapcsolatos utazési

:::::

koltségek

Munkahelyi kockazatértékelés
Munkakori leirasok

Panaszkezelési szabdlyzat
Reprezentacios kiadasok szabalyzata
Selejtezési szabalyzat

o Szabdlyzat a  vagyonnyilatkozat  tételi  kitelezettségrél és a
vagyonnyilatkozatok kezelésérdl

e Szamviteli politika

Szamlarend

Szamlatiikor

Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Onkéltség szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

e Ugyrend

® & ¢ ¢ ¢ o

XII.
A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellllvizsgalatdra sor kerll jogszabdlyi elGirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezik az intézményben
mikod6 érdekvédelmi és szakmai szervezetek. A kezdeményezést és a javasolt
mddositast az intézményvezet6htz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositési eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

XIII.
Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2023. ........................ napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes. )
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata



Kozgyllésének Kozjoléti Bizottsaga hagyja jova.

Egyideijlileg hatalyat veszti a Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata K6zgy(ilése
221/2021 (V.28.) hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mikddési Szabalyzata.

AZ SZMSZ-ben nem szabdlyozott kérdések az intézmény belsd szabdlyzataiban kerlilnek
kidolgozasra. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a koéltségvetési
szerv vezetdje gondoskodik.

Kelt: Veszprém; 2023 .visessssmmmsusasssoins

Graszli
Bernadett
igazgato
P

H

Zaradék

A Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatot Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Kozgylilésének Kozjoléti Bizottsaga a ........ /2023, (.....) hatarozataval jovahagyta.



Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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