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Kiildetésnyilatkozat

Csongrad varosi konyvtarakent legfobb feladatinak
tekinti azt, hogy dllomanyadval és szolgaltatasaival a fenntarthatosag elveit
kovetve minél jobb felteteleket biztositson hasznaloi szamara a magyar és az
egyetemes kultura értékeinek megismeréséhez, az onmiivelddéshez, egy életen at
tarto tanuldashoz, az informdciokhoz valo hozzajutishoz, a kozhasznu és
kozérdekii ismeretek megszerzéséhez.

Teriileti muzeumkent vallalja, hogy Csongrad varos szellemi és targyi
értekeit felkutatja a gyiijteményei alapjan feldolgozza, megorzi. A feltart
javakat fenntarthato modon a kézésség valamint a szakma szamdra elérhetéve
teszi. Aktiv tarsadalmi szereplokent lép fel a kultura és az oktatas teriiletén.
Hozzdjdrul a helyi identitds erésitéséhez. Allandé kidllitasaival a helyi értékek
bemutatasara torekszik. ldoszaki kiallitasokat szervez.

Az intézmeny kiemelt feladata, hogy elosegitse Csongrad
varos torténetének, régészetének, neprajzi, kulturalis hagyomanyainak,
gazdasagi es természeti adottsagainak megismertetéset.

Fontos feladata, hogy szervezze, valamint helyet biztositson a szabadidé hasznos
eltoltését szolgalo rendezvényeknek, kluboknak, szabadidos foglalkozdsoknak.
Befogadja és segitse a civil szerveztek miitkodését, tevékenységet.

Mas kozmiivelddési, oktatasi és kozgyiijteményi intézményekkel osszehangolja
tevékenységet, veliik szakmai kapcsolatok apolasara torekszik.

A fogyatékkal élok és a hatranyos helyzetii csoportok szamara kiilon
szolgaltatasokat nyujt.
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1. Altalanos rendelkezések:

A Csongradi Informécios Kozpont Csemegi Karoly Konyvtar és Tari Laszlo
Muzeum, mint kozmivelddési és kozgyljteményi intézmény szervezeti
felépitésére és miikddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak
eldterjesztése utan a dolgozdk képviseletében a kozalkalmazotti tanacs
képviseldje 2016 oktdber 10 napjan az alabbi mdédon fogadta el.

Jelen Szervezeti és Miikodései Szabdlyzat a fenntartdo, Csongrad Varos
Polgarmesterének 2016 oktéber 10 napjan tortént jovahagyasaval
2016 oktober 10-én 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ¢€s a mellekletét képezd egyeb
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezd érvenytl.

2. Az intézmény meghatarozasa

A kozmiivelodési intézmény neve, cime:

Csongradi Informacidés Kozpont Csemegi Karoly Konyvtar és Tari Laszlo
Muzeum

Rovid neve: Csongradi Informécios Kozpont
Koltségvetési torzsszama: 638 496

Intézmény szakfeladatai:
- 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
- 9102000 Muzeumi tevékenység (teriileti mizeumi szervezet)

Bélyegzblenyomatai: /&S ares Ao

Bélyegzo tartalma:

Csongradi Informécios Kozpont Csemegi Karoly
Konyvtar és Tari Laszlo Mazeum feliratt korbélyegzd,
kézépen Magyarorszag cimerével

Csongradi Informacios Kozpont
Csemegi Karoly Konyvtar és
Tari Laszl6 Muzeum ) ,
6640, Csongrad, Szenthatomsag tér 12. 06.63/483-764
] 35050-16686061
z4m: 18886061-2-06
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Tel/Fax: 06-63/483-764
OTP: 11735050-16686061
Adoszam: 16686061-2-06

téglalap alaku fejbélyegz T Y

s

Hivatalos alairas:
Az intézmény székhelye: 6640 Csongrad Szentharomsag tér 12.

Telephelyei:

- Bokrosi fiokkonyvtar 6648 Csongrad-Bokros Arpad-vezér u. 2. sz.
- Tari Laszl6 Mzeum 6640 Csongrad, Iskola u. 2. sz.

- Csongradi T4jhaz 6640 Csongrad, Gyokeér u.1.

- Muzeumi Raktar 6640 Csongrad, Gyongyvirag u. 7/A.

3. Az intézmény alapitasa

Az intézmeény létesitését elrendeld jogszabaly:

Csongrad Varosi Onkormanyzat Képviseld Testiiletének 2012. november 22-én
kelt, 214/2012. (XI. 22.) szam( onkormanyzati hatarozata alapjan.

Alapito okirat kelte: 2012. november 22.

Alapito okirat hatalyba 1épésének datuma: 2013.01.01.

4. Ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt
alaptevékenységek:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
3 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatés
4 1041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
5 |082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
6 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
7 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
8 | 082061 Miuzeumi gyiijteményi tevékenység
9 | 082062 Miuzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
10 | 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
11 | 082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
12 | 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
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megovasa
13 | 082091 Kozmiivelddés- kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
14 | 083020 Konyvkiadas
15 | 086010 Hatéron tuli magyarok egyéb tamogatasai
16 | 086030 Nemzetkdzi kulturdlis egyiittmiikodés
17 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
18 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
4. Az intézmény jogelodjei
- Csongrad Varosi Tanacs VB. Varosi Konyvtar 1954-1984
- Sportkézpont és Konyvtar 1984-1989
- Miivel6dési Kozpont 1989-1998
- Vérosi Konyvtar ¢és Informacios Kézpont 1998-2001

- Csemegi Karoly Konyvtar és Informacios Kézpont 2001-2012

5. Az intézmény jogallasa

- Fenntartd neve, cime: Csongrad Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete.
Csongrad, Kossuth tér 7.

- A Csongradi Informacios Kozpont Csemegi Karoly Konyvtar €s Tari Laszlo
Muzeum teljes jogkori, részben 6nallo koltségvetési szerv.

- Az intézmény igazgatdjanak kinevezése Csongrad Varosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete feladata.

6. Az intézmény miikodése

-Az intézmény munkaltatéi jogkorének gyakorldsa az intézmény igazgatdjanak
feladata.

- Az igazgatd kizardlagos jogkore: kotelezettség vallalas, utalvanyozas,
munkaltatoi jogositvanyok.

- Az igazgatOhelyettes jogkore: Az igazgatd tartds tdvolléte idejére a fenti
jogositvanyok gyakorlésa.

7. Az intézmény munkarendje

- A napi munkaidd 8 ora, illetve a heti munkaidd 40 6ra. A munkaidd beosztasa
az intézmény nyitva tartdsanak (konyvtar heti 45 o6ra, mizeum heti 20 ora), a
szombati munkavégzésért kiadott szabadnap, a kotelezd tovabbképzések,
szabadsagolasok a munkaidé cslUsztatott beosztasanak figyelembevételével
rugalmasan torténik.




Csongradi Informaciés Kozpont Csemegi Karoly Konyvtar és Tari Laszléo Miizeum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
7. oldal

- A dolgozok napi munkarendjét az igazgat6 és a helyettes allapitja meg.

- A dolgozd a munkéabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 napon, de legkésdbb az adott munkanapon 9 6réig kdteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy a munkahely vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

- A torvényes munkaidé figyelembevételével a vezetdk tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

8. Az intézmény vezetése:

Igazgato feladatai:

Az intézmény felelds vezetdje az igazgato.

- Felelds az intézmény szakszerli €s torvényes milkodéséért, az ésszerli és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdoi jogokat ¢és dont az
intézmény mitkodeésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

-Az 1gazgato a jogszabalyi keretek kozott egy szemelyben fegyelmi €s anyagi
feleldsséggel tartozik az Aaltala vezetett intézmény Alapitdé Okiratdban
meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény haszndlatdba adott
onkormanyzati vagyonnal vald rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi
eldirasok betartasaért.

- A dolgozok foglalkoztatasara, ¢€let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozéd
kérdései tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

- Képviseli az intézményt.

- Jogkorét - esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében- az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

- Feladatkorébe tartozik:

- Az intézmény szakmai, gazdasagi, mikodtetési feladatainak  iranyitasa,
ellendrzése.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a kozmiivelddési intézmény
mikddésehez sziikséges szemelyi €s targyi feltételek biztositasa.

- A munkavallaloi érdekképviseleti szervvel valo egyiittmitkodés.

Hataskore:

- Kozvetleniil iranyitja az intézményben dolgozd konyvtari alkalmazottak
munkdjat, elkésziti munkakori leirdsaikat.

- Kozvetve irdnyitja és ellenérzi a muzeum dolgozoinak munkajat,
jovahagyja munkakori leirasaikat.

- Megallapitja az intézményi szolgaltatasok dijait.
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- Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat
az érvényben 1évé mindenkori jogszabalyok szerint.

- Személyre szoloan értékeli, mindsiti a dolgozok tevékenységét.

- Gyakorolja valamennyi intézménynél foglalkoztatott felett a munkaltatoi
jogokat, fegyelmi, valamint kartéritési jogkort.

- Az intézményi szabdlyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatasa az
intézményben dolgozokkal és a hasznalokkal.

- Alairasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

- Engedélyezi a dolgozdk szabadsagat €s kikiildetését.

Az igazgatdo kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes és a muzeum szakmai
vezeto.

- Munk4jat munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
végzi. Feladatai ¢és hataskore az igazgato altal kiadott munkakori leirdsban
talalhatok. (SzMSz2. sz. melléklete.)

- Az igazgatohelyettes megbizasat a dolgozok véleményezési jogkorének
megtartasaval az igazgato adja.

- Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan 1ddre kinevezett
dolgozoja kaphat.

Igazgatohelyettes feladatai:

Az intézmény igazgatojanak akadalyoztatisa, tartés (30 napot meghalado)
tavolléte esetén annak teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatoi,
fegyelmi jogkort.

- az igazgatd és kozte kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja azokat a
feladatokat, melyeket az igazgato a hataskorébe utal,

- szervezi, iranyitja €s ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat,
amelyek a szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak,

- iranyitja az intézményben lefolytatand6 tervszerli ¢€s terven kiviili
feladatokat,

- szakmai feladatokat is ellat a munkakori leirasanak megfelelden,

- kozremiikodik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak ¢€s a
koltségvetésének tervezésében

- az igazgatdval egyiittmiikddve részt vesz az intézményi egységek szakmai
feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmeriild problémak
megsziintetésében.

Igazgatoéhelyettes hataskore:
- az 1gazgatod tavollétében alairasi joggal rendelkezik
- kotelezettséget az igazgatoval egyeztetve vallalhat
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- javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, mindségkulturajanak
fejlesztésére, palydzatokon valo részvételre.

- az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,
illetve kiilonbozo civil és més szakmai szervezetekben.

Miuzeum szakmai vezeto feladatkore:

- Az igazgatdval egyiitt kialakitja a mizeumi dolgozék munkabeosztasat,
szabadsagolasi litemezEését.

- Felelés az mizeum szakmai munkatervének elokészitéséért.

- Felelés az mizeum munkdjaért €s vagyontargyaiért, valamint az azokhoz
tartozo utasitasok €s dontések végrehajtasaért.

- A muizeum rendeltetésszeri tevékenységeinek biztositasa, az ottani munka
tervezése, szervezése €s ellenOrzése.

- Kozvetlenill iranyitja az intézményben dolgozé muzeumi alkalmazottak
munkadjat, elkésziti munkakori leirasaikat.

- Az intézmény vezetO1 testiilete altal jovahagyott koncepcid alapjan a
muzeumra Vonatkozo éves szakmai terveket, valamint a féléves és éves szakmai
beszamolokat az intézmény vezetdjével egyiitt késziti el.

Miuzeum szakmai vezeto hatas- és jogkore:

- Javaslatot tesz az igazgatonak a mizeumot €rinté személyi €s bérkérdésekben.
- Az igazgatoval egyiitt kidolgozza a mizeumi dolgozok munkakori leirdsat.

- A muzeumhoz tartozé szakmai megrendeléseket az igazgatoval egylitt végzi.

Az intézmény vezetosége:

- Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatdhelyettes, muzeum szakmai
vezetd, az intézmény dolgozoinak valasztott érdekképviseldje (kdzalkalmazotti
tandcs vezetdje).

- Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezik.

- Munkaltatoi kérdésekben és kotelezettségvallalas tekintetében az igazgatd
tartos tavolléte esetén egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes
dontéseiben.

- Havi rendszerességgel (ill. a feladatokrdl fliggben ettdl eltérd) vezetd
értekezleteket tart.

Szakalkalmazottak:
Szakalkalmazottak az intézmény szakirdnyu, kozép- vagy felséfoku
veégzettséggel rendelkez6 munkatérsai. Végzettségiiknek megfeleld osztalyokba
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tartoznak. A szakalkalmazottak feladatait, felelosségét ¢és hatarskorét a
személyre szabott munkakori leiras tartalmazza.

Feliigyelet:
A feliigyeletet a Csongrad Varosi Onkormdnyzat az Oktatasi és Miivelédési
Bizottsagan, valamint a Polgarmesteri Hivatal ............... keresztiil
érvenyesiti.

9. Szervezeti abra:
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10. Az intézmény tevékenységi kore:
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- Az intézmény feladata, hogy felkeltse a miivelddés iranti igényt,
kozremiikodjék annak kielégitésében.

- Feladata a dolgozdk, a helyi lakossag és kiilonosen az ifjusdg miivelddési
igényeinek fejlesztése ¢s valtozatos szolgaltatasokkal valo kielégitése.

- Osztdnzi és segiti az egyéni miivelddést és dnképzést, szervezi a szabadidd
kulturalt eltoltését, helyet ad a csoportos és egyéni mivelodési
kezdeményezéseknek.

- Az intézmény segiti a nevelési-oktatasi intézmények kulturélis
neveldmunkajat.

- Segiti a helytorténeti kutatasokat €s a honismereti tevékenységet.

- Alkalmazkodva a helyi sajatossagokhoz apolja €s felhasznalja az értékes helyi
hagyomanyokat, kozremiikodik a kozmiivelddési tevékenység ) modszereinek
kialakitasdban és elterjesztésében.

- A konyvtar - a lakohelyi, oktatdsi, munkahelyi szakmai €és tudomdanyos
igényekre figyelemmel - népszeriisiti €s rendelkezésre bocsatja a kultura irasban
vagy mas modon rogzitett alkotdsait. Az intézmény kozremiikodik az anyanyelvi
miveltség ¢és a kozizlés fejlesztésében, Osztonzi €s segiti az egyéni €s a
kozosségi miivelodést, a miivelddési szokasok kialakitasat és formalasat.

- Az intézmény feladata a kulturalis szolgaltatasok szervezése, a varos igényei €s
a penziigyi lehetdségek szerint.

- Az intézmény fenntartasi €s miikodési koltségeit a naptari évekre dsszedllitott
¢s a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld.

- A fenntarté szerv gondoskodik az alapvetd feladatok ellatasdhoz sziikséges
tamogatasrol, az intézmény sajat bevételén tul.

- A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol sz6l6 1997. évi
CXL. torvény szerint gondoskodik a kulturélis javak meghatarozott anyaganak
folyamatos gytjtésérdl, nyilvantartasarol, meg0Orzésérél ¢és restauralasarol,
tudomanyos feldolgozasardl €s publikaldsarol, valamint kiallitasokon és mas
modon torténd bemutatasarol, a kozmiivelodési és kozgylijteményi feladatok
ellatasarol.

- A kulturélis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény 20. § (2)
bekezdése alapjan teriiletileg illetékes mizeumként régeészeti feltarast végez.

11. Feladatok

11.1 Felnott konyvtar

- Gyljteményét a gylijtOkori  szabdlyzatban meghatarozottak  szerint
folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

- Gylyti és feldolgozza a helyismereti dokumentumokat.

- Valogatva gyijti az 1) informacidhordozokat.

- Zenei konyvtarat és hangos konyvtarat miikodtet.
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- E-Magyarorszag Pontot miikodtet.

- Europai Informécios szolgaltatast nyujt.

- T4jékoztat a kdnyvtar és a nyilvadnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol. Biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak
elérését.

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében.

- Kapcsolatot tart a kozépiskolakkal és az iskolai konyvtarakkal.

Szolgaltatasai:

- Kolesonzés

- Helyben hasznalat

- T4jékoztatas

- Konyvtarkozi kdlcsonzés

- Szamitdgépes szolgaltatdsok
- Zenei szolgaltatasok

- Hangos konyvtari szolgaltatas
- E-Magyarorszag Pont szolgaltatasai
- Konyvtarhasznalati 6rak

- Rendezvények szervezése

- Irodatechnikai szolgaltatasok

11.2 Gyermekkonyvtar:

- Gyljti és feldolgozza az ifjasagi- és gyermekirodalmat.

- Tevékenysége els6sorban a konyvtari anyagok helyben hasznalatara,
(kézikonyvek, folyodiratok, hanglemezek, hangkazettak) valamint az erre rendelt
részének kolcsonzésére terjed ki.

- A gyermekkonyvtar célja: a gyerekek olvasashoz szoktatdsa, az olvasas
megszerettetése, a gyermek szorakozasi igényeinek kielégitése bdséges irodalom
segitségevel.

- Kiemelt feladata az iskolai képzés, tananyag alatamasztasa €s kiszélesitése a
szolgéltatas utjan.

- A gyermekek onmiivelddésének szolgalata (klubok miikodtetése).

- A gyerekek 6nallo tajekozodasanak megalapozasa.

- Feladata a gyerckek tarsas életének szolgalata (jatékos, kotetlenebb
Osszejoveteli formaban)

- Segiti a véarosi altalanos iskolai konyvtarakat allomanyuk bdvitésében letéti
konyvtarak 1étrehozasaval,

- Ajanlo témabibliografiat készit.

Szolgaltatasai:
- Kolesonzés
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- Helyben hasznélat
- T4jékoztatas
- Csoportos foglalkozasok tartasa

11.3 Bokrosi fiokkonyvtar

- Célja, hogy a varosrész konyvtari ellatasat biztositsa,

- Kapcsolatot tart fenn az évodaval ¢és iskolaval,

- Kiszolgalja a varosrészben €loket a konyvtari anyagok biztositasaval,

- Szamitdgépes szolgaltatdsokat nyjt,

- Szabadidds programokat szervez a gyermek ¢€s a felndtt lakossag részvételével.

11.4. Tari Laszlé6 Muzeum, Csongradi Tajhaz feladatai:

Besorolasa a 2/2010. (1. 14.) OKM rendelet szerint:

Tari Laszlé6 Muzeum: teruleti mizeum
Belvarosi Tajhaz: kozérdekii muzealis kiallitohely

A muzeum gytjtokore: régészet, néprajz, torténelem.

A muzeum gyiujtoteriilete:Teriileti muzeumként gytjtoteriilete Csongrad
varosra €s jarasra terjed ki.

A kulturélis 6rokség helyi védelmét a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 37/A. §-
¢s 42. §-ban foglaltak szerint, Csongrdd Varos kozigazgatasi teriiletére
kiterjedden végzi.

A 5/2010 (VIII. 18.) NEFMI rendelet 14§ e) pontja értelmében, valamint a
Magyar Nemzeti Mizeum honlapjan 2011.02.18-an kozzétett ajanlas szerinti a
fenntartd 4altal  jovahagyott régészeti munkalatokra vonatkozd kozéptava
egylittmiikodési megallapodas alapjan, a gyijtoteriiletén a kapacitasanak
fuggvényében ellatja a régészeti munkalatokat (elézetes dokumentacid készitése,
régészeti megfigyelés, mentd feltaras, proba €s megeldzo feltaras).

Feladatai: gytjtoteriiletén a kulturalis javak tudomanyosan rendszerezett
gyljteményének kialakitdsa, a régészeti orokség védelme, a kulturalis javak
meghatdrozott anyaganak folyamatos gytijtése, nyilvantartdsa, megdrzése ¢és
restauraldsa, valamint tudomanyos feldolgozasa €s publikalasa.

Gondozza a gyljtékorébe tartozod gyljteményeket, ennek keretében feladata
azok

gyarapitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme. tevékenység f6 feleldsei a
muzeum muzeoldgusai. A gylijtemények gyarapitdsa torténhet vasarlassal,
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ajandékozassal. A nyilvantartas eszkoze a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld,
kézzel irt, a tudomanyszakoknak megfelel6 leltarkonyvek, leirokartonok.
Allomanyvédelmi feladatai korében a mizeum gondoskodik a gyiijteményébe
tartozo, illetve a muzeumteriiletén taldlhatd nyilvantartott mitargyak é&s
dokumentumok (ideértve a kdlcsonzatt, letétben 1évo dllomanyokat is) 6rzésérol,
allomanyvédelmérdl, melynek részleteit a Miitdrgyvédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

Tudomanyosan  feldolgozza ¢és publikdlja a  gyljtokorébe  tartozd
gylijteményeket.

A gyljtemények feldolgozasat a muzeum munkatdrsai, illetve a muizeum
vezetdjének megbizdsa alapjan kiils6 szakértok egyardnt végezhetik. A
tudomanyos feldolgozas része az eredmények publikalasa,melynek jellege lehet
tudomanyos vagy ismeretterjesztd, formaja tanulmany, monogréafia, kataloégus,
leporelld, nyomtatott vagy internetes megjelenéssel. A publikdlds része allando
¢s 1ddszaki kiallitasok forgatokonyvének elkészitése is lehet.

A muzeum szoros kapcsolatot tart mizeumokkal, tudomanyos szervezetekkel,
szakemberekkel. A mizeum szakkonyvtarat miitkodtet.

Hozzaférhetové teszi a gylijtokorébe tartozo gylijteményeket, ennek keretében
feladata allanddé ¢és 1doszaki kiallitasok rendezése, kozmuvelodési ¢és
muzeumpedagogiai programok ¢és kiadvanyok biztositasa, a kulturdlis javak
digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.A mizeum valtozatos t€émaban
¢s formadban rendez kiallitdsokat, csaladi, muzeumpedagogiai,kozmiivelddési
programokat. Szoros kapcsolatot tart oktatdsi, kulturdlis és miivelddési
intézményekkel,szervezetekkel, magangytijtokkel.

A kiadvanyok korébe a nyomtatott, audiovizualis, digitalis és internetes
megjelenés egyarant beletartozik.

Az intézmény minden héten négy ords kutatdszolgalatot biztosit. A kutatds
feltételeit a Kutatasi Szabalyzat hatdrozza meg.

Kiallitasokat, egyéb mulzeumi, milvészeti rendezvényeket szervez, tovabba
targykorében hazai tudomanyos tanacskozasokat rendez.

Az intézmény torekszik a minél szélesebb korli hozzaférhetdség biztositasara.
Részt vesz a varos kulturdlis €letében, programjaiban, kapcsolodik Csongrad
turisztikai kinalatdhoz. Szorosan egyiittm{ikodik turisztikai szervezetekkel,
szolgaltatokkal, kulturalis és turisztikai szervezokkel. A hazai tudomanyos
tandcskozasok célja, hogy a muzeum széles korben biztositsa a legujabb
tudomanyos eredmények megismertetését, illetve a szaktudomanyok
képviseldinek eszmecseréjét.

Egyéb feladatok:
Kapcsolatot tart hazai és hataron tali oktatési, tudoméanyos, miuzeumi, konyvtari,
milvészeti intézményekkel, szakemberekkel.
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Kapcsolatot tart hazai és hataron tali, a mizeumi és konyvtari tevékenységet
segitd, tamogatd civilszervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvdnyokkal é&s
intézményekkel.

Ellatja a mikodésével kapcsolatos funkcionalis feladatokat.

Az intézmény elldt nem szakmai feladatellatashoz kotédd feladatokat is,
melynek keretében iigyviteli,személyzeti, informatikai tevékenységet végez.
Altalaban gondoskodik az intézmény miikodésének személyi, targyi, miiszaki,
pénziigyi feltételeit biztositdo miiveletekrol.

12. Gazdalkodas

- A Csongradi Informécios Kozpont Csemegi Karoly Konyvtar és Tari Laszlo
Muzeum szamviteli, pénziigyi, technikai feladatait a Varosellatoé Intézmeény latja
el.

- A Varosellatd Intézmény végzi a szamviteli, nyilvantartasi €s adatszolgaltatasi
feladatok ellatasat.

- Kotelezettségvallalas és utalvanyozas a konyvtar igazgatojanak jogkore.

A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni.

A kiadott bélyegzOkrdl és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. A
kiadméanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza. A kiadmanyozas rendje az
alabbiak szerint:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra az igazgatd jogosult.
Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatdo helyettes.
(Kotelezettségvallalas esetén az igazgato helyettes a gazdasdagi iigyintézovel
egylittesen.)

Az intézmény iigyiratkezelése

Az tgyiratkezelést az lIratkezelési és kiadmanyozasi szabdlyzatban foglalt
eldirasok alapjan kell végezni.

Az intézmény iratkezelésének feliigyeletét az igazgatd latja el; felelds az
iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséeért.

Intézményi gazdalkodas, koltségvetés

Az intézmény gazdilkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval 0sszefliggd feladatok ellatasa a Csongrad Véarosi
Onkorményzat Gazdasagi Ellato Szervezetének kozremiikodésével, az altala
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elkészitett szabalyzatok szerint torténik. A gazdalkodasi feladatokat a gazdasagi
Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét el6segitod belso szabalyzatok:

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok
érvényesiilését a Csongrad Vérosi Onkormanyzat Gazdasagi Ellato
Szervezetének belsd szabalyzatai hatdrozzak meg részletesen:

Pénzkezelési szabalyzat

[ratkezelési szabalyzat

Belso ellenorzés

Az intézmény Dbelsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény igazgatdja a felelds. A belsod ellendrzés feladatkore
magaban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel 6sszefliggd €s
a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. A szakmai
ellendrzések éves ellendrzeési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az éves
munkaterv melléklete.

Gazdasagi ligyintézo feladatai:

Heti 15 oraban a Varosellato Intézmény gazdasagi ligyintézdje végzi.

- Tevékenysége kiterjed a teljes korli pénziigyi elszamoléasra.

- FElvégzi az informacidés adatszolgaltatisokat, beszdmolok, jelentések
Osszeallitasat, felterjesztését az illetékes szervek részére.

- Biztositja a szamvitel, bizonylati rendszer és a bizonylati fegyelem
megszervezeését, a bizonylatok megdrzését.

- Elvégzi a személyzeti munkéval kapcsolatos adminisztraciot.

- Napi gazdasagi ligyeket intéz.

- Elvégzi a havi elszdmolasokat.

- Kezeli a hazi pénztarat, pénztarjelentést keészit.

- Elvégzi a leltarozasokat €s selejtezéseket.

13. A helyettesités rendje

Vezeto Helyettesiti

igazgatd Igazgatohelyettes

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének (szakmai vezetd) feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat, az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

14. A miikodéssel osszefiiggo egyéb szabalyok

Nyilvantartasok vezetésének szabalyozasa:
A gazdasagi ligyintéz0 a szakminisztérium altal eldirt nyilvantartasokat vezeti.

Karbantartas:
A karbantart6i munkdkat a Varosellato Intézmény karbantart6i l1atjak el.

Az intézményben végezheté6 reklamtevékenység, ¢és kommunikacios
iranyelvek

Az intézményben a fenntartdé onkormanyzat altal meghatarozottak szerint €S
csak az 1gazgatd, vagy helyettese irdasos engedelyével helyezhetd ki
reklamhordozo.

Tilos kozzé tenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet
karositasdra 0sztondzne, tovabba személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet
vagy az intézmény érdekeivel ellentétes.

Minden dolgozénak ismernie kell az Intézményi kommunikacios szabalyzatot.

Ov6 - védé eléirasok

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a
hasznaloknak az egészseégilk ¢€s testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, illetve baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Panaszkezelési rend

Az olvasok, latogatok az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik
esetén a szolgdlatban 1évd frontszemélyzethez, illetékes szakmai kollégahoz,
illetve az ligyeletes kollégahoz, az igazgatd helyetteshez és az igazgatohoz
egyarant fordulhatnak. A felsorolt munkatarsak a szobeli problémara a
helyszinen, azonnal megoldast keresnek. Amennyiben a panasz nem orvosolhato
azonnal, legfeljebb 10 napos hatariddvel a panaszos értesitése mellett a
probléma orvosolando.
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Mellékletek
1. sz. melléklet

Igazgatéo munkakori leirasa

Az igazgatd egyszemélyi felelds vezetd.
Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

Igazgatohelyettes

Miuzeum szakmai vezetd

Koényvtarosok

Muzeumi dolgozok
Az igazgatd képviseli a Csongradi Informacios Kozpont Csemegi Karoly
Koényvtar és Tart Laszld6 Muzeumot mas szervekkel, személyekkel szemben
illetve megbizast adhat a képviselet ellatasara.

Feladata

- A rendeltetésszerii tevékenység biztositasa, a munka tervezése, szervezése €s
ellendrzése.

- Gondoskodik a személyzeti munka torvényes végrehajtasarol.

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel az intézményt érintd
kérdésekben.

- Szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

- Az intézmény nevében kotelezettsegeket vallalhat.

Felelos:

- A jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséert.

- Vagyonkezelésért.

- Egészségiligyl, munkavédelmi €s tlizrendészeti eldirdsok megtartasaért.

- Tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Tavollétében az igazgatdhelyettes teljes jogh helyettese.
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2. sz. melléklet

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Feladatkore:

- Az intézmény vezetdi testlilete altal jovahagyott koncepcidé alapjan az
intézményre vonatkoz6 éves szakmai €s pénziigyi terveket, valamint a féléves és
éves pénziigyi €s szakmai beszadmolokat az intézmény vezetdjével egylitt késziti
el.

- Az i1gazgatoval egyiitt kialakitja az intézményi dolgozok munkabeosztasat,
szabadsagolasi litemezését.

- A szakmai levelezést az igazgato tavollétében lebonyolitja.

- Gondoskodik a szakmai munka hatékonysaganak, szinvonalanak fejlesztésérol.

Hatas- és jogkore:

- Javaslatot tesz az igazgatonak a személyi és bérkérdésekben.

- Az igazgatoval egyiitt kidolgozza az intézményi dolgozok munkakori leirasat.

- Az igazgat6 tavollétében engedélyezi a dolgozok szabadsagainak kiadasat.

- Az intézmény profiljaba tartoz6 szakmai megrendeléseket az igazgatoval
egylitt végzi.

- Az intézmény igazgatdjaval egylitt képviseli az intézményre vonatkozo
megbeszéléseken az intézményt.

Felelos:

- Az igazgatd tavollétében az egészségiigyi-, balesetvédelmi, munkavédelmi,
tlzrendészeti eldirdsok betartasaért.

- Koteles az igazgato tavollétében a red atruhazhato feladatokat ellatni.

3. sz. melléklet
Muzeum szakmai vezeto munkakor leirasa

A szakmai feladat ellatdsaval a Csongradi Informacidés Kozpont vezetdje bizza
meg.

Jogallasa: kozalkalmazott.

Feladatkore:

- Az igazgatdval egyiitt kialakitja a mizeumi dolgozdk munkabeosztasat,
szabadsagolasi iitemezését.
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- A muizeum rendeltetésszeri tevékenységeinek biztositasa, az ottani munka
tervezése, szervezése €s ellenorzése.

- Az intézmény vezetOi testiilete altal jovahagyott koncepcid alapjan a
muzeumra Vonatkozo éves szakmai terveket, valamint a féléves és éves szakmai
beszamolokat az intézmény vezetdjével egyiitt késziti el.

- A mizeumi szakmai levelezést bonyolitja.

Hatas- és jogkore:

- Javaslatot tesz az igazgatonak a miuzeumot érintd személyi és bérkérdésekben.
- Az igazgat6dval egylitt kidolgozza a miizeumi dolgozok munkakori leirasat.

- A muzeumhoz tartozd szakmai megrendeléseket az igazgatoval egylitt végzi.

Felelos:

- A jovahagyott mizeumi munkaterv és koltségvetes teljesitéséért.

- A muzeumot ¢€rintd tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi
kotelezettség teljesiteséért.

- Felel6s az muzeum szakmai munkatervének elokészitéséért,

- Felelds az mizeum munkéjaért €s vagyontargyaiért, valamint az azokhoz
tartozo utasitasok €s dontések végrehajtasacrt.

4. sz. melléklet

Muzeologus munkakor leirasa

Kozvetlen munkaiigyi eloljaroja az intézmény muzeum szakmai vezetdje.
Munk4jat az § irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatdsaval a Csongradi Informécidos Kozpont vezetdje bizza
meg.

Jogallasa: kozalkalmazott.

A feladatkor altalanos rendelkezései

- Altalanos feladatait a muzeumi kozgyiijtemények iigyrendi szabalyzata, a
Csongradi Informacidos Kozpont Csemegi Karoly Konyvtar és Tari Laszlo
Muzeum szabalyzata alapjan, felettesei utasitasanak ¢és a szakmai
kovetelményeknek megfelelden, legjobb tudadsa szerint koteles ellatni.
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- Koteles megismerni a muzeumra érvényes munkavédelmi, tlizvédelmi
szabalyzatokat, a rd vonatkoz6 eldirasokat betartani és masokkal is megtartatni.

- Kozvetlen munkatigyi eldljaroja a Tari Laszld6 Mlizeum igazgatdja. Munkdjat
az 6 iranyitasa mellett végzi.

Tevékenységének tételes felsorolasa

- A szakirdnyu muzeologia munkajat (gyljtés, nyilvantartds, feldolgozas)
folyamataban a vonatkozo szabalyzatok, elddje altal kialakitott rend
figyelembevételével alakitja ki.

- Feladata a szakiranyahoz tartozé gyljtemény kezelése , gyarapitasa, fejlesztése
¢s tudomanyos feldolgozasa, valamint rendjének, biztonsaganak, a targyak
épségének a fenntartasa és hidnytalan megdrzése, a nyilvantartasi feladatok
ellatasa.

- A muzeumi kozmuvel6dési munka: 1dOszaki kiallitas, eloadas rendezésében
kozremiikodik, esetenként kutatasi témaibol maga is tart eléadast.

- Szaktertiletéhez illeszked6 mizeumpedagogiai munkat végez.

- Igény szerint a muzeumban tarlatot, varosnéz0 sétat is vezet.

- Ezekben a témakban a varos intézményeivel kapcsolatot tart.

- Kiallitasokat rendez, els6sorban a miizeum gytiijteményének anyagabol.

- Allando kiallitashoz forgatokonyvet, idészaki kiallitishoz szinopszist készit.

- Sziikség szerint ligyeletet tart.

- Fokozatosan intéz muzeumi belsé ¢és kiilsé iigyeket, részt vallal a videki
kapcsolatok tartasabol.

- Tudomanyos munkéjaval a varoshoz, annak kistérségéhez kotddik; témajaul
valasztja.

- Elvégzi mindazt a munkakoéréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel a
felettese megbizza.

5. sz. melléklet

Muzeumi kozmuvelodési munkakor

Kozvetlen munkaiigyi eloljargja az intézmény muzeum szakmai vezetdje.
Munkajat az § irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatasaval a Csongradi Informacids Kozpont vezetdje bizza
meg.

Feladatai:
- A Tari Laszld Muzeum allando és 1doszaki kiallitasaihoz illeszked6
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muzeumpedagogiai foglalkozasok levezetése.

- Csaladi- és gyerekprogramok, oktatdsi rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
- A kozgylijtemény programjainak, rendezvényeinek tervezése, megszervezeése,
lebonyolitasa.

- Latogat6i, iskolai csoportok megszervezése ¢€s a csoportokkal torténd
kapcsolattartas.

- Tarlatvezetések ¢s mizeumpedagogiai foglalkozéasok tartasa.

6. sz. melléklet
Kiallitas rendezo munkakor

Kozvetlen munkaiigyi eloljargja az intézmény muzeum szakmai vezetdje.
Munk4jat az § iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatdsaval a Csongradi Informécidés Kozpont vezetdje bizza
meg.

Feladatai:

- Az Intézményrendszer intézményeiben ¢és kidllitohelyein az 4llando- és
1d6szaki kiallitasok megépitése €s kivitelezése.

- A kiallitasokhoz kapcsolodo installacios anyagok beszerzése, azok beéllitasa és
felszerelése a kiallitasokban.

- Az Intézményrendszer intézményei €s kiallitohelyei installacios dllomanyanak
szakszerli taroldsa, gondozéasa, karbantartdsa ¢és a kiallitasok helyszinére
szallitasa.

- Orszagos vonzaskorl kiallitasok anyaganak (esetenként varoshataron kiviili)
begyljtése és azok oda-visszaszallitasaban torténd aktiv kozremuiikodés.

- Id6szaki kiallitdsok anyaganak az atmeneti raktarban torténd elhelyezése, és
azok biztonsagéanak és épségének biztositasa.

- Igény szerint a varos Onkormanyzatan, illetve annak intézményeiben idészaki
kiallitasok kivitelezése, valamint szakszeri bontasa.

7. sz. melléklet

Teremor munkakor leirasa
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Kozvetlen munkaiigyi eldljardja az intézmény muzeum szakmai vezetdje.
Munkajat az 6 iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A szakmai feladat elladtdsaval a Csongradi Informécidos Kozpont vezetdje bizza
meg.

A feladatkor altalanos rendelkezései:

- Feladatait a muzealis kozgyljtemények iigyrendi szabalyzata alapjan -
felettesel utasitasainak — €és a szakmai kovetelményeknek megfelelden legjobb
tudasa szerint koteles ellatni.

- Koteles megismerni a muzeumra érvényes munka - és tlizvédelmi
szabalyzatokat, a ra vonatkozo eléirasokat betartani, és masokkal megtartatni.

- Koteles ellatni mindazon feladatokat, melyekkel az intézmény igazgatdja
megbizza.

Tevékenységének felsorolasa:

- Az allando és 1d0szaki kiallitasokban teremori feladatok ellatasa
- Kiadvanyok arusitasa
- Szobeli és telefonos tizenetek atadasa

Kiilon feladata, mellyel az igazgato megbizza:

- Beosztadsanak megfelelden a kiallitd termek Orzését ellatja.

- Figyelemmel kiséri a targyak és a mizeum milemléképiileteinek allapotat, a
rendellenességekrédl az intézmény vezetdjének illetve az iigyeletes
szakalkalmazottnak jelentést tesz.

- A mtzeumba latogatok véleményérdl tajékoztatja a miizeum igazgatdjat.

- Koteles a muzeumba érkezd vendéget (kutatot, érdeklédot), latogatot
szivélyesen fogadni, szamara felvilagositast adni, segitséget nytjtani.

- Koteles a muzeumlatogatokkal szemben figyelmesnek, szolgéalatkésznek lenni
¢s az intézmeény jO hirnevét megtartani.

- Rendezi a raktarakat, kezeli a miitargyakat.

- Részt vesz a muzeumi rendezvények eldkészitésben és lebonyolitasaban
(fogadja, kiszolgalja a vendégeket).

- Zaraskor az épiiletet ellendrzi (ablakok, ajtok, flités ellendrzése)

- A megfeleld zarasért utdlag is vallalja a feleldsséget.

- Ha munkahelyi vezetdje nincs jelen, sziikség esetén hivja a tlizoltdsagot,
rendOrséget, mentdket, értesiti az érintésvédelmi berendezéseket feliigyeld céget,
s mindenrdl tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

- Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a
felettese megbizza



Csongradi Informaciés Kozpont Csemegi Karoly Konyvtar és Tari Laszléo Miizeum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
24. oldal

8. sz. melléklet
Allomanyvédelmi munkakor

Kozvetlen munkaiigyi eldljaréja az intézmény muzeum szakmai vezetdje.
Munkdjat az 6 iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatdsaval a Csongradi Informacidés Kozpont vezetdje bizza
meg.

Feladatai:

- A mizeum gy{ijteményeiben 1év0 miitargyak allagvédelme €s restauralasa
szakképesitése szerint.

- A gyljteményekbe ujonnan bekeriild targyak tisztitdsa, konzervaldsa ¢&s
lehetdség szerint restauralasa.

- Preventiv miitdrgyvédelem biztositasa, kiilonds tekintettel a raktdrozasi és
kiallitasi koriilmények lehetdség szerinti meghatarozasara.

- Restaurdldsi munkdk dokumentédlasa, a restauraldshoz sziikséges eszkozok
elbiras szerinti hasznalata, tarolasa és Orzése.

- Régészeti feltarasok sordn a helyszini, illetve eseti segitségnytjtas az elokeriild
targyak biztonsagos mizeumba juttatdsahoz.

- A segédrestauratorok munkéajanak iranyitasa, ellendrzése.

- Koteles betartani a munkéjaval kapcsolatos munkavédelmi eldirasokat.

9. sz. melléklet

Takarito munkakor leirasa

A szakmai feladat ellatdsaval a Csongradi Informacidés Kozpont vezetdje bizza
meg.

A munkakor betoltésének feltételei: Kozépfoku iskolai €s kozépfokt takaritdi
végzettség (C besorolas)

Feladatai:

- A munkateriilet¢hez tartozé folyosok, iroddk egyéb helyiségek felseprése,
sziikség szerinti felmosasa.
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-A munkateriiletén talalhato butorok, berendezések, eszkozok tisztan tartasa.

- Az intézményben taldlhaté szemetes edények ¢és szeméttarolok Kkiiiritése
valamint ezek tisztan tartésa.

- Az liveg feliiletek tisztasaganak ellendrzése, sziikség esetén azok tisztitasa.

- A WC higiénigjanak folyamatos biztositdsa, a WC papir, kéztorlépapir,
szappan poétlasa, a mosdok vegyszeres tisztitdsa naponta.

- Az intézmény kornyékének ¢és udvaranak rendben tartdsa, télen
csuszasmentesitése.

- Aktudlis nagytakaritasok elvégzése.

- Zaraskor az épiilet ellendérzése (ablakok, ajtok, fiités).

- A megfeleld zarasért utdlag is vallalja a feleldsséget.

- Ha munkahelyi vezet6je nincs jelen, sziikség esetén hivja a tlizoltosagot,
renddrséget, mentoket, értesiti az érintésvédelmi berendezéseket feliigyeld céget,
s mindenrdl t4jékoztatja az intézmény igazgatojat.

10. sz. melléklet

Formai és targyi feldolgozé konyvtari munkakor leirasa

Kozvetlen munkaiigyi eloljardja az intézmény igazgatdja. Munkdjat az 6
iranyitasa ¢€s ellendrzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatdsaval a Csongradi Informécidos Kozpont vezetdje bizza
meg.

A munkakor betoltésének feltételei: Konyvtarosi fdiskolai vagy egyetemi
végzettség (F, G vagy H besorolas)

Feladatok:

- A konyvtarba beérkezd valamennyi dokumentum allomanyba vételét kovetden,
elkésziti a dokumentum bibliografiai leirasat a szamitogeépes rendszerben ¢€s
elkésziti a kataloguscédulakat.

- Gondozza ¢és naprakész allapotban tartja a konyvtar teljes allomanyat tiikr6z6
raktari cédula nyilvantartasat. Az Ujonnan beérkezé dokumentumok raktari
lapjat beosztja a raktari katalogusba. Sziikség esetén elvégzi az esetleges
kiigazitasokat.

- Az allomanybol kivonandé — elhaszndlodott, elveszett, elavult —
dokumentumokrol eldzetes egyeztetések utan torlési jegyzeket készit, s elvégzi a
leltarkonyvi kivezetéseket. A selejtezett dokumentumok raktéri lapjait kiveszi a
raktari katalogusbol, ezzel parhuzamosan a konyvtari szamitogépes adatbazisbol
1s torli a dokumentum rekord;at.
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- Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a
felettese megbizza.

11. sz. melléklet

Gyermekkonyvtaros munkakor leirasa

Kozvetlen munkaiigyi eloljardja az intézmény igazgatdja. Munkdjat az 6
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatasaval a Csongradi Informacios Kézpont vezetdje bizza
meg.

A munkakor betoltésének feltételei: Pedagogiai fOiskolai vagy egyetemi
végzettség (F, G vagy H besorolds) és legaldbb kozépfoka konyvtarosi
végzettség

Feladatok:

- FO feladata a napi kolcsonzés soran a gyermekolvasokkal vald egyéni
foglalkozas; reésziikkre nyuajtott szobeli tajékoztatds, az igény szerinti
irodalomkutatds. Az Ujonnan beiratkozott gyermekeknek bemutatja a
gyermekkonyvtari részleget, ismerteti a szolgaltatasokat.

- Fenntartja a gyermekkonyvtar allomanyanak raktari rendjét.

- Az elhasznalodott, tartalmilag elavult, az olvasé altal elvesztett konyveket
kivonja az alloméanybol, elvégzi a selejtezés munkalatait.

- Végzi a Gyermekkonyvtar szerzeményezEését.

- Az 1j konyveket ellatja a megfelelé dllomanycsoportot jel6l6 szincsikkal.

- Kezdeményezi €s szervezi az 6vodas ¢€s az altalanos iskolas korosztalynak a
konyvtarbemutatd foglakozasokat és a konyvtarhasznalati orakat.

- Igény szerint illetve alkalmakhoz kapcsolddva szervezi a Gyermekkonyvtar
rendezvényeit, végzi a kozonségszervezeés munkait (plakat, szorolap, meghivok
sth.)

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat és legjobb tudasa
szerint palyazatokat nyujt be.

- Szoros kapcsolatot tart fenn az o6vodak ¢€s altalanos iskoldk igazgatoival,
tanaraival és az iskolai konyvtarosokkal. Koézremiikodik az iskoldkban letéti
allomany kialakitasaban.

- A szabadid6é hasznos eltdltése érdekében manudlis foglakozasokat, klubokat
szervez, melynek sordn a gyermekek a konyvtarral, a konyvtar hasznélataval és
szolgaltatasaival is megismerkedhetnek a gyakorlatban.
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- Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a
felettese megbizza.

12. sz. melléklet

Tajékoztato konyvtaros munkakor leirasa

Kozvetlen munkatigyi eloljardja az intézmény igazgatdja. Munkdjat az 6
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatdsaval a Csongradi Informécidos Kozpont vezetdje bizza
meg.

A munkakor betoltésének feltételei: Konyvtarosi féiskolai vagy egyetemi
végzettség (F, G vagy H besorolas). Legalabb 5 éves szakmai gyakorlat.
Szamitogépes ismeretek.

Feladatok:

- F6 feladata a felndtt részlegben a kolcsonzéshez kapcsolodd egyéni
foglalkozas az olvasokkal, ennek soran altalanos szobeli tajékoztatas nyujtasa,
valamint irodalomkutatas igény szerint. Feladata a hagyomanyos referensz
tevékenység mellett az elektronikus katalogusok, integralt konyvtari rendszerek
hasznalata, online illetve CD-ROM adatbazisokban valdé keresés. Internet
forrasokban elektronikus konyvtarak felhasznalasdval tajékoztatas, sziikség
esetén konyvtarkozi kolecsonzéssel segitve a hozzaférést. Igény esetén megtanitja
az olvasot ezek hasznélatara.

- Irényitja a konyvtarkozi kolcsonzés folyamatat. Végzi a kérdlapok kitoltését,
tovabbitasat, a beérkezések €s a visszakiildések nyilvantartasat.

- Koordindlja a konyvtar szerzeményezését, a konyvkereskeddi ajanlatokat
atnézi, az olvasoi igények, a gyiijtokori elvek figyelembe vételével javaslatot
tesz a szerzeményezesre.

- Az Ujonnan beszerzett dokumentumokat atnézi, észrevételezi a tijekoztatas
szempontjabol.

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos kozépfoku oktatasi intézményeivel.
Igény esetén csoportos konyvtarlatogatast vezet.

- Nyilvantartja a referensz kérdéseket.

- Részt vesz a konyvtar sajat allomanyat feltaro, a t4jékoztatast segitd
adatbazisok, bibliografidk épitésében.

- Rendszeresen végzi a konyvtari alloméany vizsgalatat, javaslatot tesz
selejtezésre €s kottetésre.
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- Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, az
ezzel kapcsolatos propagandaban.

- Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel a
felettese megbizza.

13. sz. melléklet

Informatikus munkakor leirasa

Kozvetlen munkaiigyi eloljardja az intézmény igazgatdja. Munkdjat az 6
iranyitasa ¢€s ellenérzése mellett végzi.

A szakmai feladat elldtdsaval a Csongradi Informécidos Kozpont vezetdje bizza
meg.

A  munkakor Dbetoltésének feltételei: Foiskolai szintl szakirany
szakképzettség (F, G, H vagy I besorolas)

Feladatai:

- Az intézmény szamitdégépes rendszerének Osszehangolasa, a szamitdgép
halozat folyamatos és rendeltetésszerti miikodésének biztositasa, karbantartasa.

- Folyamatosan t4jékozddik az informatikai jjdonsdgokat illetéen és javaslatot
tesz azok beszerzésére, alkalmazasara.

- Felel6s az intézmény informatikai és egyéb miiszaki berendezéseinek miiszaki
allapotaért, karbantartasaért.

- Haszndlatba allitja és karbantartja az intézmény altal megvasarolt szoftvereket,
programokat, adatbazisokat.

- Végzi a konyvtari és muzeumi jellegli rendezvényekkel kapcsolatos
kiadvanyok elkészitését valamint kiils6 megbizas alapjan torténd szoveg- €s
kiadvanyszerkesztést. Feladata az intézmény rendezvényeivel kapcsolatos
miiszaki hattér biztositasa.

- Gondoskodik a szamitogépes adatvédelmi rendszer mitkodésérol.

- Feladata az intézmény honlapjanak gondozasa.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a halozati szolgaltatasok kiilsd lizemeltetdjével.

- Segiti a haszndlokat a szamitogép ¢és egyeb informatikai eszkozok,
alkalmazasok hasznalatdban.
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14. sz. melléklet

Konyvtaros asszisztens munkakor leirasa

Kozvetlen munkaiigyi eloljardja az intézmény igazgatdja. Munkdjat az 6
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatdsaval a Csongradi Informécidos Kozpont vezetdje bizza
meg.

A munkakor betoltésének feltételei: Kozépfoka iskolai és kozépfoku
konyvtaros asszisztensi végzettség (D besorolas)

Feladatok:

- F6 feladata a felndtt és a gyermekrészleg olvasdi szamara a kolcsonzésre
kivalasztott dokumentumok szabalyszerli kiadasa, valamint a visszahozott
dokumentumok visszavétele.

felhivia a figyelmet a koOnyvtari tagsaggal jar6 lehetOségekre ¢s
kotelezettségekre. Ismerteti a konyvtar szolgaltatasait

- Részt vesz a kolcsonzésbdl visszahozott dokumentumok folyamatos
helyreosztasaban.

- Felveszi az eldjegyzéseket, illetve folyamatosan figyeli a keresett konyvek
beérkezését, és azokat félreteszi.

- Végzi a konyvtar szolgaltatasait.

- Nyités el6tt a szabadpolcos teriileten ellendrzi a raktari rendet. Folyamatosan
ellendrzi a hangzd dokumentumok rendjét is. Az olvasdteremben talalhatod
napilapokat havonta kotegeli, a folyoiratokat pedig sziikség szerint raktarba
viszi. Ugyel a folydiratraktar rendjére.

- Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel
felettese megbizza.
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Csongrad Varosi Onkormanyzat, mint fenntarté képviseletében jovahagyom.
Csongrad, 2016. oktober 5.

Bedd Tamas
polgarmester




