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I. FEJEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja és hatalya

Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény és a Békés Megyei Konyvtar (a tovabbiak-
ban: intézmény) alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyokban (1997. évi CXL. torvény a mu-
zealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmuvel6désrdl) rogzitett eléirasok-
nak megfelel6en elkészitett Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja,
hogy régzitse az intézmény feladatellatasanak részletes bels6 rendjét és modjat, legfontosabb ada-
tait, szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény muiko-
dési szabalyait.

Az intézmény szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és ma-
kodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,

— az intézmény dolgozodira,

— az intézményben mikodo szervezetekre, kzosségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

Az SZMSZ Békéscsaba Megyei Jogd Varos Onkormanyzata jovahagyasaval, a kultaréért felelés
miniszter el6zetes véleményezésével 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

I.2. Az intézmény azonosit6 adatai

I.2.1. Az intézmény megnevezése
Békés Megyei Konyvtar
Roviditett név: BMK
Angolul: The Municipal Library of Bekes County

I.2.2. Az intézmény székhelye
5600 Békéscsaba, Kiss Ernd u. 3.

I.2.3. Az intézmény elérhetdségei

web: konyvtar.bmk.hu, gyermekkonyvtar.bmk.hu
e-mail: bmk@bmk.hu, kolcs@bmk.hu, kkozi@bmk.hu
Telefon: 06-66/530-200

Fax: 06-66/530-203
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I1.2.4. Az intézmény telephelyei
Fiokkonyvtar (Lencsési Konyvtar)
5600 Békéscsaba, Pisztor utca 17.
Telefon: 06-66/631-675
e-mail: lencsesi@bmk.hu

Fiokkonyvtar (Jaminai Konyvtar)
5600 Békéscsaba, Batsanyi utca 7.
Telefon: 06-66/647-739
e-mail: jamina@bmk.hu

Fiokkonyvtar (Mezémegyer)
5600 Békéscsaba, VII. kertilet Kossuth utca 1.

Raktar
5630 Békés, Verseny utca 3.

I.2.5. Alapit6 okirat megnevezése
Békés Megyei Konyvtar Alapité okirata
A Békés Megyei Konyvtar torzskonyvi bejegyzésének datuma 1979.10.15. Az intéz-

ményre vonatkozé adatokat a 04-TNY-1278-2/2014-342218 iktatészamu Torzs-
konyvi kivonat tartalmazza.

I.2.6. Alapit6 okirat kelte
2016. marcius 11.

I.2.7. Alapito6 okirat szama
BMK/1

I.2.8. Alapitas idépontja
1979.10.15.

1.2.9. Fenntarto

Békéscsaba Megyei Joga Varos Onkorményzata
5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.

1.2.10. Iranyité / felugyeleti szerv

Békéscsaba Megyei Joga Varos Onkorményzata
5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.

I.2.11. Alapitéi jog gyakorldja
Békéscsaba Megyei Joga Varos Onkorményzata
5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.
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I.3. Az intézmény alapitvanyai
Konyvtar Tamogato Alapitvany
Alapitod: Békés Megye Képvisel6-testiilete Megyei Konyvtara
Székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Erné u. 3.

I.4. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmivel6désrol szolo 1997. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Kulturdlis torvény) 64. § (5) bekezdése alapjan koltségvetési
szervként mikodo nyilvanos konyvtar, amely ellatja a Kulturalis torvény 55. § (1) és (1a) bekez-
désben meghatarozott nyilvanos konyvtari alapfeladatokat, tovabba a Kulturalis torvény 65. § (2)
bekezdésében maghatarozott teleptilési konyvtari feladatokat, valamint a Kulturalis t6rvény 66.
§-aban meghatarozott allami feladatokat.

A koltségvetési szerv az Orszagos Dokumentumellatisi Rendszerrdl szolo 73/2003. (V. 28.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: az ODR-rél sz6l6 Korm. rendelet) alapjan, az ODR keretében
mikodé szolgaltaté megyei konyvtar.

I.5. A kozfeladatok ellatasanak moédja

Az intézmény az Alapit6é okiratainak megfelel6en végzi tevékenységét. A kozfeladatokon tdlme-
néen, az elnyert palyazatok és kutatasi-fejlesztési szerzédések altal behatarolt modon, az Alapitd
okiratban foglaltakkal 6sszhangban az igazgat6 hatarozza meg a feladatokat, tevékenységeket.

Centralizalt (intézményi) feladatok

— a hosszabb tavu koncepciok elkészitésének koordinalasa,

— a szakmai tevékenység altalanos feltételeinek megteremtése, fejlesztése,

— intézményi szintd beszamolok és munkatervek készitése, ellendérzése, jovahagyasa,

— intézményi szintl statisztikak készitése,

— a gazdasagos mikodés feltételeinek megteremtése,

—az intézményi kotelezettségek (szerzOdés szerinti) — szervezeti egységekre osztott felada-
tokbdl ad6do — megszervezése, ellenbrzése, végrehajtasa,

— az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elkészitése,

— az intézmény belsé szabalyzatainak kiadasa,

— a kotelezettségvallalasok, az utalvanyozasok meghatarozasa, az ellenjegyzésekrdl és az érvé-
nyesitésekrol valé gondoskodas,

— az egyes kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodéd szakmai teljesités igazolasara jogosult sze-
mélyek kijel6lése,

— egyuttmikodési szerz6dések kotése,

— alapvet6é munkaltatdi jogok gyakorlasa, humanpolitikai feladatok ellatasa,

— mindségfejlesztési rendszer mikodtetése,
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a gazdalkodassal kapcsolatos tgyiratok, nyilvantartasok kezelése, az eredeti iratok és az
elektronikusan tarolt informaciok kézponti megbrzése,
belsé kontrollrendszer kialakitasa és hatékony mikodtetése,

a kozalkalmazotti jogviszonyban munkakoéri kotelezettségként keletkezett, a szellemi tulaj-
don kérébe tartozo termékek felhasznalasi, kiadasi joganak érvényesitése,

a munka- és tizvédelemi el6irasok érvényesitése,
a jogszabalyban el6irt izemorvosi szolgaltatas biztositasa,
az intézmény honlapjanak kezelése, frissitése,

a torvényben meghatarozott kotelezéen kozzéteendé dokumentumok megjelentetése a
honlapon.

Decentralizalt (osztaly szintii) feladatok

az osztalyok konkrét terveinek elkészitése, itemezése, megvalositasa,

az intézményi szint( palyazati tevékenység 6sztonzése és az abban valo részvétel,

az intézményi kezdeményezést nemzetkozi kapesolatok eldsegitése,

az intézmény tevékenységével 6sszefiiggd publikacios tevékenység el6készitése,

a targyl eszk6z6k allagmegovasa és kihasznalasa,

a kozalkalmazottak szakmai fejlédésének el6segitése,

a palyazati forrasok felhasznalasabol adodo kotelezettségek szerz6dés szerinti megszervezé-
se, ellenérzése, végrehajtasa,

pénzigyi kotelezettségvallalassal nem jard egytttmikodési megallapodasok kezdeményezé-
se,

a szakmai kovetelmények betartasa és betartatasa,

az intézmény honlapjanak figyelemmel kisérése, javaslattétel.

I.6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

— anyilvanos konyvtari ellatas biztositasa teriiletén:

e a fenntart6 altal kiadott Alapit6 okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott £6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézz¢é teszi,

e oyidjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bo-
csatja,

e tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és szolgal-
tatasairdl,

e Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e részt vesz a konyvtarak k6zo6tti dokumentum- és informacidcserében,

e Dbiztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

e a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis {rastudas, az informaciés muveltség elsajatita-
saban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban,

e secgiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kuta-
tas és az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,
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kulturalis, k6z0sségi, kézmivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,
tudas-, informacio- és kulturakozvetité tevékenységével hozzajarul az életminéség ja-
vitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

— teleptilési konyvtarként:

”e

gydjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
kozhaszna informacios szolgaltatast nyujt,
helyismereti informaciékat és dokumentumokat gydijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

— megyei konyvtarként, a megye egész teriiletére vonatkozoéan allami feladatként:

ellatja a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gydjteményét feltard elektro-
nikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi a teriletén mikodos konyvtarak egytittmikodését,

végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,

a teleptilési konyvtarak tevékenységét segits szolgaltatasokat nyujt,

szervezi a megyében mikodod konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

végzi az iskolan kivili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

mukodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert,

megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatasokat nyujt a Kult. tv. 64. § (3) be-
kezdésében megjelolt konyvtari szolgaltaté helyen nyujtott konyvtari szolgaltatasok
megszervezésé¢hez a telepiilési 6nkormanyzatok szamara,

koordinalja a teleptilési konyvtarak fejlesztését,

koordinalja a teleptilési konyvtarak mindsitésének el6készitését,

ellatja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl szo6lé kormanyrendeletben a
szolgaltaté konyvtar szamara meghatarozott feladatokat,

évente egy alkalommal a konyvtari szolgaltatasok megvaldsitasaval kapcsolatos in-
formacios szakmai mihelynapot szervez a megye konyvtarosai szamara,

ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsola-
tos feladatokat.

I.7. Alaptevékenységi besorolas

Allamhéztartasi szakagazat: 910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

I.8. Kormanyzati funkcio

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041231 Rovid idStartamu kozfoglalkoztatas
041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

12/ 53



SZMSZ BMK 2017

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat el6segité képzések,
tamogatasok

1.9. A vonatkozé jogszabalyok jegyzéke

Konyvtari jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koz-
mivel6désrol

3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyttes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltirozasa-
16l) és az allomanybol torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatisardl és
hasznositasarol

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogat6it megilleté kedvezmé-
nyekrél

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszigos Dokumentumellatisi Rendszerrdl

22/2005. (VIL18.) NKOM rendelet a muzeilis kényvtari dokumentumok kezelésével és nyil-
vantartasaval kapcsolatos szabalyokrél

12/2010. (II1. 11.) OKM rendelet a Minésitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adomanyozasarél

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolesonzésért a szerz6t megilletd dij
megallapitasahoz és felosztasadhoz sziikséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatasra kotele-
zett nyilvanos konyvtarakrol

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mikodésérdl
120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairél

A konyvtarra, mint intézményre vonatkozo jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye és Magyarorszag Alaptorvényének atmeneti rendelkezései

2011. évi CLIV. torvény a megyei 6nkormanyzatok konszolidaciéjarol, a megyei 6nkormany-
zati intézmények és a Févarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérél
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
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2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a k6zérdekl adatok elektronikus kézzétételére

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziik-
séges kozzétételi mintakrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhdztartastdl sz6l6 torvény végrehajtasardl
1311/2012. (VIII. 23.) Korm. hatirozat a megyei muzeumok, konyvtarak és kézmivel6dési
intézmények fenntartasarol

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérél

Konyvtari kézfeladatot meghatarozé egyéb jogszabalyok

1993. évi XXIII. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

2001.évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

2004. évi CXXXVIL. torvény a Nemzeti Audiovizualis Archivumrol

2011. évi CLXXV. torvény az egyestlési jogrol, a kozhasznu jogallasrél, valamint a civil szer-
vezetek mikodésérdl és tamogatasarol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol

Foglalkoztatasi jogszabalyok

1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottakrol

2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl

150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kézmivel6dési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoz-
tatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefligg6 egyes kérdésekrél

2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturilis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
szitkséges képesitési és egyéb feltételekrol

Szerzdi jogi szabalyok

1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol

117/2004. (IV.28.) Korm. rendelet a szerzéi jogrol szol6 torvény 38. § (5) bekezdésében sza-
balyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossag egyes tagjaihoz valé kézvetités és a
szamukra torténé hozzaférhet6vé tétel modjanak és feltételeinek meghatarozasardl

138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mu felhasznalasanak részletes szabalyairél

I.10.Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

Az intézménynek nincs rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége.
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II. FEJEZET: AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

I1.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény koltségvetési szerv, megyei konyvtar. Az allando feladatokon tul, az éves stratégiai
céloknak megfelelen egyes feladatokra az osztalykereteket atlépé munkacsoportok alakulnak,
melyekben a cél mellett a felel6sség is k6z6s. A munkacsoportok az igazgatd kozvetlen iranyitasa
és ellen6rzése mellett mikodnek.

A feladatok természetétSl, az operativ intézkedések strgdsségétdl fliggben, a hatékony munka-
végzés, Ugyintézés biztositasat szem el6tt tartva kell a munkakapcesolatok formajat megvalasztani.
Osztalykereteken ativel, az aktualis feladathoz igazodo, valtozé Osszetételd (esetenként kiilon-
b62z6 szamu) id6szaki munkacsoportok alakulhatnak egyes feladatok elvégzésére.

Allandé munkacsoportokba szervezédve latjuk el a szervezeti dbraban szaggatott vonallal jelzett
1) Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer, 2) Mindségfejlesztési, 3) FelnSttképzési, 4) Békés Me-
gyei Europe Direct T4jékoztaté Kozponti tevékenységeket. A fenti csoportok munkatarsai koz-
vetlentll az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozé osztalyok és csoportok tagjai,
a fenti feladatok ellatasan tali tevékenységet végeznek a munkaidejik nagyobb részében.

Az intézményt 1 f6 igazgatd iranyitja. A pénziigyi, gazdasagi és személyiigyi tevékenységet a
110/2015.(I11.26.) kozgytlési hatirozat értelmében 2015. aprilis 1-jétél a Békéscsabai Kulturalis
Ellaté Kozpont végzi az igazgatdval valod egyeztetés utan.

Osztalyok:
- Gydjteményszervezési osztaly

- Olvasoszolgalat és informacid-szolgaltatas osztaly

Alland6 munkacsoportok:
- Mindségfejlesztési munkacsoport
- Felnéttképzési munkacsoport
- Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer munkacsoport

- Békés Megyei Europe Direct Tajékoztatdo Kozpont

Az osztalykereten kivil kézvetlenil az igazgatohoz tartozé csoportok:
- Informatika (informatikus konyvtaros, adatrogzité)
- Titkarsag (tigyviteli alkalmazott)
- Innovaciés (szaktajékoztatod konyvtaros, tudomanyos kutato)
- Uzemeltetés (izemviteli alkalmazott, mészaki alkalmazott, kisegité alkalmazott, adatrogzi-
t6)

Az intézményben 1 £6 igazgatohelyetteshez 2 konyvtarszakmai munkat végzoé osztaly tartozik. Az
osztalyok munkatarsainak tevékenységét az osztalyvezetSk iranyitjak az igazgatéhelyettes koordi-

nalasaval, ellen6rzésével.
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A fiokkonyvtarak tevékenységét az igazgatohelyettes koordinalja az olvasoszolgalati és a gydjte-
ményszervezési osztalyvezetok kézremtkodésével. A fidkkonyvtarak az olvasészolgalat és infor-
macid-szolgaltatas osztaly tevékenységeit végzik kiilsé helyszinen.

Az osztalyok, csoportok tevékenységét a lehetéségekhez igazodd létszamu kozfoglalkoztatott
munkatars segiti. A hosszu tava kozfoglalkoztatasban, illetve kulturalis kézfoglalkoztatasban al-
kalmazott munkatarsak tevékenységét a vezetSk (igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyvezetSk) ko-
ordinaljak.

I1.2.A koltségvetési szerv szervezeti abraja

Az SZMSZ 1. sz. fiiggeléke tartalmazza a szervezeti felépitést bemutaté szervezeti abrat.

I1.3.A szervezeti egységek megnevezése

- Olvasoészolgalat és informacié-szolgaltatas osztaly

- Gytjteményszervezési osztaly

- Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer munkacsoport
- Mindségfejlesztési munkacsoport
- Feln6ttképzési munkacsoport

- Békés Megyei Europe Direct Tajékoztaté Kézpont

- Titkarsag csoport
- Innovaciés csoport
- Informatika csoport

- Uzemeltetés csoport

16 / 53



SZMSZ . BMK 2017

III.FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE, FOBB SZABALYAI

ITI.1. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény — feladatkorébdl adédodan — egylittmikodik az illetékes agazati minisztériumokkal,
és mas orszagos hatokord intézményekkel, szervezetekkel. Egytuttmikodik tovabba mas megyék
hasonl6 funkcidja intézményeivel, illetve a mikodési teriletén levé kozgylGjteményekkel, kézok-
tatasi, kozmivel6dési és sport intézményekkel, szervezetekkel.

Az eredményesebb mikodés elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsin-
tézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmikodési megallapodast kothet.

ITI.1.1. Kapcsolattartas kiils6 szervekkel

Kiils6 szervekkel tervezett érdemi targyalas — ha az mas szervezeti egység feladatkorét is
érinti — csak akkor kezdheté meg, ha az intézményen beliil minden részletre vonatkozdan
egyetértés alakult ki. A targyalasokrol emlékeztetSt kell késziteni, és azt meg kell kiilldeni
mindazoknak, akiknek a feladatkorét a targyalason elhangzottak érintik.

Kilsé szervekkel az igazgatd, valamint — kilon irasbeli felhatalmazas alapjan — az intéz-
mény munkatarsai tarthatjak a kapcsolatot.

Kilon szabalyozas szerint torténik a Békéscsabai Kulturalis Ellaté Kozponttal valo kap-
csolattartas a pénziigyi, gazdasagi és izemeltetési feladatok ellatasa céljabol.

ITI1.1.2. Az intézmény belsd szervezeti egységeinek kapcsolattartasi rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. A szervezeti egységek kozotti munkakapcesolat so-
ran a vezetSk és beosztott munkavallalok feladataikat kolesonosen egytittmikodve kotele-
sek végezni. A szervezeti egységeket érint6 tigyekben a szervezeti egységek vezet6i kotele-
sek egymas szakvéleményét kérni, az illetékeseket (vezetd vagy beosztott munkatarsak) a
kérdéses tgy/feladat targyalasira meghivni. Az adott tgyekben/feladatokban érintett ve-
zet6k, vagy beosztott munkatarsak kotelesek vélemény- vagy adatkérésre a kivant hatar-
id6re valaszt adni, vagy ennek akadalyat a hataridé lejarta elStt a megkeresé szervezeti
egységgel k6zolni. Az egyuttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intéz-
kedésnél, amely masik szervezeti egység mikodési tertletét érinti, az intézkedést megelS-

z6en egyeztetési kotelezettségiik van.

I11.1.3. Az intézmény nemzetkdzi kapcsolattartasanak rendje

A kulfoldi utakrol, illetve a kilfoldiekkel folytatott targyalasrol jelentést (emlékeztett) kell
késziteni, amelyet az igazgatonak kell atadni, majd az irattarban el kell helyezni. Nemzet-
kozi jelleg megallapodasok kotésére csak az igazgatd jogosult.
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ITI.2. Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek részére

Az intézmény, mint megyel informacios kézpont a {6 tevékenységi kéréhez kapesolédo hireket,
informacidkat gydjti és tovabbitja partnerintézményei: a kézgydjtemények, a kézoktatasi és koz-
muvel&dési intézmények, az intézményfenntartok, tarsadalmi és civil szervezetek és az egyének
szamara. Az informacidk gyujtése, tovabbitasa a titkarsag és az informatikus-konyvtaros feladata.

A toémegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

- A televizio, a radio és az irott sajté képvisel6inek adott mindennem felvilagositas nyilatkozat-
nak mindsil.

- A sajt6 tajékoztatasanak formadja sajtotajékoztatod, nyilatkozat, kézlemény, publikacio, valaszle-
vél, interju lehet.

I1I.2.1. A felvilagositas adasakor, nyilatkozattétel esetén betartando elSirasok

- Az intézményt érinté szakmai és szervezeti kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilat-
kozatadasra az intézményvezet6 vagy az altala esetenként (szoban vagy irasban) meg-
bizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsai szamara udvarias, konk-
rét, szabatos valaszokat kell, hogy adjon. A kozolt adatok szakszerségéért és pontos-
sagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- Igény esetén a tOmegtajékoztatasban érintett szervezeti egység Osszeallithat hattéranya-
got, segitséget nyudjthat a szitkséges adatok, informaciok Osszegydjtésében. A sajtd
szamara készul6 hattéranyagok és a sajtokozlemények végsé formajat az atadas el6tt az
intézményvezetSvel egyeztetni kell.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koralménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi vagy erkoélesi kart okozna; tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 4jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézmény-
vezet6 engedélyével adhato.

IT1.3. Az informaciés lapokban és a honlapon igazgatéi engedélyeztetés nélkiil kézzéte-
hetd

- azintézmény naptari évre sz6l6 programja (rendszeres rendezvények),
- rendezvények, események és azok programja,

- hirek a rendezvényekrol,

- arendezvények szakmai anyagai,

- palyazati felhivasok.
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IT1.4. Igazgato6i engedélyeztetés utan a honlapon, vagy az elektronikus kényvtarban elhe-
lyezend6
- szolgaltatasi ajanlatok,
- szakmai cikkek, tanulmanyok, dolgozatok,
- szakmai dokumentumok,
- az intézmény tevékenységével Osszefuggs reklamok, hirdetések, felhivasok,

- kozlemények.

IT1.5. A munkaidd beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok kialakitasanal a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
I. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint a koézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) el6irasai az iranyadok.

Az intézményben a kévetend6 munkarendet a Mt-ben kapott felhatalmazas alapjan a konyvtar
szolgaltatasi és nyitvatartasi rendje hatarozza meg.

Az intézményben a heti munkaid6keret 40 6ra, amelybe a meghatarozott rendszerességli pthend-
napi (szombati) munkaidé is beszamit.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a munkakoézi sziinetet (24 perc étkezési

id6) tartalmazza.

II1.6. Az intézményben a munkavégzésre kijel6lt id6

hétf6-péntek: 7.30-19.30 6ra

szombat: 12.30-19.30 6ra
(A takaritok a munkaszerz6désik mellékletét képezs tajékoztatd szerint, de legfeljebb
5.00-22.00 6ra kozotti idészakban.)

A dolgozok egyéni munkaidejét — az intézmény nyitva tartasanak idétartaman belil — a munka-
szerz6dés mellékletét képezd tajékoztatd tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatottak a munkaidé alatt kotelesek a munkahelyen tartézkodni és az
alkalmazasuknak megfelel6 6raszamot ledolgozni. A munkaid6tdl eltérést csak az igazgatd enge-
délyezhet. A napi munkaid6 beosztasa és ellenérzése a kézvetlen munkahelyi vezets hataskérébe
tartozik. Az intézményt munkaidé alatt — az ebédid6t leszamitva — maganigyben csak a munka-
helyi vezetd (igazgatd vagy kozvetlen vezetd) engedélyével lehet elhagyni. A betegség vagy mas
indokolt ok miatt a munkahelytSl tivolmarad6 dolgozo a betegség elsé (vagy az egyéb ok beko-
vetkezésének, tudomasulvételének) napjan koteles a munkahelyi vezetéjének telefonon vagy sze-
mélyesen — hozzatartozoja vagy mas megbizottja Gtjan — tavolmaradasat, s ennek okat (esetleg
varhato idétartamat) bejelenteni.

A munkavallalénak minden héten két pihenénap jar, az egyik pihenénapnak vasarnapra kell esnie.
A részmunkaidében foglalkoztatottak esetében, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat 6rat
nem haladja meg, nem jar étkezési sziinet (vagy munkakozi sztinet).

Minden dolgozé koteles rendszeresen vezetni a jelenléti {vet.
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A munkaid6n kivil bekovetkezett rendkiviili esetekben igazgatdi utasitasra a dolgozok kételesek
az intézményben megjelenni.

Amennyiben az igazgatdi utasitas kévetkeztében a dolgozé heti munkavégzése a 40 6rat megha-
ladja, a tdlmunka id6tartamat a munkaltatd szabadid6 biztositasaval megvaltja annak fligevényé-
ben, hogy a munkavégzés munkanapon vagy pihenénapon toértént.

I11.7. Az tgyfélfogadas ideje

olvasoszolgalat és informacidszolgaltatas:
hétf6-péntek:  8.00-19.00
szombat: 14.00-19.00

titkarsag:
hétf6-péntek:  8.00-16.00

Europe Direct Tajékoztaté Kézpont
hétf6-péntek:  8.00-19.00

I11.8. A heti pihenénapon munkavégzésre kotelezett dolgozok

- Olvasészolgalat és informacié-szolgaltatas munkatarsai

- Gytjteményszervezés munkatarsai

- informatikus-konyvtaros, konyvtari szakinformatikus, adatrégzitd
- EU informacios szaktanacsadd

IT1.9. Szabadsag, szabadnap

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett szabadsago-
last Gtemtervet kell késziteni. Az igazgatd, vagy a kozvetlen felettes engedélyezheti, hogy a kézal-
kalmazott indokolt esetben mentesiljon a munkavégzés aldl, amennyiben a munkavégzés aldli
mentesség idStartamat a kézalkalmazott ledolgozza. Amennyiben a Mt-ben felsorolt kérulmények
miatt mentesiil a kozalkalmazott a munkavégzési kotelezettség aldl, ezt az idétartamot nem kell
ledolgoznia.

Az intézmény vezetbje sajat hataskorében a munkavallalé részére f6szabaly szerint 2 nap rendki-
vili szabadsagot engedélyezhet. Rendkivili szabadsagként — a dolgozé irasbeli kérelmére — 2-5
nap is adhato.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt-ben, valamint az Mt-ben foglalt el6irasok
szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezet-
ni. A szabadsag nyilvantartds vezetéséért a személytigyi referens (Békéscsabai Kulturalis Ellato
Kozpont munkatarsa) felelGs.

III.10. Kartéritési kotelezettség

A leltarfelelsség és a kartéritési felelésség szabalyozasaban a Mt. 166-190. §-ai, a Kjt. 83.§-a az
iranyado.

A munkavallalé a munkaviszonyabodl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kar-
ért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kote-

les megtériteni.
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A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoéan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A beiratkozasi és szolgaltatasi dijat kezelé konyvtarosok felel6sséggel tartoznak az altaluk kezelt
pénz elszamolasaért.

Az olvasészolgalat munkatarsait felel6sség terheli a konyvtari dokumentumok tekintetében. A
leltarhiany megallapitasanal a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet az iranyado.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességitk a megbrzésre at-
adott dolgokban azonos mértékd, a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye munkabér
aranyaban. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt. 179-190. § az iranyado.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért; a gépek, eszk6z0k, konyvtari dokumentumok stb. megovasaért.

III.11. A szervezett képzés

Az intézmény vezetSje a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kévetelményei-
161 és a képzés finanszirozasardl sz6l6 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet értelmében gondoskodik a
teljes munkaidében foglalkoztatott kbzép- és fels6foku végzettséggel rendelkezé kulturalis szak-
embereknek szervezett képzésrdl, tovabbképzéstdl. A kulturalis szakemberek képzési terve hét
évre, beiskolazasi terve egy évre szol.

A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe nem veheté fel olyan képzés, amely a munkakérben nem
hasznosithatd, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai célkitlzéseihez, nem segiti azok
megvalositasat.

A tovabbképzési terv elkészitésének kezdeményezbje az intézmény igazgatdja. A terv elkészitése
el6tt az igazgatd a Kozalkalmazotti Tanacs véleményét kéri, egyeztetés utan nyujtja be a fenntar-
tohoz engedélyeztetésre.

A szervezett tovabbképzés beiskolazasi tervének készitésekor — az érintettekkel egyénileg torténd
egyeztetés soran — figyelembe kell venni a képzési kinalat és a képzési igények valtozasat. A terv
elkészitéséért az igazgato felel.

Az éves beiskolazasi tervbe felvett munkatarsakkal szitkség esetén tanulmanyi szerzédés kothetd.
A tovabbképzésben valo részvétel koltségeihez valo intézményi hozzajarulas mértékét a tovabb-
képzési szabalyzat és terv tartalmazza.

I11.12. A munkaterv

Az intézmény vezetSje a feladatok végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A munkaterv
Osszeallitasahoz az osztalyvezetSk allitanak 6ssze alapanyagot. A munkatervek készitésekor kon-
zultacioés lehet6séget kell biztositani.
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I11.12.1. A munkaterv tartalma

a feladatok konkrét meghatarozasa,

a feladat végrehajtasaért felel6s(0k) megnevezése,
a feladat végrehajtasaban kozremakodok,

a feladat végrehajtasanak hatarideje,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségek.

A munkatervet az intézmény dolgozdéival, valamint az intézményben mikodé dolgozoi

érdekképviselet vezetSivel ismertetni kell, tovabba jévahagyasra el kell kildeni a fenntar-

tonak, aki a kultaraért felel6s miniszter elézetes véleményezését kéri.

Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

I1I.13.

Bélyegz6k hasznalata, kezelése, cégszert alairas

Az intézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata:

Hosszt bélyegz6:  Békés Megyei Konyvtar

Békéscsaba, Pf. 35.
OTP: 11733003-15342218
Adoszam: 15342218-2-04

Korbélyegzé: Békés Megyei Konyvtar

Békéscsaba

(kozépen: Magyarorszag hivatalos cimere)

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasu dolgozok jogosultak:

igazgato, igazgatohelyettes, titkarsagvezetd, a kolesonzépultban tgyeletes konyvtaros.

A cégszert alairas: igazgatd vagy igazgatohelyettes és gazdasagl vezetd (Békéscsabai Kulturalis

Ellaté Kozpont) vagy helyettese, minden esetben egy szakmai és egy pénziigyi tertletet képviseld

vezeto.

I11.14. Belsd ellenbrzés és belsd kontrollrendszer

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgatd a

felelSs.

A belsé ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé szakmai tevékenységgel

Osszefliggd ellendrzési feladatokat.

A gazdalkodasi tevékenység ellenérzési feladatok ellatasat a koltségvetési szervek belsé kontroll-
rendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (X1 31.) Korm. rendelet szabilyozza, a 15.

§ (6) bekezdése értelmében az intézmény felettes szerve latja el.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
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Az intézményen belili kockdzatok kezelésének részletes szabalyait a ,,Belsé kontrollrendszer”

cimi dokumentum tartalmazza.

ITI.15. Intézményi 6v6, védd elSirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd joga és feladata, hogy az egészség és testi épség
megOrzéséhez sziikséges ismereteket megkapja és betartsa; baleset, vagy annak veszélye esetén a
szitkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyza-
tot és a Thzvédelmi szabalyzatot, valamint a tliz esetére elbirt utasitasokat, a menekilés utjat.

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény rendelkezései szerinti munkavédelmi teendék

ellatasa polgari jogi szerz6dés alapjan kiils6 szolgaltatassal valosul meg.

II1.16. Bombariadd, rendkiviili esemény esetén koévetendd eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt helyez-
tek el, vagy a rendkiviili eseményt észleli, koteles haladéktalanul értesiteni az igazgatot, tavollété-
ben a helyettesét, tavollétében az tgyeletes osztalyvezetdt.

Az értesitett vezetd a lehetd legrovidebb idén belil értesiti errdl a tényrdl az épuletben 1évé va-
lamennyi személyt, és elrendeli az épiilet elhagyasat a kivonulasi terv szerint.

A vezet6 kozremikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az igazgatd vagy az altala utasitott dolgozé telefonon értesiti a rendérséget, valamint a tizoltdsa-
got vagy az illetékes hatésagot a bombariadorol, a rendkiviili eseményrol.
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IV.FEJEZET: AZ INTEZMENY FELADATA ES HATASKORE

IV.1. Az intézmény tipusa

koltségvetési szerv, megyei konyvtar

IV.2. Engedélyezett 1étszam

Az intézmény, valamint a szervezeti egységek engedélyezett létszama a mindenkori intézményi
elemi koltségvetésben meghatarozott 1étszam. A 2016-ban engedélyezett létszam: 32 6.

IV.3. Az intézmény miikédési teriilete

Békés megye kozigazgatasi teriilete.
Az ODR-16] sz6l6 Korm. rendelet 3.§-a alapjan az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer
(ODR) szolgaltatasok tekintetében Magyarorszag tertlete.

A kozponti kényvtar a helyben elérhet$ szolgaltatasait elsésorban a Békéscsaban és Békés megye
teriiletén lakok szamara nyujtja. Az online igénybe vehetd szolgaltatasok foldrajzi korlatozas nél-
kil barki szamara elérhetSk. A szolgaltatasok igénybevételének feltételeit a konyvtarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A Békéscsaba tertiletén mikodé fiokkonyvtarak a kozvetlen lakokornyezet konyvtari ellatasat
hivatottak szolgalni: Lencsési Konyvtar (Lencsési lakotelep és korzete); Jaminai Konyvtar (Erzsé-
bethely és korzete); Mezémegyeri Fiokkonyvtar (a VIL kerilet és korzete).

A Békés Megyei Konyvtar a Békés megye tertletén talalhat6, 5000 fénél kisebb lakossagszamu
teleptiléseken a Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Rendszer keretében egyuttmikodési megallapodas-
ban foglaltak szerint gondoskodik a konyvtari szolgaltatd helyek szakszerd mikodésérol.

IV.4. A szervezeti egységek feladatai

IV.4.1. Az Olvasoészolgalat és informacié-szolgaltatas osztaly feladata

— A dokumentumok hasznalataval és kolcsonzésével kapcesolatos feladatok:
— az olvasok nyilvantartasa,

— a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, és meghatarozott
korének kolesonzése,

— konyvtari dokumentumok elGjegyzése, a kolesonzési hataridé meghosszabbitasa,

— a konyvtarak k6zotti dokumentumcsere, a konyvtarkozi klesénzés lebonyolitasa,

— a konyvtari tajékoztatassal kapesolatos feladatok,

— informacid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl, mas konyvtarak al-
lomanyanak és szolgaltatasanak elérésének biztositasa,

— tajékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak allomanyardl, a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairdl, a koényvtar altal vasarolt, el6fizetett, vagy készitett
adatbizisokban, adattarakban és az interneten elérhetd informacidkrol,
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— tajékoztatas a konyvtar allomanyabdl, adatbazisaibol és adattarakbol, és az interne-
ten elérhetd informacidforrasokbdl,

— koézhasznd informaciok nyujtasa,

— bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas,

— segitségnyujtas irodalomkutatasban és témafigyelésben.

A gytjtemény alakitasaval, hasznalataval kapcsolatos feladatok:

— részvétel a gyljtemény gyarapitasaban és a latogatdi igényekhez térténé folyama-
tos alakitasaban, megérzésében, gondozasaban, folydiratok beszerzése, gondoza-

sa

>

— nem hagyomanyos dokumentumok (CD-lemezek, hang- és videokazettak, DVD-
k, e-book-ok), kottak folyamatos gyarapitasa, feltarasa, a dokumentumok rekordja-
inak rogzitése az integralt konyvtari rendszerben az adatrogzitési szabalyok alkal-
mazasaval,

— az allomany népszerGsitése példaul a médian és az interneten keresztiil torténd
konyvajanlasok formajaban, évforduldkhoz, eseményekhez kapcsolodo és egyéb
kiallitasokkal, kiemelésekkel.

Helyismereti tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

— részvétel a helyismereti gyGjtemény gyarapitasaban és a helyismereti tajékoztatas-
ban,

— helyismerettel kapcsolatos informaciok és dokumentumok gytjtése, rendszerezése,
a helyismereti, helytérténeti gydjtemény gondozasa,

— helyismereti tajékoztatas, sajto- és témafigyelés,

— a konyvtar sajat kiadvanyai nyilvantartasanak vezetése.

Specialis olvasoi csoportok konyvtari ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— hatranyos helyzet olvasoi rétegek konyvtari ellatasa, klubok, csoportok tevékeny-
ségének segitése.

A 14 éven aluli korosztaly konyvtari ellatasa:

— csoportos foglalkozasok tartasa,

— az 6vodai és iskolai oktaté-nevelé munka kényvtari eszkozokkel torténd tamoga-
tasa,

— muvel6dési lehetSségek (foglalkozasok, jatékok, vetélkeddk, palyazatok) biztosita-
sa, szervezése.

Megyei konyvtari tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

— a telepiilési 6nkormanyzatok konyvtari ellatasi feladatainak segitése,

— folyamatos kapcsolattartas a megye konyvtaraival, szakmai tevékenységiik segitése,
a valtozasok figyelemmel kisérése, médszertani konzultacio,

— kapcsolattartas a konyvtarak fenntartoival, szakért6 kozvetitése, szaktanacsadas, il-
letve egyuttmikodési kérdésekben,

— a telepulési konyvtarak tevékenységéhez kapcsolodo felmérések, helyzetelemzések
készitése,
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mindenfajta konyvtari tevékenység — allomanyellenérzés, selejtezés, allomanygya-
rapitasi egyuttmikodés, kozosségi szolgaltatasok (kiallitasok, rendezvények),
konyvtari foglalkozasok — segitése, szervezése, kdzvetitése,

informaciokozvetités a megye konyvtaraiba, a telepiilések szakmai igényeinek
gytjtése, az igények tovabbitasa az intézményvezetés szamara,

a megyében miikodo konyvtarak egylittmikodésének szervezése,

az iskolak oktatast kiegészité szabadidés, ismeretszerzé, kulturalis tevékenységé-
nek szervezése, orai segédanyagok (dokumentumjegyzék és dokumentumok) 6s--
szeallitasa konyvtarhasznalattal kapcsolatos témakban,

segitségnyujtas mindségfejlesztési program kidolgozasahoz,

a megye konyvtari honlapjanak karbantartasa,

a telepiilési konyvtarakat érinté informaciokozvetités az 6nkormanyzatok, az in-
tézményvezetok szamara,

részvétel képzési, tovabbképzési programok szervezésében és lebonyolitasaban,
kilonos tekintettel a megye konyvtarosainak tovabbképzésére,

részvétel a konyvtarak propaganda tevékenységében,

kapcsolattartas és egyuttmikodés oktatasi és nevelési intézményekkel, egyestile-
tekkel,

a megyében mikodd konyvtarak statisztikai és egyéb nyilvantartasba vételi adat-

szolgaltatasanak szervezése,

a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasa, illetve az ellatas
szervezése: dokumentumok gyarapitasa, és a konyvtarakba juttatasa, a feldolgozas
¢és adatbazis-épités szervezése,

nemzetiségi irodalmi és kulturalis programok szervezése,

a témahoz illesztheté palyazatok menedzselése, valamint konyvtari céla palyaza-
tokhoz segédletek, adatok 6sszeallitasa,

a megyei kotelespéldanyokkal kapcsolatos tajékoztatd tevékenység, népszersités,
kutatasi tevékenység, gyajtés, archivalas,

a megyére, a megyei kiadvanyokra vonatkozo digitalizalasi tevékenység szervezése,
elvégzése; a digitalizalt dokumentumok elérésének biztositasa, népszerisitése,

a megyei k6z6s elektronikus katalégus hasznaltatasaval kapcsolatos feladatok.

— Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Rendszer

A Békés Megyei Konyvtar a Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Rendszer mikodésérdl
sz6l6 rendelet alapjan a Békés megyei, 5000 f6nél kisebb lakossagszamu telepiilé-
sek 6nkormanyzata kozott kotott megallapodas alapjan — a muzealis intézmények-
r6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmuavel6désrdl szolod 1997. évi CXL.
torvény (a tovabbiakban: Kultv.) 64. § (2) bekezdés b) pontjaban foglaltak megva-
l6sitasa érdekében — szolgaltatasi rendszert mukodtet a nyilvanos konyvtari ellatas
kotelezé teleptilési nkormanyzati feladatanak biztositasahoz.

Koordinalja a szolgaltat6 helyek fejlesztését.
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Végzi a statisztikai adatszolgaltatast.

Figyelembe veszi a nemzetiségi lakossag igényeit, teljesiti a nemzetiségi konyvtari
ellatassal kapcsolatos feladatokat.

Megszervezi a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, az egyes gydjtemé-
nyeket feltar6 elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat.

A feladatokat a hatalyos rendeletnek megfelel6, mindenkor érvényes éves terv
részletezi, mely szerint a Békés Megyei Konyvtar az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

Dokumentumszolgaltatas

— Rendszeresen gyarapitja a szolgaltat6é hely konyvtari allomanyat a kézponti
koltségvetés kisteleptilési konyvtari tiamogatasa terhére az 6nkormanyzat al-
tal kijelolt szolgaltatast végz6 személy kozremtkodésével.

— Negyedévente az 4j dokumentumokbdl elektronikus ajanlé listat allit Gssze,
amelyen a szolgaltatast végz6 személy jeloli a beszerzésre javasolt dokumen-
tumokat.

— A lehet6ségeket figyelembe véve soron kivil beszerzi és feldolgozza a szol-
galtatast végzé személytSl indokolt esetben érkezé egyedi gyarapitasi igé-
nyeket.

— A szolgaltaté hely nyilvanos konyvtari allomanyat egységesen nyilvantartas-
ba veszi szamitogépes adatbazisaban. Az 4j dokumentumokat a konyvtari
hasznalatra el6készitve, felszerelve (raktari jelzet, vonalkéd) negyedévenként
kiszallitja a szolgaltaté helyre. Gondoskodik a csere lebonyolitasarol, a leté-
tek lel6helyének frissitésérdl, adminisztracidjarol.

— Biztositja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer (ODR) szolgaltatasai-
nak igénybe vételi lehet6ségét, konyvtarkozi kolesonzés utjan teljesiti a
hasznalok kéréseit, ha a helyben 1év6 gydjteményben nem talalhaté meg a
kért konyvtari dokumentum vagy informacio.

Informaciészolgaltatas

— Informaciét nyujt az Interneten elérheté webes katalégusban a szolgaltatd
hely konyvtari allomanyarol.

— Biztositja a megyei konyvtar allomanyat feltaré adatbazis hasznalatanak le-
het6ségét.

— Biztositja az orszagos konyvtari rendszer és az ODR szolgaltatasairdl szolo
informaciokat a szolgaltaté helyre.

— Kozremtkodik az egyedi informacidk iranti kérések teljesitésében.

— Segiti az elektronikus konyvtarak és az elektronikus formaban hozzaférhet6
dokumentumok hasznalatara iranyuld szolgaltatas bevezetését.

— Segiti az EBSCO ¢és a MaNDA, NAVA pont szolgaltatasainak elérhetévé
tételét, a hasznalatukat lehet6vé tevd szolgaltatas bevezetését.

— Segiti az Eurépai Unid informacidinak szolgaltatasat elektronikus és nyom-
tatott formaban egyarant.
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Szamitégépes szolgaltatas

— A Megyei Konyvtar az egységes integralt konyvtari rendszerébe bekapcsolja
a telepiilés szolgaltato helyét.

— Szerverén tarhelyet biztosit a szolgaltaté hely konyvtari allomany-
nyilvantartasanak és az olvaséi nyilvantartas adatainak.

— A kolesonzési modul miikodtetését, a személyi adatrogzitést helyben bizto-
sitja.

— Hozzaférést nyujt az elektronikus katal6gusokhoz.

— A rendszer fejlesztése, korszertsitése kiterjed a szolgaltatd hely rendszer-
hasznalatara is.

Ko6z06sségi szolgaltatasok

— A megyei gyermek- és feln6tt konyvtari rendezvényekbe bevonja a szolgal-
tato hely hasznaloit.

— Segiti a helyi programok szervezését.

— Elb6segiti az olvasasnépszerisité programokhoz val6 csatlakozast.

Képzés, tovabbképzés

— Szakmai segitséget nyujt a szolgaltatd helyen dolgozé koényvtaros munkaja-
hoz.

— Tovabbképzési lehet6séget biztosit a szolgaltatd hely konyvtarosanak.

— Szakmai tanacsadassal segiti a konyvtari szolgaltatd hely szolgaltatasainak ki-
alakitasat, bovitését.

— Szakmai tanacsadast nyujt a konyvtari szolgaltaté hely egységes arculatainak
kialakitasahoz.

— A telepiilés lakossaganak digitalis irni-olvasni tudasat, elektronikus tgyinté-
zését elGsegitd tanfolyamot szervez megallapodas szerint legalabb évi 1 alka-

lommal.

Opcionalis szolgaltatasok kulén megallapodas szerint

— Szakmai segitséget nytjt az Onkormanyzatnak a kényvtari szolgltatisok
korszerlsitését, bovitését érinté palyazatok elkészitésé¢hez.

— A teleptilés konyvtari allomanyat szakmai szempontok alapjan levalogatja,
egy korszert, hasznalhato, a teleptilés igényeihez igazodd gyljteményt alakit
ki a helyben talalhat6 dokumentumokbdl.

— A szolgaltaté helyen 1év6 allomanyt a megyei k6z6s adatbazisban retrospek-
tiv médon feldolgozza, vonalkéddal ellatja.

— A konyvtari dokumentumok raktari rendjének biztositasa érdekében segiti a
dokumentumok egységes felszerelését.

— A polcokra és a konyvtarba tajékoztatd feliratokat készit.

— A konyvtaros személyének valtozasa esetén soron kivili allomanyellenérzést
végez.
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— Fiokkonyvtarak mikoédésével kapesolatos feladatok:

— az olvasok nyilvantartasa,

— a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatinak biztositasa, és meghataro-
zott korének kolcsonzése,

— konyvtari dokumentumok el6jegyzése, a kolcsonzési hataridé meghosszabbita-
sa,

— a konyvtarak k6zotti dokumentumcsere, a konyvtarkézi kolesonzés lebonyoli-
tasa,

— a konyvtari tdjékoztatassal kapcsolatos feladatok,

— informacié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol, mas konyvtarak
allomanyanak és szolgaltatasanak elérésének biztositasa,

— tajékoztatas a konyvtar és mas konyvtarak allomanyardl, a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairdl, a konyvtar altal vasarolt, el6fizetett, vagy készitett
adatbazisokban, adattarakban és az interneten elérhet6 informaciokrol,

— tajékoztatas a konyvtar allomanyabol, adatbazisaibol és adattarakbol, és az in-
terneten elérhetd informaciéforrasokbol,

— koézhasznd informaciok nyujtasa,

— helyismereti tajékoztatas, sajto- és témafigyelés,

— csoportos foglalkozasok tartasa,

— az 6vodali és iskolai oktaté-nevel6 munka konyvtari eszkozokkel térténd tamo-
gatasa,

— muvelédési lehetéségek (foglalkozasok, jatékok, vetélkeddk, palyazatok) bizto-
sitasa, szervezése.

— eMagyarorszag Pont mikodtetése

— részvétel a konyvtar propaganda tevékenységében, kapcsolattartas oktatasi, ne-
velési intézményekkel

— eMagyarorszag Pont mikodtetése, az internet hasznalatanak biztositasa,

— a Brit Sarok allomanyanak gondozasa, informacidszolgaltatas Nagy-Britanniarol, 6sz-
tondijakrél, palyazatokrol,

— a kiléngydjtemények (konyvtartudomanyi szakkonyvtar, régi konyvek, pedagogiai
szakkonyvtar) gondozasa,

— nyomtatott konyvtari dokumentumok masolasa, irodai, reprografiai szolgaltatas,

— palyazatok menedzselése,

— részvétel a képzési, tovabbképzési programok szervezésében és lebonyolitasaban, kii-
16n6s tekintettel a feln6ttképzésre,

— részvétel a konyvtar propaganda tevékenységében, kapcsolattartas oktatasi, nevelési
intézményekkel,

— részvétel az intézmény mindségfejlesztési torekvésében, programjaiban

— a téritéses konyvtari szolgaltatisok bevételeinek pénztargépen torténd kezelése,
szamlaadas (A pénztargép-kezelési szabalyzat a Péng- és értékkezelési szabalyzat része.).
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IV.4.2. A Gylijteményszervezési osztaly feladata

— a konyvtar gydjteményének a hasznaldi igények szerinti alakitasa, az allomanygyarapi-
tasi keret tervszer(i és szakszer( felhasznalasa,

— a Gyujt6kort szabalyzat elveinek érvényesitése a konyvtari gyGjtemény alakitasaban,

— az allomany alakulasanak, mennyiségi, minéségi és tartalmi valtozasainak folyamatos
figyelemmel kisérése,

— a konyvtar Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerben betoltott szerepének, a
konyvtarkozi dokumentum ellatasnak a folyamatos figyelemmel kisérése és segitése,

— az érdekeltségnovel6 tamogatas igényeknek megfelel6 felhasznalasa,

— a konyvtar gydjteményét jellemz6 statisztikai adatok gyGjtése, elemzése, statisztikai
adatszolgaltatas,

— javaslattétel hagyatékok megvasarlasara,

— a konyvtari gydjtemény folyamatos feltarasa a mindenkor érvényes szabvanyok és a
konyvtar feltarasi szabalyzata el6irasainak figyelembevételével,

— a dokumentumok rekordjainak rogzitése az integralt konyvtari rendszerben az adat-
r6gzitési szabalyok alkalmazasaval,

— a gytjteményt feltar6 elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatok: rogzi-
tés, honositas, atiranyitas, egyéb korrekcidk elvégzése, az elektronikus katalogus
hasznalatanak vizsgalata, elemzése, értékelése, javaslattétel modositasokra,

— adatszolgaltatas a konyvtar és a konyvtari rendszer dokumentumairdl,

— a helyismereti adatbazis épitése és gondozasa,

— részvétel a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer tevékenységében,

— a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasa keretében a nemzetiségi
letéti gylGjtemények feltarasa, nyilvantartasa, a tagkonyvtarak tajékoztatdé munkajanak
segitése,

— a megyel kotelespéldanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa: bekérés, feltaras,
archivalas,

— a megyel digitalizalasi tevékenység koordinalasa, szervezése; a digitalizalt dokumen-
tumok elérhetévé tételének elGkészitése,

— a telepulési konyvtarak fejlesztésének koordinalasa,

— a telepiilési konyvtarak mindsitésének el6készitése, koordinalasa.

IV.4.3. A Békés Megyei Europe Direct Tajékoztaté Koézpont, mint szolgaltatasi
egység feladata

— Eurépai Uniéval foglalkoz6é hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumok
gytjtése és szolgaltatasa,

— EU-val foglalkozé dokumentumok, adatbazisok helyben hasznalatanak biztositasa,

— EU-val kapcsolatos témafigyelés,

— EU-ra vonatkozé6 informaciészolgaltatas, a kozpont hataskérén kivil esé kérdések

tekintetében utbaigazitas a megfelel6 halézatokhoz
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— helyi segitségnyujtas az Eurdpai Bizottsag képviseletének és az Eurdpai Parlament ta-
jékoztatasi irodajanak

— Europe Direct alpontok koordinacidja,

— EU-s tajékoztat6 kiadvanyok és prospektusok terjesztése a megye Eurdpai Informa-

ci6s alpontjai részére,

— részvétel a Bizottsag (a kozpont és a képviselet) altal szervezett koordinacios talalko-
zokon/képzéseken

— havonta jelentés készitése a tevékenységekrél

— a tevékenységek legalabb 50%0-anak hatasvizsgalata

— a kozpontrdl alapvetd informacidkat nydjtd, annak tevékenységeit és az EU-val kap-

csolatos témakat népszertsits, kilon erre a célra létrehozott webhely és k6zosségi

média (Facebook) tizemeltetése, illetve kezelése, ezek heti tObbszori frissitése

— aktiv részvétel harmadik fél altal szervezett rendezvényeken

— EU-val kapcsolatos rendezvények szervezése széleskora (legalabb 200 £6) hallgatésag
szamara

— rendezvények, konferenciak, vitak, prezentacidk szervezése kilonleges hallgatosag
szamara

IvV.4.4.

Mindéségfejlesztési munkacsoport feladatai

— az intézmény Min6ségi Kézikonyvének elkészitése, modositasa

— a Mindségi Kézikonyvben megfogalmazottak szerint:

@)
@)
@)

o

IV.4.5.

mérések el6készitése, megvaldsitasa, értékelése

a minGségiigyi dokumentacié kezelése

a szolgaltatasokra vonatkozé mindségligyi teendSk (tervezés, megvaldsitas, ellen-
6rzés) koordinalasa

fejlesztési javaslatok készitése, kidolgozasa

Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer munkacsoport feladatai

— a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer szolgaltaté helyein az el6irasoknak, a kiilon

éves munkaterveknek megfelel6 mikodés biztositasa,

— az egyedi szerz6désekben megfogalmazottak szerinti:

@)
@)
@)
@)

IV.4.6.

dokumentumvasarlas, allomanygyarapitas
programszervezés

informatikai- és adatbazis-tevékenység
tovabbképzések szervezése

Feln6ttképzési munkacsoport feladatai

— koézremtkodés a konyvtarakban jelenleg foglalkoztatottak, illetve a kényvtaros szak-

mat valasztok szakmai képesitésének megszerzésében,

— képzési, tovabbképzési igényfelmérés a konyvtarpedagogusok, a konyvtirosok és a
konyvtarhasznalok korében,
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képzési, tovabbképzési tanacsadas a tarsintézmények feln6ttképzési kinalatara vonat-
kozdan,

a konyvtarak munkaeré-szitkségleteinek ismeretében elhelyezkedési tanacsadas, illet-
ve a szolgaltatas keretében allaskeresési technikak oktatasaval az allaskeresés segitése,
egyéb a felnéttképzést segité szolgaltatasok nyujtasa (reprografia, szakirodalmi szem-
le stb.),

az intézmény felnSttképzési céljait szem el6tt tartva elkésziti az intézmény éves fel-
néttképzési tervét és a beszamolot, amelyet az intézményvezetd elé terjeszt jovaha-
gyasra (a beiskolazasi terv az intézmény éves munkatervének részét képezi),

a feln6ttképzési programok és szolgaltatasok tervezése és szervezése, Gjabb akkredi-
talt programok befogadasanak el6készitése

a felnottképzés jogi hatterének ismeretében az intézmény felnéttképzési szabalyzatai-
nak el6készitése és elGterjesztése

a feln6ttképzésbe bevont dolgozok szakmai képzésének, tovabbképzésének — a jog-
szabalyi kotelezettségeket is figyelembe véve — tervezése, szervezése,

az 1gazgatd folyamatos tajékoztatasa, éves beszamolo készitése.
igazgat6 folyamatos tajékoztatasa, b 16 készit

IV.5. A nevesitett munkakor6khoz tartozo feladatkor, hataskor

IV.5.1. Az igazgat6 feladatai és hataskore, a hataskor gyakorlasanak maédja

Gyakorolja a munkaltatdi, szakmai és gazdasagi iranyitoi jogkorét.

Vezeti az intézményt, felel6s az intézmény Alapitd okirataban el6irt tevékenységek,
jogszabalyban meghatarozott kovetelmények megfelel$ ellatasaért,

kozvetlenil iranyitja és felligyeli a titkarsag, a projekt referens, a konyvtari szakinfor-
matikus, az informatikus kényvtaros, az EU-s informacios szaktanacsadé munkajat,
felel6s az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasa-
ért,

képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt és a szakmai szervezetekben,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai és gazdasagi mikodés egyes teriileteit,
kizarélagos (egy személyben torténd) dontési jogkorébe tartozik az intézmény kiadva-
nyozasi és kiallitas rendezési tevékenysége,

a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény és végrehajtasi rende-
letei és az SZMSZ szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

gondoskodik a munkakéri leirdsokban foglalt feladatrend betartatasardl,

ellatja az intézmény muikodését érinté jogszabalyokban és fenntartéi déntésekben a
vezets részére elbirt feladatokat,

gondoskodik az éves munkatervek, beszamolok, jelentések elkészitésérol és a feltgye-
leti szervhez és fenntartbhoz torténd tovabbitasardl,
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— gondoskodik az intézmény SZMSZ-énck és mas, kotelezben eldirt szabalyzatainak,
rendelkezéseinek elkészitésérdl és aktualizalasardl,

— gondoskodik az intézmény mindségpolitikai célkitizéseinek megvaldsitasarol,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertleti és orszagos szakmai szervezetek-
kel, intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kbzosségek tevékeny-
ségét,

— koordinalja a szakmali, informatikai, infrastrukturalis fejlesztéseket és palyazatokat,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkaéjat,

— elkésziti a dogozok munkakéri leirasat és mindsitését,

— végzi az 4) munkatarsak betanitasat és részt vesz 4j munkafolyamatok kidolgozasaban,

— ellat iskolarendszeren kivili szakképzési, tovabbképzési szervezési feladatokat,

— egyuttmikodik a szakagi tertileten a palyazatok el6készitésében, elszamolasaban és a
vallalt célok, illetve a fenntarthatésag feltételeinek teljesitésében, az indikatormutatok
figyelemmel kisérésében,

— teljesiti a statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettséget.

Felelos:

— a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott va-
gyon rendeltetésszerd hasznalataért,

— az Alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelmé-
nyeknek megfelel ellatasaért,

— a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kove-
telményeinek érvényesitéséért,

— a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak tel-
jességéért és hitelességéért,

— a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért,

— az intézmény szamviteli rendjéért,

— a belsé ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért

— a fizetési elSleg igénylésének szabalyozasaért, az elbleg kifizetésének megvalositasaért.

IV.5.2. Az igazgatohelyettes feladatai és hataskore, a hataskoér gyakorlasanak mod-
ja
Feladata:
— Az igazgato tavolléte esetén megbizas alapjan ellatja a vezetdi feladatokat,
— koordinalja a nyilvanos konyvtarakra vonatkozo tertileti ellatasi, modszertani tevékeny-
séget,

— az osztalyvezetSkkel valo egyeztetés utan:
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o elSkésziti a dontést a vezetés szamara az osztalyok tevékenységét érinté kérdé-

sekben,

O tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztalyok szakmai munkajat és a szolgala-

ti rendet,

o az intézmény céljait szem el6tt tartva elkésziti az osztalyok éves beszamolojat és

munkatervét,

o elkésziti az osztalyok éves (esetenként évkozi) jelentését az igazgatonak,
folyamatosan figyeli és értékeli az olvasoi szokasok, igények, a konyvtarhasznalat ala-
kulasit,
segitl az igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben rabizott
feladatokat,
koteles a szakfeladatok eredményes ellatasahoz szitkséges adatokrol, informaciokrol ta-
jékoztatast nyujtani,
el6késziti a vezetése alatt all6 dogozok munkakori lefrasat és mindsitését,
végzi az 4j munkatarsak betanitasat és részt vesz uj munkafolyamatok kidolgozasaban,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok szakmai képzésére, tovabbképzésére.

Felelds:

az iranyitasa ala tartoz6 osztalyok és csoportok szakmai munkéjanak szinvonalaért, a
hatékonysag novelése, a minGségfejlesztés érdekében javaslatokat tesz.

A koltségvetési szerv képvisel6jeként jarhat el az alabbi tgykorokben:

palyazatokkal kapcsolatos tigyekben,

az intézményt érinté marketing és pr tigyekben,

az intézmény muikodési teriiletén mikods nyilvanos konyvtarakat érinté tgyekben,
az igazgatd megbizasa alapjan egyéb tigyekben,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek el6tt.

IV.5.3. Az osztalyvezetd feladatai és hataskore, a hataskor gyakorlasanak médja
Feladata:

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az osztaly — Olvasoszolgalat és informacio-
szolgaltatas, illetve Gyljteményszervezés szakmai munkajat és a szolgalati rendet,
el6késziti a dontést a vezetés szamara az osztaly tevékenységét érint6 kérdésekben,
folyamatosan figyeli és értékeli az olvasoi szokasok, igények, a konyvtarhasznalat ala-
kulasat,

az intézmény céljait szem el6tt tartva elkésziti az osztaly éves beszamoldjat és munka-
tervét,

elkésziti az osztaly éves (esetenként évkozi) jelentését,

segiti az igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben rabizott
feladatokat,

koteles a szakfeladatok eredményes ellatasahoz szlikséges adatokrél, informacidkrol ta-
jékoztatast nyujtani,
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el6késziti a vezetése alatt all6 dogozok munkakéri leirasat és mindsitését,

végzi az 4) munkatarsak betanitasat és részt vesz uj munkafolyamatok kidolgozasaban,
javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok szakmai képzésére, tovabbképzésére,
a szakteriletét érinté kérdésekben az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kilsé szervek elétt,
Felel6s:

— az osztaly szakmai munkajanak szinvonalaért, javaslatot tesz a hatékonysag novelésére,

a minGségfejlesztésre.

A koltségvetési szerv képvisel6jeként jarhat el az alabbi tgykorokben:

palyazatokkal kapcsolatos tgyekben,

az intézményt érinté marketing és pr tigyekben,

az intézmény gyljteményalakitasat érinté tigyekben,

az intézmény olvasoszolgalati tevékenységét érint6 tugyekben,

az igazgatd megbizasa alapjan egyéb tgyekben.

IV.5.4. Konyvtari szakmai munkakérékben elvégzendd feladatok

IV.5.4.1. Konyvtarosi feladatok (bibliografus, feldolgozé, gydjteményszervezd, hely-

ismereti, olvasdszolgalati, tajékoztatd, zenei, gyermekkonyvtaros)

az allomanyba vett dokumentumok formai és tartalmi feltarasa,
olvasoszolgalat, tajékoztatas,

irodalomkutatis,

folyoiratok, hirlapok megrendelése, nyilvantartasa,

audiovizualis dokumentumok allomanyanak gyarapitasa, feldolgozasa,
teleptilési konyvtarak szamara modszertani szaktanacsadas,
teleptilési konyvtarak tevékenységéhez kapcsolédo felmérések,

a megye konyvtarosainak képzése,

a megyében mikods konyvtarak adatszolgaltatasainak szervezése,
helyismereti adat- és anyaggyjtés,

adatbazis-épités,

a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasa,
irodalmi és kulturalis programok szervezése,

témafigyelés,

digitalizalas,

Europe Direct Tajékoztaté Kozpont mikodtetése,

konyvtarkozi kolesonzés,

pénztarkezelés.

IV.5.4.2. Konyvtaros asszisztensi, segédkonyvtarosi feladatok

kézremiikodés az olvasoszolgalati tevékenységben,
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kozremikodés a teleptilési konyvtarak allomanyellenSrzésében,
szamitogépes leltarozas,

adminisztraciés munkak,

dokumentumok kiszallitasa a telepiilési konyvtarakba,
nemzetiségi letéti nyilvantartas vezetése,

pénztarkezelés.

IV.5.4.3. Konyvtari szakinformatikusi, informatikus konyvtarosi feladatok

a konyvtar honlapjanak aktualizalasa,

szamitogépes adatvédelem,

digitalizalasi feladatok szervezése, ellatasa,

informatikai hattér biztositasa,

e-konyvtari szolgaltatasok kialakitasa,

szamitogépes tanfolyamok szervezése, vezetése,

a KSZR keretében szaktanacsadas, informatikai szolgaltatasok megvalositasa,

szaktanacsadas a megye teleptilési konyvtarai részére.

IV.5.4.4. Fiokkonyvtarak munkatarsainak feladatai

IV.5.5

olvasészolgalati tevékenység,
kolcsénzési adminisztricio,
tajékoztatas,

kapcsolattartas a kézponti konyvtarral.

. Egyéb kozalkalmazotti munkakorékben elvégzendd feladatok

IV.5.5.1. Tudomanyos kutatéi feladatok

palyazatfigyelést végez,

el6késziti a palyazatokat,

vezetdi egyeztetés utan elkésziti a palyazati dokumentaciot,

a megvalositasi és elszamolasi idGszakban figyelemmel kiséri a tevékenységet,
gazdasagi szakemberek kézremtkodésével (Békéscsabai Kulturalis Ellaté Koz-
pont) elkésziti a pénziigyi elszamolast,

segiti — esetenként elkésziti — a szakmai beszamolot,

a teleptilési konyvtarakat tajékoztatja a palyazati lehet6ségekrdl, kilon megalla-
podas alapjan részt vehet palyazataik megirasaban, megvaldsitasaban,
felhasznaldi igény- és elégedettségvizsgalatokat szervez és végez,

kozremikodik a konyvtar fejlesztésével kapcsolatos tervek elkészitésében.
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IV.5.5.2. EU informacios szaktanacsadoi feladatok

Eurdpai Unids informacié-szolgaltatast nyujt,
a témahoz kapcsolodo palyazatokat készit,

az EU-val kapcsolatos programokat szervez.

1V.5.5.3. Uzemviteli alkalmazotti feladatok

a leigazolt szamlak rogzitése az elektronikus rendszerben,

a leigazolt szamlak atutalassal torténd kiegyenlitése,

a banki forgalmi tételek el6készitése konyvelésre,

a banki bizonylatokhoz kapcsoléddan érvényesités,

a bankszamlaval kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése,
alairasi cimpéldanyok aktualizalasa,

adatszolgaltatas a fenntarto felé.

IV.5.5.4. Titkarsagvezet6i feladatok

Irattarozas,

intézményi adminisztracié kezelése,
adatbizisok kezelése,
telefonkozpont kezelése,
intézményi kiildemények postazasa,

az igazgatdé munkajanak igény szerinti segitése.

IV.5.5.5. Miszaki alkalmazott feladatai

az épilet rendeltetésszerd hasznalatanak biztositasa,
kisebb javitasok elvégzése,

levelek, csomagok felvétele, kézbesitése,

a takaritok munkajanak segitése, esetenként szervezése,

a gépkocsi karbantartasa, gépkocsivezetés.

IV.5.5.6. Takaritoi feladatok

a konyvtar és az épiilet helyiségeinek takaritasa,

a helyiségek rendeltetésszerd hasznalatra el6készitése.

IV.6. A helyettesités rendje

Vezeto Helyettesiti

igazgatd igazgatOhelyettes

igazgatohelyettes | osztalyvezetd

osztalyvezetd igazgatOhelyettes
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A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézmény vezetdjének, il-
letve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetSjének (osztalyvezetd) feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat, az ezekhez kapcsolo-
do felel6sségi szabalyokat a munkakori lefrasok tartalmazzak.
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V. FEJEZET: AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, TESTULETEK,
SZERVEK, KOZOSSEGEK

V.1. Igazgatdi tanacs

Az intézményvezets tanacsadd szerveként mikodik, konzultativ tanacskozas a helyettessel és
osztalyvezetSkkel. Uléseit az igazgaté sziikség szerint hivia éssze, értekezletet kezdeményezhet-
nek a tanacs tagjai is.

V.1.1. A tanacs tagjai
- igazgato,

- igazgatohelyettes,

- osztalyvezetSk

V.1.2. A tanacs véleményezi és értékeli

- azintézményt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

- az intézmény dolgozdit érint6 élet- és munkakorilményeket befolyasolo kérdéseket,
tejlesztések, felvjitasok rangsorolasat,

- az intézmény mikodésével 6sszefiiged terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy a vezetdi értekezlet tagjai elSter-
jesztenek.

V.2.Vezetdi értekezlet

Az igazgato szikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesz az igazgatohelyettes, az osztalyvezetSk és az érdekképviselet
vezetGje és esetenként az ad hoc munkacsoportok vezetdi (projektmenedzserek). Az értekezletre
esetenként meghivast kap a felligyeleti szerv tisztségviseldje.

V.2.1. A vezetdi értekezlet feladata

- tajékoztatas és tajékozodas a belsS szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkaja-
ol

- az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, ad hoc munkacsoportok (projek-
tek) aktualis és konkrét tennivaléinak attekintése.

V.3. Osztalyértekezlet

Az osztalyok vezet6i sziikség szerint, de a vezetdi értekezlet utain mindig értekezletet tartanak,
amelyet a szervezeti egység vezetGje hiv Gssze és vezet. Az értekezletre meg kell hivni a belsé
szervezeti egység valamennyi dolgozdjat, a témanak megfelel6en esetenként az intézmény vezets-
jét, vagy helyettesét.

V.3.1. Az osztalyértekezlet feladata

- az eltelt id6szak alatt végzett munka értékelése,
- a tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megszuntetésére intézkedések megfogalma-

z4sa,
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- a munkafegyelem értékelése,

- aszervezeti egység el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,

- aszervezetl egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa,
- avezetdi értekezleten elhangzott informaciok tovabbitasa.

V.4.Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetbje szikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozoi munkaér-
tekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasa
dolgozojat. Dolgozo6i munkaértekezlet a dolgozok egyharmadanak kezdeményezésére soron kiviil
is Osszehivhaté. A munkaértekezlet hatirozatképes, ha az intézmény dolgozdinak 2/3-a jelen van.
Dontéseit egyszert tobbséggel (a jelenlévék 50%-a+1 £6), nyilt szavazassal hozza. Titkos szava-
zasra kerill sor jogszabalyokban meghatarozott esetekben, tovabba ha a jelenlévék egyharmada
kéri. Az értekezlet napirendjét az igazgatd dllitja Gssze.

A dolgozo6i munkaértekezlet elfogadja:

- az intézmény stratégiai tervét,

- azintézmény éves munkatervét,

- az intézmény éves beszamoldjat (munkajelentését)

- az intézmény tovabbképzési tervét,

- az intézmény SZMSZ-ét.

A dolgozo6i munkaértekezlet véleményt nyilvanit az intézményt érinté valamennyi kérdésben.

V.4.1. Az intézményvezet$ a dolgozoi értekezleten

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkéjarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait,

- meghallgatja és valaszol a dolgozok szakmai kérdésekben, valamint élet- és munkako-
rulményeiket érint6 kérdésekben kifejtett véleményére, észrevételeikre.

V.5.Dolgozoéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyuttmikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes szerveze-
tével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése tamo-
gatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény vezetje a munkaviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozé ren-
delkezései alapjan megallapodast kot.

Az intézmény muikodését segité érdekképviseleti szervek tléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melyet az intézmény irattaraban kell elhelyezni. A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell:
- az ulés helyét, id6pontjat,
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- amegjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,
- atanacskozas lényegét,

- a hozott dontéseket.

V.6. Intézményi munkacsoportok

Jelent6sebb informatikai, konyvtarfejlesztési, szervezési stb. kérdések megbeszélése, tervek, javas-
latok kidolgozasa céljabdl — tanacsado jelleggel — allandé vagy ideiglenes bizottsagok szervezhe-
ték a konyvtar és mas konyvtarak, illetve egytittmikodd szervezetek képvisel6inek bevonasaval.
A munkacsoportok létrehozasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

V.6.1. Allandé munkacsoportok

V.6.1.1. Felndttképzési munkacsoport

Tagjai: feln6ttképzési referens, tudomanyos kutato, tugyviteli alkalmazott.

Feladatai:

- kozremtkodés a konyvtarban jelenleg foglalkoztatottak, illetve a kényvtaros szakmat va-
lasztok szakmai képesitésének megszerzésében,

- képzési, tovabbképzési igényfelmérés a konyvtarpedagogusok, a konyvtarosok és a
konyvtarhasznalok koérében,

- képzési, tovabbképzési tanacsadas a tarsintézmények felnSttképzési kinalatara vonatko-
zban,

- az egyes képzések elott el6zetes tudasszint felmérés és kompetenciavizsgalat,

- a konyvtarak munkaerd-sziikségleteinek ismeretében elhelyezkedési tanacsadas, illetve a
szolgaltatas keretében allaskeresési technikak oktatasaval az allaskeresés segitése,

- egyéb, a felnbttképzést segit szolgaltatasok nyujtasa (reprografia, szakirodalmi szemle
stb.),

- a mindségi felnSttképzési programok feltételeit biztosito palyazati tamogatasok igénybe-
vétele,

- az intézmény altal inditott felnSttképzési programok humaneréforrasanak biztositasa, a
targyi feltételek megteremtése és folyamatos ellenérzése,

- egyuttmikodés az intézmény szervezeti egységeivel és az 6nallé feladatkord munkatar-
sakkal,

- részvétel az intézmény mindségfejlesztési torekvésében, programjaiban,

- az intézmény felnSttképzési céljait szem el6tt tartva elkésziti az intézmény éves felnott-
képzési tervét és a beszamolot, amelyet az intézményvezets elé terjeszt jovahagyasra (a
beiskolazasi terv az intézmény éves munkatervének részét képezi),

- a felnGttképzési programok és szolgaltatasok tervezése és szervezése, Gjabb akkreditalt
programok befogadasanak el6készitése,

- a feln6ttképzés jogi hatterének ismeretében az intézmény felnSttképzési szabalyzatainak
el6készitése és eloterjesztése,

- a feln6ttképzés statisztikai jelentésének elkészitése és elemzése,

- feln6ttképzési tevékenységéhez kapcsolédd propagandamunka,
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- a feln6ttképzésbe bevont dolgozok szakmai képzésének, tovabbképzésének — a jogsza-
balyi kotelezettségeket is figyelembe véve — tervezése, szervezése,
- az igazgato folyamatos tajékoztatasa, éves beszamolo készitése.

V.6.1.2. Mindségfejlesztési munkacsoport — Mindségiranyitasi Tanacs
Tagjai: igazgato, az egyes szervezeti egységek mindségfejlesztési feladattal megbizott mun-
katarsai
Feladatai:
- a minéségigyi alapdokumentum elkészitése,
- mindségiigyi dokumentumok és feljegyzések készitése, kiadasa, kezelése és karbantarta-
sa,
- az intézmény mikodési dokumentumainak karbantartasa,
- folyamatlefrasok készitése és a folyamatok ellenérzése,
- hasznalo6i, megrendel6i, partneri és munkatarsi elégedettségmérések, elemzések kezde-
ményezése, lebonyolitasa és értékelése,
- anem megfelel$ szolgaltatasok kezelése,
- mindséguigyi atvizsgalasok tervezése, végzése és nyilvantartasa,
- az igazgaté folyamatos tajékoztatasa, rendszeres beszamolas az osztalyvezetdi értekezle-
teken, valamint éves beszamolo készitése.

V.6.1.3. Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer munkacsoport
Tagjai: csoportvezetd, gyarapitassal foglalkozé konyvtaros, feldolgozé kényvtaros, szakin-
formatikus
Feladatai:
- az EMMI altal elfogadott téves fejlesztési tervben, aktualis éves tervben megfogalma-
zott feladatok megvaldsitasa,
- fejlesztési tervek, munkatervek elkészitése,
- atevékenység mérése, értékelése,
- az egyedi megallapodasokban megfogalmazottak megvaldsitasa
- programszervezés
- allomanyfejlesztés
- képzés, tovabbképzés

- informatikai szolgaltatasok

V.6.1.4. Békés Megyei Europe Direct Tajékoztaté Kozpont
Tagjai: EU informacids szaktanacsado, az egyes szervezeti egységek ide vonatkozoé feladat-
tal megbizott munkatarsai
Feladatai:
- az BU Bizottsag altal j6vahagyott éves munkaterv megvalositasa,
- programok szervezése,
- tajékoztato szolgalat mikodtetése.
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V.6.2. Erdekképviselet

Az alkalmazottak érdekképviseletét a Kozalkalmazotti Tanacs latja el. Mikodésének rendjét,
tevékenységi korét kilon szabalyzatban régziti, melyrdl az alkalmazottak az intézményben
nyilvanossagra hozott dokumentumokbél tdjékozodhatnak.
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VL. FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESENEK SAJATOS SZABALYAI

VI.1. A Békés Megyei Konyvtar kiildetése

Az intézmény telepiilési konyvtar, kulturalis centrum és informacios kozpont, az orszag egészére
kiterjed6en kilonbségtétel nélkul lehetévé teszi az altala gyajtétt, feldolgozott és megbrzott do-
kumentumokhoz és informacidhoz val6 szabad hozzaférést, mely altal az egyének vagy k6zossé-
gek fejlédéséhez és rekreacidjahoz is hozzajarul.

Megyei konyvtarként tajékoztatast nyujt, szervezi és segiti a Békés megyében mtikédé konyvta-
rak, konyvtari, informacios és kozo6sségi helyek munkajat. Mindezt annak érdekében teszi, hogy a
lakossag j6 szinvonald, széleskord konyvtari szolgaltatast vehessen igénybe, megelégedett legyen a
helyben és tavolrdl elérhetd szolgaltatasokkal.

Ennek érdekében biztositja és segiti

— a hazai és a nemzetkozi informacidkhoz és tudasanyaghoz val6 szabad hozzaférést,

— az allampolgari, demokratikus jogok és kotelezettségek informacioihoz valé hozzajutast,
— a gazdasagi kérdésekben val6 eligazodast,

— az egész ¢leten at tartd tanulas és az oktatas kilénb6z4 szintjeiben vald részvételt,

— a kulturalis és mavészeti teriilet megismerését, a kulturalis értékek kézkincesé tételét,

— a szabadidé hasznos eltoltését,

— az irni, olvasni tudas fejlesztését,

./

— a digitalis {rastudas, az informaciés muveltség elsajatitasat.
Kiildetésnyilatkozat:

Kildetésiinknek tekintjik az egyetemes és helyi kulturalis értékek megbrzését és kozvetitését, az
egyének és csoportok tudasgyarapitasat, a hatranyokkal él6k kulturalis integraciojat.

Programjaink, szolgaltatasaink el6segitik az olvasaskultura fejlesztését, teret nyujtanak a k6zosségi
egyuttléthez.

Feladatunk Békés megye természeti értékeinek, kulturalis, torténelmi, néprajzi hagyomanyainak

gytjtése, megorzése.

VI.2. Az intézmény mindségpolitikaja

Az intézmény célja és szolgaltatasai mindségének jellemzdje a konyvtarlatogatok igényeinek teljes
kord és magas szinvonalu kielégitése.

A hasznaldi kihfvasoknak valé megfelelés érdekében folyamatosan gyarapitja allomanyat, tokéle-
tesiti a szolgaltatasban és a munkavégzés soran hasznalatos technikai eszk6zoket, az tgyfélszolga-
lat gyakorlatat.

Folyamatosan vizsgalja szolgaltatasai és folyamatai minéségét, a hibakat feltarja és kijavitja, a dol-
gozoék rendszeres tovabbképzését szorgalmazza, torekszik a szakmai innovaciora, a legujabb
szakmai eredmények miel6bbi gyakorlati alkalmazasara.
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A megye mas konyvtarai és a partnerintézmények minéségpolitikajanak és minéségcéljainak figye-
lembevételével, ezek megvaldsulasanak segitése érdekében kivanja megyei szolgaltat6 tevékenysé-
gét kiteljesitent.

A mindéséguigyi célok eléréséhez az MSZ ISO 11620 szabvany szerinti teljesitménymutatokat al-
kalmazza, figyelembe véve a szaktertletre vonatkozo, a Kulturalis térvényben megfogalmazott
feladatokat, a szaktarca altal megfogalmazott mindségpolitikai iranyelveket és a fenntart6 altal
megfogalmazott elvarasokat.

A minbséggel Osszefliged kérdésként kezeli minden — a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban,
illetve a Konyvtarhasznalati szabalyzatban szereplé — szolgaltatasi teriilet fejlesztését, a partner-
kapcsolatok bévitését.

Célja, hogy az intézmény vezetése és minden érintett munkatarsa ismetje és értse a minéségpoliti-
kai célkittizéseket, és munkajat annak szem el6tt tartasaval végezze. A szolgaltataisok minGségé-
nek folyamatos javitdsa az intézmény vezetésének allandé feladata, de a kitdzott célok megvaldsi-
tasa érdekében nélkilézhetetlen valamennyi dolgozé elkGtelezett részvétele ebben a munkaban.
A konyvtar hasznaldi szamara biztositja, hogy a minéségtgyi rendszer dokumentumaiba betekint-
senek és meggy6z&djenck a gyakorlati alkalmazas hatékonysagarol.

Mindéségpolitikai nyilatkozat

Legfontosabb célunk, hogy a konyvtar hasznaléit igényeik szerint kiszolgaljuk, informacidkkal,
dokumentumokkal segitsik mindennapi munkdjukat, a tanulast, a szabadidé hasznos elt6ltését.
Szandékunk, hogy a magyar és egyetemes kultura kézkincséhez széleskorti hozzaférést biztosit-
sunk. Kulondsen nagy figyelmet forditunk Békés megye természeti értékeinek, kulturdlis, tOrté-
nelmi, néprajzi hagyomanyainak megérzésére.

Arra térekszunk, hogy kiszolgaljuk azokat a partnereinket, akik a gazdasagi és tarsadalmi folyama-
tok kutatasaban és bemutatasaban vesznek részt.

Korszera konyvtarként és informacids kézpontként folyamatosan fejlesztett dokumentumbazi-
sunkkal, felkészilt konyvtarosok segitik az olvasokat.

Mindségi szolgaltatast kivanunk nyudjtani mindenki szamara.

Mindségi szolgaltatasok megszervezésével kiemelten tamogatjuk:

e az oktatast és az élethosszig tart6 tanulast,

e 2 kulturalis értékek kozvetitését,

e atudomanyos és kutatasi tevékenységek eredményeinek kozvetitését,

e az allampolgari jogok gyakorlasahoz szitkséges informaciok folyamatos megismertetését,
e az esélyegyenléség novelését.

A célok megvaldsitasa érdekébent
e A konyvtar allomanyat folyamatosan fejlesztjiik és sokoldaltan feltarjuk.
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¢ A hagyomanyos konyvtari szolgaltatasok mellett kiemelt figyelmet forditunk a szamitas-
technika konyvtari alkalmazasanak tovabbfejlesztésére, a dokumentumok és informaciok
hozzaférésének névelésére és a tartalomszolgaltatasra.

o Konyvtarkozi kolesonzést nydjtunk és kozvetitjitk mas konyvtarak szolgaltatasait.

e Szervezzik a megyében mikods kényvtarak Osszefogasat, a szakmai képzést, tovabbkép-
zést, k6z06s szolgaltatasok kialakitasat.

e Szervezzik a nemzetiségek, kisebbségek, a megvaltozott helyzetiek konyvtari ellatasat.

e Tudomanyos és ismeretterjesztd tevékenységet folytatunk, rendezvényeinkkel bekapcso-
l6dunk a megye kulturalis vérkeringésébe.

e A hasznaldi szokasok és igények ismeretében folyamatosan moédositjuk és bévitjiik a
konyvtar szolgaltatasait.

e Kapcsolatot épitiink a megye oktatasi, kulturalis intézményeivel, a fenntarté 6nkormany-
zatokkal.

VI.3. Az intézmény f6 céljai

— A latogatok, olvasok igényeinek kielégitése, az informacidhoz valé hozzaférés biztositasa azok
formai, id6- vagy térbeli megjelenésétdl fuggetleniil. A konyvtarhasznalok korének bovitése.

— A gytjtemény és a szolgaltatasok racionalizalasa a szakmai szinvonal emelése érdekében az
értékkozpontusag és a jelentkezd igények érvényesitése mellett, allomanyvédelmi szempontok
figyelembe vételével.

— A regionalis informacids szerepkor erdsitése. Bel- és kulfoldi kapcsolatok elmélyitése és bévi-
tése.

— A technikai-technologiai megujulas folytatasa és ennek szorgalmazasa a megye konyvtaraiban
is.

— A térségi szerepkor erdsitése, konyvtari szolgaltatas-ellatéd tevékenység folytatasa.

VI.4. A kényvtar gytijt6kore

A Kulturalis térvényben, illetve az Alapit6 okiratban foglalt feladatok, tovabba a vezet6k és mun-
katarsak altal elfogadott intézményi kiilldetés hatarozza meg,.

A konyvtar gyGjtékorére vonatkozo eléirasokat, az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a Bé-
kés Megyei Konyvtar gydjt6kori szabalyzata, az allomany nyilvantartasanak és feltarasanak modjat
a Békés Megyei Konyvtar gytjteményének nyilvantartasa és feltarasa cimd szabalyzatok r6gzitik.

VIL.5. A kényvtar szolgaltatasai

— konyvtarlatogatas,

— a gydjtemény helyben t6rténé hasznalata,

— az allomanyfeltaré eszk6zok hasznalata,

— informacié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol,

— tajékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak allomanyardl, a konyvtar altal vasarolt, el6fizetett,
vagy készitett adatbazisokban, adattarakban és az interneten elérhet informaciokrol,
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— konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolesonzése, el6jegyzése, a kolesoénzési ha-
taridé meghosszabbitasa, konyvtarkozi kolesonzés,

— bibliografiai és szakirodalmi tdjékoztatas,

— segitségnyujtas irodalomkutatasban és témafigyelésben,

— helyismereti tajékoztatas, sajto- és témafigyelés,

— kozhaszna informacidszolgaltatas,

— az Burépai Unidval kapcsolatos informaciok szolgaltatasa,

— tavoktatasi informaciok nyujtasa, a nyelvtanulas segitése,

— internet-hozzaférés biztositasa,

— irodai, reprografiai szolgaltatas,

— el6zetes bejelentés alapjan csoportok fogadasa, csoportos konyvtari foglalkozasok tartasa,

— termek bérbeadasa, rendezvények szervezése, kiallitasok rendezése,

— megyei konyvtarellatasi szolgaltatasok,

— a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodtetése

— szakmai képzés, tovabbképzés,

— nemzetiségi konyvtari ellatas.

VI.6. A szolgaltatasok igénybevétele

Az intézmény fontosabb, kézvetlen telefonszamai:

—  igazgatd: 66/ 530-208
—  kolcsonzés, hosszabbitas: 66/ 530-216
—  olvaso- és informacios szolgalat: 66/ 530-202

66/ 530-211
—  olvaséterem: 66/ 530-202
—  gyermekkonyvtir: 66/ 530-212

Hivatalos e-mail cimek

— A konyvtar altalanos cime: titkarsag@bmk.hu, bmk@bmk.hu, informacio@bmk.hu
— Kolesonzés: kolcs@bmk.hu

— Konyvtarkozi kélesonzés: kkozi@bmk.hu,

— El6jegyzés: elojegyzes@bmk.hu

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasainak igénybevételére minden konyvtarhasznalé jogosult, aki a
konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kotelezGen elismeri, és adatait regisztraltatja. A
regisztracié alol mentesiilnek az intézmény nyilvanos rendezvényeinek (kiallitas, el6adas stb.) la-
togatdl, a szolgaltatasokat szervezett keretben igénybe vevé csoportok tagjai és az e-
Magyarorszag Pont latogatoi.

A konyvtar alapszolgaltatasait és a szolgaltatasok igénybevételének szabalyait a fenntartd altal
jovahagyott, a mindenkor érvényes és hiteles Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza. A
konyvtarhasznalat szabalyai nyilvanosak, azok megismerését a konyvtarhasznalok részére biztosi-
tani kell. A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az SZMSZ fuggelékét képezi.
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VI.7. A konyvtar nyitva tartasa

Koézponti konyvtar

Teljes korti nyitva tartas: Ugyelet:*
hétfo 14.00 - 19.00 6ra 9.00 - 14.00 ora
kedd-péntek 11.00 - 19.00 o6ra 9.00 - 11.00 6ra
szombat 14.00 - 19.00 6ra -
vasarnap zarva -

* Ugyeleti idében a napilapok olvasdsa, a szamitégépek és az internet haszndlata a kényvtari kozle-

kedoterekben lehetséges, konyvek visszavétele a kozlekeddtérben elhelyezett kblcsénzopultnal tor-

ténik.
Gyermekkonyvtar
hétfo 14.00 - 18.00 ora
kedd-péntek 11.00 - 18.00 o6ra
szombat 14.00 - 18.00 6ra
vasarnap zarva

A kozponti konyvtar minden év julius honapban legfeljebb 4 hétig miikddhet csokkentett

nyitva tartassal, ligyelet biztositasa mellett.

Jaminai Konyvtar, Batsanyi utca 7. Nyitva tartas:
hétfo zarva
kedd-péntek 11.00 - 18.00 o6ra
szombat-vasarnap zarva
Lencsési Fiokkonyvtar, Pasztor utca 17. Nyitva tartas:

hétfo 14.00 - 18.00 o6ra
kedd-péntek 11.00 - 18.00 o6ra
szombat 14.00 - 18.00 6ra
vasarnap zarva
Fiokkonyvtar, Mezomegyer, Kossuth utca 1. Nyitvatartas:
hétfo-péntek 11.00-18.00
szombat-vasarnap zarva

A fiokkonyvtarak minden év augusztus honapban legfeljebb 4 hétig tarthatnak zarva, amikor a

kozponti kdnyvtarban elérhetdk a szolgaltatasok.
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V1.8. Békés Megyei Europe Direct Tajékoztaté Kézpont
A szolgaltatas telefonszama: 66/530-218

E-mail: bekescsaba@europedirect.hu

Web: http://ed.bmk.hu

Facebook: www.facebook.com/EuropeDirectBekescsaba

Személyes ligyfélszolgalat: a foldszinti napilap-olvasé dvezetben van a kdnyvtar nyitvatartasi
idejében.
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VII. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkorményzata, mint fenntarté a szakmai fel-
tigyeletet ellatd miniszter egyetértésével jovahagyta ¢s 2017. ........... napjan hatalyba léptet-
te. Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 149/2011. (VL. 21.) HUB sz.
hatarozattal hatalyba léptetett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondosko-
dik.

Békéscsaba, 2017. év . ho . nap

Rakonczas Szilvia
igazgatd
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1. sz. fiiggelék SZERVEZETI ABRA - Békés Megyei Konyvtar
(Engedélyezett 1étszam: 32 £6)

Jelmagyardzat:

szervezeti egység

Konyvtarellatasi Szolgal-
taté Rendszer munka- |
csoport |
r--l--l--l--l--l--l--l--l--l--l-

Mindgségfejlesztési

munkacsoport |

1

o o ————— — —
__________ 1
Felnéttképzési 1
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1

M o e =T
Békés Megyei Europe |

Direct |
Tajékoztato Kézpont "

Innovaciés csoport

1 tudomanyos kutatd,
1 szaktijékoztatd konyv-
taros

Titkarsag csoport

munkakor
Igazgat6 16
Igazgatéhelyettes 1 6
Informatika csoport Uzemeltetés

1 tgyviteli alkalmazott

1 informatikus kényvtaros,
1 adatr6gzitd

Fiokkonyvtar csoport

1 osztalyvezet6 konyvtari szakinformatikus

1 osztalyvezeté konyvtaros

1 tizemviteli alkalmazott,
1 mUszaki alkalmazott,
2 kisegit6 alkalmazott,

V2 adatrogzit6

) T

1 csoportvezetd 1 csoportvezetd

1 kényvtatkezeld,
1 koényvtaros asszisztens

\_

kényvtaros kényvtaros
\‘
3 kényvtaros, 3 kényvtaros,
1 informatikus 2 informatikus
konyvtaros, konyvtaros,
1 kényvtaros asszisz- 1 szaktijékoztato
tens, konyvtaros
V2 konyvtarkezel6
/L J

2 konyvtaros
1 konyvtaros asszisztens,
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2. sz. fuggelék Munkakori leirasok

Az egyénre sz6l6 munkakori leirasok szerkezete és tartalma.

Bels6 szervezeti egység megnevezése:

A munkakor megnevezése: FEOR:
A munkakor betoltGjének neve:

A munkakor betoltéséhez el6irt iskolai végzettség:
Felette a munkaltatdi jogkort gyakorolja:

A munkakért betdltd kézvetlen felettese:
Ko6zvetlen beosztottai:

Munkavégzés helye:

Munkaideje:

Helyettese:

Helyettesiti:

Munkakori feladatai
FelelSs:

Munkakéri kapesolatai:
- Bels6 kapcsolatok

- Kiilsé kapcsolatok

Hatas- és jogkore:

A munkakér megfelel betSltéséhez sziikséges személyes tulajdonsagok:

Ellen6rzés, értékelés:

A munkavégzését meghatarozé szabalyozok:

A munkakorrel nem 6sszefiigg feladatok felsorolasa:
Alairasok

Tudomasulvétel igazolasa
Datum
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3. sz. fuggelék Munkakordk az intézményben

Lehetséges munkakorok a Békés Megyei Konyvtarban.

Munkakér megnevezése Fizetési osztalyok

A|B|C|ID|E|F|G|H|I]|]

Kionyvtdri szakmai munkakirik

t6konyvtaros * | x

tudomanyos kutaté NN

konyvtaros, informatikus konyvtaros 3 N I B

bibliografus, feldolgozo * | ok | x| x| %

gyermekkonyvtaros | x| x| % | %

gyGjteményszervez6 konyvtaros |k | ok |k | %

helyismereti kbnyvtaros N T O U

olvasoszolgalati konyvtaros x| x| x| x| x

tajékoztatd, szaktajékoztatdé konyvtaros 3 N I B

zenei konyvtaros x| x| x| x| %

konyvtari restaurator | ok | ok HERE

konyvtari szakinformatikus SN T R

informatikus S N O N N N

segédkonyvtaros *

konyvtaros asszisztens *

konyvtari konyvkotd k| ok

konyvtarkezel6 *

raktaros x| %

adatr6gzité | x| ok

Egyéb kizalkalmazotti munkakirik

kulturalis menedzser x | x| %

kulturalis szervez6 x| ok | x|k

biztonsagi szakreferens x| ok | x| x|

gazdasagi, muszaki, igazgatasi szakalkalmazott s | ok | ok | k| %

gazdasagl, muszaki, igazgatasi tigyintézd * | x| x| %

ugyviteli alkalmazott O N T

muszaki, fenntartisi, Uzemviteli alkalmazott,

szakmunkas, segédmunkas, kisegité alkalmazott S I

Az alkalmazasi feltételeket a ,,2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kézalkalma-
zotti munkakorok bet6ltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekr6]” hatarozza meg.
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