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Arany Janos Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar
1. Szervezeti, személyzeti adatok

1.2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjelolésével,

az egyes szervezeti egységek feladatai

1. Az Arany Janos Miivelodési Kozpont szervezeti felépitése

1.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar két szervezeti egysége:
e az Arany Janos Miivelddési Kézpont,
e ¢sa Varosi Konyvtar.

Az Okécskei Kozosségi Haz és az Okécskei Alkotohaz szervezetileg nem kiiloniil el az Arany
Janos Miivelddési Kozponttol.

Az alacsony dolgozoi 1étszam miatt szervezetileg tovabbi osztalyokra vagy csoportokra egyik
intézményegység sem tagozodik.

A miivelddési kozpont vezetését az intézmény vezetdje latja el. A konyvtar élén
konyvtarvezetd all.

1.2. Az intézmény munkakorei, személyi allomanya

Az intézményvezeté az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar egyszemélyi
felelds vezetdje az intézményvezetd, akit a Tiszakécske Varos Képviseld-testiilete nevez ki
hatérozott id6tartamra, a jogszabalyok altal eldirt képesités szerint.

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Akadalyoztatdsa esetén e szabalyzatban
meghatérozott helyettesitési rend érvényesiil.

Az intézményvezetd a mindenkori jogszabalyi eldirdsok szerint
e menedzseli az intézményt,
gondoskodik az eréforrasok rendelkezésre allasardl,
az intézmény gazdalkodésardl, az eldiranyzatok megfeleld felhasznalasarol.
végzi a miivelddési kozpont szakmai vezetését,
feliigyeli ¢és iranyitja a mivelddési kozpontban zajlé szakmai munkat végzd
munkatarsak munkajat.

A konyvtar szakmai vezetdje a mindenkori jogszabalyi eldirasok szerint
e szervezi, menedzseli a konyvtarban zajlo szakmai feladatokat,
e gondoskodik a konyvtar, mint szervezeti egység rendelkezésére bocséjtott eréforrasok
felhasznalhatosagardl,
o feliigyeli és iranyitja a konyvtarban zajlo szakmai munkat végzé munkatirsak
munkajat.
e A helyettesités rendjében meghatarozottak szerint helyettesiti az intézményvezetot.
1.3. Az Arany Janos Miivelédési Kozpont dolgozoinak munkakorei
e rendezvényszervezd
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kommunikécids és marketing munkatars
kozmiivelddési szakember, miitargyvédelmi asszisztens
tigyviteli alkalmazott

technikai munkatars

takarito

1.4. A Viarosi Konyvtar dolgozéinak munkakorei

1.5.

gyermekkdnyvtaros
konyvtaros
segédkonyvtaros
konyvtaros asszisztens
konyvtarkezeld

Egyéb, a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok és hataskorok

Az intézmény dolgozoi:

az SZMSZ-ben, valamint a munkakori leirasban foglaltak szerint végzik munkajukat
(a kapott utasitasok €s hataridék betartasaval),

ellatjak mindazokat a feladatokat, melyekkel felettesiik megbizza 6ket,

felelosek a szamukra meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

felelosek az intézmény vagyondnak, dllaganak megovasaért, a tlizrendészeti,
egészseégligyi, balesetvédelmi eldirdsok megtartasaért €s megtartatasaért.

2. Magasabb vezet6 és vezeto beosztashoz tartozo feladat- és hataskorok

2.2. Az intézményvezeto jogallasa és altalanos feladatai

Az Arany Janos Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar intézményvezetdje egyben a
miivelddési kozpont szakmai vezetdje. Az intézményvezetdt a képviselo-testiilet bizza meg,
hatarozott iddtartamra. Felette a munkaltatoi jogokat a képviseld-testiilet gyakorolja, az egyéb
munkaltatdi jogok kivételével, amelyeket a polgarmester gyakorol.

Feladatai:

az intézményvezetod vezeti az intézményt,

egyszemélyi felelds vezetoként gyakorolja a jogszabaly altal megallapitott hataskdreit,
képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben,

képviseleti jogat esetenként vagy meghatarozott tigyekben atruhazhatja,

meghatarozott feladat esetén, a munkakori leirasban megfogalmazottak alapjan, joga
van az alairéasi jogokat atruhdzni,

az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, €s jogokat szerezhet,

munkaltatoi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja felett,

kivalasztja és megbizza a konyvtarvezetot, (az intézményvezetd helyettest),
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,

kialakitja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddésének
személyi és targyi feltételeit,
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gondoskodik az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott szakmai feladatok
megvaldsitasarol,

iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét,

a mivelodési kozpont szakmai vezetdjeként iradnyitja és ellendrzi annak
tevékenységét,

a szakmai feladatok ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a helyi tarsadalmi és civil szervezetekkel,

gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérdl, gazdalkodik az
eléiranyzatokkal,

irdnyitja az intézmény gazdalkodasat (a gazdasagi vezetdvel egylittmiikodve),

elkésziti az intézmény éves munkatervét,

szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat,

biztositja az évenkénti intézményi statisztikdk (kozmiivelddési, konyvtari,
filmforgalmazasi, kiallitasi) elkészitését,

gondoskodik az intézmény kezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendeltetésszer,
hatékony mitkddtetésérol,

gondoskodik a koltségvetési szerv szabalyszer(i, atlathatd, hatékony és torvényes
miikddését biztositod belsd kontrollrendszer kialakitasardl, mikodésérdl, fejlesztésérol,
¢s ez alapjan évente értékeli az intézmény mikodését,

a mukodés feltételrendszerének javitasa érdekében a palyazati lehetdségek felkutatésa,
palyazatok benyujtasa, a sikeres palyazatok menedzselése,

sziikség szerint munkaértekezletet tart €s évente értékeli az intézmény munkajat,
meghatarozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat,

irdnyitja és ellenérzi a munkavédelmi szabalyok betartasat,

meghatdrozza a tlizvédelmi feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat,

gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérol,

kozremtikodik az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
gondoskodik azok végrehajtasarol.

2.3. A konyvtarvezetd jogallasa és altalanos feladatai

A konyvtarvezetd az intézmény intézményvezetd helyettese, akit az intézmény vezetdje nevez
ki hatarozott idére, a jogszabalyi eldirdsok alapjan. A konyvtarvezetd egyben a konyvtar
szakmai vezetdje.

Altalanos feladatai:

helyettesiti az intézményvezetdt annak tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén,
ellatja a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatokat,

gyakorolja a munkakdri leirasban, belsé szabalyzatokban meghatarozott
kiadmanyozasi jogot.

A tagintézmény vezetojeként feladata:

felel a konyvtarban folyd szakmai munka jogszabalyokban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,
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az intézmény belsd szabdlyzatdban megfogalmazottaknak megfelelden
gondoskodik a konyvtar miikodésének megszervezésérol,

az intézményvezetdvel egylittmiikddve gondoskodik az intézményegységben folyd
szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja annak zavartalan miikddését,
kozremiikddik az intézményegység éves koltségvetésének eldkészitésében,
gondoskodik az intézményegység tervszeri €s takarékos gazdalkodasarol,

a mukodés feltételrendszerének javitdsa érdekében a palyazati lehetdségek
felkutatasa, palydzatok irasa, a sikeres palydzatok menedzselése,

tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellenérzi az intézményegységben dolgozo
munkatarsak munkajat,

a konyvtar dolgozoéi esetében véleményezési jogot gyakorol az intézményvezetd
munkaltatdi jogkorben hozott dontéseinél,

napi kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,

képviseli a konyvtarat az intézményen beliil,

a szakmai feladatok ellatasa érdekében kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a helyi tarsadalmi €s civil szervezetekkel,

felelés az intézményegység jovahagyott koltségvetésének teljesitéséért, az
intézményegység rendeltetésszeri tevékenységért, a hasznalatdba adott vagyon
kezeléséért, a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok megtartasaért,

javaslatot dolgozhat ki az SZMSZ intézményegységre vonatkozd részének
korszerusitésére,

felelOs az intézmény statisztikai adatszolgaltatdsanak biztositasaért,

tavolléte esetén javaslatot tesz az intézményvezetd szamara helyettesitésérol.
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