4/a. sz. melléklet

Az Id. Kapoli Antal Miivelédési Haz vezetéjének
munkakori leirasa

1. Szervezeti egység (munkahely) neve:  1d. Kapoli Antal Miivelddési Haz

7530 Kadarkat, Pet6fi u. 1.

2. Munkakér megnevezése: miivel6dési haz igazgatdja
3. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kadarat Varos Onkormanyzatanak

Képviselo-testiilete

4. Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja: polgarmester

5. A munkakor helyettesitésére vonatkozo eléiras: Tavolléte esetén a média szerkesztd
feladata a kézmivel6dési feladatok ellatasa.

6. A munkakor: Id. Kapoli Antal Miivel6dési Haz vezetése és miikodtetése.

a./ 16 tartalma:

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje, tevékenysége soran gondoskodik az Alapitd
Okiratban, aSZMSZ-ben, az éves Munka- és Szolgaltatasi Tervben meghatarozott
feladatok, célok megvalositasarol, azok targyi, pénziigyi, személyi feltételeinek
biztositasarol.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét.

b./ ellatando feladatok:

az intézmény szakszer(i és térvényes miikodésének, takarékos gazdalkodasanak irdnyitoja,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,
intézményi statisztikai, adatszolgéltatasi tevékenység elvégzése,

elkésziti az intézmény éves munka- és szolgaltatasi tervét,

meghatarozza, iranyitja a szakmai feladatok végrehajtasat,

az intézmény dolgozoi felett munkaltatoi jogokat gyakorol,

az intézmény feladatainak ellatasaban kozvetleniil is részt vesz.

c./ hataskore, jogkore

képviseli az intézményt,

kapcsolatot tart az allami, 6nkormanyzati, gazdasagi, szakmai szervezetekkel, az
intézmény tevékenységét érintd kérdésekben,

az intézmény feladatkorébe tartozo ligyekben sziikség szerint elterjesztést, jelentést ad a
fels6bb szervek, testiiletek részére,



rendelkezik az intézmény szamara biztositott eldiranyzatok felett,

gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort,

az intézmény nevében kotelezettséget vallal és jogokat szerez,

gondoskodik az intézmény dolgozoinak tervszerii 6n- €s tovabbképzésérol,

e az onkorményzati iiléseken vesz részt, (az intézményt érintd napirendek
targyaldsan tandcskozasi joggal)

e joga az intézmény tigyeiben 6nalldan donteni, s a szervezet egészére kiterjedd

érvénnyel az intézmény dolgozdi részére utasitast adni és az elvégzett feladatokat

ellendrizni.

d./ felelos:

az intézmény tartalmi munkdjaért, a gazdalkodasért, tulajdonvédelméért,

e az intézmény jogszabalyszerli és SZMSZ szerinti miikodéséért, a miikodés személyi €s
targyi feltételeinek megteremtéséért,

e azintézményben folyd - alapit6 okiratban meghatéarozott - tevékenység megszervezéséért,
szinvonalas ellatasaért,

e az altala kiadott vezetdi intézkedések, utasitasok helyességéért, szakszertiségéért,
végrehajtasuk feltételeiért, azok kovetkezményeiért,

a kinevez6 szerv altal adott utasitasok végrehajtasaért,

e az intézményben tortént rendkiviili események haladéktalan bejelentéséért, a helyzethez
igazod¢ intézkedések megtételéért, a karos kovetkezmények elharitasaért,

e a hatalyos rendelkezéseknek megfelelden az érintett dolgozokra vonatkozoan a
fenntartéhoz felterjeszteni - 5 évente - az intézmény tovabbképzési tervét és évente a
beiskolazasi tervét,

e ajovahagyott éves munka- és szolgaltatasi terv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyon kezeléséért, a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi el6irdsok
betartasaért,

e adolgozdk élet- és munkakoriilményeinek javitasaért,

e a fenntart - intézményi tevékenységrol vald - rendszeres informalasaért.

7. A munkakor egyéb felelosségi teriiletei:

e Mind munkaltat6i, mind munkavallalo6i kartéritési feleldssége van a Munka térvénykonyv
XIII. fejezetben foglaltak alapjan.

e A Munka toérvénykonyv e ,,A munkaviszony egyes tipusaira vonatkozo kiilénss szabalyok
XV. fejezet 91. A vezet6 allasi munkavallalod betartasa” c. fejezet betartasa.

8. Kapesolatrendszere:
e belsé:

- a napi feladatellatas sordn egyeztet, utasitas ad, ellenérzi a miivel6dési hazban dolgozok
munkéjat.



e kiilsé:
- az intézmény mikodésével kapcsolatosan rendszeresen egyeztet a polgarmesterrel és
évente beszamol a képviselo-testiilet felé,
- atorvényességi eldirasok megfelelésének tekintetében egyeztet a jegyzdvel,
- szakmai kapcsolatot apol a telepiilés intézményeivel a helyi rendezvények
megvalositasanak tekintetében,
- szakmai kapcsolatot apol a megyei, régids és térségi intézményekkel,
- szakmai kapcsolatot dpol a médiak képviseldivel.

Munkarend, munkaidé: Heti 40 ora.
Munkarendje a miivelddési hdz nyitva tartasdval megegyezo.
Munkabér:

Kinevezése a 2012. évi . térvény a munka torvénykonyvérdl alapjan torténik, megallapodas
szerint.

9. A munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatélyba, visszavonasig érvényes.
10. A munkakari leirast kiadta: Kadarkat Varos Polgarmestere.

Kadarkat, 2021. Q%A .....

polgarmester

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és az abban foglaltak végrehajtasat
biztositom. A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kadarkat, 2021. 0512 ..
Keserii Valéria
intézményvezeto



