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I. FEJEZET 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rögzítse a Békés Megyei 

Tudásház és Könyvtár (továbbiakban: intézmény) adatait, szervezeti felépítését és működésének 

rendszerét, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya 

 

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatáskö-

ri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkal-

mazni. 

 

Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

- az intézmény vezetőire, 

- az intézmény dolgozóira, 

- az intézményben működő szervezetekre, közösségekre, 

- az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 

 

Az SZMSZ Békés Megye Képviselő-testülete Humán Ügyek Bizottsága jóváhagyásával lép hatály-

ba és visszavonásig érvényes.  

Az intézmény legfontosabb adatai 

a) Az intézmény megnevezése 

Békés Megyei Tudásház és Könyvtár  

 

Az intézmény nevének általánosan használt rövidítése:  

Békés Megyei Tudásház és Könyvtár  

  

 Az intézmény székhelye,  címe:    5600 Békéscsaba, Kiss Ernő u. 3.  

          levélcíme:   5601 Békéscsaba Pf. 35. 

 

 Az intézmény központi telefonszámai:   36 – 66 - 530-200 

36 – 66 - 530-201 

                36 – 66 - 530-204 

      faxszáma:        36 – 66 - 530-203 

36 – 66 - 530-206 

36 – 66 - 530-209 

      e-mail címe:       bmk@bmk.hu 

info@bmtk.hu 

 

      internet honlapjának címe: www.bmk.hu 

www.bmtk.hu 

b) Az alapító megnevezése 

Békés Megyei Önkormányzat 

mailto:bmk@bmk.hu
http://www.bmk.hu/
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c) Az intézmény felügyeleti szerve:   

Békés Megyei Önkormányzat 

 

Az intézmény ágazati irányítója: Nemzeti Erőforrás Minisztérium 

 

d) Az intézmény egyéb jellemzői 

Az intézmény jogállása 

 

Az intézmény önálló jogi személyként működő önkormányzati költségvetési szerv 

Vezetője az igazgató, akit Békés Megyei Önkormányzat Képviselő-testülete nevezi ki pályázat út-

ján.  
 

Kormányrendeletben foglaltak szerinti gazdálkodási besorolása: Önállóan működő és gazdál-

kodó költségvetési szerv. 

 

Az intézmény fenntartásáról és működtetéséről Békés Megye Képviselő-testülete gondoskodik az 

1992. évi XXXVIII. törvény, a 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet, valamint az 1997. évi CXL., 

az 1993. évi LXXIX. törvények, továbbá a 10/1994. (V. 13.), a 14/1994. (VI. 24.) és 25/1998. (VI. 

9.) MKM, a 4/2010. (I. 19.) OKM rendeletek előírásainak megfelelően.  

Békéscsaba Megyei Jogú Város anyagi hozzájárulását a két testület közötti külön megállapodás sza-

bályozza. 

Az intézmény alapítványa 

Könyvtár Támogató Alapítvány 

Alapító: Békés Megye Képviselő-testülete Megyei Könyvtára 

Székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernő u. 3. 

 

1. A létrehozó közgyűlési határozat 

Az alapító okiratot Békés Megye Képviselő-testülete 208/2007. (VI. 27.) KT. sz. határozatával elfo-

gadta. 

2. Törzsszám  

342-218 

3. Alapító okirat kelte  

2007. június 27.  

4. Alapító okirat száma:  

208/2007. (VI. 27.) 

5. Alapítás időpontja 

2007. VI. 27. 

Az intézmény fenntartója: Békés Megyei Önkormányzat 

6. Szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységek 

- Könyvtári tevékenység az 1997. évi CXL. tv. 54-55. § és 65-66. § alapján  

910121 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása  

910122 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme  
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910123 Könyvtári szolgáltatások  

¶ a fenntartó által kiadott alapító okiratban és a szervezeti és működési szabályzatban megha-

tározott fő céljait nyilatkozatban közzé teszi, 

¶ gyűjteményét és szolgáltatásait a helyi igényeknek megfelelően alakítja, folyamatosan fej-

leszti, feltárja, megőrzi és gondozza, a helyben nyújtott alapszolgáltatásai ingyenesek,  

¶ gyűjteményét rendszeresen, a felhasználók többsége számára megfelelő időpontban történő 

nyitva tartással mindenki által hozzáférhető módon rendelkezésre bocsátja, a kizárólagosan 

könyvtári szolgáltatások céljaira alkalmas helyiségeiben szabadpolcos állományrésszel 

rendelkezik, 

¶ könyvtári szakember alkalmazásával tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rend-

szer dokumentumairól és szolgáltatásairól, biztosítja más könyvtárak állományának és 

szolgáltatásainak elérését, részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcse-

rében, 

¶ közhasznú információs szolgáltatást nyújt, 

¶ helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt, 

¶ ellátja a kötelespéldányokkal, és az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer tagjaként a 

könyvtárközi dokumentum-ellátással kapcsolatos feladatokat, 

¶ szervezi a területén működő könyvtárak együttműködését, végzi, illetőleg szervezi a megye 

nemzeti és etnikai kisebbségéhez tartozó lakosainak könyvtári ellátását, a települési könyv-

tárak tevékenységét segítő szolgáltatásokat nyújt, 

¶ szervezi az iskolán kívüli könyvtári továbbképzést és szakképzést. 

¶ statisztikai adatokat szolgáltat és szervezi a megyében működő nyilvános könyvtárak sta-

tisztikai adatszolgáltatását, 

¶ a Nemzeti Erőforrás Minisztériummal évente kötött megállapodás szerint részt vesz a 

könyvtári szakfelügyeleti vizsgálatokban. 

¶ ellátja a megyei kórházi szakkönyvtári feladatokat 

¶ közreműködik a megyei szintű tudásmenedzsment kiépítésében és működtetésében 

- Pedagógiai szakszolgálat az 1993. évi LXXIX. tv. 35. § (1)-(5) bekezdése alapján 

 856011 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység  

tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység; nevelési tanácsadás; 

továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás; konduktív pedagógiai ellátás; gyógypedagógiai 

tanácsadás; korai fejlesztés és gondozás; fejlesztő felkészítés; logopédiai ellátás 

856012 Korai fejlesztés, gondozás  

856013 Fejlesztő felkészítés  

- Pedagógiai szakmai szolgáltatás az 1993. évi LXXIX. tv. 36. § és a 10/1994. (V.13.) MKM r. 

alapján 

856020 Pedagógiai szakmai szolgáltatások 

pedagógiai értékelés; szaktanácsadás; pedagógiai tájékoztatás; igazgatási, pedagógiai szol-

gáltatás; tanulmányi és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása; pedagógiai 

szakkönyvtár, pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, 

szervezése; közreműködés a megyei szintű tudásmenedzsment kiépítésében és működteté-

sében 

- Folyóirat, időszaki kiadvány 

581400 Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása 

¶ Könyvtári, pedagógiai és közművelődési szakmai folyóirat kiadása 

- Humán és társadalomtudományi kutatás és kísérleti fejlesztés:  

722019 Szociológiai kísérleti fejlesztés 
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722026 Pszichológia- és viselkedéstudományi kísérleti fejlesztés 

Irodalomtudományi és helytörténeti kutatás végzése, módszeres tanulmányozása és alkotó 

tevékenység az ismeretanyag növelése, illetve azok alkalmazása és tökéletesítése céljából.  

- Felnőttképzés 

855931 Iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás 

855932 Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás 

855934 Megváltozott munkaképességűek rehabilitációs képzése 

Felnőttképzési tevékenység és szolgáltatás a mindenkor érvényes hatósági nyilvántartásba 

vétel szerint 

 

- Adatbázis-tevékenység, on-line kiadás  

631100 Adatfeldolgozás, web-hoszting szolgáltatás 

631200 Világháló-portál szolgáltatás  

620900 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás 

620200 Információ-technológiai szaktanácsadás 

620300 Számítógép üzemeltetés 

¶ az adatbázis kialakítása, az adatok összegyűjtése egy vagy több forrásból, (pl. közhasznú 

információk) 

¶ az adatbázis rendelkezésre bocsátása, adatok szolgáltatása bizonyos rendben vagy egymás-

utániságban, on-line adat-visszakereséssel vagy hozzáférhetőséggel (számítógépes irányí-

tás) bárki számára, vagy egy korlátozott felhasználói körben és kívánság szerint csoporto-

sítva (pl. vállalkozói információs szolgáltatások), 

 

- Magán-munkaközvetítői tevékenység 

781000  Munkaközvetítés 

 

- Gazdálkodás 

682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

6/a. Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok 

 

ü 1997. évi CXL. tv a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közműve-

lődésről 

ü 1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról 

ü 2001. évi CI tv. a felnőttképzésről 

ü 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 

ü 10/1994. (V.13.) MKM rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről 

és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

ü 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatok-

ról 

ü 4/2010. (I. 19) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról 

6/b. Rendszeresen ellátott vállalkozói tevékenységek:  

Vállalkozói tevékenységet az intézmény nem folytat. 
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II. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

7. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

Az intézmény többcélú intézmény, ennek megfelelően intézményegységekre tagolódik. Az állan-

dó feladatokon túl, az éves stratégiai céloknak megfelelően egyes feladatokra az intézményegységi 

és osztálykereteket átlépő munkacsoportok alakulnak, ahol a cél mellett a felelősség is közös. A 

feladatok természetétől, az operatív intézkedések sürgősségétől függően, a hatékony munkavégzés, 

ügyintézés biztosítását szem előtt tartva kell a munkakapcsolatok formáját megválasztani. 

 

Az intézményben a vezetői szinteket és az egyéb kötelező illetménypótlékra való jogosultságot a 

2. sz. függelék tartalmazza. 

7.1.  Az intézményegységek megnevezése:  

- Békés Megyei Tudásház és Könyvtár Megyei Könyvtár Intézményegysége 

- Békés Megyei Tudásház és Könyvtár Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Intézményegysége 

- Békés Megyei Tudásház és Könyvtár Pedagógiai Szakszolgálata 

¶ Békés Megyei Tudásház és Könyvtár Pedagógiai Szakszolgálata, Tanulási Képességet 

Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága 

 

8. A költségvetési szerv szervezeti ábrája 

Az SZMSZ 1. sz. függeléke tartalmazza a szervezeti felépítést bemutató szervezeti ábrát. 



 9  

III. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI 

9. A működés rendje 

9.1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 

9.1.1. A munkaviszony létrejötte 

 

Az intézményben a közalkalmazotti jogviszony létesítésére a többször módosított 1992. évi XXXIII. 

törvény (Kjt.) és az ahhoz kapcsolódó miniszteri rendeletek az irányadók. Az intézmény az alkal-

mazottak esetében a belépéskor határozatlan idejű kinevezéssel, vagy munkaszerződésben határozza 

meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel 

foglalkoztatja. Határozott idejű kinevezés helyettesítés céljából, vagy meghatározott munka elvég-

zésére, illetve feladat ellátására is létesíthető, továbbá a határozatlan idejű jogviszony határozott 

idejűvé válik, ha a dolgozó a prémiumévek programban történő részvételhez hozzájárul.  

9.1.2. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése 

 

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő 

szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 

 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakérte-

lemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illeték-

telen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és 

amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dol-

gozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításai-

nak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni. 

 

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem 

adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek 

nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. 

 

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők: 

- az intézmény szolgáltatásait igénybe vevők adatbázisban, vagy bármely formában rögzített sze-

mélyes adatai, 

- összefoglaló jelentések, 

- fejlesztési és beruházási programok, 

- távlati fejlesztési koncepciók, 

- az intézmény dolgozóinak személyügyi és jövedelmi adatai, de a közalkalmazott neve és beosz-

tása közérdekű adatnak minősül, azt bárki megismerheti, 

- minden egyéb, amit az igazgató előzetesen titoknak minősít. 

- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója 

köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illeté-

kes felettesétől engedélyt nem kap. 
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9.1.3. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

 

Az intézmény mint megyei információs központ a fő tevékenységi köréhez kapcsolódó híreket, in-

formációkat gyűjti és továbbítja partnerintézményei: a közgyűjtemények, a közoktatási és közműve-

lődési intézmények, az intézményfenntartók, társadalmi és civil szervezetek és az egyének számára. 

Az információk gyűjtése, továbbítása a titkárság és az informatikus, könyvtáros feladata.  

 

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi 

szabályok betartása mellett kell elősegíteniük: 

- A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozat-

nak minősül. 

- A sajtó tájékoztatásának formája lehet sajtótájékoztató, nyilatkozat, közlemény, publikáció, vá-

laszlevél. 

 

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 

- Az intézményt érintő szakmai és szervezeti kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadás-

ra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.  

- Az intézményegységek vezetői az irányításuk alatt álló szervezeti egység tevékenységéhez kap-

csolódóan jogosultak nyilatkozattételre, tájékoztatásra, de a tájékoztatást adó köteles a tájékozta-

tást megelőzően – ha arra nincs lehetőség: azt követően – az igazgatót a nyilatkozat lényegi tar-

talmáról informálni. 

- A nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos 

válaszokat kell adnia. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív is-

mertetéséért a nyilatkozó felel.  

- Igény esetén a tömegtájékoztatásban érintett szervezeti egység összeállíthat háttéranyagot, segít-

séget nyújthat a szükséges adatok, információk összegyűjtésében. A sajtó számára készülő hát-

téranyagok és a sajtóközlemények végső formáját az átadás előtt az intézményvezetővel egyez-

tetni kell. 

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonat-

kozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

- Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti 

nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy er-

kölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatás-

körébe tartozik. 

- A nyilatkozattevőnek az 1986. évi II. törvényben foglaltak alapján joga van arra, hogy a vele ké-

szített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az 

anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 

- Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezető en-

gedélyével adható. 

 

Az információs lapokban és a honlapon igazgatói engedélyeztetés nélkül közzétehető: 

- az intézmény naptári évre szóló programja (rendszeres rendezvények), 

- rendezvények, események és azok programja, 

- hírek a rendezvényekről, 

- a rendezvények szakmai anyagai, 

- pályázati felhívások. 

 

Igazgatói engedélyeztetés után a honlapon, vagy az Elektronikus könyvtárban elhelyezendő: 

- szolgáltatási ajánlatok, 

- szakmai cikkek, tanulmányok, dolgozatok, 
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- szakmai dokumentumok, 

- az intézmény tevékenységével összefüggő reklámok, hirdetések, felhívások,  

- közlemények. 

9.1.4.  A munkaidő beosztása 

 

A munkaviszonyra vonatkozó szabályok kialakításánál a Munka Törvénykönyvéről szóló, többször 

módosított 1992. évi XXII. törvény (MT), valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször 

módosított 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) előírásai az irányadók. 

 

Az intézményben a követendő munkarendet a MT. 119. §-ában kapott felhatalmazás alapján a 

könyvtár szolgáltatási és nyitvatartási rendje határozza meg. 

 

Az intézményben a heti munkaidőkeret 40 óra, amelybe a meghatározott rendszerességű pihenő 

napi (szombati) munkaidő is beszámít. A pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak 

munkaideje a gyermekekkel folytatott közvetlen foglalkozás idejét és a szakfeladatokkal összefüggő 

feladatok ellátáshoz szükséges időt tartalmazza. 

 

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidőt és a pihenőidőt (24 perc étkezési idő) tartal-

mazza.  

 

Az intézményben a munkavégzésre kijelölt idő: 

hétfő: 7.30-17.00 óra 

kedd-péntek: 7.30-19.00 óra   

szombat: 13.00-19.00 óra 

 

A dolgozók egyéni munkaidejét – az intézmény nyitva tartásának időtartamán belül – a munkaszer-

ződés mellékletét képező tájékoztató tartalmazza az Mt. 76. § szerint. 

A részmunkaidőben foglalkoztatott közalkalmazottaknak étkezési szünet nem jár.  

Az intézményben foglalkoztatottak a munkaidő, illetve a pedagógiai szakszolgálat pedagógus mun-

kakörben foglalkoztatott közalkalmazottai a kötelező órák alatt kötelesek a munkahelyen tartózkod-

ni és alkalmazásuknak megfelelő óraszámot ledolgozni. A fenti munkaidőtől eltérést csak az igazga-

tó engedélyezhet. A napi munkaidő beosztása és ellenőrzése a közvetlen munkahelyi vezető hatás-

körébe tartozik. Az intézményt magánügyben – az ebédszünetet leszámítva – elhagyni munkaidő 

alatt csak a munkahelyi vezető engedélyével lehet.  A betegség vagy más indokolt ok miatt a mun-

kahelytől távolmaradó dolgozó a betegség első (vagy az egyéb ok bekövetkezésének, tudomásulvé-

telének) napján köteles a munkahelyi vezetőjének telefonon vagy személyesen – hozzátartozója 

vagy más megbízottja útján – távolmaradását, s ennek okát (esetleg várható időtartamát) bejelente-

ni.  

  

Az ügyfélfogadás ideje: 

- olvasószolgálat- és információszolgáltatás:  

hétfő: 9.00-16.00 

kedd-péntek: 9.00-19.00  

szombat: 14.00-18.00  

- pedagógiai szakmai szolgáltató:  

hétfő-csütörtök: 9.00-16.00 

péntek: 9.00-14.00 

- pedagógiai szakszolgálat:  

hétfő-csütörtök: 8.00-16.00 
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A munkavállalónak minden héten két pihenőnap jár, az egyik pihenőnapnak vasárnapra kell esnie. 

A heti pihenőnapon munkavégzésre kötelezett dolgozók: 

- olvasószolgálat- és információszolgáltatás munkatársai 

- informatikus, könyvtáros 

 

Minden dolgozó köteles a jelenléti ívet rendszeresen vezetni.  

A munkaidőn kívül bekövetkezett rendkívüli esetekben a dolgozók igazgatói utasításra kötelesek az 

intézményben megjelenni.  

9.1.5.  Szabadság, szabadnap 

 

Az éves rendes szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell 

készíteni. Az igazgató, vagy a közvetlen felettes engedélyezheti, hogy a közalkalmazott indokolt 

esetben mentesüljön a munkavégzés alól, amennyiben a munkavégzés alóli mentesség időtartamát a 

közalkalmazott ledolgozza. Amennyiben a MT. 107. §-ában felsorolt körülmények miatt mentesül a 

közalkalmazott a munkavégzési kötelezettség alól, ezt az időtartamot nem kell ledolgoznia.  

 

Az intézmény vezetője saját hatáskörében a munkavállaló részére 2 nap rendkívüli szabadságot en-

gedélyezhet. Rendkívüli szabadságként - a dolgozó írásbeli kérelmére - 2-5 nap is adható. 

 

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, valamint a 

Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és 

kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni. Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezeté-

séért a személyügyi ügyintéző felelős. 

9.1.6.  Költségek megtérítése, saját gépkocsi használata 

 

A munkáltató köteles megtéríteni a közalkalmazott munkahelyen kívüli munkavégzésével (kikülde-

tésével) összefüggő többletköltségeit. A belföldi hivatalos kiküldetést teljesítő közalkalmazottnak 

az élelmezéssel kapcsolatos többletköltségeinek fedezetére – 6 órát meghaladó kiküldetés esetén – 

napidíj jár, melynek összegét a többször módosított 23/1989. (III.12.) MT. Rendelet rendelkezései 

alapján kell megtéríteni. 

 

A külföldi kiküldetést teljesítő munkavállalót megillető napidíj összegéről, azaz a külföldi kikülde-

téshez kapcsolódó elismert költségekről a 168/1995. (XII.27.) Korm. rendelet rendelkezik.  

 

A munkáltató az érvényes jogszabályok alapján – a speciális feladatra határozott időre alkalmazott 

munkavállaló kivételével – köteles megtéríteni a közalkalmazott – a közigazgatási határon kívülről 

történő – munkába járással kapcsolatban felmerült utazási költségeit. A saját tulajdonú gépjárművek 

használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások és 

adójogszabályok rendelkezései szerint kell kialakítani. A saját gépkocsi használat részletes szabá-

lyait külön szabályzat rögzíti, melyet évente felül kell vizsgálni. A szabályzat a következőket tar-

talmazza: 

- saját gépkocsi használatra jogosultak köre, 

- a saját gépkocsi használatáért fizetendő díj mértéke, 

- az éves kilométer keret nagysága stb. 

9.2. Kártérítési kötelezettség 

 

A leltárfelelősség és a kártérítési felelősség szabályozásában a Mt. 167-174. §-ai a Kjt. 83. §-ának 

megszorításaival az irányadók. 
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A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles 

megtéríteni. A kártérítés mértéke a munkavállaló egyhavi átlagkeresetének ötven százalékát nem 

haladhatja meg. 

 

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási 

vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket 

állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény 

alapján vette át. 

 

A beiratkozási és szolgáltatási díjat kezelő könyvtárosok felelősséggel tartoznak az általuk kezelt 

pénz elszámolásáért. 

 

Az olvasószolgálat munkatársait terheli felelősség a könyvtári dokumentumok tekintetében. A lel-

tárhiány megállapításánál a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM együttes rendelet az irányadó.  

 

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott 

dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt 

többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Mun-

ka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó. 

 

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű 

használatáért, a gépek, eszközök, könyvtári dokumentumok stb. megóvásáért. 

9.3.  A szervezett képzés 

 

Az intézmény vezetője az 1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet – a kulturális szakemberek szervezett 

képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról – értelmében gondoskodik a 

teljes munkaidőben foglalkoztatott közép- és felsőfokú végzettséggel rendelkező kulturális szakem-

bereinek szervezett képzéséről, továbbképzéséről. A pedagógus munkakörben foglalkoztatott dol-

gozók továbbképzésének alapja a 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-

továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól 

és kedvezményeiről.  

 

A rendeletek előírásainak megfelelően a továbbképzést tervezni kell. A továbbképzési terv időbeli 

hatálya hét éves időszakra, a beiskolázási terv egy évre szól.  

 

A szervezett továbbképzés beiskolázási tervének készítésekor – az érintettekkel egyénileg történő 

egyeztetés során – figyelembe kell venni a képzési kínálat és a képzési igények változását. A tervek 

elkészítéséért az igazgatóhelyettes, illetve az intézményegység vezetők felelnek. 

 

A továbbképzési és beiskolázási tervbe nem vehető fel olyan képzés, amely a munkakörben nem 

hasznosítható, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai célkitűzéseihez, nem segíti azok meg-

valósítását. A képzésben résztvevők munkaidejét és feladatait oly módon kell megszervezni, hogy 

helyettesítésükre ne legyen szükség.  

 

Az éves beiskolázási tervbe felvett munkatársakkal szükség esetén tanulmányi szerződés köthető. 

A továbbképzésben való részvétel költségeihez való intézményi hozzájárulás csak az alábbi esetek-

ben és mértékig biztosítható: 

- iskolarendszerű képzésben a tandíj és vizsgadíj 60 %-a 
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- iskolarendszeren kívüli és akkreditált képzésben a központi támogatás mértékéig  

- útiköltség a konzultációs és vizsganapokon a központi támogatási keret erejéig  

- könyv, jegyzet a központi támogatás erejéig. A könyvet a tanulmányok befejezésével fel kell 

ajánlani a könyvtári gyűjtemény számára.  

 9.4. A munkaterv 

 

Az intézmény vezetője a feladatok végrehajtására intézményi munkatervet készít. A munkaterv ösz-

szeállításához, az intézményegység vezetők állítanak össze alapanyagot. Konzultációs lehetőség 

biztosított a munkatervek készítésekor az igazgatóval. 

 

A munkatervnek tartalmaznia kell 

- a feladatok konkrét meghatározását, 

- a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését, 

- a feladat végrehajtásában közreműködőket, 

- a feladat végrehajtásának határidejét, 

- a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket. 

 

A munkatervet az intézmény dolgozóival, valamint az intézményben működő dolgozói érdekképvi-

selet vezetőivel ismertetni kell, továbbá jóváhagyás céljából a felügyeleti szervnek el kell küldeni. 

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli. 

9.5. Bélyegzők használata, kezelése  

Az intézmény bélyegzőjének felirata, lenyomata: 

 
Hosszú bélyegző:   Békés Megyei Tudásház és Könyvtár 

Békéscsaba, Pf. 35. 

OTP: 11733003-15342218 

Adószám: 15342218-2-04 

 

Körbélyegző:     Békés Megyei Tudásház és Könyvtár 

Békéscsaba 

(középen: a Magyar Köztársaság hivatalos címere) 

 

A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság bélyegzője:  

Békés Megyei Tudásház és Könyvtár 

Békéscsaba, Kiss Ernő u. 3. 

Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság 

 
Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztású dolgozók jogosultak: 

igazgató, igazgatóhelyettesek, a TKVSZRB vezető, gazdasági vezető, titkárságvezető. 

9.6. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje  

Az intézmény épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni. 

Az intézmény saját bevételének növelése érdekében – ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását – 

szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. 

A bérbeadás szabályait a Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata 

(13. sz. függelék) tartalmazza. 



 15  

9.7. Az intézményben végezhető reklámtevékenység 

 

Az intézményben reklámhordozó csak az igazgató engedélyével helyezhető ki.  

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyez-

tet. 

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a 

közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne. 

9.8. Belső ellenőrzés  

 

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az igazgató a 

felelős. 

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó 

- szakmai tevékenységgel összefüggő és 

- a gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. 

A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. Az ellenőrzési terv az intézményi 

munkaterv melléklete. 

Részletes szabályokat a „Belső kontroll rendszer” (6. sz. függelék) tartalmazza. 

9.9. Intézményi óvó, védő előírások 

 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető joga és feladata közé tartozik, hogy az egészség és 

testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket megkapja és betartsa, baleset, vagy annak veszélye 

esetén a szükséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozónak ismernie kell a Munkavédelmi 

szabályzatot (17. sz. függelék) és Tűzvédelmi szabályzatot (18. sz. függelék), valamint tűz esetére 

előírt utasításokat, a menekülés útját. 

9.10. Bombariadó esetén követendő eljárás 

 

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt helyeztek 

el, haladéktalanul értesíteni köteles az igazgatót, távollétében az igazgatóhelyettest vagy a gazdasági 

igazgatóhelyettest. 

Az értesített vezető a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő vala-

mennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását. 

A vezető közreműködik az intézmény elhagyásának lebonyolításában. 

Az intézményvezető vagy az általa utasított dolgozó telefonon értesíti a rendőrséget, valamint a tűz-

oltóságot a bombariadóról. 
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IV. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNY FELADATAI 

10. A szervezeti egységek megnevezése, feladata, engedélyezett létszáma és a kapcsolattartási 

rend 

Az intézmény feladatai és hatásköre 

  

a) Az intézmény típusa:  Többcélú közös igazgatású intézmény: megyei könyvtár, pedagógiai 

szak- és szakmai szolgáltatási intézmény 

 

Fenntartó által engedélyezett létszám: A Békés Megye Képviselő-testülete által jóváhagyott, tárgy-

évi költségvetési rendeletben meghatározott létszám. 

 

b) Az intézmény működési területe: Országos 

 

c) Az intézmény jogszabályok és a fenntartó által előírt feladatai és hatásköre  

 

Sor-

szám 
A feladat megszervezése Feladatot megállapító jogszabály 

1. A gyűjtemény folyamatos fejlesztése, feltárása, meg-

őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása 

1997. évi CXL. tv. 55. § (1) b) 

2. Tájékoztatás a könyvtár és a nyilvános könyvtári rend-

szer dokumentumairól és szolgáltatásairól 

1997. évi CXL. tv. 55. § (1) c) 

3. Más könyvtárak állományának és szolgáltatásának 

elérésének biztosítása 

1997. évi CXL. tv. 55. § (1) d) 

4.  Részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és in-

formációcserében 

1997. évi CXL. tv. 55. § (1) e) 

5. A gyűjtemény és a szolgáltatások a gyűjtőkörnek és a 

helyi igényeknek megfelelő alakítása 

1997. évi CXL. tv. 65. § (2) a) 

6. Közhasznú információk nyújtása 1997. évi CXL. tv. 65. § (2) b) 

7.  Helyismereti információk és dokumentumok gyűjtése 1997. évi CXL. tv. 65. § (2) c) 

8.  Adatbázisok kialakítása, adatbanki tevékenység Alapító okirat szerinti tevékenység 

9.  Az állomány szabadpolcos elrendezésével a szabad 

hozzáférés biztosítása 

1997. évi CXL. tv. 65. § (2) d) 

10. A köteles példányokkal és a könyvtárközi dokumen-

tum ellátással kapcsolatos feladatok ellátása 

1997. évi CXL. tv. 66. § a) 

11. A megye területén működő könyvtárak együttműkö-

désének szervezése 

1997. évi CXL. tv. 66. § b) 

12.  A megye nemzeti és etnikai kisebbségéhez tartozó 

lakosainak könyvtári ellátása ill. az ellátás szervezése 

1997. évi CXL. tv. 66. § c) 

13.  A települési könyvtárak tevékenységét segítő szolgál-

tatások nyújtása 

1997. évi CXL. tv. 66. § d) 

14. A megyében működő nyilvános könyvtárak statiszti-

kai adatszolgáltatásának szervezése 

1997. évi CXL. tv. 66. § e) 

15. Iskolán kívüli könyvtári továbbképzés és szakképzés 

végzése 

1997. évi CXL. tv. 66. § f) és alapító 

okirat szerinti alaptevékenység 
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Sor-

szám 
A feladat megszervezése Feladatot megállapító jogszabály 

16. Megyei iskolai könyvtári módszertani tevékenység Együttműködés keretében, 

10/1994. (V.13.) MKM rendelet 

alapján 

17. Internet hozzáférés biztosítása Önállóan vállalt, szerződésben rög-

zített feltételekkel végzett feladat 

18. eMagyarország Pont működtetése Önállóan vállalt, szerződés alapján 

végzett feladat 

19. Európai Információs Pont működtetése Fenntartói döntés alapján 

20. Brit Sarok működtetése A British Councillal történt megál-

lapodás alapján önállóan vállalt fel-

adat 

21. Tudományos, közművelődési programok szervezése Alapító okirat szerinti tevékenység 

22.  Kiadói tevékenység (könyvkiadás, időszaki kiadvány 

kiadása) 

Alapító okirat szerinti tevékenység 

 

23. Műsoros videokazetta, CD kölcsönzés Alapító okirat szerinti tevékenység 

24.  Könyvtári szakfelügyelet 14/2001. (VII.5) NKÖM r. 7. § (2) 

25. Pedagógiai szakmai szolgáltatás 

 

1993. évi LXXIX. Tv. 36. §  

2001. évi CI Tv. 

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 

10/1994. (V.13.) MKM rendelet 

alapján 

26. Pedagógiai szakszolgálat 

 

1993. évi LXXIX. Tv. 35. § 

14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 

4/2010. (I. 19) OKM rendelet 

27. Munkaerő közvetítés 118/2001. (VI. 30.) Korm. rendelet 

 

 

Újabb, az intézmény rendeltetésszerű működésébe illeszthető feladatok, szolgáltatások felvállalásá-

nak a fenntartó elé történő előterjesztése az igazgató feladata.  

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egy-

ségei, dolgozói közötti megosztásáról az igazgató gondoskodik. 

10.1. Az intézmény Megyei Könyvtár Intézményegysége  

10.1.1. Az Olvasószolgálat- és információszolgáltatás feladatai 

- A dokumentumok használatával és kölcsönzésével kapcsolatos feladatok:  

¶ az olvasók nyilvántartása, 

¶ a könyvtári dokumentumok a helyben használatának biztosítása, és meghatározott körének 

kölcsönzése,  

¶ könyvtári dokumentumok előjegyzése, a kölcsönzési határidő meghosszabbítása, 

¶ a könyvtárak közötti dokumentumcsere, a könyvtárközi kölcsönzés lebonyolítása, 

¶ a könyvtári tájékoztatással kapcsolatos feladatok, 

¶ információ a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól, más könyvtárak állományának 

és szolgáltatásának elérésének biztosítása, 

¶ tájékoztatás a könyvtár és más könyvtárak állományáról, a nyilvános könyvtári rendszer do-

kumentumairól, a könyvtár által vásárolt, előfizetett, vagy készített adatbázisokban, adattárak-

ban és az interneten elérhető információkról, 
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¶ tájékoztatás a könyvtár állományából, adatbázisaiból és adattárakból, és az interneten elérhető 

információforrásokból, 

¶ közhasznú információk nyújtása,  

¶ bibliográfiai és szakirodalmi tájékoztatás, 

¶ segítségnyújtás irodalomkutatásban és témafigyelésben, 

- A gyűjtemény alakításával, használatával kapcsolatos feladatok: 

¶ részvétel a gyűjtemény gyarapításában és a látogatói igényekhez történő folyamatos alakításá-

ban, megőrzésében, gondozásában, folyóiratok beszerzése, gondozása, 

¶ nem hagyományos dokumentumok (CD lemezek, hang- és videokazetták, DVD-k), kották fo-

lyamatos gyarapítása, feltárása, a dokumentumok rekordjainak rögzítése az integrált könyvtári 

rendszerben az adatrögzítési szabályok alkalmazásával, 

¶ az állomány népszerűsítése kiállítások, médiákon és az interneten keresztül történő könyv-

ajánlások formájában, évfordulókhoz, eseményekhez kapcsolódó kiállításokkal, kiemelések-

kel, 

¶ Helyismereti tevékenységgel kapcsolatos feladatok: 

¶ részvétel a helyismereti gyűjtemény gyarapításában és a helyismereti tájékoztatásban, 

¶ helyismerettel kapcsolatos információk és dokumentumok gyűjtése, rendszerezése, a helyis-

mereti, helytörténeti gyűjtemény gondozása,  

¶ helyismereti tájékoztatás, sajtó- és témafigyelés, 

¶ a könyvtár saját kiadványai nyilvántartásának vezetése,  

- Speciális olvasói csoportok könyvtári ellátásával kapcsolatos feladatok:  

¶ hátrányos helyzetű olvasói rétegek könyvtári ellátása, klubok, csoportok tevékenységének se-

gítése, 

¶ a 14 éven aluli korosztály könyvtári ellátása: 

¶ csoportos foglalkozások tartása, 

¶ az óvodai és iskolai oktató-nevelő munka könyvtári eszközökkel történő támogatása, 

¶ művelődési lehetőségek (foglalkozások, játékok, vetélkedők, pályázatok) biztosítása, szerve-

zése, 

- A Területi könyvtár-ellátással kapcsolatos feladatok 

¶ a települési önkormányzatok könyvtári ellátási feladatainak segítése érdekében területi könyv-

tár-ellátó rendszeri feladatok szervezése, 

¶ folyamatos kapcsolattartás a megye könyvtáraival, szakmai tevékenységük segítése, a változá-

sok figyelemmel kísérése, módszertani konzultáció, 

¶ kapcsolattartás a könyvtárak fenntartóival, szakértő közvetítése, szaktanácsadás működtetési, 

együttműködési kérdésekben, 

¶ a települési könyvtárak tevékenységéhez kapcsolódó felmérések, helyzetelemzések készítése, 

¶ mindenfajta könyvtári tevékenység (állományellenőrzés, selejtezés, együttműködés állomány-

gyarapításban, közösségi szolgáltatások (kiállítások, rendezvények), könyvtári foglalkozások) 

segítése, szervezése, közvetítése, 

¶ információközvetítés a megye könyvtáraiba, a települések szakmai igényeinek gyűjtése, az 

igények továbbítása az intézményvezetés és a Békés Megyei Tudásház és Könyvtár intéz-

ményegységei számára, 

¶ a megyében működő könyvtárak együttműködésének szervezése, 

¶ az iskolák oktatást kiegészítő szabadidős, ismeretszerző, kulturális tevékenységének szervezé-

se, órai segédanyagok (dokumentumjegyzék és dokumentumok) összeállítása, 

¶ segítségnyújtás minőségirányítási program kidolgozásához, 

¶ a megye könyvtári honlapjának karbantartása, 

¶ a települési könyvtárakat érintő információközvetítés az önkormányzatok, az intézményveze-

tők számára,  
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¶ részvétel a könyvtár képzési, továbbképzési programjainak szervezésében és lebonyolításá-

ban, különös tekintettel a megye könyvtárosainak továbbképzésére, 

¶ együttműködés a könyvtár szervezeti egységeivel és az önálló feladatkörű munkatársakkal, 

¶ részvétel a könyvtár PR tevékenységében, 

¶ kapcsolattartás és együttműködés oktatási, nevelési intézményekkel, egyesületekkel, 

¶ a megyében működő könyvtárak statisztikai és egyéb nyilvántartásba-vételi adatszolgáltatásá-

nak szervezése, 

¶ a megye nemzeti és etnikai kisebbségéhez tartozó lakosainak könyvtári ellátása, illetve az ellá-

tás szervezése: dokumentumok gyarapítása, és a könyvtárakba juttatása, a feldolgozás és adat-

bázis építés szervezése, 

¶ nemzetiségi irodalmi és kulturális programok szervezése,  

¶ a szervezeti egység tevékenységébe illeszthető pályázatok menedzselése, valamint könyvtári 

célú pályázatokhoz segédletek, adatok összeállítása, 

- eMagyarország Pont működtetése, az internethasználat biztosítása, 

- Brit Sarok állományának gondozása, információszolgáltatás Nagy-Britanniáról, ösztöndíjakról, 

pályázatokról, 

- a különgyűjtemények (könyvtártudományi szakkönyvtár, RK, megyei kórházi és a pedagógiai 

szakkönyvtár) gondozása, 

- nyomtatott könyvtári dokumentumok másolása, irodai, reprográfiai szolgáltatás, 

- a szervezeti egység tevékenységébe illeszthető pályázatok menedzselése, 

- részvétel a könyvtár képzési, továbbképzési programjainak szervezésében és lebonyolításában, 

különös tekintettel a felnőttképzésre, 

- részvétel a könyvtár PR tevékenységében, kapcsolattartás oktatási, nevelési intézményekkel, 

- részvétel az intézmény minőségfejlesztési törekvésében, programjaiban 

- a térítéses könyvtári szolgáltatások bevételeinek pénztárgépen történő kezelése, számlaadás (A 

pénztárgép-kezelési szabályzat a könyvtár Pénz és értékkezelési szabályzatának része.), 

- együttműködés az intézmény szervezeti egységeivel. 

10.1.2  A Gyűjteményszervezés osztály feladatai 

- a könyvtár gyűjteményének a használói igények szerinti alakítása, az állománygyarapítási keret 

tervszerű és szakszerű felhasználása, 

- a Gyűjtőköri szabályzat elveinek érvényesítése a könyvtári gyűjtemény alakításában, 

- az állomány alakulásának, mennyiségi és tartalmi változásainak folyamatos figyelemmel kíséré-

se, 

- a Megyei Könyvtár az Országos Dokumentum-ellátási Rendszerben betöltött szerepének, a 

könyvtárközi dokumentum ellátásnak a folyamatos figyelemmel kísérése és segítése, 

- az érdekeltségnövelő támogatás igényeknek megfelelő felhasználása,  

- a könyvtár gyűjteményét jellemző statisztikai adatok gyűjtése, elemzése, statisztikai adatszolgál-

tatás, 

- javaslattétel hagyatékok megvásárlására, 

- a könyvtári gyűjtemény (a nem hagyományos dokumentumok és kották kivételével) folyamatos 

feltárása a mindenkor érvényes szabványok és a könyvtár feltárási szabályzata előírásainak figye-

lembevételével, 

- a dokumentumok rekordjainak rögzítése az integrált könyvtári rendszerben az adatrögzítési sza-

bályok alkalmazásával, az interneten történő elérhetőséghez adatok biztosítása, 

- adatszolgáltatás a könyvtár és a könyvtári rendszer dokumentumairól, 

- a helyismereti adatbázis építése és gondozása, 

- részvétel a könyvtár területi könyvtár-ellátó szolgáltatási tevékenységében: 



 20  

- a megye nemzeti és etnikai kisebbségeihez tartozó lakosainak könyvtári ellátása keretében a 

nemzetiségi letéti gyűjtemények feltárása, nyilvántartása, a tagkönyvtárak tájékoztató munkájá-

nak segítése, 

10.2. Európai Információs Pont mint szolgáltatási részegység 

- az Európai Unióval foglalkozó hagyományos és nem hagyományos dokumentumok gyűjtése és 

szolgáltatása, 

- az Európai Unióval foglalkozó dokumentumok, adatbázisok helyben használatának biztosítása, 

- az Európai Unióval kapcsolatos témafigyelés, 

- az Európai Unióra vonatkozó nemzetközi és nemzeti információszolgáltatás, 

- EU-s tájékoztató kiadványok és prospektusok terjesztése a megye Európai Információs Sarkai 

részére, 

- EU-s tájékoztató, ismeretterjesztő rendezvények, kiállítások szervezése, 

- EU-s képzések, konferenciák, szakmai fórumok szervezése a megyében,  

- rendhagyó órák szervezése az Európai Unióról általános és középiskolás osztályoknak. 

10.3. Informatika 

- a megyei szintű informatikai tudásmenedzsment működtetése, 

- az intézmény számítástechnikai eszközei (hardver, szoftver) zavartalan működésének biztosítása: 

- szerverek és munkaállomások üzemeltetése, 

- archiválás, 

- webfejlesztés, -szerkesztés, -karbantartás, 

- a digitalizálás révén megvalósuló elektronikus tartalomszolgáltatás: 

- az intézmény digitalizálási koncepciójának kidolgozása, frissítése, 

- a nemzeti kulturális örökség részét képező helytörténeti és kulturális értékek archiválása, bizto-

sítva a dokumentum, valamint tartalmának visszakereshetőségét, 

- a szolgáltatás karbantartása, a szerzői és szomszédos jogok szem előtt tartása, 

- az interneten jó minőségben megjelenített dokumentumok, információk hozzáférésének biztosí-

tása mindenki számára, 

- távközlési berendezések és vonalak felügyelete, 

- digitalizálási és informatikai fejlesztési tervek készítése, 

- a könyvtár NIIF Regionális Központ feladatainak ellátása, részvétel az üzemeltetésben, 

- részvétel a felnőttképzési tevékenységben, 

- részvétel az intézmény PR tevékenységében, 

- részvétel az intézmény hálózati-módszertani tevékenységében, 

- a szervezeti egység tevékenységébe illeszthető pályázatok menedzselése, 

- együttműködés az intézmény szervezeti egységeivel és az önálló feladatkörű munkatársakkal. 

10.4.  A Pedagógiai Szakszolgálat feladatai 

10.4.1  A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság feladata 

- A fogyatékosság szűrése, vizsgálata alapján szakértői vélemény készítése, javaslattétel a gyer-

mek, tanuló különleges gondozás keretében történő ellátására, az ellátás módjára, formájára és 

helyére, az ellátáshoz kapcsolódó pedagógiai szakszolgálatra.  

Sajátos nevelési igény megállapítása:  

Å a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető/vissza 

nem vezethető tartós és súlyos rendellenessége (részképesség zavarok, diszlexia, diszgráfia, 

diszkalkúlia, figyelemzavar, hiperaktivitás…) 

Å értelmi fogyatékosság (tanulási akadályozottság, értelmi akadályozottság), 
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Å autizmus spektrum zavarok, 

Å beszédfogyatékosság esetén. 

- A komplex - gyógypedagógiai, orvosi, pszichológiai - vizsgálat értelmi képességek vizsgálata, 

kiegészítő képességvizsgálatok, a tanulékonyság vizsgálata, a tudásszint és az iskolai teljesítmé-

nyek mérése, a sérülést kiváltó okok organikus hátterének feltárása, 

- A gyermek, tanuló fejlődésének rendszeres nyomon követése (felülvizsgálatok), 

- Sajátos nevelési igénnyel kapcsolatos feladatok koordinálása közoktatási, egészségügyi, szociális 

intézményekkel, fenntartókkal, 

- A bölcsődei ellátásra való jogosultság 6 éves korig való megállapítása, 

- Az értelmi fogyatékosok otthonába való felvétel céljából történő vizsgálatok elvégzése, 

- Fizetés nélküli szabadságra való jogosultság megállapítása, 

- Magasabb összegű családi pótlék, meghosszabbított GYES indokoltságának megítélése,  

- Utazási költségtérítéssel kapcsolatos javaslattétel, ügyintézés, 

- Felsőoktatásban: felvételi vizsga kedvezmények, nyelvvizsga alóli mentesítés jogosultságának 

igazolása, 

- Közreműködés a szervezeti egység tevékenységébe illeszthető pályázatok megvalósításában,  

- Együttműködés a könyvtár szervezeti egységeivel és az önálló feladatkörű munkatársakkal. 

10.4.2 Az Egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény feladata 

- Gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés: a testi, az érzékszervi, az értelmi, a beszéd- vagy 

más fogyatékosság megállapításának időpontjától kezdődően a gyermek korai fejlesztése és gon-

dozása a szülő bevonásával, a szülő részére tanácsadás nyújtása. 

- Logopédiai ellátás: a beszédindítás, beszédhibák javítása, nyelvi-kommunikációs zavarok javítá-

sa, diszlexia, diszgráfia, diszkalkúlia megelőzése és terápiája. 

- A szervezeti egység tevékenységébe illeszthető pályázatok menedzselése, 

- Együttműködés a könyvtár szervezeti egységeivel és az önálló feladatkörű munkatársakkal. 

10.4.3.  Egységes Pedagógiai Szakszolgálat feladata 

- nevelési tanácsadás feladatkörében:  

- a beilleszkedési zavarokkal, tanulási nehézségekkel, magatartási rendellenességgel küzdő gyer-

mek problémáinak feltárása,  

- szakvélemény készítése,  

- a gyermek rehabilitációs célú foglalkoztatása a pedagógus és a szülő bevonásával,  

- az óvoda megkeresésére szakvélemény készítése az iskolakezdéshez, ha a gyermek egyéni adott-

sága, fejlettsége azt szükségessé teszi. 

- pályaválasztási, továbbtanulási tanácsadás: a tanuló adottságainak, tanulási képességének, irá-

nyultságának szakszerű vizsgálata, és ennek eredményeképpen iskolaválasztás ajánlása. 

- a szervezeti egység tevékenységébe illeszthető pályázatok menedzselése, 

- együttműködés a könyvtár szervezeti egységeivel és az önálló feladatkörű munkatársakkal. 

10.5.  A Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Intézményegység feladatai 

- mérési rendszer működtetése, 

- feladatbankok és mérőeszközök fejlesztése, hozzáférhetőségük biztosítása, 

- a nevelési-oktatási intézmények belső értékelési rendszerének kialakítását segítő tanácsadás fel-

adatainak ellátása, 

- a helyi tantervek végrehajtásával kapcsolatos mérések ellátása, e területen tanácsadás nyújtása, 

- pedagógiai és komplex intézményértékelési eszközök és módszerek megismertetése és terjeszté-

se, 
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- pedagógiai programok, központi és helyi tantervek, házirendek és más dokumentumok elemzése, 

elkészítésének és alkalmazásának segítése, 

- pedagógiai fejlesztő tevékenység elemzése, értékelése, segítése, 

- tankönyv és taneszközök készítésének, kiválasztásának segítése, 

- pedagógiai módszerek, eszközök, eljárások megismertetése, terjesztése, 

- egyéni szakmai tanácsadás, 

- tankönyvtár, médiatár, pedagógiai adatbank fejlesztése, iskolai, kollégiumi könyvtárak tevékeny-

ségének módszertani segítése, 

- oktatástechnikai és oktatástechnológiai szolgáltatások nyújtása, 

- tankönyvek, segédkönyvek, pedagógiai kiadványok bemutatása, forgalmazása, 

- pedagógiai szakmai tájékoztatók, kiadványok készítése, forgalmazása, 

- közreműködés az óvodai nevelési programok, iskolai és kollégiumi pedagógiai programok elké-

szítésében és bevezetésében, 

- a megyei fejlesztési tervben foglaltakkal összhangban, az iskolaszerkezetre vonatkozó tanács-

adás, 

- közigazgatási, jogi, pénzügyi és egyéb információk gyűjtése, rendelkezésre bocsátása, szükség 

esetén e körből tájékoztatás nyújtása, 

- a központi versenykiírásban meghatározott feladatok ellátása önállóan, illetve a szervezővel kö-

tött megállapodás alapján 

- megyei versenyek önálló tervezése, szervezése, 

- tanácskozások, pedagógiai napok, szakmai ankétok, fórumok szervezése, 

- bekapcsolódás a pedagógus-továbbképzés rendszerébe, részvétel a hétévenkénti pedagógus-

továbbképzés feladatainak megvalósításában, továbbképzési programok elkészítésében és to-

vábbképzések indításában, 

- felsőoktatási intézménnyel kötött megállapodás alapján közreműködés a pedagógus-szakvizsgára 

történő felkészítésben, 

- tapasztalatcserék szervezése, szakmai pályázatok kiírása, megbízásra kísérletek, kutatások indítá-

sa vagy azokban való részvétel.  

- fórumok, továbbképzések szervezése a tanulók, diákönkormányzatok és a pedagógusok részére, 

- közreműködés a szervezeti egység tevékenységébe illeszthető pályázatok megvalósításában, 

- együttműködés az intézmény szervezeti egységeivel és az önálló feladatkörű munkatársakkal. 

- Az intézmény felnőttképzési tevékenységének szervezése, koordinálása, ellátása 

¶ intézményi- és program-akkreditáció előkészítése és gondozása, 

¶ szakmai tanácsadó testület létrehozása, működési feltételeinek biztosítása, 

¶ éves képzési terv összeállítása, megvalósítása, 

¶ képzések megszervezése. 

Dél-alföldi Regionális Hálózatkoordinációs Központ fenntartási feladatai 

¶ a közoktatási intézmények hálózati típusú együttműködésének kialakításával és fejleszté-

sével a közoktatási intézmények kompetencia alapú oktatásra való átállásának elősegítése, 

az oktatás minőségi javítása, a pedagógiai kultúra megújítása; 

¶ a tanulói, intézményi eredmények és az oktatási minőség javítása; 

¶ a területi hálózati tanulás támogatása; 

¶ a közoktatás-fejlesztés orientálása, a fejlesztési igények katalizálása, feltérképezése, a fej-

lesztések indirekt befolyásolása, a fejlesztési források hatékony felhasználásának elősegíté-

se; 

¶ a szolgáltatások optimális területi lefedettségének biztosításával az esélynövelés, az egész 

életen át tartó tanulás megalapozása, a területi különbségek kiegyenlítésével; 

¶ az országos közoktatási célok régiós szintű megvalósításának elősegítése; 

¶ az intézményi integráció szakmai támogatásához eszközök fejlesztése. 
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10.6. Titkárság 

A titkárság az igazgató közvetlen irányítása mellett ellátja a titkárságra érkező iratok ügykezelését, 

valamint közreműködik az igazgató programjainak szervezésében. 

Közvetít a vezető és a felügyelt szervezeti egységek között, felelős az igazgató, az igazgatóhelyettes, 

az intézményegység-vezetők, által kiadott feladatok végrehajtásának megszervezéséért, ennek kere-

tében koordinálja a felügyelt szervezeti egységek munkáját, figyelemmel kíséri a végrehajtás mene-

tét, folyamatosan tájékoztatja az igazgatót az esedékes határidők végrehajtásának helyzetéről. Szig-

nálásra előkészíti az érkező iratokat, aláírás előtt ellenőrzi az igazgató kiadmányozásával készülő 

iratokat, szükség szerint javaslatot tesz a módosításra, kiegészítésre. 

Biztosítja a vezetők munkájának adminisztratív és technikai feltételeit. A titkárság alkalmazottai a 

titkárságvezető irányítása mellett végzik az ügyviteli munkát, az ügyiratok kezelését. 

10.7. Békés megyei munkaerőpiac online központ 

Megyei szintű munkaerő-piaci adatbázis üzemeltetése, mely naprakész információkat tartalmaz a 

megyében jelentkező munkaerőigényekről és az álláskeresőkről. 

Álláskínálatok listázása, a betöltendő állások nyilvántartása, valamint az álláskeresők tájékoztatása, 

irányítása, közvetítése. 

Internetes munkaerő-közvetítés: 

ü Online rendszer működtetése, az adatok feltöltése, a feltöltött adatok ellenőrzése, 

ü együttműködés a regisztrációs pontokkal, 

ü Reklám, marketing tevékenység, 

ü Informatikai eszközök telepítése üzembe helyezése az információs pontokon 

ü Kapcsolatfelvétel a felhasználókkal (munkáltatók, álláskeresők) 

ü Szakmai felkészítés a könyvtárosok részére 

 

További szervezeti egységek, feladatkörök létesítése, a szervezeti struktúra változtatása az igazgató 

hatáskörébe tartozik. 

10.8. A kapcsolattartás rendje 

 

Az intézmény – feladatköréből adódóan – közvetlenül együttműködik az illetékes ágazati miniszté-

riumokkal, és más – a közoktatás feltárására, működtetésére és fejlesztésére irányuló – országos 

hatókörű intézményekkel, szervezetekkel. Együttműködik továbbá más megyék hasonló funkciójú 

intézményeivel, illetve a működési területén levő közgyűjteményekkel, közoktatási, közművelődési 

és sport intézményekkel, szervezetekkel. 

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, társin-

tézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet. 

 

Külső szervekkel tervezett érdemi tárgyalás, ha az más szervezeti egység feladatkörét is érinti, csak 

akkor kezdhető meg, ha az intézményen belül minden részletre vonatkozóan egyetértés alakult ki. A 

tárgyalásokról emlékeztetőt kell készíteni, és azt meg kell küldeni mindazoknak, akiknek a feladat-

körét a tárgyaláson elhangzottak érintik. 

 

A szervezeti egységek minden olyan ügyben, amelyben az intézmény felső vezetői képviselete nincs 

kizárólagosan fenntartva, bármely állami vagy társadalmi szervvel közvetlenül tarthatják a kapcsola-

tot. Külső szervekkel az igazgató, az igazgatóhelyettes, az illetékes intézményegység vezetők, vala-

mint – külön írásbeli felhatalmazás alapján – az intézmény munkatársai tarthatják a kapcsolatot.  
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10.8.1.  Az intézmény belső szervezeti egységeinek kapcsolattartási rendje 

 

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással 

szoros kapcsolatot tartanak. A szervezeti egységek közötti munkakapcsolat során a vezetők és be-

osztott munkavállalók feladataikat kölcsönösen együttműködve kötelesek végezni. A társ szervezeti 

egységeket érintő ügyekben a szervezeti egységek vezetői kötelesek egymás szakvéleményét kérni, 

az illetékeseket (vezető vagy beosztott munkatársak) a kérdéses ügy/feladat tárgyalására meghívni. 

Az adott ügyekben/feladatokban érintett vezető, vagy beosztott munkatársak kötelesek vélemény-, 

vagy adatkérésre a kívánt határidőre választ adni, vagy ennek akadályát a határidő lejárta előtt a 

megkereső szervezeti egységgel közölni. Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden 

olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést meg-

előzően egyeztetési kötelezettségük van. 

10.8.2. Az intézmény nemzetközi kapcsolattartásának rendje: 

 

A külföldi utakról, illetve a külföldiekkel folytatott tárgyalásról jelentést (emlékeztetőt) kell készí-

teni, amelyet az igazgatónak kell átadni, majd az irattárban el kell helyezni. Nemzetközi jellegű 

megállapodások kötésére csak az igazgató jogosult. 

11. A gazdasági szervezet feladata, engedélyezett létszáma és a kapcsolattartásai rend 

 

Fenntartó által engedélyezett létszám: A Békés Megye Képviselő-testülete által jóváhagyott, tárgy-

évi költségvetési rendeletben meghatározott létszám. 

A gazdasági osztály feladatai 

a) A Békés Megyei Tudásház és Könyvtár, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési 

szerv vonatkozásában: 

- a költségvetés tervezésével, az előirányzat-felhasználásával, az előirányzat módosításával kap-

csolatos feladatok ellátása, 

- a költségvetésben megtervezett, illetve azt meghaladó bevételek beszedése, 

- az intézményi pályázatok figyelemmel kísérése, végrehajtásuknak pénzügyi ellenőrzése,  

- a kiadással kapcsolatos operatív feladatok ellátása, 

- a pénzgazdálkodással, bankszámlavezetéssel és a pénzellátással kapcsolatos teendők elvégzése, 

- az üzemeltetéssel, a fenntartással, a működtetéssel, a vagyon használatával és hasznosításával 

kapcsolatos feladatok végzése, az intézmény mérlegében szereplő vagyontárgyak vonatkozásá-

ban  

- a munkaerő-gazdálkodással járó szakmai és pénzügyi feladatok ellátása, 

- a számviteli törvényből és a költségvetési szervek számviteli feladatait szabályozó kormányren-

deletből adódó feladatok ellátása: 

- beszámolás, éves zárszámadás és év közbeni adatszolgáltatásban közreműködés az Ellátó és 

Szolgáltató Szervezettel közösen 

- a pénzügyi gazdasági munkafolyamatokba épített belső ellenőrzés, beleértve a gazdasági szerve-

zet vezetőjének ellenőrzését, az Ellátó és Szolgáltató Szervezettel közösen alkalmazott belső el-

lenőr foglalkoztatásával 

- együttműködés az intézmény szervezeti egységeivel, 

- az intézmény tulajdonában és használatában lévő ingatlanok állagmegóvása, a szükséges javítá-

sok elvégeztetése, 

- az intézmény zavartalan működéséhez szükséges fenntartási és üzemeltetési feladatok megrende-

lése 
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- a rendezvények technikai hátterének biztosítása,  

- gépjármű ügyintézés,  

- a vagyonvédelmi és munkavédelmi előírások betartatása, 

- közreműködés a megyei szintű tudásmenedzsment kiépítésében és működtetésében 

b) A Békés Megyei Levéltár és a Békés Megyei Múzeumok Igazgatósága, mint önállóan működő 

költségvetési szervek vonatkozásában: a 90/2011.(V.13.) KT sz. határozat IV. pontjának mellék-

letét képező együttműködési megállapodásban részletezettek alapján ellátja az önállóan működő 

költségvetési szervek költségvetési gazdálkodásához kapcsolódó feladatokat. 

12. A nevesített munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskör 

12.1. Az igazgató feladatai és hatásköre: 

Gyakorolja a munkáltatói, szakmai és gazdasági irányítói jogkörét. 

- vezeti az intézményt, felelős az intézmény alapító okiratában előírt tevékenységek jogszabályban 

meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, 

- közvetlenül irányítja és felügyeli a titkárság munkáját, 

- képviseli az intézményt külső szervek előtt és a szakmai szervezetekben, 

- tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a szakmai és gazdasági működés valamennyi területét,  

- kizárólagos (egy személyben történő) döntési jogkörébe tartozik az intézmény kiadványozási és 

kiállítás rendezési tevékenysége, 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény és végre-

hajtási utasításai és az SZMSZ szerint gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

- ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és dönté-

sekben a vezető részére előírt feladatokat, 

- gondoskodik az éves munkaterveknek, beszámolóknak, jelentéseknek elkészítéséről és a felügye-

leti szervhez történő továbbításáról, 

- gondoskodik az intézmény SZMSZ-ének és más, kötelezően előírt szabályzatainak, rendelkezé-

seinek elkészítéséről és aktualizálásáról, 

- kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intéz-

ményekkel, 

- támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét, 

- koordinálja a szakmai informatikai-infrastrukturális fejlesztési kérdéseket és pályázatokat, 

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkáját. 

Felelős: 

- a feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendel-

tetésszerű használatáért, 

- az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek meg-

felelő ellátásáért, 

- a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelménye-

inek érvényesítéséért, 

- a tervezési, beszámolási, információ szolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért 

és hitelességéért,  

- a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, 

- az intézmény számviteli rendjéért,  

- a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért. 
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12.2. Az igazgatóhelyettes – pedagógiai szakmai szolgáltató egységvezető – feladatai és hatás-

köre 

 

Az igazgató akadályoztatása, tartós távolléte esetén annak megbízása alapján ellátja a vezetői fel-

adatokat – a munkáltatói, fegyelmi jogkör kivételével. Az egységvezetők közvetítésével irányítja a 

Megyei Könyvtári és a Pedagógiai Szakszolgálat Intézményegység munkáját. Közvetlen irányítása 

alá tartozik a Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Intézményegység és az informatikus, könyvtáros.  

- segíti az igazgató irányító, ellenőrző, szervező tevékenységét, 

- az igazgató megbízása alapján ellát ellenőrzési feladatokat, 

- előkészíti a döntést az igazgató számára az intézményegység és az informatikus, könyvtáros te-

vékenységét érintő kérdésekben, 

- tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézményegység és az informatikus, könyvtáros szak-

mai munkáját, 

- gondoskodik a munkaköri leírásokban foglalt feladatrend betartásáról, 

- az intézmény céljait szem előtt tartva elkészíti az intézményegység éves beszámolóját és munka-

tervét, 

- előkészíti és részt vesz az intézmény SZMSZ-ének és más, kötelezően előírt szabályzatainak, 

rendelkezéseinek elkészítésben, 

- az intézmény feladatainak és szolgáltatásainak szem előtt tartásával közreműködik az intéz-

ményben jelentkező humán erőforrás menedzsmenttel összefüggő feladatok végrehajtásában, 

- elkészíti a vezetése alatt álló dogozók munkaköri leírását és minősítését, 

- végzi az új munkatársak betanítását és részt vesz új munkafolyamatok kidolgozásában, 

- ellát iskolarendszeren kívüli szakképzési, továbbképzési szervezési feladatokat, 

- felelős az irányítása alatt álló intézményegység és az informatikus, könyvtáros szakmai munkájá-

nak színvonaláért, 

- részt vesz az intézmény minőségpolitikai célkitűzéseinek megvalósításában, 

- javaslatot tesz az intézményegység és az informatikus, könyvtáros szakmai munkájának haté-

konyságnövelésre, a minőségfejlesztésre, 

- együttműködik a szakági területen a pályázatok előkészítésében, elszámolásában és a vállalt cé-

lok, illetve a fenntarthatóság feltételeinek teljesítésében, az indikátormutatók figyelemmel kíséré-

sében. 

- teljesíti az intézményegységhez kapcsolódó statisztikai adatszolgáltatási kötelezettséget, 

- részt vesz az intézmény nemzetközi kapcsolatainak építésében és ápolásában, különös tekintettel 

a környező országokra, 

- az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt, 

- javaslattételi jogkörrel bír az intézmény működésével összefüggő ügyekben, 

- külön megbízás alapján utalványozási jogköre van, 

- az ügyintézés során kiadmányozási és aláírási joggal rendelkezik. 

12.3. A könyvtárvezető feladatai és hatásköre 

 

Közvetlen irányítása alá tartozik a Megyei Könyvtár Intézményegysége. 

- segíti az igazgató irányító, ellenőrző, szervező tevékenységét,  

- előkészíti a döntést az intézményvezető számára az intézményegység tevékenységét érintő kérdé-

sekben, 

- tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézményegység szakmai munkáját, 

- az intézmény céljait szem előtt tartva elkészíti az intézményegység éves beszámolóját és munka-

tervét, 

- teljesíti az intézményegységhez kapcsolódó statisztikai adatszolgáltatási kötelezettséget, 

- az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt, 
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- részt vesz az intézmény nemzetközi kapcsolatainak építésében és ápolásában, különös tekintettel 

a környező országokra, 

- részt vesz az intézményi SZMSZ és más, kötelezően előírt szabályzatok, rendelkezések előkészí-

tésében, 

- az intézmény feladatainak és szolgáltatásainak szem előtt tartásával közreműködik az intéz-

ményben jelentkező humán erőforrás menedzsmenttel összefüggő feladatok végrehajtásában, 

- részt vesz az intézmény kötelezően előírt szabályzatainak elkészítésében, 

- elkészíti a vezetése alatt álló dogozók munkaköri leírását és minősítését, 

- megszervezi az új munkatársak betanítását  

- részt vesz új munkafolyamatok kidolgozásában, 

- ellát iskolarendszeren kívüli szakképzési, továbbképzési szervezési feladatokat, 

- az igazgató megbízása alapján lát el ellenőrzési feladatokat, 

- felelős az irányítása alatt álló intézményegység szakmai munkájának színvonaláért, 

- felelős az intézményegység szakmai munkájának színvonaláért, javaslatot tesz a hatékonyságnö-

velésre, a minőségfejlesztésre,  

- részt vesz az intézmény minőségpolitikai célkitűzéseinek megvalósításában, 

- javaslattételi jogkörrel bír az intézmény működésével összefüggő ügyekben, 

- külön megbízás alapján utalványozási jogköre van, 

- az ügyintézés során kiadmányozási és aláírási joggal rendelkezik. 

12.4. A pedagógiai szakszolgálat egységvezető feladatai és hatásköre 

 

Közvetlen irányítása alá tartozik a Pedagógiai Szakszolgálat Intézményegység. 

Intézményegységében a vezetői feladatok ellátása: a diagnosztikus és fejlesztő munka megszervezé-

se, feltételek biztosításának elősegítése, szakképzettségének megfelelő diagnosztikus tevékenység, 

intézményen belüli, szakszolgálatokat érintő intézményen kívüli kapcsolattartás, a bizottság képvi-

selete. 

- segíti az igazgató irányító, ellenőrző, szervező tevékenységét, 

- előkészíti a döntést az intézményvezető számára az intézményegység tevékenységét érintő kérdé-

sekben, 

- tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézményegység szakmai munkáját, 

- az intézmény céljait szem előtt tartva elkészíti az intézményegység éves beszámolóját és munka-

tervét, 

- előkészíti és részt vesz az intézmény SZMSZ-ének és más, kötelezően előírt szabályzatainak, 

rendelkezéseinek elkészítésben, 

- elkészíti a vezetése alatt álló dogozók munkaköri leírását és minősítését, 

- végzi az új munkatársak betanítását és részt vesz új munkafolyamatok kidolgozásában, 

- az igazgató megbízása alapján ellát ellenőrzési feladatokat, 

- felelős az irányítása alatt álló intézményegység szakmai munkájának színvonaláért, 

- javaslatot tesz az intézményegység szakmai munkájának hatékonyságnövelésre, a minőségfej-

lesztésre,  

- részt vesz az intézmény minőségpolitikai célkitűzéseinek megvalósításában, 

- együttműködik a szakági területen a pályázatok előkészítésében, elszámolásában és a vállalt cé-

lok, illetve a fenntarthatóság feltételeinek teljesítésében, az indikátormutatók figyelemmel kíséré-

sében. 

- vizsgálatok koordinálása, szakmai felügyelete: 

- kijelölt óvodába, iskolába történő felvételhez, áthelyezéshez szükséges komplex vizsgálatok, 

- korai gondozás, fejlesztő felkészítés szervezésével kapcsolatos vizsgálatok, 

- magasabb összegű családi pótlék, GYES – meghosszabbítás, ápolási díj jogosultságának el-

bírálására irányuló vizsgálatok, 
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- a bizottság tagjai által készített szakértői vélemények tartalmi szempontból történő ellenőr-

zése, 

- részvétel a bizottság döntéseinek, javaslatok megfogalmazásában, ezekkel kapcsolatos kon-

zultációkban szülőkkel, szakemberekkel, 

- vizsgálatok ütemezése, előkészítése, családokkal, intézményekkel való kapcsolattartás megszer-

vezése, 

- kapcsolattartás a szűrés, ellátás intézményeivel: egészségügyi alapellátás, szakellátás, OEP, pe-

dagógiai szakszolgálatok, nevelési – oktatási intézmények, gyermekvédelmi hálózat, 

- statisztikai adatok vezetésének koordinálása, 

- szakmailag független módon, a jogszabályok által meghatározott kereteken belül saját hatáskör-

ben dönt: 

- a sajátos nevelési igény fennállása, vagy kizárása terén, 

- a sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulókat ellátó intézmények kijelölésében, 

- a vizsgálatokkal kapcsolatos szervezési kérdésekben, 

- aláírási jogkörrel rendelkezik a szakértői vélemények, illetve a szakértői bizottság és az illetékes-

ségi területére tartozó intézményekkel, szülőkkel való szervezési, ügyintézési feladatok terén, 

- javaslattételi jogkörrel rendelkezik az intézményegység működésével összefüggő ügyekben, 

- az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt, 

- részt vesz az intézmény nemzetközi kapcsolatainak építésében és ápolásában, különös tekintettel 

a környező országokra. 

12.5. A gazdasági igazgatóhelyettes feladatai és hatásköre 

 

2009. január 1-től kinevezését vagy megbízását, felmentését vagy a megbízás visszavonását, díjazá-

sának megállapítását – mint alapvető munkáltatói jogot Békés Megye Képviselő-testületének elnöke 

gyakorolja. Az egyéb munkáltatói jogokat az intézmény igazgatója gyakorolja. 

Feladata: 

- feladata a pénzügyi tervezés, a pénz- és hitelgazdálkodás, vagyonkezelés és számvitel szervezése, 

végzése, valamint az ezekkel kapcsolatos ellenőrző tevékenység, az intézmény szakmai munká-

jához szükséges tárgyi és pénzügyi feltételek megteremtése, a fenntartó által biztosított költség-

vetési összeg keretén belül,  

- elkészíti az intézmény költségvetését, gondoskodik a felügyeleti és más szervek felé történő adat-

szolgáltatásról, 

- a költségvetési beszámolót, mérlegjelentést Békés Megye Képviselőtestülete Ellátó és Szolgálta-

tó Szervezete készíti el, a gazdasági vezető közreműködik ezen feladatok ellátásához kötődő elő-

készítési munkafolyamatokban, 

- elkészíti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasági, műszaki szabályzatait, 

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkört az intézményvezető kötelezettségvállalása, utalványozása 

esetén, 

- szervezi az intézmény gazdasági, pénzügyi belső ellenőrzését, 

- kialakítja és szervezi az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási, vagyonvé-

delmi rendjét, rendszerét, 

- részt vesz az intézmény terveinek kidolgozásában és azok teljesítését a számviteli adatok alapján, 

különösen a pénzértékben kifejezhető adatok felhasználásával ellenőrzi, 

- együttműködik a pályázatok előkészítésében és elszámolásában, 

- megrendeli a felújítási és javítási munkákat, 

- irányítja a beruházásokkal kapcsolatos pénzügyi tevékenységet, 

- jogkörébe tartozik a gazdasági osztály munkájának közvetlen irányítása és javaslattétel az osz-

tállyal kapcsolatos kérdésekben, 

- engedélyezi az irányítása alá tartozó dolgozók szabadságát, 

- gondoskodik az irányítása alá tartozó dolgozók szakmai képzéséről, továbbképzéséről, 
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- képviseli az intézményt a külső szervek előtt, különös tekintettel Békés Megye Képviselő-

testülete Önkormányzati Hivatala megfelelő osztályain. 

Felelős: 

- az érvényben lévő pénzügyi rendelkezések betartásáért,  

- a költségvetési és gazdálkodási terv elkészítéséért és annak teljesítéséért,  

- a beszámoló jelentések elkészítéséért, 

- az engedélyezett létszámkeret és béralap szabályos felhasználásáért, 

- a bérkezeléssel összefüggő személyügyi nyilvántartásért, 

- a gazdasági ügyvitel megszervezéséért, 

- az anyaggazdálkodás rendjéért, a pénzügyi eszközöket, állóeszközöket és fogyóanyagokat illető-

en a társadalmi tulajdonvédelmi intézkedésekért, 

- a könyvelési és más gazdasági nyilvántartások előírásos és naprakész vezetéséért, a bizonylatok 

alaki helyességéért, azok tartalmi valódiságáért és megőrzéséért, 

- a más szervekkel szemben fennálló pénzügyi kötelezettségek teljesítéséért, a célfeladatra átvett 

pénzeszközök szabályok szerinti felhasználásáért. 

- A Békés Megyei Levéltár és a Békés Megyei Múzeumok Igazgatósága, mint önállóan működő 

költségvetési szervek vonatkozásában a 90/2011.(V.13.) KT sz. határozat IV. pontjának mellék-

letét képező együttműködési megállapodásban részletezettek alapján ellátja az önállóan működő 

költségvetési szervek költségvetési gazdálkodásához kapcsolódó feladatokat. 

12.6. Az osztályvezető feladatai és hatásköre 

 

- tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az osztály szakmai munkáját és a szolgálati rendet, 

- előkészíti a döntést a vezetés számára az osztály tevékenységét érintő kérdésekben, 

- folyamatosan figyeli és értékeli az olvasói szokások, igények, a könyvtárhasználat alakulását, 

- az intézmény céljait szem előtt tartva elkészíti az osztály éves beszámolóját és munkatervét, 

- elkészíti az osztály éves (esetenként évközi) jelentését az igazgatónak, illetve a könyvtárvezető-

nek, 

- segíti az igazgató személyzeti feladatainak ellátását, ellátja az ebben a körben rábízott feladato-

kat, 

- köteles a szakfeladatok eredményes ellátásához szükséges adatokról, információkról tájékoztatást 

nyújtani, 

- előkészíti a vezetése alatt álló dogozók munkaköri leírását és minősítését, 

- végzi az új munkatársak betanítását és részt vesz új munkafolyamatok kidolgozásában, 

- javaslatot tesz az irányítása alá tartozó dolgozók szakmai képzésére, továbbképzésére,  

- a szakterületét érintő kérdésekben az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt 

külső szervek előtt, 

- felelős az osztály szakmai munkájának színvonaláért, javaslatot tesz a hatékonyságnövelésre, a 

minőségfejlesztésre. 

12.7. A könyvtárvezető-helyettes feladatai és hatásköre 

 

- a könyvtárvezető távolléte esetén a megbízása alapján ellátja a könyvtárvezetői feladatokat, 

- tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az osztály szakmai munkáját és a szolgálati rendet, 

- előkészíti a döntést a vezetés számára az osztály tevékenységét érintő kérdésekben, 

- folyamatosan figyeli és értékeli az olvasói szokások, igények, a könyvtárhasználat alakulását, 

- az intézmény céljait szem előtt tartva elkészíti az osztály éves beszámolóját és munkatervét, 

- elkészíti az osztály éves (esetenként évközi) jelentését az igazgatónak, illetve a könyvtárvezető-

nek, 
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- segíti az igazgató személyzeti feladatainak ellátását, ellátja az ebben a körben rábízott feladato-

kat, 

- köteles a szakfeladatok eredményes ellátásához szükséges adatokról, információkról tájékoztatást 

nyújtani, 

- előkészíti a vezetése alatt álló dogozók munkaköri leírását és minősítését, 

- végzi az új munkatársak betanítását és részt vesz új munkafolyamatok kidolgozásában, 

- javaslatot tesz az irányítása alá tartozó dolgozók szakmai képzésére, továbbképzésére,  

- a szakterületét érintő kérdésekben az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt 

külső szervek előtt, 

- felelős az osztály szakmai munkájának színvonaláért, javaslatot tesz a hatékonyságnövelésre, a 

minőségfejlesztésre. 

12.8. További munkakörök 

 

- könyvtáros: az állományba vett dokumentumok formai és tartalmi feltárása; olvasószolgálat, tá-

jékoztatás; irodalomkutatás; folyóiratok, hírlapok megrendelése, nyilvántartása; audiovizuális 

dokumentumok állományának gyarapítása, feldolgozása; területi könyvtár-ellátó rendszer mű-

ködtetése; települési könyvtárak számára módszertani szaktanácsadás; települési könyvtárak te-

vékenységéhez kapcsolódó felmérések; a megye könyvtárosainak képzése; a megyében működő 

könyvtárak adatszolgáltatásainak szervezése; helyismereti adat-és anyaggyűjtés, adatbázis-építés; 

a megye  nemzeti-etnikai kisebbségeihez tartozó lakosok könyvtári ellátása; irodalmi és kulturá-

lis programok szervezése; témafigyelés; digitalizálás; Europe Direct iroda működtetése; könyv-

tárközi kölcsönzés; 

- könyvtáros asszisztens: közreműködés a települési könyvtárak állományellenőrzésében; számító-

gépes leltározás; adminisztrációs munkák; dokumentumok kiszállítása a települési könyvtárakba; 

nemzetiségi letéti nyilvántartás vezetése; 

- informatikus könyvtáros: digitalizálási feladatok ellátása, informatikai háttér biztosítása; e-

könyvtári szolgáltatások kialakítása; számítógépes tanfolyamok vezetése; területi ellátás kereté-

ben szaktanácsadás a megye települési könyvtárai részére; 

- gazdasági ügyintéző: leigazolt számlák rögzítése a TITÁN rendszerben; a leigazolt számlák át-

utalással történő kiegyenlítése; a banki forgalmi tételek előkészítése könyvelésre; a banki bizony-

latokhoz kapcsolódóan érvényesítés; az OTP bizonylatokkal kapcsolatos analitikus nyilvántar-

tások vezetése; aláírási címpéldányok aktualizálása; adatszolgáltatás az Ellátó Szervezet felé;  

- titkárságvezető: személyzeti és munkaügyi ügyintézés; irattározás; intézményi adminisztráció 

kezelése; adatbázisok kezelése; telefonközpont kezelés; intézményi küldemények postázása; 

- műszaki koordinátor: az épület rendeltetésszerű használatának biztosítása; kisebb javítások el-

végzése; levelek, csomagok felvétele, kézbesítése;  

- pedagógiai előadó: rendezvények, konferenciák szervezésének kezdeményezése, lebonyolítása; 

részvétel a szaktanácsadói szolgáltatások ellátásában; szakmai képzési programok, OKJ-s képzé-

sek szervezése; képzési programok akkreditációra történő benyújtása, továbbképzések minőségé-

nek fejlesztése;  

- pedagógiai szakértő: felnőttképzési szolgáltatást kiegészítő mérési-értékelési feladatok ellátása; 

közoktatási intézmények, fenntartók és egyéb szervezetek által megrendelt, s az intézményi veze-

tés által jóváhagyott bemeneti, kritériumorientált és diagnosztikai mérések elvégzése; pedagógiai 

mérés, értékelés, szaktanácsadás, igazgatási, pedagógiai szolgáltatás; tanulmányi versenyek szer-

vezése; 

- pedagógus, gyógypedagógus, pszichológus: kijelölt óvodába, iskolába történő felvételhez, áthe-

lyezéshez szükséges komplex vizsgálatok; korai gondozás, fejlesztő felkészítés szervezésével 

kapcsolatos vizsgálatok, magasabb összegű családi pótlék, GYES – meghosszabbítás, ápolási díj 

jogosultságának elbírálására irányuló vizsgálatok; részvétel a bizottság döntéseinek, javaslatok 
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megfogalmazásában, ezekkel kapcsolatos konzultációkban szülőkkel, szakemberekkel; pályavá-

lasztási, pályaorientációs tanácsadás; 

- munkaügyi koordinátor: Felel a Békés megyei munkaerőpiac online működéséért, ellenőrzi a 

regisztrált munkaadók adatainak valódiságát, folyamatosan frissíti a felületen megjelenő híreket, 

információkat, kapcsolatot tart a regisztrációs pontokkal, és a munkaadókkal. 

- EU információs szaktanácsadó: Európai Uniós információs szolgáltatást nyújt. 

12.9. Munkaköri leírások 

 

Az intézményben meglévő munkaköröket az SZMSZ 4. sz., a munkaköri leírást a 3. sz. függeléke 

tartalmazza. 

 

A személyre szóló munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős: 

a) igazgatóhelyettesek és intézményegység vezetők esetében az igazgató, 

b) osztályvezetők esetében az intézményegység vezetők, 

c) beosztott dolgozók esetében valamennyi munkahelyi vezető az irányítása alatt munkát vég-

zők tekintetében. 

Személyre szóló munkaköri leírások: 

- a dolgozó személyi anyagában 

- a dolgozó közvetlen felettesénél 

- a dolgozónál  

kerülnek elhelyezésre. 

 

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munka-

körnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan. A munkaköri leírásokat a 

szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetke-

zésétől számított 15 napon belül módosítani kell. 

12.10. A helyettesítés rendje 

 

Vezető Helyettesíti 

igazgató igazgatóhelyettes  

igazgatóhelyettes könyvtárvezető  

könyvtárvezető  igazgatóhelyettes 

gazdasági igazgatóhelyettes igazgatóhelyettes 

pedagógiai szakszolgálat egységvezető igazgatóhelyettes 

 

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, 

illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata. 

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírások 

tartalmazzák. 

12.11. Felelősségi szabályok 

A felelősségi szabályokat a 12. pont tartalmazza. 
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Minden munkatárs köteles saját szakterületén a jogszabályokban, az SZMSZ-ben, a munkaköri le-

írásokban és a vezetői utasításokban meghatározottak szerint ellátni feladatát.  

12.12. Hatáskör gyakorlásának módja 

Az igazgató az ügyek előkészítésével és a döntések végrehajtásával kapcsolatos hatáskörét szóbeli 

és írásbeli utasítások formájában gyakorolja. 

13. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 

A munkáltató jogok gyakorlásának rendjét a 12.1. pont tartalmazza. 

14. A gazdálkodással kapcsolatos belső előírások, feltételek 

14.1.  Az intézmény gazdálkodásának rendje 

 

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, 

az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályo-

zása – az aktuális jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével – az intézmény 

vezetőjének feladata. 

 

Az intézmény költségvetését az államháztartási törvény alapján Békés Megye Képviselő-testülete 

évente az önkormányzat költségvetésében állapítja meg. Ennek ismeretében készül az intézmény 

éves költségvetési terve, melynek összeállításáért az igazgató és a gazdasági igazgatóhelyettes fele-

lős.  

- A gazdálkodás jogszabályi keretei:  

¶ A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 

¶ Az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátossága-

iról szóló 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet 

¶ Az államháztartásról szóló többszörösen módosított 1992. évi XXXVIII. törvény 

¶ Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009.(XII.19.) Korm. rendelet 

¶ A személyi jövedelemadóról szóló többszörösen módosított 1995. évi CXVII. törvény 

¶ Az általános forgalmi adóról szóló többszörösen módosított 2007. évi CXXVII. törvény  

¶ A közbeszerzésről szóló 2003. évi CXXIX. Törvény 

¶ Éves költségvetési törvények 

¶ A Szervezeti és Működési Szabályzat  

- A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok: 

¶ Gazdasági szervezet ügyrendje (7. sz. függelék) 

¶ Számviteli politika (11. sz. függelék) 

¶ Számlarend - Számlatükör 

¶ Feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának szabályzata (13. sz. függelék) 

¶ Bizonylati rend és bizonylati album (9. sz. függelék)  

¶ Közbeszerzési szabályzat (10. sz. függelék) 

¶ Pénzkezelési szabályzat (8. sz. függelék) 

¶ Érdekeltségi szabályzat (14. sz. függelék) 

- Egyéb kiegészítő (a működést segítő) belső szabályzatok: 

¶ Belső kontroll rendszer (6. sz. függelék) 

¶ Gépjármű üzemeltetési szabályzat (12. sz. függelék) 

¶ Vagyonvédelmi szabályzat (15. sz. függelék) 

¶ Munkavédelmi szabályzat (17. sz. függelék) 
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¶ Tűzvédelmi szabályzat (18. sz. függelék) 

¶ Számítástechnikai védelmi szabályzat (19. sz. függelék) 

¶ Közalkalmazotti szabályzat (20. sz. függelék) 

¶ Az intézmény helyiségeinek használati rendje (21. sz. függelék) 

¶ Panaszkezelési szabályzat (22. sz. függelék) 

14.2. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje 

 

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az intézménynél az igazga-

tó határozza meg. Ennek részletes szabályait az intézmény feladat és határkörét szabályozó Gazda-

sági szervezet ügyrendje (7. sz. függelék) tartalmazza.  

14.3. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok 

 

Az intézményben a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését a belső szabályza-

tok határozzák meg részletesen. 

14.4. Az intézmény pénzgazdálkodása 

 
Az intézmény költségvetési előirányzatainak teljesítése során jelentkező bevételeket és kiadásokat 

az Országos Takarékpénztár és Kereskedelmi Bank békéscsabai fiókjánál megnyitott bankszámlán, 

az ahhoz kapcsolódó alszámlákon, valamint a házipénztárban kell kezelni. Ennek részletes szabá-

lyait az intézet feladat és határkörét szabályozó Gazdasági szervezet ügyrendje (7. sz. függelék) tar-

talmazza.  

14.5. A költségvetés tervezése 

 

Részletes szabályait az intézet feladat és határkörét szabályozó Gazdasági szervezet ügyrendje (7. 

sz. függelék) tartalmazza. 

14.6. Gazdálkodási szabályzat 

 

Aláírás-minták, írásbeli felhatalmazások, 100.000,- Ft feletti kifizetések rendje, ellenjegyzés, szak-

mai teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás módja, adatszolgáltatás teljesítése. 

Ezen feladatok rendjét és szabályozását a Gazdasági szervezet ügyrendje (7. sz. függelék), a Pénz-

kezelési szabályzat (8. sz. függelék), a Bizonylati rend és bizonylati album (9. sz. függelék) rögzíti. 

15. A beszerzések eljárásrendje 

Az intézmény Közbeszerzési szabályzata (10. sz. függelék) szabályozza. 

16. Kiküldetések elrendelése, elszámolása 

Az intézmény Gazdasági szervezet ügyrendje (7. sz. függelék) és a Pénzkezelési szabályzat (8. sz. 

függelék) szabályozza. 

17. Helyiségek és berendezések használata 

Az intézmény Gazdasági szervezet ügyrendje (7. sz. függelék) szabályozza. 

18. Reprezentációs kiadások felosztása és teljesítése 

Az intézmény Gazdasági szervezet ügyrendje (7. sz. függelék) és Számviteli Politikája (11. sz. füg-

gelék) szabályozza.  
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19. Gépjárművek igénybe vétele és használatának rendje 

Az intézmény Gépjármű üzemeltetési szabályzata (12. sz. függelék) szabályozza. 

20. Telefon használat 

Az intézmény Gazdasági szervezet ügyrendje (7. sz. függelék) szabályozza. 

21. Közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézése 

Az intézmény Adatkezelési Szabályzata (5. sz. függelék) szabályozza. 

22. Kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendje 

Az intézmény Adatkezelési Szabályzata (5. sz. függelék) szabályozza. 

23. Belső kontrollrendszer 

Engedélyezési és jóváhagyási eljárások, információkhoz való hozzáférés, fizikai kontrollok, beszá-

molási eljárások. Szabályozása: a Belső kontroll rendszerben (6. sz. függelék) történik. 

24. Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 

Szabályozása: a Belső kontroll rendszerben (6. sz. függelék) történik. 

25. A támogató feladatok ellátása és igénybe vétele 

A támogató feladatok a Békés Megyei Önkormányzat fenntartásában működő intézmények azon 

tevékenységi köre, melyek a szakmai feladat ellátását segítik.  

A Közgyűlési határozatoknak megfelelően a támogató feladatok ellátására és igénybevételére az 

alábbi rendelkezések érvényesek. 

Támogató feladatokat/tevékenységeket végző intézmény: amely a támogató felada-

tok/tevékenységek bármelyikét ellátja, illetve végzi másik intézmény számára. 

Támogató feladatokat/tevékenységeket igénybevevő intézmény: amely a támogató felada-

tok/tevékenységek bármelyikét igénybe veszi másik, az érintett feladatellátásra jogosult intézmény-

től. 

 

Eljárási rend: 

Az SZMSZ-ben szabályozott támogató feladatokkal kapcsolatos feladatellátást, annak folyamatát, 

szabályrendjét, felelősségi köröket, az egyes feladatellátáshoz kapcsolódó eljárásrendek határozzák 

meg. 

 

A Békés Megyei Tudásház és Könyvtár által igénybe vett támogató feladatok: 

 

Feladat Feladatot végző intézmény 

Könyvelés BMKT Ellátó és Szolgáltató Szervezet 

Takarítás BMKT Ellátó és Szolgáltató Szervezet 

Karbantartás BM Harruckern János Közoktatási Intézmény 

Irattározás BMKT Ellátó és Szolgáltató Szervezet 

Szállítás Farkas Gyula Közoktatási Intézmény 

Békés Megyei Tisza Kálmán Közoktatási In-

tézmény (2011. augusztus 31-től) 

Informatika BMKT Ellátó és Szolgáltató Szervezet 

Program- és rendezvényszervezés Békés Megyei Jókai Színház 

Ingatlanüzemeltetés BMKT Ellátó és Szolgáltató Szervezet 
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A Békés Megyei Tudásház és Könyvtár által ellátott támogató feladat: 

 

Feladat Feladatot igénybe vevő intézmény 

Egészségügyi szakkönyvtár BMKT Pándy Kálmán Kórház 

 

25.1. A Békés Megyei Jókai Színház támogató tevékenysége 

A Békés Megyei Jókai Színház feladatát képezi a Békés Megyei Önkormányzat fenntartásában mű-

ködő intézmények programjainak támogatása, igény szerint szervezése, menedzselése, a programok 

minél szélesebb körben való megismertetése, egyéb kulturális programok szervezése, lebonyolítása.  

Végzi a Békés Megyei Tudásház és Könyvtár programfinanszírozás keretében megvalósuló rendez-

vényeinek lebonyolításával összefüggő feladatokat, amelyek a programfinanszírozás eljárásrendjé-

ben rögzítetteknek megfelelően a programok szervezésére, menedzselésére, valamint a reklám és 

propaganda ellátására terjednek ki. 

. 

V. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNY MUNKÁJÁT SEGÍTŐ FÓRUMOK, TESTÜLETEK, SZERVEK, 

KÖZÖSSÉGEK 

26.  Igazgatói tanács 

 

Az intézményvezető tanácsadó szerveként működik, konzultatív tanácskozás a helyettesekkel és 

intézményegység vezetőkkel. Üléseit az igazgató szükség szerint hívja össze, értekezletet kezdemé-

nyezhetnek az igazgatóhelyettesek és intézményegység vezetők is. 

 

A tanács tagjai:  

- igazgató,  

- igazgatóhelyettes,  

- gazdasági igazgatóhelyettes, 

- könyvtárvezető, 

- pedagógiai szakszolgálat egységvezető,  

- esetenként a személyzeti ügyintéző. 

 

A tanács véleményezi és értékeli: 

- az intézményt érintő szervezeti és működési kérdéseket, 

- az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket, fejlesztések, 

felújítások rangsorolását, 

- az intézmény működésével összefüggő terveket, szabályokat, 

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezető vagy a vezetői értekezlet tagjai előter-

jesztenek. 

27.  Vezetői értekezlet 

 

Az igazgató szükség szerint, de havonta legalább egy alkalommal vezetői értekezletet tart. 

A vezetői értekezleten részt vesz az igazgatóhelyettes, a gazdasági igazgatóhelyettes, a könyvtárve-

zető, a pedagógiai szakszolgálat egységvezető, az osztályvezetők és az érdekképviselet vezető/i, és 

esetenként az ad hoc munkacsoportok vezetői (projektmenedzserek). Az értekezletre esetenként 

meghívást kap a felügyeleti szerv tisztségviselője. 
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A vezetői értekezlet feladata: 

- tájékoztatás és tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,  

- az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, ad hoc munkacsoportok (projektek) aktuális 

és konkrét tennivalóinak áttekintése. 

28. Intézményegység- és osztályértekezlet 

 

Az intézményegységek és az osztályok vezetői szükség szerint, de a vezetői értekezlet után mindig 

értekezletet tartanak, amelyet a szervezeti egység vezetője hív össze és vezeti. Az értekezletre meg 

kell hívni a belső szervezeti egység valamennyi dolgozóját, a témának megfelelően esetenként az 

intézmény vezetőjét, vagy helyetteseit. 

 

Az intézményegység- és osztályértekezlet feladata: 

- az eltelt időszak alatt végzett munka értékelése, 

- a tapasztalt hiányosságok feltárása és azok megszüntetésére intézkedések megfogalmazása, 

- a munkafegyelem értékelése, 

- a szervezeti egység előtt álló feladatok megfogalmazása, 

- a szervezeti egység munkáját, munkaközösségeit érintő javaslatok megtárgyalása, 

- a vezetői értekezleten elhangzott információk továbbítása. 

29.  Dolgozói munkaértekezlet 

 

Az intézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal összdolgozói munkaér-

tekezletet tart. Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dol-

gozóját. Dolgozói munkaértekezlet a dolgozók egyharmadának kezdeményezésére soron kívül is 

összehívható. A munkaértekezlet határozatképes, ha az intézmény dolgozóinak 2/3-a jelen van. 

Döntéseit egyszerű többséggel (a jelenlévők 50%-a+1 fő), nyílt szavazással hozza.  Titkos szavazás-

ra kerül sor jogszabályokban meghatározott esetekben, továbbá ha a jelenlévők egyharmada kéri. Az 

értekezlet napirendjét az igazgató állítja össze. 

A dolgozói munkaértekezlet elfogadja: 

¶ az intézmény stratégiai tervét 

¶ az intézmény éves munkatervét 

¶ az intézmény továbbképzési tervét 

¶ az intézmény SZMSZ-ét 

A dolgozói munkaértekezlet véleményezi az intézményvezetői pályázatokat, továbbá véleményt 

nyilvánít az intézményt érintő valamennyi kérdésben. 

 

Az intézményvezető a dolgozói értekezleten: 

- beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról, 

- értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését, 

- értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását, 

- ismerteti a következő időszak feladatait, 

- meghallgatja és válaszol a dolgozók szakmai kérdésekben, valamint élet- és munkakörülményei-

ket érintő kérdésekben kifejtett véleményére, észrevételeikre. 

30. Dolgozói érdekképviseleti szervezetek 

 

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezeté-

vel, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése támogat-

ja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését.  
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Az intézmény vezetője a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illet-

ve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek tá-

mogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó rendelke-

zései alapján megállapodást köt. 

 

Az intézmény működését segítő érdekképviseleti szervek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, 

melyet az intézmény irattárában kell elhelyezni. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

- az ülés helyét, időpontját, 

- a megjelentek nevét, 

- a tárgyalt napirendi pontokat, 

- a tanácskozás lényegét, 

- a hozott döntéseket. 

31. Intézményi munkacsoportok 

 

Jelentősebb informatikai, könyvtárfejlesztési, szervezési stb. kérdések megbeszélése, tervek, javas-

latok kidolgozása céljából – tanácsadó jelleggel – állandó vagy ideiglenes bizottságok szervezhetők 

a könyvtár és más könyvtárak illetve együttműködő szervezetek képviselőinek bevonásával. A 

munkacsoportok létrehozása az igazgató hatáskörébe tartozik. 

 

Állandó munkacsoportok:  

a.) Felnőttképzési munkabizottság  

Tagjai: igazgatóhelyettes, pedagógiai szakmai szolgáltató intézményegységek munkatársai, gazda-

sági ügyintéző. 

Feladatai: 

- közreműködés a könyvtárakban és a közoktatási intézményekben jelenleg foglalkoztatottak, il-

letve a könyvtáros szakmát választók szakmai képesítésének megszerzésében,  

- képzési, továbbképzési igényfelmérés a pedagógusok és könyvtárosok és könyvtárhasználók kö-

rében, 

- képzési, továbbképzési tanácsadás a társintézmények felnőttképzési kínálatára vonatkozóan, 

- az egyes képzések előtt előzetes tudásszint felmérés és kompetencia vizsgálat, 

- a közoktatási intézmények és a könyvtárak munkaerő-szükségleteinek ismeretében elhelyezkedé-

si tanácsadás, illetve a szolgáltatás keretében álláskeresési technikák oktatásával az álláskeresés 

segítése,  

- egyéb a felnőttképzést segítő szolgáltatások nyújtása (reprográfia, szakirodalmi szemle stb.),  

- a minőségi felnőttképzési programok feltételeit biztosító pályázati támogatások igénybevétele, 

- az intézmény által indított felnőttképzési programok humánerőforrásának biztosítása, a tárgyi 

feltételek megteremtése és folyamatos ellenőrzése, 

- együttműködés az intézmény szervezeti egységeivel és az önálló feladatkörű munkatársakkal 

- részvétel az intézmény minőségfejlesztési törekvésében, programjaiban, 

- az intézmény felnőttképzési céljait és a SZTT ajánlásait szem előtt tartva elkészíti az intézmény 

éves felnőttképzési tervét és a beszámolót, amelyet az intézményvezető, majd a Szakmai Tanács-

adó Testület elé terjeszt jóváhagyásra (A felnőttképzési terv az intézmény éves munkatervének 

részét képezi.),   

- a felnőttképzési programok és szolgáltatások tervezése és szervezése, újabb akkreditált progra-

mok befogadásának előkészítése 

- a felnőttképzés jogi hátterének ismeretében az intézmény felnőttképzési szabályzatainak előké-

szítése és előterjesztése az igazgató és a SZTT felé 

- a felnőttképzés statisztikai jelentésének elkészítése és elemzése,  

- felnőttképzési tevékenységéhez kapcsolódó PR munka, 
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- a felnőttképzésbe bevont dolgozók szakmai képzésének, továbbképzésének – a jogszabályi köte-

lezettségeket is figyelembe véve – tervezése, szervezése, 

- az igazgató folyamatos tájékoztatása, éves beszámoló készítése. 

b.) Minőségfejlesztési munkabizottság  

Tagjai: igazgatóhelyettes, az egyes intézményegységek feladattal megbízott munkatársai  

Feladatai: 

- a minőségügyi alapdokumentum elkészítése 

- minőségügyi dokumentumok és feljegyzések készítése, kiadása, kezelése és karbantartása 

- az intézmény működési dokumentumainak karbantartása 

- folyamatleírások készítése és a folyamatok ellenőrzése 

- tanulmányi ajánlatadás  

- használói, megrendelői, partneri és munkatársi elégedettség mérések, elemzések kezdeményezé-

se, lebonyolítása és értékelése 

- a nem megfelelő szolgáltatások kezelése 

- minőségügyi átvizsgálások tervezése, végzése és nyilvántartása 

- az igazgató folyamatos tájékoztatása, rendszeres beszámolás az osztályvezetői értekezleteken, 

valamint éves beszámoló készítése. 

 

 

VI. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNYEGYSÉGEK MŰKÖDÉSÉNEK SAJÁTOS SZABÁLYAI 

32. Megyei Könyvtár Intézményegység 

 

a) A Megyei Könyvtár küldetése: 

Az intézmény települési könyvtár, kulturális centrum és információs központ, az ország egészére 

kiterjedően diszkrimináció nélkül lehetővé teszi az általa gyűjtött, feldolgozott és megőrzött doku-

mentumokhoz és információhoz való szabad hozzáférést, mely által az egyének vagy közösségek 

fejlődéséhez és rekreációjához is hozzájárul. 

 

Ennek érdekében az intézményegység biztosítja és segíti: 

- a hazai és a nemzetközi információkhoz és tudásanyaghoz való szabad hozzáférést, 

- az állampolgári, demokratikus jogok és kötelezettségek információihoz való hozzájutást, 

- a gazdasági kérdésekben való eligazodást, 

- az egész életen át tartó tanulás és az oktatás különböző szintjeiben való részvételt 

- a kulturális és művészeti terület megismerését és a kulturális értékek közkinccsé tételét,  

- a szabadidő hasznos eltöltését, 

- az írni, olvasni tudás fejlesztését, 

 

b) Az intézményegység minőségpolitikája: 

- Az intézményegység célja és szolgáltatásai minőségének jellemzője a könyvtárlátogatók igényei-

nek teljes körű és magas színvonalú kielégítése. A használói kihívásoknak való megfelelés érde-

kében folyamatosan gyarapítjuk állományunkat, tökéletesítjük a szolgáltatásban és a munkavég-

zés során használatos technikai eszközeinket, az ügyfélszolgálat gyakorlatát. Folyamatosan vizs-

gáljuk szolgáltatásaink és folyamataink minőségét, a hibákat feltárjuk és kijavítjuk, dolgozóink 

rendszeres továbbképzését szorgalmazzuk, törekszünk a szakmai innovációra, a legújabb szak-

mai eredmények mielőbbi gyakorlati alkalmazására. 
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- Az intézményegység a megye más könyvtárai és a partnerintézmények minőségpolitikájának és 

minőségcéljainak figyelembevételével, ezek megvalósulásának segítése érdekében kívánja me-

gyei szolgáltató tevékenységét kiteljesíteni. 

- A minőségügyi célok eléréséhez az MSZ ISO 11620 szabvány szerinti teljesítménymutatókat 

alkalmazzuk, figyelembe véve a szakterületünkre vonatkozó 1997. évi CXL. törvényben megfo-

galmazott feladatokat, a szaktárca által megfogalmazott minőségpolitikai irányelveket és a fenn-

tartónk által megfogalmazott elvárásokat. 

- A minőséggel összefüggő kérdésként kezeljük minden – Szervezeti és Működési Szabályzatunk-

ban, illetve a Könyvtárhasználati szabályzatban szereplő – szolgáltatási terület fejlesztését, part-

nerkapcsolataink bővítését. 

- Célunk, hogy az intézmény vezetése és minden érintett munkatársa ismerje és értse a minőségpo-

litikai célkitűzéseket, és munkáját annak szem előtt tartásával végezze. A szolgáltatások minősé-

gének folyamatos javítása az intézmény vezetésének állandó feladata, de a kitűzött célok megva-

lósítása érdekében nélkülözhetetlen valamennyi dolgozó elkötelezett részvétele ebben a munká-

ban. 

- Könyvtárunk használói számára biztosítjuk, hogy a minőségügyi rendszer dokumentumaiba be-

tekintsenek és meggyőződjenek a gyakorlati alkalmazás hatékonyságáról. 

 

c) A intézményegység fő céljai: 

- A látogatók, olvasók igényeinek kielégítése, az információhoz való hozzáférés biztosítása, azok 

formai, idő- vagy térbeli megjelenésétől függetlenül. A könyvtárhasználók körének bővítése. 

- Gyűjteményünk és szolgáltatásaink racionalizálása a szakmai színvonal emelése érdekében az 

értékközpontúság és a jelentkező igények érvényesítése mellett, állományvédelmi szempontok 

figyelembe vételével. 

- Információs regionális szerepkörünk erősítése. Bel- és külföldi kapcsolataink elmélyítése és bő-

vítése. 

- A technikai-technológiai megújulás folytatása és ennek szorgalmazása a megye könyvtáraiban is. 

- Térségi szerepkörünk erősítése, könyvtári szolgáltatás-ellátó tevékenység folytatása 

32.1. A könyvtár gyűjtőköre 

 

A könyvtár gyűjtőkörét az 1997. évi CXL. tv., az Alapító okiratban foglalt feladatok és az intéz-

ménynek a vezetők és munkatársak által elfogadott küldetése határozza meg.  

A könyvtár gyűjtőkörére vonatkozó előírásokat, az állományalakítás szempontjait, kereteit a Megyei 

Könyvtár Gyűjtőköri szabályzata, az állomány nyilvántartásának és feltárásának módját a Megyei 

Könyvtár gyűjteményének nyilvántartása és feltárása című – az SZMSZ függelékeit képező – sza-

bályzatok rögzítik. 

32.2. A könyvtár szolgáltatásai 

 

- a könyvtárlátogatás, 

- a gyűjtemény helyben használata, 

- az állományfeltáró eszközök használata, 

- információ a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól, 

- tájékoztatás a könyvtár és más könyvtárak állományáról, a könyvtár által vásárolt, előfizetett, 

vagy készített adatbázisokban, adattárakban és az interneten elérhető információkról, 

- könyvtári dokumentumok meghatározott körének kölcsönzése, előjegyzése, a kölcsönzési határ-

idő meghosszabbítása, könyvtárközi kölcsönzés, 

- bibliográfiai és szakirodalmi tájékoztatás, 

- segítségnyújtás irodalomkutatásban és témafigyelésben, 



 40  

- helyismereti tájékoztatás, sajtó- és témafigyelés, 

- közhasznú információszolgáltatás, 

- az Európai Unióval, a csatlakozás kérdéseivel kapcsolatos információk szolgáltatása, 

- távoktatási információk nyújtása, a nyelvtanulás segítése, 

- internet hozzáférés biztosítása, 

- irodai, reprográfiai szolgáltatás, 

- előzetes bejelentés alapján csoportok fogadása, csoportos könyvtári foglalkozások tartása, 

- termek bérbeadása, rendezvények szervezése, kiállítások rendezése, 

- megyei könyvtár-ellátási szolgáltatások, 

- szakmai képzés, továbbképzés, 

- nemzetiségi könyvtári ellátás, 

32.3. A szolgáltatások igénybevétele: 

 

Az Intézményegység fontosabb közvetlen – könyvtári szolgáltatásokhoz kapcsolódó – telefon-

számai:  

- könyvtárvezető:       66/ 530-208 

- kölcsönzés, hosszabbítás:    66/ 530-216 

- olvasó és információs szolgálat: 66/ 530-202 

 66/ 530-211 

- olvasóterem:       66/ 530-202 

 66/ 530-211 

- gyermekkönyvtár:     66/ 530-212 

 

Hivatalos e-mail címek: 

- A könyvtár általános címe: bmk@bmk.hu 

- Kölcsönzés:      kolcs@bmk.hu 

- Könyvtárközi kölcsönzés:  kkozi@bmk.hu 

A könyvtár nyilvános szolgáltatásainak igénybevételére minden könyvtárhasználó jogosult, aki a 

könyvtárhasználati szabályzatot magára nézve kötelezően elismeri, és adatait regisztráltatja. Ez alól 

kivételt képeznek az intézmény nyilvános rendezvényeinek (kiállítás, előadás stb.) látogatói, a szol-

gáltatásokat szervezett keretben igénybe vevő csoportok tagjai és az eMagyarország Pont látogatói. 

A könyvtár alapszolgáltatásait és a szolgáltatások igénybevételének szabályait a fenntartó által jóvá-

hagyott, a mindenkor érvényes és hiteles Könyvtárhasználati Szabályzat tartalmazza. A könyvtár-

használat szabályai nyilvánosak, azok megismerését a könyvtárhasználók részére biztosítani kell. A 

Könyvtárhasználati Szabályzat az SZMSZ kötelező függelékét képezi.  

A könyvtár nyitva tartása: 

hétfő zárva 

kedd-péntek 14.00 - 19.00 óra 

szombat 14.00 - 18.00 óra 

vasárnap zárva 

Gyermekkönyvtár 

hétfő zárva 

kedd-péntek 14.00 - 18.00 óra 

szombat 14.00 - 18.00 óra 

vasárnap zárva 

 

A könyvtár minden év július hónaptól 6 hétig tarthat zárva. 
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32.4. A könyvtár szakmai tevékenységét segítő szabályzatok: 

- Könyvtárhasználati szabályzat (28. sz. függelék) 

- Gyűjtőköri szabályzat (29. sz. függelék) 

- Állományfeltárási és nyilvántartási szabályzat (30. sz. függelék) 

- Számítógép- és internethasználati szabályzat (31. sz. függelék) 

32.5. Európai Információs Pont 

A szolgáltatás telefonszáma: 66/ 530-215 

33. Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Intézményegység 

 

Az intézményegység telefonszáma: 36 – 66 – 530-213 

36 – 66 – 530-214 

e-mail címe: pedszolg@bmk.hu  

tudashaztamop322@bmtk.hu    

33.1. Az intézményegység tevékenységét segítő munkatársak:  

- szaktanácsadók 

- alkalomszerűen felkért külső munkatársak 

A szaktanácsadók foglalkoztatására külön megbízási szerződés keretében kerül sor. A szerződésben 

rögzíteni kell az ellátandó konkrét feladatot (részfeladatokat), a feladatok elvégzésének határidejét, 

a munka elvégzéséről szóló jelentés határidejét, az intézmény által a szaktanácsadó részére biztosí-

tott, a munka elvégzéséhez szükséges infrastrukturális feltételeket és a munka díjazásának összegét. 

A szaktanácsadók a szerződésben rögzített megbízási díjon felül költségeket nem számolhatnak el. 

A szaktanácsadók megbízásaikat közvetlenül az intézményegység vezetőjétől kapják, és jelentési 

kötelezettségük is vele szemben áll fenn.  

 

Amennyiben valamely feladat, szolgáltatás teljes körű ellátására a belső munkatársak és a szakta-

nácsadók bevonásával nincs lehetőség, megbízási szerződés keretében (alkalmilag) külső szakembe-

rek foglalkoztathatók. Megbízásuk a szaktanácsadókéval azonos módon történik. 

33.2. A nevelési-oktatási intézményekkel való kapcsolattartás formája és módja: 

 

Az Intézményegység rendszeres, tervszerű, illetve egy-egy konkrét szolgáltatáshoz kapcsolódó al-

kalmi kapcsolatot tart fenn a megye nevelési, oktatási intézményeivel. A munkatársak a munkakör-

ükhöz kapcsolódó szolgáltatási feladatok ellátása során, illetve annak érdekében egyénileg is kap-

csolatot tartanak a nevelési-oktatási intézményekkel, azok vezetőivel, pedagógusaival. 

 

Rendszeres, tervezett közvetlen kapcsolattartási formák: megyei és térségi szakmai napok, veze-

tői fórumok 

Alkalomszerű, közvetlen kapcsolattartási formák: képzések, továbbképzések, szaktárgyi művelt-

ségterületi szakmai napok 

Rendszeres, tervezett közvetett kapcsolattartási formák: információs lapok, Szolgáltatási ajánla-

tok c. kiadvány, pályaválasztási tájékoztató, honlap, levelezés. 

Alkalomszerű, közvetett kapcsolattartási formák: levelezés, telefon, fax. 

33.3. A szolgáltatások ellátásával összefüggő feladatok ellátásának általános szabályai  

 

Az Intézményegységtől megrendelt szolgáltatások ellátásával összefüggő feladatokat az intézmény 

éves munkaterve vagy a szervezeti egység értekezletéről készített emlékeztetők tartalmazzák. Mind 

a munkaterv, mind pedig az emlékeztetők meghatározzák az elvégzendő feladat felelősét és a vég-

mailto:pedszolg@bmk.hu
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rehajtás határidejét. Több felelős megjelölése esetén a koordinálásért az első helyen feltüntetett fe-

lel, a többiek közreműködők. 

A felelősök kötelesek figyelemmel kísérni az általuk irányított felügyeleti területre, illetve szerveze-

ti egységre háruló teendőket és gondoskodni a végrehajtásra előírt határidők betartásáról. 

Amennyiben egy szolgáltatás ellátása több szervezeti egység rendszeres együttműködését igényli, a 

szervezeti egységek – a feladat ellátása szempontjából – egymással mellérendeltségi kapcsolatban 

állnak. Együttműködésük alapelve, hogy feladataik megoldása során az ügyköreik érintkezési terüle-

tein egymást tájékoztatva, segítve, intézkedéseiket összehangolva járnak el. Az együttműködés tar-

talmát, módját, illetőleg a feladatok elhatárolását az érdekelt szervezeti egységek vezetői közösen 

állapítják meg. Az ügyrendekben, illetve a munkaköri leírásokban ki kell jelölni azt az ügyintézőt, 

aki az együttműködés keretében szükségessé váló egyeztetések felelőse. 

Amennyiben egy adott szolgáltatás jellege megkívánja, a megfelelő színvonalú feladatellátás bizto-

sítása érdekében eseti munkacsoport hozható létre. Ebben az esetben a munkafolyamatok összehan-

golására projektet kell készíteni, amelyben rögzíteni kell a feladat szakmai leírását, a projekt vezető-

jét és résztvevőit, a részfeladatokat, felelősségi köröket, határidőket és a sikeresség kritériumait. A 

projektet az igazgató hagyja jóvá. 

33.4. A szolgáltatásokkal kapcsolatos kötelezettségvállalás szabályai  

 

Az Intézményegység az intézmény információs csatornáin hirdeti meg szolgáltatásait. A szolgáltatá-

sok megrendelése és azok visszaigazolása (elfogadása vagy elhárítása) írásban történik. A megren-

deléseket az intézményegység vezető szignálja a megfelelő munkakört betöltő munkatárs – illetve 

projektvezető – részére, megjelölve a feladat ellátásában közreműködő más munkatársakat és a 

szolgáltatás ellátásának és a beszámoltatásnak a határidejét. A feladat ellátásával megbízott munka-

társ – vagy projektvezető – gondoskodik a megrendelés visszaigazolásáról, más munkatársak, szak-

tanácsadók, külső munkatársak bevonásáról. Felveszi és a feladat teljesítésének időtartama alatt 

tartja a kapcsolatot a megrendelővel. Munkatervet és költségvetést készít, amit az igazgató hagy 

jóvá. Megszervezi, illetve közreműködik a megrendelt szolgáltatás ellátásában. A munka elvégzését 

követően beszámol az intézményegység vezetőjének, illetve a feladat kiadójának. A jóváhagyott 

költségvetés alapján kezdeményezi a kifizetéseket. 

 

Az ellátott szolgáltatások minőségével, színvonalával kapcsolatos megrendelői elégedettségvizsgá-

latra az erre a célra rendszeresített értékelő lapokon kerül sor. Az értékelő lapot az intézményegy-

ség-vezető készíti és juttatja el a megrendelőhöz, végül visszaküldését követően értékeli azt. Ha 

szükségesnek tartja, szóbeli értékelést is kérhet a megrendelőtől. Az értékelés eredményéről tájékoz-

tatja a feladattal megbízott munkatársat, és közösen megbeszélik a tapasztalatokat. 

34. Pedagógiai Szakszolgálat 

 

Az intézményegység   

Az intézményegység telefonszáma: 36 – 66 – 530-204 

        fax: 36 – 66 – 530-206 

        e-mail címe: szakbiz@bmk.hu 

34.1. A Pedagógiai Szakszolgálat munkaidő beosztása: 

Munkaidő: 40 óra 

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak esetében a vizsgálat/fejlesztés órabeosztásának 

megfelelően kötelező óraszámok: 

- egységvezető: 10 óra/hét 

- egységvezető-helyettes: 14 óra/hét 

- pedagógus munkakörben foglalkoztatottak: 21 óra/hét 
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34.2. A szakértői vizsgálat eljárásrendje 

A szakértői vizsgálat típusai 

- Alapvizsg§lat: a gyermek/tanuló teljes körű (pedagógiai/gyógypedagógiai, pszichológiai, or-

vosi) vizsgálata. 

- Kieg®sz²tŖ vizsg§lat: az alapvizsgálat során felmerült, a megalapozott diagnózis megállapítá-

sához szükséges – de a gyermek terhelhetősége, a szükséges vizsgálati eszköz, szakember, 

vagy kompetencia hiánya miatt – annak keretében el nem végzett, a bizottság keretein belül 

el nem végezhető orvosi, pszichológiai stb. vizsgálat. 

- Fel¿lvizsg§lat: kezdeményezés, vagy jogszabály alapján végzett, a korábbi diagnózis meg-

alapozottságát, a fejlesztés eredményességének mérését célzó vizsgálat. 

A szakértői vizsgálat előkészítése 

- A szülőkkel és az intézményekkel történő kapcsolattartás, a vizsgálatokkal, megállapítások-

kal kapcsolatos döntések érvényessége, a jogorvoslati lehetőségek az aktuális jogszabályok-

ban meghatározott módon történik. 

 

A szakértői vizsgálat menete 

- A szakértői vizsgálatot a vizsgálatvezető a szakember csoporttal (gyógypedagó-

gus/pedagógus, pszichológus, orvos) végzi az aktuális szakmai/értékelési protokoll szerint, 

melyről vizsgálati dokumentáció készül.  

 

A szakértői vélemény elkészítése 

- A szakértői véleményt a vizsgálatvezető - a munkatársak által elkészített részvizsgálatok 

(gyógypedagógiai, pszichológiai, orvosi) eredményeinek felhasználásával – készíti el. A  el-

lenőrzött, jóváhagyott szakértői vélemény a megfelelő szakmai és iratkezelési dokumentálás 

után küldi el a bizottság a szülő, a felterjesztő, a gyermek lakóhelye szerint illetékes önkor-

mányzat jegyzője és a jogszabályban meghatározott egyéb partnereknek részére. 

 

Felülvizsgálati eljárás 

- A szakértői bizottság a sajátos nevelési igényű gyermekeket/tanulókat jogszabályban megha-

tározott időközönként és módon felülvizsgálja.  

 

Szakmai illetékességek 

- A komplex szakértői vizsgálatot végzők (pedagógus, gyógypedagógus, pszichológus,orvos) 

és a vezetők  illetékességi körét, a fogyatékosságok (értelmi fogyatékosság, autizmus spekt-

rum zavar)  és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendel-

lenessége megállapítása és egyéb kérdésekben az aktuális szakmai/értékelési protokoll, illet-

ve a munkaköri leírások határozzák meg. 

 

Az SZMSZ – hez az alábbi függelékek kapcsolódnak: 

¶ A költségvetési szerv szervezeti ábrája (1. sz. függelék) 

¶ Vezetői szintek az intézményben (2. sz. függelék) 

¶ Munkaköri leírások (3. sz. függelék) 

¶ Munkakörök az intézményben (4. sz. függelék) 

¶ Adatkezelési szabályzat (5. sz. függelék) 

¶ Belső kontroll rendszer (6. sz. függelék) 

¶ Gazdasági szervezet ügyrendje (7. sz. függelék) 

¶ Pénzkezelési szabályzat (8. sz. függelék) 

¶ Bizonylati rend és bizonylati album (9. sz. függelék)  
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¶ Közbeszerzési szabályzat (10. sz. függelék) 

¶ Számviteli politika (11. sz. függelék) 

¶ Gépjármű üzemeltetési szabályzat (12. sz. függelék) 

¶ Feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának szabályzata (13. sz. függelék) 

¶ Érdekeltségi szabályzat (14. sz. függelék) 

¶ Vagyonvédelmi szabályzat (15. sz. függelék) 

¶ Iratkezelési, bélyegzőhasználati szabályzat (16. sz. függelék) 

¶ Munkavédelmi szabályzat (17. sz. függelék) 

¶ Tűzvédelmi szabályzat (18. sz. függelék) 

¶ Számítástechnikai védelmi szabályzat (19. sz. függelék) 

¶ Közalkalmazotti szabályzat (20. sz. függelék) 

¶ Az intézmény helyiségeinek használati rendje (21. sz. függelék) 

¶ Panaszkezelési szabályzat (22. sz. függelék) 

¶ Leltárkészítési és leltározási szabályzat (23. sz. függelék) 

¶ Eszközök és források értékelési szabályzata (24. sz. függelék) 

¶ Esélyegyenlőségi terv (25. sz. függelék) 

¶ Önköltség-számítási szabályzat (26. sz. függelék) 

¶ Továbbképzési szabályzat és terv (27. sz. függelék) 

¶ Könyvtárhasználati szabályzat (28. sz. függelék) 

¶ Gyűjtőköri szabályzat (29. sz. függelék) 

¶ Állományfeltárási és nyilvántartási szabályzat (30. sz. függelék) 

¶ Számítógép- és internethasználati szabályzat (31. sz. függelék) 
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VII. FEJEZET 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

Az SZMSZ-t  Békés Megye Képviselő testülete Humán Ügyek Bizottsága mint felügyeleti 

szerv ……………………………. számú határozatával jóváhagyta és  .................……….....…..... 

napján hatályba léptette. Az SZMSZ visszavonásig érvényes. 

 

Jelen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti 

a……………………………………………………… határozattal hatályba lépett Szervezeti és Mű-

ködési Szabályzat. 

 

Az SZMSZ függelékeinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik. 

 

 

Békéscsaba, 2011. év  június  hó 20. nap. 

 

 

                                                                                   

……………………………… 

                                                                                  Dr. Hajnal Lajos  

  igazgató 

 

 

Jóváhagyta: ……… év …………….. hó ……………….. nap. 

 

                                                                              

.………………………………….... 

felügyeleti szerv  képviseletében 
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FÜGGELÉK 

1. sz. függelék: A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV SZERVEZETI ÁBRÁJA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Európai  

Információs Pont 

 

igazgató 

igazgatóhelyettes 

Titkárság 

 

gazdasági 

 igazgatóhelyettes 

 

Olvasószolgálat 

és információ- 

szolgáltatás 

Gyűjtemény-

szervezés 

Könyvtári  

Intézményegység 

 

Pedagógiai Szak-

mai Szolgáltató 

Intézményegység 

 

Gazdasági osztály Pedagógiai  

Szakszolgálat  

Intézményegység 

 

könyvtárvezető-

helyettes 

 

könyvtárosok,  

könyvtáros  

asszisztens 

 

könyvtárosok,  

könyvtáros  

asszisztensek 

 

pedagógiai  

előadók,  

szakértők 

 

könyvtári szak-

informatikus 

gazdasági ügyintézők, 

műszaki koordinátor 

 

pedagógusok, gyógypeda-

gógusok, pszichológusok, 

orvos 

 

EU informá-

ciós szakta-

nácsadó 

 

munkaügyi 

koordinátor 

Munkaerőpiac 

online  

központ 

 

könyvtárvezető egységvezető titkárságvezető 

 

Munkakörök 

Szervezeti egység 

Jelmagyarázat 
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2. sz. függelék: Vezetői szintek az intézményben 

 

 

Beosztás megnevezése Vezetői pótlék 

 

a kºzalkalmazottakr·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny ®s a 

v®grehajt§s§ra kiadott 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet sze-

rint 

 

Magasabb vezető:  

- igazgató 275% 

- igazgatóhelyettes 250% 

- gazdasági igazgatóhelyettes 

- intézményegység vezetők 

 

250% 

150% 

Vezető:  

- osztályvezetők  

  

Egyéb vezető 100% 

  

 

 

CÍMPÓTLÉKRA JOGOSULTSÁG 

 

igazgatói döntés alapján 

 

Cím megnevezése Címpótlék 

 

a kºzalkalmazottakr·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny szerint 

 

munkatárs 25% 

  

 

 



 48  

3. sz. függelék: Munkaköri leírások 

 

(az egyénre szóló munkaköri leírások szerkezete és tartalma) 

 

  1./   Belső szervezeti egység megnevezése 

  2./   A munkakör megnevezése 

  3./   A munkakör betöltőjének neve 

  4./   A munkakör betöltéséhez előírt iskolai végzettség 

  5./   A munkakört betöltő közvetlen felettese 

  6./   A munkakört betöltő közvetlen irányítása alatt működő 

- szervezeti egységek vagy 

- munkakörök megnevezése 

        A beosztottakkal kapcsolatos munkáltatói jogok felsorolása 

  7./   Munkaköri feladatok (rendszere): 

- elkészíti, kidolgozza: 

- közreműködik: 

- javaslatot tesz: 

- véleményezi: 

- dönt: 

- információt szolgáltat: 

- ellenőriz: 

- felelős: 

  8./ A munkakört ellátó által ellátott helyettesítési megbízatás 

  9./ A munkakörrel összefüggő egyéb kérdések: 

- kapcsolat külső szervekkel 

- kapcsolat belső szervekkel 

- anyagi felelősség megjelölése 

10./ A munkakörrel nem összefüggő feladatok felsorolása 

11./ Aláírások:     készítette és jóváhagyta 

12./ A dolgozó tudomásulvételének igazolása 

13./ A munkaköri leírással kapcsolatos észrevétel, megjegyzés 
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4. sz. függelék: Munkakörök az intézményben 

A munkakör 

megnevezése 

A munkakör betöltéséhez szükséges képesítési feltétel 

minimum 

A 

közalkalmazotti 

bértábla betűjele 

könyvtáros főiskolai szintű szakirányú szakképzettség, vagy főiskolai 

szintű végzettség és a munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzésben szerzett középszintű szakképesítés 

F, G, H 

könyvtáros asszisztens középfokú iskolai végzettséget igénylő közép szintű könyv-

tárosi szakképesítés 

D 

könyvtári szakinforma-

tikus, informatikus 

főiskolai szintű szakirányú szakképzettség, vagy főiskolai 

szintű végzettség és a munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzésben szerzett felső szintű szakképesítés 

F, G, H, I 

gazdasági ügyintéző középiskolai végzettség és szakképzésben szerzett középfo-

kú szakirányú szakképesítés  

D 

titkárságvezető főiskolai szintű szakirányú szakképzettség, vagy főiskolai 

szintű végzettség és a munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzésben szerzett középszintű szakképesítés 

F 

ügyviteli alkalmazott középiskolai végzettség C 

műszaki alkalmazott középiskolai végzettség és szakképzésben szerzett középfo-

kú szakirányú szakképesítés  

D 

pedagógiai előadó főiskolai végzettség, szakvizsga G 

pedagógiai szakértő egyetemi végzettség, szakvizsga I 

pedagógus főiskolai/egyetemi végzettség, szakvizsga G/I 

ügyintéző főiskolai szintű szakirányú szakképzettség, vagy főiskolai 

szintű végzettség és a munkakör betöltéséhez szükséges 

szakképzésben szerzett középszintű szakképesítés 

F 

nevelő oktató munkát 

segítő alkalmazottak 

egyetemi végzettség, szakvizsga I 

EU információs szak-

tanácsadó 

főiskolai/egyetemi végzettség F/G 

munkaügyi koordinátor főiskolai/egyetemi végzettség F, G, H 

 

 


