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Kecskemét Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének
Kulturalis Bizottsaga
2026. junius 15-én tartando iilésére

Targy: Kulturalis intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatainak jovahagyasa
Tisztelt Bizottsag!

Kecskemét Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgyiilése a 77/2026. (V. 14.) hatarozataval
modositotta a Katona Jozsef Konyvtar alapitd okiratat. A konyvtar esetén ezért az alapitd okirat
modositasa, a Ciroka Babszinhaz esetében pedig szervezeti valtozasok miatt sziikségessé valt az
intézmények szervezeti és mitkddési szabalyzatainak feliilvizsgélata is.

Katona Jézsef Konyvtar

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szo16 1997. évi
CXL. torvény 68. § (1) bekezdés a)-b) pontja értelmében a fenntarté az e torvényben foglaltak
alapjan meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznélati szabalyzatat, jovahagyja szervezeti és
miukodési szabalyzatat.

A konyvtar igazgatdja megkiildte az intézmény atdolgozott szervezeti és miikodési szabalyzatat,
mely a hatarozat-tervezet 1. mellékletét képezi.

Ciroka Babszinhaz

A babszinhaz igazgatdja megkiildte az intézmény atdolgozott szervezeti és miikodési szabalyzatat,
mely a hatarozat-tervezet 2. mellékletét képezi.

Kecskemét Megyei Jogt Varos Onkorményzata Kozgytilésének a Kozgytilés és Szervei Szervezeti
€s Miukodési Szabalyzatarol szold 13/2024. (X. 8.) onkorményzati rendelete 2. mellékletének
5.1.4. pontja értelmében az Onkormanyzati fenntartdsi konyvtar és kulturdlis (el6ado- és
alkotomiivészeti, kozmuvelddési, kozgyljteményi) intézmény szervezeti ¢€s miikodési
szabalyzatanak jovahagyasarol a Kulturalis Bizottsdg dont.

Az intézmények vezetdi az atdolgozott szabalyzatokban athtizassal jelolték a torlendd szovegrészt,
valamint vastag, dolt betiivel jelezték a valtozo, illetve az Gjonnan bekeriild szovegrészt.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a kulturalis intézmények — a hatarozat-tervezet 1-2. mellékletét
képezd — szabdlyzatait 2026. julius 1. napjaval torténd hatalybalépéssel jovahagyni sziveskedjen.

Kecskemét, 2026. junius 8.

Ban Janos s. k.
alpolgarmester



HATAROZAT-TERVEZET

..... /2026. (V1. 15.) KItB. szamu hatarozat
Kulturalis intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatainak jovahagyasa

Kecskemét Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata Kozgytilésének Kulturalis Bizottsdga
megtargyalta Ban Janos alpolgarmester 27-17/2026. iktatdszamu, fenti targyban késziilt
elOterjesztését, és az alabbi hatarozatot hozta:

1. A bizottsdg 2026. julius 1. napjaval torténd hatalybalépéssel, a hatarozat 1.
melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Katona Jozsef Konyvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.

2. A bizottsdg 2026. jalius 1. napjaval torténd hatalybalépéssel, a hatarozat 2.
melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Ciroka Babszinhaz Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat.

Hatéridg: értelemszeriien
Felelds: Dr. Papp Zoltan bizottsagi elnok
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az 1997. évi CXL. térvény a muzealis intéz-
ményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol alapjan késziilt. Gazdasagi
tevékenységét az allamhaztartasrol szol6 2011.évi CXCV. térvény €s az dllamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.

1.1 A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény
miikodését.

1.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes muiikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évo alapdoku-
mentumok hatdrozzdk meg.

1.3 Alapité okirat
Kecskemét Megyei Jogii Viros Onkormdnyzata Kozgyiilése a Katona Jozsef Konyvtir K-
2026/A-11 okiratszamu alapito okiratdt az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
8/A. § alapjan a 77/2026. (V. 14.) hatarozatdval fogadta el 2026. majus 14-én. Alkalmazando
2026. junius 1. napjatol.
Alapitassal kapcsolatos egyéb adatok
Kecskemét th. Varos Tandcsa 1897-ben hozott hatarozatot a nyilvanos konyvtar 1étesitésérol.
A megyei konyvtar 1étesitésének id6pontja: 1952. oktdber 26.
A Bacs-Kiskun Megyei Kozgylilés 1992. junius 26-an alapitotta a 85/1992. Kgy. hatarozataval.
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1979.08.15.
1.4 A konyvtarra vonatkozo adatok
14.1 A konyvtar elnevezése, székhelye, cime

Neve: Katona Jozsef Konyvtar

Idegen nyelvii elnevezése:

Angol: Katona Jozsef Library

Német: Katona Jozsef Bibliothek

Székhely, cim, telefon:

Orszag: Magyarorszag
Varmegye: Bacs-Kiskun
Viros: 6000 Kecskemét

Utca, szam: Piaristak tere 8.

Telefon: +36 76 500550

Fax: +3676 500570
Levélcim: 6001 Kecskemét, Pf. 127.

Katona Jozsef Konyvtar Szervezeti és mikodési szabalyzat



Elektronikus elérhetdség:
Honlap: http://www.kjmk.hu
E-mail: kjmk@kjmk.hu

1.4.2 Jogallasa
Jogi személy

143 Gazdalkodasi besorolasa
Sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv

Az intézmény torzsszama: 336158

Az intézmény adészama: 15336158-2-03

Az intézmény statisztikai szamjele: 15 336158 9101 322 03
Az intézmény szamlaszama: OTP11732002-15336158

1.4.4 A konyvtar telephelyei

Hetényegyhazi Fiokkonyvtar 6044 Hetényegyhaza, Posta u. 3.

Hunyadivarosi Fiokkonyvtar 6000 Kecskemét, Kando Kalman u. 14.

Kadafalvi Fiokkonyvtar 6000 Kecskemét-Kadafalva, Bordka u. 4.
Katonatelepi Fiokkonyvtar 6000 Kecskemét-Katonatelep, Katona Zsigmond u. 1.
Ménteleki Fiokkonyvtar 6008 Méntelek, Kecskeméti ut 41.

Miikertvarosi Fiokkonyvtar 6000 Kecskemét, Martirok utja 29.

Petéfivarosi Fiokkonyvtar 6000 Kecskemét, Alkony u. 11.

Széchenyivarosi Fiokkonyvtar 6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 6.

1.5 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv iranyitasa és fenntartasa:

Az iranyit6 szerv neve: Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilése
Az iranyito szerv székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Fenntarto szerv neve: Kecskemét Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
Fenntarto szerv székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Agazati feliigyelet:

A konyvtar szakagazati felligyeletét a Kulturdlis-éstanovaeids Tdrsadalmi Kapcsolatokért és
Kulturaért Felelds Minisztérium latja el.

1.6 A koltségvetési szerv szakmai besorolasa, tipusa

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrdl szo616 1997.
évi CXL. torvény alapjan: varmegyei hatokorii varosi konyvtar.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa

Szakagazat szdma: 910100

Szakagazat megnevezése: konyvtari, levéltari tevékenység

Katona Jozsef Konyvtar n Szervezeti és mikodési szabalyzat
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1.7 A konyvtar vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet.
A vallalkozasi tevékenység felsé hatara a konyvtar modositott kiadasi eldiranyzatanak 7%-a
lehet.

1.8 A konyvtar illetékessége, miikodési kore

Kecskemét Megyei Jogu Varos

Kecskemét varos atfogd konyvtari ellatdsanak megvaldsitasa érdekében a varosban tobb helyen
nyilvanos fiokkonyvtarat mikodtet.

A fiokkonyvtarak jegyzéke éves frissitéssel a 2. sz. melléklet.

Digitalis J6lét Program Pontot miikddtet.

Bacs-Kiskun varmegye

Alaptevékenységében meghatdrozottak szerint ellatja a varmegyei hatokorli varosi konyvtari
feladatokat.

A varmegyei nemzeti s etnikai kisebbségi lakossag konyvtari ellatasat szolgaltatdsokkal segiti.
A nemzetiségi kiegészito ellatasban részesiilo konyvtarak jegyzéke éves frissitéssel a 3. sz. mel-
1¢klet.

Konyvtarellatasi szolgaltatast nyujt a varmegye telepiilési dnkormanyzataival kotott szerzodé-
sek alapjan. A szolgaltatast igényld telepiilések névsora a 4. sz. melléklet.

Az Eurdpai Unié miikodésérol, tevékenységérol megjelent dokumentumok letéti kihelyezésé-
vel és egyéb szolgiltatasaival a varmegye tobb telepiilési konyvtardban segiti a lakossag unios
informaciokkal torténd ellatasat.

Regionalis feladat
48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet szerint regionalis konyvtari feladatok ellatdsa Bacs-Kiskun,
Baranya, Békés, Csongrad-Csanad, Somogy €s Tolna varmegy¢k illetékességi teriileten.

Orszagos feladat
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer tagja (1998-). A Kult. tv. 66 § k) pontja alapjan a
73/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet szerint ODR szolgéltatd konyvtar.

Eurodpai Unios informacios szolgaltatas
A konyvtar az Eurdpai Unio tagorszagaiban mitkodé Europe Direct haldzat tagjaként a Europe
Direct Bacs-Kiskun miikodtetdje, szolgéltatdja.

1.9 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mitkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

. az intézmény vezetdségére

. az intézmény dolgozodira

. az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre
. az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre
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1.10 Az intézmény szakmai dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumok az Alapité okirat és az SZMSZ.
Az intézmény gazdasagi és szakmai munkéjat segitd, meghatarozo belso szabalyzatok, szakmai
dokumentumok:

1.10.1 Alapdokumentumok
. Alapito6 okirat

. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1.10.2 Minoségi kézikonyv

1.10.3 Stratégia, iranyitas, tervezés
. Jovokép
. Kiildetésnyilatkozat
. Mindségpolitikai nyilatkozat
. A Katona Jozsef Konyvtar stratégiai terve
. A Katona Jozsef Konyvtar fejlesztési terve
. A Katona Jozsef Konyvtar éves munkaterve

1.10.4 Gazdalkodasi tevékenység

. Anyag-¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

. Bel- és kiilfoldi kikiildetés szabalyzata

. Beszerzések szabalyozasa

. Bizonylati elv-bizonylati fegyelem szabalyozasa

. Cégtelefonhasznalati szabéalyzat

. Eszk6z0k €s forrasok értékelésének szabalyzata

. Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata

. Gazdasagi ligyrend

. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités rend;é-
nek szabalyzata

. Kozbeszerzési szabalyzat

. Leltarozasi szabalyzat

. Onkoltségszamitési szabalyzat

. Pénzkezelési szabélyzat

. Reprezentacios szabalyzat

. Szabalyzat a vagyonnyilatkozat tételrdl

. Szamlarend és szamlatiikor

. Szamviteli politika

1.10.5  Uzemeltetési tevékenység

. A Katona Jozsef Konyvtar éptiletének miikodési szabalyzata

. A Katona Jozsef Konyvtar kerékpartarol6 és garazs hasznalatdnak szabalyzata
. A Katona Jozsef Konyvtar személyzeti bejaratanak kézlekedési szabalyzata

. Biztonségi szolgalat. Ugyrend

. Gépjarmithasznalati szabalyzat

. Helyiségek hasznalati szabalyzata

. Informatikai szabalyzat

. Irattari szabalyzat, irattari terv

. Tlzvédelmi szabalyzat
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1.10.6 Belso és kiilsé partnerkapcsolatok

. Adatvédelmi szabalyzat

. Bels6 és kiils6 kommunikécios terv

. Dolgozoi igény- €s elégedettségmérés eredményei

. Hasznaloi igény- és elégedettségmérés eredményei

. Konyvtarhasznalati szabalyzat

. Kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendje

. Kozérdekli adatok megismertetése

. Panaszkezelési szabalyzat

. Partnerek azonositasa

. Partneri igény- és elégedettségmérés eredményei
1.10.7 Human eréforras menedzsment

. A Katona Jozsef Konyvtar tudashasznosulasi rendjének bemutatasa

. Cafetéria szabalyzat

. Esélyegyenldségi terv

. Etikai szabalyzat

. Kollektiv szerzodés

. Munkakori leirdsok

. Munkavédelmi szabalyzat

. Otthoni munkavégzés szabalyozasa

. Szervezeti egységek feladatai

. Tovabbképzési terv

1.10.8 Folyamatszabalyozas

. Katona Jozsef Konyvtar adatgytijtési szabalyzata

. Folyamatleirasok, folyamatabrak, szolgaltatasi eldirasok
. Folyamatszabalyozas

. Gyjtokori szabalyzat

. Késedelmes hasznalokkal szembeni eljaras

1.10.9 Ellenorzés

. A Katona Jozsef Konyvtar integralt kockazatkezelési eljarasrendje

. Belsd ellendrzési kézikonyv

. Belso kontrollrendszer szabalyzat

. Eljaras szabalya karokozas esetén

. Informatikai katasztrofa-elharitasi, mitkodésfolytonossagi és adatmentési terv

. Integritast sértd események kezelésérdl szol6 szabalyzat a Katona Jozsef Konyv-
tarban

1.10.10  Intézményértékelés, teljesitménymérés

. Beszamol6 a Katona Jozsef Konyvtar targyévi munkajardl, az dgazati minisztérium
altal kozreadott aktualis szerkezetben, mutatokkal, adott hataridore.

. statisztikai jelentések

. Teljesitménymutatok a Katona Jozsef Konyvtarban
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2. AZ INTEZMENY FELADATAI

A konyvtar alaptevékenységét a fenntart6 a kdnyvtar alapitod okirataban hatarozza meg. A meg-
hatarozas jogi alapjai: A 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol;

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl;

Gazdasagi tevékenységének jogi alapja: az dllamhaztartasrol sz616 2011.¢vi CXCV. torvény €s
a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo tv. végrehajtasarol.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az iranyitd, fenn-
tarto altal meghatarozott, kotelezo feladatokkal, hataskorokkel.

2.1 Az intézmény miikodését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok

e az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivel6désrol

e 2011.évi CXCV. tv az allamhéztartasrol

e a368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo tv. végrehajtasarol

e 4/2013. (I.11) kormanyrendelet Az adllamhaztartas szamvitelérdl

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

e 370/2011.(XIL.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakd-
reirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak
rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol

e 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérol

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 48/2020.(XIL.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokorii varosi konyvtarak regionalis
feladatellatasarol és illetékességi teriiletérdl

e 39/2013.(V.31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérdl

e 2015. évi LXXV. térvény a megyei konyvtarak és a megyei hatokorli varosi muzeu-
mok feladatanak ellatasat szolgdlo egyes allami tulajdonu vagyontargyak ingyenes On-
korményzati tulajdonba adasarol

e atargyévre érvényes kdzponti koltségvetési torvény €s a helyi onkormanyzat koltség-
vetési rendelete.

2.2 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa
kormz.lflyz,atl kormanyzati funkcio megnevezése
funkcioszam
1. 013340 Az allami vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos fel-
2. 013350
adatok
3. 041232 Start-munkaprogram — T¢li kézfoglalkoztatas
4. 041233 Hosszabb id6étartamt kézfoglalkoztatas
3. 041236 Orszéagos kozfoglalkoztatdsi program
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6. 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
7. 082010 Kultira igazgatasa
8. 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)
9. 082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa
10. 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
11. 082044 Konyvtari szolgéltatasok
12. 082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
13. 082091 Kozmiivelodés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
14. 082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
15. 082093 Ko6zmiivelodés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
16. 082094 Ko6zmiivelodés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
17. 083020 Konyvkiadas
18. 083030 Egyéb kiadodi tevékenység
A fiatalok tarsadalmi integraciojat segito struktara, szakmai szolgal-
19. 084070 . . . -
tatasok fejlesztése, mikodtetése
20. 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatés
21. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
22. 102050 Az id6éskoruak tdrsadalmi integraciojat célzo programok
23. 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Ennek keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szo16 1997. évi CXL. torvény feladataként
fogalmaz meg.

Az 1997. évi CXL. torvény 54. § (1) bekezdés szerint miikodése megfelel a nyilvanos konyvtar
alapkovetelményeinek, az 55. § (1) bekezdése szerint ellatja a nyilvanos konyvtari alapfelada-
tokat, a 65. § (2) bekezdés szerinti telepiilési varosi konyvtari feladatokat, valamint a 66. §
szerint varmegyei hatokorii varosi konyvtarként a varmegye egész teriiletére vonatkozoan az
allami feladatokat valamint a 64 § (8) bekezdése szerinti regionalis koordinalasi feladatokat.
Az intézmény fenntartja a jogot, hogy a 855900 kormanyzati funkciészam ala tartoz6, Mdshova
nem sorolhato egyéb oktatas keretében felndttképzési tevekenységet folytasson.

2.3 Az intézmény hasznalata

A konyvtar hasznélatardl a Kényvtarhasznalati szabalyzat rendelkezik. A hasznalati szabélyzat
roviditett valtozata elérhetd személyesen a konyvtar tajékoztatasi pontjain és a konyvtar portal-
jan.

A részletes hasznalati szabalyzatot a személyes érdeklédének az Olvasodszolgélat adja kézbe,
de elérheto a http://www.kjmk.hu portélon is.

24 Az intézmény gazdasagi tevékenysége

A gazdasagi szervezet ellatja:
e a koltségvetési szerv eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finansziro-
zasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat;
o a koltségvetési szerv miikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon
nyilvantartasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat;
o gazdalkodik a konyvtari, informécios és kdzosségi helyek szerzédésben meghatarozott
szolgéaltatdsainak forrasaival.
A gazdasagi szervezet miikodését a Gazdasagi iigyrend szabalyozza.
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3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1 A konyvtar szervezete
Az intézmény engedélyezett 1étszama 10 114, azaz szaztiz szdztizennégy f0.

A konyvtar szervezetét az 1. sz. dbra mutatja be. A szervezeti egységek (munkateriiletek) fel-
adatait a Szervezeti egységek feladatai ligyrend tartalmazza.

3.2 Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdje a varmegyei hatokori varosi konyvtarigazgato, aki a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012.évi L. térvény alapjan, a nyilvanos konyvtar vezetéjének megva-
lasztasara vonatkozé miniszteri rendeletben foglaltak szerint kertil kivalasztasra. A koltségve-
tési szerv vezetdjét Kecskemét Megyei Jogi Varos Kozgytilése nyilvanos palyazat kiirdsaval
legfeljebb 6t év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gya-
korolja felette a munkaltatoi jogokat, az egyéb munkaltatéi jogok kivételével, melyeket a pol-
garmester gyakorol. A Kult. tv. 68.§ (2) bekezdése alapjan a varmegyei hatokorli varosi konyv-
tar igazgatojanak vezetdi megbizdsahoz és annak visszavonasahoz a kultaraért felelds miniszter
eldzetes egyetértése sziikséges. Ha a miniszter a fenntart6 erre irdnyul6 javaslatdnak kézhezvé-
telétol szamitott 30 napon beliil nem hoz dontést, ugy kell tekinteni, hogy a javaslatban foglal-
takkal egyetért.

3.2.1 A konyvtarigazgato felelossége és feladatai

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. torvényben foglaltak szerint a koltségvetési szerv
vezetdje felelds:

o az Alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak,
€s az iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért;

e az intézmény mikodésében és gazdalkodasdban a gazdasagossag, a hatékonysag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

o a gazdalkodasi lehetoségek ¢és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért;

e az intézmény belsé kontrollrendszerének, illetve az annak részét képezd belsd ellendr-
zésnek a megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért;

e aszakmai és pénziligyi monitoring rendszer folyamatos mitkddtetéséért;

e atervezési, beszdmoldsi, valamint a kozérdekili és kozérdekbdl nyilvanos adatok szol-
galtatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért,
tovabba a szamviteli rendért;

e a GDPR szabalyainak betartasaért, betartatasaért.

Feladatai:

o képviseli az intézményt kiilsé szervek eldétt;

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

o aszamviteli politika fobb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitésért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért felelds;

e azintézmény munkaltatoi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s alairasi jogkorét gya-
korolja;
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o ecllatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, fenntartdi szabalyozasokban és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat;

e a370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet szerint kdteles olyan kontrollkornyezetet kialaki-
tani, melyben vilagos a szervezeti struktira; egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori vi-
szonyok ¢és feladatok; meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;
atlathatd a humanero6forras-kezelés;

o clkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-¢t és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit;

o kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetek-
kel, intézményekkel;

e tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékeny-
ségét;

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

o Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilése, annak bizottsagai, valamint a fenntarté in-
tézményvezetdi tandcskozédsain az intézményt képviseli.

3.2.2 Az igazgaté helyettesitésének rendje

Az igazgatdt tavollétében szakmai, irdnyitasi tigyekben, tartds tavollét idején teljes jogkorrel,
kivéve a munkaltatoi jogokat, az igazgatohelyettes helyettesiti. A kotelezettségvallalas atadasat
a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités rendjének szabaly-
zata szabalyozza.

Utasitasa alapjan helyettesiti egy adott teriileten, az adott teriilet szakmai munkakorén dolgozo.

33 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony  Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1.  polgari jogi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény
2.  munkaviszony a Munka Torvénykonyvrdl sz61o6 2012. évi 1. torvény
3.3.1 A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottakkal munkaviszonyt l1étesit a 2012. évi 1. torvény szabdlyai sze-
rint. A munkaszerzddés tartalmazza: a munkakdorét, a munkabért, a munkaviszony tartamat,
idejét és a munkavégzés helyét.

A munkaszerzddés a harom honapos probaiddt tartalmazza.

A munkéba allast megel6zden a dolgozonak munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalaton kell
részt vennie.(33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl)

A munkaba allast kdvetden tliz- és vagyonvédelmi, valamint munkavédelmi képzésen vesz
részt a dolgoz6 (Tiiz- és vagyonvédelmi szabalyzat és a Munkavédelmi szabdlyzatban foglaltak
szerint.)
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3.3.2 Esélyegyenloségi tervhez kapcsolodo tevékenység

A dolgoz6 kinevezésekor megismerkedik az intézmény Esélyegyenloségi tervével. A munka-
vallalo onkéntes nyilatkozata az etnikai, nemzetiségi hovatartozasarol, eltartott gyermekei sza-
mardl a személyi anyagéba keriil.

34 Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak, ame-
lyeket minden dolgozé legkésdbb a kinevezésétdl szamitott15 napon beliil megkap (MT. 46 §
(1) bekezdés).
A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt munkakd-
rének a céljat, a munkakor kompetencidit, feladatait, kotelezettségeit, feleldsséget, hataskort
személyre sz6ldan.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezesétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

o felsdvezetdk, illetve a Forras foszerkesztdjének tekintetében az igazgatod; az osztaly-

vezetdk esetében a konyvtarszakmai foosztalyvezeto;
e beosztott dolgozok esetében az adott szervezeti egység vezetdje.

35 A konyvtar vezetdsége

A legmagasabb szintii dontéseket elokészitd szerv. A konyvtar miikodésének iranyitasaban, el-
lendrzésében segiti az igazgatot.

3.5.1 Az intézmény vezeto allasu munkavallaléi

o gazdasagi vezet: Az Aht. 9. § d) pontja alapjan a kinevezés a polgarmester hataskére.

o igazgatohelyettes: 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 7.§ (2) bekezdése szerint megbiza-
séhoz ¢és felmentés¢hez a fenntarto egyetértése sziikséges.

o konyvtarszakmai féosztalyvezetd

o miszaki féosztalyvezetd

3.5.2 Az intézmény osztalyvezetoi beosztasai

o Gylijteményszervezési és feltarasi osztalyvezeto,

e Olvasoszolgalati osztalyvezetd (egyben szolgaltatasvezetd),

e Bacs-Kiskun Varmegyei Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Osztaly (tovabbiakban BKSZ)
osztalyvezeto,

o Tajékoztatasi osztalyvezetd,

o Infotéka-szakirodalmi osztalyvezetd,

o Gyermek- és Tinivilag osztalyvezetd,

o Helyismereti €s regionalis osztalyvezetd,

o Forras f0szerkeszto.
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353 A vezeto allasu munkavallalok feladata és hataskore
3.5.3.1 A gazdasagi vezeto jogallasa, hataskore, feladatai

Az intézmény igazgatdjanak munkajat a mikodéssel 0sszefliggd pénziigyi-gazdasagi teriileten
segiti. Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezdje és veze-
tdje, ezen a teriileten az intézményvezetd helyettese.
Felel6s az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasa-
ért.
Feladata az intézmény pénziigyi és szamviteli munkdjanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése
(Az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
11. § (1) bekezdés)
o clkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasokrol,
o elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, pénziigyi szabalyzatat,
szamlarend;jét;
o gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az intézményvezetd kotelezettségvallalasa, utalva-
nyozasa esetén;
o kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi rendszerét;
e biztositja a pénziigyi fegyelem és pénzforgalmi szabalyok maradéktalan betartasat;
e véleményezi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok felvételét, munkakdrének meg-
allapitasat;
e az intézményvezetd utasitdsara iranyitja a személyzeti feladatokat;
e ajogszabalyban eldirt kozérdekil adatok kozzétételének feleldse. A kozzétételre az ada-
tokat elokésziti;
e javaslatot tesz az irdnyitasa alé tartozd dolgozok szakmai képzésére, tovabbképzésére;
e sajat osztalyan a munkavégzést, a feladatok végrehajtasat ellendrzi és idészakosan érté-
keli (jutalmazas, feleldsségre vonas kezdeményezése);
o tavollétében, Osszeférhetetlenség esetén ellenjegyzési jogkdrében az irasban megbizott,
gazdasagi ligyintéz6i munkakort ellatd dolgozd helyettesiti;
o feladatait munkakori leirdsa részletesen szabalyozza.

3.5.3.2 Az intézmény igazgatohelyettesének feladatai és hataskore

» azintézményvezetd tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat;

o az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek, szemé-
lyek el6tt;

e azintézményvezeto €s a gazdasagi vezetd mellett a harmadik alairasi joggal bir6 vezeto;

o tavolléte esetén feladatainak ellatdsdban az igazgatd, illetve az igazgato altal megbizott
vezetd helyettesiti;

o kotelezettségvallalési és utalvanyozoi jogkorrel bizza meg az igazgato;

e 1gazgatdi kérésre gondozza az intézmény SZMSZ-ét, konzultal a fenntartoval az intéz-
mény Alapit6 okiratdnak, valamint Konyvtarhasznalati szabalyzatanak sziikséges mo-
dositasarol;

o aszakmai ellenérzése ala tartoz6 vezetok munkajat segiti, értékeli;

e az adott munkateriilethez kapcsolddo tevékenységek folyamatanak szabalyozasdban
meghatéarozott elézetes és utdlagos ellendrzést végez;

o folyamatgazdaként bekapcsolodik az intézmény folyamatszabalyozasi feladataiba (Ko-
z0Osségi szolgaltatdsok, Vezetdi folyamatok), ezek megvalosulasat ellendrzi, sziikség
esetén beavatkozik, a munkatéarsakat konkrét feladatok elvégzésével megbizza;
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e koordindlja az intézmény kiilsé (terembérletes) €s belsd programjait, valamint a meg-
valositasban résztvevé munkatarsak munkajat;

o feliigyeli az intézmény honlapjara, valamint kozosségi oldalaira kikeriild tartalmakat,
kiilonos tekintettel a konyvtari programokon ¢€s eléadasokon késziilt videofelvételekre;

o véleményezi a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé dolgozok felvételét, munkakorének meg-
allapitésat;

o akozvetlen iranyitdsa ala tartoz6 dolgozok munkavégzését ellendrzi;

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok szakmai képzésére, tovabbképzésére,
jutalmazésara, feleldsségre vonasara;

o tavollétében munkakori helyettese alairasi joggal kizarolag az igazgato; egyéb esetek-
ben a konyvtarszakmai foosztalyvezetd ¢és adott feladatban az igazgato6 altal kijelolt sze-
mély;

o amunkdjardl beszamol az intézmény igazgatdjanak;

o feladatait munkakori leirasa részletesen szabalyozza.

3.5.3.3 A konyvtarszakmai féosztalyvezeto feladatai és hataskore

e aszolgaltatasi egységek, munkateriiletek javaslatait a munkafeladatok, munkafolyama-
tok szabalyzoira, azok médositasaira dontés eldtt ellendrzi;

o feladata az intézmény szakmai szabalyzatainak dontésre valo eldkészitése a mindenkor
hatalyos jogszabalyok alapjan;

o a konyvtar adatgylijtését, adatszolgaltatasat ellendrzi, elemzi, a tapasztalatairol besza-
mol;

e az egyes szakteriiletek vezet6itdl kapott informaciokat 6sszegzi €és elkésziti a konyvtar
éves beszamologjat;

o akonyvtar tervének, feladatainak végrehajtasarol késziilt beszamoldkat elemzi, a kapott
eredmények ismertetésével elokésziti a tervezést;

e akonyvtar éves munkatervére tett szakteriileti javaslatokat 0sszegzi, a munkatervjavas-
latot dontésre elOkésziti;

o vezeti a Mindségiranyitasi Tanacsot, koordinalja az intézmény mindségiranyitasi tevé-
kenységét, a munkacsoportok munkajat;

o szakmai palyazatok tervezési, megvaldsitasi munkait koordinélja, szakmai beszdmolot
készit;

o aszakmai ellenérzése ala tartoz6 vezetok munkajat segiti, értékeli;

e iranyitja a fiokkonyvtarak szakmai munkajat;

o tavollétében munkakori helyettese az igazgatohelyettes, illetve adott feladatban az igaz-
gato altal kijelolt személy;

e amunkdjar6l beszamol az intézmény igazgatdjanak és igazgatohelyettesének.

3.5.3.3 A miiszaki foosztalyvezeto feladatai és hataskore

o felelds az épiilet lizemeltetéséért;

o felelds az intézmény tiiz- és vagyonvédelméért, az intézmény munkavédelmi szabaly-
zataért, a szabalyok betartasat ellendrzi;

o elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény lizemeltetési szabalyzatait, a munka-
feladatok szabalyzo6it, utmutatoit, a folyamatleirasokat és folyamatabrakat;

o folyamatosan ellendrzi a kiszervezett szolgaltatast (takaritas), a szerzédésre, illetve mo-
dositasara javaslatot tesz;

e az adott munkateriilethez kapcsolddd tevékenységek folyamatanak szabalyozasdban
meghatéarozott elozetes és utodlagos ellendrzést végez;
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e az intézmény milkddéséhez sziikséges szolgaltatasok teljesitését ellendrzi, értékeli.
(koziizemi és elektronikus kapcsolatot biztositd szolgaltatasok, szemétszallitas, az in-
tézmény koriili koztertilet rendje stb.); a szerzédésekre, illetve azok mddositasara javas-
latot tesz;

e megszervezi a targyi eszkdzok, miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat, ja-
vitasat;

o azépiilet karbantartasaért, esedékes felujitasaért felelds, azt szervezi, az épiilet és a mii-
szaki berendezések fejlesztésére javaslatot készit, az elfogadott fejlesztést szervezi, le-
bonyolitja;

o az lizemeltetés munkajarol beszamol az intézmény kollektivajanak, az intézmény igaz-
gatdjanak, a vezetdségének és a szolgaltatasi egységek vezetdi ilésének;

o akozvetlen iranyitasa ald tartozo dolgozok munkavégzését ellenorzi;

e biztonsagi szempontbol, valamint az intézmény folyamatos lizemeltetésének érdekében
talmunkat rendelhet el személyesen, illetve indokolt esetben telefon utjan;

o amiszaki lizemelés szakmai teriiletein képviseli a konyvtarat adott férumokon;

o alairési joga kiterjed a miiszaki lizemeltetés feladatkorébe tartozo, pénziigyi kotelezett-
ségvallalassal nem jaro ligyiratok szignalasara;

o a hataskorrel jaro vezet6i feladatokat ideiglenesen is csak igazgatdi jovahagydssal ad-
hatja le mas, nem vezetdi beosztasban dolgozé munkatarsnak;

o tavollétében munkakori helyettese az igazgatohelyettes, illetve adott feladatban az igaz-
gato altal kijelolt személy.

3.54 A kozépvezetok feladatai és hataskore

o felel az iranyitasa ald tartozd szervezeti egység szakmai munkajaért, valamint a sajat
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

o clkésziti, folyamatosan karbantartja az iranyitasa ala tartozé szakteriiletek szabalyzatait;
a munkafeladatok szabdlyzoéit, Gtmutatoit, a folyamatleirdsokat és munkafolyamat-ab-
rakat elkésziti, engedélyezteti;

o elkésziti a kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 munkakdrok munkakori leirasait;

e betanitja, illetve folyamatosan ellen6rzi a munkakdri feladatok végzését;

o javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok szakmai képzésére, tovabbképzésére;

o afeladatok végrehajtasat idészakosan értékeli (jutalmazas, feleldsségre vonas kezdemé-
nyezése);

o kozremiikddik 0j alkalmazas esetén a munkakorre alkalmas személy kivalasztasaban;

e szervezi, ellendrzi a beosztottak munkavégzését, engedélyezi a beosztott dolgozok ta-
vollétét, adott tavollétek igazolasat ellendrzi, a tdvolléteket jelenti a gazdasagi szerve-
zetnek, ellendrzi a jelenléti ivet, koordinalja a munkaiddalap felhasznélasat (heti 40
ora);

e szervezi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket, a tartos helyettesités elrendelését irasban
kéri, az igazgatd engedélyezését kdvetden elrendeli, teljesitését igazolja;

o talmunka elrendelését indokolt esetben kéri, az igazgat6 engedélyét kovetden elrendeli,
elvégzését igazolja;

e javaslatot tehet az egység munkdjanak szakmai fejlesztésére, illetve az egységet €rintd
indokolt SZMSZ moédositasra;

o alairasi joga kiterjed az egység feladatkdrébe tartozo, pénziigyi kotelezettségvallalassal
nem jaro, szabalyozokban rogzitett ligyiratok, szignalasara;

o a konyvtarigazgato adott teriileteken kotelezettségvallalasi hataskort biztosithat adott
vezetoknek. Ezt a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés és
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érvényesités rendjének szabalyzata rogziti. Az atadott hataskort a vezeté munkakori le-
irasa is tartalmazza;

e aszolgaltatasvezetd biztonsagi szempontbodl, valamint az intézmény folyamatos lizem-
eletetésének érdekében az eldzetes beosztastol eltéré munkavégzést rendelhet el szemé-
lyesen, irasban, illetve telefonon;

e aszolgaltatdsvezetl az Olvasdszolgalati Osztaly vezetdje, tavolléte esetén ezt a felada-
tot a szolgalatba beosztott masik vezetonek (elsdsorban a Téjékoztatasi Osztaly vezeto-
jének) — a szolgalati rendben eldre rogzitve €s ezzel a vezetést és a szolgalatban 1évo
személyzetet értesitve — atadhatja.

e az adott munkateriilethez kapcsolodd tevékenységek folyamatanak szabdlyozasban
meghatarozott eldzetes €s utdlagos ellendrzését végzi;

o ajogkorrel és hataskorrel jard vezetoi feladatok ideiglenesen is csak igazgatdi jovaha-
gyassal adhatok le mas, nem vezetdi beosztasban dolgoz6 munkatarsnak.

3.6 A konyvtari szolgaltatas szervezeti egységei
A Katona Jozsef Konyvtar szervezetét (organogram) az 1. sz. dbra mutatja be.

Tajékoztatasi Osztaly

Szépirodalom. Eurdpa gylijtemény. Olvasoterem. Zenei szolgaltatas. Otthon Konyvtar szolgal-
tatas. Altalanos tajékoztatas. ODR szolgaltatas: konyvtarkozi kolesonzés. Tavhasznalat szol-
galtatds. Allomanyvédelmi mithely: konyvkotészet és restauralas. Digitalizalo miihely.

Infotéka-Szakirodalmi Osztaly
Szakirodalom. Internethasznalat. K6zhasznt informacioés szolgéltatas. Digitalis Jolét Program
Pont. Europe Direct Bacs-Kiskun. Kreativ stadio. Hasznalok képzése. Felnéttkepzés(855900

— Mashova nem sorolhato egveh okiatasy.

Gyermek- és Tinivilag Osztaly

Gyermek és ifjusdgi korosztaly (0-18 éves) személyes és tdvhasznalati konyvtari szolgaltatasa.
Konyvtari programok gyermekeknek ¢s fiataloknak. Varmegyei gyermek ¢s ifjasagi modszer-
tani tevékenység szakreferensi-feladatok. Hasznalok képzése. Altalanos tajékoztatas.

Olvasoszolgalati Osztaly
Kolesonzés. Regisztralt hasznalok adatnyilvantartasa. Pénztar. Szabadpolcon elhelyezett allo-

many gondozasa. Raktari szolgaltatas. Eelnéttkepzési-tigytélszolealat: Statisztikai adatgytljtés
¢és Osszesités. Ruhatar.

Bacs-Kiskun Varmegyei Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Osztaly

Varmegyei feladatok ellatdsanak szervezése, megvalositdsa. Kistelepiilési konyvtari ellatas
(KSZR) megszervezése. Nemzetiségi konyvtari ellatas. Statisztikai feladatok, adatszolgéltatas.
Varmegyei konyvtarszakmai tovabbképzés. Varmegyei konyvtari programok szervezése.

Helyismereti és Regionalis Osztaly
Helyismereti és torténeti gylijtemény. Regionalis iroda.

Forras szerkesztoség
A Forras folyoirat szerkesztése, kiadasa. Irodalmi estek szervezése. Kutatasfefesztés:
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Kommunikacios és Oktatas/Rendezvényszervezési Osztaly
Oktatéas-¢s rendezvényszervezés. Kommunikacios referens. Kiadvanyszerkesztés. Felnottkép-

zes (855900 Mashova nem sorolhato egyeb oktatas) Re&éez—veny&eeh&ﬂea—SZﬁmﬁaﬁeehm—

A fiokkonyvtarak szakmai munkajanak koordinalasat a konyvtarszakmai fOosztalyvezeto latja el.
3.7 A szakmai tevékenységet tamogaté egységek

Gytijteményszervezési és Feltarasi Osztaly

Megrendelés. Gyarapitas. Kivonds. Nyilvantartas. A konyvtari allomany formai és tartalmi fel-
tarasa. A dokumentumok konyvtari szerelése. Kotelespéldanyok kezelése. A konyvtari gytijte-
mény megorzése, védelme.

Tajékoztatasi Osztaly
Allomanyvédelmi mihely: Konyvkotészet és restauralas. Digitalizalo miihely.

Gazdasagi szervezet
Koltségvetés tervezése, felhasznalasa. Konyvelés. Munkatigy. A vagyonnyilvantartas kezelése.

Miiszaki Foosztaly
Epiiletiizemeltetés: Biztonsagi szolgalat. Karbantartas. Takaritas. Szallitds. Munka-, tliz-és
vagyonvédelem.

Kommunikdcios és Oktatas/Rendezvényszervezési Osztaly
Rendezvénytechnika. Szamitdstechnikai iizemeltetés.

Vezetoi titkarsag

Az intézmény magasabb vezetdinek titkarsagi feladatai. A bejové személyes és tavhasznalattal
kiildott informéciok kezelése. A bejovo és kimend postai és elektronikus levelezés bonyolitasa.
Az iktatas €s az irattar kezelése.

Belsé ellenor
Az Aht. 70. § és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz616370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak végrehajtasa kiils6 szakértd megbizasa-
val torténik a belso ellendrzési kézikonyv szerint.
A kutatadsfejlesztés az igazgato és a tudomanyos munkatdrs feladata.
3.8 Az intézmény testiiletei, forumai
Az intézmény testiileteit, forumait a 2. sz. abra mutatja be.
3.8.3 Osszvezetéi értekezletek
Feladata
o alegmagasabb szintli dontéseket el6készitd szerv; a konyvtar mitkodésének iranyitasa-
ban, ellendrzésében az igazgatot segiti;

o a kialakitott szempontok alapjdn dont a dolgozok munkavégzésének elismerésrol, ki-
tiintetésrol, jutalmazasarol;
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o tanacskozik a folyamatos munkavégzést, szolgéltatast érintd szakmai, személyzeti,
szervezési ligyekrol,

o megtargyalja a belsd szabalyzok, Gtmutatok javaslatait, a munkatervre ¢és koltségvetési
tervre tett javaslatokat, a dolgozok elismerésére és felel0sségre vonasara tett javaslatokat;

e avezetdk beszdmolnak az elvégzett feladatokrol.

Tagjai
Magasabb vezetok:
igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, konyvtarszakmai fosztalyvezetd, mi-
szaki féosztalyvezeto,

Kozépvezetok:
olvasdszolgalati osztalyvezetd, tajékoztatasi osztalyvezetd, gylijteményszervezesi és fel-
tarasi osztalyvezetd, BKSZ osztalyvezetd, Infotéka — szakirodalmi osztalyvezetd, Gyer-
mek- ¢és Tinivilag osztalyvezetd, helyismereti és regiondlis osztalyvezetd, Forras foszer-
keszto.

Hataskore
A feladatokat meghatarozza, a végrehajtast iranyitja, ellendrzi. A dolgozok feleldsségre
vonasarodl, elismerésérdl dont. A Mindségiranyitasi Tandcs javaslatairdl dont, a végrehaj-
tasrol készitett beszamolok alapjan dont a projektek befejezésérdl, tovabbi mikodtetésé-
r6l. Dont a bels6 szabalyzok, itmutatok elfogaddsarol.

Ulésezés rendje
Osszvezetéi értekezlet legaldbb kéthavonta, illetve sziikség szerint az igazgatd dsszehi-
vasara torténik. Az iilés napirendjét az igazgatd vagy az altala megbizott magasabb vezetd
allitja 6ssze. Az ilésekrol jegyzokonyv késziil, melyet a teljes vezetdség elektronikus for-
maban megkap.

Résztvevok
A vezet6i szint tagjai. Az igazgatd meghivasara egy-egy konkrét projekt, program vagy
feladat feleldse.

3.84 Felsovezetoi értekezletek

Feladata
e a magasabb vezetok beszamolnak az el6zd értekezlet ota eltelt id6szak alatt végzett
munkajukrol;
e megfogalmazzak sajat terliletiikre ill. az intézmény egészére vonatkozé problémas, fej-
lesztésre szoruld folyamatokat, az el6ttiik all6 feladatokat;
e stratégiai szintli kérdéseket vizsgalnak meg és dontéseket készitenek eld.

Hataskore
Az intézmény igazgatojat szakmai, gazdasagi €s iizemeltetéssel kapcsolatos kérdésekben,
valamint munkaltatéi dontésekben a magasabb vezetdk javaslataikkal segitik.

Résztvevok

Magasabb vezetOk: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, konyvtarszakmai f6-
osztalyvezetd, miiszaki f6osztalyvezeto.
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Ulésezés rendje
Havonta, illetve sziikség szerint. Osszehivoja és a napirend meghatarozoja az igazgato.
Az ilésekrol emlékeztetd késziil, amit a résztvevok elektronikus uton megkapnak.

3.8.5 A szervezeti egységek értekezletei

Feladata
e aszervezeti egység dolgozoi beszdmolnak az eltelt iddszak alatt végzett munkajukrol;
o megfogalmazzak a szervezeti egység munkajaban tapasztaltakat;
o ¢rickelik a szervezeti egység dolgozdinak munkafegyelmét, munkavégzését;
o cldterjesztik a szervezeti egység munkdjat, munkakdzosségeit érintd javaslatokat.

Hataskore
A szervezeti egység feladatai végrehajtasanak litemtervét elkészitik.

Résztvevok
Az egység munkatéarsai. Adott esetben a meghivott magasabb vezeto.

Ulésezés rendje
Havonta vagy kéthavonta, illetve sziikség szerint. A szervezeti egység irdnyitodja hivja
Ossze. Az Ulésrdl eldzetesen tajékoztatja a dolgozokat és a magasabb vezetoket. Az iilé-
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Feladata
e stratégiai tervezést és fejlesztést elokészitd javaslatok;
e aszolgaltatasok mindségének fejlesztése;
e azigazgato altal kért folyamatvizsgalatok lefolytatasa;
e szolgaltatasfejlesztésekre (teljesitménymutatok) javaslatok készitése.

Tagjai
A konyvtar munkatdrsaibol szervez6dd legalabb 5 {0s szakértdi csoport, melynek tagjait
— a dolgozok javaslatat figyelembe véve — a vezetdség valasztja meg, vezetdje a konyv-
tarszakmai fosztalyvezetd.

Hataskore
A miikodo projektek, szolgaltatasok iranyitdinak beszamoltatasa.

Ulésezés rendje
Sziikség szerint, de legalabb negyedévente iilésezik a Tanacs vezetdjének 0sszehivasara,
aki a napirendet 6sszedllitja. Az iilésre a napirend témajaban €rintett munkacsoport veze-
tdjét illetve sziikség szerint kiilsé szakértdt is meg kell hivni. Az iilésekrdl jegyz6konyv
késziil, amit a Tanécs tagjai, a vezetOség €s az €rintettek kapnak meg.

3.8.7 Allandé munkacsoportok
Feladata

Az allandé6 munkacsoportot az intézmény vezetdsége olyan teriiletek szakmai helyzet-
elemzésére, szakmai koordinalasara, a teriiletek fejlesztésének dontés-elokészitésére
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hozza 1étre, amelyek a kdnyvtar valamennyi szolgaltatasat érintik, és a szolgaltatasok mi-
ndségét meghatarozzak.

Tagjai
Az 4llandé munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje kéri fel. A tagok szama legfeljebb
5 16. Az éalland6 munkacsoport vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg.
Az alland6é munkacsoportok az érintett munkateriilet vezetdivel szoros egytittmikodés-
ben dolgoznak.

Hataskore
Az adott teriilet fejlesztésére, a szabalyzoinak modositasara a dontés-elokészitést a veze-
téség atruhdzza az allandé munkacsoportra.

Ulésezés rendje
A munkacsoport programja 6t évre szo6l, éves munkatervre lebontva. A munkacsoport
programjat a csoport vezetdje késziti el. Az iilést a munkacsoport vezetdje hivja dssze, a
megvalositasi litemtervtdl fliggden, de legalabb negyedévente. Az iilésekrdl emlékeztetd
késziil; amelyet a magasabb vezetoknek ad at a csoport vezetdje.

3.8.8 Munkacsoportok

Feladata

e astratégiai terv, illetve az éves munkatervekben inditott projektek megvalositasa az éves
feladatok soran;

e a munkacsoport tagja képviseli szakteriiletén, a szervezeti egységében a mindségbizto-
sitas célkitlizéseit, a szervezeti egység javaslatit. A munkacsoport szakértdi az adott
szolgaltatasi egységek vezetdivel egylittmikodve segitik munkatarsaik projekthez kap-
csolodo feladatvégzését;

e a munkacsoport vezetdje képviseli a projektet a konyvtar testiileti iilésein és forumain.
Az egységek vezetdivel egylittmitkddve a szervezeti egységekben ellendrzi a projekt
feladatainak megvalositasat; errdl jelentést készit az intézmény vezetdjének.

Tagjai
A munkacsoport vezetdjét az igazgatd kéri fel, a tagokra a munkacsoport vezetdje tesz
javaslatot és az igazgat6 hagyja jova. A tagok szdma legalabb 5 6.

Hataskore
A munkacsoport vezetdje a projekt feladatainak megvalositasat ellendrzi.

Ulésezés rendje
A megvalositasi litemtervtdl fliggden; de legalabb negyedévente iilésezik. Az {ilést a
munkacsoport vezetdje hivja dssze. Az iilésekrdl emlékeztetd késziil; amelyet a maga-
sabb vezetdk kapnak meg.

3.8.9 Osszdolgozéi munkaértekezlet

Feladata
Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:
e beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol;
o ¢rtékeli az intézmény programjanak; munkatervének teljesitését;
o ¢rtekeli az intézményben dolgozok ¢élet- és munkakoriilményeinek alakulasat;
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o ismerteti a kovetkez6 iddszak szakmai, és mindségfejlesztési feladatait.
A szervezeti egységek vezetoi, a munkateriiletek dolgozoi beszamolnak tevékenységiik-
rél; javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik, kérdéseket tehetnek fel az intéz-
mény vezetdjének, vezetoségének.
A dolgozok megismerik a konyvtar stratégiai tervét, mindségpolitikajat, az adott évre
meghatarozott mindségi célokat.

Résztvevoi
A konyvtar teljes személyzete

Ulésezés rendje
Evente legalabb egyszer iilésezik, az igazgatd hivja 6ssze. A munkaértekezletrdl jegy-
z6konyv késziil, mely iktatasra kerdl.

3.8.10 A dolgozok érdekképviseleti szervezetei

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes szer-
vezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szdrmazo jogok és kotelezettségek gyakorldsanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szerve-
zetek tAmogatasanak mértékérdl, a mitkddési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonat-
kozo rendelkezései alapjan megallapodast kot a kdnyvtar reprezentativ érdekképviseleti szer-
vezetével. Egyiittm{ikddik a Katona Jozsef Kényvtar Uzemi Tanacsaval.

3.8.11 Szakmai szervezetek a konyvtarban

A dolgozok és a varmegye konyvtarosainak szakmai szervezete, a Magyar Konyvtarosok Egye-
stilete Bacs-Kiskun Megyei Szervezet tevékenységével segiti a konyvtari szakmai célok megva-
l6sulédsat szorosan egylittmitkddve a Katona Jozsef Konyvtarral.

Az Informatikai és Konyvtari Szovetség Bacs-Kiskun Megyei Tagozata a rendszerben miikodd
konyvtari ellatas fejlesztését tamogatva a varmegyei hatokorli varosi konyvtar irdnyitasaval és
szervezésével tevékenykedik.

4 AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
4.5 A munkavégzés szabalyozasa

4.5.3 A munkavégzés teljesitése; munkakori kotelezettségek; hivatali titkok meg-
orzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1év6 szabalyok, illetve a munkakdri leirds szerint torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakér-
telemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 6sszefliggésben jutott tu-
domasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munka-
helyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
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Nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené, és adott esetben, jogszabalyban
eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.

4.5.4 Az intézménynél hivatali titoknak minésiilé informaciok

e a kOnyvtar szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informdacidszolgéltatdsanak
biztonsagat védo informéaciok;
e akonyvtar biztonsagi; vagyon- €s tlizvédelmi adatai; ezek miszaki, technikai alkalma-
zasal.
A hivatali titok megsértése a dolgozo6 kotelezettségével dsszefiiggden hatranyos jogkovetkez-
ménnyel jar (Mt. 56. §.). Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hiva-
tali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

4.5.5 Adatvédelem

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott alabbi adatok védelmét biz-
tositani:

e a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai;
a szolgaltatast igénybevevo — regisztralt (beiratkozott) — hasznalok személyes adatai;
e a munkaltatassal 0sszefliggd adatok, informéaciok;
a konyvtar szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informacio
Az adatvédelem megsértése a dolgozo kotelezettségével dsszefiiggden hatranyos jogkdvetkez-
ménnyel jar (Mt. 56. §.). Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott ada-
tokat mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.5.6 Szakmai etikai kodex

Az intézmény dolgozodi a kozszolgalati etika, valamint infrastruktirdjanak a miikodtetését alap-
vetden meghatarozo alabbi alapelvek és értékek mentén végzik a munkdjukat: demokratikus
kozszolgaltatas, kozmegbecsiilés, partatlansag, partpolitika-semlegesség, torvényesség, szak-
maisag, nemzetkozi kotelezettségek tisztelete.

A megfogalmazott normak mellett a kdnyvtarban dolgozoknak meg kell ismerni és be kell tar-
tani ,,A magyar kdnyvtarossag etikai kodexét”, melyet a Magyar Konyvtarosok Egyesiilete és
az Informatikai és Konyvtari Szovetség 2006. januar 17-én bocsatotta ki. A konyvtar dolgozoi
szamara elérhetd a szervezetek honlapjan, nyomtatott formaban a személyzet szdmara kijelolt
étkezokben, oktatoteremben.

4.5.7 Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A tomegtéjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik. A televizio, a radi6 és az irott sajtod kép-
viseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén be
kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezetd és helyettese, vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.
o Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdozok munkatdrsainak udva-
rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossa-
gaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

e Nemzetkdzi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intéz-
ményvezetd engedélyével adhato.

4.5.8 A munkaido beosztasa

A munkarendre vonatkozd belsé szabalyok kialakitdsdnal a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. tv. eldirasai az irdnyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd) tartal-
mazza a kdvetkezo:
A Gazdasagi szervezetben, a Titkarsagon, valamint a Gyiijteményszervezési- és feltarasi, a
Bacs-Kiskun Varmegyei Konyvtarellatasi Szolgaltatasi, és a Kommunikacios és okta-
tas/rendezvényszervezési osztalyon dolgozok munkarendje:

hétfo - péntek: 8-16 ora

pihendnap: szombat; vasarnap
A rendezvényszervezdi és rendezvénytechnikusi munkakorben dolgozok munkarendje rugal-
masan igazodik a konyvtari programokhoz. A varmegyei ellatast végzd osztaly és a hozza kap-
csolodo miiszaki alkalmazottak (gépjarmiivezetd, karbantartd) munkarendje szintén az adott
feladathoz igazodik. A keletkezett tilmunkat a dolgozdk az osztalyvezetdkkel egyeztetett mo-
don negyedéven beliil lecsusztatjak.

A szolgaltatasi egységekben (Olvasoszolgalati Osztaly; Té4jékoztatasi Osztaly; Gyermek- €s
Tinivilag Osztaly; Infotéka-szakirodalmi Osztaly; Helyismereti és Regionalis Osztaly) szolga-
lati beosztas szerint:

kedd - szombat: 8-18 6ra
hétfo: 8-16 ora
pithendnap: hétfo vagy szombat; illetve vasarnap

A szolgaltatasi egységekben dolgozdk a tulmunkat az osztalyvezetokkel egyeztetett modon ne-
gyedéven beliil lecsusztatjak.

Az Allomanyvédelmi miihely munkatirsainak munkarendje:
hétfo: 8-16 6ra
kedd-péntek: 8-18 ora

A Forras szerkesztéségének munkarendje:
hétfd - péntek: 8-16 ora
A munka természete miatt az otthoni munkavégzes lehetdsége hetente €s rugalmasan kezelheto.

A fiokkonyvtarak dolgozoi: szolgalati beosztas szerint.
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Lasd a 2. sz. mellékletben
Kiilon beosztas szerint dolgoznak

Az épliletiizemelés takaritoi munkakorében dolgozok munkarendje:

hétfo: A: 6-14 ora
kedd - péntek: B: 10-18 ora
kedd - szombat: A: 6-14 ora

pihendnap: szombat vagy hétfo; illetve vasarnap

Az épiiletiizemelés karbantartéi munkakorében dolgozok munkarendje:
Héaromhavi munkaidé keretben dolgoznak az alabbiak szerint:

A hétfo: 7-17 o6ra
kedd-szombat: 07-19 o6ra

B hét pihendnap, illetve szabadsag

B: hétfo: 7-17 ora

kedd-szombat: 07-19 ora,
A hét pihendnap, illetve szabadsag

Az udvari gondnok munkakorében dolgozé munkarendje:
hétfé-péntek: 8-12 ora

A biztonsagi szolgilat munkakoérében dolgozok munkarendje:
Héaromhavi munkaidé keretben dolgoznak az alabbiak szerint:
e ¢jszakai portaszolgalat: minden nap 19-7 6ra
e nappali portaszolgalat: minden nap 7-19 6ra
o ligyfélszolgalat: kedd-szombat 7-19 vagy 9-19 6ra

A gépjarmiivezeté munkarendje:

hétfo-péntek: 8-16 ora
A ruhataros munkakoérben dolgozok munkarendje:
A hét: kedd-szombat: 09-17 6ra
B hét: kedd-szombat: 10-18 ora
4.5.9 Otthoni munkavégzés

Bizonyos munkakorokben (lasd. kov. tablazat), amennyiben a feladat lehetdvé teszi, az intéz-
mény vezetdje havonta maximum két (jellemzdéen hétféi) napon lehetéséget ad otthoni munka-
végzeésre.

Az otthoni munkavégzést az osztalyvezetok a szolgalati beosztasban rogzitik.

Az otthoni munkavégzés feltétele a sajat eszkdz hasznalata, az intézmény infrastruktirat nem
tud biztositani hozza.

Az otthoni munkavégzés szabalyzata rogziti a részletes szabalyokat.

Gyermek-¢s Tinivilag Osztaly; Az otthoni munkavégzés lehetséges.
Helyismereti és Regionalis Osztaly;
Infotéka-Szakirodalmi Osztaly;
Kommunikacids-és
Oktatas/rendezvényszervezési Osztaly;
Tajékoztatasi Osztaly;

Gazdasagi szervezet
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Forras szerkeszt0ség A munka természete miatt az otthoni munkavégzés
lehetdsége hetente és rugalmasan kezelhetd.

Bacs-Kiskun Varmegyei Az otthoni munkavégzés csak nagyon indokolt eset-
Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Osztdly  ben lehetséges.
Miiszaki Foosztaly; Az otthoni munkavégzés nem lehetséges.

Olvasoszolgalati Osztaly;
Gylijteményszervezési és Feltarasi
Osztaly

4.5.10 Rendkiviili munkavégzés

A szolgaltatas és a miiszaki lizemelés zavartalan biztositasa érdekében rendkiviili munkavég-
zést rendelhet el az igazgato, a szolgaltatasért felelds szolgaltatasvezetd és a miiszaki foosztaly-
vezetd. A vezetdk a rendkiviili munkavégzés sziikségességérdl, a munkaltatot és a dolgozé koz-
vetlen vezetdjét tajékoztatjak.

A munkaiddkereten feliil végzett munka utan jar6 szabadidét negyedéven beliil visszakapja a
dolgozo.

Dohanyzas miatt megszakitott munkaidé

A dolgozdk (az 1999. évi XLIIL térvényben eldirtak szerint) csak a kijeldlt helyen, a konyvtar
személyzeti bejaratatol 5 méterre dohanyozhatnak. A munka megszakitasat a dolgozo a ki- és
beléptetd rendszeren keresztiil rogziti, a kiesett munkaidét kdzvetlen vezetdjével egyeztetett
idében az adott targyhoban le kell dolgozni. Nyitvatartasi idében a dolgozo6 szolgalati pontjat
nem hagyhatja liresen, helyettesitésérdl gondoskodnia kell.

4.5.11 Szabadsag

A rendes szabadsag kiadasdhoz — elézetesen a munkahelyi vezetdkkel és dolgozokkal egyezte-
tett — éves, félévente aktualizalt szabadséagolasi terv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézmény-
vezetd jogosult; egyéb esetekben ezzel a hataskorrel; munkakdrben eldirtan; a magasabb veze-
tok és a kozépvezetdk rendelkeznek.

A dolgoz6k éves rendes szabadsaganak meértekét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet a
gazdasagi egység. Az intézményben a szabadsagnyilvantartas vezetéséért a Gazdasagi vezetd
felelds.

4.5.12 Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa
A munka dijazésara vonatkozé megallapodasokat a munkaszerzddésben kell rogziteni.

4.5.13 Sajat gépkocsi hasznalata
A konyvtar Gépjarmiihasznalati szabadlyzata rendelkezik a dolgozok sajat gépkocsi hasznala-
tarol. A sajat tulajdontt gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a

mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint ala-
kitja ki a kdnyvtar.

Katona Jozsef Konyvtar Szervezeti és mikddési szabalyzat




4.5.14 Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartéritési feleldsségének szabalyait a vonatkozo jog-
szabalyok tartalmazzak.

A munkaltaté a munkavallalonak a munkaviszonyaval 6sszefliggésben okozott karért a vonat-
koz6 jogszabalyok szerint tartozik feleldsséggel.

A konyvtarhasznald kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. Kar-
okozas esetén a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden, a kart okozo ellen az intézmény kartéri-
tési eljarast indit.

4.5.15 Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozo6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas — a
ruhdzat és/vagy a hasznalati targy — megdrzésére szolgald helyen keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értekeket (pl. fényképezdgép, szamitogép, stb.) csak a kdzvetlen vezetdje engedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A rendeltetésellenes hasznalatbol eredd kdrokozas kartéritést von maga utan.

4.6 Az intézmény nyitvatartasi rendje

A Katona Jozsef Konyvtar nyitvatartasa:
kedd — szombat: 9-18 6ra
hétfo, vasarnap: zarva

A Katona Jozsef Konyvtar hivatali ideje:
hétfo — péntek: 8-16 ora

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijelolt dolgozoi a hivatali, illetve a nyitvatartasi idoben
elérhetdk a konyvtarhasznalok szamara.

A szolgaltatasért a nyitvatartasi idoben a szolgaltatasvezetd (az Olvasdszolgalati osztaly veze-
tdje, tavollétében az altal megbizott vezetd, elsdsorban a Tajékoztatasi osztaly vezetdje) a fele-
16s.

A varosi fiokkonyvtarak nyitvatartasat a Szervezeti és miikodési szabalyzat 2. sz. melléklete
tartalmazza.

4.7 Beszamolo és munkaterv

Az intézmény vezetdje az igazgatOhelyettes és a konyvtarszakmai féosztalyvezetd kozremiiko-
désével késziti el a konyvtar éves beszamoldjat, valamint az intézmény feladatainak végrehaj-
tasara vonatkozointézményi éves munkatervét. A beszdmolohoz az osztalyvezetok megadott
hatariddre elkészitik sajat osztalyuk beszamolojat, a munkaterv 6sszedllitdsdhoz pedig javasla-
tokat fogalmaznak meg. A varmegyei hatokorli varosi konyvtar szamara az éves beszamolo €s
az éves munkatervkészitéséhez az agazati iranyito eldzetes szempontrendszert ad ki.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
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o a feladatok konkrét meghatarozasat;

o a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését;

o afeladat végrehajtasanak hataridejét, valamint

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet és beszamolot az intézmény dolgozoinak meg kell ismernie, ennek tényét ala-
irasukkal igazolniuk kell. A vezetdség a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s ér-
tékeli.
Az intézmény a munkatervét €s az éves beszamolojat a fenntartonak adja at elfogadasra. A
varmegyei hatokor(i varosi konyvtar munkatervét és beszamolojat a szakégazati miniszter el6-
zetesen véleményezi (Kult. tv. 68. § 3).
A varmegyei hatokorli varosi konyvtar beszamolot és éves tervet készit a KSZR mukodésérol,
a kistelepiilések szdmara nyujtott szolgaltatasokrol, ezeket a 39/2013 EMMI rendeletnek
megfeleléen megkiildi a kulturaért felelds miniszternek. A varmegyei hatokorti varosi konyv-
tar a KSZR 4altal az eldz6 évben nyujtott szolgaltatasokrdl tajekoztatdt készit a kistelepiilési
onkormanyzatok szamara. Ezek eldkészitését a Bacs-Kiskun Varmegyei Konyvtarellatasi
Szolgélat vezetdje végzi.
A Regionalis Konyvtari Kollégium tagjaként szintén munkatervet kell késziteni, melynek elké-
szitését a Helyismereti-€s regionalis osztaly vezetdje segiti.

4.8 A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmlikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység milkodési terliletét érinti, az intézkedést megeldézden egyeztetési kotelezett-
ségiik van.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, szakmai,
gazdalkodo, civil szervezetekkel egyiittmiikodési megéllapodast kothet.

4.9 A kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége

Az Alaptorvény, az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo, és
egy¢eb jogszabalyokban meghatarozott médon a konyvtar kozérdekii adatai kozzétételi kotele-
zettségének eleget tesz. A honlapjan (http://www.kjmk.hu) elektronikusan kozzéteszi kozér-
dekii adatait. Ennek szabalyozésat a Kézérdekii adatok megismerése, a kozzétételi kotelezettség
teljesitésének rendje a Katona Jozsef Konyvtarban dokumentum tartalmazza.

4.10 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. CLIL tv. alapjan vagyonnyilatkozatra kotelezett a konyvtarigazgatd, a gazdasagi ve-
zet0, az igazgatoOhelyettes és a belso ellendr. Vagyonnyilatkozatuk a munkaltatoi jogkor gya-
korlojanal kertiil elhelyezésre. A részleteket a Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat tartalmazza.

4.11 Az intézményben tortént rendkiviili események bejelentésének rendje

A fenntart6 utasitasban szabalyozza az intézményvezetd szamara a rendkiviili események be-
jelentésének rend;ét.

Az intézmény a rendkiviili események korét az 1. szamu fiiggelékben szabalyozza. Az itt fel-
sorolt rendkiviili események észlelését a dolgozd koteles a kozvetlen vezetdjének jelenteni.
Amennyiben az észlelt esemény emberi é€letet veszélyeztet, a vezetd a vesz€ly elharitdsara
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értesiti a katasztrofavédelmet: tizoltosag, mentdk, renddrség. Ezt kovetden a vezetd a miiszaki
foosztalyvezetdt, amennyiben nem érhetd el, az intézmény igazgatojat haladéktalanul tajékoz-
tatja az eseményrol. A miiszaki féosztalyvezetd szoban és feljegyzés formajaban is tdjékoztatja
az intézmény igazgatdjat a torténtekrol.

4.12 Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

4.13 A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja. Alairasi jogot adott,
feladatkorébe tartozo, pénziigyi kotelezettségvallalassal nem jaré tligyiratok szignalasara atad-
hat. A jog gyakorldsa munkakorben rogzitett.

4.14 Bélyegzok hasznalata, kezelése

A bélyegzdk lenyomatat a 2. sz. fliggelék tartalmazza.
Valamennyi cégszerl alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégsze-
rlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast
jelent.
Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatira a kovetkezOk jogosultak:

e igazgatd

o gazdasagi vezetd

e igazgatOhelyettes
Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzok megdrzéséért. A cégbélyegzOk beszerzésé-
rol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a Gazdasagi
vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén koteles az eldirasok szerint eljarni.
A dokumentumok nyilvantartasba vételét igazolja az Uin. tulajdonbélyegzé. A bélyegzd haszna-
latanak szabalyozasa a Gylijteményszervezési és feltarasi osztaly feladata.
A konyvtarellatasi szolgaltatohelyek tulajdonbélyegzoinek nyilvantartasat a Bacs-Kiskun Var-
megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatds szabalyozasa tartalmazza.
A fejléces bélyegzo elsOsorban a kiils6 kommunikacios feladatok ellatasat segiti. A Titkarsag,
az Olvasoszolgalati osztaly, és a Gazdasagi szervezet hasznalja a kimend dokumentumoknal,
nyomtatvanyoknal és postai kiildeményeknél, a Gylijteményszervezési ¢és feltarasi osztaly a
megrendelt dokumentumok, postai kiildemények atvételének igazolasara.
Az Olvasoészolgalatban hasznalt fejléces bélyegzo a konyvtar nyitvatartasat is tartalmazza.

4.15 Azintézmény gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének kell megoldania a tervezéssel, az eldiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozé eldiranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartas-
sal, miikddtetéssel, beruhdzéssal, a vagyon nyilvantartas kezelésével, a munkaerd-gazdalkodas-
sal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgalta-
tassal kapcsolatos Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.

Az intézmény gazdalkodasa, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak
irdnyitasa, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon nyilvantartasdval Osszefiiggd feladatok,
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hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézmény vezetdjének feladata.
A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi iigyrendben meghatarozott modon kell végezni.

A szamlak feletti rendelkezés

A szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki.
A szamlan kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogot gyakorolja:

e azintézmény vezetdje: konyvtarigazgato,

e azintézmény gazdasagi vezetdje,

e az intézményvezetd helyettese: igazgatohelyettes.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési karto-
nok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.
Adott feladatok végrehajtasara, kiilon intézkedés esetében, az intézmény alszamlakat nyit. (A
368/2011. évi (XIL1.31.) Korm rendelet 145. § (3) bekezdése és a 147.§ (3) bekezdés.)
Az alszdmlan kezelt palyazatokrol az intézmény folyamatos informdaciot szolgaltat a fenntarto-
nak.

4.15.3 A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

A torvények a gazdalkodassal dsszefiiggd feladatokkal és hataskorokkel az intézményvezetot
(kotelezettségvallalds, utalvdnyozas) valamint a gazdasagi vezet6t (ellenjegyzés) ruhdzzak fel.

4.16 A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény ve-
zetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka megkez-
dése eldtt az emberekkel ismertetni kell.

Adott munkakoron dolgozo helyettesitését, illetve a munkakoron dolgozo helyettesitOként tor-
ténd beosztasat a munkakori leirds tartalmazza.

A magasabb vezetdk helyettesitési rendje az SZMSZ 3. fejezetében, a munkakori feladatok
meghatdrozasanal talalhato.

A vezet6k helyettesitése:

A szolgaltatas képviseletét a konyvtar latogatdi korében nyitvatartasi idében a Szolgaltatasve-
zetd (Olvasoszolgalati osztaly vezetdje) végzi, tavolléte esetén ezt a feladatot a szolgalatba be-
osztott masik vezetdnek (els@sorban a Tajékoztatasi osztaly vezetdjének) — a szolgalati rendben
elére rogzitve és ezzel a vezetést €s a szolgalatban 1évé személyzetet értesitve — atadhatja.

A Szolgaltatasvezetd helyettesiti a napi szolgalat megszervezésében és ellendrzésében a szol-
galtato egységek tavollévd vezetdit.

A Gylijteményszervezési €s feltarasi osztalyvezetdt és a Bacs-Kiskun Varmegyei Konyvtarel-
latasi Szolgaltatasi osztalyvezetdt tartds tdvollétiik esetén a napi munka megszervezésében &s
ellendrzésében a szervezeti egység felséfoku végzettségli munkatarsai helyettesitik az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes utasitdsa alapjan meghatarozott feladatokban.
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4.17 Tovabbképzés
A teljes munkaiddben foglalkoztatott szakemberek szervezett képzése

A szervezett képzés jogalapja:a muzealis intézményekrdl; a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrdl 1997. évi CXL. torvény 94. § (4.) valamint (5a) bekezdésben foglaltak szerint.
Az intézmény igazgatoja az érvényes jogszabalyok mentén jar el a szervezett képzés megvalo-
sitasakor.

A konyvtarvezeto és a gazdasagi vezet6é belsé kontrollrendszer témakorében eléirt to-
vabbképzési kotelezettsége

A koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy kétévente a belsé kont-
rollrendszer témakdrében az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbkeép-
zésen vesz részt.

A koltségvetési szerv vezetdje a tovabbképzésen valo részvételre — a koltségvetési szerv Gaz-
dasagi vezetdje vagy belsd ellendrzési vezetdje kivételével — a koltségvetési szerv valamely
vezetd allasu munkatarsat jelolheti ki. A koltségvetési szerv vezetdje a részvételt az irdnyitod
szerv vezetdje felé a targyév december 31-ig igazolja. (370/2011. évi (XII. 31.) Korm. rendelet
II. fejezet 5. pontja 12. §)

4.18 Munkakorok atadasa

A konyvtari dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzbékonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idopontjat;

o amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;

o afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket;

e az atadasra keriil6 eszkozoket;

e az atadod és atvevo észrevételeit;

o ajelenlévok alairasat.
Az 4tadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fe-
jezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

4.19 Belso kontrollrendszer

A Koényvtar az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény(tovabbiakban: Aht.) alapjan
a kockazatok kezelése ¢€s a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folya-
matrendszerrel belsd kontrollrendszert miikodtet.

1. A kontrollrendszer a kovetkezd célokat szolgalja (Aht. VIIL. fejezet 46./69 §(1):

a) a miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatéko-
nyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.
2. A belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért a konyvtar vezetdje
felelos az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok figyelem-
bevételével.
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4.20 Belso ellenorzés

A belso ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérol és fliggetlenségének biztositasarol
a konyvtar vezetdje koteles gondoskodni.

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet tevékenységét a konyvtar vezetdjének koz-
vetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének adja at.
Az iranyit6 szerv belsd ellendrzést végezhet az irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervnél.

4.20.1 A belso ellenorzés feladata

A belso ellendr bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak valdé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, ¢és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a Konyvtar vezetdje részére. A belsd
ellendr ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be. (Aht. VIII. fejezet 47.t/70.§ (2))

A koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelés mi-
niszter engedélyével rendelkezd személy végezhet. (Aht. VIIL. fejezet47./70.§ (4),(5))

A belsé ellendr feladatait részletesen a konyvtar Belso ellendrzési kézikonyve tartalmazza. A
belsd ellendrzés soran annak mentén kell eljarni a teljes titoktartast betartva. (370/2011. (XIL
31.) Korm. r.)

4.21 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL térvény 1. szama melléklet Altalanos Kozzété-
teli lista II/1. pontja szerint internetes honlapon, elektronikus forméban kézz¢ kell tenni.
Az SZMSZ-t helyben szokasos modon minden érdekléd6 szamara elérhetdvé kell tenni.

5 ZARO RENDELKEZESEK
520 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntarté Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilésének Ertékmegdrzési Bizott-
saga jovahagyasat kdvetden 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 39/2023 (V120 EmB 16/2024.
(X1.25.) KItB. sz. hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény vezetdje €s igazgatod-
helyettese gondoskodik.

5.21 Fiiggelékek jegyzéke
1. sz. fiiggelék. A rendkiviili események korének szabalyozasa
2. sz. fuiggelék. Bélyegzdk lenyomata

5.22 Abrak jegyzéke
. sz. dbra. A konyvtar szervezete
. 8z. dbra. Az intézmény testiiletei, forumai

N —

5.23 Mellékletek jegyzéke
. sz. melléklet. Alapito okirat masolata
. sz. melléklet. A Katona Jozsef Konyvtar és fiokkonyvtarainak elérhetdségei
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3. sz. melléklet (1-4.). A nemzetiségi kiegészitd ellatasban részesiilé konyvtarak jegy-
z¢éke

4. sz. melléklet. Konyvtarellatasi szolgaltatast megallapodas alapjan igényld telepiilések
jegyzéke

Nyiri Akos, a Kulturalis Dolgozok Fiiggetlen Szakszervezetének elndke, mint a konyvtarban
miikodo reprezentativ érdekképviseleti szervezet képviseldje, a Katona Jozsef Konyvtar Szer-

vezeti és mitkodési szabalyzatat véleményezte.

Kecskemét, 2024-—nevember26- 2026. majus 12.

Bujdosoné Dr. Dani Erzsébet
konyvtarigazgato
habilitalt egyetemi docens
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Katona Jozsef Konyvtar. Szervezeti és miikodesi szabalyzat, 1. sz. fiiggelék

Katona Jozset Konyvtar
Kecskemét, Piaristik tere 8. 6001 Pf.: 127. Tel.: 76/500-550
Honlap: http://www.kjmk.hu E-mail: kjmk@kjmk.hu

Rendkiviili események a Katona Jozsef Konyvtarban

Ttz keletkezett az épiileten beliil, tiiz keletkezett az épiilet kiilsé részén. A tlizoltosa-
got riasztani kellett.

A tlizjelzd tobbszor riaszt, tlizet nem észlelt az épiiletben senki, de a tlizoltosagot ri-
asztani kellett.

Csotorés keletkezett, ami a szolgaltatast zavarta, adott szinteken sziineteltetni kellett a
szolgaltatast, illetve a munkavégzést.

Betorést észlelt a porta szolgalat. A tettes ismeretlen. Az okozott kar becsiilt nagysaga
meghaladja a 100.000,- Ft-ot.

Az intézmény biztonsagi berendezéseit szandékosan megrongaltak.

A gylijteményben, illetve az eszkdzokben karokozas tortént, a szolgaltatas rajtakapta a
karokozot és értesitették a renddrséget, a renddrség kiszallt a helyszinre.

A gylijteményben, illetve az eszkdzokben nagy értékii karokozas tortént. A tettes is-
meretlen. Az okozott kar becsiilt nagysaga meghaladja a 100.000,- Ft-ot.

A hasznalot kar érte, a karrol értesitette a renddérséget, a renddrség kiszallt a helyszinre.
Az intézmény teriiletén egyéb biincselekmény tortént (pl. bombariadé volt).

Az intézmény vezetd beosztast dolgozodjaval szemben bilincselekmény alapos gyantja
miatt nyomozast rendeltek el.

Sulyos foglalkozasi baleset tortént.

A sulyos baleset sériiltje a konyvtar hasznaldja.

Adott szolgaltatasi térben inzultaltdk a szolgaltatast végz6 dolgozot. A renddrséget
kellett értesiteni.

Nyilvanos szolgaltatasi térben inzultaltak a konyvtar hasznalojat. A rendorséget kellett
értesiteni.

Az intézmény teriiletén fegyverhasznalat tortént.

Az intézményben tartott rendezvényt megzavartdk. A rendezvényt nem lehetett folytatni.

Az intézményben tortént rendkiviili események bejelentésének rendje

A felsorolt rendkiviili események észlelését a dolgozé koteles a kozvetlen vezetdjének jelen-
teni. Amennyiben az észlelt esemény emberi ¢€letet veszélyeztet, a vezetd a veszEly elharitasa-
ra értesitse a katasztréfavédelmet: tlizoltosag, mentdk, renddrség. Ezt kovetden a vezetd a
miiszaki féosztalyvezetdt, amennyiben nem érhetd el, az intézmény igazgatdjat haladéktalanul
tajekoztatja az eseményrdl. A miiszaki foosztalyvezetd szoban és feljegyzés formajaban is
tajékoztatja az intézmény igazgatojat és igazgatOhelyettesét a torténtekral.

A vezeténél a miszaki féosztalyvezetd €s az igazgatd telefonos elérhetdsége rendelkezésre

A szolgaltatd térben nyitvatartasi idében torténtekrdl, amennyiben a konyvtarban a porta és
tigyfélforgalmi szolgalatot ellatd szervezet szakembere észleli a rendkiviili eseményt, a sza-
balyzatban megadott felelds vezetok mellett, koteles a szolgaltatasvezetot is értesiteni.

Kecskemét, 2026. majus 12.

Bujdosoné Dr. Dani Erzsébet
konyvtarigazgato
habilitalt egyetemi docens
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Katona Jozsef Konyvtar
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A Katona Jozsef Konyvtar testiiletei, forumai
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Kecskemét, 2026. majus 12.

Bujdosoné Dr. Dani Erzsébet
konyvtarigazgato
habilitalt egyetemi docens




Katona Jozsef Konyvtar. Szervezeti és mitkodési szabalyzat, 2. sz. melléklet

A Katona Jozsef Konyvtar és fiokkonyvtarainak elérhetoségei

Név Cim Telefonszam e-mail Nyitvatartas
Katona Jozsef Konyvtar 6000 Kecskemét, |76/500-550 kjmk@kjmk.hu H: Sziinnap
Piaristak tere 8. K-Szo: 9-18
Nyitvatartdsi napokon a kolcson-
z€&si ponton a pénztar 17.45-kor
zar, ezt kdvetden pénziigyi tranz-
akcié nem bonyolithatd.
Katona J6zsef Konyvtar 6000 Kecskemét, szvaros@kjmk.hu H: Sziinnap
Széchenyivarosi Fiokkonyvtara Széchenyi sétany K: 9-13; 14-18
6. 1. emelet Sze: 9-13; 14-18
Cs: 9-13; 14-18
P: 9-13; 14-18
Szo: 9-13
Katona Jozsef Konyvtar 6044 Hetényegy- |76/320-230 hetenyfiok@kjmk.hu H: Sziinnap
Hetényegyhazi Fiokkonyvtara héza, K:9-13; 14-18
Posta u. 3. Sze: 9-13; 14-18
Cs: 9-13; 14-18
P: 9-13; 14-18
Szo: 9-13
Katona Jozsef Konyvtar 6000 Kecskemét |76/800-025 hunyadifiok@kjmk.hu H: Sziinnap
Hunyadivarosi Fiokkonyvtara Kando6 Kalman u. K: 9-13; 14-18
(Kecskeméti Corvin Matyas Altalanos |14. Sze: 9-13; 14-18
Iskola Hunyadi Janos Altalanos Cs: 9-13; 14-18
Iskolgja) P: 9-13; 14-18
Szo: 9-13
Katona Jozsef Konyvtar 6000 Kecskemét |76/493-146 konyvtar@kecskemeti- |H: zarva
Petofivarosi Fiokkonyvtara Alkony u. 11. vasarhelyi.sulinet.hu K: 9-18;
(Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Sze: 9-18;
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola) Cs: 8-17;
P: 9-17;

Szo: 9-13 (paros heteken)



mailto:szvaros@kjmk.hu

Katona Jozsef Konyvtar. Szervezeti és mitkodési szabalyzat, 2. sz. melléklet

Név Cim Telefonszam e-mail Nyitvatartas

Katona Jozsef Konyvtar 6000 Kecskemét |76/414-587 mukert@index.hu H: 12-18
Miikertvarosi Fiokkonyvtara Martirok utja 29. K: 13-18
(Kecskeméti Corvin Matyas Altalanos Sze: sziinnap
Iskola Kertvarosi Altalanos Iskolaja) Cs: 8-12

P: 12-18

Szo: 9-13
Katona Jozsef Konyvtar 6000 Kecskemét | 76/476-252 fiokkonyvtar2@gmail.com |Sze: 9-17
Kadafalvi Fiokkonyvtara Kadafalva, Boroka Cs: 9-17
(Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos  |u. 4. P: 9-17 (kéthetente, paratlan
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola heteken)
Kadafalvi Altalanos Iskolaja)
Katona Jozsef Konyvtar 6008 Méntelek, 76/417-776 mentelekfiok@kjmk.hu H: Sziinnap
Ménteleki Fiokkonyvtara Kecskeméti ut 41. K: 9-13; 14-18
(Ménteleki Kolping Katolikus Altalanos Sze: 9-13; 14-18
Iskola) Cs: 9-13; 14-18

P: 9-13; 14-18

Szo: 9-13
Katona Jozsef Konyvtar 6000 Kecskemét- |76/509-612 katonatpfiok@kjmk.hu H: Sztinnap
Katonatelepi Fiokkonyvtara Katonatelep Kato- K:9-13; 14-18
(Kecskeméti Corvin Matyas Altaldanos  |na Zs. u. 1. Sze: 9-13; 14-18
Iskola Mathi4sz Janos Altalanos 5599{é31i4{é8
Iskoldja) S20: 9-13

* A Kecskeméti Tankeriilettel
megkotott megallapodas értel-
mében atmenetileg a nyitvatartas
a kovetkezo:

H: Sziinnap

K-P: 13-18

Szo: 9-13
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Katona Jozsef Konyvtar. Szervezeti és miikodesi szabalyzat, 3. sz. melléklet

A horvat letéti konyvtarak cimjegyzéke

Kecskemét, 2026. 05. 12.

Kurrens adatfrissités a www.kjmk.hu portalon

Név Cim Telefonszam e-mail
Vorosmarty Mihaly Varosi . .
Kényvtar és Miivelédési 6430 Bacsalmas 79/341-350 | vmvkbacs@gmail.com

Kozpont

Hosok tere 10.

Konyvtér, Informacids és

6453 Bacsbokod

Kozdsséei Hely Hunyadi Jénos u. 25. 79/451-463 konyvtar@bacsbokod.hu
Ady Endre Varosi Kényvtar | 0200 Baia 79/322-741 | igazgato@bajaikonyvtar.hu
Telcs Ede u. 12.
Eg;‘g:stz; III{ISI’;mé‘Ci"’S & giiLch?tZaz 78/678-178 | batyakonyvtar@gmail.com
Eggc})]:st:; Iﬁfe‘(l)}r]méciés &s 212?1},(:]5;!3;};' 25 79/500-326 csavolykonyvtar@gmail.com
Eg;‘g:stz; III{ISI’;mé‘Ci"’S & 16;:) Zszu(fﬁlieﬁal 0. 79/340-160 | csikeria.konyvtar@gmail.com
Eggg:st:; Iﬁte“(l)}r,méciés &s 16(365z3ta’1]r)sgssggku. 20-22. 78/501-004 dusnokkonyvtar@gmail.com
Egrzlg’:::;’l Ilrilg(l)}r]méciés & g;‘:z tﬁ::igizzflg:én 79/353-716 konyvtar@felsoszentivan.hu
Eg;‘g;’st:; Iﬁg’;mmés s ?Oizu?ﬁrﬁeﬁsﬁmo 79/454-154 | hszmuvhaz@gmail.com
Ko s & |49 Koomir | 07| saymankonsurgmiizon
Eg;‘g;’st:; Iﬁg’;mmés s 16;2 55 iuﬁéﬁtil‘kf& 70/400-2729 | konyvtarmatetelke@gmail.com

Bujdosoné Dr. Dani Erzsébet
konyvtarigazgato
habilitalt egyetemi docens
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Katona Jozsef Konyvtar. Szervezeti és mitkodési szabalyzat, 3. sz. melléklet

A német letéti konyvtarak cimjegyzéke

Kecskemét, 2026. 05. 12.

Kurrens adatfrissités a www.kjmk.hu portalon

Név Cim Telefonszam e-mail
Vorosmarty Mihaly , .
Viérosi Konyvtar és 6430 Bacsalmas 79/341-350 vmvkbacs@gmail.com

Miivel6dési Kozpont

Hosok tere 10.

Konyvtar, Informacios és

6453 Bacsbokod

Kozdsségi Hely Hunyadi u. 25. 79/451-463 konyvtar@bacsbokod.hu
Konyvtar, Informacios és | 6454 Bacsborsod .
Kozdsségi Hely Szabadség tér 2. 79/451-581 konyvtar.bborsod@gmail.com
Ady Endre Varosi 6500 Baja . .
Kéonyviar Teles Ede u. 12. 79/322-741 igazgato@bajaikonyvtar.hu
Magyarorszagi Nemetek
Altalanos Mivelodési | 650 iy 79-520-930
Kozpontja Kézmiiveld- konyvtar@mnamk.hu

ot Tl . Duna u. 33. /114
dési Intézményegysége
és Konyvtara
Konyvtar, Informacids és | 6239 Csaszartoltés, 78/443-685 konyvtarcstoltes@email.hu

Kozosségi Hely

Kossuth u. 1.

Konyvtar, Informacios és

Ko6z0sségi Hely

6523 Csatalja
Pet6fi Sandor utca 2.

70/334-1634

csatalja.konyvtar@gmail.com

Koényvtar, Informacios és

Kozosségi Hely

6448 Csavoly
Arany Janos u. 25.

79/500-326

csavolykonyvtar@gmail.com

Konyvtar, Informacios és

6513 Dunafalva

30/2045-070

dunafalvakonyvtar@gmail.com

Ko6z0sségi Hely Kossuth Lajos u. 2.

Konyvtar, Informacios és | 6353 Dusnok .
Kozdsséei Hely Koztarsashg u. 20-22. 78/501-004 dusnokkonyvtar@gmail.com
Konyvtar, Informacios és | 6352 Fajsz . .
Kozdsségi Hely Ady Endre u. 3. 78/368-898 konyvtarfajsz@gmail.com
Konyvtar, Informacids és | 6522 Gara .
Kozdsséei Hely Kossuth Lajos u. 83. 79/456-066 garakonyvtar@gmail.com
Konyvear, Informacios és. | 6344 Hajos 78/400-608 | hajoskonyvtar@gmail.com
Ko6z0sségi Hely Jokai u. 4.

Konyvtar, Informacids és | 6326 Harta . .
Kozdsséei Hely Kossuth Lajos u. 57. 78/415-402 hartaikonyvtar@gmail.com
Konyvtar, Informacios és | 6455 Katymar 79/468-077 katymarikonyvtar@email.com
Ko6zosségi Hely Szabadsag tér 5. /121 Y Y )
K?H}'VtE’ll’,‘ Informéciés és 634.1% MlSke 78/200-131 miskekvt@freemail.hu
Kozdsségi Hely Hajdsiu. 1.

Nemesnadudvari 6345 Nemesnadudvar nemesnadudvar.konyvtar@)

Kozségi Konyvtar

Pet6fi S. u. 50.

20/314-9880

gmail.com

Konyvtar, Informacios és

Kozosségi Hely

6521 Vaskut
Pet6fi Sandor. u. 37.

79/472-795

vaskutkonyvtar@gmail.com

Bujdosoné Dr. Dani Erzsébet
konyvtarigazgatod
habilitalt egyetemi docens
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A szerb letéti konyvtarak cimjegyzéke

Kecskemét, 2026. 05. 12.

Kurrens adatfrissités a www.kjmk.hu portalon

Név Cim Telefonszam e-mail
ot | oot | 0341350 | smitwsgamaticon
Ady Endre Varosi Konyvtar gz ?fs ]]3;3: i 79/322-741 | igazgato@bajaikonyvtar.hu
Eg;g:;:;’l Ilrilgcl)}rfméci(')s & I?ozsiui}}? rIilajos w3, 79/456-066 garakonyvtar@gmail.com
Egggsvst:; ﬁgi‘l’;mé"iés . 0925 Hercegssinto 1 79/454-154 | hszmuvhaz@gmail.com

Bujdosoné Dr. Dani Erzsébet
konyvtarigazgato
habilitalt egyetemi docens
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Katona Jozsef Konyvtar. Szervezeti és miikodési szabdlyzat, 3. sz. melléklet

A szlovak nemzetiségi letéti konyvtarak cimjegyzéke

Kecskemét, 2026. 05. 12.

Kurrens adatfrissités a www.kjmk.hu portalon

Név Cim Telefonszam e-mail
Konyvtar, Informécids és | 6323 Dunaegyhéza .
Kozdsséei Hely Tancsics M. w. 13, 70/7969163 dunaegyhazakonyvtar@gmail.com
Pet6fi Sandor Varosi 6200 Kiskéros )
Konyvtdr Petdfi tér 4. 78/311-955 konyvtar@psvkkiskoros.hu
Konyvtdr, Informéciés és | 6343 Miske 78/200-131 | miskekvt@freemail.hu
Kozosségi Hely Hajosi u. 1.

Bujdosoné Dr. Dani Erzsébet
konyvtarigazgatod
habilitalt egyetemi docens
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Katona Jozsef Konyvtar. Szervezeti és mitkodési szabalyzat, 4. sz. melléklet

Konyvtarellatasi szolgaltatast megallapodas alapjan igénylé
telepiilések jegyzéke
Kecskemét, 2026. 05. 12.
Kurrens adatfrissités a www.kjmk.hu portalon

Konyvtar megnevezése Cim Telefon e-mail
Agasegyhaza 0 .
Konyvtar, Informacids és 6076 Agasggyha}za 76/200-064 faluhaz@agasaegyhaza.hu
o n g Kossuth Lajos tér 2-4.
Ko6zosségi Hely
Akaszto ,
2. Konyvtar, Informacios és 622,1 Akaszto 20/326-1402 akasztokonyvtar@gmail.com
« n g Tubani utca 28.
Ko6z0sségi Hely
Apostag
3. Konyvtar, Informacios és 605,38 Apo.stag 78/850-450 apostagikonyvtar@gmail.com
o Széchenyi u. 1.
Ko6zosségi Hely
Bacsbokod .
4. Konyvtar, Informacios és 6453 Bapsl;okod 79/451-463 konyvtar@bacsbokod.hu
o g Hunyadi Janos u. 25.
Ko6z0sségi Hely
Bacsborsod . ,
5. Konyvtar, Informacids és 6454 Bac;sb(;rsod 79/451-581 konyvtar.bborsod@gmail.com
o g Szabadsag tér 2.
Ko6zosségi Hely
Bacsszentgyorgy . .
6. Konyvtar, Informacids és 6511 BdcsszentgyGrgy 79/456-322 bacsszentgyorgyikonyvtar@gmail.com
o g Kossuth u. 13.
Ko6zosségi Hely
Bacssz6los . oy
7. Konyvtar, Informacids és 6425 Bacssgolos 79/343-202 konyvtar.bacsszolos@gmail.com
o no g Kossuth Lajos u. 16.
Ko6z0sségi Hely
Ballészog o
8. |Konyvtar, Informdciés & |00>> Balloszog 76/427-311/116 |balloszogkonyvtar@gmail.com
o g Réakoécziat 11.
Ko6z0sségi Hely
Batmonostor .
9. Konyvtar, Informacios és 652,,8 Ba’tmonostor 70/387-1797 batmonostor.konyvtar@gmail.com
o x Pet6fi Sandor utca 2.
Ko6z0sségi Hely
Batya .
10. |Konyvtar, Informacios és 63,51, Bgtya 78/678-178 batya.konyvtar@gmail.com
w Rékoéczi u. 2.
Ko6zosségi Hely
Bocsa
11. Boroka’K.(r)ny’Vtar.,. . 6235 BOC,S? , 78/553-140 borokakonyvtar@gmail.com
Informacios és Kozosségi  |Kecskeméti it 1.
Hely
Borota
12.  |Konyvtar, Informacios és 6445 Boro:na 77/400-064 borota.konyvtar3 1 @gmail.com
w Szent Istvan u. 31-33.
Ko6z0sségi Hely
Bugacpusztahaza ,
13.  |Konyvtar, Informacios és 61 !4 Bu’gacpusztahaza 76/850-076 konyvtar@bugacpusztahaza.hu
o Szamado6 u. 28.
Kozosségi Hely
Csaszartoltés gl
14, [Konyvidr, Informaciés & |0200 CSASAIONEs o043 685 |konyviarcstoltes@gmail.hu
. Kossuth Lajos u. 1.
Kozosségi Hely
Csatalja -
15.  |Konyvtar, Informacids és 652,,3 ngtalja 70/334-1634 csatalja.konyvtar@gmail.com
o n g Pet6fi Sandor u. 2.
Kozosségi Hely
Csavoly .
16.  |Konyvtar, Informacios és 6448 Cs’avoly 79/500-326 csavolykonyvtar@gmail.com
o g Arany Janos u. 25.
Ko6zosségi Hely
Csengod .
17.  |Konyvtar, Informacios és 6,222 Csengod 78/441-032 csengodkonyvtar@gmail.com
ok Jozsef Attila u. 27-29.
Kozosségi Hely
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Katona Jozsef Konyvtar. Szervezeti és mitkodési szabalyzat, 4. sz. melléklet

Konyvtar megnevezése Cim Telefon e-mail
Csikéria S
18. |Konyvtar, Informacios és 6424 Cs1ke1.r1a 79/340-160 csikeria.konyvtar@gmail.com
. Kossuth Lajos u. 120.
Ko6z0sségi Hely
Csolyospalos , .
19. |Kdnyvtar, Informéacios és 6135 CSOIYF)SP dlos 77/486-001 konyvtar.csolyospalos@gmail.com
. x Kossuth Lajos u. 56.
Ko6zosségi Hely
Davod .
20. |Konyvtar, Informacios és 65,24 Da“.’.d 79/581-032 konyvtar@davod.hu
w n g Doézsa Gyorgy u. 66.
Ko6zosségi Hely
Dragszél S
21. |Konyvtar, Informacios és 6342 Dragsz¢l 78/367-031 dragszelkonyvtar@gmail.com
o n g Kossuth L. u. 18.
Ko6zosségi Hely
Dunaegyhaza ,
22. |Konyvtar, Informacios és 63,23 ].)unae?g}’/haza 70/796-9163 dunaegyhazakonyvtar@gmail.com
o n g Tancsics Mihaly u. 13.
Ko6zosségi Hely
Dunafalva
23, |Konyvidr, Informécios és |00 1> Dunafalva 30/2045-070  |dunafalvakonyvtar@gmail.com
o n g Kossuth L. u. 2.
Ko6z0sségi Hely
Dunaszentbenedek 6333
24. |Konyvtar, Informacidés és  |Dunaszentbenedek 78/516-030 konyvtardb@gmail.com
Kozosségi Hely Kossuth Lajos u. 62.
Dunatetétlen i
25. |Konyvtar, Informacios és 63,25, Dynatetetlen 78/571-026 dtetetlen.konyvtar@gmail.com
o g Raékoczi u. 31.
Ko6z0sségi Hely
Dusnok
26. |Konyvtar, Informacios és 635 3’Dusr’10k 78/501-004 dusnokkonyvtar@gmail.com
o g Koztarsasag u. 20-22.
Ko6zosségi Hely
Ersekcsanad . .
27. |Konyvtar, Informacios és 63,47 Erse{qcsanad 70/523-9552 konyvtar@ersekcsanad.hu
o g Dozsa Gyorgy u. 52.
Ko6zosségi Hely
Ersekhalma .
28. |Konyvtar, Informacios és 634,,8 Ersekhalma 30/623-2361/16 |eh.xklub@gmail.com
o kg Pet6fi u.9.
Ko6z0sségi Hely
Fajsz .
29, [Kényvtdr, Informacios és |02 2 ais? 78/368-898  |konyviarfajsz@gmail.com
. Ady Endre u. 3.
Ko6z0sségi Hely
Felsolajos P
30. |Konyvtar, Informacios és 6055 FelsSlajos 76/555-340 felsolajoskonyvtar@gmail.com
w n g Iskola u. 12.
Ko6z0sségi Hely
Fels6szentivan . i
31. |Konyvtar, Informacios és 6447 Felsc?szentlvan 79/353-716 konyvtar@felsoszentivan.hu
w Szent Istvan u. 24.
Ko6zosségi Hely
Fokté "
32.  |Konyvtar, Informacios és 6%3,1 Foli§ 78/415-100 konyvtar@fokto.hu
w F6 ut 56.
Kozosségi Hely
Fiilophiza 6042 Fiilsphéza
33.  |Konyvtar, Informacios és P 70/332-0808 fulopkonyv(@gmail.com
o Kossuth u. 2.
Ko6zosségi Hely
Fiilopjakab L
34. |Konyvtar, Informacios és 6116Fu’10pjakab 76/587-620 fulopjakabkonyvtar@gmail.com
o n g Alkotmany u. 1.
Kozosségi Hely
Gara
35. |Konyvtar, Informacids és 6522 Gara . 79/456-066 garakonyvtar@gmail.com
. Kossuth Lajos u. 83.
Kozosségi Hely
Gatér
) . T 6111 Gatér .
36. |Konyvtar, Informacios és Petéfi u. 25. 76/426-138 konyvtar.gater@gmail.com

Kozosségi Hely
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Katona Jozsef Konyvtar. Szervezeti és mitkodési szabalyzat, 4. sz. melléklet

Konyvtar megnevezése Cim Telefon e-mail
Géderlak 6334 Géderlak
37. |Konyvtar, Informacios és  |Dunaszentbenedeki u. |78/417-058 konyvtargederlak@gmail.com
Kozosségi Hely 1.
Hajoés .,
38. |Konyvtar, Informacios és 6344‘ Hajos 78/400-608 hajoskonyvtar@gmail.com
w % g Jokai utca 4.
Ko6zosségi Hely
Harkakotony -
39, |Konyvtdr, Informacios és |10 HArkakotony la7,009 187 |konyv.harka konyvtar@gmail.com
o kg Kossuth u. 5.
Ko6zosségi Hely
Harta
40. |Konyvtar, Informacios és 6326 Harta 78/415-402 hartaikonyvtar@gmail.com
o g Kossuth L. u. 57.
Ko6zosségi Hely
Helvécia "
41. |Konyvtar, Informacios és 603,,4 Helvécia 76/579-082 helveciakonyvtar@gmail.com
w n g Pet6fi S. u. 24.
Ko6zosségi Hely
Hercegszanté s
42, [Kényvtar, Informacios s |002> HETCCESZANG 0,454 154 |pymuvhaz@gmail.com
o n g Kossuth L. u. 54.
Ko6z0sségi Hely
Homokmégy 6341 Homokmégy
43. |Konyvtar, Informacios és  |Vordsmarty Mihaly u. [78/454-118 konyvtarhomokmegy@gmail.com
Kozosségi Hely 4-6.
Imrehegy
44, |Konyvtar, Informacios és 6238 Imre’hegy 78/423-754 konyvtar@imrehegy.hu
o n g Kossuth tér 1-3.
Ko6z0sségi Hely
Jakabszallas 12
45. |Konyvtar, Informacios és 6078 Jakabszdllds 76/581-840 jakabszallaskonyvtar@gmail.com
w Kun utca 2.
Ko6zosségi Hely
Jaszszentlisz1o 6133 Jaszszentlaszld
46. |Konyvtar, Informacios és . 30/718-9694 konyvtar@jaszszentlaszlo.hu
o g Kossuth Lajos u. 7.
Ko6zosségi Hely
Kaskantyu ,
47. |Konyvtar, Informacios és 6211 Kgskantyu 78/446-047 kasikon mail.com
o n g Hunyadi u. 34.
Ko6z0sségi Hely
Katymar .
48. |Konyvtar, Informacios és 6435 Ka,tym?‘ ’ 79/468-077/121 |katymarikonyvtar@gmail.com
. n Szabadsag tér 5.
Ko6z0sségi Hely
Kelebia .
49, |Konyvtar, Informécios és  |0+2> Kelebia 77/454-210 konyvtar.kelebia@gmail.com
o x Jozsef Attila u. 91.
Ko6z0sségi Hely
Kéleshalom .
50. |Konyvtar, Informacios és 64},44 Keéleshalom 77/552-900 keleshalomkonyvtar@gmail.com
w F6u. 4.
Ko6zosségi Hely
Koémpoc .
51.  |Konyvtar, Informacios és 61,3‘! Kgmp o¢ 77/487-502 kompockonyvtar@gmail.com
o Rékoécezi u. 28.
Kozosségi Hely
Kunadacs
52.  |Konyvtar, Informacios és 6097 Kunadacs 20/365-5119 adacs.konyvtar@gmail.com
. x Kossuth Lajos u. 51.
Ko6zosségi Hely
Kunbaja .
53. |Konyvtar, Informacios és 643.5 Kunbaja 79/471-463 iksztkunbaja@gmail.com
. Bajcsy-Zs. utca 2.
Kozosségi Hely
Kunbaracs
54. |Konyvtar, Informacids és 604 3 Kunbaracs 76/545-126 kunbaracsikonyvtar@gmail.com
. Kolcsey u. 3.
Kozosségi Hely
Kunfehérté -
55, |Konyvidr, Informécios ¢ |0+13 Kunfehértd 30/275-1244  |kfto.konyvtar@gmail.com

Kozosségi Hely

Béke tér 3.
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Katona Jozsef Konyvtar. Szervezeti és mitkodési szabalyzat, 4. sz. melléklet

Konyvtar megnevezése Cim Telefon e-mail
Kunpeszér .
56. |Konyvtar, Informacios és 60,96 Kunpeszer 76/373-016 kunpeszer.konyvtar@gmail.com
. Béke u. 2.
Ko6z0sségi Hely
Kunszallds 6115 Kunszallas
57. |Konyvtar, Informacios és 76/587-649 konyvtar@kunszallas.hu
. x Kossuth L. u. 5.
Ko6zosségi Hely
Ladanybene .
58.  |Konyvtar, Informacios és 6945 Ladénybene 76/555-367 konyvtar@ladanybene.hu
o Fo6 u. 75.
Ko6zosségi Hely
Madaras
59. |Konyvtar, Informacids és 6456 Madflras 79/458-024 madaraskonyvtar@gmail.com
o g Szent Istvan u. 17.
Ko6zosségi Hely
Matételke ‘s
60. |Konyvtar, Informacids és 6452 Matetglke 70/400-2729 konyvtarmatetelke(@gmail.com
o n g Kossuth Lajos u. 18.
Ko6zosségi Hely
Mélykut Lo,
61. |Konyvtar, Informacios és 644,,9 M’elykut 77/461-347 fenyomiksakonyvtar@gmail.com
w g Petofi tér 2.
Ko6z0sségi Hely
Miske .
62.  |Konyvtdr, Informacios és | oo > Miske 78/200-131  |miskekvt@freemail.hu
o g Hajosiu. 1.
Ko6z0sségi Hely
Moricgit 6132 Méricgat
63. |Konyvtar, Informacios és o= Voreg 77/491-010 muvhazmoricgat@gmail.com
. g Zrinyi Miklos u. 47.
Ko6z0sségi Hely
Nagybaracska
64. |Konyvtar, Informacios és 6527 Nagyb? racska 70/490-2898 nagybaracskakonyvtar@gmail.com
o g Szabadsag tér 23.
Ko6zosségi Hely
Nyarlérine .
65. |Konyvtar, Informacios és 60,32 Nyarnl orne 76/343-076 nyarlorinc.konyvtar@gmail.com
o g Dozsa Gyorgy at 9.
Ko6zosségi Hely
Ordas
66. |Konyvtar, Informacios és 63,35, OFdaS 78/525-600 ordaskonyvtar@gmail.com
o kg Rakoczi u. 33.
Ko6z0sségi Hely
Orgovany ,
67. |Konyvtar, Informacios és 6077 Orgov.any 76/591-044 konyvtar.org@gmail.com
. n Kossuth Lajos u. 69.
Ko6z0sségi Hely
Oregeserto 5 .
68. |Konyvtar, Informacios és 6311 Oregesertd 78/678-412 oregesertokonyvtar2(@gmail.com
o x Kossuth L. u. 125.
Ko6z0sségi Hely
Pahi 1
69. |Konyvtar, Informacios és 60,75 P,ahl 78/950-255 pahikonyvtar@gmail.com
o Béke tér 3.
Ko6zosségi Hely
Palmonostora 6112 Palmonostora
70. |Konyvtar, Informacios és e 76/369-716 palmkonyvtar@gmail.com
. Pet6fi Sandor u. 87.
Kozosségi Hely
Petofiszallas e 11
71.  |Konyvtar, Informacios és 6113 Petbfiszdllds 76/368-072 pszallas.konyvtar@gmail.com
w n g Adyu. 1.
Ko6zosségi Hely
Pirto .
72.  |Konyvtar, Informacios és 64,14 Pirts 77/540-010 pirtokonyvtar@gmail.com
. Doézsa Gy. u. 18.
Kozosségi Hely
Rém .
73. |Konyvtar, Informacios és 644,,6 Re’m 30/349-7271 kulturrem@freemail.hu
o n g Pet6fi Sandor u. 33.
Kozosségi Hely
Soltszentimre .
74. |Konyvtar, Informacids és 6223 Soltszentimre 78/445-344/17 |soltszentimrekonyvtar@gmail.com

Kozosségi Hely

Hosok tere 1.
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Katona Jozsef Konyvtar. Szervezeti és mitkodési szabalyzat, 4. sz. melléklet

Konyvtar megnevezése Cim Telefon e-mail
Siikésd _—
75.  |Konyvtar, Informacios és 63,46 Suk(?.sd 70/334-8824 sukosd.konyvtar@gmail.com
. Dozsa Gyorgy u. 199.
Ko6z0sségi Hely
Szakmar .
76. |Konyvtar, Informacios és 63:.;6 Szakmir 70/339-1789 szakmarkonyvtar@gmail.com
. Bajcsy-Zs. u. 18.
Ko6zosségi Hely
Szalkszentmarton 6086
77. |Konyvtar, Informacios és  |Szalkszentmarton 76/358-779 konyvtar.szalk@gmail.com
Ko6zosségi Hely Pet6fi tér 15.
Szank
78.  |Konyvtar, Informacids és 61,31 Szank 77/495-162 szank.konyvtar@gmail.com
o g Béke u. 40/a
Ko6zosségi Hely
Szentkiraly .
79. |Konyvtar, Informacids és 6031 Szentlgraly 76/445-322 szentkiralykonyvtar@gmail.com
o n g Kossuth Lajos u. 16.
Ko6zosségi Hely
Szeremle 6512 Szeremle
80. |Konyvtar, Informacids és A 79/576-146 szeremleikonyvtar@gmail.com
w g F6 u. 44.
Ko6z0sségi Hely
Tabdi .
81.  |[Konyvtdr, Informécis és  |022+ Tabdi 78/310-155 tabdikonyvtar@gmail.com
« n g Kossuth Lajos u. 1.
Ko6z0sségi Hely
Tass
82. |Konyvtar, Informacids és 60?8 Tass' 76/357-775 konyvtartass@gmail.com
o n g Széchenyi u. 56.
Ko6z0sségi Hely
Tatahaza ,
83. |Konyvtar, Informacids és 64,5 1 T.atahaza 70/332-9951 konyvtar@tatahaza.hu
o n g Rékoéczi Ferenc u. 48.
Ko6zosségi Hely
Tazlar 1
84. |Konyvtar, Informacios és 6236 Tazlar" 78/455-136 tazlarkonyvtar@gmail.com
o g Templom koz 3.
Ko6zosségi Hely
Tiszaug .
85.  |Konyvtar, Informacids és 60,6‘! T1.szaug 56/328-005 tiszaugkonyvtar@gmail.com
o kg Rékoéczi u.42.
Ko6z0sségi Hely
Tompa
86. |Konyvtar, Informacids és 6422 Tompa 70/526-6030 konyvtar.tompa@gmail.com
o n g Bem utca 22-24.
Ko6z0sségi Hely
Ujsolt r
87.  |Konyvtar, Informaciés ¢s |02 Uisolt 78/850-250 ujsoltkonyvtar@gmail.com
w n g Rékoczi Ferenc u. 9.
Ko6z0sségi Hely
Ujtelek ..
88.  |Konyvtar, Informaciés ¢ |0o>  Vitelek 78/475-718  |ujtelek@ujtelek.hu
o n g Alkotmany u. 17.
Ko6zosségi Hely
Uszod ,
89. |Konyvtar, Informacios és 6’33"2 U sz6d 78/418-114 uszodkonyvtar@gmail.com
w Uttord u. 1.
Kozosségi Hely
Varosfold L
90. |Konyvtar, Informacios és 6(,),33 Virosfold 76/474-754 varosfold.muvhaz@gmail.com
o F6 u. 6/A.
Ko6zosségi Hely
Vaskut ,
91. |Konyvtar, Informacios és 652,,1 Va,skut 79/472-795 vaskutkonyvtar@gmail.com
o n g Pet6fi Sandor utca 37.
Kozosségi Hely

Kelt.: Kecskemét, 2026. majus 12.

Bujdosoné Dr. Dani Erzsébet
konyvtarigazgato
habilitalt egyetemi docens



mailto:szakmarkonyvtar@gmail.com
mailto:szentkiralykonyvtar@gmail.com
phone:+3679576146
mailto:szeremleikonyvtar@gmail.com
mailto:tabdikonyvtar@gmail.com
mailto:konyvtartass@gmail.com
mailto:konyvtar@tatahaza.hu
mailto:tazlarkonyvtar@gmail.com
mailto:tiszaugkonyvtar@gmail.com
mailto:konyvtar.tompa@gmail.com
mailto:uszodkonyvtar@gmail.com
mailto:varosfold.muvhaz@gmail.com

Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Kulturalis Bizottsaga .../2026. (VI. 15.) KItB.
szamu hatarozata 2. melléklete
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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TARTALOMJEGYZEK

I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban:SzMS?%) célja és hatdalya
2. Az intézmény fobb adatai, feladata

1I. A CIROKA BABSZINHAZ SZERVEZETI FELEPITESE, AZ INTEZMENY
ES A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

~

A szinhaz belsd szervezeti felépitése
2. Az intézmény vezetése
2.1. Igazgato
2.2, Az igazgato kozvetlen vezetoi megbizdassal rendelkezd munkatarsai

2.2.1. Igazgatohelyettes — Operativ igazgatoi irodavezetd
2.2.2. Miivészeti vezetd
2.2.3. Miiszaki vezetd

3. Miivészi szervezeti egység
3.1. Babszinész
3.2. Bab- és jelmezkészito
3.3. Bab- és diszletkészité

4. Miivészeti szervezeti egység
4.1. Miivészeti titkar
4.2. Rendez0 asszisztens
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I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (TOVABBIAKBAN:SZMSZ)
CELJA ES HATALYA

A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: S7MSz7) meghatirozza a Cirdka
Babszinhaz (a tovabbiakban: Babszinhaz, intézmény) feladatainak végrehajtasat biztosito
folyamatokat, az intézmény miikodésének alapelveit, valamint a vezetok és a szervezeti
egységek feladatait, jogait és kitelezettségeit, tovabba a szervezeti egységek egymdshoz valo
kapcsolodasanak rendjét. Az StMS7 célja, hogy eldsegitse a Babszinhdaz egységes,
osszehangolt és hatékony miikiodését, biztositsa a helyes munkamegosztdas kialakitdsat,
rogzitse az egyiittmiikodés kapcsoldddsi pontjait és formdit, valamint érvényre juttassa az
egyszemélyi felelOs vezetés elvét és a munkahelyi demokracia miikodését.

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetoire, valamennyi dolgozojara, az
intézményben miikodo testiiletekre, szervekre és kozosségekre, tovabba meghatarozott
esetekben — kiilonosen a magatartasi szabdalyok vonatkozdsaban — az intézmény
szolgaltatdsait igénybe vevokre is.



Az egyes szervezeti egységek vezetoi feladat-, hataskoriik és felelosségiik keretein beliil
nemcsak az irdanyitdsért felelnek, hanem kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo feladatok
megtervezésére, megszervezésére és ellenorzésére, a munkavallalok problémdival és
munkafeltételeivel valo folyamatos foglalkozdsra, a munkafegyelem fenntartisdra, az
intézményi vagyon védelmére, valamint a munkahelyi demokrdcia fejlesztésére és
érvényesitésére.

2. AZINTEZMENY FOBB ADATAI, JOGIHELYZETE, FELADATAI

Koltségvetési-szervneve: A7 intézmény Ciroka Babszinhaz

neve Ciroka Puppet Theatre

német nvelven:

Alapitas éve: 1991.05.01

Alapité okirat szama: 34/2025. (IV. 3.) hatarozattal elfogadott C/2025/4-6
szamu okirat

Székhelye:
6000 Kecskemét, Budai u. 15.

Elektronikus elérhetdsége: weboldal: www.ciroka.hu
email: titkarsag@ciroka.hu

Jogallasa, gazdalkodasi kore: A Badbszinhaz ondllo  jogi személy, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A
gazdalkodasdval osszefiiggopénziigyi-gazdasagi
feladatokat az Intézmény-és Piacfenntarto Szervezet
latia el, melynek részleteit munkamegosztasi
megdllapodds tartalmazza. Villalkozdsi
tevékenységet nem folytathat.

Jogszabalyban meghatarozott Az el6ado-miivészeti szervezetek tamogatdsardl és

kozfeladata: sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szolo 2008. évi
XCIX. torvény 11.§ (3) bekezdés értelmében kiemelt
eléado-miivészeti  besorolasi  sajat szinhazi
eldadasokat 1étrehozo €s bemutato intézmény, és a 44.§
(1) pontja alapjan babszinhaz.

Miikodési kore / illetékessége: Kecskemét és~vonzaskérzete-Megyei Jogu Viros és
Bacs-Kiskun varmegye kozigazgatdsi teriilete

Alapito szerv: Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Székhelye: 6000, Kecskemet, Kossuth ter 1.

Torzskonyvi szama: 540337


http://www.ciroka.hu/

Adoészam:
Kozosségi adoszam:
Statisztikai szamjele:

Eloadomiivészeti szervezeti
nyilvantartdsi szam:

Szamlavezetd pénzintézet neve:

Az intézmény bankszamlaszama:

A KSH altal kiadott gazdasagi
TEAOR’08-ban meghatarozott
szakagazati besorolas:

f0 tevékenység:

egyéb tevékenység:

15540337-2-03
HU15540337
15540337-9020-322-03

ESZ115

OTP Bank Nyrt

11732002-15540337-00000000

902000 Eloadomiivészet

4799 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
5819 Egyéb kiadoi tevékenység

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddasa,
iizemeltetése

7311 Reklamiigynokségi tevékenység

7490 M.n.s. egyéb szakmai, tudomdnyos, miiszaki
tevékenység

7739 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

9002 Eloado-miivészetet kiegészito tevékenység
9004 Miivészeti létesitmények miikodtetése

9329 M.s.n. egyéb szorakoztatas, szabadidos tev.
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Jelenleg hatdlyos C/2025/4-6 okiratszdmu alapito okiratat Kecskemét Megyei Jogu Viros
Onkormanyzata Kozgyiilése a 34/2025. (1V. 3.) hatdarozatdval fogadta el 2025. aprilis 3-an.
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1. Elldtando alaptevékenysége

A babszinhaz eloado-miivészeti alaptevékenysége keretében bdab-, valamint gyermek- és
felnott kozonség szamdra késziild babszinhazi eléaddsokat hoz létre és mutat be belfoldon és
kiilfoldon egyarant. Tevékenységi korébe tartozik tovabba babmiivészeti, illetve az eloado-
miivészeti tevékenységhez kapcsolodo kulturdlis programok és foglalkozdsok szervezése és
megvalositasa. Alapvetd feladata a tarsadalom kulturdlis igényeinek kielégitése sajdatos
miivészi eszkozeivel, magas szakmai és esztétikai szinvonalon, valamint hozzdjaruldas az
egyetemes szinhazi kultura és a babmiivészet értékeinek megorzéséhez és fejlesztéséhez. Az
eloadasok megvalositisa a babszinhaz székhelyén, valamint azon kiviil is torténik, a
kiilonbozo életkori sajatossagok és szakmai célok figyelembevételével. Az évadtervezés sordn
kiemelt feladat a magyar és a kornyezo népek kulturdjanak kozvetitése, a keresztény
iinnepkor hagyomdnyainak bemutatdsa, tovabba a kortirs és klasszikus magyar és
vilagirodalmi miivek, valamint a babtechnikadk szinpadra dllitasa.



A babszinhaz feladata tovabbda a széles kulturdlis kindlat biztositasa vendégeloaddasok
szervezésével és befogaddsdval, a csaladokat megszolito programok kialakitasdaval, valamint
a vdaros kulturdlis intézményeivel valo egyiittmitkodéssel. Tovabbi feladata a
tehetséggondozds, a szakmai fejlodés, az oktatds és a mentordlds korében nyitott miihelyek,
taborok, tovabbképzések miikodtetése, valamint szakmai egyiittmiikodések fenntartisa: a
szinmiivészeti egyetemek hallgatoi szamdra képzési és gyakorlati helyszin biztositdsa, a Baron
Bdbos Miihely szakmai munkdjanak segitése, a helyi szinjatszo miithelyek mentordldsa,
valamint a felnottképzési programok szakmai helyszinének biztositdsa.

Tarsadalmi szerepvdllaldsa keretében az intézmény egyiittmiikodik helyi tarsadalmi
szervezetekkel és kozosségekkel. Az intézmény tevékenységével kapcsolodik a helyi és
orszagos kulturdlis és turisztikai eseményekhez, a Magyarorszdagi Babszinhazak Taldlkozdja
megszervezi, valamint a Tavaszi Fesztivdl, a Miizeumok Ejszakdja, a Hirés Hét Fesztivdl és
a Gyereknap programjaiban részgt vesz. Egyiittmiikodik a kozosségi és szocidlis
intézményekkel, kiilonosen a helyi korhaz gyermekosztalyaval, idosek otthonaival, roma
kozosségi terekkel, fogyatékkal élo kozosségekkel és kulturdlisan szegregalt kistérségekkel.
Gondoskodik sajat ingatlan- és eszkozallomanya rendeltetésszerii hasznositasarol.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

korményzati funkciészam korményzati funkcidé megnevezése
Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
I 1013350 kapcsolatos feladatok
2 1041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
3 1041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program
4 1082020 Szinhézak tevékenysége
5 1082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)
Ko6zmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel
6 | 082091 fejlesztése
Koézmiivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis
7 | 082092 értékek gondozasa
8 Ko6zmivelddés — egész ¢letre kiterjedd tanulds, amatOr
082093 miivészetek
9 1082094 Kozmiivel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
10 | 083020 Konyvkiadas
11 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
12 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatds

3. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

je: Az intézmény vezetéi munkakor
betoltésérdl Kecskemét Megyei Jogli Varos Kozgylilése — az eldadd-miivészeti szervezetek



tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szolo 2008.¢vi XCIX. térvény, valamint
az egyes mivészi és miivészeti munkakorokrol, valamint betoltéstikhoz sziikséges képesitési és
egyéb feltételek részletes szabalyairol szolo 122/2011. (VII. 15.) Kormanyrendelet alapjan —
dont. A munkaviszony legfeljebb 5 évre jon létre. Az intézmény vezetdje felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgdarmestere gyakorolja. Az
igazgatoval, a vezetd allasi munkavallalokra vonatkoz6 rendelkezések alkalmazasaval,
munkaviszonyt kell 1étesiteni.

3.1 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony
megnevezése jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
Lot ol ioeyi
megbizdsi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. torvény

3.2 Feladatellatast szolgalo vagyon

Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak tulajdonaban all6 kecskeméti 4308/1 hrsz. és
4308/2 hrsz. ingatlan, amely a Ciréka Babszinhdz hasznalatdban 4all, valamint az intézmény
vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszk6zok.

3.3 Vagyon feletti rendelkezés

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilésének az
Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdilkodasarol szélé 19/2013. (VL. 27) onkormanyzati
rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében 1év0 vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszeri miikodés
veszélyeztetése nélkiil hasznosithato, adhato bérbe.

3.4 Bélyegzohasznalat rendje

Az intézmény hivatalos iratainak hitelesitésére korbélyegzdt hasznal. A korbélyegzd kozepén
a Ciroka Babszinhaz logdja lathato az alabbi felirattal:

CIROKA BABSZINHAZ
6000 Kecskemét, Budai u. 15.
addszama:15540337-2-03



Az intézmény hivatalos aldirasanak mindsiil az intézmény korbélyegzojének lenyomata és
az igazgato vagy az ot helyettesito személy sajat kezii aldirdsa, illetve elektronikus

ligyintézés esetén az intézményvezeto vagy az ot helyettesitd személy mindsitett elektronikus
aldirdsa.

Az aldirasi jogosultsag rendje a kovetkezo: elsodlegesen az intézmény igazgatdja jogosult
alairasra, tavollétében az igazgatohelyettes, az igazgato és az igazgatohelyettes egyiittes
tavolléte esetén pedig a miivészeti vezetd jogosult az intézmény képviseletére és az iratok
aldirasara.

3.5 Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasa a tevékenységéhez igazodik.

II.

A CIROKA BABSZINHAZ SZERVEZETE, FELEPITESE,
AZ INTEZMENY ES A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. A szinhaz belso szervezeti felépitése

1 A szinhaz feladatait a sokrétli tevékenység valtozo koriilményeihez rugalmasan alkalmazkodé
szervezeti keretek kozott az igazgatd, miivészi, mivészeti ¢€és technikai dolgozok
koézremiikodésével latja el.

A szervezeti strukturajaval szemben a legfontosabb kdvetelmény, hogy a tarsadalmi és kulturalis
igények altal meghatarozott funkciokat mindig képes legyen ellatni. Ezért szervezeti felépitése €s
létszama a sziikségletekhez igazoddan valtozo lehet.

Az intézmény létszama az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében keriil
meghatirozasra. A szinhdz belsé szervezeti felépitését, az alkalmazottak létszamdt és a
munkamegosztas rendjét a jelen szabdlyzat 1. szamu mellékleteként csatolt szervezeti abra
szemlélteti. A szervezeti abra egyben az utasitasi és ald-folérendeltségi hierarchia rendszerét
is meghatdarozza. Esetlegesen egymdsnak ellentmondo utasitisok esetén a munkavallalo
koteles a hierarchiaban magasabb szinten dallo vezetd utasitasat kiovetni

A babszinhaz vezetdje: Igazgato

Miivészi dllomany: Miivészeti vezetd

Bébszinész 8 fo

Babkészité (Bab-és jelmezkészitd) 2 fo&
Babkészito (Bab-és diszletkészitd) 2 fo

Miivészeti allomany: Rendezd asszisztens 1 fi
Ugyeld 1 f&
Miivészeti titkar 1 f&
Egyéb munkakorok: Kozonségszervezd 1 fo

Szervezd 1 fo

Pélyazatiieyintéz6-szervez6 Operativ igazgatoi

irodavezetd — igazgato helyettese 1 f&
Karbantarto

Marketing munkatars-Studiotechnikus 1 fo

Dramapedagosus 1 fo




Technikai allomany: Miiszaki vezeté — Fénytechnikus 1 f6
Diszité-kellékes 2 fo

Fény-technikus 2 fo'

Hang-technikus 2 fo

Karbantarto 1 fo

Takarito 1 f6

A dolgozok részére a munkakori leirasokat az igazgatd késziti el.
A szervezeti felépitést az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

2. Az intézmény vezetése

2.1. Igazgaté

biztositja az intézmény szakszerii miikodését, az alapito okiratban meghatdrozott célkitiizések
megvalositasat, az intézmény haszndlataba adott onkormdanyzati vagyonnal valo
rendeltetésszerii gazdalkoddst, a jogszabalyi eldirasok betartdasdt. Ellendrzési jogkore kiterjed
a Babszinhaz valamennyi tevékenységének ellenorzésére.

Képviseli az intézményt mas szervekkel, birosdagokkal, hatosagokkal kapcsolatban vagy
megbizast ad a képviseletre.

Koteles gondoskodni a vezetése alatt allo Babszinhdazndl a térvényesség betartasarol és
betartatdasarol.

Megbizoja és a munkaltatoi jogkor gyakorloja Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgyiilése,
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja a polgarmester.

Az intézményvezetdi feladatai a jogszabalyban megjelolt, legfeljebb 5 évig terjedo hatarozott
idore szol.

Feladatkore, hataskore, felelossége

e Részletes feladatait és hatiskorét személyre sz6l6, az Onkormdnyzat dltal kiadott
munkakori leirds tartalmazza.



Megszervezi és iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasdagi, mitkodesi
feladatainak ellatasat.
Gondoskodik az intézmény miikiodéséhez sziikséges jogszabdalyban eloirt belso

szabdlyzatok elkészitésérol - a megfelelo kiilsé szakemberek és a felelos
munkavallalok kijelolése utjan - és sziikség esetén jovahagydsra torténo

eloterjesztésérol.

a Babszinhdaz belsé  kontrollrendszerének, integralt kockdzatkezelésének és
megfeleloségi rendszerének bevezetése és miikidtetése, valamint a Szinhaz belso
ellendrzésének kialakitasa, miikodtetése, a jelen SZMSZ 4.2.8. pontjaban leirtak
szerint. A jogszabdlyoknak valo szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
meghozatalakor az iigyvezeto igazgato koteles figyelembe venni a 339/2019.(XII. 23.)
Korm. rendelet 4.§ (2) bekezdésében lefektetett alabbi,,megfelelési alapelveket',

a megfelelési intézkedéseknek az Osszes tevékenységi korben és vezetési szinten
kockazatalapu megkozelitéssel valo meghozatala és érvényesitése, a megfelelési
kockazatok feltarasanak, kezelésének koordindlasat végzo belsé kontrollrendszer
felelos kozremiikodésével megteremteni a szervezeti integritdst sértd cselekmények
csokkentését, lehetoség szerint megsziintetését,

a Szinhaz miikodésére vonatkozo jogszabdlyokkal odsszhangban dllo  belsé
szabdlyzatok kiaddsa, és azok gyakorlati alkalmazdsanak nyomon kovetése, az
eltérések okainak megsziintetése, a kockdzatokra vonatkozo bejelentések
fogadasanak, kezelésének szabdlyozdsa, és betartatasa

a jogszabdlyoknak valo megfelelés és az etikus miikddés osszekapcsolisa a
koztulajdonban dllo Babszinhaz miikodési céljaival,

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény alaptevékenységeinek elldtasahoz megfelelo
létszamban és szaktuddssal rendelkezo munkavdllalok dlljanak rendelkezésre,
tovabba biztositja a munkatarsak szakmai fejlodését szolgalo képzések és
tovabbképzések megvalositasat.

Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyo szakmai, gazdasdgi munka szinvonalit,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat.

Felelos a szinhazon beliili munkamegosztasért, a munka szervezeti struktira és a
felelosség rendjének kialakitasaért.

Intézkedik az dltala észlelt jogellenes, vagy erkolcsi szabalyokba iitkézé helyzet
megsziintetésérol.

Felelos a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
rendeltetésszerii tevékenységéért, az onkormanyzati tulajdon védelméért, a tiizvédelmi
és balesetvédelmi eldirdsok betartdsdért és betartatdsdért.

Az igazgato hatdarozza meg a Babszinhaz miivészeti tevékenységének iranyadt, dont a
miisorterv osszedllitasarol, az eléaddsra javasolt miivekrol, a bemutatok
megvalositasarol, valamint kivalasztja az irdkat, miiveket, rendezdket tovabba dont a
szereposztdasrol, a beugrdsrol, meghatdarozza a bemutatok, felujitasok koltségkeretét.
Jovahagyja a bérleti rendszert, a jegyek és bérletek adott évadra szolo arpolitikai
elveit.

Az igazgato dont a kiilsds kozremiikodok dijazasdrdl, tovabba ellendrzi a miivészeti
tevékenységet végzo dolgozok munkdjat.

Felelos a Babszinhaz eloaddsainak szinvonaldért.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerii haszndlatarol, a vagyonvédelemrol és
vagyongazdalkodasrol, a jogszabdlyokban eldirt adatszolgadltatasi és beszamoldsi
kotelezettségek hataridore torténo teljesitésérol.

A MT. alapjan gyakorolja a hataskorébe tartozo munkaltatoi jogkoroket.

A vezetésbe és iranyitasba bevonja az intézményi demokrdcia forumait.



o Folyamatos kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorlo szervekkel,
gondoskodik a valosaghii adatszolgaltatdsrol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogokat.
Engedélyezi a dolgozok szabadsdagat és kikiildetését.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a Babszinhaz valamennyi dolgozoja felett.

A Babszinhaz egész miikodésére kiterjedoen ondlloan és egyéni feleldsséggel dont.

Az utasitasi jog gyakorlasa

A Szinhaz igazgatdja jogosult az intézmény tevékenységi korében a belsd szervezeti
egységek, valamint a dolgozdk részére irasban vagy szoban utasitdst adni. Az igazgato
akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén az igazgatd helyettese (operativ igazgatoi
irodavezeto) és a miivészeti vezeto, aszervezetiregységekvezetéi gyakoroljak az utasitasi jogot,
minden esetben eldzetesen egyeztetve az igazgatoval.

A belsé szervezeti egységek vezetdi utasitasi joggal rendelkeznek a vezetésiik ald tartozo
beosztott dolgozok felett.

Az ellendrzési jog gyakorlasa

A Szinhaz igazgatojat, kozvetlen vezetd munkatarsait, a belsd szervezeti egységek
vezetdit, a munkafolyamatba épitett, vezetdi ellendrzési jog illeti meg, illetve kotelezettség
terheli. Az igazgato ellendrzési jogkore kiterjed a Szinhdz valamennyi tevékenységének
ellendrzésére. Minden szervezeti egység vezetd, valamint az igazgato kozosen segitik eld a
szervezeti felelos munkdjat, az integralt kockdzatkezelési rendszer szabdlyos miikodtetését az
intézményen beliil

2.2. Azigazgato kozvetlen vezetdi megbizassal rendelkezo munkatarsai

e azigazgatod kijelolt helyettese
e muvészeti vezetd
e miiszaki vezeto

Az igazgaté vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A 2007. évi CLIL torvény 2.§ a) pontjanak 3. bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége van annak a vezetonek, aki a 3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan ,,feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett” javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult — 6nalldan vagy testiilet tagjaként. A Ciroka Babszinhazban vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége az igazgatonak van. Az igazgatd vagyonnyilatkozata a munkaltatéi jogkor
gyakorl6janal van elhelyezve.

A munkaszervezet vezetok kotelessége

o A vezetok kotelezettsége a jogszabdlyokat, belso utasitisokat és rendelkezéseket, a
hozza beosztott, illetve a dontéssel érintett dolgozokkal pontosan és félre nem érthetd
modon kozolni, azokat betartani és betartatni. (A kozlés elmaraddasabol vagy
késedelmébol szarmazo karért a kozlésre kotelezett felelosséggel tartozik.)

e A biztonsdagos munkavégzés feladatait biztositani

o Sajat egysége munkdjat az dltalanos érvényii rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamdodszereket meghatdrozni, a munkdt operativan iranyitani, azt



rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni,
tapasztalatairdl az esetleges hianyossdagokrol, hibakrol a feliigyelelet gyakorlo vezetot
tajékoztatni.
A munkafegyelmet betartani és betartatni
A beosztott dolgozok munkdajat a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok rendelkezése
szerint beosztani, ellenorizni
Elosegiteni az iranyitasa ald tartozo egységek a mas szervezetekkel valo zavartalan
egyiittmiikodést.
Figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az ket megilleto kedvezményeket
és juttatasokat megkapjak, és megakaddalyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatds felvételére iranyul.
az irdnyitasa ald tartozo egységben a humdnpolitikai célokat megvalositani,
a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
boviteni,
a balesetvédelmi, munkavédelmi és tiizvédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, és az eloiras szerinti dllapot megvalositasat szorgalmazni,
a munkaalkalmassdagi vizsgalatokon valo részvételt a munkaszervezéssel biztositani, a
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatdasokra a beosztott dolgozok részvételét biztositani a
mindenkor hatdlyos belso szabdlyzatok eldirasai alapjan
a hozzd tartozo egység dltal készitett adatszolgadltatisokat, leveleket és egyéb
iigyiratokat ellenorizve aldirni vagy lattamozni
biztositani a nyilvantartisok egyezoséget, az dltala iranyitott teriileten kidllitott
mindennemii bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol valo
helyességét, teljességét
az okmdnyok gondos kezelését, eldirdasszerii irattarozdasdt, megorzését, selejtezését a
belso eloirasoknak megfeleloen megszervezni
szigoru szamaddsu okmdnyok Orzésének, biztositani és annak végrehajtasat
ellendrizni
kezelésének rendjét amennyiben haszndlatra datvett cégbélyegzot, ugy azt megorizni és
annak jogtalan felhaszndlasdat megakaddlyozni
intézkedni a kiilso és belso ellenorzések dltal feltart, teriiletét érinté hianyossdagok
megsziintetése érdekében,
részt venni és véleményét kifejteni azokon a tandcskozdsokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak,
munkateriiletét érinto belsé szabalyzatot, rendelkezést, iigyrendet, utasitdst elozetesen
véleményezni, illetve ilyenek készitését kezdeményezni, naprakészségét biztositani,
ezeket betartani és a hozza beosztott dolgozokkal betartatni,
a szinhazi munka hatékonysagat javito, eredményességeét novelo, fejlesztését célzo
Jjavaslatokat tenni, illetve tamogatni,
az irdnyitisa alda tartozo egység részére eloirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérol gondoskodni, egyben
megakaddlyozni a munka végzéséhez sziikségtelen belsé informdciok gyiijtését,
feldolgozasat és szolgaltatasat.

A munkaszervezet-vezetok felelossége: felelosek a Babszinhaz eredményes miikodése
érdekében a munkaszerzodésiikben, munkakori leirasukban és a belsd

szabalyzatokban, igazgatoi utasitasokban résziikre eloirt feladatok elvégzéséert,
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intézkedéséért, utasitdasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi



helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hatdskoriiknek,
beosztasuknak megfeleldoen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak. Felelosek
a rdjuk bizott eszkozok szakszerii kezeléséért, megorzéséért és karbantartasaért. A
vezetok felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozok személyes felelosségét.

2.2.1 Igazgatohelyettes-Operatiy igazgatoi irodavezetd

A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgato gyakorolja. Kozvetlen munkahelyi
vezetoje az igazgato. Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén a teljes korii helyettesitésére
jogosult.

Feladatai:

A beérkezo és kimend iratok iktatdasa, irattdr vezetése
Jjegyzokonyvvezetés az igazgato dltal meghatdarozott értekezleten

vendégmiivészek szerzodésének eldkészitése, megbizasi szerzodések elkészitése,
kapcsolattartads és adatszolgaltatds az Intézmény- és Piacfenntarto Szervezet
munkatdrsaival

hataridok nyomon kovetése és ezzel a gazdasagi hivatal munkaszervezésének aktiv
segitése

arajanlatok, megrendelok fogaddsa, megirdsa, archivdldasa, szerzodések elokészitése

megrendelések és a felvett készpénz eloleg hataridoben torténd pontos
visszaszamoldsa

munkaiigyi, bérszamfejtési, szamviteli, pénziigyi, leltari feladatok elokészitése az
intézmény Gazdasdagi Hivatala felé, valamint minden egyéb iigyvitel jellegii
tevékenység

a beérkezo szamlaka ellendrzése és leigazoldsa
palyazati elszamoldasok elkészitése

a koltségvetési-tervezet elso valtozatanak elkészitésében valo kozremiikodés.
Munkavégzése sordan magatartasaval képviseli a szinhaz szakmai és erkolcsi értékeit.
Bizalmas informdciot harmadik, illetéktelen személlyel nem kozolhet, az
adatvédelmi és titoktartasi szabdlyokat szigoruan betartja.

Pénztarellendrként ellenorzi és feliigyeli a szervezd és kozonségszervezd pénziigyi
elszamoldsait, még azoknak az Intézmény Gazdasagi Hivatalahoz valo tovabbitasa
elott.

Rendes munkaideje 8:00 és 16:00 ora kozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok
jellegébdl adodoan igazodik az aktudlis programokhoz, rendezvényekhez és
hataridokhoz.

Koteles a vezetdi értekezleteken részt venni, tevékenységével kozvetleniil

tamogatja az igazgatot a hataridok, koltségkeretek és mindségi kovetelmények
teljesitésének elérésében, valamint a munkavdallalok munkdjat atlathato,

biztonsagos és hatékony miikodési keretek fenntartasdval.

Utasitasi és ellendrzési joga van a miivészeti titkdr, valamint a szervezd és
kozonségszervezd munkatdarsak feladatellatasanak tekintetében.

Munkdja sordan a szervezeti felelos munkdjat tamogatja, a feliigyelete alatt allo
munkateriilet irdanyitdsa sordn.

2.2.2. Miivészeti vezeto (1-£6)
A mivészeti vezetd az intézmény mivészi-szakmai tevékenységének elokészitésében és
végrehajtasaban segiti az igazgaté munkdjat. Tevékenyen részt vesz a szinhaz évadtervének



kialakitdsaban, szakmailag feliigyeli a bemutatok eldkésziileteit, a probaiddszakokat, kiillonds
tekintettel a foprobahetekre. A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgato gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetoje az igazgato

Feladatkore, hataskore, felelossége

Részletes feladatait és hataskorét személyre szol6 munkakori leiras tartalmazza.

Részt vesz a vezetdség munkdjaban

Javaslatokat tesz a Babszinhaz egészének miikodésére vonatkozoan

Felelos a hozza tartozo egységek szakmai munkdjanak egészéért, az eléaddasok és egyéb
kulturalis programok zavartalan lebonyolitasaért.

Iranyitasi jogkort gyakorol a miivészeti tarsulat tagjai folott

Segiti a beosztott dolgozok tovabbképzését, oktatasdat megszervezi, valamint sajat szakmai
ismereteit folyamatosan boviti.

Részt vesz a tervelfogaddson, olvasoproban és a foprobahéten megnézi a késziild darabot
és vélemeényezi

Az intézmény igazgatdjdaval és a kozonségszervezovel kozosen alakitiak a repertodrt
Kiilsés szakmai kapcsolatokat épit.

A munkakorébe nem tartozo miivészi, miivészeti feladatokat az igazgato engedélyével és
dltala meghatarozott feltételek szerint elldtja

Javaslatokat tesz a kovetkezd évadokban bemutatandd mivekre, szereposztasokra,
rendezOkre, alkotdkra.

Segiti és szorgalmazza a madas szinhdzakkal, rendezdkkel, tervezdkkel, szinészekkel,
alkotokkal torténd egylittmiikodéseket.

Figyelmet fordit a szinhaz szakmai elismerésének lehetdségeire, fesztivalokon é&s
talalkozokon valo részvételekre.

Az igazgatd tartos tavollete esetén helyettesitési jogkort lat el az—igazgaté—altaladett
helyettesitéstmegbizds-szerint szakmai feladatellatas tekintetében.

Utasitasi és ellendrzési joga van a milvészi és technikai munkatarsak probakat és
eldadasokat érint6 feladatellatdsanak tekintetében.

Javaslattevo joga van a dolgozok erkdlcsi és anyagi elismerésére, illetve elmarasztalasara
vonatkozoan.

Kommunikdcios segitségnyujtast ad az igazgato szamdra miivészeti kérdéseket illetien,
részt vesz kiilonbozo talalkozokon, megbeszéléseken.

Javaslatot tesz miivészeti fejlesztési tervekre. Az igazgato figyelmét felhivja dramairokra,
adaptaciokra alkalmas miivekre.

Véleményezi a bemutatéokhoz kapcsolodo plakatterveket.

Munkdja sordan a szervezeti felelos munkdjat tamogatja, a feliigyelete alatt dllo
munkateriilet iranyitdsa sordn.

2.2.3 Miiszaki vezeto

A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgato gyakorolja.
Munkaideje mindenkor a szinhdz heti és napi munkarendjében rogzitett, aktudlis
feladatokhoz igazodik. Jelenléti iv vezetésére kotelezett dolgozo.

Alapveto  feladata a produkciok miiszaki feltételeinek biztositasa a szinpadtechnika
alkalmazdsa tekintetében és a miiszaki személyzet oldalardl, a miiszaki dolgozok, tarak



munkaszervezése, a szinpadi munka munkavédelmi-, és tizvédelmi szempontokbol
biztonsdgos kialakitdsa, a kiilonbozd gyartasi, diszletengedélyezési és beépitési folyamatok
miiszaki koordindlasa, a Szinhaz ingatlanjai felujitasainak miiszaki feliigyelete,
koordindcidja egyeztetve a gondnokkal

o Feliigyeli és iranyitia a hozza tartozo munkavdllalok munkdjat, ellendrzi
munkarendjiik beosztasat, vezetését abbol a szempontbol, hogy az a mindenkor
aktudalis Munka Torvénykonyvének megfeleljen avval a céllal, hogy az érintett
dolgozok munkaido-beosztasa minél hatékonyabban lehessen kivitelezheto.

o Részt vesz a vezetoség munkdjaban

o Javaslati jogkore van a miiszak szervezeti egység dolgozoinak felvételében, az dltala
irdnyitott egység munkdjanak egészére vonatkozoan

o Az éves miisorterv ismeretében elkésziti az évad gydrtdsi tervét, egyeztetve a
mithelyekkel. Gondoskodik a miihely kozremiikodésével arrol, hogy a
szindarabokban kozremiikodo tervezok a tervezés folyaman idoben megkapjak azokat
az informdciokat, amelyek a Babszinhaz szcenikai terhelhetoségére és a diszletek
komplex beépitésének idejére vonatkoznak az osszes tar épitési, bontdsi és bedlldsi
idejének figyelembevételével (gépek, szallithatosag, raktarozhatosag) az elfogadott
produkcios terv alapjan.

o Feliigyeli az egyes tarak munkaido kiirasait, - kiilonos tekintettel a munkaidé
felhasznalasanak hatékonysdagdra és torvényességére - koordindlja tevékenységiiket.
Megtervezi a tarvezetokkel a tarak éves szabadsdgoldsi rendjét.

o A hozza beosztott tarak vezetdivel egyeztetve ellendrzi az érintett tarakban dolgozok
konkrét feladatait.

o Elkésziti a tarak dolgozoinak munkakori leirdsait

o A miivészeti titkdarral és a szervezési vezetovel egyeztet a havi miisortervrél abbol a
szempontbol, hogy a leghatékonyabban lehessen a tarak munkaidejét megtervezni.

e Részt vesg és kozremiikodik az dllitoprobak lebonyolitasaban, tervelfogaddasokon és
produkcios értekezleteken.

o Gondoskodik a szinpadi diszletre vonatkozo adas-dtvételi iratok teljes korii
adminisztrdaciojarol, beleértve a dokumentumok bekérését, ellenorzését, iktatasadt,
rendszerezését, valamint a sziikséges aldiratasok és datadas-atvételi jegyzokonyvek
elokészitését és archivalasat.

e A foprobahéten megszervezi a munkavédelmi szakember helyszini jelenlétet,
gondoskodik az egyeztetések lebonyolitasarél, tovabba biztositja a sziikséges
munkavédelmi dokumentumok kitoltését és rendelkezésre dllasat, a kapcsolodo
iratok osszegyiijtésével, hianypotlasaval és a vonatkozo nyilvantartdisok naprakész
vezetésével.

o Figyelemmel kiséri és betartatja a rogzitett gydrtdsi és proba tervet

o Részt vesz a Babszinhdz tdjeléaddsainak, turnéjainak és a szinhdz jatszohelyeire
befogadott vendégeloadasainak, kiilsos rendezvényeinek miiszaki lebonyolitasaban.

e Biztositia a hozzdtartozo tarak raktari és nyilvantartdsi rendjét, részt vesz a
leltarozasok lebonyolitasaban.

o Részt vesz az éves tiiz- és munkavédelmi oktatdsok lebonyolitasaban

o A gondnokkal, tarakkal egyiittmiikodve elkésziti a szinpad és gydartomithelyek éves
felujitasi és karbantartdsi tervét. Részt vesz ezen tevékenységek lebonyolitiasdban.
Kapcsolatot tart az érintett kiilso cégek képviseldivel.



o Megszervezi az egyes eldaddsokhoz tartozo egyéb technikai estkozok, feladatok
(pirotechnika, bérelt estkoz stb.), cselekmények lebonyolitasat, az eloaddsokba
torténd integrdldsat.

o Feladata a szinpadi és gyartomiihelyek technikai eszkozeinek és miikodési
feltételeinek szinten tartdsa, fokozatos fejlesztése.

e Gondoskodik a rendszeres tiiz- és munkavédelmi szemléken felvett jegyzokonyvekben
szerepld hianyossagok felszamoldsarol, hibak kijavitasarol.

o  Megszervezi és iranyitja az uj diszlet iizembe helyezése sordn felmeriilo folyamatokat
(elozetes iizembe helyezés, tiiz- és munkavédelmi egyeztetés, hasznalatbavétel), a
bemutatot kovetéen is gondoskodik a diszlet iizembe helyezésben és technologia
tervben eldirtak folyamatos betartdasarol, a miiszaki személyzetet vagy szereplot érinté
jelentosebb valtozas esetén a diszlettel kapcsolatos oktatasok megtartasarol.

o Utasitisi és ellenorzési joga van a miiszaki munkatarsak feladatellatasanak
tekintetében.

o Munkdja sordan a szervezeti felelos munkdjat tamogatja, a feliigyelete alatt dallo
munkateriilet iranyitdsa sordn.

A miiszaki vezeto az intézmény miiszaki tevékenységének elokészitésében és végrehajtasaban
segiti az igazgato munkdjat. Tevékenyen részt vesz a szinhadz évadtervének megvaldsitasaban,
szakmailag feliigyeli a bemutatok elokésziileteit, a probaidoszakokat, kiilonos tekintettel a
foprobahetekre.

Tovibbi kakéeo]

3. Miivészi-munkakoérek—Miivészi szervezeti egység

3.1. Babszinész (8 f0)
Eljétssza—araosztott-szerepeket-a-babszinhdzel8adésaiban—LEljdtssza a rdosztott szerepek

megadott idore valo megtanulasa. Miivészi munkdja soran a darabok magas szinvonalon
szinre viszi, eloadja. Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miivészeti vezeto.

e A Babszinhaz vezetoi dltal kialakitott évadtervben szereplo sajat eléaddsokban,
kulturalis programokban kozremiikodik

o részt vesz kiilonbozo értekezleteken, megbeszéléseken.

o Feladatukat eléadds-és probarend alapjan elldtja

o [koteles az eloadasok és a probak elott 1 oraval a szinpadon megjelenni munkdra
kész mentalis és fizikai allapotban.

o cllendrzi az eloadashoz sziikséges minden bab, diszlet és kellék allapotdt,
amennyiben sziikséges kozremiikodik a diszletek, kellékek bedllitasaban.

o A rad kiosztott szerepeknek megadott idore valo megtanulja. Miivészi munkdja
soran a darabok magas szinvonalon szinre viszi.

o Az eloadas és a probak alatti tevékenységiiket a rendezé hatdarozza meg, a

miivészeti vezetovel egyeztetve- a vonatkozo torvényi keretek kozott, a munka

végzésre vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.



e Munkadja sordn koteles a rendezdo utasitisainak megfeleloen végezni a

tevékenységét.
e A bdbokkal, diszletekkel kapcsolatos észrevételeiket a rendezoasszisztensnek és a
diszitonek jelzik.

e A heti, ill. napi probatabla kozleményeit, a munkavégzésre vonatkozo kiirasokat
koteles figyelemmel kisérni, az igazgato telefonos, vagy elektronikus kiértesitését
tudomdsul venni. A tarsulati iiléseken és a szinhaz bemutatoin valo részvétel —
kiilon értesités nélkiil is- kotelezo.

e Amennyiben eldaddsra vagy probdara nem tud az adott idére megérkezni, azt
koteles az iigyelonek, vagy a miivészeti titkarnak haladéktalanul jelezni,
késésének, ill. tavolmaradasdanak okat igazolni.

o A szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem tartozo
munkat kizarolag igazgatoi engedéllyel, munkaidon kiviil végezhet.

o Segiti a szinhaz marketinges tevékenységét. Részt vesz interjuadasban, a
promdciok hang- és video felvételeiben, a szinhdaz kampdnyaiban (pl. faiiltetés a
jatszotereken).

e Szerepet csak alapos indokkal, az igazgato és a miivészeti vezeto jovahagydsaval
adhat vissza.

o Adott esetben koteles a rendezoi utasitas szerinti red harulo kellékezési, ill. diszitoi
munkdt is elvégezni.

o A szinész kiteles a miivészeti vezetovel egyiittmiikodve a szinhdz interaktiv
programjaira otleteket hozni és jatékvezetoi feladatait a szinhaz arculatanak
szellemében véghezvinni.

e  Munbkateriiletén részt vesz az éves leltarozasban.

o Az igazgatéo a munkakorébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja,
amelyek a szinhaz érdekeit szolgaljak. Kivételt képeznek a kiilon szerzodésben
rogzitett, onallo szellemi alkotoi tevékenységek, pl. tervezés, rendezés, koreogridfia,
zeneszerzes, irds.

e  Munbkateriiletén részt vesz azg éves leltarozasban.

o A jelmezek megovisa érdekében jelmezét eloadast, ill. probat kovetden kiteles
levenni, abban étkezni, vagy barminemii szinpadon kiviili tevékenységet folytatni
nem lehet.

o Tisztitast, mosast igénylo jelmezeit az eloadast kovetoen az arra kijelolt
taroloban helyezi el. Az altala hasznalt babokon, kellékeken, jelmezeken
keletkezett sériilések javitasarol gondoskodik.

o A probak befejezésekor sajat babjait, kellékeit, jelmezét a megfeleld tarolokra
teszi a rongalodas elkeriilése végett.

e Babot, jelmezt, kelléket, hangszert, hang és fénytechnikai eszkozt, ill. a szinhaz

e tulajdonat képezd barminemii targyat csak az igazgato irasos engedélyével vihet
el.

o Koiteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabalyokat betartani,
ill. munkdja soran alkalmazni. A szinhaz hadzirendjét betartani, munkavégzés
soran az épiilet allagdt és berendezéseit megovni.

o  Magatartisdaval mindenkor képviseli a szinhazat. Bizalmas informdciot nem
kozolhet harmadik személlyel. Szigoruan betartja a dohdnyzdsra és az
alkoholfogyasztisra vonatkozo rendelkezéseket.

Részletes feladatait és hatdaskorét személyre sz0lo munkakori leiras tartalmazza.



3.2. Bab- és jelmezkészito (2 )

A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgato gyakorolja.

Munkaideje mindenkor a szinhaz heti és napi munkarendjében rogzitett, aktudlis
feladatokhoz igazodik. Jelenléti iv vezetésére kitelezett dolgozo. Kozvetlen munkahelyi
vezetoje az igazgato.

Feladatai

o babok, jelmezek és kellékek készitése.

o A tervezd altal elkészitett, az igazgatosag altal elfogadott tervek alapjdan
dolgozik, annak utasitdsait szem elott tartva és figyelembe véve.

o A tervezd tavolléte esetén a rendezovel, annak hianydaban a rendezd
asszisztenssel konzultdl.

o [Egyéni szaktuddsdaval biztositja a munkdlatoknak a szinhaz dltal igényelt
miivészi szinvonaldt.

e A terv elfogadasa utian az igazgatoval, a miivészeti vezetovel, a darab
tervezdjével és rendezojével egyiitt elkészitett iitemtervet kiteles hatdariddsen
betartani. Amennyiben a red harulo feladatokat nem képes elvégezni, azt az
iitemterv kidolgozdsakor jelzi, és a munka egyes fazisaira az igazgatosdg
beleegyezésével belso vagy kiilso segitséget kaphat. A hozza rendelt dolgozo
az 0 utasitdsai, feliigyelete és irdanyitasa alapjan dolgozik.

o Az eldadashoz kapcsolodo eldkalkuldaciot készit el a tervezdvel

e Anyagokat, eszkozoket beszerez

o A babraktar, jelmeztarat naprakészen kezeli

o A munkadk hataridejének, ill. modositott hataridejének betartasdért
személyesen felelos.

e A tervek alapjan, a kivitelezéséhez sziikséges anyagok mennyiségére
Jjavaslatot tesz.

o Jovahagyast kovetoen azok beszerzésérdl gondoskodik. Mindenkor torekszik
a nyersanyagok takarékos felhaszndlasara.

o A jovahagyott tervektil és az engedélyezett koltségvetéstol az igazgato tudta
és engedélye nélkiil nem térhet el. A tervelfogadds utdn jelentkezo igények
kivitelezését kizarolag igazgatoi jovahagyast kivetoen végezheti el. Ennek
hianyaban a felmeriilo tobbletkoltséget a szinhdaznak megtériti.

e Feladatellatisa a probafolyamatok idején a hataridokhoz igazodik, kiilonos
tekintettel a foprobahét elotti idoszakra. Sziikség esetén szabadnapjdat és
munkasziineti napjat dtcsoportositva veszi ki.

e A miisoron lévo darabokhoz sziikséges, az iigyelo, vagy a rendezd asszisztens
altal kozolt igazitasokat, potlasokat, valtozasokat, javitasokat naprakészen
elkésziti. Amennyiben a javitas hosszabb idot vesz igénybe, haladéktalanul
jelzi, hatarido modositast kérhet.

o  Amennyiben a rendezd, ill. a tervezo igényli, koteles részt venni az adott
produkcio probdin.

e  Munkdjaban koteles miihelytarsdt segiteni.

o Azigazgato a munkakirébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja,
amelyek a szinhaz érdekeit szolgaljak. Kivételt képeznek a kiilon



szerzodésben rogzitett, onallo szellemi alkotoi tevékenységek, pl. szcenikai
tervezés, diszlet-, bab-, latvanytervezés, éndllo grafikai tervezés.

o A miihelyben a nevére kiadott szerszamokért, gépekért anyagi felelosséggel
tartozik, azok biztonsdgos taroldasardl, elzardsarol gondoskodik. Figyelemmel
kiséri a munkaeszkozok miiszaki dllapotat, karbantartdsi kotelezettségét. Az
eszkozok cseréjére, az eszkozpark fejlesztésére javaslatot tesz.

o Az elkésziilt babok, jelmezek, diszletek stb.leltarba veszi, nyilvantartja (az
ezzel a feladattal megbizott munkavallaloval egyiitt), produkcios dossziét
készit el.

o A munkavédelmi ellendrzések sordan kijelolt gépek javittatasdaban,
selejtezésében, elszallitasaban, kozremiikodik.

o A szinhaz tulajdonaban lévo eszkozoket a szinhazbdl csak igazgatoi
engedéllyel viheti ki.

e A szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem
tartoz6 munkat kizarolag igazgatoi engedéllyel, munkaidon kiviil végezhet.

e  Munbkateriiletének tisztdan tartasdarol maga gondoskodik

o A darabokrol késziilo leltar osszedllitasaban a diszito-kellékesnek igény
szerint segitséget nyujt. A nyilvantartdasba vételt produkcios dossziékba
elkésziti.

o Figyelemmel kiséri a munkavégzéshez sziikséges dltalanos, fogyo

nyersanyagok készletét, engedélyezést kovetoen idoben gondoskodik az

utanpotlasrol.

A babraktarat és jelmeztarat naprakészen kezeli.

az értekezleteken, megbeszéléseken részt vesz.

Munkateriiletén részt vesz az éves leltarozdsban.

Koteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabdlyokat

betartani, ill. munkdja soran alkalmazni. A szinhaz hazirendjét betartani,

munkavégzés sordn az épiilet dllagdt és berendezéseit megovni.

o  Magatartisdaval mindenkor képviseli a szinhazat. Bizalmas informdciot nem
kozolhet harmadik személlyel. Szigoruan betartja a dohdnyzdsra és az
alkoholfogyasztisra vonatkozo rendelkezéseket.

3.3. Bab- és diszletkészité (2 f0)
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A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgato gyakorolja. . Kozvetlen munkahelyi
vezetdje az igazgato.

Feladatai, jogkore

o A diszletkészito a Babszinhaz eloadasaihoz sziikséges diszletek, diszletelemek,
szinpadi szerkezetek, valamint a babmechanikai megoldasok gyartasat, kivitelezését
és karbantartasdt végzi.

o Diszletelemeket, szerkezeti elemeket, kellék jellegii szinpadi targyakat, valamint a
babokhoz és szinpadi effektusokhoz kapcsolodo mechanikai rendszereket készit és
szerel Ossze.

o A tervezo dltal elkészitett, az igazgatosag dltal elfogadott tervek alapjan dolgozik, a
tervezo utasitdsait szem elott tartva és figyelembe véve.



A tervezd tavolléte esetén a rendezovel, annak hianydaban a rendezd asszisztenssel
konzultadl, és a sziikséges szakmai egyeztetéseket elvégzi.

Egyéni szaktuddsdaval biztositja a kivitelezés szinhdz dltal elvart miivészi és miiszaki
szinvonaldt, kiilonos tekintettel a biztonsdgos, iizemszerv haszndlhatosdagra.

A terv elfogadasa utdn az igazgatoval, a miivészeti vezetovel, a darab tervezojével és
rendezojével egyiitt elkészitett iitemtervet koteles hatdaridore betartani.

Amennyiben a ra harulo feladatokat nem képes elvégezni, ezt az iitemtery
kidolgozasakor jelzi, és a munka egyes fazisaira az igazgatosag beleegyezésével
belsd vagy kiilso segitséget kaphat.

A hozza rendelt dolgozo az 0 utasitdsai, feliigyelete és iranyitasa alapjan dolgozik.
A produkciohoz kapcsolodo elokalkuldaciot a tervezovel egyiitt elkésziti, kiilonos
tekintettel a diszletanyagokra, szerelvényekre, koto- és rogzitoelemekre, valamint a
babmechanikai alkatrészekre.

Anyagokat és eszkozoket szerez be, és a jovahagyott miiszaki megolddasokhoz
sziikséges alkatrészek rendelkezésre allasdt biztositja.

A tervek alapjan javaslatot tesz a kivitelezéshez sziikséges anyagok mennyiségére,
majd jovahagyadst kovetoen gondoskodik azok beszerzésérol, és mindenkor torekszik
a nyersanyagok takarékos felhaszndlasdara.

A jovahagyott tervektdl és az engedélyezett kiltségvetéstol az igazgato tudta és
engedélye nélkiil nem térhet el.

A tervelfogadas utan jelentkezo igények kivitelezését kizarolag igazgatoi jovahagydst
kovetden végezheti el.

A jovahagyas nélkiili eltérésbol eredo tobbletkoltségért felelosséggel tartozik a belso
szabadlyozas szerint.

A munkak hataridejének, illetve modositott hataridejének betartasaért személyesen
felelos.

Feladatellatasa a préobafolyamatok idején a hataridékhoz igazodik, kiilonos
tekintettel a foprobahét elotti idoszakra, és sziikség esetén szabadnapjat, valamint
munkasziineti napjdt datcsoportositva veszi ki.

A miisoron lévo darabokhoz sziikséges, az iigyelo vagy a rendezd asszisztens altal
kozolt igazitasokat, potlasokat, valtozdsokat és javitasokat naprakészen elvégzi.
Amennyiben a javitas hosszabb idot vesz igénybe, azt haladéktalanul jelzi, és
hataridé-modositast kezdeményezhet.

Amennyiben a rendezd, illetve a tervezo igényli, kiteles részt venni az adott
produkcio probdin, kiilonosen a diszletvaltasok, rogzitések, terhelések, valamint a
babmechanikai miikodés ellenorzése érdekében.

A babmechanikai rendszereket bedllitja, probaiizemelteti, sziikség szerint
finomhangolja, és gondoskodik a biztonsagos miikodtethetoségrol.

Gondoskodik a diszletelemek és mechanikak szakszerii jelolésérol, szerelhetoségeérol,
szallithatosagardl és tarolhatosdagardl, valamint az iizemeltetési szempontbol
szitkséges dokumentdldsrol.

A diszletraktart és a kapcsolodo miihelynyilvantartisokat a belsé rend szerint
naprakészen kezeli, és az eszkozok dllapotdt folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az elkésziilt diszleteket, diszletelemeket, mechanikai egységeket leltdarba veszi és
nyilvantartja az ezzel megbizott munkavdllaloval egyiitt, valamint a produkcios
dosszié miiszaki részéhez adatokat szolgaltat.

A miihelyben a nevére kiadott szerszamokért és gépekért anyagi felelosséggel
tartozik, a biztonsdgos taroldasrol és elzardsrol gondoskodik, valamint figyelemmel
kiséri a munkaeszkozok miiszaki dllapotdt és karbantartasi kételezettségét.



Az eszkozok cseréjére és az eszkozpark fejlesztésére javaslatot tesz, és kozremiikodik
a munkavédelmi ellendrzések sordn kijelolt gépek javittatasaban, selejtezésében és
elszallitasaban.

A szinhaz tulajdondban 1évd eszkozoket a szinhazbdol csak igazgatoi engedéllyel
viheti ki.

A szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem tartozo
munkat kizarolag igazgatoi engedéllyel, munkaidon kiviil végezhet.
Munkateriiletének tisztan tartasarol maga gondoskodik, és a munkavégzéshez
szitkséges dltalanos, fogyo nyersanyagok készletét figyelemmel kiséri, engedélyezést
kovetden idoben gondoskodik az utanpotlasrol.

Az értekezleteken és megbeszéléseken részt vesz, valamint munkateriiletén az éves
leltarozdasban kozremiikodik.

Koteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabdlyokat betartani és
munkdja sordn alkalmazni, tovabba a szinhdz hazirendjét betartani, az épiilet
dllagat és berendezéseit megovni.

Magatartdasaval mindenkor képviseli a szinhazat, bizalmas informdciot harmadik
személlyel nem kozolhet, és a dohdanyzdsra, valamint az alkoholfogyasztisra
vonatkozo rendelkezéseket szigoruan betartja.

4—MHivészetimunkakérok4. Miivészeti szervezeti egység

4.1. Miivészeti titkar

A Babszinhaz miivészeti és adminisztrativ mitkodését osszekapcsolo munkatars, aki a
tarsulat, a vezetoség és a kiilso partnerek kozotti informdciodramlas, szervezés és koordindcio
kozponti szereploje. A munkadltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az
igazgato gyakorolja. Kozvetlen munkahelyi vezetdje, munkdjanak szervezdje, koordindtora
és ellenorzdje az operativ irodavezeto, az igazgatohelyettes.

Feladatai, kotelezettségei:

Fo feladata a Szinhaz tevékenységének koordindldasa.

kozremiikodik a probak és eléaddsok adminisztracios, logisztikai és kommunikdcios
elokészitésében

gondoskodik a probak, eloadasok és tarsulati programok naprakész egyeztetésérol.
Elokésziti és levezeti a heti munkarendi megbeszéléseket, majd annak alapjan havi,
ill. heti és napi munkarendet készit. A havi elozetest eldzé honap 15-ig, a heti
munkarendet elozd hét csiitortok 14 oraig, a napi munkarendet el6z6 nap 14 ordaig
koteles a probatablan elhelyezni.

Probatablat készit

A probak és az eloadasok szakmai kozremiikodoit a rendezd asszisztenssel
egyiittmiikodve egyezteti, az esetleges valtozdsokrol az illetékeseket értesiti. A miisor
osszedllitasanal figyelembe veszi a miivészek eloadasszamait.

Osszedllitja és folyamatosan aktualizdlja a protokoll listdt, gondoskodik a meghivok
postazasarol. Ezt a feladatat a kozonségszervezovel és a szervezovel egyeztetve végzi.
Lebonyolitja a hivatalos levelezéseket. Biztositja vendégmiivészek egyeztetéseét és az
itt tartozkodasukkal kapcsolatos iigyeit

Vezeti az eloadas és nézoszamot, elkésziti az éves/évados statisztikat.



o Ellenorzi az eléaddsok és probak iigyeldi jelentéseit, mint bérszamfejtés és
elszamolas alapbizonylat

e Tevékenysége sordn egyezteti az Igazgato programjat, bonyolitjia annak levelezését.

o A tdjeléadasok elokészitését és lebonyolitdasdt koordindlja, adatot szolgaltat az
eloadasokat érinto jogdijak kifizetéséhez.

o Segiti a rendez0 asszisztenst a szovegkonyvek probara valo elokészitésében.

o  Kapcsolatot tart a szinhaz valamennyi munkateriiletével, a felmeriilé igényeket,
problémakat tolmadcsolja az igazgatd, ill. az illetékes munkatdrs felé.

o A tarsulati tagok kiilso elfoglaltsagait egyezteti a szinhazi elfoglaltsagukkal

o A vendégszereplok elfoglaltsagdt egyezteti a szinhazi szereplésiikkel.

e A protokoll eloadasok, rendezvények lebonyolitasat szervezi, koordindlja

o leszervezi a tobbkameras videdfelvételeket

® ag operativ igazgatoi irodavezetivel egyeztetve megszervezi az éves orvosi vizsgalatok
rendjét

e irdnyitja és ellendrzi a miivészeti iigykezeléshez tartozo dolgozok munkdjat.

e A nevére kiadott munkaeszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, azok
dallagmegovasardl, elzardasarol gondoskodik. Az eszkozok cseréjére, az eszkozpark
fejlesztésére javaslatot tesz. A munkavédelmi ellendrzések sordn kijelolt gépek
Javittatasaban, selejtezésében, elszallitasaban, kozremiikodik.

o A szinhaz tulajdondban lévo eszkozoket a szinhdzbdl csak igazgatoi engedéllyel
viheti ki.

o A szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem tartozo
munkat kizarolag igazgatoi engedéllyel, munkaidon kiviil végezhet.

e  Munbkateriiletén részt vesz az éves leltarozasban.

o Azigazgaté a munkakorébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja, amelyek
a szinhaz érdekeit szolgdljak.

o Koteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabdlyokat betartani, ill.
munkdja soran alkalmazni. A szinhaz hazirendjét betartani, munkavégzés sordn az
épiilet allagat és berendezéseit megovni.

e Magatartiasaval mindenkor képviseli a szinhazat. Bizalmas informdciot nem
kozolhet
harmadik személlyel. Szigorian betartja a dohdanyzdsra és az alkoholfogyasztisra
vonatkozo rendelkezéseket.

4.2. Rendezo asszisztens (1 f0)

2 do~za 1 a2 Vs
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A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetije, munkdjanak szervezdje, koordindtora és ellenorzdje a
miivészeti titkar. Munkaideje mindenkor a szinhaz heti és napi munkarendjében rogzitett,
aktudlis feladatokhoz igazodik. Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Munkavégzése a napi jelentésekben keriil nyilvantartdsra.

Feladatai:

o F¢ feladata a rendezd munkdjanak segitése.



Szorosan egyiittmiikodik a miivészeti titkarral a probak és eloaddsok iizemszerii
lebonyolitdsa érdekében.

Az olvasoprobahoz elokésziti a szovegkonyvet, a probafolyamat alatt rogziti a
valtozasokat, a bemutatot kovetéen archivalds céljabol letisztazott szovegpéldanyt
ad at a miivészeti titkdrnak.

Részt vesz a heti munkaértekezleteken, a rendezo képviseletében tajékoztatast ad
az aktudlis probabeosztasrol. Kozremiikodik a probak és eldaddsok rendjének
kialakitasaban, javaslatokat tesz a hatékony munkabeosztdsra.

Kapcsolatot tart az egyes tarakkal (miihelyek, diszitok, hang- és fény-technikusok)
biztositja az informdciodaramldst.

Folyamatosan tajékozodik a darabbal kapcsolatos szinreviteli munkdlatokrol —
bab, kellék, jelmez, diszlet, zene- és errdl tajékoztatia a rendezot.

Amennyiben a szinpadra veszélyesnek mindsiilo kellék, diszlet keriil,
haladéktalanul koteles az igazgatot errdl tdajékoztatni.

A rendezo tavollétében a probdkon, eléaddsokon iigyeletes rendezoként van jelen,
ezen alkalmakkor utasitasi jogkorrel rendelkezik.

Az eloadasok alkalmaval segit a csoportok iiltetésében.

Sajat munkateriiletén felelosséggel tartozik a probak és eloadasok szinvonaldért.
Beéneklés, bemelegito mozgds esetén koordindlja a folyamatot.

A szinhaz osszes, miisoron 1évo eldaddsat koteles ismerni.

Szinhazon kiviili megbizast, munkaviszonyt csak az igazgato kiilon engedélyével
Iétesithet. Evadon beliil a sajdt elfoglaltsiggal kapcsolatos idépont egyeztetést
irasban koteles megtenni, amelyet az igazgato ugyancsak irasban hagy jova. Ez a
nydri szabadsag idejére nem vonatkozik.

Babot, jelmezt, kelléket, hangszert, hang- és fénytechnikai eszkozt, ill. a
szinhaztulajdonat képezo barminemii targyat csak az igazgato irdsos engedélyével
vihet el.

A heti, ill. napi probatabla kozleményeit, a munkavégzésre vonatkozo kiirdsokat
koteles figyelemmel kisérni, az igazgato telefonos, vagy elektronikus kiértesitését
tudomdsul venni. A probatabla heti, ill. napi kiirasain rogzitett, személyét érinté
beosztastol kizardlag igazgatoi jovahagydssal térhet el. Viltozdas esetén
haladéktalanul koteles az igazgatot értesiteni, a valtozdast megindokolni.

A tarsulati iiléseken és a bemutatokon valo részvétel — kiilon értesités nélkiil is-
kotelezo.

A szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem tartozo
munkat kizarolag igazgatoi engedéllyel, munkaidon kiviil végezhet.
Munkateriiletén részt vesz az éves leltarozdasban.

Az igazgato a munkakérébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja,
amelyek a szinhaz érdekeit szolgaljak. Kivételt képeznek a kiilon szerzodésben
rogzitett, onallo szellemi alkotoi tevékenységek, pl. zeneszerzés.

Koteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabdlyokat betartani,
illetve munkdja sordan alkalmazni. A szinhaz hazirendjét betartani, munkavégzés
soran az épiilet allagdt és berendezéseit megovni.



e  Magatartisaval mindenkor képviseli a szinhdzat. Bizalmas informdciot nem
kozolhet harmadik személlyel. Szigoruan betartia a dohanyzdsra és az
alkoholfogyasztasra vonatkozo rendelkezéseket.

A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje, munkdjanak szervezdje, koordindtora és ellendrzdje a
miivészeti titkar. Munkaideje mindenkor a szinhaz heti és napi munkarendjében rogzitett,
aktuadlis feladatokhoz igazodik. Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo. Munkavégzése
a napi jelentésekben keriil nyilvantartdsra.

Feladatai, jogkore:

o Aziigyelo a kiiras szerinti produkcioban az olvasoprobatol a darab szinen
maraddsdanak végéig minden proban és eldaddson részt vesz.

o Lebonyolitja a szinpad datadas-atvételi folyamatdat, melynek keretében ellenorzi a
technikai és miivészi bedlldasokat.

o Gondoskodik arrdl, hogy az eloadas az eredeti miivészi szandék szerint
lebonyolithato legyen.

o A szinészeket név szerint szinpadra hivja, valamint a miiszaki személyzetet és az
eléadas tovabbi kozremiikodoit a szinpadi eseményhez igazodva hivja, és
biztositja, hogy minden résztvevo a megfelelo idében a kijelolt helyén legyen.

o Jogosult a probadk és eloadasok rendjének fenntartdsa érdekében a résztvevok
szinpadra, illetve kijelolt helyre torténd behivasdra.

o Jogosult az atadds-atvétel sordan a technikai és miivészi bedllasok ellenorzésére,
valamint az eltérések jelzésére az érintett teriiletek felé.

o Jogosult az eléadas lebonyolitisahoz sziikséges szinpadi és technikai
egyiittmiikodés koordindlasara a mindenkori eldaddsi rend szerint.

5 Egyéb-munkakérék-5.-Szervezés- kommunikdcios szervezeti egység

5.1. Kozonségszervezo (1 £0)




A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az igazgatohelyettes. Munkaideje mindenkor a szinhaz heti és
napi munkarendjében rogzitett, aktudlis feladatokhoz igazodik.

Feladatai, jogkore:

e irdnyitja a kozonségszervezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, beleértve annak
adminisztaciojat is. Feladata a kozonségszervezésnek a korszerii igényekhez igazodo
fejlesztésére iranyulo javaslatok kidolgozdasa, valamint uj kézonségréteg felkutatasa

o kozremiikodik a havi miisor kialakitiasaban

o leegyeztetni a jegybizomdnyosi tevékenységhez kapcsolodo szerzodéseket

o gondoskodik a székhelyi eloaddsok jegyeinek értékesitésérol

e irdnyitja és ellendrzi a megbizott jegypénztdaros tevékenységét

o clkésziti és feliigyeli az elszamoldsok rendjét, idore valo teljesitését

o felel a pénzgazdalkodas szabalyszeriiségéért

o figyelemmel kiséri a jegybevételek alakulasat, kintlevoségek behajtasa irdnti
intézkedést kezdeményez

o céges kozonségkapcsolatokat kezeli

o kozremiikiodik a Lazar Ervin Program beosztasainak kialakitasaban

o elkésziti az éves statisztikai jelentéshez az adatokat

e kapcsolatot tart az ovodds és iskolas bérlokkel, pedagogusokkal, elkésziti a bérletes
beosztisokat

o nyilvantartast vezet a bérletekrol, csoportos foglalkozdasokrol,

e részt vesz az évados jegy- és bérletarak meghatdrozdsdaban

Szervezi a babszinhdaz évadtervében szereplo programokkal kapcsolatos szervezési
feladatokat, székhelyén megvalosulo bérletes és bérleten kiviili eléaddsait.
Feladata, hataskore, felelossége:
Részletes feladatait és hatdaskorét személyre sz0lo munkakori leiras tartalmazza.

5.2. Szervez6, kommunikdcios munkatdrs (1 0)

A munkaltatoi jogkort felette az igazgatd, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje 8:00 és 16:00 ora kiozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgds
feladatokhoz. Kozvetlen munkahelyi vezetije az igazgatohelyettes

Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo. Legfobb tevékenységi kiore a kiilso
kommunikdcio, (a sajtoval valo kapcsolattartas, honlap kezelés) a kiilfoldi eloadasok
szervezése, valamint egyéb szakmai szervezdi feladatok.

Feladata, jogkore:



Fo feladata a szinhdz tevékenységének promotdlasa, felel a sajtostratégia
megvalositasaét, a sajtokozleményekért, meghivokeért, sajtoeseményekért.

munkdja sordan megirja és szerkeszti a sajtéanyagokat

egyiittmiikodik a social media menedzserrel

Az évadterv ismeretében kidolgozza az egyes események sajtomegjelenések rendjét.
Vizsgalja a szinhaz miivészeti tevékenységéhez kapcsolodoan a szponzordcios
lehetdségeket, és bonyolitja az egyiittmiikiodéseket

Figyelemmel kiséri az orszdagos és helyi eseményeket, és javaslatot tesz a
kapcsolodasi

pontokra, egyiittmiikodésekre.

Kapcsolatot tart a helyi és orszagos sajtoorganumokkal, televizios csatorndkkal,
rendszeresen tdajékoztatja oket az aktudlis eseményekrol, és megszervezi az

interjukat.

Figyelemmel kiséri azokat az unios és hazai pdlydzati kiirdsokat, amelyek a szinhaz
miivészeti vagy intézményi mitkodését segithetik (pl. esztkozbeszerzés, energetikai
fejlesztés).
Elkésziti a palyazatokat, valamint részt vesz a palyazati elszamoldsi folyamatban,
segitve az operativ vezeto munkdjat.
Kezeli és naprakészen frissiti a babszinhaz honlapjat, kapcsolatot tart a grafikai és
informatikai szolgadltatokkal.
A kozonségszervezd akadalyoztatdsa esetén teljes korii helyettesitését végzi.
Munkdja sordan egyiittmiikodik a kozonségszervezovel, a miivészeti titkdarral, a
operativ vezetiovel.
Lebonyolitja az ifjusagi eloadasok kozonségének szervezését, elsésorban a
kozépiskolas korosztaly megszolitasdaban, a kozonségszervezovel egyiittmiikodésben.
a hazai és nemzetkozi fesztivalok felkutatja, valamint a szinhaz részvételét
elokésziti és megszervezi ezekre az eseményekre.
Elldtja a sajtofigyelési feladatokat. Archividlja a szinhazrol megjelent cikkeket, sajat
kiadvanyokat (pl. meghivok, miisorfiizetek, bérletajanlatok), valamint az

eléadasokhoz

késziilt tervrajzokat katalogizalja.

a kiilonbozo hazai és nemzetkozi palyazati lehetoségek folyamatos

figyelemmel kiséri, kiilonos tekintettel azokra, amelyek az intézmény szakmai
tevékenységének tamogatasat szolgalhatjak. Ennek keretében célzottan kutatja fel
azokat a palyazati forrasokat, amelyek a konkrét szakmai feladatok
megvalositiasahoz

szitkségesek lehetnek.

A palyazati kiirasok ismeretében elokésziti a palyadzati dokumentdciot. Sikeres
palyazat esetén koordindlja a teljes dokumentdcios és adminisztracios folyamatot a
szerzodeéskotéstol kezdodoen az elszamolas benyujtasaig. Az elszamoldsi szakaszban
igény szerint — pénziigyi dokumentdcios feladatokat is ellat, az illetékes kollégakkal
egyiittmiikodésben.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hazai babszinhdzakkal, valamint figyelemmel kiséri
a

szakman beliili eseményeket, fesztivalokat. Az igazgato kérésére részt vesz
bemutatokon, szakmai rendezvényeken, fesztivialokon, melyekrol beszamoldsi
kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetése felé.

Keres és fenntart lehetséges kiilfoldi egyiittmiikodéseket, intézményi és szakmai



partnerekkel valo kapcsolatfelvétel révén. Elldatja az angol nyelvii levelezéssel
kapcsolatos teenddket. Az esetleges forditasi és tolmdcsolasi feladatok ellatasa kiilon
megdllapodas alapjan torténik.

o Sziikség esetén segiti az igazgato, a miivészeti titkdr és a kozonségszervezd
munkdjat, az aktudlis intézményi feladatokhoz igazodoan.

o A nevére kiadott munkaeszkozokért anyagi felelosséggel tartozik. Gondoskodik azok
dllagmegovasardl, biztonsdgos taroldsarol. Sziikség esetén javaslatot tesz az
eszkozpark cseréjére, fejlesztésére. Kozremiikodik a munkavédelmi ellendrzéseken
kijelolt gépek javittatasaban, selejtezésében és elszallitasdaban.

o A szinhaz tulajdondaban lévo eszkozoket csak igazgatoi engedéllyel viheti ki ag
intézmény teriiletérol.

o A szinhaz teriiletén és eszkozeivel kizarolag igazgatoi engedéllyel és csak munkaidon
kiviil végezhet nem szinhazi tevékenységet.

e  Munkateriiletén részt vesz azg éves leltarozasban.

® Az igazgato a munkakiorébe nem tartozo, de az intézmény érdekeit szolgalo
feladatokkal is megbizhatja.

e Koteles betartani és alkalmazni a munkateriiletére vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabdlyokat, valamint a szinhdz hazirendjét. Munkavégzése sordn koteles az épiilet
és a berendezések dllagat megovni.

o  Magatartdisaval a szinhazat képviseli. Bizalmas informdciot harmadik személlyel
nem

kozolhet. A dohdnyzdsra és alkoholfogyasztasra vonatkozo eldirdsokat szigoruian
betartja.
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A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje 8:00 és 16:00 ora kiozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgds
feladatokhoz. Kozvetlen munkahelyi vezetije az igazgato.

Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo. Legfobb tevékenységi kore a kiilso
kommunikdcio.

Feladata, hataskore:
e a szinhaz marketing stratégidjanak kidolgozdsa, a marketing tevékenység
megszervezése a szinhaz brandjének felépitése
e a marketing tervek megvalositasa érdekében piackutatds végzése
o egyiittmiikodo partnerek keresése a tervek megvaldsitasa érdekében



o aszinhaz kozosségi média feliileteinek kezelése
o tartalomgyadrtas a kozosségi média feliiletekre, interjuk elkészitése, videok
elkészitése, vagdsa

57 Karbantarto-(1-£6)-Arthelyezésre keriil a Miiszaki dllomdny tagjai kizé
A Gl o katl loséart folel

6. Teechnikaimunkakérél-Miiszaki allomany

Feladata a probak és az eloaddasok miiszakilag eloadadsra kész dllapotanak biztositdsa, az
eloadasok hang- és fénytechnikai sziikségleteinek kielégitése, a szinpadok, jatékterek
berendezése, az intézmény takaritdsi és gondnoki feladatainak ellatisa minden jatszohely
vonatkozasdaban.

Vezetdje: miiszaki vezeto.

Tagjai: hangositok, vilagositok, diszitok, karbantarto, takarito

A miiszak szervezeti egység munkavallaloinak részletes feladat- és felelosségi korét
munkakori leirasuk tartalmazza.

6.1. Hang-technikus (2 f0)
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A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje az eléaddasokhoz kapcsolodik, a munkavégzés a feladatok jellegébdl
adéodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgos
feladatokhoz.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.
Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Feladatai, hataskore:
e fo feladata a szinhadz eléaddsainak hangositdsa.
o clkésziti az eloadas hanganyagat, az eléaddsok alkalmadval biztositja a
hangbejdatszasokat.
o koteles a szinpadot 1 oraval az eloadas (proba) kezdete elott hangtechnikailag
eloadasra kész dallapotba hozni
e munkavégzése sordan koteles a vonatkozo szabdlyokat és rendelkezéseket betartani,
kiilonos tekintettel a munkavédelmi és tiizvédelmi eloirdsokra.
o [koteles eloadas/proba soran valamennyi biztonsdgi berendezés miikodését
figyelemmel kisérni.
e azeldadas/proba alatt bekovetkezd esetleges hibdkat koteles haladéktalanul jelezni
az iigyeletes rendezd-asszisztensnek vagy iigyelonek és a miiszaki vezetonek.
o eloadas/proba utin — ha a miiszaki vezeto masként nem rendelkezik —
eloadaskezdésre/probakezdésre dllitja vissza a berendezéseket, majd gondoskodik a
nem haszndlt berendezések aramtalanitdasarol.



e a probak alatt koteles a legjobb szakmai tuddsaval segiteni a produkcio létrehozdsdt,
kiszolgalni a rendezo szandékait.
o [koteles a haszndlataban 1évo berendezéseket, eszkozoket folyamatosan karbantartani

6.2. Fény-technikus (2 o)

A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje 8:00 és 16:00 ora kiozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgos
feladatokhoz.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.

Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.

Feladatai, hataskore:

o fo feladata az eléadasok vilagositdsa.

o elkésziti az eldadasok vilagitasi tervét, az eloaddasokon biztositia a fényvaltasokat.

o koteles a szinpadot 1 oraval az eléadds (proba) kezdete elott fénytechnikailag
eloaddsra kész dllapotba hozni

e munkavégzése soran koteles a vonatkozo szabdlyokat és rendelkezéseket betartani,
kiilonos tekintettel a munkavédelmi és tiizvédelmi eloirdsokra.

o koteles eloadas/proba soran valamennyi biztonsdgi berendezés miikodését
figyelemmel kisérni.

e az eldadas/proba alatt bekovetkezd esetleges hibdakat koteles haladéktalanul jelezni
az iigyeletes rendezd-asszisztensnek vagy iigyelonek és a miiszaki vezetonek.

o elbadas/préoba utan — ha a miiszaki vezeto mdsként nem rendelkezik —
eloadaskezdésre/probakezdésre dllitja vissza a berendezéseket, majd gondoskodik a
nem hasznalt berendezések aramtalanitdasardl.

e a probak alatt kiteles a legjobb szakmai tuddsdaval segiteni a produkcio létrehozdsat,
kiszolgalni a rendezo szandékait.

o koteles a haszndlataban lévo berendezéseket, eszkozoket folyamatosan
karbantartani.

6.3. Diszité-kellékes (2 £5)

Réssl Coladatait és hataskord . 14 Kk leir ] .
A munkaltatoi jogkort felette az igazgatd, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje az eloadasokhoz és probakhoz igazodik, a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgds
feladatokhoz.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.
Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Feladatai, hataskore:



e F0 feladata a szinhaz eloaddsaihoz sziikséges diszletelemek és kellékek beépitése,
bekészitése, illetve bontdsa, szakszerii taroldsa.

o koteles a szinpadot 1 ordaval az eloadds (proba) kezdete elott fénytechnikailag
eloadasra kész allapotba hozni

e munkavégzése sordn koteles a vonatkozo szabdlyokat és rendelkezéseket betartani,
kiilonos tekintettel a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsokra.

o koteles eloadas/proba sordan valamennyi biztonsdagi berendezés mitkodését
figyelemmel kisérni.

o az eloadas/proba alatt bekovetkezo esetleges hibdakat koteles haladéktalanul jelezni
az iigyeletes rendezd-asszisztensnek vagy iigyelonek és a miiszaki vezetonek.

o elbadas/proba utin — ha a miiszaki vezeto mdsként nem rendelkezik —
eloadaskezdésre/probakezdésre dllitja vissza a berendezéseket, majd gondoskodik a
nem hasznalt berendezések aramtalanitdasardl.

e a probak alatt koteles a legjobb szakmai tuddsaval segiteni a produkcio létrehozdsdt,
kiszolgalni a rendezo szandékait.

o kiteles a haszndlataban lévo berendezéseket, eszkozoket folyamatosan
karbantartani.

6.4. Karbantarto (1 fo)
A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje az eloaddasokhoz és probakhoz igazodik, a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgos
feladatokhoz.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.
Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Feladatai, hataskore:

o ag épiiletegyiittes karbantartdsaért és iizemeléséért felel.

o figyelemmel kiveti a berendezések idoszakos karbantartdsait.

o hataskorébe tartozo javitasokat elvégzi, a sziikséges beszerzéseket végrehajtja.

e amennyiben olyan meghibdsoddst, miikodési zavart tapasztal, aminek elharitishoz

kiilso segitség sziikséges, azt jelzi a miiszaki vezetonek és az igazgatonak.
e anyagbeszerzoi feladatokat lat el az intézmény gépkocsijanak hasznalataval.

6.5. Takarito (1 f6)
A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje az eléaddasokhoz és probakhoz igazodik, a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgéos
feladatokhoz.
Kozvetlen munkahelyi vezetije a miiszaki vezeto.
Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Feladatai, hataskore:
o g épiiletegyiittes tisztasdagdaert felel
o figyelemmel koveti a heti, havi probatablat, elokésziti a szinhaztermeket,
probatermeket a probak, eloaddasok megtartisdara
o gondoskodik a kozosségi terek tisztan tartasarol
o figyelemmel kiveti a munkdjahoz sziikséges anyagok, estkozok adllapotat, a
karbantartoval egyeztetve gondoskodnak azok potlasarol.



II1.
A SZINHAZ TEVEKENYSEGE, MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A babszinhaz elsddleges feladata eldadasok 1étrehozasa (bab- és gyermekszinhazi, ifjusagi és
felnott-eldadasok) és azok bemutatasa székhelyen, székhelyen kiviil és kiilfoldon.

Az intézmény feladatait szinhazi évadra sz616 bemutat6 tervben régziti, amely 6sszhangban all
az éves koltségvetési tervvel. A munkatervet a fenntartéi jogokat gyakorld szerv elé kell
terjeszteni tajékoztatas, illetve jovahagyas céljabol. A szinhdz miivészeti tevékenységének
folyamatat, tervezési, elokészitési, felkésziilési kérdéseit, a probak, bemutatok és eléadasok
rendjét, valamint a miivészeti tevékenységgel Osszefliggd magatartasi ¢€és szakmai
munkavégzési szabalyokat a Szinhaz belsd szabalyzatai tartalmazzak.

1. Miivészeti tevékenység
A miivészeti munkat az Alapitdo Okirat rendelkezései, az igazgatd és a miivészeti vezetd
altal elkészitett mivészeti koncepcio és évadterv alapjan kell megvalodsitani, a jévahagyott
éves koltségvetés és munkaterv alapjan.

2. Miiszaki tevékenység
A szinhaz miiszaki tevékenysége a miivészeti munka feltételeinek megteremtésére, a
miiszaki hattér biztositasara, illetdleg tovabbfejlesztésére iranyul.

3. Szervezési tevékenység
A szervezési tevékenység célja a szinhaz eldadasaira és egyeb rendezvényeire kdzonség
szervezese.
Ennek érdekében a szinhaz foallast szervezdt foglalkoztat.

4. Gazdasagi tevékenység
A szinhaz sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény.
Tevékenységét a feliigyeleti szerv altal jovahagyott koltségvetés, a Kecskemét Megyei Jogi
Viros Onkormanyzata és az Emberi Eréforrasok Minisztériuma kozott kottetett Kozos
Mikodtetési Megallapodas, valamint az Intézmény-€s Piacfenntartd Szervezettel kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan végzi.
Az intézmény a kezelésében 1évé réabizott vagyonnal a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleléen gazdalkodik.

5. Kiilsé6 kommunikacios tevékenység — egyiittmitkodés mas szervezetekkel
Az intézmény tevékenysége - jellegébdl adodoan- széles tarsadalmi béazison keresztiil
valosul meg. Egyiittmiikodik a tarsintézményekkel, miivészeti, oktatasi, kulturdlis,
szocialis, turisztikai intézményekkel, civil szervezddésekkel, vallalkozasokkal,
érdekképviseleti szervezetekkel.
Az intézményt mas szervekkel, személyekkel valo kapcsolatdban az igazgatd képviseli,
vagy megbizast ad a képviseletre.
A sajtoval valo kapcsolattartds iranyitoja €s felel0se a szervezd.
A bérletes és kiranduld csoportok képviseldivel valo kapcsolattartas a kozonségszervezd
feladata.
A miiszaki kérdések egyeztetése az azzal megbizott miiszaki dolgoz6 feladata.
Az intézmény internetes oldalanak ¢és kozosségi oldalakon elhelyezett profiljanak

gondozdsa a szervezé—es—a—kozonségszervezé marketing—munkatdrs szervezd és a

studiotechnikus feladata.



Az eldadasok alkotoival, kozremiikdddivel, a gyartasban részt vevd szervezetekkel a
miivészeti vezetd, a mitvészeti titkar és a kijeldlt miiszaki dolgozo tartja a kapcsolatot, az
igazgatdval egyeztetett modon.

A nézdkkel torténd kapcsolattartds a kozonségszervezo, ill. az eléadasok feliigyeletére
beosztott dolgozok feladata.

IVv.

IRANYITAS, FELUGYELET, BELSO KOMMUNIKACIO

+—Vezetdseég-Stratégiai munkacsoport
Az intézményi miikodést €s feladatellatast iranyitd, koordinald dontés-eldkészitd, dontéshozo
és értékeld testiilet.

Feladata:
e az ¢ves munkaterv és koltségvetés teljesités feltételeinek biztositasa;
e az intézményi mikodés szempontjabdl 1ényeges operativ feladatok meghatarozasa,
koordinalasa;
a munkafolyamatok irdnyitasa, ellendrzése;
a szinhaz muvészi célkitiizéseinek kialakitasa;
a szinhaz miisortervének meghatarozasa;
a miivészi munka fejlesztése (tarsulatfejlesztés, tovabbképzes);
a szinhazban foly6 miivészi munka értékelése.

Tagjai: igazgatd, miivészeti vezetd, kdzonségszervezd, muvészeti titkar, miiszaki vezeto,
operativ irodavezeto.

2. Iranyitasi forum

2.1 Igazgatoi iilés
Havi rendszerességgel és sziikség szerint iilésezik.
Tagjai: igazgatd, miivészeti vezetd, kozonségszervezd. Az igazgatd utasitasara sziikség

esetén a miiszakképviseléte miiszaki vezetd 1s részt vesz.
Feladatai:

e aszinhdz miivészi célkitlizéseinek, feladatainak rovidtavii meghatarozasa
o az eltelt iddszak kiértékelése, a sziikséges valtoztatasok kidolgozasa
e aszinhaz kapcsolatrendszerének kiértékelése (szinhaz és kozonsége, propaganda)

2.2 Szakmai munkaértekezlet-munkarendi értekezlet

Allandé résztvevéi: igazgatd, kozonségszervezd, miivészeti titkar—miiszak—keépviseléie,
miiszaki vezetd, bab-és jelmezkészitd, bab-és diszletkészitd, szinészek képviseldje és az
operativ irodavezeto.

Feladatai:
e heti munkaterv el6készitése
e aszakmai tevékenység egyes feladatainak egyeztetése
e aszakmai munkat érint informacidk atadasa



Rendszeressége: hetente, munkarendi értekezlet keretében
3. Probak és eléadasok Kkiirasa

A tarsulati tagok tajékoztatasa a havi, heti illetve napi feladatokrol havi, heti és napi munkarendi
tabla formajaban keriil elhelyezésre a probatablan. A havi munkarend eléz6 honap 15-éig, a
heti munkarend el6z6 hét csiitortoki napon, a napi munkarend el6z6 nap 14 oraig keriil
kihelyezésre.

V.
BELSO KONTROLLRENDSZER ES BELSO ELLENORZES

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, tovabba a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
keriil szabalyozasra az intézmény belsé kontroll rendszere és a bels6 ellendrzés.

1. Belso kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockéazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasadgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

¢) megveédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktol €s a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje a belsd kontrollrendszer keretében intézkedik a megfeleld
a) kontrollkornyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informécios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon-kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢€s
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
c¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok éalljanak rendelkezésre a kdltségvetési
szerv miitkodésével kapcsolatosan, és
d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara ¢€s Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.



A bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje felelés az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani tmutatok
figyelembevételével.

2. Belso ellenorzés

A belso ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mukodtetésérol és fiiggetlenségének biztositasarol
a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. Kecskemét Megyei Jogu Viros
Onkormadnyzat Kozgyiilésének 124/2015. (V.28.) szamii hatdrozata alapjan az Intézmény- és
Piacfenntarto szervezet gesztor intézményként ellatja a Ciroka Babszinhaz belso ellendrzési
feladatait is.

A fliggetlenitett belsd ellendr munkajat a belsdé ellendrzési standardok ¢és utmutatok
figyelembevételével, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet €s a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv alapjan végzi.

JA aVa QO a o a J o

A belsd ellendr bizonyossagot add €s tanacsadod tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.
A belso ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek ¢s kiaddsok tervezésének, felhasznaldsanak ¢és elszadmolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4llo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellatando feladatok lehetnek kiilondsen:
a) vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humdneréforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tandcsadas;
c) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek kialakitdsaban, tovabbfejlesztésében.



A belsO ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél mindsitett adatot, iizleti titkot
tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére
vonatkozo eldirasok betartasaval.

VL
AZ INTEZMENYI DEMOKRACIA FORUMAI, MUKODESI SZABALYAI

Tarsulati iilés
Az intézményi demokrécia legatfogobb foruma. Biztositja a vezetés szdmara, hogy a szinhaz
egészét érintd kérdéseket a teljes tarsulattal megismertesse, a tarsulat szamara pedig a vélemény
nyilvanitast, a javaslatok felvetését.
Az értekezletnek biztositania kell:

* az adott id6szakban végzett munka értékelését

* az egyes egységek dolgozoi részérdl a vélemény nyilvanitast

*a kovetkez6 honap feladatainak ismertetését, ehhez a dolgozok véleményének

javaslatainak kikérését
Azokra a problémakra és felvetésekre, melyekre az adott értekezleten érdemi valasz nem
adhato, a legkozelebbi értekezleten kell visszatérni. Az értekezlet kiirdsaért az igazgatd a
felel0s.

Gyakorisaga: havi rendszerességgel, valamint

e ¢vadnyitaskor
e ¢vadzéraskor
e egyéb rendkiviili esetekben

VIIL.
BELSO SZABALYZATOK
A Szervezeti ¢s Miuikodési Szabdlyzat kiegészitéseként - az abban rogzitettekkel szoros

Osszhangban - az egyes teriiletekre vonatkoz6 konkrét eldirasokat az alabbi belsd szabalyzatok
tartalmazzak:



1. Bels6 szabalyzatok

e Tilzvédelmi Szabalyzat

e Tlzriad6 Terv

e [gazgat6i utasitasok, eljarasi rendek

e Hézirend

e (afetéria Szabalyzat

e Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

e Panaszok és kozérdeki bejelentések eljarasi rendje

e Szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje

o Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek iigyintézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak Szabalyzat

2. A gazdasagi feladatokat ellato szervezet altal készitett szabalyzatok

Gazdalkodasi Szabalyzat

Ciroka Babszinhaz Ugyrendje

Szédmlarend és Szadmlatiikor

Szamviteli politika

Pénzkezelési Szabalyzat

Beszerzési Szabalyzat

Kikiildetési és munkaba jarasi Szabalyzat
Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata
Gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak Szabalyzata

»—EovébjuttatasokSzabalyzata-Munkaiigyi Szabdlyzat

e A vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendjérdl szo616 Szabalyzat

3. Belso kontroll szabalyzatok

e Ellendrzési nyomvonal
e Belso ellendrzési kézikonyv
e A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

o Kockazatfelmérési-éskezelési-Szabalyzat-Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

e Belsé Kontroll Kézikonyv

ZARO RENDELKEZESEK
1.  Alapitast, mikodést meghatarozo jogszabalyok

o Az eldadd-miivészeti szervezetek tamogatasarol €s sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl
$z616 2008.évi XCIX. torvény
e A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szo16
1997. évi CXL. torvény
e az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény



az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold adott évi torvény

a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Foglalkoztatottak jogviszonyaval dsszefiiggo jogszabalyok

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény
Az egyes muvészi és mivészeti munkakorokrdl, valamint a betdltésiikhdz sziikséges
képesitési és egyéb feltételek részletes szabalyairdl szolo 122/2011. (VII. 15.) Korm.
rendelet

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL. torvény
az egyszerusitett foglalkoztatasrol 2010. évi LXXV. térvény
a kozérdekl onkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi LXXXVIIL. torvény

Gazdalkodasi jogszabalyok

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

a kdzpénzekbdl nytjtott tamogatasok atlathatosagardl szol6 2007. évi CLXXXI. torvény
a kozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL torvény

az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhdzasokhoz kapcsolddd tervezdi és
mérndki szolgaltatdsok kozbeszerzésének részletes szabalyairol szol6 322/2015. (X. 30.)
Korm. rendelet

a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl valamint a kozponti beszerzd szervezet
feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet

az adozas rendjérdl sz616 2003 —éviXCH6rvény-2017. évi CL. torvény

a tarsadalombiztositds ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXII. torvény

a kotelezd egészségbiztositds ellatasairdl szold 1997. évi LXXXIII. torvény és
végrehajtasara kiadott 217/1997. (XII.1.) Korm. rendelet

a csaladok tamogatasarol sz6l6 1998. évi LXXXIV. térvény €s a végrehajtasara kiadott
223/1998. (X11.30.) Korm. rendelet

az altalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVII. térvény

a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény

a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasdnak és felhasznéaldsanak szabalyairol szo6lo
76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet

a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallald koltsegtéritésérdl szolo 437/2015.
(XII. 28.) Korm. rendelet

a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XII. 22.)
Korm. rendelet



e a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz616 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet
o azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény

4.  Kontroll jogszabalyok

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370
/2011. (XII 31.) Korm. rendelet

e a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény

e a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartési
rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvény

5. Ugyviteli jogszabalyok

e az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

e a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat kereso rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet

e akdziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi
LXVL. torvény

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005 (XIL. 29)Korm rendelet

6. Kecskemét Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének hatalyos rendeletei

ea kdzmiuivel6désrdl szo16 282022XH-8) 16/2025. (X. 2.) onkormanyzati rendelet

eaz Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasardl szolo 19/2013. (VI.27.)
onkormanyzati rendelet

e Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak adott évi rendelete a
koltségvetésérol

Kozzététel
A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény az informacids onrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol szolo 2011. CXII. torvény 37 § (1) bekezdésére figyelemmel a
Cirdka Babszinhaz hivatalos honlapjan, a www.ciroka.hu internetes oldalon kézzéteszi.

Jovahagyas

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkormdnzata

Kozgyiiléseének Ertékmegdrzési Bizottsag Kulturdlis Bizottsiga megtargyalta és a —26023-
VI-20) EmB. ...... /2026. (V1. 15.) KItB. szamu hatarozataval hagyta jova, mely 2023—jelins

4. 2026. julius 1. napjan 1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat vesziti a Croka


http://www.kecskemetikatona.hu/

Babszinhdz 2021—nevember1-té1 2023. julius 1-t61 hatdlyos — 39/2023. (VI.20) EmB. sz.
hatérozattal jovahagyott — Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Kecskemét, 2026. ..........

Kiszely Agnes
igazgato




1.

szamu melléklet

Igazgatod

lgazgatohelyettes,
Operativ igazgatdi irodavezet6

Mlvészeti titkar _—

Rendezodasszisztens

Ugyelé

Kozonségszervez6 —

Szervezo -

Mlvészeti vezeto

Babszinész

MUszaki vezet6

Studiotechnikus

Hangosito

Babkészito
Bab és jelmezkészitd

Babkészito
Bab és diszletkészito

Vilagosito

Diszit6/Kellékes

Karbantarto

Takarito




