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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatalya

1.1. Célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésénck belsé rendjét, kiilsé kapesolatait, annak
¢érdekében, hogy az intézménynek a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddéstél sz616 1997. évi CXL. torvényben rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato
legyen.

Tovabbi célja az intézmény jogszerii és zavartalan miikodésének biztositasa, az olvasd, hasznaloi
jogok érvényesiilése, az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatisa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, és egyéb alkalmazottjanak.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az igazgat6 - munkaltatéi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést.

1.2. Hatalya:
L.2.1. Személyi hatdlya
Kiterjed a kdnyvtar alkalmazottaira.

A(z) SZMSZ-ben foglalt rendelxezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.2.2. Teriileti hatilya
Kiterjed a konyvtar miikddési terii_etére.

1.2.3. Idébeli hatilya
Hatarozatlan idére szol

2. A koltségvetési szerv (intézmény) neve:
Balassi Balint Megyei Konyvtar
Szakmai besoroldsa: megyei hatokorii varosi konyvtar

3. Székhelye:

3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.

Telefon: kézponti hivoszam: (32) 521-550
Igazgato: (32) 521-561

Fax: (32) 521-555

E-mail: mbbmk@bbmk.hu

3.1. Az intézmény miikodési kore:

Salgotarjan Megyei Joga Varos és Nograd megye kozigazgatasi teriilete.
Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer szolgaltatasok tekintetében Magyarorszag teriilete.
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4. Alapité és fenntart6 neve, cime:
Salgétarjan Megyei Jogi Varos Orkorméanyzata 3100 Salgotarjan, Muzeum tér 1.

5. Iranyit6 szerv neve, cime:
Salgotarjan Megyei Jog Varos Orkormanyzatanak Kozgyiilése 3100 Salgétarjan, Muzeum tér 1.

6. A Kkoltségvetési szerv (intézmény):

a) Onkormanyzati koltségvetési szerv,

b) Pénziigyi, gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodési és szamviteli
feladatait, az irdnyit6 szerv 4ltal jovahagyott megéllapodas alapjén, a Salgotarjani
Koltsegvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.) lajael.

7. AKkoltségvetési szervre bizott vagyon:

Salgotarjan Megyei Jogii Véros Onkormanyzatinak Kozgylilése — a 227/2017. (XI1.14.)
hatarozatanak 4. pontja alapjan — az alabbiakban felsorolt, a Balassi Balint Megyei Konyvtar
feladatellataséhoz hasznalt vagyont a feladatellatis idétartamara ingyenesen a koltségvetési szerv
(Balassi Balint Megyei K6nyvtar) hasznalataba adja az alabbiak szerint:

a)Ingatlan vagyon: a 1787/5 hrsz.-i (Salgotarjan, Kassai sor 2. sz.) ingatlan 3383,3 m?
alapteriilet(i épiiletrésze.

b)Ingévagyon: a koltségvetési szerv vagyonleltara szerint.

I1. fejezet
Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény létrehozasarol sz68 hatirozat

Nograd Megyei Tanacs 2.042-13/1952. (V.14.) MT szamu hatérozata.
Az intézmény nyilvintartasi szima

450252

Alapité okirat kelte, azonositéja

Kelte: 2020. november 30.

Azonositdja: Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak Kozgytilése 190/2020. (X1.30.)
hatarozata.

Az intézmény alapitasa

1949. mdjus 1. Az intézmény altalanos jogutddja az 1949 méjusdban a Vallasi és Kozoktatasi
Minisztérium és Salgétarjan Megyei Véros altal alapitott Korzeti Konyvtarnak, 2.042-13/1952. (V.
14.) MT szam( hatérozat alapjan a Nograd Megyei Tanacs altal 1952, augusztus 30-an alapitott
Megyei Konyvtarnak.,

Az intézmény kozfeladata

A megyei hatokorii varosi konyvtar jogszabalyokban eldirt feladatainak ellatisa a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel8désrdl sz6lo 1997. évi CXL. torvény
55. § (1) bekezdésében, a 65. § (2) bekezdésében, valamint a 66. §-dban foglalt allami feladatok
ellatasanak biztositdsa. A megyei konyviar az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl szolo

3



73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet 3. § ¢) pontja alapjan (a tovabbiakban: az ODR-16l sz616 Korm.

rendelet) az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer keretében miiksds szolgaltatdé megyei hatokori
varosi kényvtar,

Az intézmény szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

082042 Konyvtari allomény gyarapitésa, nyilvéantartasa

082043 Kényvtari dllomany feltérasa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Koézmiivelddés - kézdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivel6dés - hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 K6zmiivelddés - kulturalis alap gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

Az intézmény villalkozasi tevékenysége
Az intézmény véllalkozasi tevéker ységet nem végez.

Belso ellendrzés:

A belsd ellendrzést Salgotarjan Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivataldnak belsé ellendrei végzik

Salgétarjan Megyei Joga Varos Onkorményzata Kozgytilésének 105/2005. (IV. 28.) Oh. sz.
hatarozata alapjan.

Az alaptevékenységet meghatirczé jogszabalyok
Alaptorvény
Torvények

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrél

2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekr8l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrél sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarél

2019. évi CXXIV. torvény a Memzeti Kulturdlis Tanacsrol, a kultdrstratégiai intézményekrol,
valamint egyes kulturalis vonatkozast torvények médositasarol

Kormanyrendeletek

717/2020. (XIL. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasarol,
megOrzésérdl és hasznalatarol

626/2020. (XIL.22.) Korm. rendelet a webarchivalas részletes szabalyairol

94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérsl

416/2017. (XI1.18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértéi tevékenység folytatasanak feltételeirdl és
a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérél

379/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékénck vezetésérsl

378/2017. (XIL11.) Korm. rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairol

138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az 4rva mil felhasznalasanak részletes szabdlyairol
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1/2007. (I. 9.) Korm. rendelet az oktatisiigyi kdzvetitsi szolgalat, a konyvtari intézet, a
kozmiivel6dési szakmai tanacsadé és szolgaltatd szerv és a miibiralé szerv kijelolésérol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatéit megilletd kedvezményekrdl
165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol

Konyvtéri vonatkozasi Kormanyhatarozatok

1358/2020. (VIL.1.) Korm. hatirozat a webarchivalashoz szlikséges intézkedésekrSl és egyes
levéltari feladatok ellatasarol, valamint a Magyar Nemzeti Levéltar atfogd meghjitasanak irdnyairol,
kiemelten a levéltarpedagogiai feladatok és a magyar vonatkozasu kiilfoldi levéltari anyag
kutatasanak fejlesztésével Ssszefliggd feladatokrol szolé 1107/2018. (II.19.) Korm. hatarozat
végrehajtasa soran alkalmazandé eltér$ rendelkezésekrél

1341/2019. (VL. 11.) Korm. hatarozat a Digitalis Kompetencia Keretrendszer fejlesztésérél és
bevezetésének 1épéseirdl

1175/2018. (IIL. 28.) Korm. hatarozat a Koézgyljteményi Digitalizalasi Stratégia megvaldsitasa
erdekében 2018-2021. évek kdzétt sziikséges intézkedésekrdl

1404/2017. (VL. 28.) Korm. hatarozat a Digitalis Nemzet Fejlesztési Program megvalésitasa sordn
elkesziilt Kézgylijteményi Digitalizalasi Stratégiarél

1316/2016. (VIL 1.) Korm. hatirozat az Orszagos Széchényi Konyvtar hosszii tavli stratégiajanak
megvalositasabol adodé feladatokrol

Miniszteri rendeletek

48/2020. (XIL.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokorii varosi konyvtarak regionalis
feladatellatasarol és illetékességi teriiletérsl

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakdoreirdl és
foglalkoztatési kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyézat lefolytatasanak rendjérél, valamint
egyes kulturélis tirgyt rendeletek médositasardl

39/2017. (XII 29.) EMMI rendelet a kulturlis szakemberck szakmai tovabbképzési programjanak
nyilvantartisba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti alkotasok mindsitési
cljarasaval 8sszefiiggl igazgatasi szolgaltatasi dijrol

33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Kényvtar cim és a Konyvtari Min6ségi Dij
adomanyozasarol

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl

49/2016. (XIL 28.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladatkérét érinté agazati
honvédelmi feladatokrél

34/2016. (X1. 30.) EMMI rendebet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kévetelményeirl

26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi erSforrdsok minisztere 4ltal adomanyozhatd
elismerésekrol

58/2015. (XII. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésii elSiranyzatok és kozponti kezelésii
cldiranyzatok kezelésérdl és felhasznalasarol

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendzlet a mizeum, valamint az orszagos szakkdnyvtar és a megyei
konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol
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30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az 0rszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkdnyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairol

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatsi Szolgaltatdé Rendszer miikodésérdl

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvinos haszonkdlesonzésért a szerzét megilletd dij
megallapitisdhoz és felosztdsdhoz sziikséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatasra kotelezett
nyilvanos kényvtarakrol

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

18/2003. (XTI. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban &16 magyarokrol sz6ldé 2001, évi
LXII. torvény hatalya ald tartozé személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrol

14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl

6/2000. (IT1. 24.) NKOM rendelet a Konyvtari Intézet jogallasarol

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

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltdrozasarol)
¢s az alloméanybol torténd torlésrél sz6l6 szabalyzat kiadasarol

Eurdpai Uniés rendeletek, iranyelvek, ajanlasok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2019/790 IRANYELVE (2019. aprilis 17.)
a digitalis egységes piacon a szerz6i és szomszédos jogokrol, valamint a 96/9/EK és a 2001/29/EK
iranyelv modositasarol
AZ EUROPAT PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2017/1563 RENDELETE (2017.
szeptember 13.) a szerzdi és szomszédos jogi védelemben részesiild egyes miivek és mds
teljesitmények hozzaférhetd formatumt példanyainak a vakok, lataskarosultak és nyomtatott
szoveget egyeb okbol hasznalni képtelen személyek érdekét szolgalo, hatarokon atnyulo, az Unid és
harmadik orszagok kozbtti cseréjérol
2017/1564/EU eurépai parlamenti és tandcsi iranyelv (2017. szeptember 13.) a szerzéi és
szomszedos jogi védelemben részesiils egyes miiveknek és mas teljesitményeknek a vakok,
lataskarosultak és nyomtatott szdveget egyéb okbol hasznalni képtelen személyek érdekét szolgalo
egyes megengedett felhasznalasi modjairdl, valamint az informacids tarsadalomban a szerzdi és
szomszédos jogok egyes vonatkozasainak 6sszehangolasarél szolé  2001/29/EK iranyelv
modositasarol szo6lo,
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016, aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlésardl,
2014/26/EU eurépai parlamenti és tandcsi iranyelv a szerzéi és szomszédos jogokra vonatkozd
kozds jogkezelésrdl €s a zenemiivek belsd piacon torténd online felhasznéldsénak tobb teriiletre
kiterjedd hatalyli engedélyezéserdl szold 2014. februar 26-i A Bizottsag 2012/417/EU (2012. julius
17.) ajanlésa a tudoméanyos informaciokhoz valo hozzaférésrél és azok megérzésérdl
2012/417/EU (2012. jilius 17.) ajanlasa a tudomanyos informéciokhoz vald hozzaférésrdl és azok
megorzésérol;
2012/28/EU irdnyelv az drva miivek egyes megengedett felhasznalasi méodjairél
2006/115/EK iranyelv a bérleti jogrol és a haszonkdlesdnzési jogrodl, valamint a szellemi tulajdon
teriiletén a szerzoi joggal szomszédos bizonyos jogokrol
A Bizottsag 2011/711/EU ajénlasa (2011. oktober 27.) a kulturdlis anyagok digitalizalasardl és
online hozzaférhetdségérdl, valamint a digitalis megdrzésrol

6



98/34/EK europai parlamenti és tandcsi iranyelv a miiszaki szabvanyok és szabalyok, valamint az
informdcids tarsadalom szolgaltatasaira vonatkozod szabalyok terén informécidszolgaltatasi eljards
megallapitisarol (a 98/48//EK europai parlamenti és tanacsi iranyelvvel médositotta)

96/9/EK irdnyelv (1996. mércius 11.) az adatbazisok jogi védelmérdl

Foglalkoztatasi szabalyok

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérsl

Szakképzéssel kapcsolatos szabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl
2013. évi LXXVIL. torvény a felndttképzésrol
13/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet 1 szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény hatdlybalépésével
Osszefliggd modosito és hatalyon kiviil helyezd rendelkezésekrdl
12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet & szakképzésrél sz016 torvény végrehajtasarol
11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet = felnttképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol
Egyéb
* 2013. &vi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél,
¢ 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,
¢ 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartasi szamvitelrsl
* 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szold térvény végrehajtasarol
* 370/2011. (XIL31.) Korm rendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és
belsé ellenérzésérol
* 2010. évi CLXXXV. térvény a meédiaszolgaltatasokrol és a tdmegkommunikaciorél,
*305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kézérdekii adatok elektronikus kozzétételérsl.

Az intézmény szervezeti felépitése, mikodésének rendszere

Az intézmény feladatai
Nyilvanos konyvtari alapfeladatai keretében:
a) a fenntarto 4ltal kiadott alapit6 okiratban és szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait k’ildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,
b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
c) tajékoztat a konyvtar €és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol,
d) biztositja mas konyvtarak alloményénak és szolgéltatasainak elérését,
e) részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
f) biztositja az elektronikus xényvtari dokumentumok elérhetoségét,
g) a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miveltség elsajatitasaban,
az egész ¢leten at tartd tarulas folyamataban,
h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,
) kulturalis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,
j) tudés- informdcio- és kultarakdzvetitd tevékenységével hozzjarul az ¢letmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,
k) szolgéltatasait a konyvtari minéségiranyitis szempontjait figyelembe véve szervezi,
7



) a nyilvanos koényvtar az Altala iizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetdvé tevo,
kénnyen telepitheté és haszndlhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellétva biztositja a kiskortiak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

Telepiilési konyvtari feladatai keretében:

a) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
b) kézhasznli informacios szolgaltatast nyuit,

¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyujt,

d) szabadpolcos 4lloméanyrésszel rendelkezik.

A megyei hatékorii varosi kényvtar konyvtari feladatai keretében a megye egész teriiletére
vonatkozéan allami feladatként:

a) ellatja a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gylijteményét feltar6 elektronikus
katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b) szervei a teriiletén miikodd kdnyvtarak egyiittmiikddését,

c) végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartoz6 lakosainak konyvtari ellatasat,

d) a telepiilési konyvtarak tevekenységét segitd szolgaltatdsokat nyujt,

e) szervei a megyében miikodd konyvtarak statisztikai adatszolgéltatasat,

f) végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

g) miikddteti a Konyvtarellatdsi Szolgaltatd Rendszert, szervezi a konyvtari informacios és
kozosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

h) megéllapodas alapjan biztositja a telepiilési onkormanyzatok szdmara a Konyvtarellatasi
Szolgaltaté Rendszer miikddésérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatérozott feladatainak
ellatasat a Kult. tv. 64. § (3) bekezdése szerinti kdnyvtari, informéci6s és kozosségi helyen,

i) koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a megyében
miikddd vérosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak fenntartéinak a konyvtar
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai kovetelmények érvényesitése
érdekében,

j) koordinélja a telepiilési konyvtarak mindsitésének el8készitését,

k) ellatja az ODR-r8l sz616 Korm. rendeletben a szolgaltato konyvtar szamara meghatirozott
feladatokat,

1) évente két alkalommal a kinyvtéari szolgaltatisok megvaldsitasaval kapcsolatos informécids
szakmai mithelynapot szervez a megyében 1év$ vérosi kényvtarak konyvtarosai szaméra,

m)ellatia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhet6vé tételével kapcsolatos
feladatokat.

Feladatait az az ODR-161 sz616 Korm. rendeletben meghatarozottak szerint végzi.

Salgétarjan Megyei Jogh Véros kozigazgatasi teriiletén a kulturalis javakhoz valé hozzaférés
biztositdsa és a kulturalis alapellatas kiterjesztése érdekében:

cllatia a Salgotarjan Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata Kozgylilésének a helyi kdzmiivel6dési
feladatok ellatasarol sz6lo 7/2020. (I1.20.) 6nkormanyzati rendelete 1. mellékletében felsorolt
kozmiivelddési alapszolgaltatasokat.
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Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egysegeknek minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettségik van. A konyvtari egységek és a Palécfold szerkesztosége feladataikat
Osszehangoltan, egylittmiikddve, egymast kolcsonosen —tajékoztatva végzik. (palyazatok,
rendezvények, stb.) Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai

szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kothet,

A konyvtari szakfeliigyeletrl szalo 14/2001.(VIL.5.) NKOM rendelet 7.§(2) bekezdése szerint a
megyei hatokorii varosi konyvtarak a minisztériummal kotott megallapodas szerint vesznek részt a
szakfeliigyeleti vizsgalatokban.

Az intézmény vezetése

Vezetbi feladatokat ellatok: a konyvtar mindenkori igazgatdja, szakmai igazgatohelyettese és az
osztalyvezetok.

Az igazgato

A Kkoltsegvetési szerv vezetSje, a megyei hatokorii varosi konyvtar igazgatdja — a kulturalis
intézmeényben foglalkoztatottak ~munkakéreirdl és  foglalkoztatdsi kovetelményeirél, az
intézményvezetSi palyazat lefolytatisanak rendjérSl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek

modositasarol szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan — nyilvéanos palyazat Utjan keriil
kinevezésre.

Az igazgatét a fenntartd legfeljedb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjan a
megyei hatokorii varosi kényvtar igazgatdjanak vezetdi megbizasahoz és annak visszavonasahoz a
kultaraért felelés miniszter eldzetes egyetértése sziikséges. Az igazgaté az intézmény egyszemélyi
felels vezetdje, feladata az intézmény rendeltetésszerii miikddésének biztositasa.

A konyvtar dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja a mindenkori, hatalyban
1év6 rendelkezések alapjan és dont az intézmény miikédésével kapesolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly és gazdalkodasi jogkdr nem utal mas hatdskorébe. Az igazgaté munkajat az

igazgatohelyettes, osztilyvezetSk, egység vezeték, egyéb vezetdk, valamint az érdekképviseleti
szervek vezetdi segitik.

Az igazgaté a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik az
altala vezetett intézmény Alapit¢ Okiratdban meghatarozott feladatok ellatisaért, az intézmény

hasznélatdba adott dnkorményzat: vagyonnal vald rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi
eldirasok betartasaért.

Kizirolagos hataskore

* amunkaltatdi jogkor gyakarlasa, kotelezettségvallalas,
+ személyi és munkatigyi feledatok ellatasa,
* dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan {igyben, amzlyet a jogszabély, vagy a Kollektiv Szerz8dés mas hataskdrébe
nem utal.
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Hataskorok atruhazasa

Az intézmény belsé szabélyzatai tartalmazzak azokat a képviseleti és gazdalkodasi jogkoroket,

amelyeket az igazgaté - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - 4truhdz az
igazgatohelyettesre és osztalyvezetore.

Az igazgat6 - egyszemélyi felelssigének érvényesiilése mellett - a kévetkezd hatiskoroket ruhdzza
at:
Munkaltatoi jogkorokbél
* szabadsagolast, helyettesitéseket, a konyvtar igazgatohelycttesére és osztalyvezetlre az
iranyitasuk alé tartoz6 munkavallalok tekintetében.
Az intézmény igazgatdjanak részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az igazgato helyettes
Munkdjat munkakori leirisa, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alapjan  végzi.
OsztalyvezetSként vezeti az Informacioszolgaltatd és Gylijteményszervezési Osztalyt,

Az intézmény éves munkaterve alepjan, a tarsosztdlyokkal dsszhangban, a kényvtari szolgaltatasok
folyamatossagat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi osztalya feladatellatédsat. Az
igazgato megbizédsa, illetve annak hosszabb idejii tavolléte esetén a feliigyeleti szerv intézkedése
alapjan, ellatja az intézményvezetdi teenddket. Helyettesitési jogkdrében aldirasi, utalvanyozasi,
kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Osztalyvezetok
Az Informicidszolgaltaté és Gyiijteményszervezési Osztily vezetéje

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztalyokkal 6sszhangban, a kényvtari szolgéltatasok
folyamatossigat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya feladatellatasat.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.
Megyei Szolgaltat6 és Modszertani Osztaly vezetéje

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztalyokkal dsszhangban, a konyvtari szolgaltatasok
folyamatossagat szem el&tt tartva tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi osztalya feladatellatasat.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhdz, valamint a szervezeti egységekben dolgozokhoz tartozé
feladat- és hataskdroket, a hataskdrok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az
ezekhez kapcsolodo felel3sségi szabalyokat részletesen a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Szervezeti egységek, osztilyok feladatai

Megyei Szolgaltat6 és Modszertani Osztaly

* Segiti és Osszehangolja a megyében miikodd telepiilési kdnyvtarak tevékenységét. Ennek
keretében szervezi a kdnyvtarak kozotti egyiittmiikodést.

* Informal, tajékoztat az egymasra épiild, egymast kiegészitd kdnyvtari szolgaltatasokrol, azok
igénybevételét segiti.

* Kozvetett €s kozvetlen szakmai segitséget nyljt a konyvtari szabdlyok betartasihoz, a
szakszer(i miikodés, a megfeleld szolgaltatasok kialakitasahoz.

* Véleményez, szakmai javaslatot nyajt illetékességi teriiletén a konyvtar Atalakitasok,
integraciok, telepitések, szolgaltatasfejlesztések esetén.
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* Kapcsolatot tart az Onkormdnyzatokkal, segiti a megyei konyvtari szolgaltatasok,
informaciok, kulturalis lehetdségek telepiilésekre Jjutasat.
* Segiti a telepiilési konyvtarak Nyilvanos Jegyzékre valo fel- és lekeriilését.
* A megyében a konyvtari adatszolgaltatasi rendszer kézpontja, adatot bekér, 6sszegez, értékel,
tovabbit, visszajelzéseket kiild.
Evente gyljti, ellendrzi, ¢s elektronikusan feldolgozza a megye konyvtarainak adatait,
statisztikai adatszolgaltatést végez.
Keépzéseket, rendezvényeket szervez a megye kényvtaros szakemberei szamara.
* Konyvtarellatasi Szolgaltat Rendszert mitkddtet a 39/2013.(V.31) EMMI rendelete alapjan.
Kozvetiti a megyei konyvtar és az orszagos konyvtari rendszer szolgaltatasait a megye
konyvtarainak.
* Nemzetiségi dokumentumellatést végez.
* Peremkeriiletekben fiokkor.yvtari ellatast biztosit.
* Konyvtar és olvasasnépszerisitd programokat szervez. Elemzi, és értékeli a konyvtari
szolgaltatasokat.
* Javaslatot tesz a kistelepiilési szolgaltatasok fejlesztésére.
* Kistelepiilési kdnyvtrak szamara palyazati tandcsadast, segitséget biztost.
Koordinalja a megye konyvtarainak bekapcsolodasat a megyei és orszagos programokba,
akcidkba.

Szolgaltatasai:

* dokumentum- és informacidszolgaltatas

* dokumentum beszerzés

* dokumentumok feldolgozasa

* elektronikus katalogus épitése

* csereallomany biztositasa

+ allomanyellendrzés

* nyilvantartasok kezelése

* allomanygondozas

* nemzetiségi dokumentumellats (cigany, szlovak, német)
* szakmai képzés

* hasznaldképzés

* konyvtari szolgaltatasok népszeriisitése

* olvasasnépszeriisités

* konyvtari, kozosségi rendezvények szervezése

* kOnyvtari 6ra és kdnyvtari foglalkozas

¢ peremkeriileti fiokkonyvtari ellatas

* szolgaltatastervezés, szolgaltatasfejlesztés

* szakmai tanacsadas

* digitalizalas, helyismereti informacié szolgaltatas
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Informicidszolgaltat6 és Gyiijteményszervezési Osztaly

Szolgaltatasai:

*  kolesonzés (konyvek, folyoi-atok, hangoskdnyvek, kottak, DVD, CD, stb)

» konyvtarkozi kélesonzés, ODR

* dokumentum el8jegyzés és figyelés

* hazikblcsonzés

*+ helybenhasznalat biztositisa

*  katalogusok, adatbizisok (hagyomanyos és elektronikus) épitése, szolgaltatasa

+ folydirat olvasas

* informacionyujtas, tajékoztatas

+ irodalomkutatds, miisor dsszeallitas

* kozhaszni informdaciok kdzvetitése

* szamitogép hasznalat (Interret, szovegszerkesztés)

* témafigyelés

» zenehallgatas,

 foglalkozasok, csoportok fogadasa

* Mikkamakka gyermekrészleg programjai, szolgaltatasai

* helyismereti-, helytorténeti informacioszolgaltatis

¢ reprografiai szolgaltatas

 nyelvi és zenei dokumentunszolgaltatis

* romologiai gylijtemény és ir formacidszolgaltatas

* NAVA pont szolgéltatasai

 Digitalis J6lét Programpont

+ konyvtari ora és konyvtari foglalkozasok

* hasznaloképzés

 konyvtarhasznalat és konyvtari szolgaltatasok népszeriisitése

+  kozosségi programok, rendezvények biztositasa

+ digitalizalas

+ elektronikus konyvtar, elekt-onikus szolgaltatasok

«  Salgétarjani Ertéktar adatbazis
A szolgaltatasok igénybevételének rendjét, feltételeit, a téritéses szolgaltatisok dijait a konyvtar
hasznalati szabalyzata hatarozza meg.

Az Informaciészolgaltaté és Gyiijteményszervezési Osztaly részlegei

Feldolgoz6 részleg

A 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet és a hozza kiadott szabalyzat, valamint a szabalyzattal
kapcsolatos iranyelvek, az MSZ 3448-78 és a USMARC szabvanynak és az intézmény gy(ijtokori és
egyéb vonatkozo szabalyzatainak figyelembe vételével végzi a konyvtar dokumentumallomanyénak
valamennyi dokumentumtipusra kiterjed6 alloméanyalakitési feladatait.

Ellatia a nyilvéantartassal, szdmlakezeléssel Osszefiiggd tevékenységeket, adatokat szolgaltat a
konyvtar dokumentum allomanyarc¢l, statisztikakat készit.

Kidolgozza, és sziikség szerint moédositja az intézmény elektronikus katalégusépitési, illetve
adatbazis épitési hazi szabalyzatat, 3s a tirgyszojegyzéket.

A hazi szabélyzat és a hatalyos konyvtari szabvanyok alapjan elektronikus adatbazist épit a konyvtari
dokumentum allomanyrol.
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A beszerzett dokumentumokat kényvtari hasznalatra alkalmassa teszi (szerelés, jelzetelés stb.). A
régi kdnyvek, folyoiratok stb. vonatkozasiban eleget tesz az intézmény jelentési kotelezettségének.

Szervezi és irdnyitja az esedékes (egyéb ok miatt elrendelt) alloményellenérzési munkalatokat. Végzi
az ellendrzés eredményeinek nyilvantartdsokon, katalogusokon torténd atvezetését,
Az ODR tamogatas igénylését évente végzi, elszamol a felhasznalt tamogatassal.

Felndtt kdlesonzé részleg

A konyvtari dokumentumalloméanyt a kélcsonzé térben, (részlegekben, kiemelésekben), és a
raktarban helyezi el.

Gondoskodik az elhelyezett alloméany folyamatos rendjérdl, védelmérdl, kezelésérdl, apasztisarol,
javaslatot tesz a gyarapitasra.

Végzi az altalanos- és a szaktdjékoztatist hagyomanyos és elektronikus formaban is.
A hasznaléi igények differencidlt kielégitésén til késziil a potencialis olvaséi igények kielégitésére.

Hasznélja a tdjékoztatashoz sziikséges katalogusokat, adatbazisokat,
Dokumentalja a konyvtarkozi klesdnzéssel kapesolatos olvasoi igényeket.

Szervezett képzésekhez konyvtari foglalkozasok tartdsaval nyljt segitséget, rendhagy6
foglalkozéasokat, konyvtari 6rakat tart, csoportokat vezet.

Segiti és szervezi az intézmény kulturalis programjait, rendezvényeit, képzéseit.
Kézhasznt informécios szolgaltatést nyuijt.
Romologiai gylijteményt épit, szaktajékoztatst nyujt.

Tanulasi szakgylijteményt miikddtet a formalis, informalis oktatisban &s képzésben résztvevik
szamara.,

Biztositja a hozzaférést a szamitogépen és Interneten elérhetd informaciokhoz.

Végzi a hazi kdlesonzés szolgaltatassal kapcesolatos feladatokat.

Nyilvantarté részleg

A nyilvantart6 részleg fogadja az olvasokat, latogatokat, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

A reszleg feladata az olvasok és kolcsonzéseik nyilvantartisa, a nyilvantartassal Osszefiiggd

feladatok végzése: beiratkozas, o_vasojegy valtas, kolcsonzés, kolesdnzéshosszabbitas, kolcsonzés
visszavétele, el6jegyzés).

Figyelemmel kiséri a késedelmes olvasok felszolitasat, postai és elektronikus tton végzi a
kapcsolodé feladatokat.

Végzi az elveszett konyvekkel kapcsolatos adminisztracios munkékat.

Veégzi a konyvtarlatogatdk, internet- és szamitogéphasznalok statisztikai szambavételét, feleldsen
kezeli a munkanapl6 vezetését.

Statisztikai adatokat szolgaltat.

Kiemelten kezeli a konyvtari szolgéltatdsok napi pénz bevételét, naponta elszdmol a gazdasagi
ugyintéz6 fel€, végzi a havi zaras munkafolyamatait. A késedelmi dijak, beiratkozési dijak és egyéb
bevételek esetén kezeli a pénztargépet.
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Arusitja az intézmeény kiadvanyait, valamint az intézmény altal bizomanyba atvett dokumentumokat.

Alkalmanként végzi a selejtezésre keriil§ dokumentumok kidrusitasat.

Kojnok Nandor Olvaséterem és Helyismereti Részleg

Feladata elsdsorban a helyberhasznilat lehetdségének biztositisa a kurrens és bekdtsit
periodikakkal, az elektronikus adatbazisokkal, és az e-book szolgaltatasokkal.

Végzi a periodika nyilvantartassal és feltarassal kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a NAVA (Nemzeti Audiovizualis Archivum) dedikalt informéciéinak elérését.
Reprografiai szolgaltatasokat nyfijt.

Feladata az allomany folyamatos gondozdsa és szolgaltatasa.

Idegen nyelvi dokumentumokat szolgaltat.

Biztositja a DJP pont miikddését.

Specialis eszkozokkel segiti a fogyatékkal é16k konyvtari ellatasat.

Feladata a Nograd megyére vonetkozd, dokumentum és informaciotar kialakitdsa, a helyismereti
cikkadatbazis épitése és szolgaltatasa.

A helytorténet irant érdekl3ddk kutatasi, iskolai, palyazatokkal Osszefliggd irodalmi, elemzd
tevékenységének segitése.

Feladata a kotelespéldanyok bekérase és szolgaltatasa.

Gondozza a helyismereti kiilongytijteményeket (Pdl Jozsef, Dr. Praznovszky Mihaly, Vertich
Jozsef).

Feladata az intézmény digitalizalasi tevékenységének segitése.
Feladata az dlloméany folyamatos gondozasa és szolgaltatasa.

Segiti ¢s szervezi az intézmény kulturalis programjait, rendezvényeit, képzéseit.

Mikkamakka Gyermekrészleg

A gyermekrészleg a 14 éven aluliak szdméra biztositja dokumentumait és szolgaltatasait.
Foglalkozasokat szervez, kdnyvtari 6rakat tart, csoportokat fogad.

Lazar Ervin Meseszobat miikodtet.

Szabadid8s csaladi és kozosségi rendezvényeket szervez, programokat tart.

Kiallitasokat szervez.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal és az 6vodakkal.

Miikddteti a Babasarok szolgaltatasi pontot.

Feladata az dllomany folyamatos gondozéasa és szolgaltatasa.

Tanuloszobat biztosit az egyénileg tanulok szamara.
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Digitalizalasi, Informatikai és PR részleg

Végzi, szervezi a digitalizalssal, informatikaval illetve az intézményi rendezvényszervezéssel
kapcsolatos feladatokat.

Egyiittmiikddik informatikai szolgaltatést nydijto partnerekkel.
Felels az elektronikus feliileteken megjelend informacidk szolgaltatésaért.

Biztositja az informatikai rendszer zavartalan miikédését.

Digitalizaldsi feladatokat 14t el (nyomtatott, hangzo és képi dokumentumokrol) tekintettel a
helytorténeti értékekkel bird, egyed: dokumentumokra.

Biztositja a kdnyvtarhasznalok szamara a digitalizalasi szolgaltatasokat.
Digitélis konyvtérat, adatbazist épit. gondoz.
A Salgétarjani Ertéktar adatbazisat &piti, mikodteti.

Biztositia a Corvina Integralt Konyvtari Rendszer miikddését, kapcsolatot tart a szoftver
fejlesztdjével.

Egyittmiikddik intézményekkel, civil szervezetekkel, oktatasi intézményekkel.
Palyazati tevékenységet végez.

Kényvtari rendezvényeket, programokat szervez helyben és Nograd megye telepiilésein.
Kiadvanyokat és PR anyagokat készit.

Elektronikus feliileteken népszertisiti a konyvtari programokat és szolgaltatasok.
Szervezi a Bona Kovacs Karoly Ga_éria kiallitasait.

Hasznaloképzést szervez.

Koordinalja a kdnyvtark6zi kélcsonzést.

Titkarsag

Feladata a szakmai tevékenységek segitése, kiszolgalasa.

Ugyviteli feladatok:

Végzi az intézmény belsé hasznalatihoz sziikséges ligyiratok kezelését.

Végzi a postazasi feladatokat.

El8késziti a programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodé technikai feltételeket.
Kezeli a mindségbiztositassal kapcsolatos dokumentaciot.

Gazdalkodasi feladatok:

Feladata az intézményi pénzgazdalkodas tervezése, szervezése.

Elésegiti az intézmény pénziigyi-, gazdasagi ligyeinek, feladatainak végrehajtasat.

Folyamatos kapcsolatot tart a Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalataval (a
tovabbiakban: KIGSZ).

Intézi az intézmény tereinek és eszkdzeinek bérbeaddsaval kapcsolatos feladatait.

Feladata a KSZR pénziigyi, nyilvartartasi feladatainak intézése, végzése.
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A Palécfdld folydirat terjesztésével kapesolatos feladatokat végez.

Palyéazatokkal kapcsolatos feladatokat végez.

Paldcfold Szerkesztdsége
Feladata a Palocfold folydirat és a Falocfold Konyvek elkészitése, a teljes lapkiadas megszervezése.
A Szerkesztdségbe érkez6, folyoiraba, kdnyvbe szant kéziratokat értékeli, valogatja.

Osszeallitja a kiadvanyokat.
Elvegzi a szerkesztés és a nyomdai elékészités munkalatait.

Megszervezi a folyéirat és a konyvek nyomdai tigyintézését.

Az intézmény szakmai szervezetei

* Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Nograd Megyei Szervezete
Vezetbje: az egyesiilet elndke

* Balassi Balint-dij Kuratériuma
Vezetdje: az intézmény vezetdje

Az intézmény engedélyezett 1étszima
Salgotarjan Megyei Jogu Véros Onkormanyzaténak éves koltségvetési rendelete szerint.

A koltseégvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elirdsokrol, feltételekrsl az
intézmény és a KIGSZ kozbtti egyiittmitkodési megallapodés rendelkezik.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje

A Szervezeti integritist sértd események kezelésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos tovabbi szabalyokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény minéségpolitikaja
A kényvtarak mindsitését a 33/2017.(X11.12.) EMMI rendelet szabalyozza.
A konyvtar a min8ségiranyitasi szempontjait figyelembe véve szervezi szolgaltatasait.

A Balassi Bélint Megyei Konyvtar telepiilési és megyei feladatokat is ¢llaté nyilvanos konyvtar, az
informécios esélyegyenl8ség szintere.

A kényvtar mindségpolitikai céljai a kdvetkezdk:

* az informdaciohoz vald korlatozas nélkiili szabad hozzaférés biztositasa

¢ intézményiink menedzsmentjének és valamennyi munkatarsanak az a torekvése, hogy
szolgaltatasait és munkafolyamatait gy szervezze, hogy azok a koényvtarhasznalok
mindenkori igényeit magas szinvonalon legyenek képesek kiszolgalni.

* fontos szamunkra tevékenységiink mindségének egyenletes biztositasa, folyamatos javitasa,
fejlesztése.

* toreksziink a konyvtari szolgaltatisok megfeleld képzettségli munkatirsakkal térténd
biztositasara.
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* a szolgéltatdsainkhoz kapcsolodo technikai és targyi eszkdzoket a mindenkori elvarasoknak
megfelelden fejlesztjiik, anyagi lehetéségeinkhez mérten.

* szolgdltatdsaink széleskdrli megismertetésérél korszerti marketing és PR eszkozokkel
gondoskodunk.

Az intézmény vezetése és kollektivija a mindség iranti felelosségével és elkotelezettségével
érvényesiti a mindségpolitika szempontjait.

I1I. fejezet
Miikodési szabalyok

1. Konyvtari nyitva tartas

A Balassi Bilint Megyei Kényvtar nyitva tartasa:

Heétfo: Szolgaltatasi sziinnap
A konyvtéar foldszinti lapozgatéja 8.00-15.30 6ra
Kedd és csiitortok: 10.00-18.00 6ra
Szerda és péntek: 9.00-17.00 6ra
Szombat: 8.00-13.00 6ra

Beszterce-Lakételepi Fiokkonyvtar

Szerda ¢s cslitortok: 17.00-19.00 ora
Forgach-i Fiokkonyvtar

Hétto és csiitortok: 8.00-16.00 6ra
Ronafalui Fiokkonyvtar

Szombat és vasarnap: 15.00-16.00 o6ra
Salgébanyai Fiokkonyvtar

Kedd és péntek: 14.00-16.00 6ra
Somoskéi Fiokkonyvtar

Szerda és péntek: 16.00-18.00 ora
Zagyvaronai Fibkkonyvtar

Kedd és csiitortok: 16.00-18.00 6ra

2. A kinyvtari munka szakmai ellenérzési rendje

A szakmai ellendrzés
Az intézmény tdrvényes, belsd szabalyzatokban, utasitasokban elirt mitkddésének biztositasa.

Célja:
Informacidt nyljtson a vezetd szaméra az ott folyd szakmai munka tartalmarél és annak
szinvonalarol.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat.

18



Segitse el6 a bels6 rendet és fegyzlmet, a hibak miel6bbi feltarasaval, és a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtésével.

Segitse a kényvtari munka hatékonysaganak fokozéasat.

A szakmai ellendrzésre jogosultak kore
* igazgato
* igazgatohelyettes-osztalyvezetd
* osztalyvezetd
Az igazgato latja el a magasabb vezetd és az osztalyvezetd munkajanak cllendrzését.

A szakmai ellenérzés tartalma

A konyvtari munka szakmai ellendrzése az intézmény valamennyi szakmai tevékenységére kiterjed.

Az ellenrzési teriiletek k6z¢ tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti
tevekenyseg célszerliségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata, amely kozvetlen
vagy kézvetett formaban befolyasolja a hasznalok, olvasok elégedettségét.

Az ellendrzés tartalma:
* aSzervezeti és Miikddési Szabalyzatban,
* aKonyvtarhasznalati Szabalyzatban
* a Munkatervben
rogzitett c€lok, feladatok érvényesilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.

Az ellenorzési iitemterv

A szakmai ellen6rzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgatd valamint a
kinevezett vezet6k a feleldsek.

Az intézményi szinti ellenbrzési litemtervet az igazgatd, a helyi szintli ellenSrzési tervet az
igazgatohelyettes, osztalyvezetdk készitik el.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

3. Belépés és benntartézkodas rendje

Az olvasok és hasznalok részére vonatkozé szabalyok
Az olvasok és haszndlok belépését és benntartozkoddsat a Konyvtarhaszndlati Szabalyzat
tartalmazza.

Helyiségek bérléire vonatkozo szabalyok
Az intézmény vezetSje dont a hely:ségek bérbeadasarol.

Az intézmény helyiségeinek haszndlatara vonatkozo szabalyokat a bérleti szerzddésben kell
régziteni.

A bérleti dij megallapitasat a Kényvtarhasznalati Szabalyzat alapjan kell elkésziteni.

4. A vezetok és az osztalyok, illetve a részlegek kozotti kapcsolattartis rendje, formai, a
vezetdk kozotti feladatmegosztas

A vezetOk és az osztalyok illetve részlegek kozotti kapcsolattartasért az igazgato a felelGs.
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A kapcsolattartas formai: vezetdi értekezlet, megbeszélések.

Vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet megtartasara hetente meghatdrozott napon keriil sor, amelyre meghivottak
lehetnek még a témdban érintettek.

Intézményi munkaértekezlet

Az intézményi munkaértekezletet az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavallal6 alkotja.

S. A vezetd helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatOjanak tavolléte alatt az intézmény miikodésének Dbiztositasa az
igazgatohelyettes feladata.

Ez id§ alatt gyakorolja - a munkaltatoi jogok kivételével - mindazon jogokat, melyeket a fenntartd az
igazgatd munkakori leirdsaban meghataroz.

Az igazgatd tartos tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az igazgatéhelyettes teljes jogkorben
helyettesiti.

Az igazgatohelyettes tavolléte esetén, az osztalyvezetd, vagy az igazgatd altal kijellt dolgozod
helyettesit. A megbizast a helyben szokésos mddon a dolgozé tudomasara kell hozni.

6. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

A kiils6 kapcsolatok forméjat és modjat az egyiittmitkddési megallapodasok tartalmazzak.
A konyvtari munka érdekében az intézmény vezetése allandd munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd
intézményekkel:

* Salgotarjan Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala (Salgétarjan Mizeum tér 1.)

* Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (Salgétarjan Kassai sor 2.)

* Egyesiiletek, civil szervezetek, oktatasi intézmények, tarsintézmények stb.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitisaért az igazgat6, illetve az igazgatdhelyettes a
feleldsek.

Az intézményt timogaté szervezerekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartasért az intézmény igazgatohelyettese a felelds.

7. Rendkiviili esemény, katasztréfa esetén sziikséges teendék

Rendkiviili eseménynek szamit:

e atlz,
s azarviz,

+ af6ldrengés,

* bombariad6

* egyéb veszélyes helyzet, illetve a konyvtari munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Az intézményben a rendkivilli esemény létrejottét az intézmény minden dolgozoéjanak és az
igazgatonak is haladéktalanul jelenteni kell.
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Az igazgatd rendkiviili bezarast rendelhet el, ha rendkiviili idGjéras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény mikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.

Bombariado esetén sziikséges teendSket a Tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Tiiz esetén sziikséges teenddket a Tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

8. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairél

A nyilvanossaggal kapcsolatos kévetelmények az alabbi modon érvényesiilnek, hogy valamennyi

alapdokumentum megtekintheté a honlapon, illetve kérésre rendelkezésre all a konyvtar szolgaltatasi
tereiben.

Az intézmény alapdokumentumai:

Alapito Okirat

SZMSZ

Szervezeti organogram

A mikddest meghatarozo jogszabalyok jegyzéke
Stratégiai Terv

Kiildetésnyilatkozat

Jovokép

Minéségpolitikai nyilatkozat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat

IV. fejezet
Egyéb rendelkezések

1. A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban nem érintett kérdésekben a vonatkozod
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden kell eljarni.

2. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositdsara a Konyvtar barmely dolgozdja /egyéb
alkalmazottja/ siirgés esetben azonnal, egyébként pedig minden év december 1-ig irasban tehet
javaslatot. A javaslat elbiralisa az igazgat6 feladata.

3. Az SZMSZ-nek betartasaért az igazgato felelds.

4. Az SZMSZ rendelkezései a Kényvtar minden munkavallaldjara kotelezdek.

V. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatilybalépése

Jelen modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Salgdtarjan Megyei Jogh Varos
Onkorményzata Kozgyiilésének Nepjoleti  Bizottsaga 13/2021.(VIIL.23.) NB hatarozataval

jovahagyta. Jelen SZMSZ a fenniarté jovahagyasaval 2021. szeptember 1. napjan lép hatalyba és
hatarozatlan id6re sz6l.
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Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ modositasara akkor keriil sor, amennyiben:
* ajogszabalyokban a szervezzti és milkddési tekintetben véltozas all be,
* az aldbb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
* a fenntarto,
* az intézmény igazgatoja,
*  vezetdk

/_;':-”! é: m" =
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" * r

¥
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Salgotarjan, 2021. augusztus 23.

Molnér Eva
igazgato
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Nyilatkozatok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a KKDSZ Balassi Balint Megyei Konyvtar

Alapszervezetének titkara vélem3nyezte, melynek tényét az alapszervezet titkdra alafrasaval
hitelesiti.

HOLTAT JSULCADIA Roltos ~dostrmorin
titkar hitelesitd
Az SZMSZ melléklete

1. sz. melléklet: A Palocfold folyéirat szervezete, felépitése, mikkdodése
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1. szama melléklet

A Palocfold folyoirat szervezete, felépitése, miikodése

1. Altalinos rendelkezések

1. A folyoirat neve: Palocfold irodalmi, milvészeti, kozéleti folybirat,
Székhelye: 3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.

2. ISSN szam: 0555-8867.

3. Akiadd neve: Balassi Balint Megyei Konyvtar (a tovabbiakban: BBMK).
Székhelye: 3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.

1. A kiad6 feladatai:
a) biztositja a lap kiadasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
¢) afdszerkesztd javaslata alasjan megbizza a szerkesztség tagjait,
d) ellatja a lap terjesztésével kapcsolatos feladatokat.

2. A lap célja, jellege, iranyvonala:

A Palocfold c. folydirat Nograd megye irodalmi, miivészeti és kozéleti periodikdja.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a megye irodalmi életét, gondoskodik a megyei vonatkozast
miivek megjelentetésérdl. Jelenkori irodalmi és irodalomtorténeti elemzéseket, tanulmanyokat k6zol,
inspirdl azok megalkotasara — kiilonds tekintettel a megye szellemi Orokségére. Segiti a megyében
¢l6, palyakezdd alkotok munkajat, gondozza — és lehetdség szerint onalléan is — megjelenteti
alkotasaikat. Az irodalomtdrténeti évfordulokkal osszefiiggésben esetenként tematikus szamokat allit
Ossze.

Hasonloképpen figyelemmel kiséri a miivészeti (képzomiivészeti, zenei, performance) élet
alakuldsat, torekszik a helyben €16 alkotok megismertetésére, bemutatasara. LehetSség szerint kozli a
miivészeti életet elemzd irasokat. kritikdkat, recenziokat. Figyelemmel kiséri a helyi és megyei
vonatkozast orszagos, nemzetkdzi kiallitasokat, bemutatkozasi alkalmakat.

Folyamatosan figyeli, elemzi Nograd megye kozéletét, a tarsadalmi folyamatokat, az
erdekviszonyok alakulasét. Szociologiai targyl elemzéseket kozol, ezek megjelentetésének
elfogulatlan forumaként szolgal. Ez utobbi feladaténak ellatasaban — a napi politika jelenségvilagatol
fuggetleniil — kiilondsen tigyel a mértéktartasra és mértékadasra, a régié tradiciondlis értékeinek
megdrzésére, kozvetitésére,

Feladataival 6sszhangban 6rzi meg ¢és épiti nemzetkézi kapesolatait. E kapcsolatok f6
iranyultsdga a hataron tili (foldrajzi helyzetiinkb8l fakadéan elsdsorban a felvidéki) kulturalis
kot8dések megbrzése, bvitése, valamint az Eurépai Uniés orszagok esetében megléve
egyuttmitkddések fejlesztése.

A lap aktiv részt vallal a megye irodalmi, miivészeti vonatkozas(i eseményeinek szervezésében,
tamogatasaban. Miihely jellegét megdrizve kozremiikddik a mecenatira kialakitasaban, forrasok
feltardsaban, pélyézati, szponzori tdmogatasok, Osztondijak megszerzésében. E tobbletforrasok
fuggvényében gondozza a Palocfold Konyvek c. sorozatot, szervezi rendezvényeit, irja ki palyazatait.



3. A Palocfold logdja

aloclol

4. A Palécfold elektronikus feliiletei
Hivatalos honlapja, blogoldala: httos://palocfold.wordpress.com/
Koz0sségi oldal: https://www.facebook.com/palocfold/

II. A Palécfold szervezete

1.

A Palocfold a BBMK szervezeti keretein beliil miikodik. A Palécfold feladatait a
szerkesztOség latja el. Neve: Palocfold Szerkeszt6ség (a tovabbiakban: Szerkesztéség). A
f0szerkeszt6t a BBMK igazgatoja bizza meg. A fSszerkeszté megbizasahoz Salgotarjan
Megyei Jogli Véros Polgarmesterének egyetértése sziikséges.

2. A Szerkesztéség tagjai lehetnek: a szerkesztSk, az {igyviteli alkalmazott. A Szerkesztdség

tagjainak létszama valtozo, arra a koltségvetési keret adta IehetSségek figyelembevételével a
f6szerkesztd adhat javaslatot. A Szerkesztdség tagjait — a foszerkesztdé javaslata alapjéan — a
BBMK igazgatdja bizza meg.

3. A Szerkeszt8ség Fomunkatarsai lehetnek — a Szerkeszt6ség tagjai egybehangzd véleménye

alapjan — azok a személyek, akik mélto médon tudjak képviselni a Palocfold folyéiratot. A
Fémunkatérs olyan személy, aki a lap szemléletéhez illeszkedd tudomanyos, szépirodalmi
vagy milvészeti munkassaggal rendelkezik, és megfeleld médon tudja képviselni a lap
erdekeit az irodalmi és miivészeti életben, illetve palyazatok kapcsan, szervezetek felé, A
Fémunkatars elsegiti a Palocfold folydirat €s mas folyéiratok, intézmények, szervezetek,
kiadok és adott esetben a fenntartd kdzotti kommunikaciot.

IT1. A Palocfold feladatai

1. A Szerkesztoség feladatai:

a. A Szerkesztoség fe_adata a Palocfold folyodirat és a Palocfold Konyvek elkészitése, a
teljes lapkiadas megszervezése, a lap céljanak figyelembevételével. Ezen beliil:
L. A Szerkeszidségbe érkezd, folyoiratba, konyvbe szént kéziratokat értékeli,
véalogatja, Osszedllitja a lapszdmokat. Ertékeli, valogatja a konyvkiadas
szamara érkezd kéziratokat, dontést hoz azokrol, és elvégzi a szerkesztés és a
nyomdai eltkészités munkalatait.
II. Javaslatokat tesz a kiadOnak a terjesztés és értékesités tekintetében.
III. Elvégzi a fo_yodirat szerkesztését, tordelését és nyomdai elokészitését.
IV. Megszervezi a folydirat és a konyvek nyomdai tigyintézését.
b. A Szerkesztdség ezen kiviil:
I. Elésegiti Sa.gotarjan varos és Nograd megye kulturalis életét.
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IL

I1.

El8segiti a varos és a megye bekapcsolasat az orszagos irodalmi és miivészeti
kozéletbe.

A Szerkesztoség miikodése folytonossaganak fenntartdsa érdekében bevonhaté
kiilsé forrasokat kutat fel.

2. A foszerkeszto:
a. Felel6s:

L
II.
I11.
b. Jogai:

IT.
III.
Iv.

V.
VL

A lap célja, jellege, irdnyvonala megvaldsitasért.
A lap és a Pelocfold Konyvek tartalmaért.

rorr

A Szerkesztoség miikodéséért, feladatainak ellatasaért.

Déont a lap tartalmardl, valamint a Palocfold Kényvek sorozatban megjelend
kéziratokrol.

Keépviseli a Palocfold folyoiratot.

Hasznalja a 2alocfold bélyegzojét.

Reészt vesz a BBMK Palocfoldre vonatkozé koltségvetési tervezésben.
Osszehivja a szerkesztéségi gylilést.

Javaslatot tesz a szerkesztdség tagjaira, alkalmazdsukra, illetményiikre,
jutalmazasuxra, meghatarozza feladataikat, munkavégzésiik rendjét.

c. Kotelességei:

L
IL

I1I.
Iv.

Elkésziti a Palocfold éves beszamoldjat és munkatervét.

Visszatartja a személyiségi jogokat sértd, valotlansagot 4llitd, az ijsagiroi
etikai kddex normainak nem megfeleld irast.

Figyelemmed kiséri a folyoirat kiadasainak és forrasainak alakulasat.
Egyiittmiik6dik a BBMK vezetdjével palyazatok benyfjtasaban, kozds
rendezvények szervezésében.

d. Feladatai:

L
IL

I1L.
Iv.

V.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Palocfold miikodését.

A BBMK gazdasagi ligyintéz8 segitségével szervezi és ellendrzi a
Szerkeszt8ség gazdasagi lgyeit. Ellendrzi a lapszdmok megjelenése és a
szerkeszt8ségi rendezvények utan a gazdasagi csoport 4ltal készitett
elszamolast.

Felkutatja a lap feladatai ellatasat segité palyazatokat, el6késziti benytjtasukat.
Kapcsolatot tart az alapito és hivatala illetékes képviseldivel; mas kulturalis
lapokkal, il_etve az orszdgos lapok kulturdlis rovataival; a megyei és egyes
orszagos miivelddési intézményekkel. A szerkesztOkkel egyiitt irdsban és
szoban jo munkakapcsolatot tart fenn a szerzokkel.

Kitiintetett figyelemmel foglakozik a fiatal, a hatdron tuli szerzékkel,
képzomiivészeti targyu irasok szerzdivel, koltokkel.

3. A Szerkeszt6 feladatai, jogai és kotelezettségei:
a. A fbszerkesztének tartozik elszamolassal, a fOszerkesztd utasitisait koételezben

N

végrehajtja.

Feladata részt venni a szerkeszt6ségi gy(iléseken.

Feladata a Szerkeszt6ség tagjaként elvégezni a SzerkesztOség feladatait.
Részt vehet a Szerkesztdség rendezvényein.

Részesiilhet a SzerkesztGség altal nyujthaté kedvezményekben.
Hasznalhatja a SzerkesztGség infrastruktarajat.
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g. Joga van a szerkesztdségi iroda, valamint a BBMK mas szervezeti egysegeivel kozos
hasznélatban 1év6 technikai eszkdzok igénybevételére.

h. Olvasoszerkeszt6i feladatok ellatasa: a lapban megjelenésre keriild cikkeket ellenérzi
¢s javitja helyesirasi, fogalmazasi, tartalmi és stilisztikai szempontbol. A tartalmi
valtoztatasokat kotelessége lchetdleg a szerzével, cgyéb esetben a foszerkesztével
egyeztetni. Javaslatot tehet a cikk szerzdjénck a cikk atdolgozésara, illetve a
f8szerkesztének a cikk visszatartasara,

1. Tordel8szerkesztéi feladatok ellatsa: az Gjsag tordelése és nyomdai elSkészitése.

J- Kapcsolattartas a B3MK honlapjanak webmesterével, a terjesztésért felelds konyvtari
alkalmazottal.

k. Kapcsolatot tart més kulturdlis lapokkal, illetve az orszdgos lapok kulturalis
rovataival, a megyei és egyes orszdgos miivelddési intézményekkel. A szerkesztd
irasban és szoban j¢ munkakapcsolatot tart fenn a szerzékkel.

1. Korrekt kapcsolatot alakit ki a nyomdaval, az elektronikus és nyomtatott sajtoval.

4. A SzerkesztOség fémunkatarsai:

a. A fOmunkatdrs nem rendelkezik szerkesztSi jogositvanyokkal, nem részesiil
kedvezményekben, nem részese a szerkesztésnek.
b. A fdmunkatarsi viszony megsziinhet lemondassal, illetve kizarassal.

IV. A Palocféld miikodése

Tevekenyseget a médiaszolgaltatasokrol és a tdmegkommunikécidrdl szolé 2010, évi CLXXXV.
torvény, valamint a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatédban foglaltak alapjan végzi. A Szerkesztéség
tagjaira nézve kotelez6 a Szerveze:i és Miikddési Szabalyzatban foglaltak betartésa.

1.

2.

A Szerkeszt8ség a BBMK Salgotarjan, Kassai sor 2. szam alatti épiiletének I. emeletén a
kizarolagos hasznalatiban “év szerkesztéségi irodaban miikodik.
A Szerkeszt6ség tagjai munkavégzés céljabol az irodat 7:30 és 18 6ra kozott hasznalhatjak.
Rendezvények esetén a benntartozkodas ideje az igazgatoval torténd megbeszélés alapjan
ettdl eltérhet. A BBMK épiiletében a szerkesztéségi irodan kiviili irodakban taldlhatd
technikai eszkdzok 7:30 és 15:30 6ra kozott hasznalhatok.
A Szerkeszt8ség tagjai a Fszerkeszt altal kiadott igazold lappal igazolhatjak szerkesztéségi
tagsagukat. Az igazolé lapon a szerkesztdség pecsétje és a Fészerkeszté alairasa szerepel.
A Szerkeszt8ség a kizarolagos hasznalatiban 1évd technikai eszkozok mellett a BBMK
eszkdzeit és infrastruktirajat az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan hasznalhatja.
A Szerkesztbség pénziigyi feladatait a BBMK gazdasagi iigyintézéje végzi, a KIGSZ
feliigyeltével. Alairasi joggal a BBMK igazgatéja rendelkezik.
A Szerkeszt6ség megszervezi a folyoirat és a kdnyvek reklamijat és promociojat, amelyben a
BBMK segiti.
A szerkesztoségi gylilés:
a) A Szerkeszt6ség havi rendszerességgel szerkesztéségi gy(ilést tart, melynek
Osszehivasarol a fszerkeszté gondoskodik.
b) A szerkesztéségi gylilésen megtargyalasra keriilnek a szerkesztdség feladatainak
ellatisdval kapcsclatos aktudlis feladatok, a munka elosztasanak kérdései,
titemezeésiik, szakmai témak, koltségvetési keret és egyéb bevételek felhasznalasa stb.



V. A Palécfold gazdalkodasa

* A folybirat nem 6nélléan gazdalkodik. A Salgétarjan Megyei Joga Véaros Onkorményzatdnak
Kozgylilése altal, a BBMK kéltségvetésében kiilon szakfeladaton szerepld éves koltségvetési
keretét a BBMK kezeli.

* A F8szerkeszt a BBMK tdjékoztatasa és a BBMK-val valé rendszeres egyeztetés révén a
Palocfold gazdalkodasat figvelemmel kiséri.



