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Targy: Kalocsa Kulturdlis Kézpont és Konyvtar intézményvezetdi palyazat kiirasa, szervezeti
és miikddési szabdlyzat jovihagyasa

Tisztelt Képviseld- testiilet!

A Kalocsa Kulturalis Kozpont és Konyvtar igazgatoja, Tamdas Laszlo 2015. februar 15.
napjaval benytjtotta lemondadsat az intézményvezet6i beosztasardl, ezért a vezetbi beosztasra
palyazat kiirasa szikséges.

A kozalkalmazottak jogdllasardl sz616 1992, évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 20/B.
§-4ban foglalt rendelkezések értelmében a magasabb vezetdi beosztds ellatdsara szold
megbizdsra palydzatot kell kifrni. A kdzmiivelédési intézmény, valamint kdnyvtar magasabb
vezetdi beosztds ellatasahoz szitkséges keépesitési eloirdsokat a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz010 1992, évi XXXIIL torvény végrehajtdsardl a mivészeti, a koézmiivelodési ¢és a
kozgytjteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes
kérdések rendezésérdl szolo 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (Rendelet) 6/A. § (1)
bekezdése és 6/B. § (1) bekezdése hatarozza meg. A Rendelet 6/F. § (1) bekezdés szerint az
alapitd okirata szerint t6bb kulturalis intézményi funkciot ellatd koltségvetési szerv vezetésére
megbizast - (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel — az a kozalkalmazott 1s kaphat, aki
legalabb az egyik kulturdlis intézmény tipus intézményvezetbvel szemben tdmasztott
kévetelményeinek megfelel, feltéve, hogy a kulturalis intézményi funkcidkat ellatd szervezeti
egységeket az adott alapfeladatra vonatkozo felsofokil végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 szakember irdnyitja.

A koézgylijteményi és kdzmivelddési intézményben magasabb vezetd beosztas ellatisara
torténd megbizés a palyéazat elnyerését kovetden legfeljebb 6t év hatarozott 1dore sz6l.

A pélyézati felhivasnak tartalmaznia kell: a vezetdi megbizatas feltételeit és a kapcesoladd
juttatasokat, a megbizas kezdd iddpontjat, a palydzat benyijtasanak helyét és hataridejét, ami
30 napnal révidebb nem lehet. A palyézatokat a benyijtasi hatarid6ét kévetéen 30 napon beliil
kell elbirdlnt. A palyazot a palyazati hataridd lejartat kveté 21 napon beliil legaldbb harom
tagl bizottsdg hallgatja meg. A bizottsag tagja a Kozalkalmazotti Tandes, illetve a
reprezentativ szakszervezetek altal delegdlt egy- egy tag, tovabba egy orszigos szakmai
szervezet képviseldje is. Javaslom, hogy palydzokat a meghivoit tagokkal kiegésziilt
Kulturalis, Oktatasi ¢és Szocidlis Bizottsag véleményezze. A képviseld- testillet a bizottsag
irdsba foglalt véleményét mérlegelve dont a vezetd személyérbl.




Az intézményvezetdi palyazatot a hatdrozati javaslat tartalmazza. A palydzatok benyujtasi
hatarideje 2015. méarcius 25. napja. A vezet6i beosztas tervezetten 2015. méajus 1. napjétol
t61thetd be.

A palyaztatds ideje alatt javaslom a vezetdi munkakorbe tartozé feladatok ellatisaval
megbizni dr. Magéné Toth Gyongyit az intézmény kdzmiivel6dési szervezeti egységének
vezetHiét.

A muzealis intézményekrbl, a nyilvanos kényvtari elltasrél és a kézmiivel6désrdl szold
1997. évi CXL. torvény 68. § (3) bekezdés b) pontja értelmében a konyviar, a 78.§ (5)
bekezdés b) pontja szerint a kozmiivelddési intézmény szervezeti és mlikddési szabalyzatat a
fenntartd dnkormanyzat hagyja jova. Az dllamhéztartasr6l szolé 2011. évi CXCV. tdrvény (a
tovébbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv feladatai ellatasanak
részletes bels6 rendjét és modjat szervezeti és mikodési szabalyzat allapitja meg. A
koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmat az allamhaztartasrél szolo
térvény végrehajtasarél 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése hatirozza
meg az alabbiak szerint:

a) a koltségvetési szerv alapitasar6l szolé jogszabaly teljes megjellését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabdly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratdnak - ha azt az alapitas 6ta mddositottak, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak - keltét, szamat, az alapitds id6pontjat,

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek

d) azon gazdalkod¢ szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

€) a szervezeti felépitést és a miikddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbrajat,

f) azon Uigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikddési szabdlyzatban nevesitett munkakdrokhdz tartozdé feladat- és
hataskoridket, a hataskorsk

gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felel8sségi
szabalyokat,

h) jogszabélyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatol jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.
A fentieknek megfelelfen az intézmény igazgatdja clkészitette a 2015. janudr 1. napjaval
hatalyos feladat ellatdsi allapot szerinti szervezeti és milkodési szabalyzatot. Az SZMSZ az
el6terjesztés 1. szaml melléklete tartalmazza.




Kérem a Tisztelt Képvisel6- testiiletet, hogy az elGterjesziést targyalja meg és a hatérozati
javaslatokat fogadja el.

Hatarezati javaslat 1.

Kalocsa Varos Onkorméanyzata Képvisels- testiilete

1.) tudomasul veszi Tamas Laszld intézményvezetdi beosztasardl 2015, februdr 15,

napjaval t6rténé lemondasat,

2.) palyazatot ir ki a Kalocsa Kulturdlis Kézpont ¢s Konyvtar intézményvezetdi beosztas

Ln

ellatasara:

wKalocsa Viros énkorm(inyzata

a "Kozalkalmazottak jogalldsdrol szolo” 1992, évi XXXIII. torvény 20/A4. § alapjin
palyazatot hirdet

Kalocsa Kulturdlis Kozpont és Konyvitir
igazgatd (magasabb vezetd)
munkakor betoltésére.
A kdzalkalmazotii jogviszony idétartama:
hatdrozatian idejii kézalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatds jellege:
Teljes munkaidé

A vezetdi megbizds idotartama:
A vezetdi meghizds hatdrozott idore, 5 évre, 20135, mdjus 1-161 2020. dprilis 30-ig szol.

A munkavégzés helye:

Bacs-Kiskun megye, 6300 Kalocsa, Szent Istvan kirdly vt 2-4.

A munkakdirbe tartozo, illetve a ﬁezeté’i megbizdssal jaro Iényeges feladatok:
Kulturalis intézmény vezeidi feladatainak elldtdsa, ennek keretében kizmiivelddési

intézmény, vdrosi konyvidr és vdrosi televizio mitkddtetése, vdrosi kézmiivelddési
Jeladatok elldtdsa, takarékos gazdalkodds alapjdn, munkdliator jogok gyakorldsa.




6. Illetmény és juttatisok:

Az illetmény megdllapitdsdra és a juttatdsokra a "Kozalkalmazottak jogdlldsdrdl
5z616" 1992. évi XXXIII. 16rvény rendelkezései az irdnyadsk.

7. Pdlydzati feltételek:

® Fdiskola, a 150/1992. (XI 20.) Korm. rendelet 6/4. §, vagy 6/B § szerinti
képesitési kovetelmények

o kényvidri vagy kozmifvelddési teriileten szerzett - Legaldbb 3 év feletti szakmai

tapasztalat,

Vagyonnyilatkozat tételi eljdrds lefolytatdsa,

biintetlen eldélet

magyar nyelvtudds

cselekvdképesség

8. A pdlydzat részeként benyijtandd iratok, igazolisok:

részletes szakmai onéletrajz

a végzeltséget igazolo oklevelek (bizonyitvényok) mdsolata

szakmai program, vezetési koncepcio

nyilatkozat az el6irt vagyonnyilatkozat- tételi kotelezetiség vallaldsardl

nyilatkozat, melyben a pdlydzé hozzdjdrul ahhoz, hogy a pdlydzati anyagban

Joglalt személyes adatainak a pdlydzati eljardssal osszefiiggd kezeléséhez

hozzdjdrul

» nyilatkozal, melyben a pdlydzo hozzdjdrul akhoz, hogy a pdlydzati anyagdt az
eljdrdsban résztvevlk megismerhessék, abba betekintsenek

* Dbintetlen el6élet és foglalkozdstol eltilids hatdlya alatt nem dlldst igazold 90
napndl nem régebbi hatésdgi bizonyitvany

o padlydzé nyilatkozatdt, hogy nem dli cselekviképességet érinié gondnoksdg
alatt

e eddigi szakmai, - tudomdnyos tevékenység bemutatdsa

o Dérezés irdnii igény

9. A munkakor betilthetdségének idépontia:
A munkakér legkordbban 2015. mdjus 1. napjardl 16lthet6 be.
10. A palydzat benyijtisdnak hatdrideje: 2015. marcius 23.

A palyazati kitrdssal kapcsolatosan tovdbbi informdciot Dr. Kiss Csaba jegyzd nyijt,
a 78/601-302 -os telefonszdmon.

11. A palyazatok benyujtisanak médja: )
Postai iiton, a palydzatnak a Kalocsa Viros Onkormdnyzata cimére torténd
megkiildésével (6300 Kalocsa, Szent Istvén kirdly vt 33. ). Kérjiik a boritékon




Seltiintetni a palydzati adatbdzishan szereplé azonosito szamot: 621/2015/H , valamint
a munkakor megnevezésél: intézményvezeld,

Személyesen: Dr. Kiss Csaba jegyz6, Bdcs-Kiskun megye, 6300 Kalocsa, Szent Isivan
kiraly ut 35. .

12. A palyazat elbirdldsdnak modja, rendje:
Kulturdlis, Okiatdsi és Szocidlis Bizotftsdg a jogszabdlvban meghatdrozott
személyekkel kiegésziilve a beérkezett palyazatokat véleményezi, majd a képviseld-
testiilet dont.

13. A palydzat elbirdlasdnak hatdarideje: 2015. dprilis 24.

14. A pdlydzati kiirds tovabbi kizzétételének helye, ideje:

www.kalocsa.hu - 2015, februdr 18.”

3.) felkéri a Kulturdlis, Oktatasi ¢s Szocialis Bizottsdgot, hogy a jogszabalyban
meghatarozott személyekkel kiegésziilve a beérkezett palydzatokat véleményezze.

4.) megbizza 2015. februar 16. napjatédl dr. Magéné Toth Gysngyit a Kalocsa Kulturalis
Kdozpont és Kényvtar intézményvezetdi munkakorébe tartozé feladatok ellatasaval az
intézményvezetd palydzat Gtjan torténd megbizdsaig.

Felel6s: polgarmester
Hataridaé: Folyamatos

Hatarozati javaslat I1.

Kalocsa Viros Onkormanyzata Képviselé- testiilete

1. joévahagyja a Kalocsa Kulturalis Kézpont és Konyvtar el6terjesztés melléklete szerinti
Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat.

ElGterjesztést készitette: Dr. Téth- Kovdes Addm aljegyzd
Eloterjesztést ellendrizte; Dr. Kiss Csaba jegyzd

Kalocsa, 2015, februar 6. con
{:E ! %C\A&uﬁ- %
Dr. Balint Jozsef

polgarmester
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szahdlyzat célja

A Kalocsa Kulturdlis Kozpont és Konyvtdr  Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a muzeélis intézményekrsl, a nyilvanos kdnyvtari cllatasrdl és a
kézmiivelddesrol szolé 1997. évi CXL. torvény 68. § (1) b) pontja, valamint a 78. § (5) b)
pont, valamint s a helyi kézmiivelédési feladatok meghatdrozasarél és ellatdsardl széld
5/2014(111.27.) &nkorményzati rendelet, valamint a az Allamhaztartdsrél sz6l6 térvény
végrehajtasardl szold 368/2011. korm. rendelet 13. § (1) bekezdés figyelembevéielével
késziilt.

Az intézmény Alapité Okiratanak jovahagyasa

Célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezetdk és
alkalmazottak feladatait, jogksrét, az intézmény mitkddési szabalyait. Keretet biztosit az
intézmény dltal onalléan kidolgozott belsdé szabdlyok megalkotdsdhoz, az intézmény
megfeleld szakmai és gazdasagi miikodése érdekében.

Az intézmény alapadatai

1. Az intézmény koltségvetési szerv neve, székhelye:
Kalocsa Kulturalis Kozpont és Kényvtar

6300 Kalocsa, Szent [stvan kiraly at 2-4.

2. Intézményegységei:

Miivelddési Kozpont és Szinhaz

Székhely: 6300 Kalocsa Szent Istvan kiraly ut 2-4.
Postacim: 6300 Kalocsa Szent Istvan kirdly u. 36-38.
Telefon: 06 78 600 777

E-mail: muhaz@kalocsa.hu

Honlap: www.kalokultura.hu

Kalocsai Tomori P4l Vérosi Kényvtar

Székhely: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly Gt 2-4.
Postai eim: 6300 Kalocsa, Kossuth Lajos u. 22.
Postafiok: 6300 Kalocsa Pf.: 72.

Telefon: 78/462-236, 78/601-605




E-mail: tpkkalocsa@tpkkalocsa.hu

Honlap: www.kalocsakkk.hu

Kalocsa Televizio

Székhely: 6300 Kalocsa Szent Istvan kiraly fit 2-4.
Postacim: 6300 Kalocsa Szent Istvén kiraly Gt 2-4.
Telefon: 06 78 466 955

E-mail: kalocsatv(@kalocsakom.hu

Honlap: www.kalocsatv.hu

3. Az intézmény alapitasdnak idépontja; 2013, januar 1.

A 214/2012 6h. sz. hatdrozat szerint a korabbi intézmények sszevonasaval Kalocsa Véros
Onkorményzata déntitt a Kalocsa Kulturalis Kézpont és Konyvtar alapitasardl.

Az intézmény jogelddjei:

Kinyvtar jogelodjei:

1952 - Kalocsai Jarasi Tandcs Jarasi Konyvtara

1963 - Nagy Lajos Varosi Konyvtar

1995 - Varosi Kozmlvelédési Intézmények és Konyvtar

2003 - Varosi Kézmtvelddési Intézmény, Kényvtar és Televizio
2006 - Tomori P4l Varosi és Foiskolai Kényvtar

Miivelédési Kozpont jogelddjei:

Petdfi Sandor Miivelddési Haz

Mivel6dési Kdzpont €s [fjusagi Haz

1995 - Varosi Kozmiivel8dési Intézmények és Konyvtar

2003 - Viarosi Kozmiivelddési Intézmények, Mizeum és Televizid

2010 - Véarosi Kozmiivelddési Intézmények




4. Az intézmény Alapité Okirata egységes szerkezetben:

Az érvényben 1évd Alapit6 Okiratot Kalocsa Varos Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete a
..../2015 (I1.12.) hatarozatival hagyta jova.

5. Az intézmény bélyegzii:

Korbélyegzo

Fejbélyegzo

Tulajdonbélyegzo

6. Az intézmény miikodési teriilete:

Kalocsa varos

7. Az intézmény miivel6désiigyi tipusa:

Varosi nyilvanos kozkonyvtar és varosi miivelddési kdzpont, varosi televizié
8. Az intézmény tipus szerinti besoroldsa, a tevékenységek jellege alapjan:
A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgdltato koltségvetési szerv
Kozszolgaltatd szerv fajtdja: Kozintézmény

9. Az intézmény alaptevékenységének besoroldsa

046040 Hiriigynokségi, informdcids szolgdltatds

082020 Szinhdzak tevékenysége

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082042 Konmyvidri dllomany gyarapitdsa, nyilvdntartdsa

082043 Konyvtari dllomdny feltdrdsa, meglrzése, védelme

082044 Konyviari szolgdltatdsok

082091 Kozmiivelodés- kozasségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmilvelddés- hagyomdnyos kizosségi kulturdlis értékek gondozdsa
082093 Kozmitvelddés- egész életre kiterjedd tanulds, amatdr mifvészetek
083030 Egyéb kiadoi tevékenységek

083050 Televizio- miisor szolgditatdsa és tdmogatdsa




086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa mitkodietése
086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgdltatds
10. Az intézmény adéhatésdgi besoroldsa:
Az intézmény ado visszaigénylésre nem jogosult.
Addszam: 15542054-2-03
11. Az intézményi gazdalkodasi alszamla: OTP Bank Nyrt. 11732040-15542054
12. Az intézmény feladatellitasara szolgalé vagyon:

A Kalocsa Kulturalis Kzpont és Kényvtér altal hasznalt 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly at
2-4., 6300 Kalocsa Kossuth L. u. 22., Kalocsa Szent Istvan kirdly ut 36-38. sz. ingatlanok az
alapit6 okirat szerint €s az intézmény egyéb eszkdz- és készletallomanya.

14, Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Kalocsa Véros Onkorméanyzatanak Képvisel§-testilete a koltségvetési szerv élére palyazat
alapjan igazgatot nevez ki legfeljebb 5 évre szdl6 hatarozott idére. Az 1992. évi XXXIIL
Torvény (Kjt), illetve ¢s ennek végrehajtasdrol sz616 150/1992, (X1.20.) Kormany rendeletben
foglalt jogszabalyok alapjan.

Az intézmény fenntartdsa és feliigyelete
Az intézmény irdnyit6 szerve: Kalocsa Véros Onkormanyzaténak képvisel§-testiilete
Kézponti, dgazati iranyitdsat az az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma latja el.
Cime: Nemzeti Er6forrasok Minisztérium
Kultiraért Felelés Allamtitkarsag
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Orszagos kozgylijteményi és kozmiivelddési szakmai tandcsadas és szolgaltatas:
Konyvtéari Intézet, Magyar Miivel6dési Intézet
Az SZMS7Z hatélya kiterjed:

e az intézmény vezetdire,

e az intézmény alkalmazottaira,

* az intézmenyben miikddo testilletekre, szervekre, kozosségekre,

e az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.




SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti egységek feladatai, miikédésiik
* igazgat

e szervezeti egység- vezetdk ( Mtvelddési Kdzpont és Szinhdz, Tomori P4l Varosi
Konyvtar, Kalocsa Televizid

e gazdasagi el8add
e kinyvtari csoport
o kdzmiivelodési csoport

* varosi televizid csoport

gondnok

e technikai dolgozok, portasok ( Lasd 1. sz. melléklet)
Az intézmény vezetdje
Az intézmény vezetdjének beosztisa: igazgato

Az igazgatdt a Kalocsa Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete nevezi ki, a munkaltatoi
jogokat a kinevezés, felmentés - a fegyelmi iigyek kivételével - a polgirmester gyakorolja.

Az igazgatd munkaviszonyéval Osszefliggh sérelmes intézkedések orvosldsa vagy vitds
kérdések elddntése €rdekében — egyeatetés utdn — panaszaval koézvetlenil a birdsighoz
forduthat.

Az igazgaté egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek eldtt.

Kepviseleti jogat — esetenként, vagy meghatdrozott ligyekben atruhdzhatja. Az igazgatd — a
jogszabalyl keretek kozott — az intézményt érinté Ugyekben o6ndlléan és személyes
feleldsséggel dont.

Az igazgatd kozvetlen munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozéija
felett.

Az igazgato feladatai:
s vezetl az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,

¢ minden férumon ellatja az intézmény képviseletét,




tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi m{ikédésének
valamennyi tertiletét,

munkaltatéi (kinevezési, felmonddsi, fegyelmi, jutalmazasi, kértéritési) jogokat gyakorol,
ill. kezdeményez,

jévéhagyja a dolgozok munkakon lefrésait,

irdnyitja az intézmény személyligyi munkdjat és elkésziti a kdzvetleniil hozzatartozo
vezetdk és beosztottak munkakdri leirdsat

intézményi tigyekben torténd levelezésben kizardlagos aléirasi joga van

cllatja az intézmény milkodését érintd jogszabdlyokban, énkormdanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben eléirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a tarsintézményckkel, helyi, tertileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

tAmogatja az intézmény munkajit segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységet,

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

az igazgatdt tavolléte esetén az altala megbizott szervezeti egység vezetdk
helyettesithetik, kiilon megbizas alapjan.

Felelosséggel tartozik:

az intézmeény koltségvetési kereteinek a betartasadrt;
az 6nkormdanyzati tulajdon védelméért;

a belsd ellendrzés megszervezéséért;

a Szervezeti és Mlikddési Szabélyzat aktualizalasacrt;

az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért,

Az igazgat szakmai munkajat segiti:

]

Konyvtar szervezeti egység —vezetd
Kozmitivelddés szervezeti egység -vezetd

TV {oszerkesztd




Kinyvtari szakteriilettel kapcsolatos feladata:

a hagyoméanyos és 0j tipusi dokumentumok gyarapitdsa a gylijiokoéri szabalyzatban
foglaltak szerint, a szaktdjékoztatok kézremikodésével;

az olvasoi igények alapjan a hidnyzo konyvek jegyzdékének készitése, a gylijtemény
hianyainak potlasa a gylijtokori szabalyzatban meghatérozottak szerint;

a Magyar Nemzeti Bibliografia, Uj konyvek allomanygyarapitdsi tanacsado, a kiaddi
jegyzékek ¢s egyéb forrasok alapjin kedvez6 dokumentum beszerzési ajanlatok
felhasznalasaval a dokumentumallomany rendszeres bovitése;

a konyvtari dokumentumok nyilvantartdsba vétele, kinyvtari hasznalatra alkalmassa
tétele;

dokumentumok analitikus feltarasa
a kényvtari allomany rekatalogizildsa;
a kodnyvtar (hagyomaényos €s) szamitégépes kataldgusainak karbantartasa;

a folyamatos allomédnygondozas soran a torlésre elokészitett dokumentumokrdl tdriési
jegyzekek készitése;

az iddszakonként és/vagy rendkiviili esetben t6rténd allomanyellenOrzés elékészitése,
lebonyolitasa és lezarasa;

a kisteleptilések konyvtari ellatasdra ellatérendszer mikédtetése;

az allomanygyarapitds és feldolgozdi munkaval kapcesolatos kérdésekben tandcsaddssal
szolgal;

a szervezeti €s mikodési szabalyzatok, munkatervek, testiileti beszamoldok
Osszeallitdsahoz segitségnyijtas a vezetdknek;

a szakmai programok, tovabbképzések és a konyviari egyviittmiikddések szervezése a
térségi konyvtarosok szamara;

olvasova nevelés elémozditasa, az egész életen at tartd tanulas tdmogatésa, az értékirzés
—&s teremtés kiscsoportos formainak 1étrehozésa, gondozasa

részvétel az iskolarendszeren beliili és kiviili képzésben, tovabbképzésben

A kinyvtiari munka szakteriiletei
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Konyvtiar szervezeti egység vezet:
FELADATA

o a konyvtari munka tervezését, szervezését, annak végrehajtasat onalldan végzi, az éves
munkaterv ¢s a jovahagyott kéltségvetés szerint, kdtetlen munkaidé beosztasban;

o cllatja a konyvtidr miikodését érintd jogszabalyokban, tnkorményzati rendeletekben és
dontésekben elbirt feladatokat;

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszigos szakmai szervekkel,
intézményekkel, minden féorumon ellatja a kdnyvtar képviseletét;

e tamogatja a kdnyvtar munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevékenységét;
o felelos kiaddja a konyvtar kiadvanyainak;

e dllandé munkakapcsolatot tart fenn a Kalocsa Kulturdlis Koézpont és Konyvtar
igazgatdjaval,

e a jogszabdlyokban elGirt feltételeknek megfelelden elkésziti a konyvtar szakmai
programjat, gondoskodik azok naprakész karbantartdsardl;

o felelos a konyvtar adatszolgaltatasaért, kiilonds tekintettel a normativat érintd
adatszolgaltatasért;

e mindsiti az iranyitasa alatt alldé konyvtart kozalkalmazottakat, azok kivalasztisa az 6
feladata;

e olvasdva nevelés eldmozditdsa a kdnyvtar népszerlsitését eldsegité kozmivelbdési-
kényvtari kisérletek elinditésa (csoportok, sorozatok);

o feladatkorébe tartozd tgyekben vezeti a szitkséges nyilvantartdsokat, munkatérsainak
szakmai segitséget nytjt;

¢ figyelemmel kiséri a kdnyvtari palyazatokat;

o  frigsiti, aktualizalja a kényvtari honlapot.

Gyermekkonyvtiri feladatokat ellaité munkatars:
FELADATA
s adokumentumok kodlcsOnzése, helyben hasznalatanak biztositisa;

o tijékoztatas, tandcsadds, olvasdi ajanlojegyzékek készitése;
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»  konyvtdrhasznalati bemutatok és gyermekfoglalkozdsok, gyermekkdnyvtari
rendezvények szervezése és lebonyolitdsa;

e az allomany védelme és karbantartasa

e amegrongilt, elavult miivek, ill. a f818s példanyok folyamatos kivonasa és torlésiik
clokészitése;

e agyermekkonyvtar forgalmi adatainak nyilvantartasa, statisztikak készitése,
e  aszolgéltatasi marketing ellatasa;

e részvétel az iskolarendszeren beliili- és kivilli képzésben, tovabbképzésben.

Helyismereti feladatokat ellité munkatars:
FELADATA

Kiemelt feladata a kényvtdr helytorténeti gyfijteményének gondozasa, épitése, a gylijtési
szempontok és irdnyelvek kidolgozasa, azok betartisa;

o Kalocsa és vonzéskoérzetére vonatkozo dokumentumok beszerzése;
*  agylijtékdrébe tartozo kisnyomtatvanyok, plakétok, képeslapok nyilvantartasa;

¢ 2 helyre vonatkoz6 sajtofigyelés, szamitogépes bibliografiai adatbazis épitése és ebbol
helyismereti gyorsinforméaciok kiadasa;

e taj¢koztatas;

e tudomanyos forrasfeltaro, bibliografiai és dokumentécioés tevékenység.

Az olvasoszolgalati feladatokat ellaté munkatars:
FELADATA

A kdnyvtari munka frekventalt teriilete az olvasoszolgélati tevékenység, a kényvtar és a
konyvtarhasznalo elsddleges talalkozasi pontja. Feladata a kényvtarhasznalok kozvetlen
fogadasa, magas szint{i szolgaltatisokkal valo6 elldtasa.

* A koOnyvtar hasznéléi szdmara alapvetd ttbaigazitdst nydjt a konyvtari allomanyrdl, az
allomanyrészekrdl, a szolgaltatasokrdl, a hasznalat és a kélestnzés szabalyairdl.

¢ A koles6ndzhett kinyvtari dokumentumokat kikélesnzi, visszaveszi, hosszabbitja.

o Ellatja a beiratkozasok, olvaséi nyilvantartasok, konyvtari szolgaltatasokkal kapesolatos
adminisztracios feladatokat;
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Segiti az informalédast, a dokumentumokhoz valé hozzajutdst.

Figyelemmel kiséri a haszndl6i igényeket, és részt vesz az olvasdi igényfelmérések
tartalmi kidolgozasaban és adatgylijtésében.

Folyamatosan gyiijti a napi statisztikai adatokat. -

Sziikség esetén masolatszolgéltatast folytat.

Ugyel a kényvtarhasznalati és kolesonzési szabalyok betartasara.
Felitgyeli a konyvtar belsé rendjét.

Részt vesz rendezvények szervezésében.

Gondoskodik az allomany védelmérol.

Palyazatfigyelés, kapcsolattartas, PR tevékenység

A tajékoztato feladatokat ellité munkatars:

FELADATA

A konyvtar hatékony tdjékoztatdsi szolgaltatisokat mikddtet, dokumentumainak
kolestnzésével, részben mas konyvtirak szolgiltatdsainak kozvetitésével, alkalmanként
6nalld tajékoztatd kiadvanyok szerkesztésével.

A kényvtar hasznaléi szdmara tdjékoztatast nytjt a kényvtari rendszerrél, a konyvtari
rendszerben mikodé kényvtarak szolgéltatasairol.

A kért hagyoményos és elektronikus informacickat megkeresi.
Az éltalanos, vagy szaktdjékoztatést igényls beiratkozott olvaséknak tajékoztatast nytjt.

Igény esetén bemutatja a konyvtdr elektronikus katalgusdnak hasznalatét, segit a
keresési technikdk, online kényvtarhasznalat elsajatitisaban.

Igény szerint témakutatést végez, vagy tovabbitja azokat nagyobb kanyvtarak felé.
Igény szerint irodalomjegyzéket, bibliografiat készit.

Figyelemmel kiséri az egyes szakteriiletek irénti hasznélati igényeket, olvaséi
igényfelméréseket végez.

Bemutatokat szervez a kényvtarhasznalat elsajatitdsara.
Irodalmi, olvasasnépszerlsit6é rendezvényeket szervez.

Gondoskodik az allomany védelmérsl.
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A kényvtiri munkatarsak iigyviteli feladatai:

Teljeskorlen ellatja a konyvtéri teriilet adminisztrativ feladatai:

A felszblitasokat, késedelmeket kezeli, a késedelmes olvasok felszoHtasat rendszeres
1dokozonként végzi.

A konyvtarkozi kérések adminisztraciéjat eildtja, a kért dokumentumokat felkutatja,
igényli és gondoskodik azok visszajuttatasarol.

Folyamatosan gytijti a kényvtar statisztikai adatait, év végén elvégzi a kdnyviari integralt
rendszerben az éves statisztika lekérését. El6jegyzési naplot vezet.

A konyvtar elektronikus levelezésével kapcsolatos feladatokat teljes korfien ellatja
(olvasdi értesitések, meghivok, kérdbivek)

Gondoskodik a kdnyvtar tigyviteli nyomtatvanyok beszerzésérol, a részlegek ellatasarsl.

Gondoskodik az &llomany védelmérol,

A kozmitvelédési munkateriilet feladatai;

Mivelodésszervez6 munkatarsak feladatai;

miikodtetik, s segitik a miivel6dési kdzpont kapesolatrendszerét.

szervezik, elokészitik, és lebonyolitjak a kiilonbdzb rendezvényeket, iinnepségeket.
részt vallalnak az éves beszamolo elkészitésében.

palyazati tevékenységet folytatnak

szervezik €s lebonyolitjak a Varosi Szinhazi miisorat, a jegyek értékesitését
szervezik és lebonyolitjaék Kalocsa varos allami tinnepeit és egyéb megemlékezéseit

kapcsolatot tartanak a helyi civil szervezetekkel, azok rendezvényeihez segitséget
nyUjtanak

Gondnoki munkatars feladatai:

[ ]

szinpadmesteri teendok ellatdsa a rendezvényeken,
segiti a rendezvények, sikeres lebonyolitasat,

teremkiadasok tigyintézése
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* gondoskodik arrél, hogy az épiilet mindig felkésziilt legyen a kézonség fogadaséra,
biztositja a z6kkenémentes tizemeltetést, zavar esetén azonnal jelzi azt felettesének;

e ¢pilletek karbantartisanak intézése

¢ tliz-és balesetvédelmi szabalyzatok elkészittetése, liftek, poroltok, klimdk és egyéb
eszkdzok karbantartasanak figyelemmel kdvetése

o gvenkénti leltar elkészitése

e anyagbeszerzés

e csetenként ( mas munkatarsakkal beosztva ) szinh4zi iigyelet

e rendezvények alkalmdaval kiilonds tekintettel feladata az értékvédelem,
e linnepek alkalmaval gondoskodik az épiiletek zasz16zasarsl

s gondoskodik a gadzkazdnok miikddésérdl, egyéb szinhazi, eldadd helyiségek
tisztantartasarol, az eszk$zok megfeleld tarolasardl,

Az éptlet tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat( Kivétel a Tomori Pal Viarosi Kényvtar
Kossuth Lajos Gt 22. sz. alatti épiilete) a Kalocsai Vagyonhasznositasi és Konyvvezets kft.
latja el, igy a gondnok munkakére az épiilet lizemeltetéssel dsszefliggésben a Kft.-val valo
kapcsolattartasra terjed ki. Az lizemeltetési feladatok egyeztetése sziikséges az intézmény és a
Kft. kozott.

Technikai munkatérsak, takariték, portasok feladatai:
e azépiiletrészek takaritdsa, tisztantartasa,
* esziétikus kiilsé megjelenés folyamatos biztositasa (belss udvar, ndvényapolds),

o gépkocsivezetdi feladatok ellatdsa, az ezzel kapesolatos milszaki-karbantartasi feladatok
megszervezése, adminisziraciés feladatok elldtésa,

* intézménybe latogatd ligyfelek tajékoztatasa, fogadasa, a hazirend betartatdsa,

e termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok elldtdsa

az épliletek nyitasa, zarasa, vagyonvédelmi feliigyelete
Gazdasagi eléado feladatai:

A koltségvetési szerv miikodietéséért, a vagyon haszndlataval, védelmével &sszefiiggh
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért, a zavartalan miikédéshez és
gazdalkodashoz szitkséges likviditas biztositasaért felelés az igazgatd kozvetlen vezetdse ala
tartozé pénziigyi eldads.
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A koltségvetési szerv vezetbje Altal frdsban megbizott, érvényesitési feladatokat ellato,
utalvany ellenjegyzésére feljogosiiott személynek legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

* leladata az intézmény szakfeladatainak végrehajtdsaval kapesolatos gazdalkoddsi,
pénziigyi teenddk ellatdsa.

e Biztositja az intézmény miitkédéséhez sziikséges anyagokat és felszereléseket.
o Verzeti a pénziigyi- és vagyonnyilvantartasokat.
+ Folyamatosan biztositja és nyilvantartja a belépdjegyeket.

e Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a gazdalkodassal megbizott hivatallal kotott
gazdalkodasrol sz616 megallapodas kijeldl szamukra.

A televiziés munkatirsak feladatai:
Foszerkeszto.

o Irdnyitja a Kalocsa Televizié munkajat

e [eliigyeli a televizid koltségvetését

s Figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket
¢ Irdnyitja a nyerte palyazatok megvaldsitasat

* Koordindlja a reklamszervezést

Gyartisvezetd:
e Irényitja a mindennapi operativ munkat

s  Mindennapi jelentést ad le az NMHH felé

Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirasok
tartalmazzak, amelyet minden dolgozd munkaba 1€pés napjat kdvetd 15 napon beliil kézhez
kap.

¢ A munkakér leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozdk szervezetben elfoglalt
munkak&rnek megteleld feladatait, jogait és kételezettségeit személyre szoldan.

e A munkakdri lefrdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozés, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
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» A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az igazgatd

II. AZ INTEZMENY FELADATAT
A konyvtar alaptevékenysége:

A konyvtar az 1997. évi CXL. tdrvény alapjan nyilvanos konyvtar. Megfelel a torvényben
meghatérozott alapkévetelményeknek, teljesiti az ott meghatérozott alapfeladatokat. Kalocsa
varosaban ellatja a telepiilési konyvtari feladatokat.

Nyilvanos kényvtar feladatkiorében:

Konyvtari alapszolgéltatisok nyljtasa az alapité okirat és SZMSZ-ban meghatarozott célok
szerint:

e a fenntartd 4ltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatirozott {6 céljait nyilatkozatban kézzé teszi

e gylijteményét a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, folyamatosan fejleszti, megbrzi,
gondozza és rendelkezésre bocsatja (1997, évi CXL. tv. 55.§ (1) b) pont);

e tdjékoztat a koOnyvtir és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol (1997. évi CXL.. tv. 55.§ (1) ¢) pont);

e  biztositja mas konyvtarak dllomanyéanak és szolgaltatasainak elérését (1997, évi CXL. tv.
55.§ (1) d) pont);

e helyismereti informéacidkat és dokumentumokat gyGjt, feldolgoz és szolgaltat (1997. évi
CXL. tv. 65.§ (2) ¢) pont);

e  kozhasznu informdcids szolgaltatist nyujt (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) b) pont);
»  szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) d) pont)

e ¢vente statisztikai adatszolgéltatasat végez

A konyvtarillomany gyarapitasa, gyiijtékore:

A konyvtar altalanos gyljtékérli nyilvanos véarosi kézkényvtar. Feladata a varosban és
kormyékén €16 konyviari, konyvtarhasznalati, informécios és tdjékoztatasi igényeinek
megfelel6 ellatasa,

A konyvtér gyiijtokorérdl részletesen a gytijtékori szabalyzat rendelkezik.

Az allomanygyarapitas forrasai:
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a. Vasdrlas:  Konyvtarellatétol,  kiadoktdl,  koényvesboliokbdl,  antikvariumokbdl,
maganszeme¢lyektél

b.  Ajindékozds: mas intézményekt6l, kdzponti alapokb6l, maginszemélyektdl, stb.
¢. Nyomdai kételespéldany
d. Csere

A konyvtar édlloménydnak gyarapitisakor és a dokumentumainak ardnyos fejlesztése
érdekében figyelembe veszi a haszndlok igényeit, a varos ¢és kdmyékének foglalkozasi,
képzettségi demografiai Gsszetételét, érdekl6dési korét. Az intézmény gylijteménye a
konyvtarat hasznilé olvasok igényeit figyelembe véve minden ismeretanyagra kiterjed. Az
allomany boviilését, fejlesztésének mértékét a Kalocsa Vérosi Onkorményzat 4ltal elfogadott
éves koltségvetés hatdrozza meg.

Az allomany nyilvantartasa:

A tartés haszndlatra szant dokumentumok végleges nyilvantartisba kerlilnek. A
dokumentumok nyilvantartdsba vétele mér szamitogépes rendszerrel torténik. A kistérségi
elldtorendszer kényvtarai letétként kapjak a dokumentumokat, melynek nyilvéntartisa szintén
szadmitogeépes rendszerben torténik.

Az allomany ellenidrzése:

A konyvtari allomany ellen6rzésének szabalyait a 3/1975.KM-PM egyiittes rendelete
(dllomanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az alloményellenérzés soran az
allomanyt 6ssze kell hasonlitani a szakszeriien vezetett nyilvantartdsokkal. Ezt a munkét a
rendeletben el6irt iddszakban és mddon kell elvégezni.

Allomanyapaszids:

Az Allomanyapasztisra, az allomanyb6l vald torlésre vonatkozo jogi szabalyozast szintén a
3/1975-6s allomanyvédelmi rendelet szabdlyozza. Ennek értelmében a dokumentumokat az
alabbi cimen lehet t6r6ini a nyilvantartasbol:

- selejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlanna valik a rendeltetésszerti hasznalatra, pl.:
rongalédott, elavult, csbkkent irdnta a kereslet, stb.)

- egycb ok (elhérithatatlan esemény, blincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kévetelés, hiany)

A Kkivondsra szént dokumentumokrdl torlési jegyzék készill. A torlés tényét az cgyedi
nyilvéntartasban is jeldlni kell valamint a dokumentum kataldguslapjait a katalogusbol,
integralt rendszer esetén a dokumentum bibliografiai rekordjait az adatbazisban médositani
kell.

Az alloményalakitas szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt illetve a fizikailag
elhasznalédott dokumentumok folyamatos kivondsa.
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Az allomany védelme:

Cél az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket €s tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetové teszik ¢s elGsegitik a konyvtarban 1év0 dokumentumok
hosszi tavl hasznalhatosdgat ¢és allapotanak megGrzését a jOvd szaméra. Az
allomanyvédelemnek két {6 teriilete van: a megel6z6 ¢s a helyredllité tevékenység.

A megel6zé tevékenység célja, a dokumentumok allapot romldsanak megakadalyozasa vagy a
romlas tltemének lassitdsa valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtése, ami a
dokumentumok eltiinését, elvesztését megakadalyozza az allapotuktdl fiiggetlentil.

A helyredllité-javitd tevékenység feladata, hogy a tobbé vagy kevésbé megrongalddott,
tonkrement allapoti dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

Allomanyvédelmi szempontbé] a dokumentumokat négy csoportba sorolhatjuk:
1. A kifogastalan dllapoti dokumentumok esetében a feladat az allapot fenntartdsa.

2. A kis mértékben megromlott allapoti dokumentumok esetében az elsédleges feladat a
tovabbi dllomanyromlas megakadalyozdsa és lelassitasa.

3. A rossz allapoti dokumentumok esetén a feladat javitassal, restaurdldssal a megfeleld
allapot elérése.

4, Az elkovetkezékben megjelend kiadvanyok allomédnyvédelmi feladatkorében arra kell
torekedni, hogy az 0j kiadvanyok lehetbleg id6talld tartds kialakitassal késziiljenek.

Feltaras:

Annak érdekében, hogy a hasznaldk a konyvek és més dokumentumok halmazdban
eligazodjanak kiilénbdzd szempontok szerint rendezni kell az adlloményt. Erre szolgdl a
feltaras. A feltaras folyamata szabalyozott és alapelveiben fliggetlen katalogus formégjatdl. A
feltards két egymastdl jol elkiilonithetd szempont szerint folyik:

- formai
- tartalmi feltaras (ETO)

A dokumentumok a SZIREN integralt konyvtéri rendszerben keriilnek feldolgozésra, ennek
segitségével t6bb szempontbol visszakereshetok (szerzo, cim, kiadas, ISBN, stb.) a kényvtar
WEBOPAC-jéban.

A konyvek raktari €s szabadpolcos taroldsa raktari és szakrendben, az id6szaki kiadvanyok
(bekétott folyoiratok) betlirendben, a t6bbi  dokumentumfajta az allomanyba vétel
sorrendjében (numerus currens) torténik.

A konyvtari Allomany feltaré eszkozei:

A kényvtar messzemenodkig arra torekszik, hogy az dlloméanydban 1évd dokumentumokat a
visszakereshetOség és tajékoztatds dérdekében maximalisan feltarja és a felhasznélok
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rendelkezésére bocsdssa. Ennck érdekében a hagyomanyos feltard eszkodzok mellett,
alkalmazza és fejleszti a konyvtar sajat SZIREN integralt kényviari rendszerét. Cél, a teljes
korli  sajit  adatbazis Iétrehozdsa a konyvtar Allomanyaban fellelheté  osszes
dokumentumtipusra, ami elésegiti az informatikai rendszereken t6rténd visszakeresés
lehetGségét, a teljes cimre, a cfm kivonat szavdra, szerzére, alkotdra, kozremikodoére,
sorozatra, kiadéra, kiadas évére, ISBN szamra, targy idGre, tirgyszora, zenei targyszéra,
helyismereti tirgyszora és témara,

A konyvtarban a kiilénbozd dokumentumokrél hagyoményos szolgalati és olvasészolgalati
cédulakatalogusok épiilnek és allnak rendelkezésre.

A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatésait kozvetleniil és korlatozds nélkill biztositja az allampolgarok
szamara. A kOnyvtar alapszolgaltatdsait az olvaséi térben kifiiggesztett dijak szerint fizeti. A
konyvtarhasznélat részletes szabalyait a konyvtér irasba foglalja és a beiratkozas soran
ismerteti az olvasokkal.

A beiratkozashoz személyi igazolvany sziikséges.
Személyi adatok regisztralasa nélkiil is igénybe vehetd szolgaltatisok:
» konyvtarlatogatas ismerkedés a konyvtérral, nézel6dés, t4jékozodas

o kijeldlt gylijtemények helyben hasznalata (foly6irat olvasas, béngészés a szabadpolcon
elhelyezett konyvek kdzott),

¢ allomanyfeltdr6 eszkozok (gépi és hagyoményos katalogusok) hasznalata

» tajekoztatd szolgdlat igénybe vétele, informacié kérése a konyvtar és az egész konyvtdri
rendszer szolgéltatasairdl,

* kozhasznl informdciok szerzése (menetrendek, jegyzékek, listdk, katalégusok, képvisel-
testiileti tilések eloterjesztései. . .sth.)

o konyvtéri rendezvények latogatdsa

Csak beiratkozott olvasék altal igénybe vehetd szolgaltatisok:

s dokumentumok kélcstnzése

o konyvtarkozi kblesonzés (eredetiben, masolatban)

e kolcsonzési eldjegyzés, értesités az eldjegyzett miirdl

o Kkolcsonzési id6 meghosszabbitdsa (személyesen, telefonon, e-mailen)
e (¢mafigyelés
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az, olvasok, latogatok adatainak dtaddsa mds szerv részére — kivéve az olvasé beleegyezésével
- tilos

Kiilin szabalyozas alapjan vehetok igénybe a kovetkezo szolgaltatasok:
» masolatszolgéltatas frott, nyomtatott szévegrol

rodalomkutatas

[ ]

szamitogépes informaciod és hasznaélat

bibliografiak ésszeallitasa

A fenti szolgéltatasokrdl a ,, Konyvtarhasznalati szabdlyzat” rendelkezik.
A konyvtar nyilvinos rendezvényei;

e oktatast, Snmiivelddést eldsegitd rendezvények

o irodalmat és kényvtarat népszeriisitd rendezvények

o Liallitasok

A kényvtar nyitva tartisa:

A kbnyvtar nyitvatartasi idejét a Konyvtarhasznélati Szabdlyzat tartalmazza.

Miivelédési Kozpont tevékenysége

A kulturalis értékek kozvetitése, a kulttra eljuttatisa a kdzosségekhez, az egyénekhez. Olyan
kulturdlis és miivészeti tevékenységek mikddtetése, amelyek minden korosztilynak,
csoportnak programot kinalnak és az egyéneket minden élethelyzetben, életkorban, egész
¢életiik folyaman meg tudja szélitani.

Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitasa, amely segiti

e a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltardsat,
megismertetését,

* a helyi miivel6dési szokasok gondozasat, gazdagitdsat
o avaros kulturdlis vonzerejének novekedését
o a helyi-térségi azonossagtudat erdsddését,

¢ a helyben lakokban mentalis kotédésiiket telepiilésiikhoz.
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Fontosnak tartja a hagyomanyok meg6rzését, a folyamatossagot ¢s az (jitast, az Gjdonsagok
megjelentetését, a személyességet €s az udvarias, baratsagos hangvételt.

Szandéka a kisebb kozosségek létrehozdsan til a szélesebb kozisséget, a vérost, a régiot,
illetve a testvérvarosi kapesolatokat érint6 és megmozgatd programok 1étrehozésa, bévitése, a
kozdsségiormdld és interaktiv szerepvallalas. A miivel6dési kdzpont tevékenysége sordn

£ it

figyel a hatranyos helyzetben 1évékre, a kulturalis esélyegyenléségre.

Torekszik az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, ©Onképzs, szakképzdé tanfolyamok,
életmindséget €s életesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtésére, melyek
eldsegitik a helyben lakék életmindségének novekedését, a praktikus ismeretek kdzvetitésével
hozzéjarulnak a lakossag ismeret- és képzési szintjének novekedéséhez, mindennapi életiik
gazdagitasahoz.

Miivel6dési kozpont szolgaltatiasai:

e Szinhdzi el6addsok, komoly- és konnylzenei koncertek, kiallitdsok, ifjasagi és
gyermekrendezvények, eldaddi estek szervezése, megrendezése.

e Miisoros eldaddsok, szérakoztatd rendezvények szervezése (nydri szabadtéri programok
is).

o Térségi kulturélis rendezvények szervezése, lebonyolitdsa.
o Ismeretterjesztd, tajékoztatd eldadisok szervezése valamennyi korosztalynak.
o Képzb- és iparmiivészeti, népmiivészeti kiallitasok rendezése.

o Onszervezdds csoportok szervezése, mukodtetése, szamukra mikddési feltételek
biztositésa, rendezvények lebonyolitasa.

o Tancrendezvények szervezése, tédncoktatds megszervezésében kozremiikodés (tinchiz
szervezése, modern ¢s standard tdncok oktatisa).

o Kozosségek kialakulasét és fejlodését eldsegito tevékenység folytatdsa

e Idegen nyelvek, informatikai és mas hasznos ismeretek elsajatitasanak érdekében
tanfolyamok szervezése.

e Hagyomanyapolas ¢s atorokités.

o Aziskolai tehetséggondozds segitése.

» FEgészséges életmddra nevelés tdmogatasa, egészségmegdrzd programok szervezése.
o A ,hobby” tevékenység segitése.

e Sziinidei programok szervezése.
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e Egyéb szabadidos rendezvények szervezése, lebonyolitdsa.
e Sport, tra, tAborozasi alkalmak biztositasa, kirandulasok szervezése

* Az intézmény szabadkapacitdsinak hatékony kihasznalasa érdekében helyiségek bérbe
adésa.

e Film, video és DVD vetités megszervezése, helyszin biztositasa.
s Biztositja a helyszint és technikét az dnkormanyzat tdjékoztatd rendezvényeihez.

e Részvétel a varos kiilfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.

A kézmivelddés munkateriiletei

A munkateriiletek az intézmény sajatossdgai, a szakmai kompetencidk, a jogszabalyokban
nevesitett feladatok alapjdn, az orszagos és a helyi fejlesztési koncepeidkat figyelembe véve
alakultak ki. A feladatok ellatasa az intézményi struktiira kdlcsdnhatasaban valésul meg.

A munkatertiletek konkrét feladatai, programjai és projektjei az éves munkatervekben és
beszémoldkban keriilnek részletes bemutatésra.

Miivészeti munkateriilet
e Szinhaz, irodalom, zene, tanc Képzd-, ipar-, fotomiivészet Multimédia-mozgoképkulttra

» Kreativitas, dnkifejezés, 6nmitvelés munkateriilet Hagyomanyépolas, népmiivészet Aktiv
iddskor

» Gyermek és ifjisdg munkateriilet gyermek és ifjisdgi szakkordk, klubok, tanfolyamok
csaladi és gyermekprogramok

Egészséges életmod munkateriilet

e Kornyezettudatos életszemlélet (kfrnyezet- és természetvédelem) Sport, turizmus
Feinottképzés munkateriilet

o Ontevékeny felndtt milvelddd kozosségek

* [smeretterjesztés
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Rendezvényszervezd teriileti-kistérségi feladatok munkateriilet
o Kulturalis turizmus, idegenforgalmi nagyrendezvények

o Kistérségi rendezvények, projektek

Miivelodési Kézpont nyitva tartdsa

A mitvelédési kizpont és szervezeti egységei nyitvatartasi idejét a Hazirend tartalmazza.

A Kalocsa Televizio feladatai:

¢ A hirmiisorokban tajékoztatni Kalocsa és kérnyéke lakossdgat az aktuélis eseményekrol.
e Taj¢koztatni a lakosségot a képviselGtestiileti tilésekr6l, az azokon hozott hatarozatokrél
e Pilyazati anyagok elkészitése

» Reklamtevékenység

o Képujsag tizemeltetése

e Kalocsa varos és kirnyéke lakossdganak szérakoztatasa

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
A munKkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kizalkalmazotti jogviszonyt 1étesit a
munkavallaléval a KJIT szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza, a kozalkalmazott
besorolasanak alapjdul szolgald fizetési osztilyt és fokozatot, illetményét, tovabba
munkakorét és a munkavégzes helyét. A kinevezés harom hénapos probaid6t tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetOje altal kijeldlt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1év6 szabédlyok, illetve a munkakéri lefras szerint torténik. A
dolgozé koételes a munkakdrébe tartozéd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdliésével dsszefiiggésben
jutott tudomasdra ¢és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkoz6 szabdlyoknak és
eléirdsoknak, a munkahelyi vezetbje utasitisainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfeleléen kiteles végezni.
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Nem adhat¢ felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossédgra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
Jogszabélyban elbirt adatszolgéltatisi kételezettség nem 4ll fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindgsiilnek a kivetkez6k:

» afoglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai,

e 2 kdnyvtari és kulturdlis szolgaltatast igénybevevok személyi adatai,
e agazdalkodas adatai,

s amunkaltatissal Gsszefliggd adatok, informaciok,

¢ azintézmény biztonsagi, vagyoni- €s tiizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai
alkalmazdsai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.

Nyilatkozat timegtajékoztaté szervek részére

A tOmegtajékoztatd eszkézok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el8segiteniiik: A televizid, a radio és az irott sajtd
képviselbinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elBirdsokat: Az
intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel. A nyilatkozatok
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény joé hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek idé
elotti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabbad olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

A munkaidé beosztasa

A munkarendre vonatkozé belsé szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl szélo,
tobbszor modositott 2012. 1. 6rvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé tobbszor
modositott 1992. évi XXXIII. torvény eldirasai az iranyadok.

Az intézmény munkarendje:

7:30-16:00 6raig, heti 40 érdban , rendezvények esetén rugalmas munkarendben
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Szabadsag

A rendes szabadsdg kiadasdhoz - elzetesen a munkahelyi vezetOkkel és dolgozokkal
egyezteteti szabadsagterv késziil.

A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben ezzel a hataskorrel a kozvetlen vezetd
rendelkezik.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a KJT elbirasai szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (pénziigyi eldado).

Kartéritési kitelezettség

A munkavillalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelOsséggel tartozik. A Kkértéritési felelosségének szabdlyait a KJT
vonatkozo jogszabélyai tartalmazzak.

A munkaltatd a kzalkalmazottnak a munkaviszonyaval 6sszefiiggésben okozott karért a KIT
vonatkozd jogszabalyai szerint tartozik felelésséggel.

A konyvtarhasznald kartéritési kotelezettségét a konyvtdrhasznélati szabalyzat rdgziti.
Karokozas tényallasa esetében az intézmény Kkartéritési eljarast indit, a vonatkozo
szabalyoknak megfeleloen, a kért okoz6 elien.

Helyettesités
A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A Thelyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozdkkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje a munkakéri leirdsban
szabélyozza.

Munkakérok atadasa

A munkak6rok atadasarol, illetve atvételérsl személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol ¢és atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:

- az Atadas-atvétel idSpontjat,
- amunkakdrrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkreét ligyeket,
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- az dtaddsra keriil6 eszkdzoket,
- az atadod és atvevd észrevételeit,
- ajelenlévk alairasat.

Az aladas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetben legkésGbb 15 napon beliill be kell
fejezni.

A munkaterv

Az intézmény vezetGje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
miikddd, vezetdst segitd testitletektdl, szervekidl, kézdsségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatérozasat,

a feladat végrehajtasaént felelos(6k) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozd tédjékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellenbrzi és értékeli.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az {igyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés irdnyitdsaért ¢s ellenGrzéséért az intézmény vezetbje felelds, Az
igyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni, amely az
SZMSZ kiegészit6 szabalyzata.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadméanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
A kiadmdényozas rendjének szabdlyai az SZMSZ kiegészitd szabélyzata.
Bélyegzék hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl aldirasndl cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi ligyintéz6 kételes naprakész allapotban nyilvantartani.
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Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- igazgatd
- gazdasigi vezet

Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzok megbrzéséért. A cégbélyegzik
beszerzésérsl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarod! a
gazdaségl el6add gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint
koteles eljarni,

Az intézmény gazdalkodasa:

A Kalocsa Kulturdlis Kozpont és Konyvtar az éves koltségvetés alapjan gazdilkodik,
melynek keretszdmait az irdnyité szerve Kalocsa Varos Onkormanyzatinak Képvisel-
testiilete allapitja meg.

» A koltségvetési kereteken beliil az igazgaté 6nélldan gazdalkodik a gazdalkodasra kijelolt
szervezet dolgozdinak pénziigyi, technikai segitségével.

o Az irényit6 szerv altal jovahagyott bevételi és kiadasi eldirdnyzatok alapjan gondoskodik
azok Osszhangjardl, a koltségvetés egyensulyarol.

s A pénzforgalom lebonyolitasat az OTP Banknél vezetett intézményi gazdatkodasi szamla
a készpénzforgalmat hazipénztar miikddtetése biztositja.

Vagyonnyilvantartas:

e A konyvtar dokumentumallomanyat leltarkdnyvekben tartja nyilvan, amelyeket
negyedévenként egyeztet, ¢s zaradékkal lat el,

e A dokumentumallomanyt nyolcévenként teljeskoérii dllomdanyellendrzéssel, téielesen kell
ellendrizni,

e Az intézmény igazgatdja, vagy irdnyitd szerve elére nem lathaté okok bekovetkezése,
vagyonvédelem, stb. miatt rendkiviili llomanyellendrzést is elrendelhet,

e A szakfeladatok elldtdsdval kapcsolatos gazdalkodasi, pénziigyi feladatokat a pénziigyi-és
vagyonnyilvantartdsokat és a gazdédlkodas részletes szabalyozasat az egyiittmiiktdési
megallapodas tartalmazza.

A doigozék feleldssége a dokumentumokért, vagyontirgyakért:

A miivelodési kozpont és konyvtar dolgozdi egylittesen felelések az  intézmény
vagyontargyaiért.

e A konyvtaros kiilongs felelésséggel tartozik a konyvtar dokumentum és
eszkézallomanyanak megdvasaért, a rendelietésszer(l hasznalat megkoveteléséért, az
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olvasok altal kolcsonzdtt dokumentumok késedelmes visszahozatala, elvesztése, stb.
esetén a sziikséges eljaras lebonyolitdsaért, a kényvtar bevételeinek szabdlyos kezeléséért.

¢ A mivelddési kozpont Thelyiségeinek, butorzaténak, egyéb vagyontargyainak
rendeltetésszeri hasznalataért az igazgato és a felligyeletet ellatok felelosek.

A kitelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje
Ennek részletes szabélyait kiilén szabélyzat tartalmazza.
Belsé ellendrzés

o Az intdzmény belsé ellenOrzését a Polgarmesteri Hivatal belsé ellendre végzi, az
igazgatdval tortént egyeztetés alapjan, belsé ellenorzési tervnek megfelelden.

Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kizosségek
Igazgatdi értekezlet:

Havi rendszerességgel (sziikség esetén gyakrabban) szervez munkaériekezletet az adott
tertileten érintett munkatarsak részére (konyvtar, mivelédési kdzpont, TV).

Az igazgatoi értekezlet feladata:
e tervezessel, szervezessel, végrehajtassal kapesolatos feladatok egyeztetése
* azintézmény adott szakteriiletének értékelése, tovabbfejlesztés, feladatok meghatarozasa

Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje szlikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszdolgozdi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozast dolgozdjat.

Az intézményvezeto tajékoztatast ad az eltelt id6szakban végzett munkardl,
o ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését ,

e clemzi a dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakuldsat,

o ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek
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Az intézmény vezetése egylittmiikodik — illetve tAmogatia — az intézményi dolgozok
minden olyan tbrvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete &s
érdekvédelme.

Az intézmény miikodését érinté egyéb dokumentumok, szabalyzatok jegyzéke:
1. Kiildetésnyilatkozat
2. Konyvtarhasznalati Szabalyzat
3. Gy{ijtokori Szabalyzat
4. Hazirend
5. Bélyegzé nyilvantartas
6. Kulesnyilvantartas
7. Munkakéri leirdsok
8. Munkarend
9. Tiiz- és munkavédelmi szabélyzat
10. Iratkezelési szabdlyzat
11. Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat
12. Pénz- és értékkezelési
13. Leltarozasi szabalyzat

14, Selejtezési szabalyzat

V. Zaro rendelkezés

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kalocsa Viaros Onkorményzat Képvisels
testiilete jovahagydsdval 1ép hatalyba.

2. Az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata egyidejiileg hatalyat veszti.
Zaradék:

Jovahagyta Kalocsa Varos Onkormanyzata & .........oeoueeeenssme e, szamil
hatarozataval.
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