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L. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Kalocsa Kulturdlis Kozpont és Kényvtar — Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolé 1997, évi CXL. térvény 68. § (1) b) pontja, valamint a 78. § (5) b)
pont, valamint s a helyi kdézmivelddési feladatok meghatarozasarol ¢és ellatasardl szolo
5/2014(111.27.) 6nkormanyzati rendelet, valamint a az dllamhaztartasrol sz0lo torvény
végrehajtasarél szolo 368/2011. korm. rendelet 13. § (1) bekezdés figyelembevételével
késziilt.

Az intézmény Alapité Okiratanak jovahagyasa

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezetk és
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény mikddési szabalyait. Keretet biztosit az
intézmény 4ltal o6ndlléan kidolgozott belsé szabalyok megalkotasahoz, az intézmény
megfeleld szakmai és gazdasagi milkodése erdekében.

Az intézmény alapadatai

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

6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 2-4.

2. Intézményegységei:

Miivelddési Kozpont és Szinhaz

Székhely: 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 Varosi Konyvtar

Székhely: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 2-4.
Postai cim: 6300 Kalocsa, Kossuth Lajos u. 22.
Telefon: 78/462-236, 78/601-605

E-mail: tpkkalocsa@tpkkalocsa.hu



Honlap: www.kalocsakkk.hu

Kalocsa Televizio

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

Honlap: www.kalocsatv.hu

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

A 214/2012 6h sz. hatarozat szerint a korabbi intézmények dsszevondsaval Kalocsa Varos
Onkorményzata dontstt a Kalocsa Kulturalis Kozpont és Konyvtar 6sszevonasarol.

Az intézmény jogelodjei:

Konyvtar jogelodjei:

1952 - Kalocsai Jarasi Tanacs Jarasi Konyvtara

1963 - Nagy Lajos Varosi Konyvtar

1995 - Vérosi Kozmiivelddési Intézmények ¢s Konyvtar

2003 - Varosi Kézmiivelodési Intézmény, Konyvtar és Televizid
2006 - Tomori Pal Varosi és Foiskolai Konyvtar

Miivel6dési Kozpont jogelddjei:

Pet6fi Sandor Muvelddési Haz

Muvelédési Kozpont és 1fjusagi Haz

1995 - Varosi Kozmivelodési Intézmények és Konyvtar

2003 - Varosi Kézmivelodési Intézmények, Muzeum és Televizid

2010 - Varosi Kézmiuvelodési Intézmények



4. Az intézmény Alapité Okirata egységes szerkezetben:

Az érvényben 1évo Alapitd Okiratot Kalocsa Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a
..../2015 (11.12.) hatarozataval hagyta jova.

5. Az intézmény bélyegzdi:

Korbélyegzo

Fejbélyegzo

Tulajdonbélyegz6

6. Az intézmény miikodési teriilete:

Kalocsa varos

7. Az intézmény miivel6désiigyi tipusa:

Viarosi nyilvanos kézkonyvtar és varosi miivelddési kzpont, vérosi televizio
8. Az intézmény tipus szerinti besorolasa, a tevékenységek jellege alapjan:
A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv
Kozszolgaltato szerv fajtaja: Kozintézmeény

9. Az intézmény alaptevékenységének besorolasa

046040 Hirtigynokségi, informdacios szolgaltatas

082020 Szinhdzak tevékenysége

082030 Miivészeli tevékenységek (kivéve. szinhdz)

082042 Konyvidari dllomdny gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyviari dllomdny feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Konyviari szolgdltatdsok

082091 Kozmitvel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesziése
082092 Koézmitvel5dés- hagyomdnyos kézosségi kulturalis ériékek gondozdsa
082093 Kozmitvel6dés- egész életre kiterjedd tanulds, amaidr miivészeiek
083030 Egyéb kiadoi tevékenységek

083050 Televizio- miisor szolgaltatasa és tamogaldsa

086020 Helyi, térségi kozdasségi tér biztositasa mitkddretése



086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatds
10. Az intézmény adéhatésagi besorolasa:
Az intézmény adé visszaigénylésre nem jogosult.
Adoszam: 15542054-2-03
11. Az intézményi gazdalkoddsi alszamla: OTP Bank Nyrt. 11732040-1 5542054
12. Az intézmény feladatellatisara szolgalé vagyon:

A Kalocsa Kulturalis Kézpont és Koényvtar altal hasznalt 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut
2-4.. 6300 Kalocsa Kossuth L. u. 22.. Kalocsa Szent Istvan kiraly Gt 36-38. sz. ingatlanok az
alapito okirat szerint és az intézmény egyéb eszkoz- ¢s készletallomanya.

14. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Kalocsa Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a koltségvetési szerv ¢lére palyazat
alapjan igazgatot nevez ki legfeljebb 5 évre sz0l6 hatarozott id6re. Az 1992. évi XXXIII.
Torvény (Kjt), illetve és ennek végrehajtasardl szolo 150/1992. (X1.20.) Kormany rendeletben
foglalt jogszabalyok alapjan.

Az intézmény fenntartasa és feliigyelete
Az intézmény iranyito szerve: Kalocsa Varos Onkormanyzatanak képviselé-testiilete
Kézponti, agazati iranyitasat az az Emberi Er6forrdsok Miniszt¢riuma latja el.
Cime: Nemzeti Eréforrasok Minisztérium
Kultaraért Felelés Allamtitkdrsag
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Orszagos kozgylijteményi és kozmiivelddési szakmai tanacsadas ¢s szolgaltatas:
Konyvtari Intézet, Magyar Muvelddési Intézet
Az SZMSYZ, hatalya kiterjed:

e az intézmény vezetdire,

e az intézmény alkalmazottaira,

e az intézményben miikodé testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,

e az intézmény szolgdltatasait igénybe vevokre.



SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti egységek feladatai, miikédésiik
e igazgatd

e szervezeti egység- vezetOk ( Muvelddési Kozpont és Szinhaz, Tomori Pal Varosi
Konyvtar, Kalocsa Televizio

e pazdasagi eldado

e konyvtari csoport

e kozmiivelddési csoport

e varosi televizid csoport

e gondnok

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

Az igazgatot a Kalocsa Véros Onkormanyzata Képviseldtestiilete nevezi ki, a munkaltatoi
jogokat a kinevezés, felmentés - a fegyelmi tigyek kivételével - a polgarmester gyakorolja.

Az igazgaté munkaviszonyaval Osszefliggd sérelmes intézkedések orvosldsa vagy vitds
kérdések eldontése érdekében — egyeztetés utan — panaszaval kozvetlentl a birosaghoz
fordulhat.

Az igazgatdé egyszemélyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek elott.

Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott tigyekben atruhazhatja. Az igazgato — a
jogszabalyi keretek kozott — az intézményt érintd ligyekben oOnalloan és személyes
felelosséggel dont.

Az igazgatd kozvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja
felett.

Az igazgato feladatai:
e vezeti az intézményt, felelOs az intézmény makodéséért és gazdalkodasaért,

e minden férumon ellatja az intézmény képviseletét,



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

munkaltatoi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, Jutalmazdsi, kartéritési) jogokat gyakorol,
ill. kezdeményez,

Jovéhagyja a dolgozok munkakéri lefrasait,

iranyftja az intézmény személyiigyi munkdjat és elkésziti a kdzvetleniil hozzatartozo
vezetok ¢és beosztottak munkakéri leirasat

intézményi tigyekben t6rténd levelezésben kizarélagos aldirasi joga van

ellatja az intézmény miiksdését érinté Jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

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

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

tamogatja az intézmény munkajat  segito testiiletek,  szervezetek, kézosségek
tevékenységét,

olvasova nevelés elémozditasa a konyvtar népszerlisitését elésegitd kozmiivelddési-
konyvtari kisérletek elinditasa (csoportok, sorozatok).

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

az igazgatot tavolléte esetén az 4ltala megbizott  szervezeti egység vezetdk
helyettesithetik, kiilsn megbizas alapjan.

Felelosséggel tartozik:

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

a belsé ellendrzés megszervezéséért;

a Szervezeli ¢s Miikddési Szabalyzat aktualizalasaért;

az intézményre vonatkozé munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsok betartasaért.

Az igazgaté szakmai munkajat segiti:

Konyvtar szervezeti egység —vezetd



Kozmuvelddes szervezeti egység -vezeto

TV ftoészerkeszto

Konyvtari szakteriilettel kapcsolatos feladata:

a hagyomanyos ¢s 0j tipust dokumentumok gyarapitisa a gy(ijtoékori szabdlyzatban
foglaltak szerint, a szaktajékoztatok kozremikodésével;

az olvasdi igények alapjan a hidnyzo konyvek jegyzékének készitése, a gylijtemény
hidnyainak potlasa a gy\ijtokori szabalyzatban meghatarozottak szerint;

a Magyar Nemzeti Bibliografia, Uj kényvek allomanygyarapitasi tandcsado, a kiadoi
jegyzékek ¢és egyéb forrasok alapjan kedvezd dokumentum beszerzési ajanlatok
felhasznalasaval a dokumentumallomany rendszeres bovitése:

a konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, konyvtari hasznalatra alkalmassa
tetele;

dokumentumok analitikus feltarasa
a konyvtari allomany rekatalogizalasa;
a kényvtar (hagyomanyos ¢s) szamitogépes katalogusainak karbantartasa;

a folyamatos allomanygondozas soran a torlésre eldkészitett dokumentumokrol torlési
jegyzékek készitése;

az idészakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd alloméanyellendrzés elokészitése,
lebonyolitasa és lezarasa;

a kistelepiilések konyvtari ellatasara ellatorendszer miikodtetése;

az allomanygyarapitas ¢s feldolgozoi munkaval kapcsolatos kérdésekben tanacsadassal
szolgal;

a szervezeti ¢&s mikodési szabdlyzatok, munkatervek, testiileti  beszamolok
dsszedllitasahoz segitségnyujtas a vezetoknek:

a szakmai programok, tovabbképzések és a konyvtari egylttmikodések szervezése a
térségi konyvtarosok szamara;

olvaséva nevelés elémozditasa, az egész életen at tarto tanulas tamogatasa, az értékorzes
—és teremtés kiscsoportos formainak létrehozasa, gondozasa

részvétel az iskolarendszeren beliili és kiviili képzésben, tovabbképzésben
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A konyvtiri munka szakteriiletei

Konyvtar szervezeti egység vezeto:
FELADATA

e a konyvtari munka tervezését, szervezését, annak végrehajtasat 6nalldan végzi, az éves
munkaterv ¢s a jovahagyott koltségvetés szerint, kétetlen munkaid6 beosztasban;

e cllatja a konyvtar mikddését érinté jogszabalyokban, 6nkormdnyzati rendeletekben és
dontésekben eldirt feladatokat,

e  kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel, helyi. teriileti és orszdgos szakmai szervekkel,
intézményekkel;

e tamogatja a konyvtar munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét;
e felelds kiaddja a konyvtar kiadvanyainak;

e allando munkakapcsolatot tart fenn a Kalocsa Kulturdlis Kozpont és Konyvtar
igazgatojaval;

e a jogszabalyokban eldirt feltételeknek megfelelden elkésziti a konyvtar szakmai
programjat, gondoskodik azok naprakész karbantartasarol;

e felelés a konyvtar adatszolgaltatasaért, kiilonds tekintettel a normativat érintd
adatszolgaltatasért;

e mindsiti az iranyitasa alatt allo konyvtari kozalkalmazottakat, azok kivalasztasa az 6
feladata;

e feladatkorébe tartozd tigyekben vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, munkatarsainak
szakmai segitséget nyujt;

e figyelemmel kiséri a kényvtari palyazatokat;

e frissiti, aktualizalja a kényvtari honlapot.

Gyermekkonyvtairi feladatokat ellaté munkatars:
FELADATA
e adokumentumok kélestnzése, helyben hasznalatanak biztositasa;

e tajékoztatas, tandcsadas, olvasoi ajanlojegyzékek készitése;
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*  konyvtdrhasznilati bemutatok és gyermekfoglalkozasok, gyermekkonyvtari
rendezvények szervezése és lebonyolitasa;

e az allomany védelme és karbantartasa

* amegrongilt, elavult miivek, ill. a f516s példanyok folyamatos kivonasa és térlésiik
elékészitése;

e agyermckkdnyvtar forgalmi adatainak nyilvantartdsa, statisztikak készitése,
e  aszolgaltatasi marketing ellatasa;

® részvétel az iskolarendszeren beliili- és kiviili képzésben, tovabbképzésben.

Helyismereti feladatokat ellato munkatars:
FELADATA

Kiemelt feladata a kdnyvtdr helytorténeti gylijteményének gondozasa, épitése, a gyljtési
szempontok ¢€s iranyelvek kidolgozasa, azok betartasa;

e Kalocsa és vonzaskorzetére vonatkozo dokumentumok beszerzése:
* agyljtokdrébe tartozo kisnyomtatvanyok, plakatok, képeslapok nyilvantartasa:

e a helyre vonatkozé sajtofigyelés, szamitdgépes bibliografiai adatbazis ¢pitése és ebbdl
helyismereti gyorsinformaciok kiadasa:

e tajékoztatds;

e tudomdnyos forrasfeltaro, bibliografiai és dokumentacios tevékenység.

Az olvasészolgalati feladatokat ell:ité munkatars:
FELADATA

A konyvtari munka frekventalt teriilete az olvasoszolgdlati tevékenység, a kényvtar és a
konyvtdrhasznalo els6dleges taldlkozési pontja. Feladata a kényvtarhasznalok kézvetlen
fogaddsa, magas szintli szolgaltatasokkal valé ellatasa.

e A kényvtar hasznaloi szaméra alapvetd ttbaigazitast nyujt a kényvtari allomanyrol, az
allomanyrészekrél, a szolgéltatasokrol, a hasznalat és a kélesdnzés szabalyairol.

e Akolesonozheté konyvtdri dokumentumokat kikélesénzi, visszaveszi. hosszabbitja.

e Ellatja a beiratkozasok, olvasoi nyilvantartasok, kényvtari szolgaltatasokkal kapesolatos
adminisztracios feladatokat;
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e Segiti az informalodast, a dokumentumokhoz valé hozzajutast.

e Figyelemmel kiséri a hasznaloi igényeket, és részt vesz az olvasoi igényfelmérések
tartalmi kidolgozasaban és adatgytijtésében.

e Folyamatosan gy(ijti a napi statisztikai adatokat.

e  Sziikség esetén masolatszolgaltatast folytat.

e Ugyel a konyvtarhasznalati és kolesonzési szabalyok betartasara.
e Feliigyeli a konyvtar belsé rendjét.

e  Részt vesz rendezvények szervezéscében.

e  Gondoskodik az allomany védelmérol.

e Palyazatfigyelés, kapcsolattartis, PR tevékenység

A tajékoztato feladatokat ellaté munkatars:

FELADATA

A konyvtar hatékony tajékoztatasi szolgaltatdsokat —mikodtet, dokumentumainak
kolesonzésével, részben mas konyvtarak szolgéltatasainak kozvetitésével, alkalmanként
6nalld tajékoztato kiadvanyok szerkesztésével.

e A konyvtar hasznal6i szamara tajékoztatast nyujt a konyvtari rendszerrol, a knyvtari
rendszerben miikédé kényvtarak szolgaltatasairol.

e A kért hagyomanyos és elektronikus informdacidkat megkeresi.
e Az altalanos, vagy szaktajékoztatast igénylé beiratkozott olvasdknak tajékoztatast nyujt.

e Igény esetén bemutatja a konyvtar elektronikus katalogusanak hasznalatat, segit a
keresési technikak, online konyvtarhasznalat elsajatitasaban.

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

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

e Bemutatokat szervez a konyvtarhasznalat elsajatitasara.
e Irodalmi, olvasasnépszeriisitd rendezvényeket szervez.
e  Gondoskodik az allomany védelmérol.
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A konyvtari munkatarsak iigyviteli feladatai:

Teljeskoriien ellatja a konyvtari tertilet adminisztrativ feladatai:

A felszélitasokat, késedelmeket kezeli, a késedelmes olvasok felszolitasat rendszeres
idékozdnkeént végzi.

[Ny

igényli és gondoskodik azok visszajuttatasarol.

Folyamatosan gyfijti a kdnyvtar statisztikai adatait, év végén elvégzi a konyvtari integralt
rendszerben az éves statisztika lekérését. El6jegyzési naplot vezet.

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

Gondoskodik a kényvtar tigyviteli nyomtatvanyok beszerzésérdl, a részlegek ellatasarol.

Gondoskodik az allomany védelmérdol.

A kozmiivelodési munkateriilet feladatai:

Miivelédésszervezé munkatarsak feladatai:

mukodtetik, és segitik a miivelddési kozpont kapesolatrendszerét.

szervezik, elokészitik, és lebonyolitjdk a kiilonbozo rendezvényeket, tinnepségeket.
részt vallalnak az éves beszamolé elkészitésében.

palyazati tevékenységet folytatnak

szervezik és lebonyolitjak a Varosi Szinhazi mtsorat, a jegyek ¢rtékesitését
szervezik és lebonyolitjak Kalocsa varos allami tinnepeit és egyéb megemlékezéseit

kapcsolatot tartanak a helyi civil szervezetekkel, azok rendezvényeihez segitséget
nydjtanak

Gondnoki munkatars feladatai:

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

teremkiadasok tigyintézése
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e gondoskodik arrol, hogy az épiilet mindig felkésziilt legyen a kdzénség fogadasara,
biztositja a zokkenémentes lizemeltetést, zavar esetén azonnal jelzi azt felettesének;

e ¢épiiletek karbantartasanak intézése

e tiz-és balesetvédelmi szabalyzatok elkészittetése, liftek, poroltok, klimak és egyéb
eszkozok karbantartasanak figyelemmel kovetése

e  ¢venkénti leltar elkészitése

e anyagbeszerzés

e esetenként ( mas munkatarsakkal beosztva ) szinhazi iigyelet

e rendezvények alkalmaval kiilonds tekintettel feladata az értékvédelem.
e lnnepek alkalmaval gondoskodik az épiiletek zaszlozasarol

e gondoskodik a gizkazdanok miikodésérl, egyéb szinhazi, eléadd helyiségek
tisztantartasarol, az eszkozok megfeleld tarolasarol,

Az ¢piilet tizemeltetéssel kapesolatos feladatokat( Kivétel a Tomori Pal Varosi Kényvtar
Kossuth Lajos 0t 22. sz. alatti épiilete) a Kalocsai Vagyonhasznositasi és Konyvvezetd kft.
latja el, igy a gondnok munkakdre az épiilet iizemeltetéssel osszefiiggésben a Kft.-val valé
kapcsolattartasra terjed ki. Az lizemeltetési feladatok egyeztetése szitksége az intézmény és a
Kit. kizott.

Technikai munkatarsak, takariték, portasok feladatai:
e az ¢plletrészek takaritasa, tisztantartdsa.,
o esztétikus kiilsé megjelenés folyamatos biztositasa (belsé udvar, névényapolas),

e gépkocsivezetdi feladatok ellatasa, az ezzel kapesolatos miiszaki-karbantartasi feladatok
megszervezeése, adminisztracios feladatok ellatasa,

° intézménybe litogato tigyfelek tajékoztatasa, fogadasa, a hazirend betartatésa,

e termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatisa
e azépiiletek nyitasa, zarasa, vagyonvédelmi feliigyelete

Gazdasagi el6ado feladatai:

A koltségvetési szerv miikodtetéséért. a vagyon haszndlataval, védelmével Osszefliggd
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, a zavartalan miikédéshez és
gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért felelds az igazgato kdzvetlen vezetése ald
tartozo pénziigyi el6ado.
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A koltségvetési szerv vezetdje dltal irasban megbizott, érvényesitési feladatokat ellato,
utalvany ellenjegyzésére feljogositott személynek legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és

emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Feladata az intézmény szakfeladatainak végrehajtasaval kapcsolatos gazdalkodasi,
pénziigyi teendok ellatasa.

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagokat és felszereléseket.
Vezeti a pénziligyi- és vagyonnyilvantartasokat.
Folyamatosan biztositja és nyilvantartja a beléptjegyeket.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a gazdalkodassal megbizott hivatallal kotott
gazdalkodasrol szold megallapodas kijelo] szamukra.

A televizios munkatarsak feladatai:

Foszerkeszto.

Iranyitja a Kalocsa Televizid munkajat

e [Felugyeli a televizio koltségvetésct

e Figyelemmel kiséri a palydzati lehetéségeket
e Iranyitja a nyerte palyazatok megvalositasat
e Koordindlja a reklamszervezést
Gyartasvezeto:

e Iranyitja a mindennapi operativ munkat

e  Mindennapi jelentést ad le az NMHH felé

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori lefrasok

tartalmazzak, amelyet minden dolgozé munkéba 1épés napjat kovetd 15 napon beliil kézhez

kap.

A munkakéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoléan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil modositani kell.

16



e A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az igazgatd

II. AZ INTEZMENY FELADATALI
A konyvtar alaptevékenysége:

A konyvtar az 1997. évi CXL. térvény alapjan nyilvanos konyvtar. Megfelel a térvényben
meghatarozott alapkovetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott alapfeladatokat. Kalocsa
varosaban ellatja a telepiilési konyvtari feladatokat.

Nyilvanos konyvtar feladatkérében:

Konyvtari alapszolgéltatasok nyujtasa az alapito okirat és SZMSZ-ban meghatarozott célok
szerint:

e a fenntartd altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban kzzé teszi

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

e tajckoztat a konyvtar ¢és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairdl (1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) ¢) pont);

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

e helyismereti informdciokat és dokumentumokat gyijt, feldolgoz és szolgéltat (1997. évi
CXL. tv. 65.§ (2) ¢) pont);

®  kdzhasznt informacids szolgaltatast nyujt (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) b) pont);
e  szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) d) pont)

e  ¢vente statisztikai adatszolgaltatasat végez

A konyvtarallomany gyarapitisa, gytdjtékore:

A konyvtar altalanos gytijtékéri nyilvanos vérosi kozkonyvtar. Feladata a varosban és
kornyékén €16 konyvtari, konyvtarhaszndlati. informdcios és tajékoztatasi igényeinek
megfeleld ellatasa.

A konyvtar gylijtokorérdl részletesen a gyijtokori szabalyzat rendelkezik.

Az allomanygyarapitas forrasai:
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a. Vasarlas:  Konyvtarellatotol,  kiadoktdl,  konyvesboltokbol,  antikvariumokbdl,
maganszemelyektol

b. Ajandékozas: mas intézményektol, kozponti alapokbdl, maganszemélyektél, stb.
¢. Nyomdai kételespéldany
d. Csere

A konyvtar allomanyanak gyarapitasakor és a dokumentumainak aranyos fejlesztése
érdekében figyelembe veszi a hasznalok igényeit, a varos és kornyékének foglalkozasi,
képzettségi demografiai Osszetételét, érdeklodési korét. Az intézmény gylijteménye a
konyvtarat hasznald olvasok igényeit figyelembe véve minden ismeretanyagra kiterjed. Az
allomany boviilését, fejlesztésének mértékét a Kaloesa Varosi Onkormanyzat altal elfogadott
éves koltségvetés hatarozza meg.

Az allomany nyilvantartasa:

A tartos hasznalatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba keriilnek. A
dokumentumok nyilvantartasba vétele mar szamitdgépes rendszerrel torténik. A kistérségi
ellatorendszer konyvtarai letétként kapjak a dokumentumokat, melynek nyilvantartasa szintén
szamitogépes rendszerben torténik.

Az allomany ellenérzése:

A konyvtari allomany ellendrzésének szabalyait a 3/1975.KM-PM egylittes rendelete
(allomanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az allomanyellenérzés sordn az
allomanyt Ossze kell hasonlitani a szakszeriien vezetett nyilvantartasokkal. Ezt a munkat a
rendeletben eldirt idoszakban és modon kell elvégezni.

Allomanyapasztas:

Az allomanyapasztasra, az allomanybdl vald torlésre vonatkozd jogi szabalyozast szintén a
3/1975-6s allomanyvédelmi rendelet szabalyozza. Ennek értelmében a dokumentumokat az
alabbi cimen lehet toérélni a nyilvantartasbol:

- selejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlanna valik a rendeltetésszerli hasznalatra, pl.:
rongalddott, elavult, cstkkent irdnta a kereslet, stb.)

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

A kivonasra szant dokumentumokrol torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az egyedi
nyilvantartasban is jelélni kell valamint a dokumentum kataloguslapjait a katalogusbol,
integralt rendszer esetén a dokumentum bibliografiai rekordjait az adatbazisban modositani
kell.

Az allomanyalakitas szerves részét képezi az elavult, feleslegessé vilt illetve a fizikailag
elhasznalddott dokumentumok folyamatos kivondsa.
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Az dllomany védelme:

Cél az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetove teszik és elGsegitik a kényvtarban lévod dokumentumok
hosszii  tavi  hasznalhatosagat és  allapotanak —megdrzesét a jové  szamara. Az
allomanyvédelemnek két 6 teriilete van: a megeldzé ¢s a helyredllito tevékenység.

A megel6z6 tevékenység célja, a dokumentumok allapot romlasanak megakadalyozasa vagy a
romlas {itemének lassitisa valamint olyan biztonsdgi feltételek megteremtése, ami a
dokumentumok eltiinését, elvesztését megakadalyozza az allapotuktol fiiggetleniil.

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

Allomanyvédelmi szempontb6l a dokumentumokat négy csoportba sorolhatjuk:
1. A kifogéstalan allapotu dokumentumok esetében a feladat az allapot fenntartasa.

2. A kis mértékben megromlott dllapoti dokumentumok esetében az elsddleges feladat a
tovabbi allomanyromlas megakadalyozdsa és lelassitasa.

3. A rossz allapotu dokumentumok esetén a feladat javitassal, restaurdlassal a megfelelo
allapot elérése.

4. Az elkivetkezokben megjelend kiadvanyok allomanyvédelmi feladatkdrében arra kell
torekedni, hogy az 0j kiadvanyok lehetéleg id6tallo tartos kialakitassal késziiljenek.

Feltaras:

Annak érdekében, hogy a hasznalok a koényvek és mas dokumentumok halmazaban
cligazodjanak kiillonbdzé szempontok szerint rendezni kell az allomanyt. Erre szolgil a
feltards. A feltaras folyamata szabalyozott és alapelveiben fiiggetlen katalogus formdjatol. A
feltaras két egymastol jol elkiilonitheto szempont szerint folyik:

- formai
- tartalmi feltaras (ETO)

A dokumentumok a SZIREN integralt konyvtari rendszerben keriilnek feldolgozasra, ennek
segitségével tobb szempontbol visszakeresheték (szerz6, cim, kiadas, ISBN, stb.) a konyvtar
WEBOPAC-jaban.

A konyvek raktari és szabadpolcos tarolasa raktari és szakrendben, az idoszaki kiadvanyok
(bekotott  folyoiratok) betlirendben,  a tobbi  dokumentumfajta az allomanyba vétel
sorrendjében (numerus currens) torténik.

A konyvtari allomany feltiré eszkozei:

A konyvtar messzemendkig arra torekszik, hogy az allomanyaban lévd dokumentumokat a
visszakereshet6ség és tajékoztatas érdekében maximalisan feltarja és a felhaszndlok
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rendelkezésére bocsdssa. Ennek érdekében a hagyomanyos feltard eszkozok mellett,
alkalmazza és fejleszti a konyvtar sajat SZIREN integralt kényvtari rendszerét. Cél, a teljes
kort  sajat  adatbazis  létrehozdasa a konyvtar allomanyaban  fellelhetdé — Gsszes
dokumentumtipusra, ami eldsegiti az informatikai rendszereken t6rténd visszakeresés
lehetdségét, a teljes cimre, a cim kivonat szavara, szerzore, alkotdra, kdzremiikddore,
sorozatra, kiadora, kiadds évére, ISBN szamra, targy iddre, targyszora, zenei targyszora,
helyismereti targyszora €s témara.

A konyvtarban a kiilonb6z6 dokumentumokrol hagyomanyos szolgalati és olvasoszolgélati
cédulakatalogusok épiilnek és allnak rendelkezésre.

A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait kozvetlentl és korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok
szamara. A konyvtar alapszolgaltatasait az olvasoéi térben kiftiggesztett dijak szerint fizeti. A
konyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtar irasba foglalja és a beiratkozas sordn
ismerteti az olvasokkal.

A beiratkozashoz személyi igazolvany sziikséges.
Személyi adatok regisztralasa nélkiil is igénybe veheté szolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas ismerkedés a konyvtarral, nézelodés, tajékozodas

e Kijelolt gyljtemények helyben hasznalata (folydirat olvasds, bongészés a szabadpolcon
clhelyezett konyvek kozott),

o allomanyfeltard eszkdzok (gépi és hagyomanyos katalogusok) hasznalata

e tajékoztatd szolgalat igénybe vétele, informacié kérése a konyvtar ¢és az egész konyvtari
rendszer szolgaltatasairol,

e kozhasznu informaciok szerzése (menetrendek. jegyzékek, listak, katalogusok, képviselo-
testiileti tilések elbterjesztései...stb.)

e konyvtari rendezvények latogatasa
Csak beiratkozott olvasok altal igénybe vehetd szolgaltatasok:

dokumentumok koélcsonzése

e konyvtarkézi kolesonzés (eredetiben, masolatban)

e kolcsdnzési elojegyzés, értesités az eldjegyzett mirdl

o kolesonzési idé meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, e-mailen)
e té¢mafigyelés
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az, olvasok, latogatok adatainak ataddsa més szerv részére — kivéve az olvaso beleegyezésével
- tilos

Kiilin szabdlyozas alapjan vehetok igénybe a kivetkezo szolgaltatasok:
* masolatszolgaltatas frott, nyomtatott szovegrol

irodalomkutatas

® szamitogépes informacid és hasznalat

bibliografidk 6sszeallitisa

A fenti szolgaltatasokrdl a ,, Konyvtarhasznalati szabdlyzat” rendelkezik.
A konyvtar nyilvinos rendezvényei:

* oktatast, Snmivelddést eldsegitd rendezvények

* irodalmat ¢és konyvtarat népszeriisité rendezvények

e kiallitdsok

A kinyvtar nyitva tartisa:

A konyvtar nyitvatartasi idejét a Kényvtarhasznalati Szabdlyzat tartalmazza.

Miivelédési Kozpont tevékenysége

A kulturalis értékek kozvetitése, a kultura eljuttatasa a kdzosségekhez, az egyénekhez. Olyan
kulturalis és miivészeti tevékenységek mikddtetése, amelyek minden korosztalynak,
csoportnak programot kindlnak és az egyéneket minden ¢lethelyzetben, életkorban, egész
életiik folyaman meg tudja szélitani.

Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitisa, amely segiti

® a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti crickeinek, hagyomanyainak feltarasat,
megismertetését,

® a helyi miivelddési szokdsok gondozasat, gazdagitasat
e avaros kulturalis vonzerejének nivekedését
® a helyi-térségi azonossdgtudat erésodését,

® ahelyben lakdkban mentalis kitédésiiket teleptilésiikhz.

21



Fontosnak tartja a hagyoméanyok meg6rzését, a folyamatossagot és az ujitast, az (jdonsagok
megjelentetését, a személyességet és az udvarias, baratsagos hangvételt.

Szandéka a kisebb kozosségek létrehozasan tul a szélesebb kozosséget, a varost, a régiot,
illetve a testvérvarosi kapcsolatokat érintd ¢s megmozgatd programok létrehozasa, bovitése, a
kozosségformald és interaktiv szerepvallalas. A miivelddési kézpont tevékenysége soran
figyel a hatranyos helyzetben Iévokre, a kulturalis esélyegyenlosegre.

Torekszik az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtésére, melyek
cldsegitik a helyben lakok életmindségének novekedését, a praktikus ismeretek kozvetitésével
hozzajarulnak a lakossag ismeret- ¢és képzési szintjének ndvekedéséhez, mindennapi életiik
gazdagitasédhoz.

Miivelodési kozpont szolgaltatasai:

e Szinhazi eldadasok, komoly- és konnylizenei koncertek, kiallitasok, ifjusagi és
osyermekrendezvények, elvaddi estek szervezése, megrendezése.

e Miisoros eldadasok, szorakoztatd rendezvények szervezése (nyari szabadtéri programok
1s).

e Térségi kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

e Ismeretterjeszto, tajékoztato eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.

e Képzo- és iparmiivészeti, népmiivészeti kiallitasok rendezése.

e Onszervezddd csoportok szervezése, mikddtetése, szamukra mikodési feltételek
biztositasa, rendezvények lebonyolitasa.

e Tancrendezvények szervezése, tancoktatds megszervezésében kozremikodés (tdnchaz
szervezése, modern és standard tancok oktatasa).

o  Kozosségek kialakulasat és fejlodését elosegitod tevékenység folytatasa

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

e [Hagyomanyapolas ¢s atorokités.

e Az iskolai tehetséggondozas segitése.

o [pészséges életmodra nevelés timogatdsa, egészségmegorz0 programok szervezése.
e A _hobby” tevékenység segitése.

e Sziinidei programok szervezése.
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Egyéb szabadidés rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
Sport, tira, taborozasi alkalmak biztositasa, kiranduldsok szervezése

Az intézmény szabadkapacitasinak hatékony kihasznaldsa érdekében helyiségek bérbe
adasa.

Film, vided és DVD vetités megszervezése, helyszin biztositasa.
Biztositja a helyszint és technikat az 6nkormanyzat tdjékoztato rendezvényeihez.

Részvétel a varos kiilfoldi kulturalis kapesolatainak szervezésében.

A kézmivelodés munkateriiletei

A munkateriiletek az intézmény sajatossagai, a szakmai kompetencidk, a jogszabalyokban
nevesitett feladatok alapjan, az orszagos és a helyi fejlesztési koncepciokat figyelembe véve
alakultak ki. A feladatok ellatisa az intézményi struktira kolesonhatasaban valdsul meg.

A munkateriiletek konkrét feladatai, programjai és projektjei az éves munkatervekben cs

beszamolokban keriilnek részletes bemutatasra.

Miivészeti munkateriilet

Szinhaz, irodalom, zene, tanc Képzo-, ipar-, fotomiivészet Multimédia-mozgoképkultura

Kreativitas, onkifejezés. dnmiivelés munkateriilet Hagyomanyépolds, népmiivészet Aktiv
iddskor

Gyermek és ifjusdg munkateriilet gyermek és ifjusagi szakkorok, klubok, tanfolyamok
csaladi és gyermekprogramok

Egészséges ¢letméd munkateriilet

e Kornyezettudatos életszemlélet (kornyezet- és természetvédelem) Sport, turizmus

Felnéttképzés munkateriilet

Ontevékeny felndtt miivel6do kozosségek

Ismeretterjesztcs
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Rendezvényszervezé teriileti-kistérségi feladatok munkateriilet
e Kulturalis turizmus, idegenforgalmi nagyrendezvények

e Kistérségi rendezvények, projektek

Miivelédési Kozpont nyitva tartasa

A miivelddesi kiizpont és szervezeti egységei nyitvatartasi idejét a Hazirend tartalmazza.

A Kalocsa Televizid feladatai:

* A hirmisorokban téjékoztatni Kalocsa és kérnyéke lakossagat az aktudlis eseményekrol.
e Tdjekoztatni a lakossagot a képviselétestiileti iilésekrdl, az azokon hozott hatdrozatokrol
e Palydzati anyagok elkészitése

e Reklamtevékenység

e Képujsag lizemeltetése

e Kalocsa varos és kornyéke lakossaganak szérakoztatdsa

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

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kézalkalmazotti Jogviszonyt létesit a
munkavéllaloval a KJT szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza, a kozalkalmazott
besorolasdnak alapjaul szolgald fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba
munkakorét és a munkavégzés helyét. A kinevezés harom hénapos probaidét tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdirzeése

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabalyok, illetve a munkakéri leirds szerint térténik. A
dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasdra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkédjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.
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Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €s
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezok:

a foglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai.

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

e a munkaltatassal 6sszefliggd adatok, informaciok,

e az intézmény biztonsagi, vagyoni- és tizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai
alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstl. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik: A televizio, a radié és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat: Az
intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok szakszerliségéert €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢s érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapesolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A munkaido beosztasa

A munkarendre vonatkozd belsd szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
t5bbszor modositott 2012. 1. 6rvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold tobbszor
modositott 1992, évi XXXIII. térvény elbirasai az irdnyadok.

Az intézmény munkarendje:

7:30-16:00 oraig, heti 40 oraban ., rendezvények esetén rugalmas munkarendben
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Szabadsag

A rendes szabadsag kiadasahoz - elézetesen a munkahelyi vezetokkel és dolgozokkal
egyeztetett szabadsagterv késziil.

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

A dolgozok éves rendes szabadséaganak mértékét a KIT eléirasai szerint kell megallapitani. A
dolgozodkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (pénziigyi eldado).

Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartéritési felelosségének szabalyait a KJT
vonatkozd jogszabalyai tartalmazzak.

A munkaltato a kdzalkalmazottnak a munkaviszonyaval Gsszefliggésben okozott karért a KJT
vonatkozé jogszabalyai szerint tartozik felelosséggel.

A konyvtarhasznalo  kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
Karokozas ténydllasa esetében az intézmény kartéritési eljarast indit, a vonatkozo
szabalyoknak megfelelden, a kart okozo ellen.

Helyettesités
A helyettesités rendje
Az intézményben folyo munkat a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése elott a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetéje a munkakori leirasban
szabalyozza.

Munkakorik atadasa

A munkakérok atadasarol, illetve atvételérél személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,
- a munkakdorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban lév6 konkrét tigyeket,
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- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atadé és atvevod észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.

Az 4tadas-dtvételi eljarast a munkakorvéltozast kovetden legkésbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv osszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
miikdds, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat,

o afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,
o a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és ¢rtékeli.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az {ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
{igyiratkezelés iranyitasaért ¢és  ellendrzéséért  az intézmény vezetdje felelds. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni, amely az
SZMSZ kiegészité szabalyzata.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyai az SZMSZ, kiegészit6 szabalyzata.
Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzéit a gazdasagi ligyintézo koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
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Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- igazgato
- gazdasagi vezetd

Az atvevok személyesen felelések a cégbélyegzOk megorzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a
pazdasagi eldado gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eléirasok szerint
kételes eljarni.

Az intézmény gazdilkodasa:

A Kalocsa Kulturdlis Kozpont és Kényvtar az éves koltségvetés alapjan gazdalkodik,
melynek keretszamait az iranyito szerve Kalocsa Varos Onkorményzatanak Képvisel6-
testiilete allapitja meg.

o A koltségvetési kereteken beliil az igazgato onalloan gazdalkodik a gazdalkoddsra kijeldlt
szervezet dolgozoinak pénziigyi, technikai segitségével.

e Az irdnyito szerv éltal jovahagyott bevételi és kiadasi eléiranyzatok alapjan gondoskodik
azok dsszhangjarol, a koltségvetes egyensulyarol.

o A pénzforgalom lebonyolitasat az OTP Banknal vezetett intézményi gazdalkodasi szamla
a készpénzforgalmat hazipénztar miikodtetése biztositja.

Vagyonnyilvantartas:

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

e A dokumentumallomanyt nyolcévenként teljeskori alloméanyellendrzéssel, tételesen kell
ellendrizni,

e Az intézmény igazgatoja, vagy irdnyito szerve elére nem lathatd okok bekovetkezése,
vagyonvédelem, stb. miatt rendkiviili dllomanyellendrzést is elrendelhet,

e A szakfeladatok ellatasaval kapesolatos gazdalkodasi, pénziigyi feladatokat a pénziigyi-¢s
vagyonnyilvantartsokat ¢és a gazdalkodés részletes szabalyozasat az egylittmikodési
megéllapodas tartalmazza.

A dolgozok felelossége a dokumentumokért, vagyontargyakért:

A mivelddési kozpont és konyvtar dolgozoi egyttiesen felelosek az intézmény
vagyontargyaiért.

e A konyvtaros kiilonds feleldsséggel  tartozik a  konyvtar dokumentum  ¢€s
eszkozallomanyanak megovasaért, a rendeltetésszerti hasznalat megkdveteléséért, az
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olvasok altal koélesonzott dokumentumok késedelmes visszahozatala, elvesztése, stb.
esetén a sziikséges eljards lebonyolitasaért, a konyvtar bevételeinek szabalyos kezeléscert.

e A mivelddési kozpont helyiségeinek, butorzatanak, egyéb vagyontargyainak
rendeltetésszerti hasznélataért az igazgaté ¢s a feliigyeletet ellatok feleldsek.

A kitelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje
Ennek részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.
Belsé ellenérzés

e Az intézmény belsd ecllendrzését a Polgarmesteri Hivatal belsé ellenére végzi, az
igazgatéval tortént egyeztetés alapjan, belsé ellendrzeési tervnek megfeleléen.

Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozisségek
Igazgatoi értekezlet:

Havi rendszerességgel (szikség esetén gyakrabban) szervez munkacrtekezletet az adott
teriileten érintett munkatérsak részére (konyvtar, miivelodési kézpont, TV).

Az igazgatoi értekezlet feladata:

e tervezéssel, szervezéssel, végrehajtassal kapesolatos feladatok egyeztetése

o az intézmény adott szakteriiletének értékelése, tovabbfejlesztés, feladatok meghatarozasa
Osszdolgozoi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {6- ¢s
részfoglalkozast dolgozdjat.

Az intézményvezetd tajékoztatast ad az eltelt idoszakban végzett munkarol,
e értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését ,

e elemzi a dolgozok élet és munkakdriilményeinek alakulasat,

e ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait.

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

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek
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Az intézmény vezetése egyiittmikodik — illetve tdmogatja — az intézményi dolgozok
minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és
¢érdekvédelme.

Az intézmény miikodését érinté egyéb dokumentumok, szabalyzatok jegyzéke:
1. Kiildetésnyilatkozat
2. Konyvtarhasznalati Szabalyzat
3. Gyujtokori Szabalyzat
4. Hazirend
5. Bélyegzé nyilvantartas
6. Kulcsnyilvantartas
7. Munkakori leirdsok
8. Munkarend
9. Tiz- és munkavédelmi szabalyzat
10. Iratkezelési szabalyzat
11. Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabélyzat
12. Pénz- és értékkezelési
13. Leltarozasi szabalyzat

14. Selejtezési szabalyzat

V. Zaro rendelkezés

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kalocsa Varos Onkormanyzata hatdrozatat
kovetden 1ép hatalyba.

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

Jovahagyta Kalocsa Varos Onkorményzata a ... 4 ( ZOIS AN VE X s szamu
hatarozataval.
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