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ELOTERJESZTES
Kalocsa Viros Onkormanyzata Képviseld- testiiletének
2018. februar 22-i iilésére
Tiargy: Kalocsa Kulturdlis Kézpont és Kényvtar atszervezése és modositott szervezeti és

miik0dési szabalyzatanak elfogadésa
Tisztelt Képviselo- testiilet!

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ell4tasrol és a kézmbvelédésrl sz616 1997.
evi CXL. térvény 68. § (1) bekezdés b) pontja értelmében a konyvtar, a 78/1.§ (4) bekezdés b)
pontja szerint a kozmiivelddési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a fenntartd
onkormanyzat hagyja jovad. Az A4llamhéaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. térvény (a
tovibbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése szerint a kdltségvetési szerv feladatai ellatasinak
reszletes belsé rendjét €s modjat szervezeti és miikddési szabalyzat allapitia meg. A
koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatinak tartalmét az allamhaztartdsrél sz6l6
torvény végrehajtasar6l 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése hatérozza meg
az alébbiak szerint:

A koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza

a) a kéltségvetési szerv alapitasard] sz6l6 jogszabily teljes megjelolését, ha a kéltségvetési
szerv alapitasarél jogszabaély rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapit6 okiratanak keltét, szamat, az alapitas id6pontjat,

¢) az elldtandd, és a korményzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjellését,

d) azon gazdélkodd szervezetek részletes felsorolsét, amelyek tekintetében a kéltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsigi, részvényesi) jogokat gyakorol,

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

/) azon ligykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetéi a koltségvetési szerv
képviselojeként jarhatnak el,

g a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakoérokhdz tartozé feladat- és
hatédskoroket, a hataskordk gyakorldsdnak moédjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasigi vezetdjének akadélyoztatdsa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az 4ltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodé
felelOsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatérozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorldsénak - ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és



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

A fentieknek megfeleléen a Kalocsa Kulturélis Kozpont és Kdnyvtér igazgatdja elkészitette az

intézmény hatélyos feladat ellatdsi 4llapot szerinti szervezeti és miikodési szabalyzatat. A
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t az elbterjesztés 1. szamu melléklete
tartalmazza.

A Kalocsa Kulturalis Kozpont és Konyvtar a takarékossag jegyében meg kivanja sziintetni az
intézményhez tartozé Oko Pont Fenntarthaté fejlédéssel a zéldebb Kalocséért Iroda (a
tovabbiakban: Oko Pont Iroda) 1 f8 szervezéi stitusit. Az intézmény 4tszervezése folytédn
megsziinik 6nallé intézmény egységként miikodni az Oko Pont Iroda és a feladatait jGvGben a
Muvel6dési Kozpont és Szinhaz intézmény egység keretein beliil l4tjék el. Az intézmény a
jelenlegi 32 6 helyett feladatait 31 fovel 1atja el.

Indoklas:
- Az dnkorményzat nehéz anyagi helyzetében nem sziikségszerii egy szervez6i munkatars
alkalmazasa az Oko Pont Irod4ban.
- Az ottani feladatok elvégzése koltséghatékonyabb méodon is megoldhato.
- A Miivel6dési Kozpont dolgozoi kapesolt feladatként meg fogjak oldani az
intézményegység szakszert mikodését.
Kérem a Tisztelt Képvisel6- testiiletet, hogy az el6terjesztést targyalja meg és az intézmény
atszervezését €s létszamcsOkkentését, valamint az intézmény modositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikédési Szabélyzatat fogadja el.

Hatdrozati javaslat
Kalocsa Viros Onkorméinyzata Képviselé- testiilete

1. atszervezi és egyben létszamcsOkkentést rendel el a Kalocsa Kulturdlis Kézpont és
Kényvtar intézménynél, amely alapjan elfogadja, hogy az Oko Pont Fenntarthatd
fejlédessel a zoldebb Kalocséért Iroda 1 f6 szervez6i statusza megsziintetésre keriiljon.

2. a Kalocsa Kulturalis Kézpont és Konyvtar engedélyezett 1étszdmkeretét 32 f6 helyett
31 foben allapitja meg.

3. jovahagyjaa Kalocsa Kulturalis Kézpont és Konyvtar eldterjesztés 1. melléklete szerinti
médositasokkal egységes szerkezetbe foglelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Hataridé: 2018.4aprilis 1-ig
Felelds: intézményvezet6

Kalocsa, 2018. februér 16. : .
¥ A ozt -"w-\ Pl

Dr. Balint Jézsef Miklos

polgarmester



KALOCSA KULTURALIS KOZPONT ES KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
KALOCSA

2018,



TARTALOMJEGYZEK
L ALTALANOS RENDELKEZESEK ....coonveseasssssusssinniasssenssenssssnnnonns 4

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja.........cooveviiiiiiiiiiniiiiiiiinii e o

AT eny SIABRARTRL .o cvivsmimin s s s s e AR sy e e i 4
Az intézmény fenntartasa és feliigyelete. .......ooiuiiiiiiiiiii e 7

II. SZERVEZETI FELEPITES............. - RRS—— 8

Az intéanbny seoiverttlh TEPIIEEE oovnmivanismn s es i e v 8

Szervezeti egységek feladatai, mUKOAESTK. .........o.iiuiniee i ieeeeiiees e 8

LTt h e RN SRR —— 8
A konyvtari munka szakterlletel ........ovviiiieneiiiii e e 11
A kGzmiieglodesi mankaterflet SEIAREIEL....ccommmmuimmmmismn s s 14
e o o 16
I AZ INTEZMENY FELADATAL o, c.ccisanivissiossssssnssvissssssniossssssisssisnsonson 17

A KOnyvtar alapteVEKENYSEEE . ouuvieiitiiiinteiesirsesiersrssesarseterensrneeneensoeressssesian, 17
Nyilvanos konyviar feladatkBreben .. cuvnismamiiism i sisssins vioesssmsmns 17
A kOnyVtar sZOIGAIATASAT ....euvuiitie i e 20
B ReNE AR ARV TN, o conumnmrsiman s s TR R S 21
Miivelddési kozpont szolgdltatasai: ... ....ouiuiitiiiiiii e 22
MtvelGdes] koEpuit IR BTG s s m s A e 24
IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAL ........................ 24
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai............c.ovveviiiiiininnnanns. 24
ATDREEIRTIEIF FOTUOTOMEE (e mavtamocsioion osimnmssnoissi s heso s SR 0 o ST 24
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése 24
FRITRIREETI S DRI ELIN 5o oo oo oS i S 5 S 3 25



IArterites] KOBIEREREEE o oo sovvein i b chr s s s s s s s s et et 26
Helyettesités ... ...ooeeii i 26

A ARG orsonusomasmisonsss s s S A B o S o ket A S i 27

Az intézmeény GgyiratkezeléSe ..........o.evvviviiinniiiieee e 27
s e | R —————— T 27
BelyegzOk hasznalata, KEZelESe .........uuuuuuuinnvireeiiiisieeei e 27
b g DT T 28
VagyOnIYIIVEMAITAS. .. oo iiin i aaniersrennsanenssonssssmmssssssssnssnss ammnsmtnmss sty 28
A kotelezettségvallalds, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendje ............... 29
EES O BIOMOREER +on v s sy A s o A S A A S A 29
Az intézmény munkdjat segité testiiletek, szervek, ROFEDGOEBER vt mmmmpmrnnns 29
L 29
Osszdolgoz6i munkaértekezlet ................ccvereveveeieooo 29
Dolgoz6i érdekképviseleti SZervezetek. .........oouuunivunueriiereeeee e 30
Az intézmény mikddését érintd egyéb dokumentumok, szabalyzatok jegyzéke ...... 30

V. ZAr6 rendelReZeéS .......c.oeeuviruirnnrieernieeeeereneneeernessseresnsens e EuEaR R 30



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Kalocsa Kulturdlis Kozpont é€s Konyvtdr — Szervezeti és Milkodési Szabélyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatésrél és a
kozmiivel6désrdl szol6 1997. évi CXL. torvény 68. § (1) b) pontja, valamint a 78. § (5) b)
pont, valamint s a helyi kozmiivelddési feladatok meghatarozasarol és ellatasardl széld
5/2014(I11.27.) onkorményzati rendelet, valamint a az allamhéaztartasrél sz6lé torvény
végrehajtasar6l szol6 368/2011. korm. rendelet 13. § (1) bekezdés figyelembevételével
késziilt.

Az intézmény Alapité Okiratinak jovahagydsa

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezetSk és
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény miikodési szabdlyait. Keretet biztosit az
intézmény altal Onalléan kidolgozott belsé szabalyok megalkotdsdhoz, az intézmény
megfeleld szakmai €s gazdasagi miikédése érdekében.

Az intézménv alapadatai

1. Az intézmény koéltségvetési szerv neve, székhelye:
Kalocsa Ku]‘;urélis Kozpont és Kényvtar
6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 2-4.
2. Az intézmény telephelyei:
2.1. Miivel6dési Kiozpont és Szinhdz
cim: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 36-38.
2.2. OKO Pont Iroda
cim: 6300 Kalocsa, Kossuth L. utca 50.
Telefon: 06-78/678-983

E-mail: kalocsa.okopont(@kalocsa.hu

Honlap: www.zoldkalocsa.hu
2.3. Kozosségi Haz

cim: 6300 Kalocsa, Hunyadi J. u. 82.
23. Intézményegységei:
Miivel6dési Kozpont és Szinhdz

Székhely: 6300 Kalocsa Szent Istvan kiraly it 2-4.
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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 Varosi Kényvtar

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

E-mail: tpkkalocsa@tpkkalocsa.hu

Honlap: www kalocsakkk.hu

Kalocsa Televizid

Székhely: 6300 Kalocsa Szent Istvén kiraly 1t 2-4.
Postacim: 6300 Kalocsa Szent Istvéan kiraly ut 2-4.
Telefon: 06 78 466 955

E-mail:kalocsatv@kalocsakom.hu

Honlap: www.kalocsatv.hu




Szélchely-6300Kaloesa Szent-Istvankirdhat 2-4-
3. Az intézmény alapitisanak idépontja: 2013, januér 1.

A 214/2012 6h sz. hatarozat szerint a korabbi intézmények dsszevonasival Kalocsa V4ros
Onkorményzata déntdtt a Kalocsa Kulturdlis Kézpont és Konyvtar dsszevonasardl.

Az intézmény jogelodjei:

Konyvtar jogelédjei:

1952 - Kalocsai Jarasi Tanacs Jarasi Konyvtara

1963 - Nagy Lajos Vérosi Konyvtar

1995 - Varosi Kézmiivel6dési Intézmények és Konyvtar

2003 - Vérosi Kézmiivelodési Intézmeény, Kényvtar és Televizid
2006 - Tomori Pal Vérosi ¢és Foiskolai Konyvtar

Miivel6dési Kozpont jogelddjei:

Pet6fi Sandor Mivel6dési Haz

Miivel6dési Kozpont €és Ifjusagi Haz

1995 - Vérosi Kézmiivel6dési Intézmények és Konyvtar

2003 - Varosi Kézmiivelddési Intézmények, Muzeum és Televizio

2010 - Vérosi Kézmiivel6dési Intézmények

4. Az intézmény Alapité Okirata egységes szerkezetben:

Az érvényben 1évé Alapitd Okiratot Kalocsa Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a
114/2017 szadm1 hatarozataval hagyta jova.

5. Az intézmény bélyegzdi:
Korbélyegzo

Fejbélyegz0

Tulajdonbélyegzo

6. Az intézmény miikodési teriilete:

Kalocsa varos



7. Az intézmény miivelddésiigyi tipusa:

Vérosi nyilvanos kézknyvtar és varosi miiveldési kdzpont, vérosi televizio
8. Az intézmény tipus szerinti besorolisa, a tevékenységek jellege alapjan:
A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgaltaté koltségvetési szerv
Kozszolgaltaté szerv fajtaja: Kézintézmény

9. Az intézmény alaptevékenységének besoroldsa

046040 Hiriigyndkségi, informdcids szolgdltatés

082020 Szinhazak tevékenysége

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhiz)

082042 Kényvtdri dllomdny gyarapitdsa, nyilvéntartasa

082043 Konyvidri dllomdny feltérdsa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgdaltatdsok

082091 Kézmilvelbdés- kézosségi és tarsadalmi részvétel Jfejlesztése
082092 KozmiivelSdés- hagyomanyos kizisségi kulturdlis értékek gondozdsa
082093 KozmiivelGdés- egész életre kiterjedd tanulds, amatr mifvészetek
083030 Egyéb kiadoi tevékenységek

083050 Televizid- miisor szolgdltatdsa és témogatdsa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa mitkidretése

086090 Egyéb szabadidds szolgdltatds

10. Az intézmény adohatésagi besoroldsa:

Az intézmény adé visszaigénylésre nem jogosult.

Adobszdm: 15542054-2-03

11. Az intézményi gazdilkodasi alszdmla: OTP Bank Nyrt. 11732040-15542054
12. Az intézmény feladatellitdsira szolgalé vagyon:

A Kalocsa Kulturalis Kézpont és Konyvtér 4ltal hasznalt 6300 Kalocsa, Szent Istvan kirdly tt
2-4., Kalocsa Szent Istvan 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 készletdllomanya.

14. Az intézmeny vezetdjének kinevezési rendje:
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Kalocsa Véros Onkorményzaténak Képviseld-testiilete a kdltségvetési szerv élére palyazat
alapjan igazgatot nevez ki legfeljebb 5 évre sz6lé hatdrozott idére. Az 1992, évi XXXIIIL
Torvény (Kjt), illetve és ennek végrehajtasarol szold 150/1992. (X1.20.) Kormanyrendeletben
foglalt jogszabalyok alapjan.

Az intézmény fenntartisa és feliigyelete
Az intézmény iranyité szerve: Kalocsa Varos Onkormanyzatinak képvisel6-testiilete
Kozponti, dgazati irdnyitasat az az Emberi Er6forrasok Minisztériuma latja el.
Cime: Nemzeti Er6forrdsok Minisztérium
Kultaréért Felels Allamtitkarsag
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Orszagos kdzgyUjteményi és kézmiivelddési szakmai tandcsadds €s szolgaltatas:
Kényvtari Intézet, Magyar Miivelédési Intézet
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e az intézmény vezetlire,

e az intézmény alkalmazottaira,

e az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti egységek feladatai, mikodésiik
e igazgatd

e szervezeti egység- vezetok (Mivelodési Kozpont és Szinhaz, Tomori Pal Varosi

Konyvtar, Kalocsa Televizio, le—Pem—fem:}eaﬁha{ee}etmedd&l—egy—midebh
Keuloesaert,)

e pazdasagi el6add
e koOnyvtari csoport
e kozmivelddési csoport

e varosi televizid csoport



e gondnok

e technikai dolgozok, portasok (Lésd 1. sz. melléklet)
Az intézmény vezetGje
Az intézmény vezet6jének beosztasa: igazgaté

Az igazgat6t a Kalocsa Varos Onkorményzata Képviselétestiilete nevezi ki, a munkaltat6i
jogokat a kinevezés, felmentés - a fegyelmi tigyek kivételével - a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd munkaviszonydval Osszefiiggd sérelmes intézkedések orvoslédsa vagy vitds
kérdésck eldontése érdekében — egyeztetés utin — panaszéaval kézvetleniil a biréséghoz
fordulhat.

Az igazgatdé egy személyben képviseli az intézményt az 4llami, térsadalmi és gazdasagi
szervezetek elott.

Keépviseleti jogat — esetenként, vagy meghatérozott figyckben atruhazhatja. Az igazgaté — a
jogszabalyi keretek kozott — az intézményt érintd iigyekben onalldan és személyes
felelésséggel dont.

Az igazgatd kozvetlen munkaéltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozéja
felett.

Az igazgaté feladatai:
o vezeti az intézményt, felelés az intézmény miiksdéséért €s gazdalkodéséért,
¢ minden forumon ellétja az intézmény képviseletét,

e tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdaségi miikodésének
valamennyi teriiletét,

e munkaltatéi (kinevezési, felmondési, fegyelmi, jutalmazési, kartéritési) jogokat gyakorol,
ill. kezdeményez,

o jovahagyja a dolgozok munkakori leirdsait,

e iranyitja az intézmény személyligyi munkajat és elkésziti a kdzvetleniil hozzatartozd
vezetlk €s beosztottak munkakori lefrasat

e intézményi ligyekben térténé levelezésben kizérdlagos alirasi joga van

e cllatja az intézmény mitkddését érinté jogszabélyokban, onkormanyzati rendeletekben és
ddntésekben a vezett részére eldirt feladatokat,

o elkesziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét &s mas, kdtelezben elbirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,



kapcsolatot tart a tArsintézményekkel, helyi, terilleti és orszégos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkéjat segité testiiletek, szervezetek, kozisségek
tevékenységét,

olvaséva nevelés elémozditisa a konyvtdr népszerfisitését eldsegité kézmiivelbdési-
konyvtari kisérletek elinditdsa (csoportok, sorozatok).

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munka4jat,

az igazgatot tdvolléte esetén az A4ltala megbizott szervezeti egység vezet8k
helyettesithetik, kiillon megbizés alapjan.

Felel6sséggel tartozik:

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartdsaért;
az 6nkormanyzati tulajdon védelméért;

a bels6 ellendrzés megszervezéséért;

a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat aktualizalasaért;

az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi és tlizvédelmi elSirdsok betartaséért.

Az igazgat6 szakmai munkajat segiti:

Konyvtar szervezeti egység —vezetd
Koézmivelddés szervezeti egység -vezetd

TV foszerkesztd

Konyvtari szakteriilettel kapcsolatos feladata:

a hagyomanyos €s 4j tipusu dokumentumok gyarapitisa a gy(ijtékéri szabalyzatban
foglaltak szerint, a szaktdjékoztatok kdzremitktdésével;

az olvaséi igények alapjan a hidnyzé konyvek jegyzékének készitése, a gylijtemény
hianyainak pdtlésa a gylijtékori szabalyzatban meghatdrozottak szerint;

a Magyar Nemzeti Bibliografia, Uj konyvek alloménygyarapitdsi tandcsadd, a kiadéi
jegyzekek ¢€s egyeb forrasok alapjan kedvezd dokumentum beszerzési ajanlatok
felhasznalasaval a dokumentumallomany rendszeres bdvitése;
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a kényvtari dokumentumok nyilvéntartisba vétele, konyvtari hasznalatra alkalmassa
tétele;

dokumentumok analitikus feltérésa
a kényvtari dlloméany rekatalogizal4sa;
a konyvtar (hagyoméanyos és) szamitogépes katalogusainak karbantartésa;

a folyamatos éalloméanygondozas sordn a torlésre elékészitett dokumentumokrdl torlési
jegyzékek készitése;

az id8szakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellenérzés el6készitése,
lebonyolitdsa és lezérasa;

a kisteleptilések konyvtéri ellatasara ellatérendszer miikGdtetése;

az dllomanygyarapitas és feldolgoz6i munkéval kapcsolatos kérdésekben tanacsadéssal
szolgal;

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatok, munkatervek, testiileti beszdmoldk
Osszeallitdsahoz segitségnyijtas a vezetknek:

a szakmai programok, tovébbképzések és a konyvtéri egylittmiikGdések szervezése a
térségi konyvtarosok szamara;

olvaséva nevelés elémozditésa, az egész életen 4t tarté tanulés timogatésa, az értékdrzés
—Cs teremtés kiscsoportos forméinak létrehoz4sa, gondozésa

részvetel az iskolarendszeren beliili és kiviili képzésben, tovabbképzésben

A konyvtari munka szakteriiletei

Konyvtir szervezeti egység vezetd:

FELADATA

a konyvtari munka tervezését, szervezését, annak végrehajtasat nalldan végzi, az éves
munkaterv €s a jévahagyott koltségvetés szerint, kétetlen munkaidé beosztasban;

ellatja a konyvtar mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben elirt feladatokat,

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

tamogatja a kdnyvtdr munkéjat segftd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét;
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felelds kiaddja a konyvtar kiadvanyainak;

élland6 munkakapcsolatot tart fenn a Kalocsa Kulturdlis Kozpont és Konyvtar
igazgatdjaval;

a jogszabalyokban el6irt feltételeknek megfeleldoen elkésziti a konyvtar szakmai
programjat, gondoskodik azok naprakész karbantartdsarél;

felelos a konyvtar adatszolgédltatiasaért, kilonos tekintettel a normativat érintd
adatszolgaltatasert;

mindsiti az irdnyitasa alatt 4ll6 konyvtdri kozalkalmazottakat, azok kivalasztisa az 6
feladata;

feladatkGrébe tartozé iigyekben vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, munkatarsainak
szakmai segitséget nynjt;

figyelemmel kiséri a konyvtari palyazatokat;

frissiti, aktualizalja a konyvtari honlapot.

Gyermekkdonyvtari feladatokat ellatdo munkatars:

FELADATA

a dokumentumok kdlesdnzése, helyben hasznélatanak biztositasa;
tajékoztatas, tandcsadds, olvasdi ajanléjegyzékek készitése;

konyvtarhasznalati bemutatok és gyermekfoglalkozasok, gyermekkonyvtari
rendezvények szervezése és lebonyolitasa;

az allomany védelme és karbantartdsa

a megrongalt, elavult miivek, ill. a f616s példanyok folyamatos kivonésa €és torlésiik
elokészitése;

a gyermekkonyvtar forgalmi adatainak nyilvantartdsa, statisztikak készitése,
a szolgaltatdsi marketing ellatasa;

részvétel az iskolarendszeren beliili- és kiviili képzésben, tovabbképzésben.

Helyismereti feladatokat ellaté munkatars:

FELADATA
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Kiemelt feladata a kényvtdr helytorténeti gyljteményének gondozéasa, épitése, a gyljtési
szempontok és iranyelvek kidolgozésa, azok betartésa;

Kalocsa €s vonzéaskdrzetére vonatkozé dokumentumok beszerzése;
a gylijtbkorébe tartozé kisnyomtatvanyok, plakétok, képeslapok nyilvantartasa;

a helyre vonatkozo sajtofigyelés, szamitogépes bibliogréfiai adatbazis épitése és ebbél
helyismereti gyorsinformaciok kiadasa;

tajékoztatas;

tudomanyos forrsfeltard, bibliografiai és dokumentécids tevékenység,

Az olvasészolgalati feladatokat ellaté munkatars:

FELADATA

A kényvtari munka frekventlt teriilete az olvasészolgélati tevékenység, a konyvtar és a
konyvtarhasznal6 elsddleges talélkozasi pontja. Feladata a kényvtarhasznalék kdzvetlen
fogadasa, magas szintli szolgéltatisokkal valo ellatasa.

A konyvtar hasznéléi szaméra alapvetd wtbaigazitst nyjt a kényvtari allomanyrél, az
alloméanyrészekr6l, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kolcsonzés szabélyairdl.

A kolesénozhetd kdnyvtari dokumentumokat kikolcsdnzi, visszaveszi, hosszabbitja.

Ellatja a beiratkozasok, olvaséi nyilvéantartasok, konyvtari szolgaltatdsokkal kapcsolatos
adminisztracids feladatokat;

Segiti az informalédast, a dokumentumokhoz valé hozzéajutést.

Figyelemmel kiséri a hasznaléi igényeket, és részt vesz az olvaséi igényfelmérések
tartalmi kidolgozésaban és adatgyijtésében.

Folyamatosan gytijti a napi statisztikai adatokat.

Sziikség esetén mésolatszolgaltatast folytat.

Ugyel a kényvtarhasznélati és kilcsdnzési szabalyok betartéséra.
Feliigyeli a konyvtar belsd rendjét.

Részt vesz rendezvények szervezésében.

Gondoskodik az allomany védelmérs.

Péalyézatfigyelés, kapcsolattartas, PR tevékenység
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A tdjékoztato feladatokat ellité munkatars:

FELADATA

A konyvtar hatékony tajékoztatdsi szolgéltatdsokat miksdtet, dokumentumainak
kolcsénzésével, részben mas konyvtirak szolgéltatasainak kozvetitésével, alkalmanként
6nallo tajekoztato kiadvanyok szerkesztésével.

[ ]

A kdnyvtar haszndléi szdmdra t4jékoztatast nydjt a konyvtari rendszerrél, a kényvtari
rendszerben miik6do konyvtarak szolgaltatasairdl.

A kért hagyomanyos és elektronikus informaciokat megkeresi.
Az dltalanos, vagy szaktdjékoztatast igényld beiratkozott olvasdknak tajékoztatast nyuit.

Igény esetén bemutatja a konyvtar elektronikus katalogusénak hasznalatat, segit a
keresési technikdk, online konyvtarhasznélat elsajatitasaban.

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

Figyelemmel kiséri az egyes szakteriiletek iranti hasznalati igényeket, olvasdi
igényfelméréseket végez.

Bemutatokat szervez a kényvtarhasznalat elsajatitisara.
Irodalmi, olvasdsnépszer(isité rendezvényeket szervez.

Gondoskodik az dllomany védelmérol.

A konyvtari munkatarsak ligyviteli feladatai:

Teljeskoriien ellatja a kényvtéri teriilet adminisztrativ feladatai:

A felszolitdsokat, késedelmeket kezeli, a késedelmes olvasdk felszolitdsat rendszeres
idokozonként végzi.

A konyvtarkdzi kérések adminisztraciéjat ellatja, a kért dokumentumokat felkutatija,
igényli és gondoskodik azok visszajuttatasarol.

Folyamatosan gy(jti a kényvtar statisztikai adatait, év végén elvégzi a kdnyvtari integralt
rendszerben az €ves statisztika lekérését. El6jegyzési naplét vezet.

A konyvtar elektronikus levelezésével kapesolatos feladatokat teljes kérlien ellatja
(olvaséi értesitések, meghivok, kérdbivek)
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Gondoskodik a kényvtér tigyviteli nyomtatvanyok beszerzésérél, a részlegek ellatasarol.

Gondoskodik az allomany védelmérsl.

A kozmiiveldési munkateriilet feladatai:

Miivelodésszervezé munkatirsak feladatai:

miikodtetik, és segitik a miivelddési kézpont kapcsolatrendszerét.

szervezik, el6készitik, €s lebonyolitjak a killénb6z6 rendezvényeket, linnepségeket.
részt vallalnak az éves beszamold elkészitésében.

palyézati tevékenységet folytatnak

szervezik és lebonyolitjak a Vérosi Szinhazi mfisorat, a jegyek értékesitését
szervezik €s lebonyolitjak Kalocsa véros 4llami iinnepeit és egyéb megemlékezéseit

kapcsolatot tartanak a helyi civil szervezetekkel, azok rendezvényeihez segitséget
nyujtanak

ellatjdAk az OkoPont Fenntarthaté életméddal egy zdldebb Kalocsiért Iroda
tevékenységét.

Gondnoki munkatirs feladatai:

szinpadmesteri teendék ellatdsa a rendezvényeken,
segiti a rendezvények, sikeres lebonyolitasat,
teremkiadasok iigyintézése

gondoskodik arrél, hogy az épiilet mindig felkésziilt legyen a kozonség fogadésara,
biztositja a z6kkendmentes lizemeltetést, zavar esetén azonnal jelzi azt fel ettesének;

épiiletek karbantartisanak intézése

tiiz-és balesetvédelmi szabalyzatok elkészittetése, liftek, porolték, klimak és egyéb
eszkozok karbantartdsanak figyelemmel kovetése

évenkénti leltar elkészitése
anyagbeszerzés
esetenként (mds munkatarsakkal beosztva ) szinhazi tigyelet

rendezvények alkalmdval kiilonos tekintettel feladata az értékvédelem,
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e linnepek alkalméval gondoskodik az épiiletek zasz16zasarol

e gondoskodik a gazkazdnok miikodésérdl, egyéb szinhdzi, eléaddé helyiségek
tisztantartdsarol, az eszk6zok megfeleld tarolasarol,

Az épilet tlzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat a Kalocsai Vagyonhasznositasi és
Kényvvezetd kft. 14tja el, igy a gondnok munkakdre az épiilet tizemeltetéssel dsszefliggésben
a Kft.-val val6 kapcsolattartasra terjed ki. Az iizemeltetési feladatok egyeztetése sziiksége az
intézmeény ¢€s a Kft. kozott.

Technikai munkatarsak, takariték, portdsok feladatai:
e az épiiletrészek takaritasa, tisztantartasa,
e  esztétikus kiilsé megjelenés folyamatos biztositasa (belsé udvar, novényépolas),

e  gépkocsivezetdi feladatok ellatdsa, az ezzel kapesolatos miiszaki-karbantartési feladatok
megszervezése, adminisztracids feladatok ellatasa,

e intézménybe latogato iigyfelek tdjékoztatisa, fogadasa, a hdzirend betartatésa,

e termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa
e az épiiletek nyitasa, zarasa, vagyonveédelmi feligyelete

Gazdasagi el6ado feladatai:

A koltségvetési szerv mikddtetéséért, a vagyon hasznélatival, védelmével 6sszefiiggd
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartisiért, a zavartalan mikédéshez és
gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositdsaért felelés az igazgatd kozvetlen vezetése ala
tartozé pénziigyi eldado.

A koltségvetési szerv vezetdje 4ltal irdsban megbizott, érvényesitési feladatokat ellatd,
utalvany ellenjegyzésére feljogositott személynek legalabb kozépfokiu iskolai végzettséggel és
emellett pénziligyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

e Feladata az intézmény szakfeladatainak végrehajtasdval kapcsolatos gazdalkoddsi,
pénziigyi teend6k ellatasa.

e Biztositja az intézmény mikddéséhez sziikséges anyagokat és felszereléseket.

e Vezeti a pénziigyi- és vagyonnyilvantartasokat.

e Folyamatosan biztositja és nyilvéantartja a belép&jegyeket.

e« [Elladtja mindazon feladatokat, amelyek a gazdalkodédssal megbizott hivatallal kotott

gazdalkodasrol sz616 megallapodas kijel6l szamukra.
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A televiziés munkatdrsak feladatai:
Fészerkeszto.

e Irényitja a Kalocsa Televizié munkajat

e Feliigyeli a televizio koltségvetését

o Figyelemmel kiséri a paly4zati lehetéségeket
e Iranyitja a nyerte pélyazatok megvaldsitasat

¢ Koordinalja a reklamszervezést

Gyartasvezetd:
e Irényitja a mindennapi operativ munkat

¢ Mindennapi jelentést ad le az NMHH felé

Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsit a munkakéri leirdsok
tartalmazzak, amelyet minden dolgoz6 munkaba Iépés napjat kévetd 15 napon beliill kézhez
kap.

¢ A munkakdri lefrasok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoléan.

® A munkakdr lefrdsokat a szervezeti egység moédosulésa, személyl valtozas, valamint
feladat véltozasa esetén azok bekivetkezésétd] szamitott 15 napon beltil mo6dositani kell.

e A munkakdri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az i gazgato

II. AZ INTEZMENY FELADATAI
A konyvtir alaptevékenysége:

A kényvtar az 1997. évi CXL. torvény alapjan nyilvanos kényvtar. Megfelel a toérvényben
meghatdrozott alapkdvetelményeknek, teljesiti az ott meghatérozott alapfeladatokat. Kalocsa
virosaban ellatja a telepiilési konyvtari feladatokat.

Nyilvanos konyvtar feladatkorében:
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Konyvtari alapszolgéltatdsok nydjtdsa az alapit6 okirat és SZMSZ-ban meghatdrozott célok
szerint:

e a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miik6dési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban kézzé teszi

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

e tajckoztat a kOnyvtar ¢és a nyilvanos koOnyvtéri rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol (1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) ¢) pont);

e Dbiztositja mas konyvtarak dllomanyénak és szolgéltatasainak elérését (1997. évi CXL. tv.
55.§ (1) d) pont);

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

e  kozhasznu informécids szolgéltatast nyajt (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) b) pont);
e szabadpolcos &llomanyrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) d) pont)

e évente statisztikai adatszolgéltatdsat végez

A konyvtarillomany gyarapitisa, gyiijtokore:

A konyvtar &ltaldnos gyljtékord nyilvanos vérosi kdzkonyvtér. Feladata a varosban és
kornyékén €16 konyvtari, konyvtarhasznalati, informdcids és tajékoztatdsi igényeinek
megfeleld ellatasa.

A konyvtar gylijtokorérél részletesen a gylijtokori szabalyzat rendelkezik.
Az alloménygyarapitas forrasai:

a. Vasarlas: Konyvtérellatotol, kiad6ktol, kdnyvesboltokbdl,  antikvariumokbdl,
maganszemélyektol

b. Ajandékozas: mas intézményektdl, kézponti alapokbdl, magénszemélyekt6l, stb.
¢. Nyomdai kételespéldany
d. Csere

A konyvtar é4lloményanak gyarapitisakor és a dokumentumainak ardnyos fejlesztése
érdekében figyelembe veszi a hasznalok igényeit, a varos és kémyékének foglalkozasi,
képzettségi demogréfiai Osszetételét, érdeklodési korét. Az intézmény gyljteménye a
konyvtarat hasznalo olvasok igényeit figyelembe véve minden ismeretanyagra kiterjed. Az
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allomény béviilését, fejlesztésének mértékét a Kalocsa Varosi Onkorményzat altal elfogadott
éves kodltségvetés hatdrozza meg.

Az allomény nyilvantartdsa:

A tartés hasznilatra szant dokumentumok végleges nyilvéantartisba keriilnek. A
dokumentumok nyilvantartisba vétele mér szdmitégépes rendszerrel torténik. A kistérségi
ellatérendszer kényvtarai letétként kapjak a dokumentumokat, melynek nyilvantartésa szintén
szamitoégépes rendszerben torténik.

Az allomany ellendrzése:

A konyvtari allomény ellenbrzésének szabélyait a 3/1975.KM-PM egyiittes rendelete
(alloméanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az alloményellendrzés soran az
alloményt ssze kell hasonlitani a szakszerlien vezetett nyilvantartdsokkal, Ezt a munkét a
rendeletben eldirt id6szakban és médon kell elvégezni.

Alloményapasztds:

Az allomanyapasztisra, az 4lloménybdl valé térlésre vonatkozd jogi szabdlyozist szintén a
3/1975-6s 4llomanyvédelmi rendelet szabalyozza. Ennek értelmében a dokumentumokat az
alabbi cimen lehet tordlni a nyilvantartasbél:

- selejtezés (ha a dokumentum mér alkalmatlanna valik a rendeltetésszerii hasznélatra, pl.:
rongalodott, elavult, csSkkent irdnta a kereslet, sth.)

- egyéb ok (elbdrithatatlan esemény, bilincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kévetelés, hidny)

A kivonasra szant dokumentumokr6l térlési jegyzék késziil. A térlés tényét az cgyedi
nyilvéntartdsban is jeldlni kell valamint a dokumentum kataléguslapjait a katal6gusbol,
integralt rendszer esetén a dokumentum bibliografiai rekordjait az adatbazisban moédositani
kell.

Az dlloményalakitas szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt illetve a fizikailag
elhasznalédott dokumentumok folyamatos kivonasa.

Az dllomédny védelme:

Cél az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket &s tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehet6vé teszik és el6segitik a kényvtarban 1évé dokumentumok
hosszi tavli hasznalhatésigit és éllapotdnak megbrzését a jové szaméra. Az
alloméanyvédelemnek két £0 teriilete van: a megeléz6 és a helyreallitd tevékenység,

A megel6z0 tevékenység célja, a dokumentumok 4llapot romlésanak megakadalyozasa vagy a
romlas ttemének lassitdsa valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtése, ami a
dokumentumok eltiinését, elvesztését megakadalyozza az dllapotukté] fliggetleniil.
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A helyreallito-javité tevékenység feladata, hogy a t6bbé vagy kevésbé megrongalodott,
ténkrement allapotii dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

Allomanyvédelmi szempontbél a dokumentumokat négy csoportba sorolhatjuk:
1. A kifogastalan allapoti dokumentumok esetében a feladat az 4llapot fenntartasa.

2. A kis mértekben megromlott dllapoti dokumentumok esetében az elsédleges feladat a
tovabbi alloméanyromlas megakadalyozasa és lelassitasa.

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

4. Az elktvetkezOkben megjelend kiadvanyok allomanyvédelmi feladatkorében arra kell
torekedni, hogy az uj kiadvanyok lehetéleg id6tallo tartos kialakitassal késziiljenek.

Feltaras:

Annak érdekében, hogy a haszndlék a koényvek és mas dokumentumok halmazaban
eligazodjanak kiilénb6z0 szempontok szerint rendezni kell az alloményt. Erre szolgal a
feltérés. A feltérds folyamata szabalyozott és alapelveiben fiiggetlen katalogus forméjatél. A
feltaras két egymastol jol elkiilonithetd szempont szerint folyik:

- formai
- tartalmi feltaras (ETO)

A dokumentumok a SZIREN integralt konyvtari rendszerben keriilnek feldolgozasra, ennek
segitségeével tobb szempontbdl visszakereshetdk (szerzd, cim, kiadés, ISBN, stb.) a konyvtar
WEBOPAC-jaban.

A kényvek raktéari €s szabadpolcos taroldsa raktari és szakrendben, az iddszaki kiadvanyok
(bekotdtt  folyodiratok) betlirendben, a 15bbi dokumentumfajta az 4llomanyba vétel
sorrendjében (numerus currens) torténik.

A konyvtari allomany feltaré eszkozei:

A konyvtar messzemendkig arra tdrekszik, hogy az édlloméanyéaban 1évé dokumentumokat a
visszakereshetdség és tajékoztatds érdekében maximalisan feltarja és a felhasznaldk
rendelkezésére bocsassa. Ennek érdekében a hagyoményos feltard eszkozok mellett,
alkalmazza és fejleszti a koényvtar sajat SZIREN integralt konyvtari rendszerét, Cél, a teljes
kori sajat adatbézis Iétrehozédsa a konyvtar 4llomanydban fellelhetd  Gsszes
dokumentumtipusra, ami el6segiti az informatikai rendszereken torténd visszakeresés
lehet6ségét, a teljes cimre, a cim kivonat szavéra, szerzbre, alkotéra, kozremiikddore,
sorozatra, kiadora, kiadas évére, ISBN szdmra, tirgy iddre, targyszéra, zenei targyszora,
helyismereti targyszora €s téméra.

A konyvtarban a kiilonbdz6 dokumentumokrél hagyoményos szolgalati és olvasészolgalati
cédulakatalogusok épiilnek és allnak rendelkezésre.
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A konyvtar szolgdltatdsai

A konyvtar szolgéltatdsait kézvetlenil &s korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok
szdméra. A konyvtar alapszolgaltatasait az olvaséi térben kifiiggesztett dijak szerint fizeti. A
konyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtar {rasba foglalja és a beiratkozas soran
ismerteti az olvasékkal.

A beiratkozashoz személyi igazolvany szlikséges.

Személyi adatok regisztrildsa nélkiil is igénybe vehet szolgaltatisok:

[]

konyvtarlatogatds ismerkedés a konyvtdrral, nézelédés, tajékozodas

kijelolt gylijtemények helyben hasznilata (folydirat olvasas, béngészés a szabadpolcon
elhelyezett konyvek kozott),

alloményfeltiré eszk6zok (gépi és hagyomanyos katalgusok) hasznalata

tdjékoztatd szolgalat igénybe vétele, informécié kérése a kényvtar és az egész kényvtari
rendszer szolgéltatisairdl,

kozhasznl informéciok szerzése (menetrendek, jegyzékek, listék, katalogusok, képvisels-
testilleti iilések eldterjesztései. . .sth.)

konyvtari rendezvények latogatasa

Csak beiratkozott olvasék altal igénybe veheté szolgiltatisok:

dokumentumok kdélcsonzése

konyvtarkozi kdlesonzés (eredetiben, masolatban)

kolcsonzesi eldjegyzés, értesités az eléjegyzett miird]

kolesdnzési id6 meghosszabbitdsa (személyesen, telefonon, e-mailen)

témafigyelés

az, olvasok, latogatok adatainak ataddsa mas szerv részére — kivéve az olvasé beleegyezésével
- tilos

Kiilon szabdlyoz4s alapjan vehetdk igénybe a kivetkezé szolgaltatasok:

masolatszolgaltatas irott, nyomtatott szovegrsl
irodalomkutatds

szamitégépes informacid és hasznélat
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e bibliografidk 0sszeallitasa

A fenti szolgaltatasokrol a ,, Konyvtarhasznélati szabalyzat™ rendelkezik.
A koényvtar nyilvinos rendezvényei:

e oktatdst, onmuvelddést elésegitd rendezvények

e irodalmat és kdnyvtdrat népszer(isitd rendezvények

e kiallitasok

A konyvtar nyitva tartdsa:

A kOnyvtar nyitvatartasi idejét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

Miivel6dési Kozpont tevékenysége

A kulturdlis értékek kozvetitése, a kultira eljuttatasa a kozosségekhez, az egyénekhez. Olyan
kulturdlis és miivészeti tevékenységek miikddtetése, amelyek minden korosztdlynak,
csoportnak programot kindlnak és az egyéneket minden élethelyzetben, életkorban, egész
életiik folyaman meg tudja szélitani. Oko Pont Fenntarthaté életméddal a zoldebb
Kalocsdért Iroda milkodtetése

Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitasa, amely segiti

e a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarasat,
megismertetését,

¢ a helyi miivelddési szokasok gondozasat, gazdagitasat
e a varos kulturalis vonzerejének novekedését
e a helyi-térségi azonossagtudat erdsddését,

a helyben lakdkban mentélis kotddésiiket telepiilésiikhoz.

Fontosnak tartja a hagyomanyok megbrzését, a folyamatossagot és az 1ijitdst, az jdonsagok
megjelentetését, a személyességet és az udvarias, baratsagos hangvételt.

Szandéka a kisebb kdzdsségek 1étrehozdsan tal a szélesebb kozdsséget, a vérost, a régidt,
illetve a testvérvarosi kapcsolatokat érinté €és megmozgatd programok létrehozéasa, bgvitése, a
kozosségformalod €s interaktiv szerepvallalas. A miuvel6dési kozpont tevékenysége sordn
figyel a hatrdnyos helyzetben 1évékre, a kulturalis esélyegyenlOségre.

Térekszik az iskolarendszeren kivili, ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
életminOséget €s életesélyt javitd tanulasi, felnbttoktatasi lehetdségek megteremtésére, melyek
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el6segitik a helyben lakok életmindségének novekedését, a praktikus ismeretek kozvetitésével
hozzdjarulnak a lakossdg ismeret- és képzési szintjének névekedéséhez, mindennapi életiik

gazdagitasahoz,

Miivelddési kozpont szolgiltatdsai:

Szinhazi eldadasok, komoly- és konnylizenei koncertek, kidllitasok, ifjiségi és
gyermekrendezvények, eldadéi estek szervezése, megrendezése.

Miisoros eléaddsok, szérakoztaté rendezvények szervezése (nyari szabadtéri programok
is).

Térségi kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
Ismeretterjesztd, tdjékoztatd el6adasok szervezése valamennyi korosztalynak.
Képzd- és iparmiivészeti, népmiivészeti kiallitdsok rendezése.

Onszervezddé csoportok — szervezése, mikodtetése, szamukra miikodési feltételek
biztositasa, rendezvények lebonyolitasa.

Tancrendezvények szervezése, tancoktatds megszervezésében kozremiikodés (tanchaz
szervezese, modern és standard tancok oktatésa).

K&z6sségek kialakuldsat és fejlodését elosegits tevékenység folytatisa

Idegen nyelvek, informatikai és més hasznos ismeretek elsajatitisénak érdekében
tanfolyamok szervezése.

Hagyomanyéapolas és é’rﬁrﬁkité:s.

Az iskolai tehetséggondozas segitése.

Egészscges €letmodra nevelés timogatésa, egészségmegdrzd programok szervezése.
A ,hobby” tevékenység segitése.

Szlnidel programok szervezése.

Egyéb szabadidds rendezvények szervezése, lebonyolitésa.

Sport, tara, tdborozasi alkalmak biztosit4sa, kiranduldsok szervezése

Az intézmény szabadkapacitasdnak hatékony kihasznéldsa érdekében helyiségek bérbe
addsa.

Film, vide6 és DVD vetités megszervezése, helyszin biztositasa.
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Biztositja a helyszint és technikat az nkormanyzat tajékoztatd rendezvényeihez.
Részvétel a véros kiilfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.

Oko Pont Fenntarthaté életméddal a zoldebb Kalocsdért Iroda révén
kornyezetvédelmi feladatok ellatiasa

A kozmiivelodés munkateriiletei

A munkateriiletek az intézmény sajitosségai, a szakmai kompetencidk, a jogszabélyokban
nevesitett feladatok alapjan, az orszdgos és a helyi fejlesztési koncepcidkat figyelembe véve
alakultak ki. A feladatok ellatasa az intézményi struktira kélesénhatasaban valdsul meg.

A munkateriiletek konkrét feladatai, programjai és projektjei az éves munkatervekben és
beszamolokban keriilnek részletes bemutatasra.

Miivészeti munkateriilet

Szinhaz, irodalom, zene, tanc Képzé-, ipar-, fotomiivészet Multimédia-mozgoképkultira

Kreativitds, onkifejez€s, 6nmiivelés munkateriilet Hagyomanyépolas, népmiivészet Aktiv
id6skor

Gyermek ¢és ifjusag munkateriilet gyermek és ifjusdgi szakkorok, klubok, tanfolyamok
csaladi és gyermekprogramok

Egészséges életm6d munkateriilet

Kdérmyezettudatos életszemlélet (kornyezet- és természetvédelem) Sport, turizmus

Felné6ttképzés munkateriilet

Ontevékeny felnétt miivel6d6 kozosségek

Ismeretterjesztés

Rendezvényszervezd teriileti-kistérségi feladatok munkateriilet

Kulturalis turizmus, idegenforgalmi nagyrendezvények

Kistérségi rendezvények, projektek
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Oko Pont fenntarthaté életméddal egy zoldebb Kalocsaért feladatok munkateriilet

o Pdlyazatfigyelés, tanicsadds és segitségnylijtds a lakossag részére az orszagosan
meghirdetett fenntarthatd életmdédot és az ehhez kapcsolédd viselkedésmintdkat
0sztonzo projektek €és az energiahatékonysaggal, a kormyezetvédelemmel foglalkozo
palyazatok esetén.

e Elbadasok a fenntarthaté életmod, az Energiatakarékossag, a Vizeink védelme, a
Tudatos vésarlas, a Hulladékgazddlkodds és a LevegBszennyezés, valamint a
komyezetvédelem, az egészséges életméd, a meghjulé energidk és a hatékony
energiafelhasznélds témakoreiben.

* A projekt f6 célja a lakossag tdjékoztatisa a fenntarthatéssgi problémakrdl, azok
kialakulasardl, sulyarol, valamint az egyén szintjén adhaté megoldasi lehetéségekrol.

e C¢l, hogy a lakossag pontos ismereteket szerezzen arrél,

- hogy jelenlegi szokésai, €letmédja milyen mértékben szennyezi a kdmyezetet,

- hogy egyszerli magatartasbeli valtozdsokkal, mindennapi életvitele soran a
komyezetvédelmi  szempontok figyelembevételével hogyan alakithat ki
fenntarthaté életmodot,

- hogy a beruhazast igénylé valtozasok (épitészeti megoldasok, elektromos
berendezések) mennyibe keriilnek, és mennyi pénz takarithaté meg altaluk,

- hogy a lakossig egy kdmyezettudatosabb életvitelt alakitson ki, az élet minden
teriiletén vegye figyelembe a fenntarthatéség szempontrendszerét.

Mivelédési Kozpont nyitva tartdsa

A miivel6dési kiozpont és szervezeti egységei nyitvatartdsi idejét a Hazirend tartalmazza.

A Kalocsa Televizid feladatai:

° A hirm{isorokban tdjékoztatni Kalocsa és kornyéke lakossagat az aktualis eseményekrdl.
e Tajékoztatni a lakossdgot a képviselGtestiileti tilésekrél, az azokon hozott hatirozatokrél
e Pélyazati anyagok elkészitése

¢ Rekldmtevékenység

o Képujsag lizemeltetése

e Kalocsa véaros ¢s kérnyéke lakosségéinak szérakoztatasa

25



Kozosségi Haz feladatai

¢ GYIOK Kalocsa szervezetnek helyet biztosit, munkajukat timogatja

e Kezeli a helyi fiatalok informéaciohoz jutasanak el6segitését, mellyel hozzajarul a helyi
fiatalok esélyeinek noveléséhez, hogy a tarsadalom értékes tagjava valjanak.

e Ifjusagi Kozosségi Tér fenntartasanak biztositasa fontos feladat. Ez a tér a szérakozés,
a szabadid6 eltoliésének fontos helyszine.

e  Miivelddési Szintér — eloadasok, kozmiivelddési és mas az ifjusagot érintd témékban
foglalkozasok helyszine

o Kiskozossegek helyszine

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai
A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kdzalkalmazotti jogviszonyt létesit a
munkavallaléval a KJT szabdlyai szerint. A kinevezés tartalmazza, a kozalkalmazott
besoroldsdnak alapjaul szolgalo fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba
munkakorét és a munkavégzés helyét. A kinevezés hdrom hénapos prébaidét tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1€v0 szabalyok, illetve a munkakéri leiras szerint torténik. A
dolgozé koteles a munkakOrébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betéltésével dsszefliggésben
jutott tudomésara €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd6 munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvdrasoknak
megfeleloen koteles végezni.

Nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanosségra kertilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
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e a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

e akonyvtari és kulturalis szolgaltatast igénybevevok személyi adatai,
e a gazdalkodas adatai,

e a munkaltatissal sszefliggd adatok, informaciok,

e azintézmeény biztonsdgi, vagyoni- ¢s tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai
alkalmazasai.

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

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegitenilik: A televizid, a r4di6 és az frott sajtd
képviselbinek adott mindennemti felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat: Az
intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. A nyilatkozatok
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A munkaido6 beosztisa

A munkarendre vonatkozo6 belsé szabalyok kialakitdsandl a Munka T6rvénykonyvérsl szol,
tobbszér médositott 2012. 1. Srvény, valamint a kézalkalmazottak jogalldsérdl sz6lé tobbszor
modositott 1992. évi XXXIII. térvény elbirdsai az iranyadok.

Az intézmény munkarendje:
7:30-16:00 oraig, heti 40 draban , rendezvények esetén rugalmas munkarendben

Szabadsag

A rendes szabadsag kiadasdhoz - el6zetesen a munkahelyi vezetékkel &s dolgozokkal
egyeztetett szabadsagterv késziil.
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A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben ezzel a hatiskdrrel a kozvetlen vezetd
rendelkezik.

A dolgozdk éves rendes szabadsagénak mértékét a KJT elbirdsai szerint kell megéllapitani. A
dolgozoékat megilletd és kivett szabadsdgrol nyilvéntartast kell vezetni (pénzligyi el6adé).

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartéritési felelOsségének szabalyait a KIJT
vonatkoz6 jogszabélyai tartalmazzak.

A munkaltat6 a kozalkalmazottnak a munkaviszonyéval Osszefiiggésben okozott karért a KJT
vonatkoz6 jogszabalyai szerint tartozik feleldsséggel.

A konyvtarhasznald Kkartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznélati szabdlyzat rogziti.
Karokozds tényalldsa esetében az intézmény kéartéritési eljardst indit, a vonatkozd
szabalyoknak megfelel6en, a kart okoz6 ellen.

Helyettesités
A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tivolléte nem akadélyozhatja.

A dolgozok tartés tavolléte esete€re a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezet6jének feladata,

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintdé konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozdkkal ismertetni kell.

Az intézményen belili helyettesités rendjét az intézmény vezetje a munkakori lefrdsban
szabalyozza.

Munkakorok ataddsa

A munkakorok atadésarol, illetve atvételérdl személyi véltozés esetén jegyzékonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrol kesziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakérrel kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lévd konkrét iigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atadd és atvevod észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.
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Az itadas-atvételi eljardast a munkakorvaltozast kdvetSen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkaterv

Az intézmény vezetSje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszeéllitdsihoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
miikddo, vezetést segito testiiletektdl, szervektdl, kdzdsségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

a feladat végrehajtisanak hatéridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

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

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés iranyitdsiért ¢&s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni, amely az
SZMSZ kiegészitd szabélyzata,

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozés rendjét az intézményvezet6 szabalyozza.
A kiadmanyoz4s rendjének szabalyai az SZMSZ kiegészitt szabilyzata.
Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvéllaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézmény belyegz0it a gazdasagi ligyintéz koteles naprakész allapotban nyilvéntartani.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatira a kvetkezdk jogosultak:

- igazgato
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