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I' ÁLTALÁNoS RENDELKEZÉSEK

A Szervezeti és Működési Szabá|yzat cé|ja

A Kalocsa Kulturális Központ és Könyr,tár Szervezeti és Működési Szabá|yzata

(továbbiakban SZMSZ) a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a

közművelődésrő| szőIo l99./. évi CXL. törvény 68. $ (1) b) pontj a, valamint a 78. $ (5) b)

pont, valamint s a helyi közművelődési feladatok meghatározásiiról és ellátásaról SZóló

5I2OI4(III'27) önkormányzati rendelet, valamint a az áI|amhéúartásról szóló törvény

végrehajtásá|Íól szóló 3ó8/2011. korm. rendelet 13. $ (1) bekezdés írgyelembevételével

készült.

Az intézrnr.ény Alapító okiratának jóváhagyása

Célja, hogy rögzitse az intézmény adatait éS szervezeti felépítését, valamint a vezetők és

alkalmazottak feladatait, jogkorét, az inÍézmény működési szabá|yait, Keretet biztosít az

intézmény által önállóan kidolgozott belső szabályok megalkotásához, az intézmény

megfelelő szakmai és gazdasági működése érdekében.

Az intézmény alapadatai

1. Az intézmény költségvetési szerv neve' székhelye:

Kalocsa Kulturális Központ és Könyr,tár

6300 Kalocsa, Szent István kiráIy ilt2-4.

2. Intézményegységei:

Míivelődési KöZpont és Szirhéu

Székhely: 6300 Kalocsa Szent István kirá|y út2-4.

Postacím: 63O0Kalocsa Szent István király u. 36-38.

Telefon: 0678 600777

E-mail: muhaz@kalocsa.hu

Hon lap: wwr.r .kaloku ltura.hu

Kalocsai Tomori Pál Városi Könyltr{r

Székhely: 6300 Kalocsa' SzerÍ Istvrán kirá|y .őt2-4.

Postai cím: 6300 Kalocsa, Kossuth Lajos u.22.

Telefon: 7 8 I 462-23 6, 7 8 / 60 1 -605

E-mail : tpkkalocsa@tpkkalocsa.hu



Honlap : www.kalocsakkk.hu

Kalocsa Televízió

Székhely: 6300 Kalocsa Szent István kiráiy út2-4.

Postacím: 6300 Kalocsa Szent Istvrin kirá|y ilt2-4.

Telefon: 06 78 466 955

E-mail :kalocsatv@kalocsakom.hu

Honlap: www.kalocsatv.hu

3, Az intézmény alapításának időpontja:2013. j anuár 1.

A21412012 öh sz, haÍározaÍ' szerint a korábbi intézmények összevonásával Kalocsa Varos

tnkormányzata döntött a Kalocsa Kulturális Központ és Könyvtár összevonásáról.

Az intézmény jo gelődj ei:

Könywtár jogelődjei:

1952 - Kalocsai Jrírási Tanács Jarási Könyltára

1963 - Nagy Lajos Varosí Könyvtár

1995 - Városi Közművelődési Intézmények és Könyl.tár

2003 . Városi Közművelődési InÍézmény, Könyr,.tar és Televízió

2006 - Tomori Pál Vrirosi és Főiskolai Könyvtar

Művelődési Központ jogelődjei:

Petőfi Sríndor Művelődési Htíz

Művelődési Központ és Ifiúsági Ház

1995 - Varosi Közművelődési lntézmények és Könyr,tár

2003 - Városi Közművelődési Intézmények, Múzeum és Televízió

2010 - Városi Közművelődési Intézmények



4. Az intézmény Alapító okirata egységes szerkezetben:

Az érvényben lévő Alapító okiratot Kalocsa Város tnkormányzatának Képviselő.testülete a

' . ..12015 (II.l2.) haÍározatával hagy.ta jóvá.

5. Az intézmény bélyegzői:

Körbélyegző

Fejbélyegző

Tulajdonbélyegző

6. Az intézmény működési területe:

Kalocsa város

7. Az intézmény művelődésügyi típusa:

Városi nyi1vános közkönyvtár ós városi művelődési központ, városi televízió

8' Az intózmény típus szerinti besorolása, a tevékenységek jellege a|apján:

A tevékenységek jellege alapj án: Közszolgáltató költségvetési szerv

Kőzszolgáltató szerv 1ájtája: Közintézmény

9' Az intézmény alaptevékenységének besorolása

046010 Hírügyntkségi'inÍ'ormációsszolgáltatás

082020 Színhazak tevékenysége

082030 Művészetitevékenységek(kivéve.'színhtiz)

082012 Ktnyvlariállomanygyarapíttisa,nyilvántartása

082013 Könyvtáriallomány,feltárása'megőrzése,védelme

082041 KÖnyvlari szolgáItattisok

08209] Ktzművelődés- kazösségi és társada]mi ré szvé tel .fej leszté se

082092 Ktzművelődés-hagyományosköztsségikulturálisértékekgondoziisa

082093 Közművelődés- egész életre kiterjedő tanulcis, amatőr művészelek

083030 Egyéb kiadói tevékenységek

083050 Televízió- műsor szolgáltatása és lámogatása

086020 Helyi' térségi kiztsségi tér biztosítása m{jkÓdtetése



086090 Mindenféleegyébszabadidősszolgáltatós

10' Az intézmény adóhatósági besoro|ása:

Az intézmény adó visszaigény1ésre nem jogosult.

Adószám: 1 5 54205 4 -2-03

11. Az intézményi gazdá|kodási a|szám|a: oTP Bank Nyrt. 11732040-15542054

72. Az intézmény fe|adate|látás ára szo|gá|ó vagyon:

A Kalocsa Kulturális Központ és Könyvtár által használt 6300 Kalocsa, Szent IstvrÍr király út

2-4., 6300 Kalocsa Kossuth L. u.22., Kalocsa Szent István király út 36-38. sz. ingatlanok az

alapító okirat szerint és az inÍézmény egyéb eszköz- és készletállomiílrya.

14, Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Kalocsa Viíros tnkormányzatának Képviselő{estülete a költségvetési szerv éIére pá|yéuat

a|apjÍn igazgatőt nevez ki legfeljebb 5 évre szóló határozott időre. Az 1992. évi XXXIII.

Törvény (Kjt), illetve és ennek végrehajtásáról szó|ó 15011992. (XI.20.) Kormany rendeletben

|oglalt jogszabályok alapj án.

Az intézmény fenntartása és fe|ügyelete

Az inIézmény irányító szerve: Kalocsa Város Önkormányzatrfurak képvise1ő.testülete

Központi' ágazaÍi irinyitásáÍ az az Emberi Erőforrások Minisztériuma látja el.

Címe: Nemzeti Erőfonások Minisztérium

KuI túráérr Felelós Á | lamtiLkárság

1055 Budapest, Szalay u. 10-14

országos közgyűjteményi és közművelodési szakmai tanácsadás és szolgáltatás:

Könyl'tári IntéZet, Magyar Múvelődési Intézet

Az SZMSZ hatálya kiterj ed :

o az inÍ.ézmény vezetőire'

C az intézmény a|ka|mazotIaira,

o az iltézményben működő testületeke, szerwekre, közösségekre,

C az inÍézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.



SZERVEZETI FELÉPÍTÉS

Az intézmény szervezeti felépítése

SzeIwezeti egységek feladatai' működésiik

. igazgató

o szervezeti egység- vezetők ( Művelődési Központ és Színház, Tomori Pál Városi
Könyvtár, Kalocsa Te]evízió

o gazdasági előadó

. könyvtári csoport

o közmúvelődésicsoport

. városi televízió csoport

o gondnok

o technikai dolgozók, poftások ( Lásd 1. sz. melléklet)

Az intézmény vezetője

Az intézmény vezetőj ének beo sztása: |gazgatő

Az igazgaÍ'ót a Kalocsa Város onkormányzata Képviselőtestülete nevezi ki, a munkáltatói
jogokat a kinevezés, felmentés - a fegyelmí ügyek kivételével - a polgármester gyakorolja.

Az igazgatő munkaviszonyával összeÍiiggő sérelmes intézkedések orvoslása vagy vitás

kérdések eldöntése érdekében egyeztetés után _ panaszával közvetlenül a bírósághoz

fordulhat.

Az igazgatő egyszemélyben képviseli az intézményt az áIlami, társadalmi és gazdasági

szervezetek előtt'

Képviseleti jogát _ esetenként, vagy meghatározott ügyekben áÍrlházhaÍja, Az igazgaIő a

jogszabályi keretek között az inÍézményi érintő ügyekben önállóan és személyes

fe1elősséggel dönt.

Az igazgaÍó közvetlen munkáltatói jogokat gyakoro| az inÍézmény valamennyi dolgozója
felett.

Az igazgató fe|adatai:

o yezeti az inÍézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért'

. minden fórumon e|Iátja az tntézmény képviseletét'



. te'ez| szervezi' irányítj a és ellenőrzi az inÍézmény szakmai és gazdasági működésének
valamennyi területét,

o munkáltatói (kinevezési, felmondási, fegyelmi, jutalmazási, kártérítési) jogokat gyakorol'
i ll. kezdeményez,

o jóvahagyja a dolgozok munkaköri leírásait,

o irányítja az intézmény szeméIyügyi munkáját és elkészíti a közvetlenül hozzátanozo
vezetők és beosztottak munkaköri leírását

o intézményi ügyekben töfténő leve]ezésben kizarólagos aláírási joga van

o ellátia az tntézmény működését érintő jogszabályokban, clnkormányzati rendeletekben és
döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

o elkészíti, elkészítteti az intézmény sZMsZ.ét és más' kötelezóen előírt szabá|yzataÍ,
rendelkezéseit,

. kapcsolatot tatl a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai
intézménvekkel.

szervezetekkel,

tevékenységét,

. támogatja M intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek
tevéLenységét.

r olvasóvá nevelés előmozdítása a könyr,.tár népszertisítését elősegítő közművelődési.
könyr,'tári kísérletek elindítása (csoportok, sorozatok).

o folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
munkáját,

o az jgazgatót távolléte esetén az á|tala megbízott szervezeti egység vezetők
helyettesíthetik, külön megbízás alapj án.

F.eIetóbséggeI ta rtozik:

o az intézmény költségvetési kereteinek a betar.tásáért;

o az önkotmányzati tulajdon védelméért;

o a belsó ellenőrzés megszervezéséért;

o a Szervezeti és Múködési Szabá|yzaÍ aktua|izá|ásáért;

C az intézményre vonatkozó munkavédelrni és tűzvédelmi előírások betaftásáélt'

Az igazgatő szakmai munkáját segíti:

o Könyvtár szervezeti egység vezető



o Közmúvelődés szervezeti egység -vezető

o TV foszerkesztő

Könyvtári szakterü|etteI kapcsolatos fe|adata:

. a hagyományos és új tipusú dokumentumok gyarapítása a gyűjtőköri szabáLyzaÍban

|oglaltak szerint' a szaktájékoztatók közremriködésével;

. az olvasói igények alapj an a hiányző könyvek jegyzékének készítése, a gyűjtemény

hiányainak pótlása a gyűjtőköri szabályzatban meghatározottak szerirrt;

o a Magyar Nemzeti Bibliográf,ra. Uj könyvek állománygyarapítási tanácsadó' a kiadói
jegyzékek és egyéb források alapján kedvező dokumentum beszerzési ajanlatok

t.elhasználásával a dokumentumál1omány rendszeres bővítése;

. a könyvtári dokumentumok nyilvántartásba vétele, könyr,.tari haszná|aÍra alkalmassá

tétele;

o dokumentumokanalitikusÍé]tárása

. a könyvtari állomány rekatalogizálása;

o a könyvtár (hagyományos és) számítógépes katalógusainak karbantartása;

. a folyamatos állomríLrrygondozás sorálr a törlésre előkészített dokumentumokról törlési
j egyzékek készítése;

o az időszakonként és/vagy rendkívüli esetben történő állományellenőrzés elokészítése,

lebonyolítása és Iezár ása;'

o a kistelepülések könyvtári ellátására ellátórendszer múködtetése;

C az áI|ománygyarapítáS és feldolgozói munkával kapcsolatos kérdésekben tanácsadással

szolgál;

. a szervezeti és múködési szabályzatok, munkatervek, testületi beszámolók

öSSZeállításáhoZ segítségnyújtás a vezetőknek;

. a szakmai programok, továbbképzések és a könyvtari együttműködések szeruezése a

térségi kön1 r tárosók számara:

o olvasóvá nevelés előmozdílása, az egész életen át tartó tanulás támogatása, az értékórzés

+S teremtés kiscsoportos formáinak létrehozása, gondozása

r részvétel az iskolarendszeren belüli és kívüli képzésben, továbbképzésben

10



A könwtári munka szakterületei

Könyvtár szervezeti egység vezető:

FELADATA

. a könyvtári munka tervezéSét, szervezését, armak végrehajtását önállóan végzi, az éves
munkaterv és ajóváhagyott költségvetés szerint, kötetlen munkaidő beosztásban;

o e]látja a köny\.tar működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és

döntésekben előírt feladatokat,

. kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervekkel'
intézményekkel;

. tállogatja a könyl.trír munkáját segitő testűletek, szervezetek, közösségek tevékenységét;

o felelős kiadója a könyvtár kiadványainak;

o állandó munkakapcsolatot tart fenn a Kalocsa Kulturális Központ és Könyi,tár
igazgaÍójávaI;

. a jogszabályokban előírt feltételeknek megfelelően elkészíti a könyr'tár szakmai
programját, gondoskodik azok naprakész karbantar1ásaró1;

o Í-elelős a könyvtár adatszolgáltatásáért, különös tekintettel a nomatívát érintő
adatszolgáltatásért;

o minősíti az irányitása alatt álló könyvtári közalkalmazottak at' azok kjváIasztása az o
feladata;

o feladatkörébe Íartoző ügyekben vezeÍi a szükséges nyilvántartásokat, munkatársainak
szakmai segítséget nyújt;

. figyelemmel kíséri a könyvtár| pá|yázaÍokat.;

o frissíti, aktualizálja a könyvtári honlapot.

Gyermekkiin1wtári fe|adatokat e||átó munkatárs :

FELADATA

o a dokumentumok kölcsönzése, helyben használatának biztosítása;

o tájékoztatás, tanácsadás, olvasói ajánlójegyzékekkészítése;

11



. köny\,.tárhasználati bemutatók és gyermekfoglalkozások, gyermekkönyvtári
rendezvények szervezése és lebonyolítása;

o az ál|omány védelme és karbantarlása

. a negrongált, elavult mrívek, ill. a ftlös példányok folyamatos kivonása és törlésük
előkészítése;

o a gyermekkönyr,.tár forgalmi adatainak nyilvárrtar1ása, statisztikák készítése,

o a szolgáltatási marketing ellátása;

. réSzvétel az iskolarendszeren belüli. és kívüli kópzésben' továbbképzésben.

He|yismereti fe|adatokat e||átó munkatárs:

FELADATA

Kiemelt feladata a könyvtár helytörléneti gyűjteményének gon<lozása, építéSe, a gyűjtéSi
szenrpontok és irányelvek kidolgozása, azok betartása;

o Kalocsa és vonzáskörzetére vonatkozó dokunentumok beszerzése;

. a gyűjtőkörébe tartozó kisnyomtatványok, p]akátok, képeslapok nyilvántartása;

o a helyre vonatkozó sajtófigyelés, számítógépes bibliográfiai adatbázis építése és ebből
helyismereti gyorsinformációk kiadása;

. tájékoztatás;

o tudományosfonásfeltáró,bibliográfiaiésdokumentációstevékenység.

Az o|vasószolgá|ati feladatokat el|átó munkatárs:

FELADATA

A kőnyr,tári munta frekventált területe az olvasószo1gálati tevékenység, a könyvtár és a
könyvtárhasználó elsődleges találkozási pontja. Feladata a könyr,tárlrasználók közvetlen
fogadása, magas szintű szolgáltatásokkal való ellátása.

o A könyvtár lrasználói számáta alapvető útbaigazítáSt nyújt a könyvtari állományról, az
áIlományrészekől, a szolgáltatásokról, a használat és a kölcsönzés szabályairól.

. A kölcsönözhető könyltári dokumentumokat kikölcsönzi, visszaveszi' hosszabbítja.

. ElláÜa a beiratkozások, olvasói nyilvrintartások, könyvtari szolgáltatásokkal kapcsolatos
adminisztrációs feladatokat:
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. Segíti az informálódást, a dokumentumokhoz való Ítozzájutást.

. Figyelemmel kísóri a használói igényeket, és részt yesz az olvasói igényÍ.elmérések

tartalmi kidolgo zásában és adatgyűjtésében.

o Folyamatosan gyújti a napi statisztikai adatokat.

. SzükségeseténmásolatszolgáltatáStfo]ytat.

. Ügyel a könyl.tarhasználati és kölcsönzési szabályok betafiására.

o Felügyeli a könyl.tár belső rerrdjét.

o Részt vesz rendezvónyek szervezésében.

o Gondoskodik az állomány védelméről.

o P á|y i:zatftgyelés, kapcsolattartás, PR tevékenység

A tájékoztató fe|adatokat e|látó munkatárs:

FELADÁTA

A könyvtár hatékony tájékoztatási szolgáltatásokat működtet' dokumentumainak

kölcsőnzéséve1, részben más könyvtárak szolgáltatásainak közvetítésével, alkalmanként

önálló tájékoztató kiadványok szerkesztésével.

o A kőnyvtár használói szánára tájékoztatást nyújt a könyl.tári rendszerről, a könyvtári

rendszerben múködő könyvtárak szolgáltatásairól.

. A kért hagyományos és elektronikus információkat megkeresi.

o Az általános, vagy szaktájékoztatást igénylő beiratkozott olvasóknak tájékoztatáSt nÉjt.

. Igény esetén bemutatja a könyvtár elektronikus katalógusának használatát, segít a

keresési technikrik, online könyr'tarhaszná|aÍ elsaj átításában.

. lgény szerint témakutat ást végez, vagy továbbítja azokat nagyobb könyltarak felé.

. lgény szerint irodalomj egyzéket, bibliográfiát készít.

. Figyelemmel kíséri az egyes szakterületek iránti használati igényeket, olvasói

igény |elméréseket \ egez.

. Bemutatókat szervez a könyvtarhasználat elsajátítására.

. Irodalmi' olvasásnépszerűsítőrendezvényeketszervez.

. Gondoskodik az állomány védelméről.



A könywtári munkatársak ügyviteli feladatai:

o Teljeskörűen ellátja a köny!.tÍíri terület adminisztratív feladatai:

r A felszólításokat, késedelmeket kezeli, a késedelmes olvasók felszólítását rendszeres

időközönként végzi.

o A könyvtárközi kérések adminisztrációját ellátja, a kért dokumentumokat |elkutatja,

igényli és gondoskodik azok visszajuttatáSáról.

. Folyamatosan gyűjti a könyvtár statisztikai adatait, éV végén elvégzi a könyvtari integrált

rendszerben az éves statisztika lekérését. Előjegyzési naplót vezet.

o A könyvtár elektrorrikus levelezésével kapcsolatos feladatokat teljes körűen ellátja
(olvasói ér1esítések, meghívók, kérdőívek)

o Gondoskodik a könyltar ügyviteli nyomtatványok beszerzéséről, a részlegek ellátásáról.

r Gondoskodik az állomány védelmérő].

A közműve|ődési munkaterület feladatai:

Műve|ődésszervező munkatársak feladatai:

o működtetik, éS Segítik a művelődési központ kapcsolatrendszerét.

l szervez7k, előkészítik, és lebonyolítják a különböző rendezvényeket, ünnepségeket.

o részt vállalnak az éves beszámoló elkészítésében.

o páIyázati tevékenységet folytatnak

o szervezik és lebonyolítják a Városi Szittházi műsorát, ajegyek éftékesítését

. szervezik és lebonyolítják Kalocsa város állami ürrnepeit és egyéb megemlékezéseit

. kapcsolatot tar1anak a helyi civil szervezetekkel, azok rendezvényeihez segítséget

nyúj tanak

Gondnoki munkatárs fe|adatai:

. színpadmesteri teendők ellátása a rendezvényeken,

o segíti a rendezvények, sikeres lebonyolítását'

o teremkiadásokügyintézése
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. gondoskodik arról, hogy az épület mindig felkészült legyen a közönség fogadására,
biztosítja a zökkenőmentes üzemeltetést, zavar esetén azonna| ie|zi azt felettesének:

o épületekkarbantartásánakintézése

o tűz-és balesetvédelmi szabályzatok elkészíttetése, liftek, poroltók, klímák és egyéb
eszközök karbantartásának fi gyelemme1 követése

o évenkénti leltár elkészítése

. anyagbeszerzés

o esetenként ( más munkatarsakkal beosztva ) színházi ügyelet

o rendezvények alkalmával különös tekintettel feladata az értékvédelem"

o ünnepek alkalmával gondoskodik az épületek zászlózásaróI

o gondoskodik a gázkazánok múködéséről, egyéb szilthátzi, előadó helyiségek
tisztántartásáról, az eszközök nregfelelő tárolásríról,

Az épület üzemeltetéssel kapcsolatos |eladatoka( Kivétel a Tomori Pál Városi Könyvmr
Kossuth Lajos út 22. sz'. alatti épülete) a Kalocsai Vagyonhasznosítási és Könyvve zeÍő kft.
látja el' így a gondnok munkaköre az épület üzemeltetéssel összefiiggésben a Kft.-val való
kapcsolattar1ásra terjed ki. AZ üZemeltetési feladatok egyeztetéSe szüksége az intézmény és a
Kft. közc'tt.

Technikai munkatársak' takarítók, portások feladatai:

. aZépületréSzektakarítáSa,tisztántartása,

. esztétikus külső megjelenés folyamatos biztositása (belső udvar, növényápolás),

o gépkocsivezetői feladatok ellátása, az ezzel kapcso|atos műszaki-karbantartási feladatok
megszervezése, adminisztrációs |eladatok el1átása.

o intézménybe látogató ügyltlek tájékoztatása, fogadása, aházirend betartatása,

o termek igény szerinti berendezése, az ezze| kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása

o az épületek ny|tása' zárása, vagyonvédelmi felügyelete

Gazdasági e|őadó fe|adatai:

A költségvetési szerw működtetéséért, a Vagyon használatával, védelmével összefüggo
|eladatok teljesítésééft, a pénzljgyi, számviteli rend betartásáért, a zavarta|an mÍiködéshez es
gazdálkodáshoz szükséges likviditás biztosításáért felelős az igazgaÍo közvetlen vezetése aIá
taÍtozó pénzúgy i előadó.



A költségvetési szerv vezeÍ'ője által íráSban megbízott, érvényesítési feladatokat ellátó,

utalvány ellenjegyzésére feljogosított személynek legalább középfokú iskolai végzettséggel és

emellett pénzügyi-sziimviteli képesítéssel kell rendelkeznie.

o Feladata az intézmény szakfeladatainak végrehajtásával kapcsolatos gazdálkodási'

pénzügyi teendők ellátása.

. Biztosítja az intézrnény mÍiködéséhez szükséges anyagokat és felszereléseket.

o Vezeti a pénzügyi- és vagyonnyilvántaÍásokat.

. Folyamatosan biztosítja és nyilvántar1ja a belépőjegyeket.

o Ellátja mindazon feladatokat, amelyek a gazdálkodással megbízott hivatallal kötött

gazdálkodásró1 szóló megállapodás kijelöl szánrukra.

A te|evíziós munkatársak fe|adatai:

Főszerkesztő.

o Irányítja a Kalocsa Televízió munkáját

o Felügyeli a televízió költségvetését

. Figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket

. Irányítja a nyefte pályénaIok megvalósítását

o Koordinália a reklámszervezést

Gyártásvezető:

o Irányítja a mindennapi operatív munkát

o Mindennapi jelentést ad le az NMHH felé

Munkaköri |eírások

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók |eladatainak leírását a munkaköri leírások

tafta|mazzák, amelyet minden dolgozó munkába lépés napját követő ]5 napon belül kézhez

kap.

o A munkaköri leírások :artalmazzák a foglalkoztatott dolgozók szervezetben elfoglalt

munkakömek megfelelő feladatait, jogait és kötelezettségeit személyre szólóan.

r A nunkaköri leírásokat a szervezeÍi egység módosulása, személyi változás, valamint

feladat változása esetén azok bekövetkezésótől számított 15 napon belül módosítani kell.
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o A munkaköri leirások elkészitéséért és aktualizálásáért felelős: az igazgató

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

A könyvtár a|aptevékenysége:

A könyvtár az 1997. évi CXL. töÍvény alapján nyilvános könyi,.tár. Megfelel a töNényben
megbatározott alapkövetelményeknek, teljesíti aZ ott meghatarozott alapfeladatokat. Kalocsa
városában ellátja a települési könyvtári feladatokat'

Nyilvános könyvtár fe|adatkörében:

Könyvtári alapszolgáltatások nyújtása az alapító okirat és SZMSZ-ban meghatározott célok
szerint:

o a fenntartó által kiadott alapító okiratban és a szervezeti és működési szabáIyzatban
meghatározott fo céljait nyilatkozatban közzé teszi

o gyűjteményét a helyi igényeknek megfelelően alakítja, folyamatosan fejleszti, megőrzi,
gondozza és rendelkezésre bocsát.ja (|991 , évi CXL. tv. 55. $ (1) b) pont);

o táj ékoztat a köny\.tar és a nyilvános könyvtári rendszer dokumer-rtumairól és
szolgáltatásairól (1997, évi CXL. tv. 55'$ (1) c) pont);

o biztosítja nrás könyr'tárak állományának és szolgáltatásainak elérését (1997 ' évi CXL. tv.
ss. $ (1) d) pont);

o helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt, feldolgoz és szolgáltat (1997. évi
cXL. tv. 65.$ (2) c) pont);

o közhasznú inÍbrmációs szolgáltatást nyújt (1997. évi CXL. tv. 65.$ (2) b) pont);

o szabadpolcos állományrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65.$ (2) d) pont)

. éVente statisztikai adatszolsáltatásátvéqez

A könyvtáráI|omány gyarapítása, gyűjtőköre:

A kcinyvtar általános gyűitőköní nyilvános varosi közkön}Már. Feladata a városban és
környékén élő könyvtári, könyvtárhasználati, információs és tájékoztatási igényeinek
megfelelő el1átása.

A könyvtár gyűjtőköréről részleteSen a gyűjtőköri szabá|yzat rende1kezik.

Az á||ományg;arapitás |o rrása i :
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a. Vásarlás: Köny\,tárellátótól, kiadóktól' könyvesboltokból, antikvariumokból,
magánszemélyek1ől

b. Ajándékozás: más intézményektől, központi alapokból, magifurszemélyektől, Stb'

c. Nyomdaikötelespéldány

d. Csere

A könyr'.tar állományának gyarapításakor és a dokunretrtumainak arányos fejlesztése

érdekében figyelembe veszi a használók igényeit, a város és környékének foglalkozási,
képzettségi demográfiai összetételé1, érdek1ődési körét. Az intézmény gyújtenrénye a
könyvtárat használó olvasók igényeit figyelembe véve minden ismeretanyagra kiterjed. Az
állomány bővülését. |ejlesztésónek méÍékét a Kalocsa Varosi onkormányzat által elfogadott

éves költségvetés határozza meg.

Az ál|omány nyilvántartása:

A taItós használatra szánt dokumentumok végleges nyilvántartásba kerülnek. A
dokumentumok nyilvántartásba vétele mar számítógépes rendszerrel történik. A kistérségi

ellátórendszer konyvtárai letétként kapják a dokumentumokat, nelynek nyilvántartása szintén

számítógépes rendszerben töfi énik.

Az állomány e|lenőrzése:

A könyvtári állomány ellenőrzésének szabályait a 3/1975.KM-PM együttes rendelete
(állományvédelmi rendelet) ÍaÍta|mazza' ami kimondja, hogy az állomanyellenőrzés sorlm az

állományt össze kell hasorrlítani a szakszerúen vezetett nyilvántar1ásokkal. Ezt a munkát a

rendeletben előírt időszakban és módon kell elvéÍ]ezni.

Á||ományapasztás:

Az állományapaszÍásra, az állomanyból való törlésre vonatkozó jogi szabályozást szintén a

3/l975-ös állományvédelmi rendelet szabá|yozza. Ennek értelmében a dokumentumokat aZ

alábbi címen lehet torölni a nyilvántartásból:

- selejtezés (ha a dokumentum már alkalmatlanrrá válik a rendeltetésszerű használatra' pl.:

rongálódott, elavult, csökkent iránta a kereslet, stb.)

- egyéb ok (elháríthatatlan esemény' búncselekmény, pénzben megtérítet1 követelés'

behajthatatlan követelés, hiány)

A kivonásra szánt dokunrentumokról törlési jegyzék készüI' A törlés tényé1 az egyedi

nyilvántar1ásban is jelölni kell valamint a dokumentum katalóguslapj ait a katalógusból'
integrált rendszer esetén a dokumentum bibliográfiai rekordjait az adatbazisban módosítani
kell.

Az állományalakítás szerves részét képezi az elavu|t, l.eleslegessé Vált illetve a flzlkai\ag
elhasználódott dokumentumok folvamatos kivonása.
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Az állomány védelme:

CélazinÍézménybenolyanfeltételeketbiztosítani,intézkedéseketéstevékenységeket
foganatosítani,amelyeklehetóvéteszikéselősegítikakönyvtarbanlévődokumentumok
hosszú távú használhatóságát és állapotának megőrzését a jövő számétra. Az'

állományvédelemnekkétfőterületevan:amegelózőésahelyreállítótevékenység.

A mege1őző tevékenység célja' a dokumentumok állapot romlásifurak megakadályozása vagy a

rom1ás ütemének lassítása valamint olyan biztonsági feltételek megteremtése, aml a

dokumentunrok eltűnéSét, elvesztését megakadá|yozza az állapotuktól fuggetlenül.

Ahelyreállító.javítótevékenységfeladata,hogyatöbbévagykevésbémegrongálódott,
tönkrement állapotú dokumentumokat kijavítsa, restaurálja.

Áilománywédelmi szempontból a dokumentumokat négy csoportba sorolhatjuk:

1. A kiiogástalan állapotú dokumentumok esetében afe|adaI az állapot |errntartása.

2. A kis méÍékben meglomlott állapotú dokumentumok esetében az elsődleges feladat a

további á1lományromlás megakadályozása és lelassítása.

3. A rossz állapotú dokumentumok esetén a feladat javítással, restaurálással a megfelelő

állapot eléróse.

4. Az elkövetkezőkben megjelenő kiadvanyok állomifuryvédelmi 1.eladatkörében arra kell

törekedni, hogy az új kiadványok lehetőleg időtálló tartós kialakítással készüljenek.

FeItárás:

Annakérdekében,hogyahasználókakönyvekésmásdokumentumokhalmazában
eligazodjanakkülönbőZőszempontokszerintrendeznikellazállományt.Bneszolgála
feltriLrás. A feltárás folyamata szabályozott és alapelveiben fiiggetlen katalógus formájától. A

|eltárás két egymástól jól elkülöníthető Szempont szerint folyik:

- formai

- tartalmi feltárás (ETo)

A dokumentumok a SZ]RÉN integrált könyvtári rendszerben kerülnek feldolgozásra, ennek

segítségéveltöbbszempontbólvisszakereshetők(szerző'cím,kiadás,ISBN,stb.)aköny\,tár
WEBoPAC-jában.

A könyvek raktífui éS szabadpolcos tárolása raktári és szakrendben, az idószaki kiadványok

(bekötött folyóiratok) betrirendben, a többi dokumentumfajta az áL|om(nyba vétel

sorrendj ében (numerus currens) tör1énik.

A könywtári állomány feltáró eszközei:

Akönyl''trírmesszemenőkigaratörekszik,hogyazállományábanlévődokumentumokata
visszakereshetőség és tájékoztatás érdekében maximálisan feltarj a és a felhasználók



rendelkezésére bocsássa. Ennek érdekében a hagyonrányos |eltáró eszközök mellett,

a\ka|mazza és |ejleszti a könyvtár saját SZIR'EN integrált könyvtári rendszerét. Cél, a teljes

körú saját adatbázis létrehozása a könyvtar állomanyában fellelhető összes

dokumentumtípusra' ami elősegíti az informatikai rendszereken történo visszakereses

lehetőségét, a teljes címre, a cím kivonat szaviLra, szerzőre, alkotóra' közreműködőre,

Sorozatra, kiadóra, kiadás évére, ISBN sziimra, tárgy időre, tárgyszóra, zenei tárgyszóra,
helyismereti tárgyszóra és témára.

A könyvtárban a különbciző dokumentumokról hagyományos szolgálati és olvasószolgálati

cédulakatalósusok épülrrek és állnak rendelkezésre.

A könywtár szolgáItatásai

A könyvtár szolgáltatásait közvetlenül és korlátozás nélkül biztosítja az állampolgárok

számára. A könyvtár alapszolgáltatásait az olvasói térben kifüggesztett díj ak szerint fizeti. A
könyr,tárhasználat részletes szabá|yaiÍ a könyvtár írásba foglalja és a beiratkozás soriin

iSmefteti az olvasókkal.

A beiratkozáshoz személyi igazolvány szükséges.

Szemé|yi adatok regisztrá|ása né|kül is igénybe vehető szolgá|tatások:

o könyr'tárlátogatás ismerkedés a könyvtárral, nézelődés' tájékozódás

. kljelölt gyűjtemények helyben használata (folyóirat olvasás, böngészés a szabadpolcon

elhelyezett könyvek között),

o állományfeltáró eszközök (gépi és hagyományos katalógusok) használata

. tájékoztató szolgálat igénybe vétele, információ kérése a könyvtár és az egész könyvtári

rendszer szolgá1tatásairól,

o közhasznú in|ormációk szerzése (menetrendek, jegyzékek' listák, katalógusok' képviselő-

testületi ülések előterj esztései. . . stb.)

o könyvtári rendezvényeklátogatása

Csak beiratkozott olvasók által igénybe vehető szolgáltatások:

o dokumentumokkölcsönzése

o könyltárközi kölcsönzés(eredetiben, másolatban)

o kölcsönzési előjegyzés, értesítés az elo1egyzeÍt múről

o kölcsönzési idő meghosszabbítása(személyesen,telefonon, e-mailen)

o témafigye]és



aZ, olvasók' látogatók adatainak átadása más szerv részóre kivéve az olvasó beleegyezésével
- tilos

KüIön szabátyozás a|apján vehetők igénybe a következő szo|gá|tatások:

o másolatszolgáltatás írott, nyomtatott szövegről

o irodalomkutatás

o számítógépes információ és haszná]at

o bibliográfiakösszeállítása

A fenti szolgáltatásokról a ,,Könyr,.tárhasz ná|ati szabá|yzat'' rendelkezik.

A kön1vtár nyi|vános rendezvényei:

. oktatást' ölrművelődóstelősegítőrendezvények

o irodalmat éS köny\'.tÍírat népszerűsítő rendezvények

o kiáIlítások

A könyvtár nyitva tartása:

A könyvtár nyitvatartási ideiét a Könyvtarh aszná|ati Szabá|yzat Íafta|mazza.

Műve|ődési Központ tevékenysége

A kulturális értékek közvetítése, a kultúra eljuttatása a közösségekhez' az egyénekhez. Olyan
kulturális és művészeti tevékenységek miiködtetése, amelyek minden korosztálynak,
csoportnak programot kínálnak és az egyéneket rrrinden élethelyzetben, éIetkorban, egész
életük folyamán meg tudja szólítani.

Cé|ja egy olyan tevékenységszerkezet kia|akítása, ame|y segíti

. a település környezeti' szellemi, művészeti értékeinek' hagyományainak feltarását,
megismeúetését,

. a helyi művelődési szokások gondozását, gazdagíÍ.ását

o a város ku|turális vonzerejének növekedését

o a helyi{érségi azonosságtudat erősödését,

o a helyben lakókban mentális kötődésüket településükhöz.
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Fontosnak tartj a a hagyományok megőrzését, a folyamatosságot és az űjitást' az újdonságok

megjelentetését, a személyességet és az udvarias, barátságos harrgvételt.

Szándéka a kisebb közösségek létrehozásrín túl a szélesebb közösséget, a varost, a régiót,

il1etve a testvérvarosi kapcsolatokat érintő és megmozgató programok létrehozása, bővítése, a

közösségformáló és interaktív szerepvállalás. A művelődési köZpont tevékenysége során

figye1 a hátrányos helyzetben lévőkre' a kulturális esélyegyenlőségre.

Törekszik az iskolarendszeren kívüli, öntevékeny, önlrépző' szakképző tanfolyamok,

é1etminőSéget és életesélyt javító tanulási, felnőttoktatási lehetőségek megteremtésére, melyek

e1ősegítik a helyben lakók életminőségének növekedéSét, a praktikus ismeretek közvetítésével

hozzá:láru]nak a lakosság ismeret- és képzési szintjének növekedéséhez, mindennapi életük

gazdagításához.

Műve|ődési központ szo|gáltatásai:

o Szinházi előadások. komoly. és könnyűzenei koncer1ek, kiá]lítások' i{úsági és

gyermekrendezvények, előadói estek szeruezése, megrendezése.

o Műsoros előadások, szórakoztató rendezvények szervezése (nyári szabadtéri programok

is).

o Tórségi ku]turális rendezvények szervezése, lebonyolítása.

o Ismeretterjes ztő, Íájékoztatő e1őadások szervezése valamennyi korosztálynak.

. Képző. és iparművészeti' népművészeti kiállítások rendezése.

. Önszerveződő csopor1ok szervezése, működtetése, számukra mtiködési feltételek

biZtosítása, rendezvények 1ebonyolítása.

o Táncrendezvények szervezéSe, táncoktatás megszervezésében közreműködés (táncház

szervezése' modern és standard táncok oktatása).

o Közösségek kialakulását és fejlődését elősegító tevékenység folytatása

o ]degen nyelvek' informatikai és más hasznos ismeretek elsajátítáSának érdekében

tanfolyamok szerv ezése.

. Hagyományápolás éS átörökítéS.

o Az iskolai tehetséggondozás segítése.

o Egészséges életmódra neve1és támogatása, egészségmegőrző programok szervezése.

o A ,,hobby'' tevékenység segítése.

o Sziinidei programok szervezése'



. Egyéb Szabadidős rendezvények sZerVeZéSe' lebonyolítása.

o Sporl, túra' táborozási alkalmak biztosítása, kirándulások szervezése

o Az intézmény szabadkapacitásának hatékony kihasználása érdekében helyiségek bérbe

adása.

. Film, videó és DVD vetítés megszervezése, helyszín biztosítása.

o Biztosítja a lrelyszínt és technikát az önkormányzaÍ tájékoztaÍó rendezvényeihez.

. Részvétel a város külföldi kulturális kapcsolatainak szervezésében.

A közművelődés munkaterü|etei

A munkaterületek az intézmény sajátosságai, a szakmai kompetenciák, a jogszabályokban

nevesített feladatok a|ap1án, az országos és a helyi fejlesztési koncepciókat Íigyelembe véve

alakultak ki. A |eladatok e||áÍása az intézményi struktúra kölcsönhatásában valóSul lneg.

A munkaterületek konkrét feladatai, programjai és proj ektjei az éves munkatervekben és

beszámolókban kerülnek részleteS bemutatásla.

Művészeti munkaterü|et

l Szit:lház, irodalom, zene, Íánc Képző-, ipar-, fotóművészet Multimédia-mozgóképkultúra

o Kreativitás, önkifejezés, önmúvelés munkaterÍilet Hagyományápolás' népművészet Aktív

idóskor

o Gyennek és ifiúság munkaterület gyermek és ifiúsági szakkörök, klubok' tanfolyamok

családi és gyermekprogramok

Egészséges é|etmód munkaterü|et

o Környezettudatos életszemlélet (kömyezet- és természetvédelem-1 Spoft. turizmus

FeInőttképzés munkaterü|et

o Öntevékeny felnőtt művelódő közösségek

o Ismeretterj esztés



Rendezvényszervező terü|eti.kistérségi fe|adaÍok munkaterüIet

o Kulturális turizmus, idegenforgalmi nagyrendezvények

o Kistérségi rendezvények'projektek

Műve|ődési Központ nyitva tartása

A művelődési központ ós szervezeti egységei nyitvatartási idejét a Háziren d tarta|mazza.

A Kalocsa Te|evízió fe|adatai:

o A hírműsorokban tájékoztatni Kalocsa és kömyéke lakosságát az aktuális eseményekől.

o Tájékoztatni a lakosságot a képviselőtestületi ülésekől' az azokon hozott hatrírozatokról

C Pá|yózaÍi anyagok elkészitése

o Reklámtevékenység

. Képújságüzemeltetése

o Kalocsa város és kömyéke lakosságának szőrakozÍaÍása

Iv. AZ INTÉZMÉNY MÚKoDÉSÉNEK FóBB SZABÁLYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabá|yai

A munkaviszony létrejötte

Az intézmény az alkalmazoi1ak esetében a belépéskor közalkalmazotti jogviszonyt létesít a
murkavállalóval a KJT szabá|yai szerint. A kinevezés tartalmazza, a kőza|ka|mazott
besorolásának alapjául szolgáló fizetési osáályt és fokozatot, illetményét' továbbá
munkakörét és a munkavégzés helyét. A kinevezés három hónapos próbaidőt tartalmaz.

A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt szewezeti egységben, illetve
munkaterületen, az ott érvényben lévő szabályok, illetve a munkaköri leírás szerint történik. A
dolgozó köteles a murrka'körébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az e|várhatő
szakértelemmel óS pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem
közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltéSével összeffiggésben
jutott tudomásara és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrarryr'rs
következményekkel jarhat. A dolgozó munkáját az ana vonatkozó szabályoknak és
előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak
megfelelően köteles végezni.
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Nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és

amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené, amerrnyiben adott esetben

jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak minősü|nek a következők:

o a |oglalkoztatott dolgozók személyi anyagai,

o a könyr'tari és kulturális szolgáltatást igénybevevők személyi adatai,

. a gazdálkodás adatai,

. a munkáltatással összefüggő adatok, információk'

o az inÍ'ézmény biztonsági, vagyoni. és tűzvédelmi adatai, ezek műszaki, technikai

alka1mazásai.

A hivatali titok megsértéSe |egyelmi vétségnek minősül. Az inÍézmény valamennyi dolgozója

köteles a tudomásara jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, an,ríg annak közlésére az

illetékes felettesétő1 engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az

alábbi szabályok betar1ása mellett kell elősegíteniük: A televizió, a rádió és az írott sajtó

képviselőinek adott mindennemű felvi1ágosítás nyilatkozatnak minősül.

A Í.elvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: Az
intézmén1't érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásr a az inÍézményvezetó

vagy az általa esetenként megbíZott személy jogosult. A közölt adatok szakszerűségéért és

pontosságáért, a tények objektív ismer1etéséért a nyilatkozó felel. A nyilatkozatok

megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktaftásra vonatkozó

rendelkezésekre, valamint az inÍézmény 1ő hírnevére és érdekeire.

Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, térrnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő

előtti nyilvánoss ágrahozatala az irltézmény tevékenységében zavart, aZ intézménynek anyagi.

vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kórdésekről, amelyeknél a döntés nem a

nyilatkozattevő hatáskörébe tar1ozik'

A munkaidő beosztása

A munkarendre vonatkozó belső szabályok kialakításánál a Munka Törvénykörryvéről szóló'

többször módosított 2012. I. örvény, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször

módosított 1992. évi XXXllI' törvény előíráSai az irányadók.

Az tnÍézmény muntarendj e:

7:30-16:00 óráig, heti 40 órában, rendezvények esetén rugalmas munkarendben
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Szabadság

A rendes szabadság kiadásához - előZetesen a munkahelyi vezetőkkel és dolgozókkal

egyeztetett szabadságterv készül.

A rerrdkívüli és fizetés nélkiili szabadság engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezető jogosult, egyéb esetekben ezze| a hatáskönel a közvetlen vezető

rendelkezik.

A dolgozók éves rendes szabadságának mér1ékét a KJT előírásai szerint kell megállapítani. A
dolgozókat nregillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni (pénzügyi előadó).

Kártérítési köteIezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott

kárért kártérítési felelősséggel taftoZik. A kártérítési felelősségének szabályait a KJT
vonatkozó j o g sz ab á|y ai lartalmazzák.

A nrurrkáltató a kTza|ka|mazottnak a munkaviszonyával összefiiggósben okozott kárért a KJT
vonatkozó jogszabályai szerint tartozik felelósségge1.

A könyvtárhasználó kártérítési kötelezettségét a könyvtárhaszn 'ati szabá|yz'aÍ Íögzíli.
Károkozás tényállása esetében az intézmény kártérítési eljarást indít, a vonatkozó

szabályoknak megÍ.elelően, a kár1 okozó ellen.

HeIyettesítés

A helyettesítés rendje

Az intézményben |o1yó munkát a do1gozók időleges Vagy tartóS távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók tar1ós távo]léte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az inI"ézmény

vezetőjének, illetve felhatalmazása a|ap1fu az adott" szervezeti egység vezetőjének feladata.

A helyetlesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a n,runka

megkezdése előtt a dolgozókkal ismertetni ke1l'

Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezeÍője a munkaköri leírásban

szabáIy ozza.

Munkakörök átadása

A munkakörök átadásáról, illetve átvételéről szernélyi változás esetén jegyzőkönyvet kell
felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzókölryvben fel kell tüntetni:

- az átadás-élÍvétel időpontj át'
. a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,
. a folyamatban lévő konkrét ügyeket,
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- az átadásrakerülő eszközöket,

- az átadő és átvevő észrevételeit'
. a jelenlévők a|áírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell

fej ezni.

A munkaterv

Az intézmérty vezetője az inÍézmény ieladatainak végrehajtáSára intézményi munkatervet

készít. A munkaten összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben

múködő, Vezetést segítő testületektő1, szervektő1, közösségektől.

A munk ater-vnek tartalmaznia kell:

. a feladatok konkrét meghatározását,

o a feladat végrehajtásáért |elelős(ök) megnevezósét,

o a feladat végrehajtásának határidejét'

. a Végrehajtásra vonatkozó táj ékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet az tntézmény dolgozóival ismertetni kell. Az intézmény vezetője a munkaten

végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

Az intézmény ügyiratkezelése

Az inÍézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben törlénik. Az

ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős. A.z'

ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapj an kell végezni, amely az

SZMSZ kiegészíÍó szabá|yzata '

A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendiét az inÍézményvezető szabáIyozza.

A kiadmányozás rendjének szabá|yal az SZMSZ kiegészítő szabáIyzaÍa'

Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott,

cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való

lemondást jelent.

Az inÍézmény bé|yegzőit a gazdasági ügyirrtéző köteles naprakész állapotban nyilvántar1ani.
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Az intézményben cégbélyegző hasznáIatára a következők jogosultak:

- igazgatő

- gazdasági vezető

Az átvevők személyesen felelősek a cégbélyegzők megőrzéséérl. A cégbélyegzők

beszerzéséről,kiadásáról,nyilvríntar1ásáról'cseréjérő1ésévenkéntiegyszerilellározásáróla
gazdaságielőadógondoskodik,illetveabélyegzőelvesztéseeseténazelőírásokszertnt
köteles eljarni.

Az intézmény gazdá|kodása:

A Kalocsa Kulturális KöZpont és Könyltár az éves költségvetés alapján gazdálkodik'

melynekkeretszámaitaziÁnyítószerveKalocsaVárosÖnkormányzatánakKépviselő-
teStülete állapítja meg.

oAköltségvetésikeretekenbelú|azigazgaÍóönállóangazdálkodikagazdálkodásrakijelölt
Szervezet dolgozóinak pénzügyi, techrrikai segítségével'

. Az irányító szerv által jóváhagyott bevételi és kiadási előirányzatok alapján gondoskodik

azok összhangjáról, a költségvetés egyensúlyaról.

o A pénzforgalom lebonyolítását az oTP Banknál vezetett intézményi gazdálkodási számla

a készpénzforga|mat házipénztár működtetése biztosítj a.

Vagyonnyi|vántartás:

o A könyvtár dokumentumállományát leltárkönyvekben tafija nyilván, amelyeket

negyedévenként egyezÍel., és záradékkal lát el'

oAdokumentumállománytnyolcévenkéntteljeskörűállományellenőrzéssel'tételesenkell
ellenőrizni'

o Az inÍézmény igazgaÍoja, vagy irányító szerve előre nem látható okok bekövetkezese,

vagyonvédelem' stb. miatt rendkívüli állományellenőrzést is elrendelhet'

o A szakfeladatok ellátásával kapcsolatos gazdálkodási, pénzügyi feladatokat a pénzügyi-ós

vagyonnyilvántafiásokat és a gazdálkodás részletes szabályozását az együttműködési

megá | lapodás laflalmazza.

A do|gozók felelőssége a dokumentumokért, vagyontárgyakért:

AmúvelődésiköZponteskön}.r'tárdolgozóiegyüttesenfelelősekazintézmény
vagyontaÍgyaiéÍ.

o A könyvtáros különös felelősséggel tarlozik a könyvtár dokumentum es

eszközál1ományánakmegóvásáért,arendeltetésszerűhasználatmegköveteléséé(,az
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olvasók által kölcsönzött dokumentumok késedelmes visszahozatala, elvesztése, stb.

esetén a szükséges eljárás lebonyolításáórt, a könyvtár bevételeinek szabályos kezeléséért.

o A művelódési központ helyiségeinek, bútorzatrínak, egyéb vagyontrírgyainak

rendeltetésszerú használatéprt az igazgat.ó és a felügyeletet ellátók felelősek.

A kötelezettségvállalás, utalványozás, e||enjegyzés, érvényesítés rendje

Ennek részletes szabályait külön szabá|yzat Íart.a|mazza.

Belső el|enőrzés

o Az intézmény belső ellenőrzését a Polgármesteri Hivatal belsó ellenőre végzi, az

igazgatőva| töftént egyeztetés alapján, belső ellenőrzési tervnek megfelelóen.

Az intézmény munkáját segítő testüIetekn szerveko közösségek

|gazgatői értekezlet:

Havi rendszerességgel (szükség esetén gyakrabban) szervez munkaértekezletet az adolÍ

területen érintett munkatársak részére (kön1Már, művelődési központ, TV).

Az igazgatói értekezlet feladata:

o tervezéssel, szervezésse1, végrehajtáSSal kapcsolatos feladatok egyeztetése

C az intézmény adott szakterületének értékelése, továbbfej lesztós, feladatok meghatározása

osszdolgozói munkaértekezIet

Az inÍ'ézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal összdolgozói

munkaértekezle ÍeÍ ÍaÍt. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamerrnyi fo. és

részfoglalkozású dol gozój át.

Az inÍézményvezető tájékozÍatást ad az eltelt időszakban végzett munkáLról,

. értékeli az inÍézmény programjának, munkaterwének teljesítését ,

. elemzi a dolgozók élet és munkakörülményeinek alakulását,

o ismerteti a következó időszak feladatait.

Az éftekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek |el és azokra választ kapjanak.

DoIgozói érdekképviseIeti szer.vezetek
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Az intézmény vezetése együttműködik - illetve támogatja - az intézményi dolgozók

minden olyan töNényes szewezetéve|, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és

érdekvédelme.

Az intézmény működését érintő egyéb dokumentumok, szabályzatok j egyzéke:.

1. Küldetésnyilatkozat

2. Könyr,tárhasz nilati S zab á|y zat

3. Gyűjtőköri Szabá|y zat

4. Házirend

5. Bélyegzó nyilvántartás

6. Kulcsnyilvríntar1ás

7. Munkaköri leírások

8. Munkarend

9. Tríz- és munkavédelmi szabáIyzat

1 0. Iratkezelési szabá|y zat

1 1. Adatvédelmi, adatbiztonsági szabá|yzaÍ

12. Pénz- és értékkezelési

73 ' Le|tározási szabáIyzat'

1 4. Selej tezési szabá|y zat

Y. Záró rendelkezés

1. Jelen Szervezeti és Működési Szabá|yzaÍ Kalocsa Viiros onkormrírr yzata bat.ÍozaÍáÍ

követően lép hatríLlyba.

2. Az intézmény korábbi Szervezeti és Működési Szabá|yzala egyidejűleg hatályát veszti.

Záradék:

Jóvahag1ta Ka|ocsa Varos Ön-korman yzata a ''?:'|'.f .?.?.l.í.,.(.!!....,.L.)............ szamú

határozatá\al. I \ //
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