Békés Megyei Tudashaz és Konyvtar

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jovahagyta:
Békés Megye Képviselo-testiilete
Human Ugyek Bizottsaga

2011...... hatdllyal, .../2011 (...) HUB szamu hatdrozatival



TARTALOMJEGYZEK

I. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK ...............cooi i, 4
A | étrehozé .ka.z.gy.ll.és.... h.at.d.r.0.z.al .., 5
Tor.z.s.s.
Al apit
Al apit
Al apit.
Szakf e
Az

o wN R
el - Ralie

end sze.r..nt..bes.or.ol.t...al.apt.ev.ekenbységek
tevékeny sok.g.e.t..meghat.ar.o.z.0..j.0.9.s.z.abaly
resen el l at.ot.t...v.al.l.al.ko.zo....t.ev.ékenhségek

Il. FEJEZET AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE..................cooiii e, 8
7. Az intézmény .s.zer.yv.ezet.i..f.el.épl.tl.és. e, 8
7. 1. Az intézmény.e.gyseégek.. megneV.e.zZ.6.S. .. .. 8

8. A kodltségvet és...s.z.er.n..s.zerv.ezel.. .. ahr.dj.a....... 8

lll. FEJEZET AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI ...................ooeeveee, 9
9. A MUK B0 S L B e et re e enes 9
9.1. Az intézmény munkavegzeés.s.el..kap.cs.ol.atas..s.z&bal ya
A munkav..s.z.ony.. L.t r.ej. 0.0 L 9
A munkavégzés teljesitése, munkakddar.i..kétel ez:e
Nyil atkozat t 6.me.g.t.aj.eko.zt.at.b..s.zervek..rl@észere
A munk.ai.db..b.e0.8.Z1. 4.5 8 11
Szab.ads.ag.,..s.z.ab.adnap. ... 12
. Kol tségek meghaéalt.at.as.e...s.aj.at..g.épkocs.il2ha
9. 2. Kart éri.t.és.i..kot. el ..zl .S 8.0 e 12
9. 3. A S Z el V.8 Z L.l KiBiPiZ .S s 13
9.4 A INIUNKALEIV ...ttt btk h et bt b bbb e R e e et A bt h e e bt eh e e R e et e b e sh e e bt e bt e bt e s b et et eh e et e nbeeneas 14
9. 5. Bél yegzd6k .has.zndal.at.a.,..kezel.8.5.6. .. 14
9.6. Az intézmény | étesitményeinek .és..hel.yi.s.ég€84 nek h
97. Az intézményben végezhet.d..rekl.admt.eyv.ék.eny.s.égls
9. 8. Bl S G il Bl Z B St 15
9.9. I ntézményi .6n0.,...Med6..el.8l.ras.ok .. 15
9.10. Bombariadé es.et.en..kovet.endd..el.j.dr.as. ... 15

© © © © ©©
PR RRRPR
COUhWNR

IV. FEJEZET AZ INTEZMENY FELADATALI ... 16
10. A szervezeti egységek megnevezése, fel.adat.dg enge
10.1. Az intézmény Megyei..Kanywvt.Adr..l.nt.é.zmény.ed¥ysége
10.1.1. Az <(lsvadssnd&ozoldaga ldastz.o.l.g.dl.t.at.as..f.el.adat. ai
10.12A Gy ljteményszerv.ezés..os.zt.aly..f.el.adat.ai......19
10. 2. Euroépai I nformaci 6s..Ront..mi.nt..s.zol.gal.tar@si r1é
10,30 INTOIMALIKE ...ttt bbbt bt b et b bbbt R bbb et e bt eb bbb n e re s 20
10.4. A Pedagogi ai...Sz.ak.s.z.ol.gal.at..f.el.adat.ai...... 20
0.4.1 A Tanul asi Képességet Vi zsgtal.ob...Szakér.t20i és |
0.4.2 Az Egységes gyogypedag.0n.g.i.a.i...madds.zer.t.ani int é:
0.4.3. Egységes Pedaug.dg.i.ai..Szaks.zol.gal.at..f.el2adat a
A Pedago6giai Szakmai Szal.gal.t.at.d..l.nt.ézm@lnhyegys

1
1
1
10.5
10. 6
10. 7. Békés megyei munkaer.dpi.ac..o.nl..n.e..k.0.z.p.0.n.i23
10. 8 A kapcs.ol.at.tiarnt. as. .. e f €, 23
1 1. yA D eil st6é zsmémr vezeti egy.s.egei.nek..kapcs@ attar
1 . 2. Az intézmény nemz.e.t.kd.zi..k.ap.cs.ol.at.t.ar.t2dsanak
Agazdaséagi szervezet feladata, engedél.y.ezet.t..REtszam
A nevesitett mup&sakbatokshldir. t.ar.t.0.z.0...f.el.a.d.at.25
1 Az igazgat o..f.el.ad.at.ai..és..hat.as.kodr.e. ... 25
2 Az | gameadha pheeil yietsdtzzask mai -$edbhdalttat.ésehpbdgkez e

1



S

NNNONNNNR R R R R
NORARWNROOONOURRPREPRREPRPAWRRRPRREPRRRERRR

NNNNNNNDNDNDDN

o -

3. A kdbnyvtarvezedtld..fel.adat.ai..és..hat.a.s.k.o.r.e.26
4. A pedagb6giai szakszol gal.at..egy.s.egyv.e.zet.b6.2f el ada
5. A gazdasagi i gazgadt.dhel.yet.t.es..f.el.adat.ai.28s hat
6. Az osztalyvezedt.ld..fel.adat.ai..és..hat.as.k.o.r.e.29
7. A kéohmhglvytatrtves eft &l .a.d.a.t.a.i..&.s...h.at.as.k.d.r.e....... 29
8. Tovabh..... ML LK ALK O E 00K 30
9. Mun K akO. o L el d.5.0.K s 31
10. A hel.wy.et il .Sl .5 0. e, 31
11. Fel el.8.s.5.8.0.0...5.Z.a.b.a.l.y.0.K. e 31
12. Hat askor ..g.y.ak.o.r.l.as.anak..mddj.a. ... 32
A munkaltatdéi j.ogok..gyakaorl.asanak..r.en.d.j.e..... 32
A gazdal kodassal kapc.s.o.l.at.os..bel.s.d..el.8ir.as.8%k, fel
1. Az intézmény..gazdal.kadas.anak... r...e..n..d..j...e .............. 32
2. Kdtelezettségvallal das, utal.v.any.n.zas....ervdhyesit
3.A gazdal kodas vitel.ét..el.ds.eg.l 1..c’i.....b..e..l...s..6......s..z..33) alyza
4. Az i nt ézmén.y.. pé..n..z..gazdalkndasa ............................................. 33
5. A KOl t S8 0N L LS. 1Bl MB.Z . S B 33
Gazd Al ko das i...S.z.abal.y.Z.al o 33
A beszerz .e..s..e..k WAL LAS e N B 33
Ki kil det ések elrendelese wel.s.zamal.as.a.... 33
Hel yi ségek ¢és ...b.e..r...e..n..d..e..z..é..s..e..k......h..a..s..z..n.é.]...a.x..a ..................... 33

Reprezentaci 6s ki ad.as.ok..f.el.oszt.as.a..s..t.el.j8kxitése
Gépjarmivek igénybe..vét.el.e..és..hasznal.at.anakd rendj

Tel ef 0N . D.aS.Z Al A b 34
Kozérdeki(i adat okérmdgieskmd.rné.Lé&rée. ei.r.a.ny.u.l.o..k...34
Kotelezbéden kdzzéteenddb ad.adt.ok..nyli.l.v.anos.s.agBd hoza
Bel s6 K.ontr0l bl d S Z 8. e 34
Szabalytal ansagok..ke.z.el.és.ének..el..ar.as.r.en.d.,j.84

A tamogatdé fel adat.ok..el.l.dt.ds.a..s..i.génybe..vwddele

.1. A Békés Megyei Jékai Szinhaz..Pr.ogr.ami.r.o0®8Aj anak

VBT B ZE T e 35

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, TESTULETEK, SZERVEK,

KOZOSSEGEK ... 35
26. (o = W20 o - U G T A - U o - N w0 TSSO SOSPPTPORPRI 35
27 Vezet. B . brt. K eZ I @l 35
28 I nt ézménpegy abg.er.l.ekezZ.l el 36
29. Dol gozédi... MU.NK.a.e.r.b.e.K.e.Z. L 8t 36
30 Dol gozoi érdekképuwvi.s.el.et...s.zerv.ezel. ek 36
31 Int ézményi..munk.a.c.s.0.p.0.0 .t 0K 37

VI. FEJEZET AZ INTEZMENYEGYSEGEK MUKODESENEK SAJATOS SZABALYAI ..38

w

w

w
WWRAWWWWWWWWWWN

B b

NNNNDN -

wWwwow-

Megyei Koényvi.ar..l.nt..Zzmény.eg.y.5 .0 . 38

1. A K OKnOyIvet. A QoY lofo B 39

2. A kodonyvi.Ar..s.z.ol.gal . at dS. 8l 39

3. A szolgdal t.at.ds.ok..i.gényhev.éi. el ... 40

4. A koényvtar szakmai .t.ewv.ek.e.ny.s.e.geét..s.eg.i.t.d.4zabal
5. Eurdpai..l.nf.ornmiac.i.0.s5.. . P.ont . ., 41
Pedagoégi aiat®zahmaizm8n.g.leg 5. B.0. i, 41

1. Az intézményegység t.ewv.keny.s.égeét..s.egi.tl.6.4dmunkat
2. Aohtatdgisiintézkeapyedakeaelt ant.as..for.maj.a..e48 mdodj
3. A szolgaltatasok ell atéasaval .d.s.s.ze.f.l.gg.06.4f el ada
4. A szolgaltatasokkal kapc.s.al.at.os..kotel.ezd2xtségyv
Pedagogi.ai..Sz.aks.z.ol.g.al.at e, 42

1. A Pzeadkasgzéogligadil a& mu.n.k.a.i.d.d...bh.eo.s.z.t.a.s.a. .. 42

2. A szakért6i..wi.z.s.g.al.at..el.j.ar.as.r.endj. ... 43



VII. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK ........cooe oo 45

FUGGELEK ...t 46
1. sz. fiiggelék: A Koltségvetési szerv szervezeti Abraja ... 46
2. sz. fiiggelék: Vezet6i szintek az intéZmENYDEN................coooiiiiiiiiiiii e 47
3. sz. fiiggelék: MunKkakori 1eirasok ... 48
4. sz. fiiggelék: Munkakorok az intéZmeEnyben...............cooiiiiiiiiiii e 49



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezet.i s Mlkodeési Szabal yzsaet a( tBoévkaébsb i M
Tudas hkKiozntyéfst ov a b bn takzomény )i adatait, szervezet
rendszerét, a vezetodok és al kal mkdatétsa k sfzealbad &

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Azi nt ézmény szamara jogszabalyokban,-éte $fd-tllaski
ri, szervezet. és mikobésifeglbartbabkht gdel emnle
mazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

-az intézmény vezetdire,

-az mMmMéngzdolgozoira,

-az intézményben mikodddé szervezetekre, kozdss
-az intézmény szolgaltatasait i génybe vevdékre

Az SZMSZ Békés -MegyHulm&aétnp viBosyeelkt 6 va@lmagy aswval |
ba ésszawionadsig érveényes.

Az intézmény legfontosabb adatai

a) Az intézmény megnevezése
Békés MedgslkKdnyéds ar

Az intézmény nevének altalanosan hasznalt roviditése:
Békés Megyei Tudashaz és Koéonyvt ar

Az intézmény székhelye, cime:

5600 Békéscsaba, Kiss Erndég
levélcime: 5601

Bé kfé3s.csaba P

Az intézmény kozponti telefonszamai: 36 — 66 - 530-200

36 —66 - 530-201

36 —66 - 530-204

faxszama: 36 — 66 - 530-203

36 —66 - 530-206

36 —66 - 530-209
e-mail cime: bmk@bmk.hu
info@bmtk.hu

internet honlapjanak cime: www.bmk.hu
www.bmtk.hu

b) Az alapito megnevezése )
Béekés Megyei Onkorményzat
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¢) Az intézmény feliigyeleti szerve:

Békés Megyei Onkor manyzat
Az intézmény agazati iranyitoja: Ne mz et i NEir Oif oz tr érsi u m
d) Az intézmény egyéb jellemzoi
Az intézmény jogallasa
Az i nt @adléjéghsyemélykéntmid k 6d 6 oO6nkor manyzat.i kol tségyv

Vezetéjea z i gazgat 6, akit BékésotMesdydie tgen lkyelkvaaarti yak
j an

Kormanyrendeletben foglaltak szerinti gazdalkodasi besorolasa: On al | 6an mikodd ¢
kodd koltségvetési szerv.

Az intézmény fenntartasarol € st ens(itkiol detteet égcdmr dbd
1992, X¥wXVvVIill. toérvény, a 217/1998. (XI1l. 30.)

az 1993. évi kLXXloX.Abtbdr waé ayd 4/909%94 .( V(VIL3.24.)
9.) MKM, a4/2010. (1. 19)OKMr endel et ek el 6irdasainak megfele
Békéscsaba Megyei Jogu Varos anyagi hozzaéaj aru
bal yozza.

Az intézmény alapitvanya

Kényvt &r Tamogatdé Al apitvany

Al apitod: Bé k é st eVbetglylee tKeé pMd gsyed i6 Kényvt ar a
Székhelye: 5600 B&8késcsaba, Kiss Erné

1. A létrehozo kozgyiilési hatarozat
Az al apitd okirat ot e 8288ReT. Mle2d.yKeT . K éspzv.i sheald-6d r 0 z &
gadta.

2. Torzsszam
342-218

3. Alapito okirat kelte
2007. juUnius 27.

4. Alapit6 okirat szama:
208/2007. (V1. 27.)

S. Alapitas idopontja
2007. VI. 27.

Az intézmény fenntartoja: Bé k € s Me gy e Onkor manyzat

6. Szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységek

Konyvtari tevékenységa z 1997 . ébi5.CH¥06E.st HS5abdpj an
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

5



910123 Konyvtari szolgaltatasok

7 a fenntarto altal ki adott alapitd okarat be
tarozott f6 céljalt nyilatkozatban kodzzé t
17 gylj tyeméres szolgaltatasait a helyi ijgénye
l eszti, feltarja, megdbrzi €és gonawkzza, a F
17 gyldjteményeét rendszeresen, a felhaszidal 60k
nyitva tartassal mi ndenki altal hozzaf ér he
konyvtar.i szol galtatasok céljaira al kal me
rendelkezik,

1 kdnyvt ar.i szakember al kal mazBhseamat kdapegeko:
szer dokumentumair ol €s szolgaltatéasairaol
szolgéaltatasainak el érését, r €8ssz ti nvf emsrzmaec i
rében,

kdzhasznu informacio6s szolgaltatast nyadajt,
helyismereti i nformaci 6 kak até sgyjktument um

el l &tja a kotel espél danyoklkladt, aséis Raezn dGrzsez
konyvtarkoziel dak damesmatladétokap c sol at os f e

1 Szervezi a teruletén mikodoé kdényvt adarak eqg)
nemzetiés etni kali ki sebbségéhez tartozo vi akos
t ar ak tpé/ité keengyist 6 szol galtatasokat nyujt,

szerveziaz i skol an kivuali konyvtari tovabbképz
9 statisztikali adat okat nszmdkgtdd G any iélsv asnzoesr vk
tiszti kai adatszolgaltatasat,

7 aNemzet.i Er6forr v eNitpi kdDHttdrtitummeagla!l | apodé
konyvtari szakfeldldgyeleti vizsgalatokban

ar i f el adat okat

1 | | amegyeak 6ar hdzi szakkonyvt
tudasmenedzsment Kki ép

e
17 kozr em(kedgdyieki as zm nt 0

Pedagdégiai szakszolgalata z 1993 . eévi LXX) Xbekeazdd8be &I ) :
856011 Pedagégiai szakszolgaltaté tevékenység

tanul asi kepesseget Vi zsgalédg ;s znaekvéerltébsii éts:
tovabbtanul asi , pal yatviav apped aagd g itaain declslaataa
tanacsadas; korai fejlesztés ¢élsadgandozas;

856012 Korai fejlesztés, gondozas
856013 Fejleszt6 felkészités

Pedagogiai szakmai szolgaltatasa z 1993 . évi LXXI X. tv. 36. 8§
al apj an
856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok
pedagogi ai értékel és; szaktanacsadasl ped:
gal t at agy;i téesnulerhéertséggondozc’) versenyek sz
akkodonyvt ar , pedagoégusok képzésének, t 0\
Gk

erviezéesemiikodeées a megyei szintd tudé&-smen e
ben

N

S
S
S

D N

Folyoirat, idoszaki kiadvany
581400 Folyéirat, idészaki kiadvany kiadasa
7 Kbnyvtedhagggipai és kozmilvel 6dési szakmai fo

Human és tarsadalomtudomanyi kutatas és kisérleti fejlesztés:
722019 Szociologiai kisérleti fejlesztés



722026 Pszichologia- és viselkedéstudomanyi kisérleti fejlesztés

|l rodal omtudomanyi €s helytorténet.i kut at a:
t evegskéegh az i smeretaeyagokodoalekadlsmazashees t
Felnottképzés

855931 Iskolarendszeren Kiviili nem szakmai oktatas

855932 Iskolarendszeren Kiviili szakmai oktatas

855934 Megvaltozott munkaképességiiek rehabilitacios képzése
Fel n6ttkeéepzési tevekenység és szol gabkbat as
vet eint sz

Adatbazis-tevékenység, on-line kiadas

631100 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
631200 Vilaghalo-portal szolgaltatas

620900 Egyéb informacio-technoldgiai szolgaltatas
620200 Informacié-technologiai szaktanacsadas
620300 Szamitogép iizemeltetés

7 az adatbéazis kialakitasa, az adatok o6ssze
i nf oid knha c

9 az adatbazis rendel kezésre bocséat dasas- adat
ut &ni s alpndadatryv, i sosnz aker eséssel vagymhoodpgapésh
tas) bar ki szamar a, vagy egy korl 4t oozot't

sitva (pl . &aildsalskzowldogalitnadtoasm k) ,

Magan-munkakozvetitdi tevékenység
781000 Munkakozvetités

Gazdalkodas
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

6/a. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

01997. évi CXL. tv a muzealis intézmémyekr 6l
| 6désr 6l

01993. évi LXXI X. tv. a kozoktatasr ol

02001. évi Cl tv. a felnéttképzésr bl

a277/19 9 7 . ( XI1. 22.) Korm.ovAbb#dépetsral ,ped
szakvizsgarol, valamint a int®dlvaddkliepdesdbméean
0 10/1994. (V.13.) MKM rendeletap e d a gdma kammai s zol gal t at asokat
€s agpepdzamik mai szolgaltatéadsokban vald kozr e
014/1994. (VI.L.2d)MKM rendel et a képzési kotel ekettsé
r ol

a4/ 2010. (1. 19) OKM rendel et a pedagogi ai S

6/b. Rendszeresen ellatott vallalkozoi tevékenységek:
vVall alkozd6éi teveékenységet az intézmény nem fo



Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

7. Az intézmény szervezeti felépitése

Azin t é z nébbiréla intézmény, ennek nmégnfénydgysébekretna gdikl 60 Azn- a4l | a
do afdealt okon sttt at @agi @ivecsélkegkprpakf megtial efls&agmnaz
€s osztalykereteket atl ép6 munkacsoportok al e
feladat ok természeteéet ol , az opgpéeatia hatékbagés
Ugyintézés biztosit asdaktapczser adlodkt tf otr amatj \vad knelg

Az in t é z ararvezetoi szinteket és az egyéb kotelezé illetménypotlékrav a logo gul t sago
2.sz.f U g gterthlmbakza.

7.1. Az intézményegységek megnevezése:
- Békés MedgsKdntyd@s Megyei Kényvt ar I ntézménye
- Békés Medgesehaz és Kodyakhai P8rdalggdli aat 6 | nt é
- Békés Medgesehaz Eedkhkgoygviaar Szakszol gal at a
1 Békés Naggyedaz eéeésP&Kdagdgidai STzaankusl zacsli g aK éapt ea
Vizsgal 6 Szakértdéi és Rehabilitaci os Bizot

o

. A koltségvetési szerv szervezeti abraja
Az SzZMSzZz 1. sz. fiuggel éke tartalmazza a szeryv



I11. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

9. A miikodés rendje
9.1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

9.1.1. A munkaviszony létrejotte

Az intézményben a kodzal kal mazotti jogviszony
torveny (Kjt.) és az eamldledztlk&p azoliddn yrmldiks z t
mazott ak eset ében a bel épéskor hatarozatlan i dej
me g , hogy az al kal mazottat milyen munkakodr ben
foglalkoztatja. Hat ar oz ot t idejld kinevezés helyettgesit e
zéseér e, i1l etve fel adat el l atasara is | étesi
idejtlveée valik, ha a dolgoz6 a phemzam&wvelk. pro

9.1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetd
szabalyok és a munkaszierclWa@&mrshbeinr valgys ae ki me v
A dolgoz6 koteles a munkakoérébe tartozde munk
| e mme | €s pontossaggal végezni , a hivat &Il i ti
telen személl ygl aolmpakakdatotbet d@melées ével 0ssz
amel ynek kozl ése a munkaltatoéra, vagy més sze
gozd munkaj at az arra vonatkozd6 szabalyoknak
nak,val ami nt a szakmai el varasoknak megfelel 6en
Amennyi ben adott esetben jogszabalyban el 6irt
adhat é6 felvilagositas azokban a kérdésekben,
nyinbssagra keridl ése az intézmény érdekeit sért
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

az intézmény szolgaltatéasait igénybe vev_6k ¢
mél yes adatai,

0sszefoglal 6 jelent ések,

fejl edzetrauhid zA&s | progr amok,

tavlati fejleszt ési koncepci 60k,

az intézmény dolgozdédinak személylugyi €3 | OVeE
tasa kozérdekild adatnarketimi nédsitul, azt bar ki me
mi nden egyéb, amit az ightgatodé el 6zetesen ti
A hivatali titok megsértése fegyel mi vét ség
koteles a tudomasara jutott hivatald] tét kot
kesfelett e s ét 61 engedélyt nem kap.



9.1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az intézmény mint megyei informaci 6s kompont
formaci 6kat gydjti €s tovabbitja partnerei nt éz
| 6dési i ntézményekt das aidatl énz mésyfcervntl arstz@ek b ez
Azinf or maci 6k gyudjtése, nfoomatkisb ik Grsyelada@d tradg kar sag
A tomegtajékoztatod eszkodzok munkatarsai nak t e
szabal yolksmetmedtl ett kell el 6segiteni 0k:

A televizio, a radi 6 és az irott sajtot-képyv

nak mindsul .

A sajto tajékoztatasanak formaja | eheta-sajt

|l aszl eveél

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé elirasokat:

Az intézményt ¢érintdé szakmai €s szerveset.i k
ra az intézményvezetd vagy az altala esetenk
Azi nt ézményegységek vezetdi az iranyitéapsuk a
csol 6déan jogosultak nyilatkozattételreae, t&j
tast meghed 6arérean ni ncs | ewaegbzgats € ga ayi | Rtrketkz ae
tal mar o1 i nformal ni

A nyil atkozatot adoéo a tomegt éjékoztatc') eszk
val aszokat kel l adni a. A kozolt adat oks- szak
merteerttesaom(ylﬂeiltekl

|l gény esetén a tomegtadj ékoztatasban éritnt ettt
séget nyujthat a szukséges adat ok, i nfer mac i
téranyagok és a sajtokozalsemdnmytek avzé gisnbtz€fzonrénmé
tetni kell.

A nyilatkozatok megtétel ekor minden eseat ben
kozd rendel kezésekr e,nevwaédlraemiénst éarzd e knetiérzemé ny
Nem adhat 6 nyil atrkyyelaté ol kamilimgégryreyel tlkkapcso
nyilvanosséagra hozatala az intézmény t e-veéken
kol csi kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrd
k @&e tartozik.

A nyilatkozattevdédnek az 1986. e Vi 1. €6rveén
szitett riport kész anyaghat a kozl és el 6ttt
anyagnak azt a részét, anmeellbyt tazv edl es zeagvyaei ztt etsas
Kul fol di sajtoédszervek munkat darsainak nmwil at k
gedél yével adhato.

Az informacios lapokban és a honlapon igazgatoi engedélyeztetés nélkiil kozzéteheto:

az intézmény nap tjadrendszerésvemdezvéygek)0|l 6 pr ogr am
rendezvények, események és azok programj a,
hirek a rendezvényekr 6l ,

a rendezvények szakmai anyagai,

pal yazat. fel hivasok.

Igazgatoi engedélyeztetés utan a honlapon, vagy az Elektronikus konyvtarban elhelyezendo:
szol gal thatl &ag io k
szakmai ci kkek, tanul manyok, dolgozat ok,
10



szakmai dokumentumok,
az intézmény teveéekenyseégeéevel oO6sszefliuggb6 rekl
kdozIl emények.

9.1.4. A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo swéarbyald oyroykv ékri Gall askz &
médositott 1992. e Vi XX térveny (MT), val a
992 I

médosi tott 1 . évi XXXI'l1l. toérveny (Kjt.) el
Az intézményben a Kkovet enadoba mprouknak afr @infdatt a lamaMT
konyvt ar szolgaltatéasi €és nyitvatartasi rend,]
Az intézményben a het.i munkai déker et 40 Or a,
napi (szombati) munkai dé i s besztéomitt .k 6Az apl ekdaal gr
munk ai dej e a gyermekekkel folytatott kdzvetl en
feladat ok el | atashoz szukséges idét tartal mazza.
Az intézményben a hivatalos munkarenddédh IFmanka
mazza.

Az intézményben a munkavégzésre Kijelolt ido:
héetf L7 .70@B006r a

kedd-p ént ekKl:9. D.03®r a
szombat: 13.00-1 9. 00 o6r a

A dolgozok egyénii muédakmédej dyi tva +amutkazsrd nak
z6dés medpe&kd ett@jtélkoztat 6 ¢eriatrt al mazza az Mt.
A részmunkai dében foglal koztatott koézal kal maz
Az intézményben foglal koztatottak a munk-ai doé,
kakoérben foglkall knmztodattatit ak kddlel ez6 o6r akd-al att
ni €és al kal mazasuknak megfelel 6 6raszamamt | ed
t engedél yezhet. A napi munkai d6 beosz&asa é
korébe tartozik. Az-adzntdéezameatydt magBadpiybeaunk
a t sak a munkahel yi vezetd engedél ya-vel I
k I ol tavol maraddé dolgozdvathkezegedg kel g @
t ) napj an koteles a munkahedhyaz z\vad zaett @)z
v S meghidvotl tmaa adtajsan , s ennek okae- (esce
ni.

Az ugyfélfogadas ideje:

ol vabkgad&ati nforméaci 6szol galtatas
hétf 616.009. 00

kedd-p é nt e¥K9.009. 00

szombat: 14.00-18.00

pedagodgiai szakmai szolgaltato:
hétcfs@it or tl@0R: 9. 00

pént eki4009. 00

pedago6giai szakszol géal at :
hétcfs@it or tl@0R: 8. 00

11



A munkavalnlidaelné ma&k emi két pihendénap | ar, az egqg:
A heti pihenénapon munkavégzésre kotelezett dolgozok:

ol vasdés&aoligrafl ant ma omiutnskzad lag &slatiat a s

informatikus, konyvtaros

Mi nden dol gozd kot eefesenvezemi. j el enl ét i ivet rends
A munkaidoén kival bekdvetkezett rendkivial:ii es
i ntézményben megjel enni

9.1.5. Szabadsag, szabadnap

Az éves rendes szabadsag kiveéetel éhezervakehzet e:
késziteni . Az i gazgatoedébvpgyhat ikozWedgqy ea ket
esetben mentesidljdédn a munkaveégzés al 6l , amenn
kolkal mazott | edol gozza-abdAméEehygobeht akMlul @@y
k6oz émakzeott a munkaveégzeéesi kotelezettség al ol ,

Az intézmény vezetd6je sajat hataskorébem a mu
gedél yezhetab®Rendakkaailigozséz i r-25behp keéeraelméat é.

A dol gozdék éves rendes szabadsaganak mérteéekeét
Munka Torvénykonyveében fogl al't el 6irdsok szer
kivett szabadsagr ol nyilvantartast kellée-veze
séért a személylugyi bgyintézé felel ds.

9.1.6. Koltségek megtéritése, sajat gépkocsi hasznalata

A munkaltato koteles megt érkiitveinii amuknkzaavlekgazlérn &
t éséevel) 0sszefliggd tobbletkodltseégeidt. A belf
az ¢él el mezéssel kapcsol atesotdtbbmeghkhéal adégkih
napi di j j Argétmed ytnéelkb sozséérzemdédosi tott 23/ 198
al apj an kel megteériteni

[
9.

A kul fol di ki kil det ést teljesité munkavall alod
t éshez kapcsol 6d6 el i s mern)Kornk rénbetetseddgllezkkr 61 a 168

A munkaltato az érveérayespejcaqrd iz asb &leyl oakd aazdttaap jhaan

munkavall al-kKokieVy @tselmeywdléri tankooai gdzgatkas mahk a
tort@mdk abaal ak@pcsol atban fel merdalt pudram@awse k |
hasznal at danak téritési dij at €s el szamol asi I
addjogszabalyok rendel kezései szetiméskBbet egi
l yait kil 6n szabalyzat rogziti, mel yet évent e
talmazza:

saj at gépkocsi hasznal atra jogosultak Kkor e,
a sajat gépkocsi hasznal ataért fizetendd di]j
az éves kil omé&tb.er keret nagysaga

9.2. Kartéritési kotelezettség

A leltéarfelel 6sség és a kartéfivtdasiBaf BABAKSSE
megszoritasaival az iranyadok.

12



A munkavallal oo a munkaviszonyaboal eretdédkhkhoeet
karteéeriteéesi f el el 6s soékgogzedls teasrettoézni ka  nbuznaknadveakl ol s
megteéeriteni A kartérités mértéeke a munkavall

haladhatja meg.

A munkavallal é wvénhnkkbek&EBgar el gleisntkéar t kot el e:
vagy el szamol asi k 6t dg oekzbeatnt sleglg@\V e takt evzeetttt ohliyé
allanddéan O6rizetben tart, ki zar 6l agosan hasz

alapj an vette at.

A beiratkozéasi €s szol gé&letleetl &ssis edjyigjedt tle 2z @lzm
pénz el szamol dsaéert.

Az olvasdédszol gal at munkatarsait terheli I-felel
t ailmy megandlapd t&/s197-BM ¢é¢yyuttaes. )ekKiMel et az i

Amennyi ben az intézménynéel a kart tobben egyld
dol gokban a bekdvet kakeaeldar thki aanrya nreyséeht aénn fpeeldei Ign
tbben okozt ak, egyetemleges kotelezésnekn- van

ka Torvenylk73ay8ae 1TZAnyado.

Az intézmény val amennyi dol gozdéja felel b6s a
hasznal at aérztd k ,a kgéérpyevitt, dmekzddku.memegdévasaéert .

9.3. A szervezett képzés

Az intézmény vezetbje az —-a/ Xw0Qur@alislédzpkbh

képzési rendszer ér 61 , kovet el-maégnyd imébledkéag oa d &
teljes munkai débemsf dgll sI6Koktlatvetgtz ek & s &m-g e | r
bereinek szervezett képzéséerol, tovabbképzésé

goz ok tovabbképzésének al apj arendee | €t77/al 9p@&da
tovabbképzésrsbzZlakva zppgdhagpdgusval amint a tovabhb
€s kedvezményeir 6l

A rendel etek el diréadasainak megfelel 6en a tovab
hatd ya h &t s&w&ksg ai, a bei skol daz4a4d4si terv egy évre

A szervezett tovabbképzés —-laei £kolndzddiektkel v ér
egyezt etféisgyselreammbe kel l venni a képzésirvekinal ;
el kéedeitgazgat phiel yetméenyyery yisretgé vezet 6k f el el n

A tovabbképzési €s beiskol dazasi tervbe nem v
hasznosithat o, il letve nem il l eszkedadkmayz i nt
val 6sit dséat . A képzésben résztvevdk munkai dej
hel yéstitkersei the | egyen sziukség.

Az éves beiskol dzasi tervbe felvett munkatars
A tovabbkapdéskasrzveét el kol tségeihez valk inté

ben és mértékig biztosithato:
-iskolarépdésbetd kB taOMdai j és vizsgadij 6
13



-iskolarendszeren kivili és akkreditalt keéepzé
-U0ti kal koédgqul t &ci 6s €és vizsganapokon a kodézpon
- kdnyv, jegyzet a kozpont.i tamogatas erejéig
ajanl a koényvtari gyldjtemény szamar a.

9.4. A munkaterv

Az intézmény veergréhaeajaadscaradanokkzményi szmunka
szeall itéasahoz, az Iintézményegység vezet ok a
biztositott a munkatervek készitésekor az iga

A munkatervnek tartalmaznia kell
- afeladatokk onkr ét meghat arozaséat,
-a feladat végrehajtéasaért felel 6s(06k) megneyv
-a feladat végrehajtéasaban kdzremlkoddoket ,
-a feladat végrehajtéasanak hat aridejeét,

a végrehajtéasra vonatkozd6é tajékoztatasi kot e

A munkatervet az wvatéamméahyadol gozZaiméalpdn midk

selet vezetdi vel i smertetni kell, tovabba |joév
Az intézmény vezet6je a munkaterv végrehajtas

9.5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény bélyegzdj ének felirata, | enyoma

HosszU béIByéekgézs6 :Megyei Tudashaz és Koényvt ar
Bekéscsaba, Pf. 35.
OTP: 11733003-15342218
Adoszam: -2108 342218

Kérbélyegz6Békés Megyei Tudashaz és Koényvt ar
Bekéscsaba
(kberkp a Magyar Koztarsasag hivat e

A Tanul asi Képességet Vizsgal 6 Szakértdi ¢és
Békés Megyei Tudéashaz és Koényvt ar
Bekéscsaba, Kiss Erné u. 3.
Tanul asi Képességet Vizsgad&dg Szak:
Az intézményi bélyegz6édk hasznal at dra a kodvetk
i gazgat 6, igazgatdhelyettesek, a @dKKVSZRB veze

9.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az tméey épliuletét cimtabl aval, zaszl 6val kel l
Az intézmény sajat bewvétaela&n enke mn e |t d&asadzé rad eak
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhat

A bér beadaxsFedzashélgyeasi tvagyasthanmngyeeBe keaed 29 U seizy
(13. sz tartafmézepg el € k)
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9.7. Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Az intézményben r ghlk égmigkerdddd zy@ vedak edzyeizhet 6 Kk
Nem | ehet olyan rekl amot, rekl amhordozodtz- ki te
tet.

Til os kozzét enanme |oyl ykaeng yred keltd motoogokat sért, ar
koztbansdg megsértéseére, a koérnyezet, a ter més:
9.8. Belsé ellenérzés

Az intézmény bels6é6 ellenbrzésének mggm@mz®dr vez
felel 6 s .

A belsd ellenbrzés feladatkodédre magaban fogl al
- szakmai t eveékenységgel o6sszefiggb6 és

-agazdal kodasi tevékenységgel kapcsolatos el |
A szakmai el l endrzések éves eellltzer®6r zt éesriv taezr vi
munkaterv mell ékl et e.

Részletes 8B8rabédl Kohatroaszrehilggelrék) 6t artal ma
9.9. Intézményi 6vé, védo eldirasok

Az intézmény minden dol gozdéj amaki ka,|l alpazgsyé@a 7€ s¢
testi éepség meglbr etéskéeehe zmeggkinkg éag eéss ibsemearr t s a,
esetén a szukséges intézkedéseket me gvtéadgey emi |
szabally.zagsgot f(iggel ék) €és(18TlUnmwéddlingiged 2&bh 4l wza
el6i rt wutasitéasokat, a menekiUl és utjat.

9.10. Bombariadé esetén kovetend6 eljaras

Akinek tudomasara jut, hogys arel & prid el dred oMb
el , hal adeékt al aniugl a zégrattveasti ldzéetgélz dyré tesvigpalyyaeztd as a g i
igazgat 6 hel yett est .

Az értesitett vezetd a |l ehetd | egrovidebb i d¢
mennyi személyt onmhpdi eteencdeébhmpgydkiaeaz épil et
A vezetd kozremlkoddanlkakad eibrntngomé na salblaangy & s
Az intézményvezetd vagy az altala utasitzott d

oltdsdgot a bombariadodr 61

15



IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

10. A szervezeti egységek megnevezése, feladata, engedélyezett 1étszama és a kapcsolattartasi
rend

Az intézmény feladatai és hataskore

a) Az intézmény tipusa: TO bbc él 0 k6zo6s i gazgatasdua i nt ézmé |
szak-és szakmaiasszolnhg&lztmény

Fenntarto altal engeéedeée MegyetttKehphel srd:al AyaBé | O
e Vi kol tségvet ési rtendml et ben meghat drozott |

b) Az intézmény miikodési teriilete: Or s z 4 g o s

c)Az i ntézmény | ogs zab alfeadatai éschataskbref ennt art 6 &l t
Sor- . . .
sz4m A feladat megszervezése Feladatot megallapité jogszabaly
1. A gylGjtemény folyamat@|1997. évi §QPL.
6rzése, gondozasa €s r
2. Tadj ékoztatas a konyvt d11997. évi §QMXL.
szer dokumendaanag alétl a téd

3. Ma s konyvt ar ak all omanl1997. évi s@ML.
eler ésének biztositasa
4, Részvét el a konyvt &éark|1997. évi §@apeL.
formaci 6cser ében
5. A gyldjtemény és a szol|1997. évi §Q@)L.

hel yi igényeknek megf el
6. Kozhaszna informaci 6k 1997. évi S§QML.
7. Hel yi smereti informaci (1997. Léwa5 §Q))
8. Adatbazisok kialakitéasi{Alapitdé okirat
9. Az &all omany szabadpolcl1997. évi §Q@ML.
hozz &f ér és biztositésa
10. |A koteles pél daarylkotkkzkian-{1997. évi 88XL.

tum el |l 4t dss al kapcsol
11. |Amegyeter Ul et én mikoéddé kd{1997. évi S§QXL.
désének szervezése
122 |A megye nemzet.i és et |1997. évi 8XL.
lakos ai nak koényvt ari el | §
13. |A telepul ésiéekkaggegat &(1997. évi 8OXL.
tatasok nyujtasa
14. |A megyében midkoédoé nyii|1997. évi 8XL.

kai adatszolgaltatasan
15. | skol &n ki vali konyvt 4{1997. évi CXL) €8
végzése okirat szerint.i
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Sor-

szAm A feladat megszervezése Feladatot megallapité jogszabaly

16. [Megyei i skol ai konyvt atEgyidatt mikodeés Kk
10/1994. (V.13.)) MKM rendelet
al apj an

17. |[Internet hozzaférés bilOnall éan vall adg-
zitett felteéetele

18. |leMagyarorszag Pont midk{Onall éan vall al
vegzett feladat

19. [Eur 6pai I nforméaci 6s PolFenntartdi dont

200 |IBrit Sarok mikodtetése|A British Counle
lapodas al apj an I-
adat

21, |[Tudomanyos, koézmidvel 6d{(Al apitdé okirat

22. |Ki adoi tevékenység (kolAlapitd okirat

ki adasa)

23. |[MlGsoros viChe kkwd zestotha,6 s|Al apitd okirat

24, |[Konyvtari szakfel gyel ¢14/2001. (VII .5

25. |[Pedagdégiai szakmai szol1993. évi LXXI X
2001. évi CI Tv
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
10/1994. (V.13.)) MKM rendelet
al apj an

26. |[Pedagd6gi adat szakszol g 1993. évi LXXI X
14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet
4/2010. (1. 19) OKM rendelet

27. |[Munkaer 6 kozvetités 118/2001. (V1. 30.) Korm. rendelet

Uj abb, az intézmény rendeltetésszerl miGdlkédeésé

nak a fenntartodéel @azt drgtagrmg@tel Gted rajdead ;at.

Az intézmény sz &nedraad ammeogkhaatka réosz ohtatt as k 6ryy k nek

ségei, dol gozodi kozotti megosztasar ol az igaz

10.1. Az intézmény Megyei Konyvtar Intézményegysége

10.1.1. Az Olvasoszolgalat- és informacidszolgaltatas feladatai

- Adokumentumokhasz n 41 at aval és ko6l csdnzésével kapcs
g az olvasdék nyilvantartasa,

7 a konyvtar.i dokumentumok a helyben hasznal
k6l csonzése,

7 kényvt dri dokumentumok el 6)j egy4dtéassea, a kol cs
7 a konyvtarak koézotti dokumentuntcédeae, a kon
7 a konyvtari té&ajeéeékozt,atassal kapcsol atos f el
gsinformaci 6 a koéonyvtalgéabtat @asayvod6hri masenkén
€s szolgaltatdséanak el érésének biztositasa,
7téadj ékoztatas a koényvtadr ¢és mads kodnyvtoar ak
kumentumairdél, a konyvtar a&altalokWladrkbddat te
ban és az interneten el érhetdé informaciodokr 6
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7 tajékoztatas a konyvtar all omanyabol, adatehk
i nformaci of orrasokbol,

1 ké6zhasznu informaci 6k nyujtéasa,

17 bi bliografiai és ,szakirodalmi téajeékoztatas

1 segitseégnyujtas irodal omkutatasban és témaf

A gyljtemény alakitaséaval,. hasznal at aval kap

1T részvetel a gyujtemény gyarapitéasabanaes a
ban, megdérzésében, kbeendonzédsapbagontfiotgdarato

1 nem hagyomanyos dokumené s moikdd cClDakd)e tmtekd@det,kt , 2DRY
I

yamat os gyar ap umeanstau mofke | rt edkr carsdaj, a ian adko kr 6 g z i

rendszerben az adatrodogzitési szabalyok al ka
7 az allomany népszerdidsitése kiallitasovk, mé
ajnlfddasok forméaj aban, éevfordul 6khoz, eslemenye
kel,

Hel yi smereti tevékenységgel kapcsol atos f el
részvetel aqyllhjetlegmésmergeytar apitasaban és a he
1 helyi smerettel kapcsolatos informaci 6k ¢és

mer et i, helytorténeti gyljtemény gondoz4asa,
7T helyismereti -¢éajeamatiagpsl, ésajto

7 a konsyavjtaatr ki advanyai nyilvantartasanak vez
Speci alis ol vasbéi csoportok konyvtar.i el | 4t a
1 hatréanyos helyzetld ol vasoi rétegek koamyvt ar
git ése,

7 a 14 éven al ul ielklodtoassza:aly koényvt ari

s csoportos fogl alkozasok tartasa

7 az Ovodai ésevekodl munbkbat Rd6oyvtari eszkodozokk
s mGvel 6dési |l ehet 6ségek (foglal kozasoke | at «
zése,

A Ter 0l eteil | ladagcwlstta deladdtok

7 a telepidl ési Onkormanyzatok koényvt ariv-el |l at
teerll atdé rendszeri feladatok szervezése,

7 folyamatos kapcsolattartéads a megye koéayvtar
sok figye | e mme | ki sérése, mbébdszertani konzultaci
1 kapcsol at s a konyvtarak fenntartdéi val ,

kérdésekben,
k(‘jnyvt arak teveékenys é &ézhietzé skea p
konyvt drlil etnéddw &kkesny sséed e(j aleyzeemg ny

a telepul

t a
egyluttmdkodés
eési
mi ndenf ajta

gyarapitéasban, kdbzosséqgi szol galtatasok (ki
segit é s e, szervezése, kdzvetitése,
g i nformaci 0kdézvetités a megye kodnyvtéasreai baz
igények tovabbitadasa az intézményvezetzés ¢és
mé nysé&ggei szamar a,
a megyében mikoéddé kdnyvtarak egyuttmikodeéeseé
az iskol 4k oktat dst kiegészitd sz &travdzé d 6 s ,
s e, c’)ral segédanyagook mMéokumek) uihpegegaékie¢es
segitségnyujtas minbéségiranyitéadsi program Kk
a megye konyvtari honl apj dnak karbantartasa
a telepul ési koényvt drakat éri kt 6aznf os @a omié
t6k szamar a,
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eészveétel a konyvt ar képzési, tovabbkiépzés
an, kul oénds tekintetwt&bblkémegyer kd6nyvt ar os
gyuttmikodés a konyvtar szemv iz entuiklalag vas &qe
észvétel a konyvtar PR teveékenyseéegében,
apcsolattartas és egyuttmikodés oktatasi,
megyében mikoddéd konyvtarak-vetelisadakaizot
k szervezeése

egye nemzet.i €s etnikai ki sebbseégeée
S szervezése: dokumentumok gyarap
Zitséséepszervezése,

mzetiseégi irodal mir weszé&ud ,t urali s progr amo
szervezet.i e giylsléags zttelveetkée ny & léeyg@&da®t ok meneoc
pal yazatokhoz segédletek, adatok o6ssze
yarorszag Pont midkoédtet,ése, az interneth
Sarok all omdnyanak gon8orédsanicaddlpphésé
zatokrél,

O0ngyllj tva & yuedko m@hk § m y, snegyeikkkoor nhgasztiar pe RE g o
9 gonydezdsaa r
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tott konyvtar.i dokumentumok méasol asa,
vezet.i egyeégthet/ekpayyagabeklmenedzse
¢ &

el a koéonyvt ar képzé , tovabbképzési
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ekintet,tel a feln6ttképz'
| a koéonyvtar PR tevékenys
I
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© Q =
n O
D

t

t e bben, kap
t e az intézmény mindéseéegf ej zt ési to
téses konyvtar.i szol gadltatasok bevétel
ep i szabalyzat a koéonyvtar Pénz ¢és

és
0dés az intézmény szervezeti egyseédg
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10.1.2 A Gyiijteményszervezés osztaly feladatai

a konyvtar gyljteményének a hasznal 0i i génye
tervszer d é€és szakszerld felhasznal asa

a Gyljtokoelivesizrmdbla| grzwédnyesit ése a, kdnyvtar.i
az &all omany al akul dasanak, mennyi ségi eé-tart
se,

a Megyei Kébnyvt ar azel OrAd A&8gosRebhalsueme ibteinm b e
konyvt dkkéentdm el |l at &4 elneamimeal floil yéarmas e sé & i ge
azr kekel tségnovel 86 tamogat ds, igényeknek megf ¢
a konyvtar gyljteményét jellemz§d statidzti ka
tat a
javaslatt
a ko
e

akok megvasarl dsar a,

gyljtemény (a nem hagyomanyos dc
mi ndenkor érvényes szabvanyok ¢és
vel ,

mo kg zri et kéosred jaazi niankt ergbr A1t kdnyavt ar i
| maz as av abt,8 saézg hienzt eardnaettoekn bti dzrttoésni 6t
tatas a kodényvtar és a koényvtari r
reti adad, bazis épitése és gondozas
a konyvt &t 0t szoll gtail tlad dysvt drevékeny
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- a megye nemzet. €s etnikai ki sebbségei hez t
nemzeti séegi l et ét i gylGjtemények fetdamashkhaj r
nak éeegi't

10.2. Europai Informacios Pont mint szolgaltatasi részegység

-az Eurdpai Uni 6val foglal kozdéd hagyomanyos é:
szol galtatasa

-az Eurodpai Uni 6val fogl al koz o6 doak uameairkta ormagzkt ,0 ¢

-az Eurodpai Uni 6val , kapcsolatos témafigyel és

-az Eurodpai Uni 6ra vonatkozdéd nemzetkozi €s ne

- EUs tajékoztatdé kiadvanyok és prospektusok t
r ééez

- EUs t 4j ékoszmateétterjeszt6é6 rendezvények, ki al

- EUs képzések, konferenciadk, szakmai f érumok

rendhagydé Orak szervezoess eé sazk dEzuér poipsaki o lUansi 6ar s62

10.3. Informatika

a megyei szinti@wdasmemmatziskn@ent midkdodtet ése
az intézmény szamitastechnikai eszkobasdit a(shaar
szerverek s munkadall omasok Uzemeltetése,

archival as,
webfejilseaeztkéksarathbéan,t art as
a digitalizaubds epeéeé&nrmegkakosartal omszol géal
Z intézmény digitalizal asi koncepci 6j anak Kk
nemzet. kul turalis oO6rokseég részeéet képezb |
tva a dokumentum, wahaméaégétartal manak vi
szol galtatas karbantartasa, a szerzdéi ¢és
interneten j 6 minébségben megjelenitett
sa mindenki szamar a,

vkozl ési berendezések és vonal ak feldldgyel e
italizal asi és informatikai fejlesztési ter:
konyvt ar NII F Regionéalis Koéozpont feladat ai
sSzv | a felndédttképzési tevékenységhben
SzvV | az intézmény PR tevékenys ben,
€szvé | adzz antdid £Ezenetihygnihal evékenysé

szervezet. egység tevékenységébe
egyluttmidkodés az intézmény szervezetkka. egység
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10.4. A Pedagogiai Szakszolgalat feladatai

10.4.1 A Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag feladata

A fogyatékossag szdUlr ése, vizsgal ata almapj an
me Kk , tanul 6 kiul 6nl eges gondozads kereta@abén t
helyére, az ell 4t d4shoz kapcsol 6d6 pedagdgi ai
Sajatos nevel ési i geény megdall apitéasa:
Aa megi smer 6 f unkcfiegk 6vdaégsyé nae kv iosreglaknei dkéuss o k r
nem vezet het & etnadretl d gernéesszskgeégpeg ® 8 é ok, di sz | ex
di szkal kulia, figyelemzavar, hiperaktivita
f

Aértel mi bgypatuékessafgadal yozottsadg, értelm
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Aautizmus spektrum zavarok,

Abeszeédf ogesadté&km.ss ag

Akomplex-gyo6gypedagoOgi aigiai-orzegéal atpsercbbmid keéep

kiegészitd képességvizsgal at ok, a tanukeéekony
r u

nyek mér ése, a sé | ést kiv,alto okok organi k
- A gyermek, tanul 6 nfyeojmobnd eksdévneet ké sree n(df sezl elirl evsi z s ¢
- Saj 4t os nevel ési i génnyel kapcsol atoscif &ll ag a
intézményekkel, fenntartokkal

- A bolcsb6dei el | &t &svreas Kaolrd g ovgad sOu Intesggad | api t é
- Az értelmsokogyahéhéaba val o felveéetel céljabo
- Fizetés neéel kallid6 snpagbasds dgrag megal |l apitasa,

- Magasabb O6sszegl csal adi potl ék, meghosszabhb
- Utazasi kol tségtéeratéésel,, kapgygyisoil @axzés | avas
- Fel s6oktat d&sban felveéeteld vizsga kedvezmén)
igaz ol,as a

- Kbzr emlak 0sdzéesr vezeti egysZigheted ék&inydzagtédle me d

- Egyldtt midkoédeés a k oéngyevitvéerl sézse ravze zoentdil ledg yfsel ad a

10.4.2 Az Egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény feladata

- Gy6bgypedagogi ai tanacsadas, kor ai fej-lvgyszt és
mas fogyat ékossag md@dl |kaepzidtéadsdéenna ka igdybep-ometkj |
dozasa a szul 6 bevonaséaval, a sziul 6 részére
- logopédi ai el |l &t 4s: a b e s z ékdo nmndui ntiaksa, ¢ i boeds- zzéadvhe
sa, diszlexia, diszge ads at,erdappizkjad kol i a mege
- Aszervezeti egység tevékenységébe illeszthet
- Egyldttmikoédés a koényvt ar szervezeti egységei)

10.4.3. Egységes Pedagogiai Szakszolgalat feladata

- nevel ési t atnkaddcrséabdeans: f el ada
-a beilleszkedeési zavarokkal, tanul asi mehéeéz:
mek probl émdinak feltéarasa,
- szakvélemény készitése,
-a gyermek rehabilitacios célu foglalkoztatas
-az Ovodasémegkerszakvélemény keészitése az isk
saga, fejlettsége azt szukségessé teszi
- palyaval asztasi, tovabbtanul asi tanacsadas:
nyul tséadganak szakszedméiliy ok apmean aitakoléav @lnaaekt
-a szervezeti egység tevékenységébe illeszthe
-egyluttmidkododés a kodnyvtar szervezet.i egységei
10.5. A Pedagogiai Szakmai Szolgaltatoé Intézményegység feladatai
meér ési rendszer mikoédtet ése,
feladatbankok és mér 6eszkoztoks iftejdae,szt ése, h
a new&klt@adiasi intézmények belsé értékelléesi r
adatainak el l at asa,
a helyi taptéasaehl| vigpebal at os anndécrséasdeaks enlylug tt
pedagogi ai €s komplex intézményértékel ési es
se
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10.6. Titkarsag

A titkadarsag az igazgnaetl d ekdzedtlldaen ai manyittk@g s é
valamint koézremlGkoddi k az igazgatdé programjain
Kézvetit a vezetd6 ée€s a felligyelt szervezeti e
7 intezmeerzkeelgblyaslegkladott feladat ok végrehajt:
koordinalja a fe t szervezetie- egys
t aj ja az i1 gat@gmt ot a

6 iratokat, al air
tesz a modositasr
n a kt kaadrnsiangi sazltkraal tm

a
mel |l ett veégzik az

f

ra el 6készit.i
ksaétg, sszzeir i nt |
s
r

"*CD_':S"*"*SJJ

10.7. Békés megyei munkaerépiac online kozpont

Megyei szimpti@cmuraldadrmh@zi s Uzemeltet ébneza mel y
megyé ben jelentkez6 munkaekrdl gényekr 6l és az al
Al'l Aaskinéal,ataokb eltioslttéeznadséa, & Ivlad saark nrty ialzv tal ttl &ssakées
irdnyitasa, kozvetitése.
Internetekomvrekaersd

UOnl ine rendszer mekdddt ¢
legyuttmikodés a regiszt
URekl d&m, marketing teveék
Ul nformati kai eszkodozok t
UKapcsoIatferéteI
USzakmai fel készit

af eddadt alott ac
pont okkal,

I
o0k kal ( munkal

ése Uzembe he
|
rosok részére

és a k

rvezet.i egyseégek, feladatkorok | ét

Tovabhbi ze
h s ko be tartozi k.

Dy QO
D »n

10.8. A kapcsolattartas rendje

Az i nt €éfzanéandyat k 6 r €kbd6zl v eatdl GednGimlirk @diyki az i1 léet éke
riumokkalta EBézomdatsat as df el ¢ a¢ras déa, f rjok EzAtgosé
hat 6koér G intézményekkel, szervezetekkel . Egyd
i nzményei vel ,koidélseit vteeral lneit én | evd koézgyldjtemér
€s spowrétnyiekktkel , szervezetekkel

Az eredményesebb midkddés el 6segitése érmekeébe
tézményekkel , gazdal k dd & sdsgzad rl vaepzoedtaeskt k ekl d t ehgeyt U. t

Kiilso szervekkelt er vezett érdemi targyal &s, ha az mas

akkor kezdhet 6 meg, ha az intézményen bel Ul m

targyal asokr 61 é il tékreiz,t ed Ht aktel me kel l tkal de
nti k.

m
(gl
ket a targyal dason el hangzottak €

n
&
roi
A szervezet.i egyse
ki zar 6l agosan fenn
tot . Kil sé6 szeawek
mint—k a1 6 n irasbeli -

ek minden olyan dgyben, am
aravaj bBaemelvel akloa miat v & gy
&t g arzidlhlgdatyahattzanse nyegy a-€ég Ve
el h antt 2lzmeémays maulnkmjt & s a i t a

@& ~ @
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10.8.1. Az intézmény belso szervezeti egységeinek kapcsolattartasi rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb el l at as
szoros kapcsolatot tartanak. A szervezeei e gy
osztott munkavall al 6k feladataikat koélcsondser
egys égeket érintd Ugyekben a szervezet.i egysegce

az ieckekeék (vezetd vagy beosgybtel andatkat &r guakl)
Az adott tgyekben/ feladatokban érintett -vezet
vagy adatkérésre a kivant hat ari dére valaszt

me g k e r wezell egys&z eg e | kozolni. Az egyuttmikodés sol
olyan intézkedésnél, amelyik masi k szerwezeti
el 6z6en egyeztet ési kotelezettséguk van.

10.8.2. Az intézmény nemzetkozi kapcsolattartasanak rendje:

A kol fol di utakrol , il 1l etve a kol foldi ekkel f
teni, amelyet azi gaz gat Oadd, knajdkaezl |i raatt t &r ban el kel l hel
megal |l apodadsok kofogosulér e csak az igazgatéd

11. A gazdasagi szervezet feladata, engedélyezett 1étszama és a kapcsolattartasai rend

Fenn

tar
évi kol

té6 altal engedél yezetteastl élt stzeAmal tha IB éjk&
t ségvet ési rtendml et ben meghat drozott |
A gazdasagi osztaly feladatai

a)A Békés Megyei Tudadshaz és Koéonyvtar, mint 06n
szerv vonatkozaséaban:
-a koltségvet és t e rfveelzhéassézvned l,a saazv a¢ |, 6 iarzapreyl zGaitr

csolatos feladatok el l at asa,

- akdbl t ségvet ésben megtervezett, illetve azt me
-az intézményi pal yazatok figyel emmel ki sérés
-a kiadassal kapcsolatos operativ feladatok e
-a pénzgazdal kodassad ,a bpénrkzsezlalnd taavseszaelt éksasped s cé
-az Uzemeltetéssel, a fenntartéassal, a mikod
kapcsol atos feladatok végzése, az inté&mény
ban

-a mungaerdél kodadssal |jaro6 szakmai €és pénziugyi
-a szamviteld torvénybdl €s a koltségvenmnési S
del et bdl adodo feladatok el l at dsa:

- beszamol as, éves zAarszamadddabs kdyr knnzlb@eaé s
Szol galtatodo Szervezettel kdzosen

-a peénzigyi gazdasagi munkafol yamat okbaeépite
zet vezetdj ének ell enbrzését, az Ell atd és ¢
lenér foglal koztatasaval

-egyluttmidkodédés az intézmény szervezeti egység
-az intézmény tulajdonaban és haszndal ataban |
sok elveégeztet ése,

-az intézmény zavartalan mikodé&séhdze | sazxiak o&kg a

| ése
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-a rendezveények technikali hdatterének biztosit
- gépjarmd dgyint ézés,

-a vagyonvédelmi és munkaveéedel mi el 6irasok be
-kdzremllkddés a megyei szintd tuedéabmenedzsmen

S Megypeia |Beké&lst avre gg/ e i Muzeumok 1l gazga
kol tségvet ési s za90/v2e0kl 1v. o nva t1k3o. z) | ¥KAaTb jpsoan.a IkHhaant aakr
K ,,

éepezd egyldttmidkodeéesi megal |l apodasban
kol texégpsv szervek kol t spgecgwdtoasni fogdzadaltkokdéd s a

12. A nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskor

12.1. Az igazgato feladatai és hataskore:

Gyakorolja a munkaltatoi, r&stzakmai €s gazdasag
vezet.i at, i hekemésyaz intézmény alapitd okir
meghatarozott kovet eswémyeknek megfeleld ell
kozvetl endal irdanyitja és feldldgyel:| a titkars
képvisel. az intézményt Kkuiudekbén, szervek el 6tt
tervezi, szervezi, i rdanyitja d@asamddreyidrtzar al
ki zar o6l ago (egy személyben torténd) dont ési
ki allitas rendeze5| tevékenyseége,

a kozal kal maawodlt akzologat 6hAbszoér moédosi e-ott 1
hajtasi utasitasai és azaa®4M39 Db gokarti,nt gyako
el l 4tja az intézmény mikodését érintd ¢0Qgsze
sekben a ve&zZeattd fred sazdéart 0 kealt |,

gondoskodi k az éves munkaterveknek, be®zamol
|l eti szervhez toérténd tovabbitasarol,
gondoskodi k az -@meké zéaese nma S, ZM5&Zt el ezbden éel 6ir
sei nek el&lés&s taekstéuwal i zal asar ol ,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel ,bzhelyi

ményekkel,
tamogatja az in
koordinal ja a s
. folyamatosan ér
Fel el 6s:

a feladatai el |l 4t d4sahoz a kol tségvet ésil- szer

tézmény munkajaséegekhgitdveélasny
nd kmait riurkft awmdr@dsticikked ie else pAl § aiz «
tékeli a vezeté&senyas égzdr, vanueatk

tetésszerd hasznal at dért,

az alapitoéo okiratban el 6irt tevékenységek |
fel el 6 el |l atéadsaért,

a koltségvet ési szerv gazdal kodadséaban a szak
inek érvényesitéséért,

atervez ési , besz&amol adsi , i nformadaci 6 szoéggéaltat
€s hitelességéért,

a gazdal kodasi |l ehet 6ségek és a kotelezettsé
az intézmény szamviteld rendj éért,

a belsé6 ellendbrzékoéshégstzervezéséért és mid



12.2. Az igazgatohelyettes — pedagdgiai szakmai szolgaltato egységvezeto — feladatai és hatas-
kore

Az i1 gazgatdé akadalyoztatmegbitasaodal apjvadhl ét E
adatokat—a munkal tat éi, dlegwell mi A7 oggys e kverdt 6k |
Megyei Kényvt ar i €s a Pedagogi aiKodSzzvaektsl zeonl giarl aa
ald tartozi k a Pedagogi ai Sz mfermetikus, Skohgat aabé
- segitiata@ iirgarywyit o, ellendbrz>6, szervez~o tevé
az igazgato megbizasa al apjan ell at ell endr z
el 6késziti a dontést az ig@gazagat ODnk &DOmMaeyid kKia o
veékenyseégqgeéekbenr i nt 6 keéerd

tervezi, szervezi,iranyi tja és el l endr zi a Xus,i nk Gre yraktndyreasy
ma i munkajat ,

gondoskodi k a munkakotriendebeédsaokhBhaardBogl alt
az intézmény céljait szem el 6tt tartvaael kés
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j el entkemn@&dzesmemtdred f drsrsagtf figggda f ,e |
e i a vezetése alatt Aés$sé&t dogozdok munk
v ] munkatarsak betani tghbséts &dbsaanr,észt
e | ar ends zveabebnk é&pi zvéisl ii  sskatearkvkeézpézséis i f, e It
f i ranyitadea abkai nf &lrdmastvtakkmiazs@dému rekg
n ert,

részt vesz az intézmény minttasdabpalni,ti kai cél
javasl atot t eseég aes i akuse z m® o ysezgagkrnoas mugBkaj
konysagnovel églseezt @asme né6ségfe

egyuttmidkodi k a szakagi teridl eten a paéyazat
I
s
t
r
a

ok, illetve a fenntarthiandiskagt oemutttatedlei hieg
ében

el jesiti az intézményegységhezl aapcsoégatd, s
€szt vesz az intézmény nemzetkozi kapcsol at
kornyezd orszagokr a,

azi gazgat o megbizasa al apjan képvisel.i az int
javasl attételi jogkorrel bir az intézmény mid
kil 6n megbizads al apj an utalvanyozasi jogkore
az Ugyinteézéhgozashneki abkedkr 4si j oggal rendel

12.3. A konyvtarvezeto feladatai és hataskore

Kbzvetlen iranMéegwpnsia Koayviaat ozntké aményegyseég:
segiti az igazgatdé iranyitoé, ellenbérz6, szer
el 6késziti a dontést az intezemceéherysé@etszam
sekben,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellené6rzi az
az intézmény céljait szem el 6tt tartvaael kés
tervet,

teljesiti az intéamengegystgpkaear kdptspbbdalt
az igazgatod megbizéasa alapj an képviseli az i



részt vesz az intézmény nemzetkozi kapcsol at
a kornyezd orszagokr a,

résztz vierstzé zzmény i SZMSZ ¢és mas, kot el ezi-en e
tésében,

az intézmény feladatainak és szolgéaltatasai
ményben jelentkezd human er d6forr alsajmeadsealame
részt vesz az intézmény kotelezben el b6irt sz
el késziti a vezetése alatt all o dogozdk munk
megszervezi az U] munkatarsak betanitaséat
részt vesz 0] munkaf ol yamat ok ki dol gozasaban
ell dkol arendszeren kiviuli szakképzési, tovab
az igazgato megbizasa al apjan | at el el l endr
felelds az i1 ranyitasa alatt allo intézményeg
felel 6s az i ntémmémww@w$kupzmszmmalamrto- j av
vel ésre, a minbébségfejlesztésre,

részt vesz az intézmény minbébségpolitikai «cél
javas|l att étaezl ii ntoégzkndérmye Imibkiordés ével O6sszef g
kil 6n meagphidndutall vanyozasi jogkoére van,

az Ugyintézdhgozgasanéki ademirasi |joggal rendel

12.4. A pedagoégiai szakszolgalat egységvezeto feladatai és hataskore
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- a bizgtjtasacg@lttal készitett szakeértoi wél emi
zése,

-részvetel a bizottség dont éseinek, |javasl a
zultéciékban szul 6kkel, szakemberekkel,
vizsgal at ok utemezbkal,elﬁkézménéebkelcs-ahédo

vezése,
kapcsolattartas a szdlr és, el l &t d&s i nt éeménye
dagdégi ai szakszokhktgatlt @adioki, nnezmémreypek, gyer mek
statisztikai adatokv e zet ésének koordinal asa,
szakmailag fiuggetlen mdédon, a jogszabalryok £
ben dont:
- a sajatos nevel ési igény fennall asa, vagy
- a sajatos nevel ési igényld gyerlréinékek, tanul
- a Vvizsgal atokkal kapcsolatos szervezeéesi k é
al 4iréasi jogkodorrel rendel kezi k a szakérnrtobi v
ségi teruletére tartozo intézményekkeén, szl
javasl attételi agoghdezeényeggskblhgemiikddésével
az igazgato megbizasa al apjan képvisel:i az i
részt vesz az intézmény nemzetkozi k atpttels o | a't
a kornyezd orszagokra
12.5. A gazdasagi igazgatohelyettes feladatai és hataskore
2009. 4q4é&hu&i nkvezését vagy megbizaséat, fael men

77

sanak meganilnapiatléagpatet 8 munkaKépmueibseesslf@ g et EBe k é
gyakorolja. Az egyéb munkal t akeradja. j ogokat az i

Feladata:

feladata a pénzégyhitelrgazédal kadaénzyv aegeyonke
végzeése, val amint ehkerbdek&etekadabenspsagaps i
jAhoz szukséges targyi €s pénziugyi felg-étel e
vet ési 0O0Osszeg keretén beldl,

el késziti az intézmény koltségvetfesé&t t dgorad
szol galtatasrol ,

a koltségvet ési beszamol 6t , mérl egjel ent ést
t6 Szervezete késziti el, a gazdasagi wvezetéd
készitési munkafol yamat okban,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézn
gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az inté
eset én,

szervezi az intézmény gazdasagi, pénzigyi be
ki al askigjear vée z i az intézmény -nkydinlywavnittaerktia s i gl
del mi rendj ét, rendszerét,

részt vesz az intézmény terveinek kidolgozas
kil 6n6sen a pénzértélbhaml KisfAwjad zedétl @ ndd a&ti g k
egyluttmidkodédi k a palyazasabael 6készitésében é
megrendel i a felujitasi €s javitasi munkakat
iranyitja a beruhédzadsokkal kapcsolatos pénzi
jogkdérébe tartozik a gazdadryit osatdéd yi-anwakl
tlhyal kapcsolatos kérdésekben,

engedélyezi az iranyitasa ala tartozdé dol goz
gondoskodi k az iranyitéadsa ala tartozd6é dol goz



képvisel. az i nt ézmékniylt 6 nad sk (Blésk®eayye K& ppwd ks e £ D «
tes¢Qnk @t manyzat.i Hi vatala megfeleld osztalya
Fel el 6s:

az érveényben | évdé pénzuiugyi rendel kezések bet
a koltseégvet ési €s gazdal kae&sgiéertterv el készi
abes zamodndt §sedk el készitéseert,

az engedélyezett | étszamketéet, és béral ap sza
a bérkezel éssel 0sszefliuggd személyilugyi nyil v
a gazdasagi dgyvitel megszervezéseert,

az anyaggazdal kodas rendj éért, éa pogyodyiyaegs
en a tarsadal mizkedeapllénvédel mi i nt é

a konyvel ési €s mas gazdasagi nyilvantartasec
al aki hel yességéeért, azaekéédratr,t al mi val odi sag
a mas szembekhkélensal | 6 pénziugyi kotelezett s
pénzeszkodozok szabalyok szerinti felhasznal &s
A Békés Megyei Leveéeltar és a Békeés Megyei M
kol teédgvetzer vek v é&2noaltlk o zva sld3b @ nl Kdl. Sgfzo.me tkdhhaarko
l et ét képezd egyluttmidkoddési enlelgaad | @pdoldlaGadnm nm
kol tségvet igvezeérsvelgakdlal kodasahoz kapcsol ¢
12.6. Az osztalyvezet6 feladatai és hataskore

tervezi, szervezi, iréanyitja és ellendrzi az
el 6késziti a donteést a vezetés szamra az O0Ss
folyamatosan figyel.@ €s ér tneykvetl dr haazs zon avlaasto ia |
az intézmény céljait szem el 6tt tartva el kés
el késziti az osztaly éwes i gaggtedmhakt @&y Kke&zi
nek,

segi ti az i gaelgad ot asizneanké | gylzled tida sfat |, el lodtj a
kat,

koteles a szakfeladatok eredményes el latad sats & h
nyujtani,

el 6késziti a vezetése alatt all o6 dogozdék mun
vgzi az 0] munkatarsak betanitasat és részt
javasl atot tesz az i yitésa alpzaestearretozo do
a szakteruoletét érint6 kérdésekbe ianzmé nnytté z
kil s6é6 szervek el 6t t,

felelds az osztaly szakmai munkaj anak szinvi
mi n6ségfejlesztésre.

12.7. A konyvtarvezeto-helyettes feladatai és hataskore

a konyvtarvezet 6 i2z@ayvoddlédlp|] étsjead éan kad rmewtbdr v e .
tervezi, szervezi, iréanyitja és ellendrzi az
el 6késziti a doéntést a vezetés szamara az O0S
folyamatosan folhvaetdoi észéektaséebkk|iigenyek, a Kk
az intézmény céljait szem el 6tt tartva el kés
el késziti az osztaly éwes i gazggthemhakt @&V k@&@zi
nek
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segi t i az igazgatdé szeméelyzet.i feladat aot nak
kat,
koteles a szakfeladatok eredményes el latad sats &4 h
nyujtani,
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12.8. Tovabbi munkakorok
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észiti a vezetédveialeaeitasdhtdéédogondki mes
i az U] munkatarsak betanitasat és reéeszt
slatot tesz az iranyitasa alpaéedéard,ozdé do
akteriuleteéet érintémkgbideéashkbahappgnénnyktép w
0 szervek el 6tt,

| 6s az osztaly szakmai munkaj anak szinvi
segfejlesztésre.

vt aros: az &l | omanyébsa tvaerttta | dnoi k ufmeel nt Gaur ndoska
zt at as; irodal omkut at &s; folydiratok, h
mentumok all omdnyanak gyar aepliltédatsda, K ef ned sdz
et ése; takepialaemair akmogystz@&rtani szadkt anac
nységéhez kapcsol 6do6 fel mér ések; a megye
vt arak adatszol galt at aéssaiggmyldg & & & réa d atsk a
nemzeti-et ni k ai ki sebbségeihez tartozdé d-akos
programok szervezeése,; témafigyel ésy- di gi
0zi ko6l csdnzés;

vtaros asszisztens:thoakemlikodmédasyalbt ehép
s leltéadarozéads; adminisztrdaci os munkak; do
eti ségqgi l et ét i nyilvantartas vezet ése;
rmati kus konyvt ar os: digitalizatasit &=d
vtar.i szol galtatasok kialakitasa; 6zamit
szaktanadacsadas a megye telepul ési konyvt
asagi igyint ézé6 | ei gazolt széa&dml aktaogzi
assal torténdé kiegyenlitése; a bank-i for
khoz kapcsol 6déan érveéenyesiteées; azr- OTP
k vezetése; al airasi ¢itmap &dlsd anzy &K | &k tbu &lz
arsagvezet 6: személ yzet. €s munkadgyi 0]
| ése; adatbéadzisok kezel ése; telefonkdzpo
aki koordindttersszezr iéepasenadlraeandebhklebi zt
ése; |l evelek, csomagok felvétele, kézbes
gdlgd ade<n:dezvények, konferenci &k sz éaxvezé:
vét el a szaktané&csalmbai skeéepgabt asp dk@ggkza mb
szervezése, képzési programok akkreé&ditac
fejleszt ése;

goygalkért 6: felndtt képzésér tsézkoell gééslitésdt ealsatd
kit at @&zsmények, fenntartodk és egyéb sezerve
altal jdévahagyott bemeneti, késiet € piedm@dig
s, értékel és, szaktanacsadlamanyiig avzaras ers)i
s e,;

goggwsdbgypedagoghlisj, elptslzti chwd d@yhuas,: |1 s kol aba
€éshez szUkséges komplex vizsgal atok; k o
sol atos vVvizsgéadsadlokdi maagteihaiahit @SES agpd | as
sultsadaganak el biral dséara iréanyul é6 vi zsg:
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megf ogal mazasaban, ezekkel kapcsol atosakonzu
| aszt asiientpp&liybasort anacsadas;

munkakgygrdi nat or : Fel el a Békés megyei mu n Kk
regisztralt munkaaddédk adatainak val 6dreksttdgat ,
i nformaci 6kat, kapcpsoonltaotkokta It,a réts aa rneugni ksazatdroakcl
EU informaci 6s szaktanacsado: Eur 6pai Uni 6s

12.9. Munkakaori leirasok

Az i nt éz mén mimkRakorokeeag $ZMSZat. sz., a munkakorfiidcedlrékd
tartalmazza.

A személyre sz016 munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

a) i gazgat dhelyettesek €é€s intézményegység vez
b) oszt 4l yvezet 6k eset ében az intézményegység
c) beosztott dolgozok esetében val amanmnygimumkas
z6k tekintetében.

Személyre sz6l6 munkakori leirasok:

a dolgozo személyi anyagaban
a dolgozo kozvetlen felettesénel
a dol gozdénal
kerulnek el helyezésre.
A munkakori |l eirasoknak tartal maz nioglak muala-l | a
kornek megfelel den ffedadat aniétv,r ej csgailtéoads KO tm
szervezet.i egység modosul dsa, személyi waltoz
zéséamilt o2 15 napon bel Gl médositani kel l
12.10. A helyettesités rendje
Vezeto Helyettesiti
i gazgato i gaz g attesd
i g a zgyatteso h konyvtar
konyvt arvezet b i gaz g attesd
gazdasagi i gazgali gaz g attesd
pedagogi ai szaks|i gaz g attesd
A dol gozdék tavoll éte esetére a helyettesités

il l etve felhatal mazadasa al apj dladataaz adott szerv
A helyettesitéssel képcoaolbatkon,k r éeuyrnykdasskl badr d la ¢l oekié
tartal mazzak.

12.11. Felel6sségi szabalyok
A felel 6sségi szabalyokat a 12. pont tartal ma
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Mi nden munkatars koteles saj at dszakt ear Uneuentkéank
irdasokban és a vezeoroffiaks zud raisn tt aeslolkédtami nfeeglhaad atr:

12.12. Hataskor gyakorlasanak modja
Az | gaziggytek el 6késziteéesével €s a dontések veé
€s irasbeli ut asitasok formajaban gyakorolj a.

13. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
Amunka) bgbk gyakor | alspanhtatdmazze ndj ét a 12
14. A gazdalkodassal kapcsolatos belso eléirasok, feltételek

14.1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdal kodasaval, ezen beltudls akviadr
az intézmény kezel ésében | év6 vagyon hasznosi
zasaz aktualis jogszabalyok és a feamtant ézmeé

v e z éndk €elpdata.

Az intézmény Koltambgzenaées dtsi a2z 6rveény-talsapj &n
éwmee az oO6nkormanyzat kol tségvet ésében allapit
éeves koltségvet ési terve, mel ynek O6sszebkl |l ita
|l 6s.

A gazdalkodas jogszabalyi keretei:

1 A szamvitelrdél szol dé6 2000. eévi C. torveény
1 Az all amhéaztartas szervezetei beszadmal adsi
irél szoél 6 249/ 2000. (X1 1. ) Korm. rende
1 Az élIamhaztartaemoﬂnodasiDotbbbggzroeV| X X
1 Az all amhaztartas midkodeéesi rendj ér 6l szdl ¢
1 A személyi jovedel emador dél szol 6 tobbszorc
1 Az altal d@&nos forgalmi ador 02087201 évit 66BXXEVYLEK
1 A kdzbeszerzésrdél szol 6 2003. évi CXXI X. 1
1 Eves koltségvetési torveények
1T A Szervezeti €és MilUkoédési Szabédlyzat

A gazdalkodas vitelét elosegitd belso szabalyzatok:

1 Gazdasagi sze(riv.ezsezt. Ufglyg geenld§ ke)

7 Szamvpolitike( 11. sz. fiaggel ék)

17 Szaml aSzedndl at Gk or

7 Feleslegessé valt vagyont(@r3.yakz hafskzgqoeeli é |d
1 Bi zonyl at. rend €é€s bizonyl at. al bum (9. S Z
1 Kbzbeszer z &sli0.s zsazh & Ifylzgagte | é k)
1 Pénzkezel éc8. sgabafl ygael é k)
s Erdekel t sé(glid.szsab.alfyleqagel é k)

Egyéb kiegészito (a mitkodést segitd) belso szabalyzatok:
7 Belksobnt r ol |l rendszer (6. sz. fliuggel ék)

7 Gépj ar mi Usmamdme(zta®t ész. filiaggel ék)
7 VagyonvszaeHd &lilysz.atsz. fluggel ék)
1 Munkaveédel mil&.zadbva.l yfziaggel é k)
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TlGzveéedel mi( 1s8z.a bsazl.y zfaitgge |l é k)
Szamitastechni kailOveé cdel.mif Usgzgeed &lky)z at
Kézal kal maz t2t0i. szab dliygmgaetl é k)

Az intézmény hel yi s(éZ2le.i nsezk. hfalsgzgneall éakt)i renc
Panaszk e z el ési (82abatyzaatiggel ék)

= =4 =4 -4 -A

14.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvall al as, ut alvanyozas, el | enj
t 6 hat arozza meg.yaHnn eakz feléastzd teméessy saztadveaad r é t
sagi sazawende€/lzes z fluggel ék) tartal mazza.

14.3. A gazdailkodas vitelét el6segité belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdal kodéas szabaldy szamthtad §g
tokhatar ozz4ak meg részl etesen.

14.4. Az intézmény pénzgazdalkodasa

Az intézmény koltségvet ési el O evréétneyl zeakteati néask kt
az Orszéadgos Takarékpénztar és KereskedalnkiszBa
az ahhoz kapcsol 6d6 alszaml dkon, valami at a |

lyai t az liand &tz eds flreat LGrakdraétd gd z slz&elrywezéE&t ta-gyr en
talmazza.

14.5. A koltségvetés tervezése

RéEsz|l etes szabalyait az intGazetasfigli adateréezhbha

s z . elf éltkgipdmazza.

14.6. Gazdalkodasi szabalyzat

Al aimi &4 ak, firasbeli frtl hfaglad tmaiz alsioki, z dt0&®s @10 O,
mai teljesités igazol dsa, érvényesités, utalyvw
Ezenfeladat ok rendj ét Ga&dz dasad@il yozdars\vad z eat , U qay-rPeénnd |
kezel ési(8zabval yzaglgeil éke ndtiaben (i zanylfgtdggel éKk

15. A beszerzések eljarasrendje
Az i nnyézknbéz beszer zesis zs. .z abliaglgyezl aétka) (slzOab a&al yoz z a

16. Kikiildetések elrendelése, elszamolasa
Az intéaméayagi szervezet dsyPénakiezgi/ab &lzy z af
figgekéakzml yo

17. Helyiségek és berendezések hasznalata
Az intGameéamyagi szervezet sizqpypradnydbjzez a( 7. sz. f

18. Reprezentacios kiadasok felosztasa és teljesitése

Az int@éameéayagi s zjea vekz.etszi.gyfregglel ék) eg. St a,
gel ék) szabalyozza.
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19. Gépjarmiivek igénybe vétele és hasznalatanak rendje
Az intéagméaymi UGzemell2et 8dgi d$2aglgel ¢exataszabaly

20. Telefon hasznalat
Az int ézméinys GarzwWeaseaty dgyrendje (7. sz. fiuggel

21. Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézése
Az intézmény Adatkesel esiig§ebba)l)ysatdalyozza.

22. Kotelezoen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
Azint ézmény Adatkezel ési Szabalyzata (5. sz. fI

23. Bels6 kontrollrendszer
Engedél yezési €s joébvahagyasi el j darasok, ai-nf or
mol asi Skpbhhabygbeklassta:kaantrol | femgdgezekdDenmnm 6 & € n;

24. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Szabadlyozadasa: a Belsdé6 kontroll rendszerben (6

25. A tamogato feladatok ellatasa és igénybe vétele )
A tamogato feladatok a Békés mM&kdwWeai i @nkarmméary

tevéekedryes,égnelkyek a szakmai feladat el |l at asat
A Kozgyll ési hat arozatoknak megfelel 6en a t a
al Abbi rendel kezések érveényesek.

Tamogat o feladat ok at6/ t @ né lemégnggek atme |l vaé g a

tok/ tevékenységek barmelniekénté ngl Isatajma,r ai.l | et v
Tamogat o feladatokat/ tevékenységeket i @énybe

tok/ tevékenységek Dbar mel stiek dt fied @rdyali e | | 64 Ais r @
t 61

El jar asi rend:

Az SZMSZ-ben szabdalyozott tamogatdé feladatokkal |
szabalyrendj ét, felel 6sséqgi kor oket , az egyes
meg.

A Békés Megyei Tudashaz és Konyvtar altal igénybe vett tamogato feladatok:

Feladat Feladatot végzo intézmény

Kébnyvel és BMKT EIIl 4t 6 és Szol g
Takaritas BMKT EIIl 4t 6 és Szol g
Kar bantart as BMHarruckern Jianlorst &3
Il ratt darozas BMKT EIIl 4t 6 és Szol g
Szallitas Farkas Gyula Kodzokt a

Békés Me gyai Ké&lzmm&hm
t € z m(B0hlyaugusztus 31-t @ |

Informatika BMKT EIIl 4t 6 és Szol g
Program- €& s r e n deer zvveéznéyss z Békés Megyei Jokai S
Il ngatl antizemel tet és BMKT EIIl até és Szol g
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A Békés Megyei Tudashaz és Konyvtar altal ellatott tamogato feladat:

Feladat Feladatot igénybe vevé intézmény

Egészségugyi szakkon/BMKT Pandy K&l man Ko

25.1. A Békés Megyei Jokai Szinhaz tamogaté tevékenysége

A Békés Megyei Jokai Szinhéadz feladatat Keéepezi
kodé intézmények programjainak adawmedges&saa ipg
mi n &Hds esbzb koér ben val 6 megi smertetése, egyéb ket
Végzi a Béekés Megyei Tudashéadz és Konyvtazx pro
vényeinek | ebonyol it as avekaprograantinanezfi ir pgzéa sf el g daar t:
ben rodgzitettakmelogmambé!| slzkanwezésér e, me ned:
propagassdaaakkaijed

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, TESTULETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK
26. Igazgatoi tanacs
Az intézményvezetd tanadcsadod szervekeént ma Kk 6
i ntézményegység vezet 6kkel . Ul éseit az iégazga
nyezhetnekazi g a zhgedty®et t esek és i ntézményegyseég vezet

A tanacs tagjai:
i gazgat o0,
i gazgat phel yettes
gazdasagi i gazgat hel yettes,
konyvt arvezet 6,
pedagsdzga kas zeod ygsaél gavte z et 6,
esetenként a személyzeti dgyint éz6.

A tanacs véleményezi és értékeli:

az intézményt érintod ekezervezeti és milkodeési
az intézmény d-&lsgamdikta ké&rriud tm@& nddledsteetk eth e f dley d g
fellujitadasok rangsorol asat,

az intézmény mikodésével oO6sszefiggbé terveket
mi ndazokat a javasl atokat, a nbeil yéerkteet k eazzt eitn tté
jesztenek.

27. Vezetoi értekezlet

Az igazgaté sziukség szerint, de havonta | egal
A vezet 6in érrétseakze zvigestzegat 6 hel yettes, aakagdhéha
zet6 , paadagobgi ai egyaslkgredzpddbazt 4l yvezet 6k és az

esetenként az ad hoc munkacsoportok vezetbi

meghivast elkeatpi as #erlVigtyi szt ségvisel 6j e.
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A vezetoi értekezlet feladata:
tajékoztatas és tajékozo
az intézmény, valamlnt a
€s konkrét tennival 0i ak

dasézasbéphsk mmekapae
beat sdpesrzteok eent 0] elg
attekint ése.

28. Intézményegység- és osztalyértekezlet

Az intézményegységek és az osztalyok vezetdi
gt ekezl etet tartanak, amel yet a szervezet.i eg
kel l hivni ae doyesl ésgd vsazlearnveernzneytii dol gozo6j at , a t
int ézmény vezet 6j ét, vagy helyetteseit.

Az intézményegység- és osztalyértekezlet feladata:

az eltelt i dbébszak alatt végzett munka értéke
a tapasztalt hidnyosdidhg ek éfeccl tcd k ammeegtke gak mk z
a munkafegyel em értékelése,

a szervezeti egység el o6tt all é feladat ok meg
a szervezeti egység munkajat, muasakodozdossége
a vezetb6i eértekezletdmielAsangzott i nformacio
29. Dolgozo6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziukség szerint, ad¢-e éve
tekezletet tart. Az értekezl etqées mes zK eolyll ah ikw
gozoéDhdAltgozoirtmbek & &t a dolgozok egyhar madanak
0sszehAvimanaaértekezl et hat d.lzgimﬁ@mjelmkvanha a .
Dént éseit egyszerld t-athh)s,egmgyweill t( as 7 @tHosszadasdss Olk b
ra kerggkzabat ypaban tel«beg,hau/élbct)zedtetmlgg&/refhw mad a ké
értekezlet napireszel)j €t az igazgatdé allitja 0
A dol gozédi munkaértekezl et el fogadj a

faz intézmény stratégiai tervet

faz intézmény éves munkatervét

Tfaz Zzmérey tovabbképzési tervét

faz intézméhy SZMSZ

A dol gozdi munkaértekezl et vél eményezi az in
nyilvanit az intézményt érintd val amennyi kér dés

Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:
beszamol éay éhteélztm i d6szak alatt végzett mun

ért éalkeliintpérzongérnaymj &nak, munkatervének teljesi
értékeli az intézZmémum&kmkdolidmzZ2hlyeélnetk al aku
i smerteti a kovetkezdé idbébszak feladatait,

meghallgatjagszékélsaakmlaiakéokjéésserktbrema,kid/ra[]lam
k e érinté kérdésekbarétleil fee jktrett veél eményére

30. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Azi nt é zZvhreé&zrneyt € se egyuldttmdkodi k az i ntézméaéy-i do
vel, amelynek célja a dolgozdék eérdekképwi sel e
ja, segiti az érdekképviseleti szervezetek md
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Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol tszarn

veteljesi t ésének modj ar ol az ezzel kapcsol agd-os e
mogatasanak mértékér "I, a mikodeési feltetel ek
zésej daal megal |l apodas k 6t

Az intézmény mlkopdveisséetl esta gistzie révreke kikléései r 61
mel yet az intézmény irattaréaban kel el hel yez
az Ul és helyét, i1 débpontjat,

a megjelentek nevet,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas | ényegét,

ahozottd O nt éseket .

31. Intézményi munkacsoportok

Jelentdsebb informatikai, konyvt arfejl eszt ési
| at ok ki dol -gtoazndascas acdédlajljdelddgilced gved gy i dei gl enes b
a koénywméédr késyvtarak illetve egyiuttmidkodd sz
munkacsoporto Kk | ét rehozéasa az igazgat o hat daskor ébe t

Allandé munkacsoportok:

a.) Felnottképzési munkabizottsag
Tagjai:i gazgat 6hel yistztaksna i p & dnab déed@gnlédn g tengkyast éagreaka i mu ¢

sagi dgyint éz©6.
Feladatai:
kozremlkodés &skanykwtzaorka kakt sdjgenleg foglatkeztatatiak,nly e k b e
|l etve a kdnyvtaros szalkm@&thekadlmegstzek z€ezzbmai,
képzési, taewnygbdrkegpaa@agidgiu@rokytédsrosok és okdnyyv
reben,
kéegzi, tovadbbkaptrtadssinadeameaghthebndonképnae
az egyes képzesek el 6ttt el 6zetes tudéasszint
ak bozk t athndstizmé kyalvéarakzmuskkgeebei nek iésmer e
S i tanacsadas, il 1l etskeraseszol d&ilcthanti ksaa kk erke taé
segit é s e,
egyéb a felndttképzeést s eqgistadrodsim szdmbestd)t at as ok
a minéségi felnéttképzési pr ogaarko k gféenlytbéetvelt
az intézmény 4&ltal inditott felndttképzési
feltételek megteHemtbédge€ se&€s f ol yamat os e
egyutt mfiknétdéézsméamryw ez et i egys hBgait kélr (é snuak ad A a
részveétel az intézmény mindbibadgfejl esztési t60
az intézmény felnéttkeépzési céljaitaégsi at &Zin
éves felné6ttképzési tervét és a beszéamal 6t ,
add Testiulet el é terjeszt jovahagyasra (A f.
r észézt), kép
a felnéttkeépzésdal tpatoagsroakmotke révse zsézsoel gés 8-zer ve
mok befogadaséadnak el 6készitése
a felnéttképzés |jogi hatterének ismereé€ben
szitése és el 6terjesztése az igazgatdé és a S
a felnotltskzetpz|e$| sjtealtent ésének el készitése és
felnb6ttképzéesi tevékenységéhez kapcsol 6dé6 PR
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a felndéttképzésbe bevont dol goz&k jogaskmdial ke
|l ezettségeket —iservepgeneesanbreveve
azigazgat 6 folyamatos t&aj ékoztatasa, éves besza

b.) Mindéségfejlesztési munkabizottsag
Tagjai:i gazgat phatyegyes intézményegységek fel ada
Feladatai:

a minbéségiugyi alapdokumentum el készitése
mi n6s éguligwimodko kbusmefretl | e gy z € szeekl €ksées zéist é&saer ,b aknit e
az intézmény midkoédeéesi dokumentumainak kar ban
folyamatl eirasok készitése és a folyamatok e
tanul manyi aj anl atadas
hasznamégr endeélsd imunpkaarttanrgsrimee léeasgekd e tetl edez-é s e k
se, |l ebonydokdltdsa és &
a nem megfelel &6 szol galtatasok kezel ése
mi n6ségugyi atvizsgalasok tervezése, végzeése
az igazgato folyamatos tajékoztat dsa.,ekenr ends
valami nt éves beszamol 0 készitése.

VI. FEJEZET

AZ INTEZMENYEGYSEGEK MUKODESENEK SAJATOS SZABALYAI

32. Megyei Konyvtar Intézményegység
a) A Megyei Konyvtar kiildetése:
Azint ézméenypiul ési konyvt ar , kKul t urzéolt 6 seag@eesrztérr er
kiterjedden diszkriminaci o nél kul |l ehet d-veée t e
mentumokhoz és informéacidédhoz valdéd szabad hoz:
fejl 6dé &réendeczi &jsatroez i's hozzajarul
Ennek érdekében az intézményegység biztositja és segiti:
-a hazai és a nemzetkozi i nformadaci 6khoz és tu
-az &all ampol gari, demokratikus jogok ¢és kot el
-a gazdasagi k éarzdoédséesktb,en val 6 el i g
-az egész életen at tartdé tanul das és az okt at
-a kulturalis és mivészeti teritlet megi smeréés
-a szabadid6é hasznos el tolteéesét,
-az irni, olvasni tudas fejlesztését,

b) Az intézményegység minéségpolitikaja:
- Azint ézményélgyaéfgs szolgaltatasai mi nés éigének

77

nek teljes korid €s magas szinvonal o kiel égit
kében folyamakodbhomggayapkai, tokeéletegitjuk
zés soran hasznél atos technikai eszkdzei nket
gal juk szolgaltatasaink és folyamataink min¢
rendszeres tovabbképzését szorgal mazzuk-, t Or
ma i eredmények miel 6bbi gyakorl ati al kal mazéa



- Azint ézméngegeggg mas koényvt ar ai €s a partner

mi n6ségcél | aivreake | féivey el eembek megval 6suleasana
gyei szolgéaltato tevékenységeét kiteljesiteni
- A minbéseéegugyi célok el éréséhez az MSZ | SO 1
al kal mazzuk, figyelembe véO&WE.acéevrzallCXer -t &tr v
gal mazott feladatokat, a szaktarca al t al me ¢

tartltbamlk mMmegfogal mazott el varasokat.

- A mindséggel 0sszefliuggéSkérdézkent éegekMé&kpdeés
ban, il l etve a Koényvtarhazsaeahgqalat at Sziabthe¢ yizlae
nerkapc s ol at ai nk boévitését.

- Cél unk, hogy az intézmény vezetése €s minden
i ti kai célkitémealkkeremeésl munktanat asaval veé
gének folyamatos javitasa az intézményavezet
| 6sitasa érdekében nél kil dzhetetlen vahamenn
ban.

- Kontydrunk hasznal oi szamara biztositjule-, hog
tekintsenek €és meggyobazadadj eaetkkkanggakarbati a

C) A intézményegység f6 céljai:

- A | atogat 6Kk, ol vasdk i gényei nzezka fkéireélsé gbiitzétsoes,
formavagydtéerbeld megjelenését 6l fiuggetl enal
- Gyljteményiunk és szolgéaltatasaink racionali:
értékkodézpont isadg ¢€és yaesjidléesrt kneezldl eit g € n yaelkl oéra
figyel e mbe vétel ével

-l nformaci s regional i-@sskéil éphkdanin dklapesds at as
vit ése.
- Atechnikai-t echnol 6gi ai megujul as folytat dtamis.és en

- Térségi szerepkoriunk eebbbatéseevébagyysagifaek

32.1. A konyvtar gytijtokore

A koényvtar gyldjtoékor et az 1997. e Vi CXLz- tv.
ménynek a vezetodk eélsfogadaeastdrbakadnbtraa meg.
A koényvtar gyldjtoékoéreére vonatkozo el 6irasokat
Kényvt ar GyUlGjtdékori szabalyzat a, az all oméany
Kényvt d&r gydytlkewméniyéne &s aaz8ASZA feld g ;Aakaéspae gabi ma
badl yzatok roégzitik.

32.2. A konyvtar szolgaltatasai

-a konyvtarl|l atogat as

-a gylGjtemény helyben hasznal at a

-az a4l l omanyfeltarod eszkodzok hasznal at a
-informaci 6 a konylstz&nr &g od glkdnyuvtdidsraii rrod n
-tajékoztatéds a koényvtadr és mas konyvtarak a
vagy készitett adatbazersm&tboam, eladraft ¢ tAd aikifamr

- kdnyvt ari dokumentumoksiegbéatetarekdéj egxdéeaeck
i dé meghosszabbitéadsa, konyvtarkozi kol csdnzé

-bibliografiai és szakirodalmi té&j ékoztatas,

- segitségnyujtas irodal omkutatadsban és témaf.
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32.3. A szolgaltatasok igénybevétele:

Az Intézményegység fontosabb kozvetlen —k 6 ny vt ar i
szamai:
- kdonyvt ar vezet 66/530-208

szol géal-teefods ok hc

- k61l cs 0 rhzoésss:z a b6b/b3D-216

-olvasdé és inforbB0&e2i 6s szolgal at: 66/
66/ 530-211

-olvamdtere 66/ 530-202
66/ 530-211

-gyermekkoényvt &6f530-212

Hivatalos e-mail cimek:

- A kdnyvt ar atmk@bmkhoos ci
- K6l csodnzés: kolecs@bmk.hu

- Kodnyvt ar ko zi kkézi@bmkbudo nz é s :

A konyvtar nyilvanos szohdéaht avayatdakaspgealté
konyvt arhasznal at i szelbélny zed ti stmemad g 4 réas mé&dzavt ea |
kivételt képeznek az intézmény nyilvéanosl- rend
géat Asokatezezd keretben igénybe vevdé csoportok

me :

A koényvt ar alapszolgéaltatasait és a szolagalt a
hagyott, a minde nKomyvtarkaszmilstirSzalealyzatéasr t hail tnealzezsee. Ak
haszn al at szabdal yali nyilvanosak, azok megi smer é
Kowmtyadr hasznal ati Szabéligazgakiéépaetzti SZMSZ kotel ez b
A konyvtar nyitva tartasa:
hétfo zZar va
kedd-p é nt e k 1400-19. @0 O
szombat 1400-18. 00 Or a
vasarnap zar va
Gyermekkonyvtar
hétf o zZar va
kedd-p é nt e k 1400-18. 00 Or a
szombat 1400-18. 00 Or a
vasarnap zZ4ar va
A kényvtadr minden év julius hédénapt ol 6 hétig
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32.4. A konyvtar szakmai tevékenységét segité szabalyzatok:

- Kdnyvt ar has z n2B.lszaft ii g gsezlaébka)l y z at

- Gy UGk a i s 428.b aslzy.z aftiggel ék)

- Al'l omanyfeltarasi é@8. nyel vAhiotggeladk) szabalyz
- Szamitéesgemternet ha@znédlkzatif iogpgaebékyzat

32.5. Eurdpai Informacioés Pont
A szol gal tama 66/$30-21861 ef ons z

33. Pedagodgiai Szakmai Szolgaltaté Intézményegység

Az intézményegység telefonszama: 36 — 66 — 530-213
36 —66 —530-214
e-mail cime: pedszolg@bmk.hu
tudashaztamop322@bmtk.hu

33.1. Az intézményegység tevékenységét segité munkatarsak:

- szaktanéacsadok

-alkalomszeriGen felkeért kulsdéd munkatarsak

A szaktanadacsadok foglal koztatasara kul 6n megh
rogziteni kehkr eatz fedzfi &l athatoo ket ¥ , a feladatok
a munka el végz

7

er ol szO0l 6 jelentés hat dri dej
Vv

és

tott, a munka el €gzéséhez sz Uks égaessa niarkf roassstzre
A szaktandcsadok a sizé&sizodiejshbre nf elo@lzi k @ittt s éngea!
A szaktanacsaddédk megbizasai kat kdozvetl enal a :
k@tezett séguk is vele szemben all fenn.

Amennyi ben valamely feladat, szol galtatas- tel]
ndcsadok bevonasaval nincs | ehet 6ség, megbi za
rekfogl al koztat hat 6Kk. MegbizasuktarszZaktkanadcsado

33.2. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas formaja és modja:

AzInt ézményegység rendszegy sk onkerrévts zez ail, glalltl aett:
kalmi kapcsolat ot tart fenoktam&giyei Aeédhem€&syaremk. a |

Ukhotéz kapcsol 6dé szolgaltatasi feladat ok el | &
csolatottart ana k ao kteavted Kisii nt ézményekkel, azok veze
Rendszeres, tervezett kozvetlen kapcsolattartasi formak: me gy éiéré&sgi sz ak ma i I
t6i f oOorumok

Alkalomszerii, kozvetlen kapcsolattartasi formak: képzések, tovabbképzeées
ségterul et szakmai napok

Rendszeres, tervezett kozvetett kapcsolattartasi formak: i nf or maci @lsg 4 latpatkg s ISz
tok c¢c. kiadvany, palyavéalasztasi tajékoztat o,

Alkalomszerii, kozvetett kapcsolattartasi formak: | evel ez é s, tel efon, f ax.

33.3. A szolgaltatasok ellatasaval osszefiiggo feladatok ellatasanak altaldnos szabalyai

AzInt ééznnyegyseégt 61 megrendelt szolgaltatéasok el
éves munkaterve vagy ebérsGlerkégzetieteigyembgéléezt
a munkaterv, mind pedig az eml éakdeaztt eftedlkegtndesgéhta
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rehajtas hataridejeét Tobb feleldbds megj el 6l és
l el , a tobbiek koéozremidkodok.

A felel sk kotelesek figyel emmel Kisér red az

ti egységre harul o teemdjkatsrasegdndoshadmiria
Amennyi ben egy szolgaltatas ell atasa toébb sze
szervezet-ia d@eyaadpdk eldd e § y mansezl a héproemntdje | t s é gi

all nak. Egyldtt midkoédesiuk al apelve, hogy feel ada
tein egymast tajeéekoztatva, segitve, i nt é&zkedé
tal mat , moé dj ata,t oikl led théaltetdg loh a6 akawaez e&trid egys éc
all apitjak meg. Az Ugyrendekben, il etve a mu
aki az egyuttmikodeés keretében sziukségessé va
Amennyibenegyadot t szol galtatas jellege megkivanja,

sitadasa érdekében esetd]i munkacsoport hozmaté |
gol d4sara projektet kel készitensat amal pbbejne k
j ét &xevihé gz a részfeladatokat, felel 6sséqgi K (
projektet az igazgatdé hagyja |jova.

33.4. A szolgaltatasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalas szabalyai

AzInt ézményetgdgsm@gnwzi mmor maci 6s csatornaia- hirc
sok megrendel ése és azok visszaigazol dasa (el f
del éseket az intézményegység vezet 6 s—zlletggnal | a
projektveégeéde, megj el 6l ve a fel adat el | &t &ds ¢
szol gadaltatas el l ataséadnak és a beszamoltat dasna
t afvsagy projfekndeszlkeddi k aBsmegrgadel as awvo k-, ma s
tanadacsadok, kil sé6 munkat arsak bevonaséarol. F i
tartja a kapcsolatot a megrendel 6 v e | . Munkatervet €s koltségvet
j 6va. Me gestzwea vik@azdri ekm lal megrendelt szol galtatas
kovet 6en beszamol az intézményegység vezet 6 ¢
kol tségvet és al apzjednre ske&kzedeményezi a kif

Az el l datott szoevegld)l tartbsvanami avslégkapcsal-at os
|l atra az erre a célra rendszeresitett éytékel
sewezet 6 késziti €s juttatja el a megredadel 61t
szUkségesnek tartja, szobeld. értékel ést zi s ké
tatja a feladatt al me g bghi ezsozt & | inku nak att aaprassaztt, a |éast «

34. Pedagégiai Szakszolgalat

Az intézményegység

Az intézményegység telefonszama: 36 — 66 — 530-204
fax: 36 — 66 —530-206
e-mail cime: szakbiz@bmk.hu

34.1. A Pedagogiai Szakszolgalat munkaidd beosztasa:
Munkai dé: 40 Or a
A pedagdégus munkakorben foglal koztat makt ak ¢
megf el el en koételezd béraszamok:
egy e2gtvd : 10 o6ral hét
egyseégbebyett es: 14 6ral hét
pedagoégus munkakitbaben2fogld alkétzt at o
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34.2. A szakértoi vizsgalat eljarasrendje

A szakértoi vizsgalat tipusai

Al apviasg§lkamekest akndurl® (tpeddagdgi ai / gyBgypec
vosi ) atwi zsgal
Ki eg®sz?2taRz valzaspgv8ilzastgal at sor an fel meadl t,

sahoz szdiksa&ggger mek terhel het 6sége, a szi
vagy kompet enci-anmia&nykaermit &@tbten el nem végze
elnemvégezhet 6 orvosi, pszichol o6giai stb. viz
Fel ¢l vikzeszg&®lmetn:y ez é s, vagy Jjogszabalyg-al apj

alapozottsagaereamérydsdesaeacséenald marzsgal at .

A szakértoi vizsgalat el6készitése

A sziul 6kkel €s az intézményekkel tor k-énd Kk
k al kapcsolatos doéntések érvényesseéagld,o a |
ban meghat drfoegmwitk. médon t o

A szakértdi vizsgalat menete

A szakértdi vi zsgal at ot er asopovttal z(sggyad gayi pveedzaegt
gus/ pedagobgus, pszichol Okqnas / éot etae) é€8EgPIr O
mel yr 61 dokinensagiad ak € s z 0|

A szakértoi vélemény elkészitése

A szakeéertdi veél eméanyinu mak avtiazrssgaakl aa Ivteazle t &1 k €
(gyb6gypedagogi ai , pszichol 6gi at+k é oz iktelsi gl .e
l endér zotytot tj] Guealkagt 6i véeél emény a megfeleléd
ut &n kadal di el a bizottsag a szul 6, ar-felte

manyzat jegyz~Oje és a jogseceakhkakbWbavsméghkat
Feliilvizsgalati eljaras

A szakértdi bi zottsag a saj dat os nevelaési [
tarodkdztonkidént és modon fel UOlvizsgéalja.

Szakmai illetékességek

A komplex szakértdi Vi zsgal at ot \oghispmod)k ( p €
€s a vezet b6k ai Iflogty@k eéko&giaglokr tér t e k-mi fc
rum zavar) €s a megismer6 funkci bk vilAagy a
|l enessége megall apitasa ¢€és e gkyeélbé ski é rpdi€ost eokkbc
ve a mundakodrhiatlaeiozzak meg.

Az SZMSZ — hez az alabbi fiiggelékek kapcsolodnak:

1
1
1
1
1
1
1
1
1

A koltségvetési szerv szervezeti abraja (1
Vezet i szintek az intézményben (2. sz. fI
Munkakaor i l eirksok (3. sz. fuluggel é
Munkakordok az intézményben (4. sz. filiggel é
Adat kezel ési szabédlyzat (5. sz. filuggel ék)
Bel s6 kontroll rendszer (6. sz. fiuggel ék)
Gazdasagi szervezet Ugyrendje (7. sz. fiiugc
Pénzkezel ési szabé&lyzat (8. sz. fuggel ék)
Bi zonyl ati rennd (€9s. bsizz. o nfyilgagteil éakl)b u
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Kézbeszerzési szabalyzat (10 S
Szamvitel.i politika (11. sz f o
Gépjarml UGzemeltetési szabalyza
Feleslegessé valt vagyont argyak
Erdekel t saétgi( Is&.absad.yzf iggel ék)

Vagyonveéedel mi szabalyzat (15. s
|l ratkezel ési, bélyegzdbédhasznal at
Munkaveéedel mi szabalyzat (17. sz.
TGzveédel mi szabalyzat (18. sz.

Szamitastechni kai 2zv.é dfed gy e Iséka)b a
Kézal kal mazotti szabalyzat (20.
Az intézmény helyiségeinek hasz
Panaszkezel ési szabalyzat (22.

Leltarkeészitési és leltarozasi

Eszkotzok és lféesnr dagabadéyzaka (24.
Esélyegyenl|l 6ségi terv (25. sz.

Onkolstzsaégi t 4si szabalyzat (26. s
Tovabbképzési szabéalyzat és ter
Kényvt arhasznZl add. sfzadbgdlyal)t (

GylGjtokor {(29.z albhdllgygzdté k)
Al'l omanyfeltarasi és0. ngezl vAidtgage

Szamitéesgaeamternet haslznédlkzatifigpgaebékyzat
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z. fuaggel ék
ggel ék)
t (12 sz
hasznosita
z. fildaggel ék
i szabalyze
fuggel ék)
fiuggel ék)
l yzat (19.
sz. fuggel
nal at i renc
sz. fuggel é
szabalyzat
sz. fugag:
fiuggel ék)
z. fildggel é
v (27. sz.
I dk) szabal
(3



VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t Békés Megye Képviselo testillete Human Ugyek Bizottsiaga mint felugyeletl
LY/ o N szamu hatarozataval jOvahagyta € .......cccevceeecinriineeneecononn
napjan hatalyba léptette. Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Jel en SZMSZ hat &1l ybal épésével egyi d
- hat &r oz atettatl Shzaetrdavl-eyzbeat i
kodési Szabalyzat .

AzSZMSZf Gggel éapi akk&sz &l |l apotban tartasaroél az

Békéscsab@yunh @Griap.

Dr. Hajnal Lajos
i gazgat é

JoOvahagyta: ..... €V . ho . nap.

felugyeletletebelnv képvi

45



Jelmagyardzat

Szervezeti egys é g

~

FUGGELEK Munkak
1. sz. fiiggelék: A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI ABRAJA
i gazga
i g a z gyatteséd gazdasaéa
i gazgatteso I
kényvetaé egységvel titkar s]|
Konyvtari Pedagégiai Szak- Pedagogiai Titkarsag Gazdasagi osztaly
Intézményegység mai Szolgaltato Szakszolgalat
Intézményegység Intézményegység

Munkaer

_ Eur épa
\ online I nf oi6 ma P
k6 nyv ttédr k Bpont
helyettes
Ol vaso0s{ Gydjtem
és inf-o0 szerve
szol gal
S B
kbnyvtall kinyvtal munkaii g y if| EU informa - pedag:«
konyvta| kdnyvta koordinétor ci 6sas|| el 6ad«
asszisztens asszisztensek nacsadl|l sz atk6ék
\ \

konyvtlar
informatikus
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gazdaggpsght
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2. sz. fiiggelék: Vezetoi szintek az intézményben

Beosztas megnevezése

Magasabb vezet
i gazgato

i gazgat ohel ye
gazdasagi i g
intézményegy:¢«

Vezet 6:
oszt alkyvezet

Egyéb vezeté

Ci MPOTLEKRA

Cim megnevezése

munkat ar s

Vezetoi potlék

1992.
le3d €

a k°zaltkalkmazo sz |
v®grehajt8s8ra kiadott
rint

275%
250%
250%
150%

100%

JOGOSULTSAG

i gazgat oI dont és al apj an

Cimpotlék
mazottakr | s =zrintl

kozal kal

25%
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1./
2./
3./
4./
5./
6./

7./

(o¢]

N N
WN RO

e e

3. sz. fiiggelék: Munkakori leirasok

(az egyénraek 6srziolldée imuansko k s zer ke

zete és

Bel s6 szervezeti egység megnevezeése
A munkakodér megnevezése
A munkakor betoltdj ének neve
A munkakor betoltéséhez el 6irt i skolai Vveéc
A munkakort betodel té6 koébzvetlen felettes
A munkakort betoltd kodzvetlen i ranyitéasa e
- szervezetagy egyséegek
-munkakoér ok megnevezeése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatdi |
Munkakori feladatok (rendszere):
el késziti, kidolgozza:
kozremlGkodi k:
javaslatot tesz:
vél eményezi
dont :
informaci 6t szolgaltat:
el l endri z:
- felel 6s:
A munkakort ell ato altal ell datott helyett
A munkakorrel O6sszefiuggd egyéb kérdések:
kapcsolat kul sé szervekkel
kapcsolat belsé6 szervekkel
anyagife | el 6sség megj el 61 ése
A munkakorrel nem

Al air dsok:

A dolgozé tudomasul

A munkakaori

efi

készitette

rassal
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kapcsol atos

0sszefliggd feladatok f
€s jovahagyt a
vétel ének igazol dsa

észrev



4, sz. fiiggelék: Munkakorok az intézményben

A munkakor A munkakor betoltéséhez sziikséges képesitési feltétel . A .
megnevezése minimum kozalkalmazotti
bértabla betiijele
konyvtaros|f 6i skol ai szintd szakiran F,GH
szintd végzettség ész &k snu
szakk épzéshben szerzett kozé
konyvt daroslkdozépfoku iskolai veégzeuw-t D
tarosi szakkeépesités
konyvtaria|f 6i skol ai szintd svzaagkyi rfan F,G H,I
tikus, informatikus szintd végzettség €s a mu
szakk épzésben szerzett fels
gazdasagi kozeéepiskolai végzettségo-é D
ka szakiranyu szakképesit
titkarésagv|if 6i skolai szintd szakiran F
szintd végzettség €s a mu
szakk épzéshbhen szerzett kozé
dgyviteld kozeéepiskolai végzettség C
midszaki allkdozépiskbpséadg eegzerakkeépné D
ka szakiranyu szakképesit
pedaigdig el f 6i skol ajszakvigsgpz et t s ég G
pedagogi ailegyetemi veégzettseég, szak I
pedagogus |[f6i skol ai / egyetemi végzet.t G/l
dtgyintézo |(foi skoilmatii szakiranyd sza F
szintd végzettség €s a mu
szakk épzéshben szerzett kozé
nevel 6 oktlegyetemi veégzettseég, szak I
segitdé alk
EU inforkd|f 6i skol ai/ egyetemi veégzet FIG
t acaad 0
munkaugydor|f 6i skol ai / egyetemi veégzet F,GH
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