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L. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatilya

1.1. Célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az in-
tézmeény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, kiilsd kapcsolatait,
annak érdekében, hogy az intézménynek a muzelis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari el-

latasrol ¢s a kozmiivel6désrol szo016 1997. évi CXL. torvényben rogzitett cél- és feladatrendszer
megvaldsithato legyen.

Tovabbi c€lja az intézmény jogszer(i és zavartalan mitkddésének biztositasa, az olvasé, hasz-
naldi jogok érvényesiilése, az intézményi mikdés demokratikus rendjének garantalasa érdek-
¢ében.

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, és egyéb alkalmazottjanak.

A szervezeti €s miikodési szabd yzatban foglalt rendelkezések megszegese esctén az alkalma-
zottakkal szemben az igazgat6 - munkaltatéi jogkdrben eljarva - hozhat intézkedést.

1.2. Hatalya:
1.2.1. Személyi hatdilya
Kiterjed a kényvtar alkalmazottaira.

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

1.2.2. Teriileti hatdlya

Kiterjed a kényvtar miikodési te-iiletére.

1.2.3. Idobeli hatdlya
Hatarozatlan idére szol

2. A koltségvetési szerv (intézmény) neve:

Balassi Balint Kényvtar
Szakmai besoroldsa: varmegyei hatokor( varosi konyvtar

3. Székhelye:

3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.

Telefon: kozponti hivészam: (32) 521-550
[gazgatd: (32) 521-561

Fax: (32) 521-555

E-mail: mbbmk@bbmk.hu

3.1. Az intézmény miikodési kire:

o



Salgétarjan Megyei Jogu Véros és Nograd varmegye kozigazgatasi teriilete.
Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer szolgaltatasok tekintetében Magyarorszag teriilete.

4. Alapito és fenntarté neve, cime:

Salgétarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzata 3100 Salgotarjan. Muzeum tér |,

5. Irdnyité szerv neve, cime:

Salgotarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgyilése 3100 Salgotarjan, Muzeum tér
L.

6. A koltségvetési szerv (intézmény):

a) Onkormdnyzati ksltségvetési szerv,

b) pénziigyi, gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatait, az irdnyito szerv altal jovéhagyott megallapodas alapjan, a Salgo-
tarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgélata (3100 Salgétarjan, Kassai sor
2.) latja el.

7. A koltségvetési szervre bizott vagyon:

Salgoétarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgyllése — a 227/2017. (XI1.14.)
hatarozatanak 4. pontja alapjan — az aldbbiakban felsorolt, a Balassi Balint Konyvtar
feladatellatdsahoz hasznalt vagyont a feladatellatas id6tartamara ingyenesen a koltségvetési
szerv (Balassi Balint Konyvtar) hasznalataba adja az aldbbiak szerint:

a) Ingatlan vagyon: a 1787/5 hrsz.-0 (Salgétarjén, Kassai sor 2. sz.) ingatlan 3383.3
m? alaptertiletii épiiletrésze.
b) Ingdvagyon: a kéltségvetési szerv vagyonleltara szerint.

IL. fejezet
Az intézmény altalanos jellemzo6i

1. Az intézmény létrehozasarol sz616 hatiarozat

Nograd Megyei Tandcs 2.042-13/1952. (V.14.) MT szamu hetdrozata.

2. Az intézmény nyilvantartasi szima
450252
3. Alapité okirat kelte, azonositoja

Kelte: 2023. aprilis 13.
Azonositoja: Salgbtarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése 43/2023.(111. 30.)
hatarozata.
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4. Az intézmény alapitisa

1949. majus 1. Az intézmény éltaldnos jogutddja az 1949 majusaban a Vallasi és Kozoktatasi
Minisztérium ¢és Salgétarjan Megyei Varos éltal alapitott Korzeti Konyvtarnak, 2.042-13/1952.
(V. 14.) MT szamu hatérozat alapjan a Nograd Megyei Tanacs altal 1952. augusztus 30-an
alapitott Megyei Kényvtarnak.

5. Az intézmény kozfeladata

A véarmegyei hat6kori varosi kényvtar jogszabalyokban eléirt feladatainak ellatisa a muzeslis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL.
torveny 55. § (1) bekezdésében, a 65. § (2) bekezdésében, valamint a 66. §-aban foglalt allami
feladatok ellatdsdnak biztositdsa. A varmegyei hatékori varosi konyvtar az Orszdgos Doku-
mentumellatasi Rendszerrdl szalé 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet 3. § ¢) pontja alapjan (a
tovabbiakban: az ODR-rdl sz616 Korm. rendelet) az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer
keretében miik6do szolgaltat viarmegyei hatokori varosi konyvtar.

Az intézmény szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjellése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelodés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kzdsségi kulturdlis értékek gondozasa
082093 Kozmuvelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
082094 Kézmiivelddés - kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

6. Az intézmény villalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Belso ellengrzés:

A belsé ellendrzést Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak belsd ellendrei
végzik Salgotarjan Megyei Jogt Varos Onkorményzata Kozgytilésének 105/2005. (IV. 28.) Oh.
sz. hatdrozata alapjan.

7. Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok
Alaptérvény
Torvények

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koz-
muvel6désrol

2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdz-
muvelddésrél szolo 1997. évi CXL. tdrvény modositasarol
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2019. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturalis Tandcsrol, a kulturstratégiai intézményekrél,
valamint egyes kulturalis vonatkozasu torvények modositasarsl

Kormanyrendeletek

717/2020. (XII. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kételespéldanyainak szolgaltatasarol, meg-
Orzésérol és hasznalatarol

626/2020. (XIIL.22.) Korm. rendelet a webarchivélas részletes szabalyairdl

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

416/2017. (XIL.18.) Korm. rendelet a kulturalis szakért6i tevékenység folytatasanak feltétele-
ir6l €s a kulturalis szakértdi nyilvantartds vezetésérdl

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl
378/2017. (XIL11.) Korm. rendelet a kuituralis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyil-
vantartasba vételi szabalyairol

138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az drva mi felhasznalasanak részletes szabalyairol
1/2007. (I. 9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi kozvetitdi szalgélat, a konyvtari intézet, a koz-
miivel6dési szakmai tandcsadé és szolgaltatd szerv és a miibirdld szerv kijelolésérsl

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

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl
194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd kedvezmé-
nyekrdl

165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Kényvtari Kuratériumrél

Konyvtari vonatkozast Kormanyhatarozatok

1358/2020. (VIL.1.) Korm. hatarozat a webarchivaldshoz sziikséges intézkedésekrdl és egyes
levéltari feladatok ellatasarol, valamint a Magyar Nemzeti Levéltar atfogd megujitasanak ira-
nyairdl, kiemelten a levéltarpedagégiai feladatok és a magyar vonatkozasu kiilfsldi levéltari
anyag kutatasanak fejlesziésével 6sszefiiggd feladatokrol szolo 1107/2018. (I11.19.) Korm. ha-
tarozat végrehajtasa soran alkalmazando eltérd rendelkezésekrdl

1341/2019. (VI. 11.) Korm. hatirozat a Digitilis Kompetencia Keretrendszer fejlesztésérél és
bevezetésének 1épéseirdl

1175/2018. (IIL. 28.) Korm. hatirozat a Kozgytjteményi Digitalizdlasi Stratégia megvalodsi-
tasa érdekében 2018-2021. évek kozott szitkséges intézkedésekrol

1404/2017. (V1. 28.) Korm. hatdrozat a Digitalis Nemzet Fejlesztési Program megvalositdsa
sordn elkésziilt Kozgylijteményi Digitalizalasi Stratégiarol

1316/2016. (VII. 1.) Korm. hatirozat az Orszdgos Széchényi Konyvtar hosszu tavi stratégi-
ajanak megvaldsitasabol adodo feladatokrol

Miniszteri rendeletek

48/2020. (X11.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokorii varosi konyvtarak regionalis fel-
adatellatasarol és illetékességi teriiletérdl

3972020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéoreirsl
¢s foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsdnak rendjérol,
valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasardl
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39/2017. (X1I. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési program-
Janak nyilvantartasba vételével, valamint a népmivészeti és népi iparmiivészeti alkotdsok mi-
nositési eljarasaval osszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

33/2017. (XIL. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adomanyozasardl

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturélis szakemberek tovabbképzésérol

49/2016. (XIL. 28.) EMMI rendelet az emberi erdforrasok miniszterének feladatkdrét érintd
agazati honvédelmi feladatokrol

34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az clektronikus formaban tarolt iratok kdzlevéltari atvéte-
lének eljarasrendjérdl és mlszaki kovetelményeirsl

2/2023. (I1L. 8.) KIM rendelet a kulturdért és innovacioért felelés miniszter altal adomanyoz-
hato elismerésekrol

58/2015. (XII. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésti eléirdnyzatok és kdzponti kezelést eld-
iranyzatok kezelésérél és felhasznalasarsl

51/2014. (XIL 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a megyei
konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkdnyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatair6l
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Kényvtarellatasi Szolgéltatd Rendszer mitkodésérsl
14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkélcsonzésért a szerzét megilletd dij
megdllapitasahoz és felosztasahoz sziikséges adatokrdl, valamint az adatszolgéltatasra kotele-
zett nyilvanos kényvtarakrol

22/2005. (V1L 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyil-
vantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrol szolo 2001.
évi LXIL torvény hatéalya ala tar:0z6 személyeket megilletd kulturlis kedvezményekrol
14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletr6l

6/2000. (I11. 24.) NKOM rendelet a Konyvtari [ntézet jogallasarol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kényvtari anyagok bejelentésérél

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellenérzésérdl (leltaroza-
sardl) és az allomanybdl t6rténd torlésrdl szolo szabalyzat kiaddsarol

Eurdpai Unids rendeletek, iranyelvek, ajinlasok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2019/790 IRANYELVE (2019. aprilis
17.) a digitalis egységes piacon a szerz6i és szomszédos jogokrdl, valamint a 96/9/EK és a
2001/29/EK irdnyelv modositasarol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2017/1563 RENDELETE (2017.
szeptember 13.) a szerzdi €s szomszédos jogi védelemben részesiild egyes miivek és mas tel-
Jesitmények hozzaférheté formatumu példanyainak a vakok, lataskarosultak és nyomtatott sz6-
veget egyeb okbdl hasznalni képtelen személyek érdekét szolgald, hatarokon dtnyulod, az Unid
¢s harmadik orszagok kozotti cseréjérol

2017/1564/EU eurépai parlamenti és tandcsi irdnyelv (2017. szeptember 13.) a szerzdi és
szomszédos jogi védelemben részesiilé egyes miiveknek és mas teljesitményeknek a vakok,



lataskarosultak és nyomtatott szoveget egyeb okbol hasznalni képtelen személyek érdekét szol-
galé egyes megengedett felhasznaldsi modjairdl. valamint az informdacios tarsadalomban a szer-
701 €s szomszedos jogok egyes vonatkozisainak 6sszehangolasardl sz6l6 2001/29/EK iranyelv
modositasardl szolo,

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. sprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol,

2014/26/EU eurdpai parlamenti és tandcsi irdnyelv a szerz6i és szomszédos jogokra vonat-
kozo kdzds jogkezelésrdl és a zenemuvek belsd piacon térténd online felhasznalasanak tobb
teriiletre kiterjed6 hatalyu engedélyezésérol szol6 2014. februar 26-i A Bizottsag 2012/417/EU
(2012. jalius 17.) ajanlasa a tudomanyos informacidkhoz vald hozzaférésrdl €s azok megdrzé-
sérol

2012/417/EU (2012. julius 17.) ajanlasa a tudomanyos informaciokhoz vald hozzaférésrdl és
azok megorzésérol;

2012/28/EU iranyelv az drva mivek egyes megengedett felhasznalasi modjairol
2006/115/EK irdnyelv a bérleti jogrdl és a haszonkdlesonzési jogrol, valamint a szellemi tulaj-
don teriiletén a szerz6i joggal szomszédos bizonyos jogokrol

A Bizottsag 2011/711/EU ajanldsa (2011. oktober 27.) a kulturalis anyagok digitalizalasarol
¢s online hozzaférhetdségérol, valamint a digitalis megdrzésral

98/34/EK eurdpai parlamenti és tandcsi irdnyelv a miiszaki szabvanyok és szabélyok, vala-
mint az informacios tarsadalom szolgéltatdsaira vonatkozo szabéalyok terén informacioszolgal-
tatasi eljaras megallapitasardl (a 98/48//EK eurdpai parlamenti €s tandcsi iranyelvvel modosi-
totta)

96/9/EK iranyelv (1996. marcius 11.) az adatbazisok jogi védelmérsl

Foglalkoztatasi szabalyok

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

Szakképzéssel kapcsolatos szabilyok

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

2013. évi LXXVIL. torvény a felnéttképzésrol

13/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6l6 2016. évi LXXX. torvény hatalybalé-
peésével dsszefliggd modositd és hatalyon kiviil helyezé rendelkezésekrdl

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

Egyéb
¢ 2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,
*  2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,
*  4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartasi szamvitelrél
« 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
* 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl
€s belso ellendrzésérol
* 2010. évi CLXXXV. t6rvény a médiaszolgaltatasokrol és a tdmegkommunikéaciorol.
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8.

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdek(i adatok elektronikus kézzétételérdl.

Az intézmény szervezeti felépitése, milkodésének rendszere

Az intézmény feladatai
Nyilvanos kényvtari alapfeladatai keretében:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

Y
)
k)
D

a fenntart¢ dltal kiadott alapité okiratban és szervezeti és miikédési szabéalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi.

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bo-
csatja,

tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és szolgal-
tatasairol,

biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informacidcserében,

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informacids mitveltség elsajatita-
sdban, az egész életen 4t tartd tanulds folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacioellatasat, a tudomanyos kutatas
€s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetségét,

kulturalis, k6z6sségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

tudas- informdcid- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség ja-
vitasahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

szolgaltatasait a konyvtari mindségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,

a nyilvanos konyvtar az altala iizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhaté, internet-
hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetévé
tevd, konnyen telepithet6 és hasznalhat6, magyar nyelvl szoftverrel ellatva biztositja
a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

Telepiilési konyvtari feladatai keretében:

a)
b)
c)
d)

gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,
kozhasznt informacids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informdacickat és dokumentumokat gy(ijt,

szabadpolcos allomany-ésszel rendelkezik.

A megyei hatokori varosi konyvtar konyvtari feladatai keretében a vdrmegye egész terii-
letére vonatkozéan dllami feladatként:

a)

b)
©)
d)
€)
£

ellatja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gyiijteményét feltaro
elektronikus kataldgus épitésével kapcsolatos feladatokat,

szervel a teriiletén muik3d6 konyvtarak egyiittmiikddését,

végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,

a teleptilési konyvtarak tevékenységét segité szolgaltatasokat nyujt,

szervel a varmegyében mkodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

végzi az iskolan kiviili <6nyvtari tovabbképzést és szakképzést,



g)

h)

7
k)

m)

mukodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert, szervezi a kdnyvtari informacios
¢s kozosségi helyek részvételét a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében,

megallapodds  alapjan  biztositja a telepiilési 6nkormanyzatok szamdara a
Konyvtarellatasi Szolgéltatd Rendszer mikodésérsl szold miniszteri rendeletben
meghatarozott feladatainak ellatasat a Kult. tv. 64. § (3) bekezdése szerinti kdnyvtari,
informacids és kdzosségi helyen,

koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében milkodd vdrosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos koényvtarak
fenntartoinak a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai
kovetelmények érvényesitése érdekében,

koordindlja a telepiilési konyvtarak mindsitésének el6készitését,

ellaitia az ODR-r8l sz6l6 Korm. rendeletben a szolgédltaté konyvtar szamara
meghatarozott feladatokat,

¢vente két alkalommal a konyvtari szolgéltatasok megvalositasdval kapcsolatos
informécids szakmai mithelynapot szervez a varmegyében 1év6 varosi kdnyvtarak
konyvtarosai szamara,

ellatia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével
kapcsolatos feladatokat.

Salgotarjan Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén a kulturdlis javakhoz valé hozzaférés
biztositasa €s a kulturalis alapellatds kiterjesztése érdekében:

ellatja a Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgytilésének a helyi kézmiivelddési
feladatok ellatasarol sz6l6 7/2020. (11.20.) Snkormanyzati rendelete 1. mellékletében felsorolt
kdzmiivel6dési alapszolgaltatdasokat.
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Az intézmeény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél. amely masik szervezeti egység miikodési teriilexét érinti, az intézkedést megel6z6en
cgyeztetési kotelezettségiik van. A konyvtari egységek és a Palocfold szerkesztésége feladataikat
Osszehangoltan, —egylittmlkodve, egymast kolesondsen idjékoztatva végzik. (palydzatok,
rendezvények, stb.) Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodast
kéthet.

A konyvtari szakfeltigyeletrl szolé 14/2001.(VIL5.) NKOM rendelet 7.§(2) bekezdése szerint a
varmegyel hatokor varosi konyvtarak a minisztériummal k6tétt megallapodas szerint vesznek részt a
szakfelligyeleti vizsgalatokban.

Az intézmény vezetése

Vezet6i feladatokat ellatok: a konyvtar mindenkori igazgatdja, szakmai igazgatShelyettese és az
osztalyvezetok.

Az igazgato

A koltségvetési szerv vezetGje, a varmegyei hatokorll véarosi kényvtar igazgatdja — a kulturdlis
intézményben  foglalkoztatottak munkakéoreirdl  és  foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek
modositdsarol sz616 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan — nyilvanos palyazat utjan keriil
kinevezésre.

Az igazgatot a fenntartd legfeljebb 5 év hatdrozott idStartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjan a
megyei hatokorl varosi konyvtar igazgatdjanak vezetéi megbizasahoz és annak visszavondsihoz a
kultaraért felelés miniszter elézetes egyetértése szilkséges. Az igazgatd az intézmény egyszemélyi
felelés vezetdje, feladata az intézmény rendeltetésszerti mikodésének biztositasa.

A kényvtar dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja a mindenkori, hatdlyban 1év6
rendelkezések alapjan és dont az intézmény miikddésével kapesoiatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly ¢és gazdalkodasi jogkdr nem utal mds hataskorébe. Az igazgatd munkdjat az
igazgatOhelyettes, osztalyvezetok, egység vezetdk, egyéb vezetdk, valamint az érdekképviseleti
szervek vezetdi segitik.

Az igazgato a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik az
altala vezetett intézmény Alapito Okiratdban meghatdrozott feladatok ellatdsaért, az intézmény
hasznalatdba adott 6nkormdnyzati vagyonnal valé rendeltetésszerti gazdalkoddasért, a jogszabalyi
elbirdsok betartasaért.

Kizaro6lagos hataskore

+ amunkaltatéi jogkor gyakorlasa, kitelezettségvallalds,

» személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

* dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hatiskorébe nem utal.
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Hataskorok atruhdazasa

Az intézmény belsé szabalyzatai tartalmazzak azokat a képviseleti és gazdalkodasi jogkoroket, ame-
lyeket az igazgatd - egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett - 4truhéz az igazgatohelyettesre
és osztalyvezetore.

Az igazgat6 - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kdvetkezé hataskéroket ruhdzza
at:

Munkaltatéi jogkorikbil

* szabadsdgolast, helyettesitéseket, a konyvtar igazgatohelyettesére és osztalyvezetére az ira-
nyitasuk ala tartozé6 munkavallalok tekintetében.
Az intézmény igazgatdjanak részletes feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

Az igazgatohelyettes

Munk4jat munkakoéri leirdsa, valam:nt az igazgaté kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi. Osztalyvezets-
keént vezeti az Informacidszolgaltat¢ €s Gyiijteményszervezési Osztalyt.

Az intézmény éves munkaterve alasjan, a tarsosztalyokkal sszhangban, a konyvtari szolgaltatasok
folyamatossagat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi osztalya feladatellatasat. Az
igazgato megbizdsa, illetve annak hosszabb idejii tavolléte esetén a feliigyeleti szerv intézkedése alap-
jan, ellatja az intézményvezetoi teeadéket. Helyettesitési jogkorében alairasi, utalvanyozasi, kotele-
zettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.
Osztdilyvezetdk
Az Informdcidszolgaltaté és Gyiijleményszervezési Osztaly vezetije

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztdlyokkal 6sszhangban, a konyvtari szolgaltatasok
folyamatossagat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi osztalya feladatellatasat.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
Teriileti Szolgdltato Osztdly vezetdje

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztdlyokkal 6sszhangban, a konyvtari szolgaltatdsok
folyamatossagat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi osztalya feladatellatasat.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakérskhoz, valamint a szervezeti egységekben dolgozékhoz tartozé
feladat- €s hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak maodijat, a helyettesités rendjét, valamint az ezek-
hez kapcsolddo feleldsségi szabdlyoxat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

9. Szervezeti egységek, osztalyok feladatai

Teriileti Szolgaltaté Osztaly

*  Segiti és 8sszehangolja a varmegyében miikddd telepiilési konyvtarak tevékenységét. Ennek
keretében szervezi a kdnyvidrak kozotti egyiittmiiksdést.

* Informal. tdjékoztat az egyradsra €piilé. egymast kiegészitd konyvtari szolgaltatasokrél, azok
igénybevételét segiti.

*  Kozvetett €s kozvetlen szakmai segitséget nyjt a kényvtari szabalyok betartdséhoz, a szak-
szerli miikodés. a megfelelé szolgaltatasok kialakitasahoz.
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* Véleményez, szakmai javaslatot nyujt illetékességi teriiletén a konyvtar atalakitasok. integra-
cidk, telepitések. szolgaltatastejlesztések esetén.

*+ Kapcsolatot tart az 6nkormanyzatokkal, segiti a varmegyei konyvtdri szolgaltatasok, infor-
maciok. kulturalis lehetdségek telepiilésekre jutdsat.

* Segiti a teleptilési konyvtarak Nyilvanos Jegyzékre valo fel- és lekeriilését.

* A megy¢ben a konyvtdri adatszolgaltatasi rendszer kdzpontja, adatot bekér, 5sszegez. értékel.
tovabbit, visszajelzéseket kiild.

»  Evente gyujti, ellendrzi, ¢s elektronikusan feldolgozza a megye konyvtarainak adatait, sta-
tisztikai adatszolgaltatast végez.

* Képzeseket, rendezvényeket szervez a megye konyvtaros szakemberei szamara.

* Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszert mikddtet a 39/2013.(V.31) EMMI rendelete alapjan.

+  Kozvetiti a varmegyei konyvtar és az orszdgos kényvté-i rendszer szolgaltatasait a varmegye
konyvtéarainak.

* Nemzetiségi dokumentumellatast végez.

¢ Peremkeriiletekben fiockkonyvtari ellatast biztosit.

* Konyvtar és olvasasnépszerisité programokat szervez. Elemzi, és értékeli a konyvtari szol-
géltatasokat.

* Javaslatot tesz a kisteleplilési szolgaltatasok fejlesztésére.

*  Kistelepiilési kényvtarak szaméra palyazati tandcsadést, segitséget biztosit.

* Koordinalja a varmegye kényvtarainak bekapcsoldddsat a varmegyei és 0rszagos progra-
mokba, akcidkba.

Szolgaltatasai:

* dokumentum- és informacioszolgaltatas

* dokumentum beszerzés

» dokumentumok feldolgozasa

* elektronikus katalogus épitése

» csercallomény biztositasa

* Aallomanyellen6rzés

* nyilvantartasok kezelése

+ 4llomanygondozas

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

* hasznaloképzés

* konyvtéri szolgaltatasok népszeriisitése

* olvasasnépszerlsités

+  konyvtari, kozosségi rendezvények szervezése

* konyvtari 6ra ¢és konyvtari foglalkozas

* peremkertileti fiokkdnyvtari ellatas
 szolgaltatastervezés, szolgaltatasfejlesztés

» szakmai tanacsadas

* digitalizalds, helyismereti informacié szolgaltatas
» konyvtarkozi szolgaltatas szervezése, koordinalasa



Informaciészolgaltaté és Gyijteményszervezési Osztaly
Szolgaltatasai:

*+  Kkolesdnzés (konyvek, folydiratok, hangoskonyvek, kottak, DVD, CD, stb)

*  konyvtarkozi kolesonzés, ODR

* dokumentum eléjegyzés és tigyelés

* hazikolcsonzés

* helybenhasznalat biztositdsa

» katalogusok, adatbazisok (hagyoményos és elektronikus) épitése, szolgaltatasa

+ folydirat olvasas

+ informacionyujtas, tajékoztatas

* irodalomkutatds, misor 6sszeallitas

* kozhasznt informdciok kozvetitése

* szamitogép hasznalat (Internet, szovegszerkesztés)

* témafigyelés

* zenehallgatas,

+ foglalkozasok, csoportok fogadasa

* Mikkamakka gyermekrészlez programjai, szolgaltatasai

* helyismereti-, helytérténeti informacioszolgaltatas

* reprografiai szolgaltatas

* nyelvi és zenei dokumentumszolgaltatas

* romologiai gylijtemény és informacioszolgaltatas

» NAVA pont szolgaltatdsai

 Digitalis Jolét Programpont

*  konyvtdri ora és konyvtari foglalkozasok

* hasznaloképzés

* konyvtarhasznalat és konyvtari szolgéltatasok népszertsitése

*  kozOsségi programok, rendezvények biztositasa

+ digitalizalas

* clektronikus konyvtar, elektronikus szolgaltatasok

«  Salgétarjani Ertéktar adatbazis
A szolgaltatasok igénybevételének rendjét, feltételeit, a téritéses szolgaltatasok dijait a konyvtar hasz-
nalati szabélyzata hatdrozza meg.

Az Informacidszolgaltaté és Gyiijteményszervezési Osztaly részlegei
Feldolgozé részleg

A 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet €s a hozz4 kiadott szabalyzat, valamint a szabalyzattal kapcsola-
tos iranyelvek, az MSZ 3448-78 ¢s a USMARC szabvanynak és az intézmény gyiijtékori és egyeb
vonatkoz¢ szabdlyzatainak figyelembe vételével végzi a konyvtar dokumentumallomanyanak valam-
ennyi dokumentumtipusra kiterjedd illoméanyalakitasi feladatait.

Ellatja a nyilvantartassal, szamlakezz=1éssel 6sszefliggd tevékenységeket, adatokat szolgaltat a konyv-
tar dokumentum allomanyarol. statisztikakat készit.

Kidolgozza, és sziikség szerint médcsitja az intézmény elektronikus katalogusépitési. illetve adatbazis
¢pitési hazi szabalyzatat. és a targyszdjegyzéket.
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A hézi szabalyzat €s a hatalyos kényvtari szabvanyok alapjan e_ektronikus adatbazist €pit a konyvtari
dokumentum allomanyrol.

A beszerzett dokumentumokat konyvtari haszndlatra alkalmassé teszi (szerelés. Jjelzetelés stb.). A régi
kényvek, folyéiratok stb. vonatkozasaban eleget tesz az intézmény jelentési kotelezettségének.

Szervezi és iranyitja az esedékes (egyéb ok miatt elrendelt) dllomanyellendrzési munkalatokat. Végzi
az ellenérzés eredményeinek nyilvantartdsokon, katalogusokon térténd atvezetését.
Az ODR tamogatds igénylését évente végzi, elszamol a felhasznalt tamogatéssal,

Felnétt kdlesonzo részleg

A konyvtari dokumentumallomanyt a kélcsonzd térben, (részlegekben, kiemelésekben), és a raktarban
helyezi el.

Gondoskodik az elhelyezett allomany folyamatos rendjérdl, védelmérél, kezelésérol, apasztasarol, ja-
vaslatot tesz a gyarapitasra.

Végzi az altalanos- és a szaktajékoztatast hagyomanyos és elektronikus formaban is.
A hasznaloi igények differencialt kielégitésén tul késziil a potencialis olvaséi igények kielégitésére.

Haszndlja a tdjékoztatashoz sziikséges kataldgusokat, adatbazisokat.
Dokumentalja a kényvtarkszi kolesénzéssel kapesolatos olvaséi igényeket.

Szervezett képzésekhez konyvtari foglalkozasok szervezésével nyujt segitséget, rendhagyé foglalko-
zasokat, konyvtari orakat tart, csoportokat vezet.

Segitl €s szervezi az intézmény kulturalis programjait, kozosségi rendezvényeit, képzéseit.
Kézhasznt informécios szolgaltatast nyqjt.
Romologiai gyljteményt épit, szaktajékoztatast nyujt.

Tanulési szakgytjteményt mikddtet a formalis, informalis oktatasban és képzésben résztvevok sza-
mara.

Biztositja a hozzaférést a szamitogépen és Interneten elérhetd informacidkhoz.
Végzi a hazi kdlesonzés szolgaltatassal kapcesolatos feladatokat.

Online szolgaltatasokat nyujt.

Nyilvantarté részleg

A nyilvantarté részleg fogadja az olvasokat, latogatdkat, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztracids
feladatokat.

A részleg feladata az olvasok és kolesonzéseik nyilvantartasa, a nyilvantartassal Osszefiiggd feladatok
végzese: beiratkozds, olvasojegyviltas, kolesonzés, kolcsonzéshosszabbitas, kolesdnzés visszavétele,
eldjegyzcs, adatkezelés).

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

Végzi az elveszett konyvekkel kapcsolatos adminisztraciés munkaékat.

Végzi a konyvtarldtogatok. internet- és szamitdgéphasznalok statisztikai szambavételét. felelésen ke-
zell a munkanaplo vezetését.
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Statisztikai adatokat szolgaltat.

Kiemelten kezeli a kdnyvtari szolgaltatasok napi pénz bevételét, naponta elszémol a gazdasagi ligyin-
t€z06 felé. végzi a havi zards munkafolyamatait. A késedelmi dijak. beiratkozasi dijak €s egyéb bevéte-
lek esetén kezeli a pénztargépet.

Arusitja az intézmeny kiadvanyait, valamint az intézmény 4ltal bizomanyba atvett dokumentumokat.

Alkalmanként végzi a selejtezésre kariilé dokumentumok kiarusitasat.

Kojnok Nindor Olvaséterem és Helyismereti Részleg

Feladata elsésorban a helybenhasznilat lehetdségének biztositasa a kurrens és bekotott periodikakkal,
az elektronikus adatbazisokkal, és az e-book szolgaltatdsokkal.

Végzi a periodika nyilvantartassal és feltarassal kapesolatos feladatokat.

Biztositjaa NAVA (Nemzeti Audiovizualis Archivum) dedikalt informaciéinak elérését.
Reprografiai szolgaltatasokat nyujt.

Feladata az allomény folyamatos gondozasa és szolgaltatasa.

Idegen nyelvi dokumentumokat szolgéltat.

Biztositja a DJP pont miik6dését.

Specidlis eszkozokkel segiti a fogyatékkal é16k konyvtari ellatasat.

Feladata a Nograd varmegyére vonatkozé, dokumentum és informaciotar kialakitasa. a helyismereti
cikkadatbazis épitése és szolgaltatasa.

A helytorténet irdnt érdekl6dok kutatdsi, iskolai, palyazatokkal Osszefliggd irodalmi, elemz6 tevékeny-
ségének segitése.

Feladata a kételespéldanyok bekérése és szolgaltatasa.

Gondozza a helyismereti kiilongy(jteményeket (P4l Jozsef, Dr. Praznovszky Mihaly, Vertich Jozsef).
Feladata az intézmény digitalizalasi -evékenységének segitése.

Feladata az allomany folyamatos gondozdsa és szolgaltatasa.

Segiti és szervezi az intézmény kulturdlis programjait, rendezvényeit, képzéseit, online szolgéltataso-
kat nyujt.

Szervezi az Orvosi szakgytjteményt. gondozza a Malyvapolcot.

Mikkamakka Gyermekrészieg

A gyermekrészleg a 14 éven aluliak szamara biztositja dokumentumait és szolgéaltatasait.
Foglalkozdsokat szervez, konyvtari Grakat tart, csoportokat fogad. online szolgéltatdasokat nyuijt.
Lazar Ervin Meseszobat mikodtet.

Szabadidds csalddi és kozosségi rencezvényeket szervez, programokat tart.

Kiallitasokat szervez.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolaklal és az évodakkal.

Miikodteti a Babasarok szolgaltatasi pontot.
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Feladata az allomdny folyamatos gondozésa és szolgaltatésa.

Tanuldszobidt biztosit az egyénileg tanulok szdmara.

Digitalizalasi, Informatikai és PR részleg

Végzi. szervezi a digitalizdlassal, informatikaval illetve az intezményi rendezvényszervezéssel kap-
csolatos feladatokat.

Egyiittm(ikddik informatikai szolgéltatast nyujté partnerekkel.
Felel6s az elektronikus feliileteken €s online megjelend informaciok szolgaltatasaért.

Biztositja az informatikai rendszer zavartalan miik6dését.

sl o4

neti értékekkel biro, egyedi dokumentumokra.

Biztositja a konyvtarhasznalok szamara a digitalizalasi szolgaltatasokat.
Digitalis konyvtarat, adatbézist épit, gondoz.

A Salgotarjani Ertéktar adatbazisat €piti. mlkdodteti.

Biztositja a Corvina Integrélt Konyvtari Rendszer miikidését, kapesolatot tart a szoftver fejlesztéjével.
Egytttmiikodik intézményekkel, civil szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel.
Pélyazati tevékenységet végez.

Konyvtari rendezvényeket, kozdsségi programokat szervez.

Kiadvanyokat €s PR anyagokat készit.

Elektronikus feliileteken népszertsiti a kényvtari programokat és szolgaltatasok.
Szervezi a Bona Kovécs Karoly Galéria kiallitasait.

Hasznaloképzést szervez.

Koordinalja a konyvtarkozi kolesénzést.

Titkarsag

Feladata a szakmai tevékenységek segitése, kiszolgalasa.

Ugyviteli teladatok:

Végzi az intézmény belsé hasznalatihoz sziikséges tigyiratok kezelését.

Végzi a postazasi feladatokat.

Elékésziti a programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodo technixai feltételeket.
Kezeli a mindségbiztositassal kapesolatos dokumentaciot.

Gazdalkodasi feladatok:

Feladata az intézményi pénzgazdalkodas tervezése. szervezése.

El6segiti az intézmény pénziigyi-, gazdasagi tigyeinek. feladatainak végrehajtasat,

Folyamatos kapcsolatot tart a Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalataval (a to-
vabbiakban: KIGSZ).
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Intézi az intézmény tereinek és eszkdzeinek bérbeaddsaval kapesolatos feladatait.
Feladata a KSZR pénziigyi. nyilvanartasi feladatainak intézése, végzése.
A Pal6ctold folyoirat terjesztésével kapesolatos feladatokat végez.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat végez.

Palécfold Szerkesztosége

Feladata a Palocfold folyoirat ¢s a Palocfold Konyvek elkészitése, a teljes lapkiadds megszervezése.
A Szerkesztségbe érkezo, folyoiratba, konyvbe szant kéziratokat értékeli, valogatja.

Osszedllitja a kiadvanyokat.

Elvégzi a szerkesztés €s a nyomdai elokészités munkalatait.

Megszervezi a folyoirat €s a kdnyvek nyomdai tigyintézését.
10. Az intézmény szakmai szervezetei

* Magyar Konyvtarosok Egyzsiilete Nograd Megyei Szervezete
Vezetdje: az egyesiilet elndke

* Balassi Balint-dij Kuratériuma
Vezetbje: az intézmény vezetdje

11. Az intézmény engedélyezett 1étszama

Salgétarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatdnak éves koltségvetési rendelete szerint.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapesolatos sajatos el6irasokrdl, feltételekrdl az intéz-

mény €s a KIGSZ kozétti egyiittmiikddési megéallapodas rendelkezik.

12. A szervezeti integritist sérté események kezelésének rendje

A szervezeti integritdst sértd események kezelésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
13.  Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapesolatos tovabbi szabalyokat kiildn szabélyzat tartal-
mazza.

14. Az intézmény mingségpolitikaja

A kdnyvtarak mindsitését a 33/2017 (XI1.12.) EMMI rendelet szabalyozza.
A konyvtar a mindségiranyitisi szempontjait figyelembe véve szervezi szolgaltatasait.
A Balassi Balint Kényvtar telepiilési ¢s varmegyei feladatokat is ellato nyilvanos konyvtdr, az infor-
macios esélyegyenldség szintere.
A konyvtar mindségpolitikai céljai a kovetkezok:
¢ az informdcidhoz vald korlatozas nélkiili szabad hozzaférés biztositasa
* intézményiink menedzsmer.tjének és valamennyi munkatérsanak az a torekvése. hogy szol-

galtatasait €s munkafolyamatait gy szervezze. hogy azok a kényvtarhasznalok mindenkori
igényeit magas szinvonalon legyenek képesek kiszolgalni.
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* fontos szdmunkra tevékenységiink mindségének egyenletes biztositasa. folyamatos javitdsa,
fejlesztése.
* toreksziink a kdnyvtari szolgaltatisok megfeleld képzettségli munkatarsakkal térténd biztosi-
tdsara.
*  aszolgdltatasainkhoz kapcsolddo technikai és targyi eszkdzoket a mindenkori elvardsoknak
megfelelden fejlesztjik. anyagi lehetdségeinkhez mérten.
* szolgéltatasaink széleskdrti megismertetésérdl korszerd marketing és PR eszkozokkel gon-
doskodunk.
Az intézmény vezetése ¢s kollektivdja a mindség iranti feleldsségével és elkotelezettségével érvénye-
siti a mindségpolitika szempontjait.

II1. fejezet
Miikodési szabalyok

1. Kdonyvtari nyitvatartas

A Balassi Balint Kényvtar nyitvatartisa:

Hétto: Szolgaltatasi sziinnap
Kedd és csiitortok: 10.00-18.00 éra
Szerda és péntek: 9.00-17.00 6ra
Szombat: 8.00-13.00 6ra

Beszterce-Lakételepi Fiokkonyvtar

Csiitortok: 17.00-19.00 ora
Ronafalui Fiokkonyvtir

Péntek: 12.00-13.00 ora
Salgébinyai Fiokkonyvtar

Kedd: 14.00-15.00 6ra
Somoskéi Fiokkonyvtar

Szerda: 16.00-18.00 éra
Zagyvaronai Fiokkonyvtar

Kedd és csiitortok: 15.00-17.00 ora

2. A konyvtari munka szakmai ellenérzési rendje

A szakmai ellenorzés
Az intézmény torvényes, belsé szabdlyzatokban, utasitisokban eléirt miikddésének biztositisa.

Célja:
Informéciot nydjtson a vezetd szamadra az ott folyé szakmai munka tartalmérol és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapczasat.
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Segitse el6 a belsé rendet és fegyelmet, a hibak mielébbi feltarasaval. és a feltarast kdvetd helyes
gyakorlat megteremtésével.

Segitse a konyvtari munka hatékonysaganak fokozasat.

A szakmai ellenérzésre jogosultak kire
* igazgatd
* igazgatohelyettes-osztalyvezetd
* osztalyvezetd
Az igazgat6 latja el a magasabb vezzt6 és az osztalyvezetd munkajanak ellendrzését.

A szakmai ellenérzés tartalma
A konyvtari munka szakmai ellen6rzése az intézmény valamennyi szakmai tevékenységére kiterjed.

Az ellendrzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyé minden tartalmi és szervezeti tevékeny-
ség celszerliségének, hatékonysagarak, eredményességének vizsgalata, amely kozvetlen vagy kdzve-
tett formaban befolyasolja a hasznalok, olvasok elégedettségét.

Az ellendrzés tartalma:
* aSzervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzatban,
* aKonyvtarhasznalati Szabalyzatban
* a Munkatervben
rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata. elemzése.

Az ellendrzési iitemterv

A szakmai ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az igazgaté valamint a kinevezett
vezetdk a feleldsek.

Az intézményi szintli ellen6rzési titemtervet az igazgatd, a helyi szintli ellendrzési tervet az igazgatd-
helyettes, osztalyvezetdk készitik el.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatasarsl az igazgat6 dont.
3. Belépés és benntartézkodds rendje

Az olvasék és hasznalok részére vonatkozé szabalyok

Az olvasok €s hasznalok belépését és benntartdzkodasat a Konyvtarhasznalati Szabélyzat szabalyozza.

Helyiségek bérléire vonatkozoé szabalyok
Az intézmény vezetdje dont a helyisdgek bérbeaddsardl.
Az intézmény helyiségeinek hasznalatdra vonatkozé szabélyokat a bérleti szerzédésben kell rdgziteni.

A bérleti dij megallapitasat a Konyv-arhasznalati Szabalyzat alapjan kell elkésziteni.

4. A vezetlk és az osztalyok, illetve a részlegek kozotti kapcesolattartas rendje, formai, a ve-
zetok kozotti feladatmegosztas

A vezetOk ¢s az osztalyok illetve részlegek kozotti kapesolattartasért az igazgato a felelds.
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A kapcsolattartas formai: vezetoi értekezlet. megbeszélések.

Vezetoi értekezlet

A vezet6i értekezlet megtartasara hetente meghatarozott napon keriil sor. amelyre meghivottak lehet-
nek még a témaban érintettek.

Intézményi munkaértekezlet

Az intézményi munkaértekezletet az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavallalo alkotja.

5. A vezeto helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatojanak tavolléte alatt az intézmény mikddésének biztositasa az igazgatOhelyettes
feladata.

Ez id6 alatt gyakorolja - a munkaltatoi jogok kivételével - mindazon jogokat, melyeket a fenntartd az
igazgaté munkakéri leirdsdban meghataroz.

Az igazgatd tartos tavolléte (30 napot meghaladé) esetén az igazgatohelyettes teljes jogkdrben helyet-
tesiti.

Az igazgatohelyeties tavolléte esetén, az osztalyvezetd, vagy az igazgato altal kijelslt dolgozd helyet-
tesit. A megbizast a helyben szokasos médon a dolgozé tudomadsara kell hozni.

6. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formdja és médja

A kiilsé kapesolatok formdjat és modjat az egyiittmiksdési megallapodasok tartalmazzak.
A konyvtari munka érdekében az intézmény vezetése allando munkakapcsolatban all a kévetkez6 in-
tézményekkel:
*  Salgdtarjan Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatala (Salgétarjan Mizeum tér 1.)
* Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (Salgotarjan Kassai sor 2.)
* [Egyesiiletek. civil szervezetek, oktatasi intézmények, tarsintézmények stb.
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato, illetve az igazgatohelyettes a feleldsek.

Az intézményt timogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolattartasért az intézmény igazgatohelyettese a felelds.

7. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teend Gk

Rendkiviili eseménynek szamit:

* atlz,

s azarviz,

+ afoldrengés,

* bombariado

*+  egyeb veszélyes helyzet, illetve a konyvtari munkét méas modon akadalyozé, nehezité koriil-
meny.

Az intézmeényben a rendkiviili esemény létrejotiét az intézmény minden dolgozojanak ¢s az igazgato-
nak is haladéktalanul jelenteni kell.



Az igazgato rendkiviili bezarast rendelhet el ha rendkiviili idéjaras, jarvany. természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikddése nem biztosithatod, vagy az intézkedés elmaradasa
Jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Bombariad¢ esetén sziikséges teendéket a Tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Tuz esetén sziikséges teendSket a T izvédelmi szabalyzat tartalmazza.

8. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairél

A nyilvanossaggal kapcsolatos kdvetelmények az alabbi modon érvényesiilnek, hogy valamennyi alap-
dokumentum megtekinthetd a honlapon, illetve kérésre rendelkezésre 4ll a konyvtar szolgaltatasi tere-
iben.

Az intézmény alapdokumentumai:

Alapitoé Okirat

SZMSZ

Szervezeti organogram

A milk6dést meghatarozé jogszabalyok jegyzéke
Stratégiai Terv

Kildetésnyilatkozat

Jovokep

Minéségpolitikai nyilatkozat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat

IV. fejezet
Egyéb rendelkezések

1. A jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok-

nak és utasitasoknak megfelelen kell eljarni.

2. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositasira a Konyvtar barmely dolgozdja /egyéb alkalma-
zottja/ slirgds esetben azonnal, egyébként pedig minden év december 1-ig irdsban tehet javaslatot.
A javaslat elbirdlasa az igazgat6 feladata.

. Az SZMSZ-nek betartaséért az igazgat6 felelds.

4. Az SZMSZ rendelkezései a Konyvtar minden munkavallalojara kotelezéek.
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V. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ, a fenntarto jovdhagyasaval 2023. augusztus 24. napjan lép hatalyba ¢s hatarozatlan id6re
szol.

A hatalybalépéssel egyidejiileg a Balassi Balint Kényvtar Salgétarjan Megyei Jogti Varos Onkormany-
zata Kozgyllésének Népjoléti Bizottsaga 13/2021.(VIIL.23.) NJB hatarozataval kiadott SZMSZ-¢ ha-
talyat veszti.



Az SZMSZ modédositasa

Az SZMSZ modositasara akkor keriil sor, amennyiben:
* ajogszabalyokban a szervezeti és miik6dési tekintetben véltozas 4ll be.
* azalabb felsoroltak valamelyike mddositast kezdeményez.

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

Salgotarjan, 2023. augusztus 24.

Molnar Eva
igazgat6

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Salgétarjan Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kézgyi-
lésének Népjoléti Bizottsaga 22/2023.(VIIL. 24.) NB hatérozatéval jovahagyta.

Az SZMSZ mellékletei:

I sz. melléklet: A Palécfold folydirat szervezete, felépitése, mitkddése



1. szamu melléklet

A Palocfold folydirat szervezete, felépitése, miikodése

I. Altaldnos rendelkezések

1. A folydirat neve: Palocfsld irodalmi, mivészeti, kozéleti folydirat.
Székhelye: 3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.

2. ISSN szam: 0555-8867.

3. A kiado neve: Balassi Bélin: Kényvtér (a tovabbiakban: BBK).
Székhelye: 3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.

1. A kiad¢ feladatai:

a) biztositja a lap kiadaséhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

¢) a fbszerkesztd javaslata alapjan megbizza a szerkesztéség tagjait,

d) ellatja a lap terjesztésével kapcsolatos feladatokat.

2. A lap célja, jellege, iranyvonala:

A Paldcfold ciml folydirat Nograd varmegye irodalmi, miivészeti és kozéleti periodikdja.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a megye irodalmi életét, gondoskodik a varmegyei vonatkozasu
mivek megjelentetésérdl. Jelenkori irodalmi és irodalomtorténeti elemzéseket, tanulmanyokat kézol,
inspirdl azok megalkotdsara — kiilén3s tekintettel a megye szellemi Srokségére. Segiti a megyében €16,
palyakezdd alkotok munkajat, gondozza — és lehetéség szerint 5nalléan is — megjelenteti alkotasaikat.
Az irodalomtorténeti évfordulokkal dsszefiiggésben esetenként tematikus szamokat 4llit 6ssze.

Hasonloképpen figyelemmel kiséri a miivészeti (képzdmiivészeti, zenei, performance) élet
alakuldsat, torekszik a helyben €16 alkotok megismertetésére, bemutatasara. Lehetdség szerint kozli a
muivészeti €letet elemzd irdsokat, kritikdkat, recenzidkat. Figyelemmel kiséri a helyi és megyei
vonatkozdsu orszagos, nemzetkozi kiallitdsokat, bemutatkozasi alkalmakat.

Folyamatosan figyeli, elemzi Nograd varmegye kozéletét, a tarsadalmi folyamatokat, az
érdekviszonyok alakuldsat. Szocioldgiai targyn elemzéseket kozol, ezek megjelentetésének
elfogulatlan forumaként szolgal. Ez utobbi feladaténak ellatisdban — a napi politika jelenségvilagatol
figgetlentil — kiilondsen tigyel a mértéktartasra és mértékadasra, a régio tradicionalis értékeinek
megOrzésére, kozvetitésére.

Feladataival 6sszhangban 6rzi meg és épiti nemzetkézi kapesolatait. E kapcsolatok £6 iranyultsaga
a hataron tuli (foldrajzi helyzetiinkbdl fakaddan elsésorban a felvidéki) kulturalis kotédések
megérzése, bovitése, valamint az Eurdpai Unids orszagok esetében meglévd egyiittmiikdések
fejlesztése.

A lap aktiv részt vallal a varmegye irodalmi, mivészeti vonatkozasu eseményeinek szervezésében,
tamogatasaban. Miihely jellegét megérizve kozremiikodik a mecenatura kialakitasaban, forrasok
feltarasaban, pélyazati, szponzori tdmogatasok, &sztondijak megszerzésében. E tobbletforrasok
figgvényeben gondozza a Palocfold Konyvek c. sorozatot, szervezi rendezvényeit, irja ki palyazatait.



3. A Palécfold logédja

!
i
4

4. A Palocfold elektronikus feliiletei

Hivatalos honlapja, blogoldala: https://palocfold.wordpress.com/
Ko6zosségi oldal: https://www.facebook.com/palocfold/

I1. A Paldocfsld szervezete

l.

(U]

A Paloctold a BBK szervezeti keretein beliil miiksdik. A Palécfold feladatait a szerkesztdség
latja el. Neve: Palocfold Szerkeszt6ség (a tovabbiakban: Szerkesztéség). A fszerkesztét a
BBK igazgatoja bizza meg. A f6szerkeszté megbizasahoz Salgétarjan Megyei Jogu Véros Pol-
garmesterének egyetértése sziikséges.

A Szerkesztség tagjai lehetnek: a szerkesztdk, az tigyviteli alkalmazott. A Szerkesztéség tag-
jainak létszama valtozo, arra a koltségvetési keret adta lzhetéségek figyelembevételével a £5-
szerkeszt6 adhat javaslatot. A Szerkeszt6ség tagjait — a foszerkeszto javaslata alapjan —a BBK
igazgatdja bizza meg.

A Szerkesztdség Fémunkatdrsai lehetnek — a Szerkesztéség tagjai egybehangzé véleménye
alapjan — azok a személyek, akik mélté modon tudjédk képviselni a Palécfsld folydiratot. A
Fomunkatars olyan személy, aki a lap szemléletéhez illeszkedé tudomanyos, szépirodalmi
vagy mivészeti munkassaggal rendelkezik, és megfelelé modon tudja képviselni a lap érdekeit
az irodalmi €s mivészeti életben, illetve palyazatok kapcsan, szervezetek felé. A Fémunkatars
elosegiti a Palocfold folyoirat és mas folydiratok, intézmények, szervezetek, kiadok és adott
esetben a fenntartd kozotti kommunikaciot.

III. A Palécfold feladatai

1. A Szerkesztiség feladatai:

a. A Szerkeszt6ség feladata a Palécfold folyoirat €s a Palocfold Konyvek elkészitése, a
teljes lapkiadds megszervezése, a lap céljanak figyelembevételével. Ezen beliil:

L. A Szerkeszt6ségbe érkez6, folydiratba, konyvbe szant kéziratokat értékeli, vé-
logatja, Osszedllitja a lapszamokat. Ertékeli, valogatja a konyvkiadas szamara
¢rkezd kéziratokat, dontést hoz azokrol, és elvégzi a szerkesztés és a nyomdai
elokészités munkalatait.

II. Javaslatokat tesz a kiadonak a terjesztés és értékesités tekintetében.
[II. Elvégzi a folydirat szerkesztését, tordelését és nyomdai eldkészitését.,
[V. Megszervezi a folyoirat és a konyvek nyomdai tigyintézését.
b. A Szerkeszt6ség ezen kiviil:

. El6segiti Salgotarjan varos és Nograd varmegye kulturalis életét.

[I. Eldsegiti a varos és a varmegye bekapcsoldsat az orszagos irodalmi és miivé-
szeti kozéletbe.
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[I.

A Szerkeszt6ség miikddése folytonossaganak fenntartasa érdekében bevonhaté
kiils6 forrasokat kutat fel.

2. A fészerkeszté:

a. Felelos:
[ A'lap célja, jellege, iranyvonala megvalositasért.
II. A lap és a Palocfold Kényvek tartalméaért.
[II. A Szerkesztdség milkodéséért, feladatainak ellatdsaért.
b. Jogai:
I Dént a lap tartalmarol, valamint a Palocfold Konyvek sorozatban megjelend
kéziratokrol.
II. Képviseli a Paléctsld folydiratot.
HI. Hasznalja a Palocfsld bélyegzojét.
[V. Részt vesz a BBK Palocfoldre vonatkozé kéltségvetési tervezésben.
V. Osszehivia a szerkesztségi gyiilést.
VL. Javaslatot tesz a szerkesztGség tagjaira, alkalmazéasukra, illetményiikre, jutal-
mazasukra, meghatdrozza feladataikat, munkavégzésiik rendjét.
c. Kotelességei:
[ Elkésziti a Palocfold éves beszamolojat és munkatervét.
II. Visszatartja a személyiségi jogokat sértd, valotlansagot 4llitd, az Gjsagirdi etikai
kodex normdinak nem megfeleld irast.
III. Figyelemmel kiséri a folyoirat kiaddsainak és forrasainak alakuldsat.
IV. Egyittmikodik a BBK vezet6jével palyazatok benyujtasaban, kézos rendezvé-

nyek szervezésében.

d. Feladatai:

L.
II.

III.
IV.

V.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Palocfold miikodését.

A BBK gazdasagi tigyintézije segitségével szervezi és ellendrzi a Szerkesztd-
ség gazdasagi tigyeit. Ellendrzi a lapszdmok megjelenése és a szerkesztéségi
rendezvények utan a gazdasagi csoport altal készitett elszamolast.

Felkutatja a lzp feladatai ellatasat segité palyazatokat, elékésziti benyujtasukat.
Kapcsolatot tart az alapito és hivatala illetékes képviseldivel; mas kulturalis la-
pokkal, illetve az orszagos lapok kulturalis rovataival; a vdrmegyei és egyes or-
szagos milvelddési intézményekkel. A szerkesztokkel egyiitt {ridsban és szoban
jO munkakapcsolatot tart fenn a szerzdkkel.

Kitiintetett figyelemmel foglakozik a fiatal, a hatéron tuli szerzékkel, képzémi-
vészeti targyu irasok szerzdivel, koltokkel.

3. A Szerkeszté feladatai, jogai és kotelezettségei:
a. A foszerkesztnek tartozik elszamolassal, a {8szerkeszté utasitdsait kotelezéen végre-

moeoae o

ag

hajtja.

Feladata részt venni e szerkeszt6ségi gytiléseken.

Feladata a Szerkeszt¢ség tagjaként elvégezni a Szerkeszt6ség feladatait.

Részt vehet a Szerkesztdség rendezvényein.

Részesiilhet a Szerkesztéség altal nygjthaté kedvezményekben.

Hasznalhatja a Szerkeszt6ség infrastruktirajat.

Joga van a szerkesztségi iroda, valamint a BBK mads szervezeti egységeivel kozds

hasznélatban lév technikai eszk6z6k igénybevételére.
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h. Olvasdszerkesztoi feladatok ellatasa: a lapban megjelenésre keriilé cikkeket ellendrzi
¢s javitja helyesirasi, fogalmazasi, tartalmi és sti'isztikai szempontbol. A tartalmi val-
toztatasokat kotelessége lehetSleg a szerzbvel, egyéb esetben a fszerkesztovel egyez-
tetni. Javaslatot tehet a cikk szerzéjének a cikk atdolgozaséra, illetve a fészerkesztének
a cikk visszatartasara.

i. Tordeldszerkesztdi feladatok ellatasa: az ujsag tovdelése €s nyomdai eldkészitése.

j- Kapesolattartas a BBK honlapjanak webmesterével, a terjesztésért felelds konyvtari al-
kalmazottal.

k. Kapcsolatot tart mas kulturalis lapokkal, illetve az orszagos lapok kulturalis rovataival;
a varmegyei €s egyes orszagos muvel6dési intézményekkel. A szerkeszts irdsban és
szoban j6 munkakapcsolatot tart fenn a szerzokkel.

I Korrekt kapcsolatot alakit ki a nyomdéval, az elektronikus és nyomtatott sajtoval.

4. A Szerkesztoség fomunkatarsai:

a. A fémunkatérs nem rendelkezik szerkeszt6i jogositvanyokkal, nem részesiil kedvezmé-
nyekben, nem részese a szerkesztésnek.
b. A fémunkatarsi viszony megsziinhet lemondassal, illetve kizarassal.

IV. A Palocféld mitkédése

Tevékenységét a médiaszolgéltatasokrol és a tomegkommunikaciordl szold 2010. évi CLXXXV.
térvény, valamint a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatédban fog:altak alapjén végzi. A Szerkesztéség
tagjaira nézve kotelezd a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak betartasa.

1.

A Szerkeszt6ség a BBK Salgotarjan, Kassai sor 2. szdm alatti épiiletének I. emeletén a kizaro-
lagos haszndlataban 1évo szerkesztdségi irodaban muikodik.
A Szerkesztéség tagjai munkavégzés céljabol az irodat 7:30 és 18 6ra kozott, a konyvtar mun-
karendjéhez igazodva és az intézmény nyitvatartasi idejéten hasznalhatjak. Rendezvények ese-
tén a benntartézkodds ideje az igazgatdval torténd megbeszélés alapjan ettdl eltérhet. A BBK
épiiletében a szerkesztdségi irodan kiviili iroddkban talalhaté technikai eszkdzok 7:30 és 15:30
o6ra k6zott hasznalhatok.
A Szerkesztéség tagjai a Fészerkeszt6 éltal kiadott igazcl6 lappal igazolhatjék szerkesztéségi
tagsagukat. Az igazolo lapon a szerkesztéség pecsétje és a Fszerkesztd alairasa szerepel.
A SzerkesztOség a kizardlagos hasznalataban 1€v6 technikai eszkdzok mellett a BBMK eszko-
zeit és infrastrukturajat az igazgatoval torténé egyeztetés alapjan hasznalhatja.
A SzerkesztOség pénziigyi feladatait a BBK gazdasagi ligyintézdje végzi, a KIGSZ feliigyelté-
vel. Aléirési joggal a BBK igazgatoja rendelkezik.
A Szerkesztoség megszervezi a folyoirat és a knyvek reklamjat és proméciojat, amelyben a
BBK segiti.
A szerkesztdségi gytilés:
a) A Szerkeszt0ség havi rendszerességgel szerkesztéségi gy(lést tart, melynek dsszehiva-
sarol a foszerkesztd gondoskodik.
b) A szerkeszt6ségi gylilésen megtargyalasra keriilnek a szerkesztéség feladatainak ella-
tasdval kapcsolatos aktudlis feladatok, a munka elosztdsanak kérdései. litemezésiik.
szakmal témak, koltségvetési keret és egyéb bevételek felhasznalasa stb.
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V. A Paléocfold gazdalkodasa

* A folyoirat nem 6nalléan gazdalkodik. A Salgétarjan Megyei Jog Véaros Onkormanyzatanak
Kozgytlése altal, a BBK koltségvetésében kiilon szakfeladaton szerepld éves koltségvetési ke-
retét a BBK kezeli.

o A Foszerkeszté a BBK tajékoztatasa és a BBK-val val6 rendszeres egyeztetés révén a Palocfold
gazdalkodasat figyelemmel kiséri.
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