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A Kanizsai Kulturalis Kozpont vezetése

Az intézményvezetés a vonatkozo jogszabalyok, valamint a fenntarté dontései alapjan iranyitja
és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasigi tevékenységét. Osszehangoltan szervezi a
szakmai ¢és gazdasdgi-technikai teriileteket. Kialakitja és erdsiti az intézmény kapcsolatait.
Elkésziti az intézmény terveit, koltségvetési javaslatat, a beszdmolokat €s elvégzi a statisztikai
adatszolgaltatast.

Biztositja a munkafegyelmet és a hatékony munkavégzést, ellatja a munkaltatoi és személyzeti
feladatokat.

Igazgato

Magasabb vezetd 4allasi kozalkalmazott, kinevezése a hatalyos jogszabalyok szerint
Nagykanizsa Megyei Jogii Varos Kozgytilésének hataskorébe tartozik, felette az egyéb
munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akinek feladata a kulturalis kozpont
rendeltetésszerli mitkodésének biztositasa. Elldtja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azon
jogokat és teljesiti azon kotelezettségeket, melyek a koltségvetési szervek vezetdit megilletik,
illetve kotelezik.



Hataskore:

a fennall6 jogszabalyok alapjan meghatarozza az igazgatdsag tigyvitelét, gondoskodik annak
betartasarol, meghatirozza a Kanizsai Kulturdlis Kozpont dolgozdinak, valamint a
telephelyek vezetdinek munkakorét,

munkaltatoi jogkort gyakorol a Kanizsai Kulturalis Kézpont dolgozdival és a telephelyek
vezetOivel szemben, ellatja a Kanizsai Kulturalis Kozpont szemelyi vezetdi feladatait,
felelds a Kanizsai Kulturalis Kozpont munkatervének elkészitéséért €s végrehajtasaért,
gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkdroket a jogszabalyban meghatarozott modon és
terjedelemben,

iranyitja és ellendrzi a Kanizsai Kulturalis Kozpont gazdalkodasat,

felel a Kanizsai Kulturalis Koézpont koltségvetési gazdalkodasaért,

alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat, €s jogokat szerezhet,

tavolléte esetén kiilon intézkedés nélkiil altalanos helyettese a Moricz Zsigmond Miivelddési
Haz telephelyvezetdje, de a telephelyvezetdk barmelyikét irasban megbizhatja altalanos
vagy részleges helyettesitéssel,

utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik,

a penziigyi vallalasokat, kifizetéseket és a gazdasagi jellegli leveleket, szerzddéseket a
gazdasagi titkar ellenjegyzésével is ellatja,

felelds az intézményi vagyonkezelésért, a takarékos ¢és hatékony gazdalkodésért, a
balesetvédelmi és tlizrendészeti eloirasok betartasaért,

gondoskodik arrdl, hogy a kozmiivelddeési és kozgylijteményi munkat érinté jogszabalyokat
¢s rendelkezéseket a dolgozdk megismerjék €s betartsak,

gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzeésérol.

Feladatkore:

osszehangolja a telephelyek tevékenységét — a telephelyek vezetdivel egylittmikodve - az
intézményi célok megvalositasa érdekében,

menedzseli az intézményt, apolja a kapcsolatot a szponzorokkal,

a szakszervezet képviseldje €s a Kozalkalmazotti Tanacs bevonasaval dont a jutalmakrol és
az anyagi 0sztonzés egyéb formairdl,

képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel kapcsolatban, vagy megbizast
ad a képviseletre,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, valamint a civil szervezetekkel,

felel az intézmény minden kiadvanyaért,

javaslatot tesz az intézmény nyitva tartasi rendjére,

szabalyozza a bélyegzdhasznilatot €s a kiadmanyozas jogat,

kiilonb6zd szervek altal meghirdetett, megpalyazhatd feladatokra az intézmény nevében
palyazatokat nyu;t be,

egylittmiikodik az irott és elektronikus sajtoval.

Kozmiivelodési és kozgytijtemenyi telephelyvezetok (intézményegység vezetok)

Hevesi Sandor Miivelddési Ko6zpont telephelyvezetd
« 8800 Nagykanizsa(Sanc), Kaposvari u. 11

- 8800 Nagykanizsa (Bagola), Bagoly u. 21.

. 8800 Bagola (Fakos) Sandi u. 14.



Moricz Zsigmond Miivelddési Haz telephelyvezetd
. 8800 Nagykanizsa-Bajcsa, Torokvari u. 65.

Medgyaszay Haz telephelyvezetd

A telephelyvezetok ellatjdk a telephelyek iranyitasat a fenti intézményegységekben. A
telephelyvezetd vezetd allasu kozalkalmazottnak mindsiil, kinevezésére, vezetdi megbizasara, a
vele kapcsolatos munkaltatoil jogok gyakorldsara az igazgatd jogosult a hatalyos jogszabalyok
szerint.

Hatéskore:
A szakmai tevékenység iranyitoja.

atruhazott hataskorben munkaltatoi jogkort gyakorol a telephely dolgozoi felett,

felelds a telephely szakmai és gazdasagi tevékenységéért,

onallo alairasi és utalvanyozasi jogokkal rendelkezik,

végrehajtja a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos eldirasokat, ellendrzi azok
végrehajtasat, ellatja az intézmények Munkavédelmi Szabalyzataban részletezett feladatokat,
iranyitja a telephely szakmai tevékenységét, részt vallal a KKK koézmiivelddési €s
kozgylijteményi tevékenységével kapcsolatos irdnyitasi feladatokbol és végzi az igazgatdval
konzultalva e teriiletek varosi koordinélasat.

Feladatkore:

szakmai munkatarsak tevekenységének kozvetlen iranyitasa,

felelds a telephely munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért,

iranyitja €s ellendrzi a telephely gazdalkodasat,

az intézményi rendezvények, csoportok folyamatos ellendrzése,

segiti az igazgatdt a kiils6 szervekkel valo kapcsolattartasban,

iranyitja €s ellendrzi az intézmény dolgozoinak munkajat és munkarend;jét,

a telephely palyazati feleldse,

sajat rendezvényeirdl elkésziti az el6kalkulaciokat,

gondoskodik a képzémiivészeti gylijtemény biztonsdgos elhelyezésérdl, rendeltetésszerii
mukodtetésérol, folyamatos tevékenységérol,

gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munkat érintd jogszabalyokat és rendelkezéseket a
dolgozdk megismerjék €s betartsak,

feladata, hogy elkészitse a telephely dolgozoinak munkakori leirasat,

gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérdl.

Kozmuvelodesi szakalkalmazott

Az intézmény szakmai feladatait ellatd kozalkalmazott. Felette az alapvetd munkaltatoi jogkort
az 1gazgatd, az egyéb munkaltatdoi jogkort atruhazott hataskdrben a telephelyvezetd
(intézményegység vezetd) gyakorolja.

Feladatai:

az intézmény nagy rendezvényeinek, szinhdzi, zenei programoknak, eléaddi esteknek,
szorakoztatd rendezvényeknek, varosi iinnepségeknek, évforduloknak a szervezése és



lebonyolitasa,

szervezi a felndtt- és ifjusagi klubokat, csoportokat, szakkoroket ¢€s kozhasznu
tanfolyamokat, valamint a kiilonb6z0 ismeretterjesztd eldadasokat, szabadegyetemeket,
szervezi a miivészeti teveékenységet, iranyitjak, segitik az amatér miivészeti csoportokat,
résziikre fellépési lehetdséget biztosit,

képzdmiivészeti kiallitasokat rendez,

sziinidei szabadidds programokat szervez,

a rendezvények gazdasagossaganak értékeléséhez eldkalkulaciot készit,

25.000,- Ft feletti kifizetésekhez engedélyt kér — az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon — az igazgatotol,

rendszeresen ir palyazatokat a kiilonbozd szervezetek altal meghirdetett - az intézmény
tevékenységi korébe illeszthetd — témakban,

részt vesz a munkaértekezleteken.

Informdacios szolgdlat

Szolgaltatasokrol és rendezveényekrdl informaciot ny(jto kozalkalmazottakbol all, akik felett az
alapvetd munkaltatoi jogkort az igazgato, az egyéb munkaltatoi jogkort atruhazott hataskorben
a telephelyvezetd (intézményegység vezetd) gyakorolja.

Feladata:
A nyitva tartas ideje alatt miikodik.

tajékoztatast adnak az intézmény €s a varos kulturalis programjair6l, szolgaltatasairol, igény
esetén a szabadidds programokrol is,

vigyaznak az intézmény vagyontargyaira, a belsé rendre, fegyelemre,

rendkiviili esemény bekovetkeztekor 6nalldan, feleldsséggel intézkednek,

naponta 8-18 oraig jegyarusitast végeznek,

rendezveények, szakkorok kezdése elott a helyiségeket kinyitjak, majd a program vége utan
bezarjak,

kiilon flizetben vezetik az intézmény tulajdonat képezd, mas szerveknek kolcson adott
technikai eszkozoket, felszereléseket,

naponta vezetik az iigyeleti naplot,

kulcsok ellenorzése,

¢sszerll takarékoskodas a fiitéssel és a villanyvilagitassal,

telefonk6zpont kezelése,

kiallito-terem alkalmi nyitasa, zarasa, feliigyelete.

Gazdasagi titkadr

Az intézménynél pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat ellato kozalkalmazott. Felette az alapveto
munkaltatoi jogkort az igazgato gyakorolja.

Feladata:

Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdalkodasi Osztalyaval kotott
megallapodas alapjan latja el feladatait,

részt vesz a palyazatok gazdasagi elokészitésében, elvégzi az orszdgos €s helyi palydzatok
pénziigyi elszamolasat,

részt vesz a népmiiveldi értekezleteken,



- pénziigyi-gazdasagi jellegli informaciokkal, javaslatokkal segiti az igazgaté munkéjat ,

~ figyelemmel kiséri az Allamhéaztartasi Torvényt, gazdasigi, pénziigyi és kulturalis
torvenyeket, rendeleteket, jogszabalyokat €s azok valtozasait, ezekrdl tajékoztatja a szakmai
vezetést és a munkatarsakat,

- apeénziigyi ligyintéz6 operativ munkajanak iranyitéasa,

- ellendrzi a rendezvény-elszamoléasokat,

crer

végrehajtasaban.
Gazdasagi iigyintézo

Az intézménynél pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat ellatd kozalkalmazott. Felette az alapvetd
munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

Feladata:

- a bejovd szamldk nyilvantartasa, leigazoltatja azokat, majd szamitogépen
kotelezettségvallalassal latja el, a megfeleld fokonyvi szamra kontirozza, majd kézbesitd
konyvon keresztiil tovabbitja a polgarmesteri hivatal gazdalkodasi osztalyara atutalasra,

- figyelemmel kiséri a fizetési hataridok betartasat, késon érkezd szamlak beérkezési
1d6pontjat bizonyithatdan igazolja,

- a kimend atutaldsos szamldkat szamitdégépre viszi, utalvanyrendelettel latja el, majd
kinyomtatds utan tovabbitja szdmldzasra a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodési Osztalyara
atado konyvvel,

- ellatja a héazi pénztarosi feladatokat, a gazdasagi titkar altal ellendrzott (ellenjegyzett)
pénztaranyagot utalvanyrendelettel 1atja el, kontirozza, fénymasolja, majd tovabbitja a POHI
gazdalkodasi osztalyara konyvelésre,

~ elvégzi a MAK Zala Megyei Teriileti Igazgatosaga altal kiildott programfrissitéseket és
adatfogadasokat (IMI rendszer),

- elvégzi a havi szamfejtéseket (megbizasi dijak, étkezési hozzajarulas),

~ elvégzi a MAK felé kiildott adatszolgaltatast (IMI rendszer), a konyvelés soran egyezteti a
bérelszdmolassal a név szerinti kifizetések listajat (megbizasi dijak, étkezési hozzajarulasok
stb.).

Technikai csoportvezeto

Fizikai, technikai feladatokat ellaté kozalkalmazottak iranyitasat végzd kozalkalmazott, aki
felett az alapveté munkaltatéi jogkort az igazgatod, az egyéb munkaltatol jogkort atruhdzott
hataskdrben a telephelyvezetd (intézményegység vezetd)  gyakorolja. A Kjt. szerinti
csoportvezetdi potlékra jogosult.

Feladata:

- az intézmény technikai-miiszaki feltételeinek biztositasa,

- gondoskodik az intézmény allagdnak megdrzéseérdl, a belso és kiilsd rendrdl, tisztasagrol,

- heti terembeosztas alapjan elkésziti a technikai-miiszaki teriilet munkarendjét,

- kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a csoport munkajat,

- gondoskodik az intézmény vagyonanak hatékony miikddtetésérdl, a termek, eszkozok,
berendezések kolcsonzésérol,

- javaslatokat tesz az igazgatonak a technikai-miiszaki fejlesztés programjara, az esedékes



felujitasokra, a kisebb értékii szakmai eszkdzberuhdzéasokra.

Asszisztens

Az intézménynél asszisztensi, iratkezelési feladatokat ellatd kozalkalmazott. Felette az alapveto
munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

Feladata:

az igazgatoi adminisztracids feladatok teljes korti ellatasa,

napi rendszerességgel a postai kiilldemények atvétele, elosztasa,

HSMK-ba beérkezett levelek iktatdsa, mutatézasa, irattdrba helyezése, hataridok
feltiintetése, figyelemmel kisérése, selejtezése,

napi posta elokészitése, elkiildése,

bélyegkészlet nyilvantartasa, bélyegelszamolas elkészitése, postakoltség felvétele,
elszamolasa,

nyilvantartas vezetése az érkezett kiildemények utani kifizetésekrdl, feladdvevényeirdl,
majd elszamolasa a hazipénztarnak,

KKK iratainak 1d6szert levéltarazasa,

elektronikus adatbazis 1étrehozéasa, annak naprakész kezelése €s vezetése,

gondoskodik a Nagykar esemény-naptaranak feltdltésérdl, naprakészségérol,

dekoratdr tavollétében az adminisztraciés munkdk elvégzése (misorfiizet készités,
intézményi reklam, stb.),

kapcsolattartas a média képviseldivel,

rendszeresen vezeti az analitikus nyilvantartast a viz, géaz, villamos energia
felhasznalasarol,

elkésziti az intézmény éves elektronikus statisztikajat.



