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Targy: Kalocsa Kulturdlis Kozpont és Koényvtar szervezeti és miikédési szabdlyzatanak
elfogadasa

Tisztelt Képviseld- testiilet!

A muzedlis intézményekrél, a nyilvénos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrs] sz616 1997,
évi CXL. torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja értelmében a kdnyvtar, a 78.§ (5) bekezdés b)
pontja szerint a kdzmiivelddési intézmény szervezeti és miik&dés szabdlyzatat a fenntart6
Onkormanyzat hagyja jévd. Az &llamhéztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovédbbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv feladatai ellatdsanak
részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitia meg. A
koltségvetési szerv szervezeti és miiksdési szabalyzatdnak tartalmat az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarél 368/2011. (XI1. 31 .) Korm. rendelet 13, § (1) bekezdése hatérozza meg
az alabbiak szerint:

A koltségvetési szerv szervezeti és mitksdési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo Jogszabaly teljes megjel5lését, ha a koltségvetési
szerv alapitdsardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szery alapito okiratdnak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

¢) az elldtando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
cllatott véllalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdélkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a kéltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mitkodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezeését, feladatait, a kdltségvetési szerv szervezeti abrajat,

J) azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetSi a koltségvetési szerv
képviselGjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
kéltségvetési szerv vezetSjének és gazdasagi vezet6jének akadalyoztatasa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az 4ltalinos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolédod
felelésségi szabalyokat,

h) jogszabéalyban meghatérozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhdzott munkaltatéi jogokat is - rendjét, és



i) azokpak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a kdltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.

A fentieknek megfelelden a Kalocsa Kulturélis Kozpont €s Konyvtér igazgatoja elkészitette az
intézmény hatélyos feladat ellitsi allapot szerinti szervezeti és miikédési szabélyzatat. A
modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t az elbterjesztés 1. szama melléklete
tartalmazza.

Az SZMSZ médositasat az intézmény telephelyivel kapcsolatos képviseld- testiileti dontések
indokoljék:

- 239/2015. szdmu hatarozattal moédositott alapité okiratban @j telephelyként keriilt
feltiintetésre az OKO Pont Iroda (6300 Kalocsa, Kossuth L. v, 50.), az SZMSZ-ben
meghatarozasra keriil a telephelyen ell4tandé feladatok.

- 15/2016. szdm0 hatdrozattal médositott alapité okiratban médositisra keriilt
korméanyzati funkcié megnevezés jogszabdly véltozasra tekintettel,

- 212/2016. szému hatérozattal médositott alapito okiratbol térlésre keriilt a 6300
Kalocsa, Kossuth L. u. 22. szdm alatti konyvtar épiilet telephely. A konyvtari
szolgéltatast a 6300 Kalocsa, Szent Istvén kiraly ut 2-4. sz4m alatti székhely épiiletben
latjak el.

- 114/2017. sz&mu hatdrozattal maodositott alapité okiratban j telephelyként keriilt
felvételre a 6300 Kalocsa, Hunyadi J. u. 82. szdm alatti Ko6zosségi hdz. Az SZMSZ
mddositassal meghatarozésra keriil az uj telephelyen ellatandé feladatok.

Kérem a Tisztelt Képvisels- testiiletet, hogy az elbterjesztést targyalja meg és az intézmény
madositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat fogadja el.

Hatarozati javaslat
Kalocsa Viros Onkorményzata Képvisel6- testiilete

1. jovéhagyjaa Kalocsa Kulturalis Kozpont és Konyvtar eldterjesztés 1. melléklete szerinti
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Kalocsa, 2017. méjus 4. ate. fi
R IRCYS o e

Dr. Bélint Jozsef

polgérmester
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Kalocsa Kulturdlis Kézpont és Konyvtdr  Szervezeti ¢&s Miikodési Szabélyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a muzeslis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kézmiivel6désrél sz616 1997, évi CXL. torvény 68. § (1) b) pontja, valamint a 78. § (5) b)
pont, valamint s a helyi k6zmiivelédési feladatok meghatarozasarol és ellatasarl szols
5/2014(111.27.) dnkorméanyzati rendelet, valamint a az 4llamhaztartasrdl sz616 torvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. korm. rendelet 13, § (1) bekezdés figyelembevételével
késziilt.

Az intézmény Alapité Okiratanak jovahagydsa

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezeték és
alkalmazottak feladatait, jogkérét, az intézmény mikodési szabalyait. Keretet biztosit az
intézmény 4ltal o6nalléan kidolgozott belsé szabéalyok megalkotasahoz, az intézmény
megfelelé szakmai és gazdasagi miikodése érdekében.

Az intézmény alapadatai

1. Az intézmény koltségvetési szerv neve, székhelye:
Kalocsa Kulturalis Kézpont és Konyvtar

6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly at 2-4.

2. Intézményegységei:

Miivelédési Kézpont és Szinhdz

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

E-mail: muhaz@kalocsa.hu

Honlap: www.kalokultura.hu

Kalocsai Tomori Pal Vérosi Kényvtar

Székhely: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiradly 4t 2-4.
Postai cim: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 2-4,
Telefon: 78/462-236, 78/601-605

E-mail: tpkkalocsa@tpkkalocsa.hu



Honlap: www kalocsakkk.hu

Kalocsa Televizio

Székhely: 6300 Kalocsa Szent Istvan kiraly Gt 2-4.
Postacim: 6300 Kalocsa Szent Istvén kiraly 1t 2-4.
Telefon: 06 78 466 955
E-mail:kalocsatv@kalocsakom.hu

Honlap: www.kalocsatv.hu

OKO Pont a z6ldebb Kalocsaért

Szekhely: 6300 Kalocsa Szent Istvan kiraly it 2-4.
Postacim: 6300 Kalocsa Kossuth Lajos u. 50.
Telefon: 06 70 4245652

E-mail: kalokultura@kalocsa.hu

Honlap:www.zoldkalocsa.hu

Kozosségi Haz

Sz¢khely: 6300 Kalocsa Szent Istvan kiraly Gt 2-4.
Postacim: 6300 Kalocsa, Hunyadi u, 82.

3. Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013. januér 1.

A 214/2012 6h sz. hatrozat szerint a kordbbi intézmények 6sszevonasaval Kalocsa Véros
Onkorményzata déntétt a Kalocsa Kulturalis Kdézpont és Kényvtar 6sszevonésarol.

Az intézmény jogelédjei:

Konyvtir jogelddjei:

1952 - Kalocsai Jarasi Tandcs Jardsi Konyvtara
1963 - Nagy Lajos Varosi Kényvtar

1995 - Varosi K6zmiivel6dési Intézmények és Konyvtar



2003 - Varosi Koézmivel8dési Intézmény, Kényvtar és Televizid
2006 - Tomori P4l Vérosi és Féiskolai Konyvtar

Miivelédési Kozpont jogelddjei:

Pet6fi Sandor Miveldési Haz

Miivelédési Kozpont €s Ifjusagi Haz

1995 - Varosi K6zmiivelddési Intézmények és Kényvtar

2003 - Vérosi Kozmiivel6dési Intézmények, Miazeum és Televizi6

2010 - Varosi Kdzmiiveldési Intézmények

4. Az intézmény Alapit6é Okirata egységes szerkezetben:

Az érvényben 1év Alapité Okiratot Kalocsa Véros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a
114/2017 szamn hatarozataval hagyta jova.

5. Az intézmény bélyegzoi:

Koérbélyegzo

Fejbélyegzé

Tulajdonbélyegzo

6. Az intézmény miikodési teriilete:

Kalocsa varos

7. Az intézmény miivel6désiigyi tipusa:

Varosi nyilvdnos kézkonyvtar és vérosi miivelddési kdzpont, varosi televizié
8. Az intézmény tipus szerinti besorolasa, a tevékenységek jellege alapjdn:
A tevékenységek jellege alapjan: Kdzszolgaltatd kdltségvetési szerv
Ko6zszolgiltato szerv fajtdja: Kézintézmény

9. Az intézmény alaptevékenységének besorolisa

046040 Hiriigyndkségi, informacios szolgéltatis
082020 Szinhazak tevékenysége



082030
082042
082043
082044
082091
082092
082093
083030
083050
086020

086090

Milvészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

Kényvtdri dllomdny gyarapitdsa, nyilvantartisa

Kényvtdri dllomany feltardsa, megérzése, védelme

Konyvtari szolgaltatdasok

KozmiivelGdés- kizosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmiivel6dés- hagyomanyos kozdsségi kulturdlis értékek gondozdsa
Kbzmiivelddés- egész életre kiterjedd tanulds, amatr mivészetek
Egyéb kiadoi tevékenységek

Televizio- miisor szolgdltatdsa és tdmogatdsa

Helyi, térségi kdzosségi tér biztositdsa mitkidretése

Egyéb szabadidds szolgdltards

10. Az intézmény adohatésdgi besorolisa:

Az intézmény add visszaigénylésre nem jogosult.

Adoszam: 15542054-2-03

11. Az intézményi gazdilkodasi alszdmla: OTP Bank Nyrt. 11732040-15542054

12. Az intézmény feladatelldtasara szolgilé vagyon:

A Kalocsa Kulturalis Kézpont és Konyvtér altal hasznélt 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut

2-4., 6300 KalocsaKeossuth-E—u-—22. Kalocsa Szent Istvén kiraly ut 36-38.; Kalocsa Kossuth
L. u. 50.; Kalocsa Hunyadi u. 82. sz. ingatlanok az alapité okirat szerint és az intézmény

egyéb eszkoz- és készletallomanya.

14. Az intézmény vezetéjének Kinevezési rendje:

Kalocsa Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a kéltségvetési szerv élére palyazat
alapjan igazgatét nevez ki legfeljebb 5 évre 52616 hatarozott id6re. Az 1992. évi XXXIIL
Torvény (Kjt), illetve és ennek végrehajtasarl sz616 150/1992. (XI.20.) Korméany rendeletben

foglalt jogszabalyok alapjan.

Az intézmény fenntartasa és feliigyelete

Az intézmény irdnyit6 szerve: Kalocsa Varos Onkormanyzaténak képviselé-testiilete

Kézponti, dgazati irdnyitasat az az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.

Cime: Nemzeti Er6forrasok Minisztérium



Kulttréért Felelés Allamtitkarség
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Orszagos kozgylijteményi és kdzmilivelddési szakmai tandcsadis és szolgaltatés:
Konyvtari Intézet, Magyar Miivelddési Intézet
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e azintézmény vezetdire,
e azintézmény alkalmazottaira,
® azintézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

* azintézmény szolgéltatésait igénybe vevékre.

SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti egységek feladatai, miikodésiik
® igazgatd

° szervezeti egység- vezetdk (Miivel6dési Kozpont és Szinhdz, Tomori P4l Vérosi
Konyvtar, Kalocsa Televizio, Oko Pont a z6ldebb Kalocsaért,)

e gazdasagi el6ado

e koOnyvtari csoport

e kozmiivel6dési csoport

e varosi televizio csoport

e gondnok

* technikai dolgozdk, portasok ( Lasd 1. sz. melléklet)
Az intézmény vezetdje
Az intézmény vezetdjének beosztasa: igazgatd

Az igazgatot a Kalocsa Véros Onkorményzata Képviseldtestiilete nevezi ki, a munkaltatéi
jogokat a kinevezés, felmentés - a fegyelmi iigyek kivételével - a pol garmester gyakorolja.



Az igazgatd munkaviszonydval Osszefliggd sérelmes intézkedések orvoslasa vagy vités
kérdések eldontése érdekében — egyeztetés utdn — panaszival kozvetleniil a birdésédghoz
fordulhat.

Az igazgaté egyszemélyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasigi
szervezetek elott.

Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatérozott ligyekben 4truhdzhatja. Az igazgato — a
jogszabalyi keretek ko6zott — az intézményt érintd iigyekben 6nédlléan és személyes
felel6sséggel dont.

Az igazgaté kdzvetlen munkéltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozodja
felett.

Az igazgat( feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mliksdéséért és gazdalkodasaért,
minden férumon ellatja az intézmény képviseletét,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikédésének
valamennyi teriiletét,

munkaltat6i (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat gyakorol,
ill. kezdeményez,

jovéhagyja a dolgozok munkakéri leirdsait,

iranyitja az intézmény személyiigyi munkajit és elkésziti a kdzvetleniil hozzatartozéd
vezetdk €s beosztottak munkakori leirasat

intézményi tigyekben torténd levelezésben kizarélagos aldirasi joga van

ellatja az intézmény miikodését érint$ jogszabalyokban, énkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kitelezden eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézmeényekkel,

tamogatja az intézmény munkédjat segitdé festiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

olvasova nevelés elémozditisa a kdnyvtdr népszerlisitését eldsegitd kozmiivelddési-
konyvtari kisérletek elinditdsa (csoportok, sorozatok).



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

az igazgatot tdvolléte esetén az 4altala megbizott szervezeti egység vezetdk
helyettesithetik, kiilon megbizas alapjan.

Felelosséggel tartozik:

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért;
az onkormanyzati tulajdon védelméért;

a belsd ellendrzés megszervezéséért;

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat aktualizalasaért;

az intézményre vonatkozé munkavédelmi és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért.

Az igazgaté szakmai munkajat segiti:

Konyvtar szervezeti egység —vezetd
Ko6zmiivel6dés szervezeti egység -vezetd
TV {6szerkesztd

Oko Pont klimareferens

Konyvtari szakteriilettel kapcsolatos feladata:

a hagyoményos és 1 tipusi dokumentumok gyarapitdsa a gyujtdkdri szabélyzatban
foglaltak szerint, a szaktajékoztaték kozremiikodésével;

az olvaséi igények alapjan a hidnyz6 konyvek jegyzékének készitése, a gylijtemény
hidnyainak p6tldsa a gy(ijtékori szabdlyzatban meghatérozottak szerint;

a Magyar Nemzeti Bibliografia, Uj kényvek allomanygyarapitasi tanacsadé, a kiadoi
jegyzékek €s egyéb forrasok alapjan kedvezd dokumentum beszerzési ajanlatok
felhaszndlasdval a dokumentumaéllomény rendszeres bévitése;

a kényvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, konyvtari hasznélatra alkalmassé
tétele;

dokumentumok analitikus feltardsa
a konyvtari allomany rekatalogizélasa;

a konyvtar (hagyomanyos és) szamitogépes katalégusainak karbantartésa;
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a folyamatos élloméanygondozas sordn a torlésre elékészitett dokumentumokrél térlési
jegyzekek készitése;

az id8szakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd alloméanyellenbrzés elékészitése,
lebonyolitasa és lezéarasa;

a kistelepiilések konyvtari ellataséra ellatérendszer miikddtetése;

az allomanygyarapitds és feldolgoz6i munkéaval kapcsolatos kérdésekben tandcsadéssal
szolgal;

a szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatok, munkatervek, testiileti beszamolok
Osszeallitasahoz segitségnynjtas a vezetdknek;

a szakmai programok, tovabbképzések és a konyvtari egylittmitkodések szervezése a
térségi konyvtarosok szdmara;

olvasovd nevelés elémozditdsa, az egész életen 4t tart6 tanulds tdmogatdsa, az értékdrzés
—¢s teremtés kiscsoportos formainak létrehozasa, gondozasa

részvétel az iskolarendszeren beliili és kiviili képzésben, tovabbképzésben

A konyvtiri munka szakteriiletei

Konyvtir szervezeti egység vezeté:

FELADATA

a konyvtari munka tervezését, szervezését, annak végrehajtisat Snalldan vegzi, az éves
munkaterv és a jovéhagyott kéltségvetés szerint, kitetlen munkaidé beosztasban;

ellatja a konyvtdr mikodését érinté jogszabalyokban, Onkormdnyzati rendeletekben és
déntésekben eldirt feladatokat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszégos szakmai szervekkel,
intézményekkel;

tamogatja a kényvtar munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét;
felel6s kiadodja a konyvtar kiadvanyainak;

dlland6 munkakapesolatot tart fenn a Kalocsa Kulturdlis Kozpont és Konyvtar
igazgatdjaval;

a jogszabdlyokban eléirt feltételeknek megfeleléen elkésziti a konyvtar szakmai
programjat, gondoskodik azok naprakész karbantartasarél;
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felelés a konyvtdr adatszolgéltatdséért, kiilonos tekintettel a normativit érintd
adatszolgéltatasért;

mindsiti az irdnyitasa alatt allo konyvtdri kozalkalmazottakat, azok kivélasztisa az &
feladata;

feladatkdrébe tartozd tigyekben vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, munkatarsainak
szakmai segitséget nyujt;

figyelemmel kiséri a kényvtéri pélyézatokat;

frissiti, aktualizalja a konyvtéri honlapot.

Gyermekkonyvtari feladatokat ellaté munkatars:

FELADATA

a dokumentumok kdlcsénzése, helyben hasznalatanak biztositasa:
tajekoztatds, tanacsadas, olvasdi ajanlédjegyzékek készitése;

kényvtarhaszndlati bemutatok és gyermekfoglalkozasok, gyermekkdnyvtari
rendezvények szervezése és lebonyolitsa;

az dllomany védelme és karbantartasa

a megrongalt, elavult mivek, ill. a f6los példanyok folyamatos kivonésa és torlésiik
elokészitése;

a gyermekkonyvtar forgalmi adatainak nyilvantartasa, statisztikdk készitése,
a szolgaltatasi marketing ellatdsa;

részvétel az iskolarendszeren beliili- és kiviili képzésben, tovabbképzésben.

Helyismereti feladatokat ellité munkatdrs:

FELADATA

Kiemelt feladata a kdnyvtr helytérténeti gylijteményének gondozésa, épitése, a gyljtési
szempontok ¢s irdanyelvek kidolgozasa, azok betartasa;

Kalocsa és vonzaskorzetére vonatkozé dokumentumok beszerzése:

a gyljtokorébe tartoz6 kisnyomtatvanyok, plakétok, képeslapok nyilvantartasa;
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a helyre vonatkozé sajtéfigyelés, szamitogépes bibliografiai adatbazis épitése és ebbsl
helyismereti gyorsinformacidk kiad4sa;

tajékoztatés;

tudomaényos forrasfeltaro, bibliografiai és dokumentacids tevékenység.

Az olvasészolgdlati feladatokat ellité munkatars:

FELADATA

A konyvtari munka frekventdlt teriilete az olvasdszolgalati tevékenység, a konyvtar és a
konyvtarhasznél6 elsédleges taldlkozasi pontja. Feladata a kényvtarhasznalék kézvetlen
fogadédsa, magas szintli szolgaltatasokkal valé ellatésa.

A konyvtir hasznaléi szdmara alapvet6 utbaigazitast nydjt a konyvtari alloményrél, az
alloményrészekrdl, a szolgaltatasokrdl, a hasznalat és a kdlesdnzés szabélyairdl.

A kolesdndzhetd konyvtari dokumentumokat kik8lcsénzi, visszaveszi, hosszabbitja.

Ellatja a beiratkozasok, olvaséi nyilvantartasok, konyvtari szolgéltatisokkal kapcsolatos
adminisztracios feladatokat;

Segiti az informélédast, a dokumentumokhoz valé hozzajutast.

Figyelemmel kiséri a hasznaléi igényeket, és részt vesz az olvaséi igényfelmérések
tartalmi kidolgozdsaban ¢s adatgytijtésében.

Folyamatosan gytjti a napi statisztikai adatokat.

Sziikség esetén masolatszolgéltatast folytat.

Ugyel a konyvtarhasznalati és kdlcsénzési szabalyok betartasara.
Feliigyeli a konyvtar bels6 rendjét.

Részt vesz rendezvények szervezésében.

Gondoskodik az dllomany védelmérol.

Palyazatfigyelés, kapcsolattartds, PR tevékenység

A tajékoztaté feladatokat ellité6 munkatdrs:

FELADATA
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A konyvtar hatékony tajékoztatési szolgaltatdsokat mikoédtet, dokumentumainak
kélesénzésével, részben mas konyvtdrak szolgéltatasainak kozvetitésével, alkalmanként
Onélld tdjékoztato kiadvanyok szerkesztésével.

A konyvtar haszndl6i szdméara tajékoztatast nyujt a konyvtari rendszerrdl, a konyvtari
rendszerben mitk6dé kényvtarak szolgéltatasairdl.

A keért hagyomanyos és elektronikus inform4ciékat megkeresi.
Az altalanos, vagy szaktajékoztatast igénylé beiratkozott olvaséknak tajekoztatast nyijt.

Igény esetén bemutatja a kdnyvtér elektronikus kataldgusanak hasznélatét, segit a
keresési technikak, online kényvtarhasznélat elsajatitasaban.

Igény szerint témakutatast végez, vagy tovabbitja azokat nagyobb kényvtarak felé.
Igény szerint irodalomjegyzéket, bibliografiat készit.

Figyelemmel kiséri az egyes szakteriiletek irénti hasznalati i gényeket, olvasdi
igényfelméréseket végez.

Bemutatokat szervez a kdnyvtarhasznalat elsajétitasara.
Irodalmi, olvasdsnépszerlisité rendezvényeket szervez.

Gondoskodik az allomany védelmérdl.

A konyvtari munkatdrsak iigyviteli feladatai:

Teljeskoriien ellatja a konyvtari teriilet adminisztrativ feladatai:

A felszélitdsokat, késedelmeket kezeli, a késedelmes olvasék felszdlitasat rendszeres
id6kozonként végzi.

A konyvtdrkozi kérések adminisztracidjat ellatja, a kért dokumentumokat felkutatja,
igényli és gondoskodik azok visszajuttatdsarol.

Folyamatosan gytijti a kényvtar statisztikai adatait, év vegen elvégzi a kdnyvtéri integralt
rendszerben az éves statisztika lekérését. El6jegyzési naplét vezet,

A konyvtar elektronikus levelezésével kapesolatos feladatokat teljes kortien ellatja
(olvasoi értesitések, meghivok, kérdoivek)

Gondoskodik a kényvtar tigyviteli nyomtatvanyok beszerzésérél, a részlegek ellatasarol.

Gondoskodik az allomény védelmérdl.

14



A kizmiivelddési munkateriilet feladatai:

Miivel6désszervez6 munkatirsak feladatai:

miikodtetik, és segitik a miivel6dési kézpont kapesolatrendszerét.

szervezik, elokészitik, €s lebonyolitjak a kiilonbdz6 rendezvényeket, iinnepségeket.
részt vallalnak az éves beszdmolé elkészitésében.

pélyazati tevékenységet folytatnak

szervezik és lebonyolitjdk a Varosi Szinhazi miisorat, a jegyek értékesitését
szervezik és lebonyolitjak Kalocsa véros 4llami {innepeit és egyéb megemlékezéseit

kapesolatot tartanak a helyi civil szervezetekkel, azok rendezvényeihez segitséget
nyujtanak

Gondnoki munkatars feladatai:

L]

szinpadmesteri teenddk ellatasa a rendezvényeken,
segiti a rendezvények, sikeres lebonyolitasat,
teremkiadasok tigyintézése

gondoskodik arr6l, hogy az épiilet mindig felkésziilt legyen a kozonseég fogadésara,
biztositja a zokkendmentes lizemeltetést, zavar esetén azonnal jelzi azt felettesének;

épiiletek karbantartdsanak intézése

tiz-€és balesetvédelmi szabdlyzatok elkészittetése, liftek, porolték, klimak és egyéb
eszkdzok karbantartasanak figyelemmel kovetése

évenkénti leltar elkészitése

anyagbeszerzés

esetenként ( mds munkatarsakkal beosztva ) szinhazi tigyelet
rendezvények alkalmaval kiilonds tekintettel feladata az értékvédelem,
tinnepek alkalméval gondoskodik az épiiletek zaszl6z4sarol

gondoskodik a gazkazdnok muikodésérdl, egyéb szinhdzi, el6add helyiségek
tisztantartdsdrol, az eszkozok megfeleld tarolasarol,

Az épiilet tzemeltetéssel kapesolatos feladatokat (Kivétel-a—TFomeoriPal Vérosi Konyvidr
Kessuth-Lajos—it-22—sz—alatti-épiilete a Kalocsai Vagyonhasznositsi és Konyvvezetd kift.

latja el, igy a gondnok munkakére az épiilet iizemeltetéssel Osszefiiggésben a Kft.-val valo

15



kapcsolattartasra terjed ki. Az iizemeltetési feladatok egyeztetése sziiksége az intézmény és a
Kft. kézott.

Technikai munkatirsak, takariték, portisok feladatai:
e  az épiiletrészek takaritasa, tisztantartasa,
e esztétikus kiils6 megjelenés folyamatos biztositdsa (belsd udvar, névényapolas),

°  gépkocsivezetdi feladatok ellatdsa, az ezzel kapcsolatos miiszaki-karbantartasi feladatok
megszervezese, adminisztricids feladatok ellatsa,

* intézménybe latogat6 ligyfelek tdjékoztatisa, fogadasa, a hazirend betartatisa,

* termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatisa

az ¢piiletek nyitésa, zérdsa, vagyonvédelmi feliigyelete
Gazdasagi el6ad6 feladatai:

A koltségvetési szerv milkodtetéséért, a vagyon haszndlatédval, védelmével Gsszefiiggd
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért, a zavartalan miikédéshez és
gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositdséért felelds az igazgato kozvetlen vezetése ala
tartozo pénziigyi eldado.

A koltségvetési szerv vezetdje altal irasban megbizott, érvényesitési feladatokat ellato,
utalvany ellenjegyzésére feljogositott személynek legalabb kozépfok iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

¢ Feladata az intézmény szakfeladatainak végrehajtasaval kapcsolatos gazdalkodési,
pénziigyi teend6k ellatésa.

* Biztositja az intézmény milkddéséhez szitkséges anyagokat és felszereléseket.
e Vezeti a pénziigyi- és vagyonnyilvantartdsokat.
e Folyamatosan biztositja és nyilvantartja a belépSjegyeket.

e Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a gazdalkodéssal megbizott hivatallal kétott
gazdalkodasrol sz616 megallapodas kijelo] szamukra.

A televizios munkatirsak feladatai:
Foszerkeszto.
e Iranyitja a Kalocsa Televizié munkajat

o Felugyeli a televizio koltségvetését
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e Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket
* Iranyitja a nyerte palyazatok megvaldsitasét

e Koordindlja a reklamszervezést

Gyirtasvezetd:
e Iranyitja a mindennapi operativ munkat

*  Mindennapi jelentést ad le az NMHH felé

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak lefrdsit a munkakéri leirisok
tartalmazzak, amelyet minden dolgozé munkaba Iépés napjat kévetd 15 napon beliil kézhez
kap.

* A munkakori leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelel6 feladatait, jogait és ktelezettségeit személyre sz6ldan.

° A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moédosuldsa, szemé€lyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill médositani kell.

® A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az i gazgatd

. AZ INTEZMENY FELADATAI
A konyvtir alaptevékenysége:

A kdnyvtir az 1997, évi CXL. trvény alapjan nyilvanos konyvtar. Megfelel a térvényben
meghatarozott alapkdvetelményeknek, teljesiti az ott meghatdrozott alapfeladatokat. Kalocsa
varosaban ellatja a telepiilési kényvtari feladatokat.

Nyilvinos kényvtar feladatkorében:

Konyvtari alapszolgéltatasok nytjtasa az alapité okirat és SZMSZ-ban meghatarozott célok
szerint:

e a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikidési szabélyzatban
meghatérozott 6 céljait nyilatkozatban kézzé teszi

e gylijteményét a helyi igényeknek megfelelden alakitja, folyamatosan fejleszti, megérzi,
gondozza és rendelkezésre bocsatja (1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) b) pont);
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o tajékoztat a koOnyvtar és a nyilvanos konyvtiri rendszer dokumentumairdl &
szolgaltatasairol (1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) ¢) pont);

*  Dbiztositja mas konyvtarak allomanyénak és szolgéltatdsainak elérését (1997. évi CXL. tv.
55.§ (1) d) pont);

e helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyfijt, feldolgoz és szolgaltat (1997. évi
CXL. tv. 65.§ (2) c) pont);

®  kozhasznt informaciés szolgaltatast nyajt (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) b) pont);
e  szabadpolcos dlloméanyrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) d) pont)

*  ¢évente statisztikai adatszolgaltatasat végez

A konyvtirallomany gyarapitdsa, gyiijtékore:

A konyvtar dltalinos gytijtékdri nyilvanos varosi kozkdényvtar. Feladata a varosban és
kérmyékén €16 konyvtdri, konyvtarhasznalati, informdcids és tdjékoztatasi igényeinek
megfeleld ellatésa.

A kdnyvtdr gylijtokorérdl részletesen a gyiijtékori szabélyzat rendelkezik.
Az dllomanygyarapitas forrasai:

a. Vasarlas:  Konyvtarellatotdl,  kiadoktol, kdnyvesboltokbol,  antikvariumokbél,
maganszemélyektdl

b. Ajandékozas: més intézményektdl, kdzponti alapokbdl, maganszemé€lyektdl, stb.
¢. Nyomdai kételespéldany
d. Csere

A konyvtir allomanydnak gyarapitasakor és a dokumentumainak aranyos fejlesztése
¢rdekeben figyelembe veszi a hasznalok igényeit, a véros és kornyékének foglalkozasi,
képzetiségi demografiai Osszetételét, érdeklédési korét. Az intézmény gyijteménye a
konyvtérat hasznalé olvasék igényeit figyelembe véve minden ismeretanyagra kiterjed. Az
alloméany boviilését, fejlesztésének mértékét a Kalocsa Vérosi Onkorményzat 4ltal elfogadott
éves koltségvetés hatarozza meg.

Az Allomény nyilvintartisa:

A tartés hasznilatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba keriilnek. A
dokumentumok nyilvantartisba vétele mar szamitégépes rendszerrel térténik. A kistérségi
ellatérendszer konyvtarai letétként kapjak a dokumentumokat, melynek nyilvantartasa szintén
szamitogépes rendszerben torténik.
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Az éllomdny ellenérzése:

A konyvtari édllomany ellendrzésénck szabalyait a 3/1975.KM-PM egylttes rendelete
(alloméanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az 4lloményellen6rzés soran az
allomanyt &ssze kell hasonlitani a szakszeriien vezetett nyilvéntartasokkal. Ezt a munkét a
rendeletben el6irt idészakban és médon kell elvégezni.

Alloményapasztis:

Az élloményapasztésra, az dllomanyb6l valé térlésre vonatkozéd jogi szabalyozést szintén a
3/1975-6s alloményvédelmi rendelet szabélyozza. Ennek értelmében a dokumentumokat az
alabbi cimen lehet torolni a nyilvantartasbol:

- selejtezés (ha a dokumentum mér alkalmatlannd valik a rendeltetésszerii hasznélatra, pl.:
rongalédott, elavult, csdkkent irdnta a kereslet, stb.)

- egyéb ok (elharithatatlan esemény, biincsclekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kovetelés, hiany)

A kivonédsra szént dokumentumokrél torlési jegyzék készil. A torlés tényét az egyedi
nyilvéntartisban is jelolni kell valamint a dokumentum kataldguslapjait a katalégusbdl,
integralt rendszer esetén a dokumentum bibliografiai rekordjait az adatbazisban médositani
kell.

Az éalloményalakitas szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt illetve a fizikailag
elhaszndlédott dokumentumok folyamatos kivonésa.

Az illomany védelme:

Cél az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetdvé teszik és elosegitik a kdnyvtarban 1évé dokumentumok
hosszi  tdvii hasznalhat6sdgat és  4llapotanak megorzését a  jovO szamdra. Az
allomanyvédelemnek két £6 teriilete van: a megel6zd és a helyredllito tevékenység.

A megel6z6 tevékenység célja, a dokumentumok allapot romlasanak megakadélyozdsa vagy a
romlas litemének lassitdsa valamint olyan biztonsigi feltételek megteremtése, ami a
dokumentumok elt(inését, elvesztését megakadalyozza az dllapotuktél fiiggetleniil.

A helyreallité-javité tevékenység feladata, hogy a tobbé vagy kevésbé megrongalédott,
tonkrement allapotd dokumentumokat kijavitsa, restaurélja.

Allomanyvédelmi szempontbél a dokumentumokat négy csoportba sorolhatjuk:
1. A kifogéstalan allapotd dokumentumok esetében a feladat az allapot fenntartasa.

2. A kis mértékben megromlott allapotti dokumentumok esetében az elsédleges feladat a
tovabbi allomanyromlas megakadalyozasa és lelassitasa.
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3. A rossz éllapoti dokumentumok esetén a feladat javitassal, restaurdlassal a megfeleld
allapot elérése.

4. Az clkovetkezékben megjelend kiadvanyok allomanyvédelmi feladatkorében arra kell
torekedni, hogy az uj kiadvanyok lehetdleg id6t4ll6 tartds kialakitéssal késziljenek.

Feltiras:

Annak érdekében, hogy a haszndlok a kényvek és més dokumentumok halmazéban
eligazodjanak kiilénb6z6 szempontok szerint rendezni kell az alloményt. Erre szolgal a
feltards. A feltards folyamata szabalyozott és alapelveiben fliggetlen katalégus formajatél. A
feltaras két egymadstdl jol elkiilonithetd szempont szerint folyik:

- formai
- tartalmi feltaras (ETO)

A dokumentumok a SZIREN integrélt kényvtari rendszerben keriilnek feldolgozasra, ennek
segitségével t6bb szempontbdl visszakereshetsk (szerzé, cim, kiadds, ISBN, stb.) a konyvtar
WEBOPAC-jaban.

A kOnyvek raktari és szabadpolcos tirolasa raktari és szakrendben, az id6szaki kiadvanyok
(bekdtott  folyoiratok) betiirendben, a  t&bbi dokumentumfajta az &lloményba vétel
sorrendjében (numerus currens) torténik.

A konyvtari dllomany feltdré eszkozei:

A konyvtar messzemendkig arra térekszik, hogy az alloméanyaban 1évé dokumentumokat a
visszakereshet6ség és tdjékoztatis érdekében maximalisan feltarja és a felhasznalék
rendelkezésére bocsdssa. Ennek érdekében a hagyomanyos feltaré eszkézok mellett,
alkalmazza és fejleszti a konyvtar sajat SZIREN integralt konyvtari rendszerét. Cél, a teljes
korli  sajat adatbazis létrehozasa a konyvtér dllomanydban fellelhetd osszes
dokumentumtipusra, ami elésegiti az informatikai rendszereken térténd visszakeresés
lehetdségét, a teljes cimre, a cim kivonat szavéra, szerzbre, alkotora, kozremikodore,
sorozatra, kiadora, kiadds évére, ISBN szdmra, tirgy idére, targyszora, zenei targyszora,
helyismereti tdrgyszora és témara.

A konyvtirban a kiilénb6zé dokumentumokrdl hagyoményos szolgélati és olvasoszolgélati
cédulakatalogusok épiilnek és allnak rendelkezésre.

A konyvtar szolgaltatasai

A kényvtar szolgaltatdsait kézvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja az &llampolgarok
szamdra. A kényvtar alapszolgaltatdsait az olvaséi térben kifiiggesztett dijak szerint fizeti. A
konyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtar irasba foglalja és a beiratkozds soran
ismerteti az olvas6kkal.
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A beiratkozéashoz személyi igazolvany sziikséges.
Személyi adatok regisztrilisa nélkiil is igénybe vehetd szolgaltatisok:
e konyvtarlatogatas ismerkedés a kényvtérral, nézelddés, tdjékozodas

e Kkijel6lt gytijtemények helyben hasznalata (folyéirat olvasds, bongészés a szabadpolcon
elhelyezett konyvek kozott),

 allomanyfeltars eszkdzok (gépi és hagyoményos kataldgusok) hasznalata

° tajekoztaté szolgilat igénybe vétele, informécio kérése a konyvtar és az egész konyvtari
rendszer szolgaltatisairél,

 kozhaszni informéciék szerzése (menetrendek, jegyzékek, listdk, katalogusok, képvisels-
testuleti tilések el6terjesztései...sth.)

* kOnyvtari rendezvények latogatasa

Csak beiratkozott olvasék 4ltal igénybe veheté szolgéltatisok:

¢ dokumentumok kdolcsénzése

o konyvtarkozi kélesonzés (eredetiben, masolatban)

* kolcsonzési eldjegyzés, értesités az elbjegyzett miirs]

* kolcsonzési id6 meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, e-mailen)
¢ témafigyelés

az, olvasok, latogatok adatainak dtaddsa méas szerv részére — kivéve az olvasé beleegyezésével
- tilos

Kiilon szabilyozas alapjan vehetok igénybe a kovetkezd szolgdltatdsok:
® masolatszolgaltatas irott, nyomtatott szdvegrol

e irodalomkutatas

® szamitogépes informéci6 és hasznalat

e bibliografidk dsszeallitisa

A fenti szolgaltatasokrol a ,,Kényvtarhasznalati szabalyzat” rendelkezik.

A konyvtir nyilvanos rendezvényei:

* oktatdst, Snmiivel6dést elSsegitd rendezvények

¢ irodalmat és konyvtarat népszertisit6 rendezvények
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o kiallitasok

A konyvtar nyitva tartisa:

A konyvtar nyitvatartasi idejét a Kényvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

Miivelédési Kozpont tevékenysége

A kulturalis értékek kozvetitése, a kultira eljuttatdsa a kozdsségekhez, az egyénekhez. Olyan
kulturdlis és miivészeti tevékenységek mikddtetése, amelyek minden korosztdlynak,
csoportnak programot kinalnak és az egyéneket minden élethelyzetben, ¢letkorban, egész
¢letiik folyamén meg tudja szélitani.

Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitisa, amely segiti

° a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasat,
megismertetését, :

° ahelyi miivelddési szokdsok gondozésit, gazdagitasat

* a varos kulturélis vonzerejének nvekedését

° ahelyi-térségi azonossagtudat erdssdését,

* ahelyben lakokban mentalis kotddésiiket telepiilésiikhoz.

Fontosnak tartja a hagyomanyok meg6rzését, a folyamatossagot és az Gjitast, az Ujdonsagok
megjelentetését, a személyességet és az udvarias, baritsagos hangvételt.

Szandéka a kisebb kozdsségek létrehozasan til a szélesebb kOzdsséget, a vérost, a régiot,
illetve a testvérvarosi kapcsolatokat érinté és megmozgato programok létrehozasa, b6vitése, a
kozdsségformald és interaktiv szerepvallalds. A mivel6dési kdzpont tevékenysége soran
figyel a hétranyos helyzetben 1évékre, a kulturalis esclyegyenlBségre.

Torekszik az iskolarendszeren kiviili, Ontevekeny, Onképz6, szakképzé tanfolyamok,
életminGséget és életesélyt javitd tanuldsi, felnéttoktatasi lehetOségek megteremtésére, melyek
elésegitik a helyben lakok életminéségének névekedését, a praktikus ismeretek kézvetitésével
hozzéjarulnak a lakossig ismeret- és képzési szintjének névekedéséhez, mindennapi életitk
gazdagitasahoz.

Miivel6dési kozpont szolgiltatdsai:

e Szinhazi el6addsok, komoly- és kdnnylizenei koncertek, kiallitdsok, ifjusdgi és
gyermekrendezvények, el6addi estek szervezése, megrendezése.
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Misoros eléadasok, szérakoztatd rendezvények szervezése (nyéri szabadtéri programok
is).

Térségi kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Ismeretterjesztd, tajékoztatd eldadisok szervezése valamennyi korosztalynak.

Képz6- és iparmiivészeti, népmiivészeti killitasok rendezése.

Onszervez6dé csoportok  szervezése, mikodtetése, szamukra mukodési feltételek
biztositasa, rendezvények lebonyolitéasa.

Téancrendezvények szervezése, tancoktatas megszervezésében kozremiikddés (tanchaz
szervezese, modern és standard tancok oktatésa).

Kézosségek kialakulasat és fejlodését elbsegitd tevékenység folytatasa

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

Hagyomiényépolés és atorokités.

Az iskolai tehetséggondozis segitése.

Egészséges életmddra nevelés tAmogatésa, egészségmegérzd programok szervezése.
A ..,hobby” tevékenység segitése.

Sziinidei programok szervezése.

Egyéb szabadidés rendezvények szervezese, lebonyolitasa.

Sport, tira, tiborozasi alkalmak biztositasa, kirandulasok szervezése

Az intézmény szabadkapacitasinak hatékony kihasznalasa érdekében helyiségek bérbe
adésa.

Film, vided és DVD vetités megszervezeése, helyszin biztositasa.
Biztositja a helyszint és technikat az 6nkormén yzat tajékoztat6 rendezvényeihez.

Részvétel a véros kiilfoldi kulturalis kapesolatainak szervezésében.

A kozmiivel§dés munkateriiletei

A munkateriiletek az intézmény sajatossdgai, a szakmai kompetencidk, a jogszabélyokban
nevesitett feladatok alapjan, az orszégos és a helyi fejlesztési koncepcidkat figyelembe véve
alakultak ki. A feladatok ell4tasa az intézményi struktira k&lesonhatasaban valésul meg.
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A munkateriiletek konkrét feladatai, programjai és projektjei az éves munkatervekben és
beszamolokban keriilnek részletes bemutatdsra.

Miivészeti munkateriilet
e Szinhaz, irodalom, zene, tanc Képzo-, ipar-, fotdmiivészet Multimédia-mozg6képkultira

o Kreativitas, dnkifejezés, onmiivelés munkaterilet Hagyomanyapolas, népmiivészet Aktiv
id6skor

* Gyermek és ifjisdg munkateriilet gyermek és ifjisdgi szakkorok, klubok, tanfolyamok
csaladi és gyermekprogramok

Egészséges életméd munkateriilet

¢ Komyezettudatos életszemlélet (kdmyezet- és természetvédelem) Sport, turizmus

Felnéttképzés munkateriilet
 Ontevékeny felnétt miivelds kozdsségek

° Ismeretterjesztés

Rendezvényszervezd teriileti-kistérségi feladatok munkateriilet
* Kulturélis turizmus, idegenforgalmi nagyrendezvények

e Kistérségi rendezvények, projektek

Miivelédési Kozpont nyitva tartisa

A miivel6dési kzpont és szervezeti egységei nyitvatartisi idejét a Hazirend tartalmazza,

A Kalocsa Televizié feladatai:

¢ A hirm{sorokban tdjékoztatni Kalocsa és kémyéke lakossagat az aktualis eseményekrol.
* Tajékoztatni a lakossagot a képviselétestiileti tilésekrol, az azokon hozott hatarozatokrél
e Pdlyazati anyagok elkészitése

* Rekldmtevékenység
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e Képujsig lizemeltetése

® Kalocsa véros és kdmyéke lakossaganak szérakoztatdsa

Az OKO Pont a zildebb Kalocsdért feladatai

A lakossag korében elérni a kornyezettudatos magatartast.

A kiallitétérben csoportvezetéssel egybekotétt csoportos konzultaciok.
Személyes konzultiacid-tandcsadas

Koérnyezetvédelmi eldadéasok felndtteknek

Kérnyezetvédelmi el6adasok gyerekeknek

Rajzpalyazatok a kornyezetvédelemmel kapesolatban.

Te szedd akcid koordinalasa

Thraszervezés

Kozosségi Haz feladatai

GYIOK Kalocsa szervezetnek helyet biztosit, munkéjukat timogatja

Kezeli a helyi fiatalok informaciohoz jutdsinak elésegitését, mellyel hozzajérul a helyi
fiatalok esélyeinek néveléséhez, hogy a tarsadalom értékes tagjava valjanak.

Ifjusagi Kozosségi Tér fenntartasanak biztositasa fontos feladat. Ez a tér a szérakozas,
a szabadido eltsltésének fontos helyszine.

Miivel6dési Szinter — el6adasok, kdzmiivelodési és més az ifjisdgot érinté témakban
foglalkozasok helyszine

Kiskozosségek helyszine

Logikusakk Oktatasi Kulturélis és Sport Kézhasznt Egyesiilet Kalocsa szervezetének
helyet biztosit, tevékenységét tamogatja

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabilyai

A munkaviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kozalkalmazotti jogviszonyt létesit a
munkavillaloval a KJT szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza, a kozalkalmazott
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besorolasanak alapjdul szolgalé fizetési osztilyt és fokozatot, illetményét, tovabba
munkakdrét és a munkavégzés helyét. A kinevezés harom honapos prébaidét tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kdtelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje 4ltal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabalyok, illetve a munkakéri lefrds szerint térténik. A
dolgozoé koteles a munkakérébe tartozdé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Osszefliggésben
jutott tudomadsdra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hétranyos
kbvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
cloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

Nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
Jogszabalyban el0irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezok:

* afoglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

* akOnyvtari és kulturlis szolgaltatdst igénybevevék személyi adatai,
e a gazddlkodas adatai,

* amunkaltatdssal sszefliggd adatok, informaciok,

° azintézmény biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai
alkalmazdésai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6] engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A témegtajékoztatd eszkézok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
aldbbi szabdlyok betartdsa mellett kell eldsegiteniitk: A televizié, a radié és az irott sajto
képviseldinek adott mindennemt felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd eléirasokat: Az
intézmeényt €rinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kdz6lt adatok szakszer(iségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. A nyilatkozatok
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirmevére és érdekeire.
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Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek idé
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkélesi kdrt okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A munkaid6 beosztisa

A munkarendre vonatkoz6 belsé szabélyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
tobbszér mddositott 2012. 1. 6rvény, valamint a kézalkalmazottak Jogéllasardl sz616 tébbszor
modositott 1992, évi XXXIIL. térvény elbirésai az iranyadok.

Az intézmény munkarendje:

7:30-16:00 Ordig, heti 40 éréban , rendezvények esetén rugalmas munkarendben

Szabadsig

A rendes szabadsdg kiadaséhoz - elbzetesen a munkahelyi vezetékkel és dolgozékkal
egyeztetett szabadsagterv késziil.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben ezzel a hatdskérrel a kozvetlen vezetd
rendelkezik.

A dolgozok éves rendes szabadsédgénak mértékét a KJT elbirdsai szerint kell megallapitani. A
dolgozékat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (pénziigyi el6ado).

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered§ kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kértéritési felelosséggel tartozik. A kartéritési felelosségének szabalyait a KJT
vonatkozé jogszabalyai tartalmazzak.

A munkaltat6 a kozalkalmazottnak a munkaviszonyéval osszefliggésben okozott karért a KJT
vonatkoz6 jogszabaélyai szerint tartozik felelosséggel.

A konyvtirhaszndloé kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabdlyzat rogziti.
Karokozds tényalldsa esetében az intézmény kartéritési eljdrast indit, a vonatkozd
szabalyoknak megfeleléen, a kart okozé ellen.

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

A dolgozdk tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetbjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetGjének feladata,
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozékkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezet6je a munkakéri leirdsban
szabalyozza.

Munkakérok ataddsa

A munkakorok 4taddsarcl, illetve atvételérsl személyi valtozds esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrdl és atvételré] késziilt JegyzO8konyvben fel kell tiintetni:

- az atadds-atvétel idépontjat,

- amunkakdrrel kapesolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lév konkrét tigyeket,

- az &tadésra keriil§ eszkozoket,

- az atado és atvevd észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat,

Az atadds-dtvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
miikodo, vezetést segité testiiletektdl, szervektol, kdzosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

* a feladatok konkrét meghatarozasat,

* afeladat végrehajtasaért felelés(ok) megnevezeését,
° afeladat végrehajtasanak hataridejét,

® avégrehajtdsra vonatkozé tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a munkatery
végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Az intézmény iligyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik, Az
tgyiratkezelés irdnyitisaért és ellenbrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjén kell végezni, amely az
SZMSZ kiegészitd szabalyzata.
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A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
A kiadményozés rendjének szabalyai az SZMSZ kiegészitd szabélyzata.
Bélyegz6k hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerti aldirdsndl cégbélyegzot kell hasznlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzit a gazdasagi ligyintézé kételes naprakész dllapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegzé haszndlatara a kovetkezok jogosultak:

- igazgato

- gazdasagi vezet6

Az atvevOok személyesen felelések a cégbélyegz6k megbrzéséért. A cégbélyegzik
beszerzésérdl, kiaddsarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasardl a
gazdasagi el6adé gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesziése esetén az elOirdsok szerint
koteles eljarni.

Az intézmény gazdilkodisa;

A Kalocsa Kulturdlis Kézpont és Konyvtar az éves kéltségvetés alapjan gazdalkodik,
melynek keretszdmait az irdnyité szerve Kalocsa Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete allapitja meg.

e A koltségvetési kereteken beliil az i gazgato onalldan gazdalkodik a gazdalkodasra kijelolt
szervezet dolgozéinak pénziigyi, technikai segitségével.

° Az iranyité szerv altal jovahagyott bevételi és kiadasi eléirdnyzatok alapjan gondoskodik
azok Osszhangjarél, a kéltségvetés egyensulyardl.

® A pénzforgalom lebonyolitdsat az OTP Banknal vezetett intézményi gazdalkodasi szamla
a készpénzforgalmat hazipénztar miiksdtetése biztositja.

Vagyonnyilvdntartas:

° A koényvtdr dokumentumallomanyat leltarkényvekben tartja nyilvan, amelyeket
negyedévenként egyeztet, és zaradékkal 14t el,

* A dokumentumélloményt nyolcévenként teljeskorti dlloményellenérzéssel, tételesen kell
ellendrizni,

29



° Az intézmény igazgatdja, vagy iranyitd szerve elére nem lathaté okok bekovetkezése,
vagyonvédelem, stb. miatt rendkiviili allomdnyellendrzést is elrendelhet,

* A szakfeladatok ellatasaval kapcsolatos gazdalkodasi, pénziigyi feladatokat a pénziigyi-és
vagyonnyilvantartdsokat és a gazdalkodds részletes szabalyozdsat az egyiittm(ikodési
megallapodds tartalmazza.

A dolgozok feleléssége a dokumentumokért, vagyontargyakért:

A mivelddési kozpont és konyvtar dolgozéi egyiittesen felelések az intézmény
vagyontargyaiért.

e A koényvtaros kiilénés felelésséggel tartozik a kényvtar dokumentum és
eszkozallomanydnak megdvasaért, a rendeltetésszerti hasznélat megkoveteléséért, az
olvasok altal kolesonzott dokumentumok késedelmes visszahozatala, elvesztése, stb.
esetén a sziikséges eljaras lebonyolitaséért, a konyvtar bevételeinek szabalyos kezeléséért.

* A mivelddési kozpont helyiségeinek, bitorzatanak, egyéb vagyontargyainak
rendeltetésszerd hasznalatédért az igazgato és a feliigyeletet ellatok felelések.

A kotelezettségvillalds, utalvinyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendje
Ennek részletes szabalyait kiilon szabdlyzat tartalmazza.
Belsé ellendrzés

°* Az intézmény belsé ecllendrzését a Polgarmesteri Hivatal belsé ellendre végzi, az
igazgatdval tortént egyeztetés alapjdn, belsd ellenérzési tervnek megfeleléen.

Az intézmény munkajit segité testiiletek, szervek, kozosségek
Igazgatéi értekezlet:

Havi rendszerességgel (sziikség esetén gyakrabban) szervez munkaértekezletet az adott
teriileten érintett munkatarsak részére (konyvtar, mivel$dési kézpont, TV).

Az igazgat6i értekezlet feladata:

° tervezessel, szervezéssel, végrehajtassal kapcsolatos feladatok egyeztetése

° azintézmeény adott szakteriiletének értékelése, tovabbfejlesztés, feladatok meghatirozasa
Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje szikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dsszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozast dolgozojt.
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Az intézményvezetd t4jékoztatast ad az eltelt idészakban végzett munkardl,
o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését ,

e elemzi a dolgozdk élet és munkakdriilményeinek alakulasét,

e ismerteti a kbvetkezd idészak feladatait.

Az ertekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik — illetve timogatja — az intézményi dolgozdk
minden olyan torvényes szervezetével, amelynek cclja a dolgoz6k érdekképviselete és
crdekvédelme.

Az intézmény miikodését érinté egyéb dokumentumok, szabdlyzatok jegyzéke:
1. Kildetésnyilatkozat
2. Konyvtarhasznalati Szabalyzat
3. Gyftijtokori Szabalyzat
4. Hazirend
5. Bélyegz6 nyilvantartas
6. Kulesnyilvéantartas
7. Munkakoéri leirasok
8. Munkarend
9. Tliz- ¢s munkavédelmi szabalyzat
10. Iratkezelési szabalyzat
11. Adatvédelmi, adatbiztonségi szabélyzat
12. Pénz- és értékkezelési
13. Leltarozési szabalyzat

14. Selejtezési szabalyzat
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V. Zar6 rendelkezés

1. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Kalocsa Véros Onkorményzata Képvisels-
testiilete elfogadd hatarozatinak meghozatalat kdvetd napon lép hatalyba.

2. Az intézmény Kalocsa Véros @nkonnényzata Keépviselo- testilletének 21/2015. szémt
hatdrozatdval 2015. februar 12-én elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
egyidejlileg hatalyat veszti.

Zaradék:

Jévahagyta Kalocsa Véros Onkorményzata Képvisel6- testiilete a
................................................ szamu hatdrozataval.
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