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III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Az intézmény szervezeti felépitése
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Miivelédési Kozpont Varosi Konyvtar Sportkézpont Az intézmény

Lévay haz Lévay haz egész teriilete

Tajhaz Tajhaz

Dusnoki K6zosségi Haz Dusnoki K6zdsségi Haz

Sziikség esetén az intézmény valamennyi munkatidrsa minden telephelyen illetve egyéb kiilsé
helyszinen is végezhet munkat.

A szervezeti felépités szerint az igazgatd egyben sajat szakteriiletének vezetdje is. Az altalanos
igazgaté-helyettes valamennyi szakteriillet miikodésének altalanos koordinaloja és a pénziigyi
munkatars, miiszaki-technikai munkatarsak, karbantartok, takaritok iranyitéja. A négy onallo
szakteriilet vezetéje koordindlja a napi munkit. A pénziigyi munkatarshoz kapcsolédik a
gazdasagi, pénziigyi, vagyon nyilvantartasi és készletbeszerzési tevékenység. Az intézmény vezetése
az igazgatobol, az altalanos igazgatd-helyettesbdl, a kdnyvtari csoportvezetdbol és a sportszervezobol
all.

Az intézmény igazgatoja feladatat a Képviseld-testiilet megbizasabol végzi. Az igazgatot tavollétében
az altalanos igazgatd-helyettes helyettesitheti, aki — a munkaltatoi jogokat kivéve — rendelkezik az
intézményvezetot megilletd dontési jogosultsaggal.

Az intézményben az engedélyezett allashelyek szama 18 f6 (2 f6 részmunkaidds foglalkozasu).



Az intézmény statuszterve:

Szakmai tevékenységet ellatok 1étszama: 7 £6: 2 £f6 miivelodésszervezd (1 f6 igazgato + 1 6
altalanos igazgato-helyettes), 1 f6 sportszervezd, valamint 4 {6 konyvtaros (1 f6 konyvtari
csoportvezetd, 3 f6 konyvtaros).

Intézményiizemeltetéshez kapcsolddo 1étszam: 11 £6 (1 6 pénziigyi munkatars, 10 f6 kisegito
alkalmazott).

2.) Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan. A munkakdri leirasokat
a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell.

3./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

3. 1. Intézményvezet6 feladatai:

Felel:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéseéért és gazdalkodasaért;
biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;
képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt;

tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mitkodésének
valamennyi teriiletét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

ellatja az intézmény miikodését érint6 jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat;

megszervezi az intézmeény belso ellendrzését;

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezben eldirt szabalyzatait, tovabba az intézmény
miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket;

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel;

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét;

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban meghatarozott kovetelmények
megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasadban a szakmai tevékenység €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért;



a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességért;

a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjaért;
az intézményi szamviteli rend;jéért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a bels6é ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodéséért.

3.2. Altalanos igazgaté-helyettes, kulturalis szervezo

tavollétében — a munkaltatdi jogok gyakorlasa kivételével — helyettesiti az igazgatot;
koordinalja valamennyi szakteriilet altalanos miikodését;

iranyitja a pénzligyi munkatars, miiszaki-technikai munkatarsak, karbantartok és kisegiték
munkajat;

kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi, kozmiivelddési és egyéb intézményekkel;
szervezi, lebonyolitja és feliigyeli az intézmény programjait;

ellatja a programokhoz kapcsolodo propaganda feladatokat.

3.3. Konyvtar csoportvezeto

34.

szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyvtar csoport szakmai munkajat;
az igazgato utasitdsanak megfelelden elkésziti a csoport éves munkaprogramjat;
a csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak;

segiti az igazgatd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kdrben rabizott
feladatokat;

A konyvtar csoportvezetd feladata és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

Sportszervezo

szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézményben folyo sport szakmai munkat;

az igazgato utasitasanak megfelelden elkésziti a sport teriilet éves munkaprogramjat;
a sport szakmai teriilet tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak;

segiti az igazgatd humanpolitikai feladatanak ellatasat, ellatja az ebben a kdrben rabizott
feladatokat;

Feladata és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
részletes munkakdri leirasa tartalmaz.



