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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 onmiivelodéshez, egy életen dt
tarto tanuldashoz, az informdciokhoz valo hozzajutishoz, a kozhasznu és
kozérdekii ismeretek megszerzéséhez.

Teriileti muzeumként 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 kidllitdsaival a helyi értékek
bemutatasara torekszik. ldoszaki kiallitasokat szervez.

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

Fontos feladata, hogy szervezze, valamint helyet biztositson a szabadido hasznos
eltoltését szolgalo rendezvényeknek, kluboknak, szabadidos foglalkozdsoknak.
Befogadja és segitse a civil szerveztek mitkodését, tevékenysegét.

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 Informacios Koézpont Csemegi Karoly Konyvtar és Tari Laszlo
Muzeum, mint kozmivelddési és kozgyljteményi intézmény szervezeti
felépitésére €és miikddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak
elterjesztése utan a dolgozdk képviseletében a kozalkalmazotti tanacs
képviseldje 2013. december ho ....napjan az alabbi médon fogadta el.

Jelen Szervezeti és Miikodései Szabalyzat a fenntartdo, Csongrad Varos
Onkormanyzata december ho 20. napjan tortént jovahagyasaval

2014. januar 01-jén 1ép hatalyba.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat ¢€s a mellekletét képezd egyeb

szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezd érvényt.

2. Az intézmény meghatarozasa

A kozmiivelodési intézmény neve, cime:

Csongradi Informacios 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 (teriilett mizeumi szervezet)

Bélyegzdlenyomata:

Az intézmény székhelye: 6640 Csongrad Szentharomsag tér 12.
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Telephelyei:

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

- Csongradi T4jhaz 6640 Csongrad, Gyokér u.1.

- Mizeumi Raktar 6640 Csongrad, Gyongyvirdg u. 7/A.

3. Az intézmény jogelddjei

- 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

4. Az intézmény jogallasa

- Fenntartd neve, cime: Csongrad Varos Onkormanyzata Képviseld-Testiilete.
Csongrad, Kossuth tér 7.

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

- Az intézmény igazgatdjanak kinevezése Csongrad Varos Onkormanyzata
Képviseld-Testiilete feladata.

5. Az intézmény mikodése:

- Az intézmény munkaltatoi jogkorének gyakorlasa az intézmény igazgatdjanak
feladata.

- Az igazgatdo kizarolagos jogkore: kotelezettség vallalas, utalvanyozas,
munkaltatoi jogositvanyok.

- Az igazgatOhelyettes jogkore: Az igazgatd tartds tavolléte idejére a fenti
jogositvanyok gyakorlasa.

6. Az intézmény munkarendje
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- A napi munkaidd 8 ora, illetve a heti munkaidd 40 6ra. A munkaidd beosztasa
az intézmény nyitva tartdsanak (konyvtar heti 45 6ra, mizeum heti 20 6ra), a
szombati munkavégzésért kiadott szabadnap, a kotelezd tovabbképzések,
szabadsagolasok a munkaid0 csusztatott beosztdsanak figyelembevételével
rugalmasan torténik.

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

- A dolgoz6 a munkdbdl val6 rendkiviili tdvolmaradédsat, annak okét lehetdleg
el6z6 napon, de legkésobb az adott munkanapon 9 6raig kdteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy a munkahely vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

- A térvényes munkaidd figyelembevételével a vezetdk tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara ¢és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

7. Az intézmény vezetése:

Az intézmény felelds vezetdje az igazgato.

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

- A dolgozok foglalkoztatasara, ¢élet- €s munkakorilményeire vonatkozo
kérdesei tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

- Képviseli az intézményt.

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

- Feladatkorébe tartozik:

- Szakmai munka iranyitasa, ellendrzése.

- A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a koézmiivelddési intézmény
miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

- A munkavallaloi érdekképviseleti szervvel valo egyiittmiikodés.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

- Munk4jat munkakori leirdsa, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa mellett
veégzi.(Munkakori leirdsa az SZMSz 2. sz. mellékletében talalhato.)

- Az igazgatohelyettes megbizasdt a dolgozdk véleményezési jogkorének
megtartasaval az igazgat6 adja.

- lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan iddre kinevezett
dolgozoja kaphat.
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Az intézmény vezetdsége

- Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, az intézmény
dolgozoinak valasztott érdekképviseldje (kozalkalmazotti tanacs vezetdje).

- Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd &s
javaslattevo joggal rendelkezik.

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

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

Feliigyeletét: Csongrad Varos Onkormanyzata, Oktatasi, Miivel6dési, Kulturalis,
Sport- és Vallasi Bizottsagan, valamint a Polgarmesteri Hivatal Huméanpolitikai
[rodajan keresztiil érvényesiti.

8. Az intézmény tevékenységi kore:

- Az intézmény feladata, hogy felkeltse a miivel6dés iranti i1gényt,
kozremiikodjek annak kielégitésében.

- Feladata a dolgozok, a helyi lakossag ¢€s kiilonosen az ifjisag miivelddesi
igényeinek fejlesztése és valtozatos szolgaltatasokkal valo kielégitése.

- Oszténzi és segiti az egyéni miivelddést és 6nképzést, szervezi a szabadidd
kulturalt eltoltését, helyet ad a csoportos és egyéni mivelddési
kezdeményezéseknek.

- Az intézmény segiti a nevelési-oktatdsi intézmények kulturalis
neveldmunkajat.

- Segiti a helytorténeti kutatasokat €és a honismereti tevékenységet.

- Alkalmazkodva a helyi sajatossagokhoz apolja €s felhasznalja az értékes helyi
hagyomanyokat, kozremikodik a kozmiivelodési tevékenység 01j modszereinek
kialakitasaban és elterjesztésében.

- A konyvtar - a lakohelyi, oktatidsi, munkahelyi szakmai és tudomdanyos
igényekre figyelemmel - népszeriisiti és 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 miivelddést, a miivelddési szokasok kialakitasat és formalasat.

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

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

- A fenntart6 szerv gondoskodik az alapvetd feladatok ellatasdhoz sziikséges
tdmogatasrol, az intézmény sajat bevételén tul.
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- A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol szold 1997. évi
CXL. torvény szerint gondoskodik a kulturalis javak meghatarozott anyaganak
folyamatos gytijtésérol, nyilvantartasarol, megdrzésérél és restauralasarol,
tudomanyos feldolgozasardl és publikdldsarol, valamint kiallitdsokon és mas
moédon torténd bemutatasarol, a kézmiivelddési és kozgytijteményi feladatok
ellatasarol.

- A kulturdlis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. térvény 20. § (2)
bekezdése alapjan teriiletileg illetékes muzeumként régészeti feltarast végez.

9. Feladatok

9.1 Felnott konyvtar

- Gylijteményét a gylijtdkori  szabdlyzatban meghatarozottak  szerint
folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

- Gylyti €s feldolgozza a helyismereti dokumentumokat.

- Valogatva gyjti az () informacidhordozokat.

- Zenei konyvtarat és hangos konyvtarat miikodtet.

- E-Magyarorszag Pontot mitkddtet.

- Europai Informacios szolgaltatast nytjt.

- T4jékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol €s
szolgaltatasairol. Biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak
elérését.

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €és informaciocserében.

- Kapcsolatot tart a kozépiskolakkal és az iskolai konyvtarakkal.

Szolgaltatasai:

- Kolcsonzés

- Helyben hasznalat

- T4jékoztatas

- Konyvtarkozi kolesonzeés

- Szamitogépes szolgaltatasok
- Zenei szolgaltatasok

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

- Rendezvények szervezése

- [rodatechnikai szolgéltatasok

9.2 Gyermekkonyvtar:

- Gylyjti és feldolgozza az ifjasagi- €s gyermekirodalmat.
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- Tevékenysége elsdsorban a konyvtari anyagok helyben hasznalatara,
(kézikonyvek, folyodiratok, hanglemezek, hangkazettak) valamint az erre rendelt
részének kolcsonzésére terjed ki.

- A gyermekkonyvtar célja: a gyerekek olvasdshoz szoktatdsa, az olvasas
megszerettetése, a gyermek szérakozasi igényeinek kielégitése boséges irodalom
segitségével.

- Kiemelt feladata az iskolai képzés, tananyag alatdmasztasa €s kiszélesitése a
szolgaltatas utjan.

- A gyermekek onmiivelddésének szolgalata (klubok miikddtetése).

- A gyerekek 6nallo tajékozodasanak megalapozasa.

- Feladata a gyerekek tarsas életének szolgalata (jatékos, kotetlenebb
0sszejoveteli formaban)

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

- Ajanlo témabibliografiat készit.

Szolgaltatasai:

- Kolesonzés

- Helyben hasznalat

- T4jékoztatas

- Csoportos foglalkozasok tartasa

9.3 Bokrosi fiokkonyvtar

- Célja, hogy a varosrész konyvtari ellatasat biztositsa,

- Kapcsolatot tart fenn az 6vodaval és iskolaval,

- Kiszolgalja a varosrészben éloket a konyvtari anyagok biztositasaval,

- Szamitdgépes szolgaltatdsokat nyjt,

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

9.4. Tari Laszlo Muzeum, Csongradi Tajhaz feladatai:
Besorolasa a 2/2010. (1. 14.) OKM rendelet szerint:

Tari Laszl6 Muzeum: teriileti mizeum
Belvarosi Tajhaz: kozérdekii muzealis kiallitohely

A muzeum gyijtékore: régészet, néprajz, torténelem.

A kulturélis 6rokség helyt védelmét a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 37/A. §-
¢s 42. §-ban foglaltak szerint, Csongrad Varos kozigazgatasi teriiletére
kiterjed6en végzi.
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A 5/2010 (VIIL. 18.) NEFMI rendelet 14§ e) pontja értelmében, valamint a
Magyar Nemzeti Mizeum honlapjan 2011.02.18-an kozzétett ajanlas szerinti a
fenntarté altal jovahagyott régészeti munkalatokra vonatkozé kozéptava
egyiittmiikodési megallapodas alapjan, a gytjtéteriiletén a kapacitasanak
fliggvényében ellatja a régészeti munkalatokat (elézetes dokumentacid készitése,
régészeti megfigyelés, mentd feltaras, proba és megeldzo feltaras).

Feladata: gytjtoteriiletén a kulturalis javak tudomanyosan rendszerezett
gyljteményének kialakitdsa, a régészeti 6rokség védelme, a kulturalis javak
meghatarozott anyaganak folyamatos gytijtése, nyilvantartasa, megdrzése ¢és
restauralasa, valamint tudoményos feldolgozésa €s publikalasa.

10. Gazdalkodas

- A Csongradi Informacios Kozpont Csemegi Karoly Konyvtar €s Tari Laszlo
Muzeum szamviteli, pénziigyi, technikai feladatait a Varosellatd Intézmény latja
el.

- A Viarosellatd Intézmény végzi a szdmviteli, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
feladatok ellatasat.

- Kotelezettségvallalas és utalvanyozas a konyvtar igazgatojanak jogkore.

Gazdasagi ligyintézo feladatai:

Heti 15 oraban a Varosellato Intezmény gazdasagi ligyintézoje veégzi.

- Tevékenysége kiterjed a teljes korli pénziigyi elszamoléasra.

- Elvégzi az informaciés adatszolgaltatasokat, beszamoldk, jelentések
osszeallitasat, felterjesztését az illetékes szervek részére.

- Biztositja a szamvitel, bizonylati rendszer és a bizonylati fegyelem
megszervezesét, a bizonylatok megdrzéset.

- Elvégzi a személyzeti munkdval kapcsolatos adminisztraciot.

- Napi gazdasagi ligyeket intéz.

- Elvégzi a havi elszdmolasokat.

- Kezeli a hazi pénztarat, pénztarjelentést készit.

- Elvégzi a leltarozéasokat €s selejtezéseket.

Nyilvantartasok vezetésének szabalyozasa:
- A gazdasagi liigyintéz6 a szakminisztérium altal el6irt nyilvantartasokat vezeti.

A karbantart6i munkakat a Varosellatd Intézmény karbantartoi 1atjak el.
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Mellékletek
1. sz. melléklet

Igazgatéo munkakori leirasa

Az igazgatd egyszemélyi felelds vezetd.
Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

Igazgatohelyettes

Konyvtarosok

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

Feladata

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

- Gondoskodik a személyzeti munka térvényes végrehajtasarol.

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

- Szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

- Az intézmény neveében kotelezettsegeket vallalhat.

Felelos:

- A jovahagyott munkaterv €s koltségvetés teljesitéseert.

- Vagyonkezelésért.

- Egészségligyl, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok megtartasaért.

- Tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

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

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Feladatkore:

- Az intézmény vezetOi testiilete altal jovahagyott koncepcid alapjan a
konyvtarra vonatkozd éves szakmai és pénziigyi terveket, valamint a féléves és
éves pénziigyi €s szakmai beszdmolokat az intézmény vezetdjével egylitt késziti
el.

- Az igazgatoval egylitt kialakitja a konyvtarosok munkabeosztasat,
szabadsagolasi litemezését.

- A szakmai levelezést az igazgato tavollétében lebonyolitja.

- Gondoskodik a konyvtari munka hatékonysdganak, szinvonaldnak
fejlesztésérol.

Hatas- és jogkore:

- Javaslatot tesz az igazgatonak a csoporttal kapcsolatos személyi €s
bérkérdésekben.

- Az igazgatoval egyiitt kidolgozza a konyvtarosok munkakori leirasat.

- Az igazgat6 tavollétében engedélyezi a dolgozdk szabadsagainak kiadasat.

- A konyvtar profiljaba tartoz6 szakmai megrendeléseket az igazgatdval egyiitt
veégzi.

- Az intézmény igazgatojaval egyiitt képviseli a konyvtarra vonatkozd
megbeszéléseken a konyvtarat.

Felelos:

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

- Koteles az igazgato tavollétében a red atruhdzhato feladatokat ellatni.
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3. sz. melléklet

Muzeologus munkakor leirasa

A szakmai feladat ellatasaval az Informacios Kozpont vezetdje bizza meg.
Jogallasa: kozalkalmazott.
Munkakorének megnevezése: torténész muzeoldgus

A feladatkor altalanos rendelkezései

- Altalanos feladatait a muzeumi kozgyiijtemények iigyrendi szabalyzata, a
Csongradi Informécidos Kozpont Csemegi Kéroly Konyvtar és Tari Laszld
Muzeum szabalyzata alapjan, felettesei utasitasanak ¢és a szakmai
kovetelményeknek megfelelden, legjobb tuddsa szerint koteles ellatni.

- Koteles megismerni a mizeumra érvényes munkavédelmi, tlizvédelmi
szabalyzatokat, a r4 vonatkozd eldirasokat betartani ¢s méasokkal is megtartatni.

- K6zvetlen munkaiigyi eloljaroja a Tari Laszlo Mizeum igazgatdja. Munkajat
az @ irdnyitasa mellett végzi.

Tevékenységének tételes felsorolasa

- A szakiranyl muzeologia munkajat (gyljtés, nyilvantartis, feldolgozas)
folyamataban a vonatkoz6 szabalyzatok, elddje altal kialakitott rend
figyelembevételevel alakitja ki.

- Feladata a szakirdnyahoz tartozé gytijtemény kezelése , gyarapitasa, fejlesztése
¢s tudomanyos feldolgozasa, valamint rendjének, biztonsdganak, a targyak
épségének a fenntartdsa és hianytalan megdrzése, a nyilvantartasi feladatok
ellatasa.

- A muzeumi kozmuvelodési munka: idoszaki kiallitas, eldadas rendezésében
kozremiikodik, esetenként kutatasi témdaibol maga is tart eldadast.

- Szakteriiletéhez illeszkedé mizeumpedagogiai munkat végez.

- [gény szerint a miizeumban tarlatot, varosnézo sétat is vezet.

- Ezekben a témakban a varos intézményeivel kapcsolatot tart.

- Kiallitasokat rendez, els6sorban a mizeum gyiijteményének anyagabol.

- Allando kiallitashoz forgatokonyvet, idészaki kiallitishoz szinopszist készit.

- Sziikség szerint ligyeletet tart.

- Fokozatosan intéz muzeumi bels6é ¢€s kiilsé ligyeket, részt vallal a vidéki
kapcsolatok tartdsabdl.

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

- Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel a
felettese megbizza.
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4. sz. melléklet
Muzeumi kozmuvelodési munkakor

Feladatai:

- A Tari Laszlo Muzeum allando ¢€s 1dészaki kidllitasaihoz illeszkedd
muzeumpedagogiai foglalkozasok levezetése.

- Csaladi- és gyerekprogramok, oktatdsi rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
- A kozgytijtemény programjainak, rendezvényeinek tervezése, megszervezése,
lebonyolitasa.

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

- Tarlatvezetések ¢s muzeumpedagdgiai foglalkozasok tartasa.

5. sz. melléklet
Kiallitas rendezo munkakor

Feladatai:

- Az Intézményrendszer intézményeiben ¢és kiallitohelyein az allando- és
1d6szaki kiallitasok megépitése és 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 kiallitaisok helyszinére
szallitasa.

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

- Id6szaki kiallitdsok anyagéanak 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.
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6. sz. melléklet

Teremor munkakor leirasa

Kozvetlen munkatigyi eloljaréja a Csongradi Informdcidos Koézpont Csemegi
Kéroly Konyvtar és Tari Laszlo Mizeum igazgatoja. Munkajat az ¢ irdnyitasa €s
ellendrzése mellett végzi.

A feladatkor altalanos rendelkezései:

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

- Koteles megismerni a muzeumra e€rvényes munka - ¢és tlizvédelmi
szabalyzatokat, a ra vonatkozo eléirasokat betartani, és masokkal megtartatni.

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

Tevékenységének felsorolasa:

- Az allando és 1d6szaki kiallitasokban teremori feladatok ellatasa
- Kiadvanyok arusitasa
- Szbbeli és telefonos lizenetek atadasa

Kiilon feladata, mellyel az igazgato megbizza:

- Beosztasanak megfelelden a kiallito termek Orzéset ellatja.

- Figyelemmel kiséri a targyak és a muzeum milemléképiileteinek allapotat, a
rendellenességekrdl az  intézmény vezetdjének illetve az ligyeletes
szakalkalmazottnak jelentest tesz.

- A muzeumba latogatok véleményérdl tajékoztatja a mizeum igazgatodjat.

- Koteles a mizeumba érkezd vendéget (kutatot, eérdeklédot), latogatot
szivélyesen fogadni, szdmara felvilagositast adni, segitséget nyujtani.

- Koteles a mizeumlatogatokkal szemben figyelmesnek, szolgalatkésznek lenni
¢s az intézmény jo hirnevét megtartani.

- Rendezi a raktarakat, kezeli a miitargyakat.

- Részt vesz a muzeumi rendezvények elokészitésben és lebonyolitasaban
(fogadja, kiszolgélja a vendégeket).

- Zaraskor az épliletet ellendrzi (ablakok, ajtok, fiités ellendrzése)

- A megfeleld zarasért utdlag is vallalja a feleldsséget.
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- Ha munkahelyi vezet6je nincs jelen, sziikség esetén hivja a tlizoltdsagot,
renddrséget, mentoket, értesiti az érintésvédelmi berendezéseket feliigyeld céget,
s mindenrdl tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

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

7. sz. melléklet

Allomanyvédelmi munkakor

Feladatai:

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

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

- Preventiv miitargyvédelem biztositasa, kiilonds tekintettel a raktarozasi és
kiallitasi koriilmények lehetdség szerinti meghatarozasara.

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

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

- A segédrestauratorok munkéjanak iranyitasa, ellenorzése.

- Koteles betartani a munkéjaval kapcsolatos munkavédelmi eldirasokat.
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8. sz. melléklet

Takarito munkakor leirasa

A munkakdr betoltésének feltételei: Kozépfoku iskolai és kozépfoku takaritoi
végzettség (C besorolas)

Feladatai:

- A munkateriilet¢hez tartozd folyosok, iroddk egyéb helyiségek felseprése,
sziikség szerinti felmosasa.

-A munkateriiletén talalhato butorok, berendezések, eszkozok tisztan tartasa.

- Az intézményben taladlhaté szemetes edények ¢€s szeméttarolok Kkiiiritése
valamint ezek tisztan tartasa.

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

- A WC higiénigjanak folyamatos biztositasa, a WC papir, kéztorlopapir,
szappan potlasa, a mosdok vegyszeres tisztitdsa naponta.

- Az mtézmény kornyékének és wudvaranak rendben tartdsa, télen
csuszasmentesitése.

- Aktualis nagytakaritasok elvégzése.

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

- A megfeleld zarasért utdlag is vallalja a feleldsséget.

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

9. sz. melléklet

Formai és targyi feldolgozé konyvtari munkakor leirasa

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

Feladatok:

- A konyvtarba beérkezd valamennyi dokumentum alloméanyba vételét kovetden,
elkésziti a dokumentum bibliografiai leirasat a szamitogépes rendszerben és
elkésziti a kataloguscédulakat.

- Gondozza ¢és naprakész allapotban tartja a konyvtar teljes dllomanyat tiikr6zo
raktari cédula nyilvantartdsat. Az Ujonnan beérkezé dokumentumok raktari
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lapjat beosztja a raktari katalogusba. Sziikség esetén elvégzi az esetleges
kiigazitasokat.

- Az Aallomanybol kivonandd6 — elhasznalodott, elveszett, elavult —
dokumentumokrdl eldzetes egyeztetések utan torlési jegyzéket készit, s elvégzi a
leltarkonyvi kivezetéseket. A selejtezett dokumentumok raktari lapjait kiveszi a
raktari katalogusbol, ezzel parhuzamosan a konyvtari szamitogépes adatbazisbol
is torli a dokumentum rekordjat.

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

10. sz. melléklet

Gyermekkonyvtaros munkakor leirasa

A munkakor betoltésének feltételei: Pedagogiai fOiskolai vagy egyetemi
veégzettség (F, G vagy H besorolas) ¢s legalabb kozépfoka konyvtarosi
veégzettség

Feladatok:

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

- Fenntartja a gyermekkonyvtar dllomanyanak 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 0vodas ¢€s az altalanos iskolas korosztalynak a
konyvtarbemutatd foglakozasokat és a konyvtarhasznalati orakat.

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

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

- Szoros kapcsolatot tart fenn az 6vodak és altalanos iskolak igazgatoival,
tanaraival és az iskolai konyvtarosokkal. Koézremiikodik az iskoldkban letéti
allomany kialakitasaban.
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- A szabadid6é hasznos eltoltése érdekében manualis foglakozasokat, klubokat
szervez, melynek soran a gyermekek a konyvtarral, a konyvtar hasznalataval és
szolgaltatasaival is megismerkedhetnek a gyakorlatban.

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

11. sz. melléklet

Konyvtaros asszisztens munkakor leirasa

A munkakor betoltésének feltételei: Kozépfokll iskolai ¢s kozépfoku
konyvtaros asszisztensi végzettség (D besorolas)

Feladatok:

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

felhivja a figyelmet a konyvtari tagsdggal jard lehetOségekre és
kotelezettségekre. Ismerteti a konyvtar szolgaltatdsait

- Részt vesz a kolcsonzésbdl visszahozott dokumentumok folyamatos
helyreosztasaban.

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

- Végzi a konyvtar szolgaltatésait.

- Nyitas elott a szabadpolcos teriileten ellendrzi a raktari rendet. Folyamatosan
ellendrzi a hangzd dokumentumok rendjét is. Az olvasoteremben talalhatod
napilapokat havonta kotegeli, a folyoiratokat pedig sziikség szerint raktarba
viszi. Ugyel a folyéiratraktar rendjére.

- Tovéabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel
felettese megbizza.
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12. sz. melléklet

Tajékoztato konyvtaros munkakor leirasa

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

Feladatok:

- FO feladata a felndtt részlegben a kolcsonzéshez kapcsolddd egyéni
foglalkozéas az olvasokkal, ennek soran altalanos szdbeli tdjékoztatas nyujtasa,
valamint irodalomkutatas igény szerint. Feladata a hagyomanyos referensz
tevékenység mellett az elektronikus katalogusok, integralt konyvtari rendszerek
hasznalata, online illetve CD-ROM adatbazisokban vald keresés. Internet
forrasokban elektronikus konyvtarak felhasznalasaval tajékoztatas, sziikség
esetén konyvtarkozi kolcsonzeéssel segitve a hozzaférést. Igény esetén megtanitja
az olvasot ezek hasznalatara.

- Iranyitja 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 gylijtokori elvek figyelembe vételével javaslatot
tesz a szerzemeényezesre.

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

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos kozépfokl oktatasi intézményeivel.
[gény esetén csoportos konyvtarlatogatast vezet.

- Nyilvantartja a referensz kérdéseket.

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

- Rendszeresen végzi a konyvtari allomany vizsgalatat, javaslatot tesz
selejtezésre €s kottetésre.

- Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, az
ezzel kapcsolatos propagandaban.

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

Informatikus munkakor leirasa

A  munkakor betoltésének feltételei: Foiskolai szintli szakirdnyu
szakképzettség (F, G, H vagy I besorolas)

Feladatai:

- Az intézmény szadmitdégépes rendszerének Osszehangoldsa, a szamitogép
halozat folyamatos €s 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 kiils0 megbizas alapjan torténd szoveg- €s
kiadvanyszerkesztést. Feladata az intézmény rendezvényeivel kapcsolatos
miiszaki hattér biztositasa.

- Gondoskodik a szamitogépes adatvédelmi rendszer miikodésérol.

- Feladata az intézmény honlapjanak gondozésa.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a halozati szolgaltatasok kiilsd tizemeltetdjével.

- Segiti a hasznalokat a szadmitogép ¢és egyéb informatikai eszkdzok,
alkalmazasok hasznalatdban.

Csongrad, 2013.10.12.

[1lés Péter
igazgatd



