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I. fejezet
Altalinos rendelkezések

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmeny szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait,
annak érdekében, hogy az intézménynek a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kdzmiivelédésrdl szo16 1997. évi CXL. térvényben (a tovabbiakban: Kul.tv.)
rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithatd legyen.

Tovabbi célja az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének biztositdsa, az olvasd,
hasznal6i jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében.

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa s megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, és egyéb alkalmazottjdnak.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az igazgat6 - munkaltatoi jogkdrben eljarva - hozhat intézkedést.
1.2. Hatdlya:

1.2.1. Személyi hatilya

Kiterjed a kdnyvtar munkavdllaldira.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.2.2. Teviileti hatdlya
Kiterjed a kdnyvtar miikodési teriiletére.

1.2.3. Idébeli hatdalya/érvényessége

Hatarozatlan idére szdl, érvényes visszavonasig.

2. Intézményi adatok

A koltségvetési szerv (intézmény)

neve: Balassi Balint Konyvtar

Szakmai besorolasa:  varmegyei hatokorii varosi konyvtar
Székhelye: 3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.
Kozponti telefonszam: (32) 521-550

Igazgat6: (32) 521-561

Fax: (32) 521-555

E-mail: mbbmk@bbmk.hu

A koltségvetési szerv telephelyei
1. Ronafalui Fiokkonyvtdar 3141 Salgotarjan, Ronai ut 49.
2. Somoskdi Fiokkonyvtdr 3100 Salgotarjdan, Varoldal utca 8.
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3. Salgobdnyai Fiokkonyvtir 3109 Salgotarjan, Vir ut 7.
4. Zagyvaronai Fiokkonyvtar 3141 Salgotarjan, Zagyva ut 3.

3. Az intézmény miikodési kore
Salgotarjan Megyei Jogu Varos és Nograd varmegye kozigazgatasi teriilete.
Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer szolgaltatasok tekintetében Magyarorszag teriilete.

4. Alapité és fenntarto neve, cime

Salgétarjan Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata 3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

5. Iranyité szerv neve, cime
Salgbtarjan Megyei Jogt Varos Onkorméanyzatanak Kozgytilése
3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

6. A koltségvetési szerv besoroldsa

a) Szakmai besoroldsa: onkormdnyzati kéltségvetési szerv.

Szakmai feliigyelete: A Kionyvtdr szakmai tevékenységének dgazati irdnyitdsdt a
kultardert felelés miniszter ldtja el a Kul.tv 6/A.§-ban foglalt jogkorében eljdarva.

b) A kéltségvetési szerv gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdilkoddsi
és szamviteli feladatait a fenntarto (3100 Salgotarjdn Megyei Jogu Viros
Onkormdnyzata, Salgdtarjan, Miizeum tér 1.) litja el.

7. A kdltségvetési szervre bizott vagyon

Salgétarjan Megyei Joglh Véaros Onkormanyzatinak Kozgytilése — a 227/2017. (XIL14.)
hatirozatdnak 4. pontja alapjan — az aldbbiakban felsorolt, a Balassi Balint Konyvtar
feladatellatisahoz hasznalt vagyont a feladatellatds idGtartamara ingyenesen a koltségvetési
szerv (Balassi Balint Konyvtar) hasznalataba adja az alabbiak szerint:

a) Ingatlan vagyon: a 1787/5 hrsz.-u (Salgétarjan, Kassai sor 2. sz.) ingatlan 3383,3 m?
alapteriiletil épiiletrésze.
b) Ingdévagyon: a koltségvetési szerv vagyonleltdra szerint.

II. fejezet
Az intézmény altalanos jellemzoéi

1. Az intézmény létrehozasarél sz6lé hatarozat
Noégrad Megyei Tanacs 2.042-13/1952. (V.14.) MT szam hatérozata.
2. Az intézmény nyilvantartasi szama
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3. Alapito okirat kelte, azonositéja

Kelte: 2025. aprilis 17.
Azonositdja: Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Koézgytlése 39/2025.(111.27.)
hatdrozata.

4. Azintézmény alapitisa

1949. majus 1. Az intézmény altalanos jogutddja az 1949 méjusaban a Vallasi és Kozoktatasi
Minisztérium és Salgotarjan Megyei Varos éltal alapitott Korzeti Konyvtarnak, 2.042-13/1952.
(V. 14.) MT szamu hatarozat alapjan a Nograd Megyei Tanacs altal 1952. augusztus 30-4n
alapitott Megyei Konyvtarnak.

5. Azintézmény kozfeladata

A varmegyei hatokorli varosi konyvtar jogszabélyokban elirt feladatainak ellatdsa a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL.
torvény 55. § (1) bekezdésében, a 65. § (2) bekezdésében, valamint a 66. §-aban foglalt allami
feladatok ellatasanak biztositdsa. A varmegyei hatokérii varosi konyvtar az Orszagos Doku-
mentumellatasi Rendszerrdl sz616 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet 3. § €) pontja alapjan (a
tovabbiakban: az ODR-r6l sz016 Korm. rendelet) az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer
keretében miik6d6 szolgaltatd varmegyei hatokoril varosi kényvtar.

Az intézmény szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmtiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjed tanulds, amatér miivészetek
082094 Kozmiivel6dés - kulturalis alap gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egy¢éb kiadoi tevékenység

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

Belso ellenorzés:

A belsd ellendrzést Salgétarjan Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak belsé ellen6rei
végzik Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzata K6zgytilésének 105/2005. (IV. 28.) Oh.
sz. hatdrozata alapjan.

7. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

Alaptorvény



Torvények

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a koz-
miivel6désrol

2019. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturalis Tanacsrol, a kultirstratégiai intézményekrol,
valamint egyes kulturalis vonatkozasu térvények modositasarol

Kormanyrendeletek

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

626/2020. (XI1.22.) Korm. rendelet a webarchivalas részletes szabalyair6l

94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet a Kormany tagjainak feladat- és hataskorér6l

416/2017. (X1I.18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak feltétele-
ir6l és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérol

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésér6l
378/2017. (XII.11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyil-
vantartasba vételi szabalyair6l

138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes szabalyair6l
1/2007. (I. 9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi k6zvetitdi szolgalat, a konyvtari intézet, a koz-
milvel6dési szakmai tandcsado és szolgaltato szerv és a milbiralod szerv kijel61ésér6l

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerr6l

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol
194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd kedvezmé-
nyekrol

165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Ko6nyvtari Kuratoriumrol

Konyvtari vonatkozasi Kormanyhatarozatok

1358/2020. (VII.1.) Korm. hatdrozat a webarchivalashoz sziikséges intézkedésekrol és egyes
levéltari feladatok ellatasarél, valamint a Magyar Nemzeti Levéltar atfogd megujitdsanak ira-
nyairol, kiemelten a levéltarpedagégiai feladatok és a magyar vonatkozasa kiilfoldi levéltari
anyag kutatasanak fejlesztésével Gsszefiiggé feladatokrol szo16 1107/2018. (111.19.) Korm. ha-
tarozat végrehajtasa soran alkalmazand6 eltérd rendelkezésekr6l

1341/2019. (V1. 11.) Korm. hatirozat a Digitalis Kompetencia Keretrendszer fejlesztésérol és
bevezetésének 1épéseirdl

1175/2018. (IIL. 28.) Korm. hatarozat a Kozgy(ijteményi Digitalizalasi Stratégia megvaldsi-
tasa érdekében 2018-2021. évek kozott sziikséges intézkedésekrdl

1404/2017. (VI. 28.) Korm. hatarozat a Digitdlis Nemzet Fejlesztési Program megvaldsitasa
soran elkésziilt Kozgylijteményi Digitalizlasi Stratégiardl

1316/2016. (VII. 1.) Korm. hatirozat az Orszagos Széchényi Konyvtar hosszu tava stratégi-
ajanak megvalositasabol ad6dé feladatokrol

Miniszteri rendeletek

48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokorii varosi konyvtarak regionalis fel-
adatellatasardl és illetékességi teriiletérol



39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakédreir6l
és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl,
valamint egyes kulturalis targyti rendeletek modositasarol

39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési program-
janak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti alkotasok mi-
nositési eljarasaval Osszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

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

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

49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok miniszterének feladatkorét érintd
agazati honvédelmi feladatokrol

34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvéte-
Iének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl

2/2023. (I11. 8.) KIM rendelet a kultiraért és innovacidért felelos miniszter altal adomanyoz-
hat6 elismerésekrol

58/2015. (XII. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésii eliranyzatok és kdzponti kezelesti elo-
iranyzatok kezelésérol és felhasznalasarol

51/2014. (XII. 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 mlzeum, az orszagos szakmiizeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszer mitk6désérol
14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerzot megillet6 dij
megallapitdsdhoz és felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra kotele-
zett nyilvanos konyvtarakrol

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

18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrol sz616 2001.
évi LXII. térvény hatdlya ala tartozo személyeket megillet6 kulturalis kedvezményekrol
14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

7/198S. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltaroza-
sardl) és az allomanybol torténd térlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

Eurépai Uniés rendeletek, iranyelvek, ajanlasok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2019/790 IRANYELVE (2019. 4prilis
17.) a digitalis egységes piacon a szerz6i és szomszédos jogokrodl, valamint a 96/9/EK és a
2001/29/EK iranyelv modositasarol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2017/1563 RENDELETE (2017,
szeptember 13.) a szerzdi és szomszédos jogi védelemben részesiilé egyes miivek és mas tel-
jesitmények hozzaférheté formatum példanyainak a vakok, lataskarosultak és nyomtatott szo-
veget egyéb okbol hasznalni képtelen személyek érdekét szolgalo, hatarokon atnyalo, az Unid
¢és harmadik orszagok kozotti cseréjérdl

2017/1564/EU eurdpai parlamenti és tandcsi iranyelv (2017. szeptember 13.) a szerzoi ¢s
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szomszédos jogi védelemben részesiilé egyes miiveknek és mas teljesitményeknek a vakok,
lataskarosultak és nyomtatott szoveget egyéb okbol hasznélni képtelen személyek érdekét szol-
galo egyes megengedett felhasznalasi modjairdl, valamint az informacios tarsadalomban a szer-
z0i és szomszédos jogok egyes vonatkozasainak osszehangolasarol szol6 2001/29/EK iranyelv
modositasarol szolo,

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad dramlasarol,

2014/26/EU europai parlamenti és tanacsi iranyelv a szerz6i ¢s szomszédos jogokra vonat-
kozo6 k6zos jogkezelésrdl és a zenemiivek belsd piacon torténd online felhasznalasanak tobb
teriiletre kiterjed6 hatalya engedélyezésérél szol6 2014. februar 26-i A Bizottsag 2012/417/EU
(2012. jhlius 17.) ajanlasa a tudomanyos informaciokhoz valé hozzaférésrél és azok megdrzé-
sérél

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

2012/28/EU iranyelv az arva miivek egyes megengedett felhasznalasi modjairdl
2006/115/EK iranyelv a bérleti jogrol €s a haszonk6lcsonzési jogrol, valamint a szellemi tulaj-
don teriiletén a szerzdi joggal szomszédos bizonyos jogokrdl ‘

A Bizottsag 2011/711/EU ajanlasa (2011. oktéber 27.) a kulturalis anyagok digitalizalasarol
és online hozzaférhetségérdl, valamint a digitalis meg6rzésrol

98/34/EK eurdpai parlamenti és tanacsi iranyelv a miiszaki szabvanyok és szabalyok, vala-
mint az informécids tarsadalom szolgaltatasaira vonatkozo szabalyok terén informacidszolgal-
tatasi eljards megallapitasarol (a 98/48//EK eurdpai parlamenti és tanécsi irdnyelvvel modosi-
totta)

96/9/EK iranyelv (1996. marcius 11.) az adatbéazisok jogi védelmérdl

Foglalkoztatasi szabalyok
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

Szakképzéssel kapcesolatos szabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2013. évi LXXVII. torvény a felnbttképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l sz016 torvény végrehajtasarol
11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésr6l sz616 torvény végrehajtasarol

Egyéb
e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél,
e 2000. évi C. torvény a szamvitelrél,
* 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartdsi szdmvitelrl
* 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasarol
¢ 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontroll rendszerérél
és belsé ellendrzésérdl
¢ 2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a témegkommunikéciorol,
* 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kézérdekii adatok elektronikus kzzétételérdl.
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8.

Az intézmény szervezeti felépitése, mikodésének rendszere

Az intézmény feladatai
Nyilvanoes konyvtari alapfeladatai keretében:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

i)
i)

k)

a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bo-
csatja,

tajekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgal-
tatasairol,

biztositja mas kényvtarak alloméanyanak és szolgaltatsainak elérését,

részt vesz a kdnyvtarak koézotti dokumentum- és informaciocserében,

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informdacios miiveltség elsajatita-
saban, az egész életen 4t tartd tanulds folyamataban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatisat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségeét,

kulturalis, kdzdsségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tudas- informacio- és kulturakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség ja-
vitdsahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

szolgaltatasait a konyvtari minGségiranyitis szempontjait figyelembe véve szervezi,

) anyilvanos kényvtar az éltala tizemeltetett, kiskoruak 4ltal is hasznalhatd, internet-hoz-

zaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskoriak védelmét lehetdvé tevd,
kénnyen telepitheté és hasznalhat, magyar nyelvii szoftverrel ell4tva biztositja a kis-
kortak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

m) A nyilvdnos konyvtdrak feladataik ellitisdiban — fenntartdjuktol fiiggetleniil — egyiitt-

miikodnek egymdssal, valamint a kulturdlis orokség mds értékeit gondozd intézmé-
nyekkel, igy kiilondsen a muzedlis intézményekkel, a levéltarakkal és a kozmiivelGdési
szervezetekkel, tovdbbd a tudomdnyos kiztestiiletekkel, a kiznevelési intézményekkel,
a szakképzd intézményekkel és a felséoktatdsi intézményekkel.

A fenntarto kiegészitd feladatokat is meghatdrozhat.

Telepiilési konyvtari feladatai keretében:

a)
b)
©)
d)

gylijteményét és szolgéltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
kdzhaszni informacids szolgaltatist nyuit,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

A megyei hatékori varosi konyvtar konyvtari feladatai keretében a virmegye egész terii-
letére vonatkozoan llami feladatként:

a)

b)

ellitjia a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gylijteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,
szervezi a teriiletén miikod6 konyvtarak egyiittmi{ikodését,
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c)
d)
e)
g)

h)

)
k)

)

m)

végzi €s szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,

a telepiilési konyvtarak tevékenységét segité szolgaltatasokat nytjt,

szervezi a varmegyében miikod6é konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

végzi az iskolan kiviili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést,

miikddteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert, szervezi a kdnyvtari informacios
és kozosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

megallapodas alapjan Dbiztositia a telepiilési Onkormanyzatok szaméara a
Konyvtarellatasi Szolgaltatdé Rendszer miikodésér6l szolé miniszteri rendeletben
meghatarozott feladatainak ellatasat a Kult. tv. 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari,
informacios €s kozosségi helyen,

koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében miikddé varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak
fenntartéinak a konyvtér fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai
kovetelmények érvényesitése érdekében,

koordinalja a telepiilési konyvtarak mindsitésének el6készitését,

ellitia az ODR-r6l sz6l6 Korm. rendeletben a szolgaltato konyvtar szamara
meghatarozott feladatokat,

évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatisok megvaldsitisaval kapcsolatos
informacids szakmai miihelynapot szervez a varmegyében 1év6 varosi konyvtarak
kdnyvtarosai szamara,

ellaitia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével
kapcsolatos feladatokat.

Salgétarjan Megyei Jogli Varos kozigazgatasi teriiletén a kulturalis javakhoz valo hozzaférés
biztositdsa és a kulturalis alapellatas kiterjesztése érdekében:

ellatja a Salg6tarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzata K6zgytilésének a helyi kozmiivel6dési
feladatok ellatasarol szolo 7/2020. (I1.20.) 6nkormanyzati rendelete 1. mellékletében felsorolt
kozmiivel6dési alapszolgaltatasokat.
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Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amely madsik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben
egyeztetési kotelezettségiik van. A konyvtari egységek és a Palocfold szerkesztOsége feladataikat
Osszehangoltan, egyiittmiikodve, egymast kolcsondsen tdjékoztatva végzik. (palyazatok,
rendezvények, stb.) Az eredményesebb miikodés elOsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kothet.

A koényvtari szakfeliigyeletrdl szél6 14/2001.(VIL5.) NKOM rendelet 7.§(2) bekezdése szerint a
varmegyei hatokorii varosi konyvtarak a minisztériummal k6tott megallapodas szerint vesznek részt a
szakfeliigyeleti vizsgalatokban.

Az intézmény vezetése

Vezet6i feladatokat ellatok: a kényvtar mindenkori igazgatdja, szakmai igazgatOhelyettese és az
osztalyvezeto.

Az igazgato

A koltségvetési szerv vezetGje, a varmegyei hatokorli varosi konyvtar igazgatdja — a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakéreir6l és  foglalkoztatasi  kovetelményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatasdnak rendjér6l, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek
modositasardl szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan — nyilvanos palyazat utjan kertil
kinevezésre.

Az igazgatét a fenntarto legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjan a
megyei hatokorii varosi konyvtar igazgatdjanak vezetdi megbizasahoz é€s annak visszavonasdhoz a
kultaraért felelés miniszter elozetes egyetértése sziikséges. Az igazgatd az intézmény egyszemeélyi
felelds vezetdje, feladata az intézmény rendeltetésszerii miikodésének biztositasa.

A koényvtar dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja a mindenkori, hatlyban 1évé
rendelkezések alapjan €s dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly és gazdalkodasi jogkor nem utal mdas hataskérébe. Az igazgatd munkajat az
igazgatohelyettes, osztalyvezets, egység vezetk és egyéb vezetOk-segitik.

Az igazgat6 a jogszabalyi keretek k6zott egy személyben fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik az
altala vezetett intézmény Alapité Okiratiban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény
hasznalatdba adott dnkormanyzati vagyonnal valé rendeltetésszerii gazdalkodasért, a jogszabalyi
eldirdsok betartasaért.

Kizarélagos hataskore

« amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, kitelezettségvallalas,

» személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

« dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasival - az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal.
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Hataskorok atruhazasa

Az intézmény bels6 szabalyzatai tartalmazzak azokat a képviseleti és gazdalkodasi jogkoroket, ame-
lyeket az igazgato - egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett - atruhaz az igazgatohelyettesre
és osztalyvezetore.

Az igazgatd - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kovetkezd hataskoroket ruhdzza

at:
Munkaltatéi jogkoriokbol

« szabadsagolast, helyettesitéseket, a konyvtar igazgatohelyettesére és osztalyvezetore az ira-
nyitasuk ala tartoz6 munkavallalok tekintetében.
Az intézmény igazgatdjanak részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Az igazgatohelyettes

Munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi. Osztalyvezets-
ként vezeti az Informacidszolgaltatd és Gylijteményszervezési Osztalyt.

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztalyokkal Osszhangban, a konyvtari szolgaltatasok
folyamatossagat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi osztalya feladatellatasat. Az
igazgato megbizasa, illetve annak hosszabb idejii tavolléte esetén a feliigyeleti szerv intézkedése alap-
jan, ellatja az intézményvezetdi teendbket. Helyettesitési jogkorében alairasi, utalvanyozasi, kotele-
zettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Osztalyvezetok
Az Informadciészolgaltato és Gyijteményszervezési Osztaly vezetidje

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztalyokkal 6sszhangban, a konyvtari szolgaltatasok
folyamatossagat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya feladatellatasat.

Részletes feladatait a munkakoéri leirasa tartalmazza.
Teriileti Szolgaltaté Osztily vezetdje

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztalyokkal 6sszhangban, a konyvtari szolgaltatasok
folyamatossagat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi osztalya feladatellatasat.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakordkhoz, valamint a szervezeti egységekben dolgozokhoz tartozo
feladat- és hataskordket, a helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsol6do feleldsségi szabalyo-
kat részletesen a munkakdri leirasok tartalmazzak.

9. Szervezeti egységek, osztalyok feladatai

Teriileti Szolgaltaté Osztaly

» Segiti és §sszehangolja a varmegyében miikdds telepiilési konyvtarak tevékenységét. Ennek
keretében szervezi a konyvtarak k6zotti egyiittmiikodést.

« Informal, tajékoztat az egymadsra épiilé, egymast kiegészitd konyvtari szolgaltatasokrol, azok
igénybevételét segiti.
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» Kozvetett és kozvetlen szakmai segitséget ny(jt a konyvtari szabalyok betartasahoz, a szak-
szerli miikddés, a megfelel6 szolgaltatasok kialakitasahoz.

« Véleményez, szakmai javaslatot ny1jt illetékességi teriiletén a konyvtar atalakitasok, integra-
ciok, telepitések, szolgaltatasfejlesztések esetén.

» Kapcsolatot tart az 6nkormanyzatokkal, segiti a varmegyei kényvtari szolgaltatasok, infor-
maciok, kulturalis lehetéségek telepiilésekre jutasat.

» Segiti a telepiilési konyvtarak Nyilvanos Jegyzékre valo fel- és lekeriilését.

* A varmegyében a kdnyvtari adatszolgaltatasi rendszer kozpontja, adatot bekér, 6sszegez, ért-
¢kel, tovabbit, visszajelzéseket kiild.

«  Evente gyiijti, ellenrzi, és elektronikusan feldolgozza a varmegye konyvtarainak adatait, sta-
tisztikai adatszolgaltatast végez.

» Képzéseket, rendezvényeket szervez a varmegye konyvtaros szakemberei szdmara.

« Kéonyvtarellatasi Szolgaltatdo Rendszert mitkodtet a 39/2013.(V.31) EMMI rendelete alapjan.

» Kozvetiti a varmegyei konyvtar és az orszagos konyvtari rendszer szolgaltatasait a varmegye
kényvtarainak.

* Nemzetiségi dokumentumellatast végez.

* Perembkeriiletekben fiokkonyvtari ellatast biztosit.

*  Konyvtdr- és olvasdsnépszerisité programokat szervez.

* Elemzi, és értékeli a konyvtari szolgdltatisokat.

» Javaslatot tesz a kistelepiilési szolgaltatasok fejlesztésére.

« Kistelepiilési konyvtarak szamara palyazati tanacsadast, segitséget biztosit.

* Koordindlja a varmegye konyvtarainak bekapcsolodasat a varmegyei és orszagos progra-
mokba, akciokba.

Szolgaltatasai:

« dokumentum- és informacioszolgaltatas

* dokumentum beszerzés

» dokumentumok feldolgozasa

+ elektronikus kataloégus épitése

+ csereallomany biztositasa

» allomanyellen6rzés

* nyilvantartasok kezelése

+ allomanygondozas

* nemzetiségi dokumentumellatas (cigany, szlovak, német)
* szakmai rendezvények szervezése

* hasznaloképzés

* konyvtari szolgaltatasok népszeriisitése

*  konyvtdar- és olvasasnépszertisités

+ konyvtdri, kozosségi rendezvények szervezése

» konyvtari ora és konyvtari foglalkozas

* peremkeriileti fiokkonyvtari ellatas

» szolgaltatastervezés, szolgaltatasfejlesztés

» szakmai tanacsadas

+ digitalizalas, helyismereti informaci6 szolgiltatas
» konyvtarkozi szolgaltatas szervezése, koordindlasa
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Informaciészolgaltaté és Gyiijteményszervezési Osztaly
Szolgaltatasai:

» kolcsonzés (konyvek, folydiratok, hangoskonyvek, kottak, DVD, CD, stb)

» konyvtarkozi kolesonzés, ODR

» dokumentum el8jegyzés és figyelés

» hazikolcsonzés

» helybenhasznalat biztositasa

+ katalogusok, adatbazisok (hagyomanyos és elektronikus) épitése, szolgaltatasa

» folyoirat olvasas

+ informacionyjtas, tdjékoztatas

» irodalomkutatas, miisor 0sszeéllitis

* kozhaszni informacidk kozvetitése

» szamitogép hasznalat (Internet, sz6vegszerkesztés)

+ témafigyelés

+ foglalkozasok, csoportok fogadasa

* Mikkamakka gyermekrészleg programjai, szolgaltatasai

* helyismereti-, helytorténeti informacioszolgaltatas

» reprografiai szolgaltatas

* nyelvi és zenei dokumentumszolgaltatas

+ romologiai gylijtemény és informéacidszolgaltatas

* NAVA pont szolgaltatasai

+ konyvtari ora és konyvtari foglalkozasok

* hasznaloképzés

» konyvtarhasznalat és konyvtari szolgaltatasok népszerlisitése

» ko6z6sségi programok, rendezvények biztositisa

+ digitalizalas

» elektronikus konyvtar, elektronikus szolgaltatasok

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

Az Informacidszolgaltato és Gyiijteményszervezési Osztaly részlegei
Feldolgozé részleg

A 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet és a hozza kiadott szabalyzat, valamint a szabélyzattal kapcsola-
tos iranyelvek, az MSZ 3448-78 és a USMARC szabvanynak és az intézmény gyiijtékori és egyéb
vonatkoz6 szabalyzatainak figyelembe vételével végzi a konyvtir dokumentumallomanyénak valam-
ennyi dokumentumtipusra kiterjed6 allomanyalakitési feladatait.

Ellatja a nyilvantartassal, szamlakezeléssel Osszefliggd tevékenységeket, adatokat szolgaltat a konyv-
tar dokumentum allomanyardl, statisztikdkat készit.

Kidolgozza, és sziikség szerint modositja az intézmény elektronikus katalégusépitési, illetve adatbazis
épitési hazi szabalyzatat, és a targyszojegyzéket.

A hazi szabalyzat és a hatalyos kdnyvtari szabvanyok alapjan elektronikus adatbézist épit a konyvtari
dokumentum allomanyrol.
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A beszerzett dokumentumokat konyvtari hasznélatra alkalmassa teszi (szerelés, jelzetelés stb.). A régi
konyvek, folyoiratok stb. vonatkozasaban eleget tesz az intézmény jelentési kotelezettségenek.

Szervezi és iranyitja az esedékes (egyéb ok miatt elrendelt) allomanyellenérzési munkalatokat. Végzi
az ellendrzés eredményeinek nyilvantartasokon, katalogusokon torténd atvezetését.
Az ODR tamogatds igénylését évente végzi, elszamol a felhasznélt timogatéssal.

Felnott kolcsonzo részleg

A konyvtari dokumentumallomanyt a klcsonzé térben, (részlegekben, kiemelésekben), €s a raktarban
helyezi el.

Gondoskodik az elhelyezett allomany folyamatos rendjér6l, védelmér6l, kezelésérol, apasztasarol, ja-
vaslatot tesz a gyarapitasra.

Végzi az altalanos- és a szaktajékoztatast hagyomanyos és elektronikus formaban is.
Hasznalja a tajékoztatashoz sziikséges katalogusokat, adatbazisokat.
Dokumentalja a konyvtark6zi kolcsonzéssel kapcsolatos olvasoi igényeket.

Szervezett képzésekhez kdnyvtari foglalkozasok szervezésével nyujt segitséget, rendhagyo foglalko-
zasokat, kdnyvtari 6rakat tart, csoportokat vezet.

Segiti és szervezi az intézmény kulturalis programjait, k6z6sségi rendezvényeit, képzéseit.
Kozhaszntll informacios szolgaltatast nyjt.
Romoldgiai gylijteményt épit, szaktajékoztatast nyjt.

Tanulasi szakgyiijteményt miikodtet a formalis, informalis oktatasban és képzésben résztvevok sza-
mara.

Biztositja a hozzaférést a szamitégépen és Interneten elérhetd informaciokhoz.
Végzi a hazi kdlcsonzés szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Online szolgaltatasokat nyujt.

Nyilvantarté részleg

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

A részleg feladata az olvasok és kolcsonzéseik nyilvantartdsa, a nyilvantartassal osszefiigg6 feladatok
végzése: beiratkozas, olvasojegyvaltas, kolcsonzés, kdlcsonzéshosszabbitds, kolcsénzés visszavétele,
eléjegyzés, adatkezelés).

Veégzi a konyvkélesonzo automatdval kapcsolatos feladatokat: kérések teljesitése, visszahozott kony-
vek kezelése.

Figyelemmel kiséri a késedelmes olvasok felszolitasat, postai és elektronikus Gton végzi a kapcsolodd
feladatokat.

Végzi az elveszett konyvekkel kapcsolatos adminisztraciés munkdakat.

Végzi a kdnyvtarlatogatok, internet- és szamitdgéphasznalok statisztikai szambavételét, felelésen ke-
zeli a munkanaplo6 vezetését.

Statisztikai adatokat szolgaltat.
15



Kiemelten kezeli a kdnyvtari szolgaltatdsok napi pénz bevételét, naponta elszamol a gazdasagi iigyin-
tézo felé, végzi a havi zards munkafolyamatait. A késedelmi dijak, beiratkozasi dijak és egyéb bevéte-
lek esetén kezeli a pénztargépet.

Arusitja az intézmény kiadvanyait, valamint az intézmény altal bizomanyba atvett dokumentumokat.

Végzi a selejtezésre keriil6 dokumentumok kiarusitasat, gondozza a Kényvpadokat.

Kojnok Nandor Olvaséterem és Helyismereti Részleg

Feladata elsdsorban a helybenhasznalat lehet8ségének biztositasa a kurrens és bekotott periodikakkal,
az elektronikus adatbazisokkal, és az e-book szolgaltatasokkal.

Végzi a periodika nyilvantartassal és feltarassal kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a NAVA (Nemzeti Audiovizudlis Archivum) dedikalt informacioinak elérését.
Reprografiai szolgaltatasokat nyijt.

Feladata az dllomény folyamatos gondozasa és szolgaltatasa.

Idegen nyelvi dokumentumokat szolgaltat.

Specialis eszkdzokkel segiti a fogyatékkal él6k konyvtari ellatasat.

Feladata a Nograd varmegyére vonatkozd, dokumentum és informdaciotar kialakitasa, a helyismereti
cikkadatbazis épitése és szolgaltatasa.

A helytorténet irdnt érdekl6d6k kutatasi, iskolai, palyazatokkal osszefiiggd irodalmi, elemz6 tevékeny-
ségének segitése.

Feladata a kotelespéldanyok bekérése és szolgaltatasa.

Gondozza a helyismereti kiilongytijteményeket (Pal Jozsef, Dr. Praznovszky Mihély, Vertich Jozsef).
Feladata az intézmény digitalizalasi tevékenységének segitése.

Feladata az allomany folyamatos gondozasa és szolgaltatasa.

Segiti €s szervezi az intézmény kulturalis programjait, rendezvényeit, képzéseit, online szolgaltataso-
kat nyujt.

Szervezi az Orvosi szakgytijteményt, gondozza a Mélyvapolcot, a GondosOra Pontot, koordindlja a
Netrevaldk programot, népszeriisiti a Laptapir szolgdltatdst, az R. Virkonyi Agnes Emlékgaléridt.
Mikkamakka Gyermekrészleg

A gyermekrészleg a 14 éven aluliak szdmara biztositja dokumentumait és szolgaltatasait.

Gondoskodik az elhelyezett allomany folyamatos rendjérél, védelmérdl, kezelésérdl, apasztasarol, ja-
vaslatot tesz a gyarapitasra.

Foglalkozédsokat szervez, konyvtari 6rdkat tart, csoportokat fogad, online szolgaltatdsokat nyujt.
Lazar Ervin Meseszobat miikodtet.

Szabadid6s csaladi és kozosségi rendezvényeket szervez, programokat bonyolit le.
Kiallitasokat szervez.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal és az 6vodakkal.
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Miiko6dteti a Babasarok szolgaltatasi pontot.
Feladata az allomany folyamatos gondozasa és szolgaltatasa.

Tanuloszobat biztosit az egyénileg tanulok szamara.

Digitalizalasi, Informatikai és PR részleg

Végzi, szervezi a digitalizalassal, informatikaval illetve az intézményi rendezvényszervezéssel kap-
csolatos feladatokat.

Egyiittmiikodik informatikai szolgaltatast nytijto partnerekkel.
Felel6s az elektronikus feliileteken és online megjelend informaciok szolgaltatasaért.
Biztositja az informatikai rendszer zavartalan mikddését.

Digitalizalasi feladatokat lat el (nyomtatott, hangzé és képi dokumentumokrol) tekintettel a helytorté-
neti értékekkel bird, egyedi dokumentumokra.

Biztositja a kdnyvtarhasznaldk szamara a digitalizalasi szolgaltatasokat.
Digitalis konyvtarat, adatbazist épit, gondoz.

A Salgétarjani Ertéktar adatbazisat épiti, miikodteti.

Biztositja a Corvina Integralt Konyvtari Rendszer miikodését, kapcsolatot tart a szoftver fejlesztojével.
Egyiittmiikddik intézményekkel, civil szervezetekkel, oktatasi intézményekkel.
Palyazati tevékenységet végez.

Konyvtari rendezvényeket, kzosségi programokat szervez.

Kiadvanyokat és PR anyagokat készit.

Elektronikus feliileteken népszeriisiti a kényvtari programokat €s szolgaltatasok.
Szervezi a Bona Kovacs Karoly Galéria kiallitasait.

Hasznal6képzést szervez.

Koordinalja a konyvtarkdzi kolesonzést.

Ugyviteli és iizemeltetési részleg

Feladata a szakmai tevékenységek segitése, kiszolgalasa.

Ugyviteli feladatok:

Végzi az intézmény bels6 hasznalatdhoz sziikséges tligyiratok kezelését.

Végzi a postazasi feladatokat.

Fl6késziti a programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodo technikai feltételeket.
Kezeli a mindségbiztositassal kapcsolatos dokumentaciot.

Gazdalkodasi feladatok:

Feladata az intézményi pénzgazdalkodas tervezése, szervezése.

Fl8segiti az intézmény pénziigyi-, gazdasagi ligyeinek, feladatainak végrehajtasat.
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Folyamatos kapcsolatot tart a Salgdtarjdn Megyei Jogit Viros Onkormdnyzatdval (tovdbbiakban:
SMJVO) és a Polgdrmesteri Hivatallal.

Intézi az intézmény tereinek és eszkozeinek bérbeadasaval kapcsolatos feladatait.

Feladata a KSZR pénziigyi, nyilvantartasi feladatainak intézése, végzése.

A Palécfold folyoirat terjesztésével kapcesolatos feladatokat végez.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat végez.

Végzi az épiilet gondnoki, karbantartdi feladatait, a gépjarmii vezetésével és iizemeltetésével kap-
csolatos teendoket.

Feladata az intézmeény takaritdsa, rendben tartdsa.

Palécfold Szerkesztosége

Feladata a Pal6cfold folyoirat és a Palocfold Konyvek elkészitése, a teljes lapkiadas megszervezése.
A SzerkesztOségbe érkez6, folyodiratba, konyvbe szant kéziratokat értékeli, valogatja.

Osszedllitja a kiadvanyokat.

Elvégzi a szerkesztés és a nyomdai el6készités munkalatait.

Megszervezi a folyoirat €s a konyvek nyomdai iigyintézését.
10. Az intézmény szakmai szervezetei

» Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Nograd Megyei Szervezete
Vezetdje: az egyesiilet elndke

+ Balassi Bélint-dij Kuratoriuma
Vezetdje: az intézmény vezetdje

11. Az intézmény engedélyezett létszama

Salgobtarjan Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatanak éves koltségvetési rendelete szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos sajdtos elGirdsokrol, feltételekrdl az in-
tézmény és az SMJIVO kozitti egyiittmiikodési megdllapodds rendelkezik.

12. A szervezeti integritast sérté események kezelésének rendje

A szervezeti integritast sért események kezelésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

13.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos tovabbi szabalyokat kiilon szabalyzat tartal-
mazza.

14. Az intézmény mindségpolitikdja

A koényvtarak mindsitését a 33/2017.(X11.12.) EMMI rendelet szabalyozza.

A konyvtar a mindségiranyitasi szempontjait figyelembe véve szervezi szolgaltatasait.

A Balassi Bélint Konyvtar telepiilési és varmegyei feladatokat is ellatd nyilvanos kényvtar, az infor-
macids esélyegyenléség szintere.
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A konyvtar mindségpolitikai céljai a kovetkezok:

az informaciohoz val6 korlatozas nélkiili szabad hozzaférés biztositasa

intézményiink menedzsmentjének és valamennyi munkatdrsanak az a tdrekvése, hogy a
konyvtar szolgaltatasait és munkafolyamatait Gigy szervezze, hogy azok a konyvtarhasznalok
mindenkori igényeit magas szinvonalon legyenek képesek kiszolgalni.

fontos szamunkra tevékenységiink minéségének egyenletes biztositasa, folyamatos javitasa,
fejlesztése.

toreksziink a kdnyvtari szolgaltatisok megfeleld képzettségii munkatarsakkal t6rténd biztosi-
tasara.

a szolgaltatasainkhoz kapcsolddé technikai és targyi eszkdzoket a mindenkori elvarasoknak
megfelelden fejlesztjiik, anyagi lehetdségeinkhez mérten.

szolgaltatasaink széleskor(i megismertetésérol korszeri marketing €és PR eszkdzokkel gon-
doskodunk.

Az intézmény vezetése és kollektivaja a mindség iranti felelésségével és elkotelezettségével érvénye-
siti a mindségpolitika szempontjait.

I11. fejezet
Miikdodési szabalyok

1. Konyvtari nyitvatartas

A Balassi Balint Konyvtar nyitvatartasa:

Hétfo: Szolgéaltatasi sziinnap
Kedd és csiitortok: 10.00-18.00 6ra
Szerda és péntek: 9.00-17.00 6ra
Szombat: 9.00-13.00 6ra

Rénafalui Fiokkonyvtar

Csiitortok: 16.00-18.00 ora

Salgébanyai Fiokkényvtar

Kedd: 14.00-16.00 ora
Somoskdi Fiokkonyvtar
Heétfo, péntek: 16.00-18.00 ora

Zagyvaronai Fiokkonyvtar
Kedd: 15.00-17.00 6ra

2. A kéonyvtari munka szakmai ellenérzési rendje

A szakmai ellené6rzés

wr

Az intézmény torvényes, belsd szabalyzatokban, utasitasokban eldirt miikodésének biztositasa.

Célja:

Informaciét nyujtson a vezetd szamara az ott foly6 szakmai munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
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Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat.

Segitse el§ a bels6 rendet és fegyelmet, a hibak mielGbbi feltarasaval, €s a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtésével.

Segitse a konyvtari munka hatékonysiganak fokozasat.

A szakmai ellenérzésre jogosultak kore
* igazgatd
» igazgatohelyettes-osztalyvezetd
» osztalyvezetd
Az igazgato latja el a magasabb vezet6 és az osztalyvezetd munkajanak ellendrzését.

A szakmai ellenorzés tartalma
A konyvtari munka szakmai ellen6rzése az intézmény valamennyi szakmai tevékenységere kiterjed.

Az ellendrzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyé minden tartalmi és szervezeti tevékeny-
ség célszeriiségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata, amely kdzvetlen vagy kozve-
tett formaban befolyasolja a hasznaldk, olvasok elégedettségét.

Az ellendrzés tartalma:
» a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
* aKonyvtarhasznalati Szabalyzatban
* a Munkatervben
rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.

Az ellendrzési iitemterv

A szakmai ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az igazgatd valamint a kinevezett
vezetOk a feleldsek.

Az intézményi szintii ellendrzési litemtervet az igazgato, a helyi szintii ellenrzési tervet az igazgato-
helyettes, osztalyvezetok készitik el.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

3. Belépés és benntartézkodas rendje

Az olvasok és hasznalok részére vonatkozé szabalyok

Az olvasok és hasznalok belépését és benntartozkodasat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat szabalyozza.

Helyiségek bérldire vonatkozo szabalyok
Az intézmény vezetdje dont a helyiségek bérbeadasarol.
Az intézmény helyiségeinek hasznalatira vonatkozd szabalyokat a bérleti szerz6désben kell rogziteni.

A bérleti dij megallapitasat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat alapjan kell elkésziteni.

20



4. A vezetik és az osztilyok, illetve a részlegek kozotti kapcsolattartas rendje, formai, a veze-
tok kozotti feladatmegosztas

A vezetdk és az osztalyok, illetve részlegek kozotti kapcsolattartasért az igazgato a felelds.

A kapcsolattartas formai: vezet6i értekezlet, megbeszélések.

Vezetoi értekezlet

A vezetb6i értekezlet megtartisara 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 vezetd helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatojanak tavolléte alatt az intézmény miik6désének biztositasa az igazgatohelyettes
feladata.

Ez id6 alatt gyakorolja - a munkaltat6i jogok kivételével - mindazon jogokat, melyeket a fenntarto az
igazgatdé munkakori leirasaban meghataroz.

Az igazgato tartos tavolléte (30 napot meghalado) esetén az igazgatohelyettes teljes jogkorben helyet-
tesiti.

Az igazgatohelyettes tavolléte esetén, az osztalyvezetd, vagy az igazgato altal kijeldlt dolgozé helyet-
tesit. A megbizast a helyben szokasos médon a dolgozé tudomasara kell hozni.

6. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kiilsé kapcsolatok forméjat és modjat az egyiittmiikodési megallapodasok tartalmazzak.
A konyvtari munka érdekében az intézmény vezetése allandé munkakapcsolatban all a kévetkezd in-
tézményekkel:
« Salgétarjan Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala (Salgotarjan Muzeum tér 1.)
+ Egyesiiletek, civil szervezetek, oktatasi intézmények, tarsintézmények stb.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato, illetve az igazgatohelyettes a felelosek.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolattartasért az intézmény igazgatohelyettese a felelos.
7. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teenddok

Rendkiviili eseménynek szamit:

* atiiz,

* azarviz,

* afoldrengés,

» bombariado

+ egyéb veszélyes helyzet, illetve a konyvtari munkat mas modon akadalyozo, nehezité koriil-
mény.
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Az intézményben a rendkiviili esemény 1étrejottét az intézmény minden dolgozdjanak €s az igazgatd-
nak is haladéktalanul jelenteni kell.

Az igazgat6 rendkiviili bezarast rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mads elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Bombariadd esetén sziikséges teendéket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Tiiz esetén sziikséges teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

8. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairol

A nyilvanossaggal kapcsolatos kovetelmények az alabbi mddon érvényesiilnek, hogy valamennyi alap-
dokumentum megtekinthetd a honlapon, illetve kérésre rendelkezésre all a konyvtar szolgaltatasi tere-
iben.

Az intézmény alapdokumentumai:

Alapit6 Okirat

SZMSZ

Szervezeti organogram

A miikddést meghatarozo jogszabalyok jegyzéke
Stratégiai Terv

Mindségpolitikai nyilatkozat

Koényvtarhasznalati Szabalyzat

IV. fejezet
Egyéb rendelkezések

1. Ajelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok-
nak és utasitdsoknak megfelel6en kell eljarni.

2. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositasara a kényvtar barmely dolgozdja /egyéb alkalma-
zottja/ siirgls esetben azonnal, egyébként pedig minden év december 1-ig irasban tehet javaslatot.
A javaslat elbiralasa az igazgat6 feladata.

3. Az SZMSZ betartasaért az igazgato felel6s.

4. Az SZMSZ rendelkezései a Konyvtar minden munkavallalgjara kotelez6ek.
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V. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ Salgétarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Népjoléti Bizottsaga
jovahagyasaval 2026. majus 1. napjan 1ép hatélyba és hatarozatlan id6re sz6l. A hatalybalépéssel egy-
idejlileg Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsaga
22/2023.(VIIL 24.) NJB sz. hatarozataval kiadott SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ moédositasa

Az SZMSZ modositasara akkor keriil sor, amennyiben:
* ajogszabalyokban a szervezeti és milkGdési tekintetben valtozas all be,
+ az alabb felsoroltak valamelyike médositast kezdeményez.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
» a fenntarto,
* az intézmény igazgatdja,

*  vezetdk
‘/F"_llh' .
L y ' ealing 2 ‘\_\

Salgétarjan, 2026. .0 18 ... V&5 _ % \
= |

Molttdr Eya |

igazgas” /it
Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Salgotarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgyii-
ésének Népjoléti Bizottsaga . 1%../2026.(1-A1) NJB hatrozatéval j6véhagyta.

Az SZMSZ melléklete

L. sz. melléklet: A Palocfold folydirat szervezete, felépitése, miikodése
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1. szama melléklet
A Palocfold folyoirat szervezete, felépitése, miikodése

1. Altalinos rendelkezések

1. A folyoirat neve: Palocfold irodalmi, miivészeti, kozéleti folydirat.
Székhelye: 3100 Salgoétarjan, Kassai sor 2.

2. ISSN szam: 0555-8867.

3. A kiado neve: Balassi Balint Konyvtar (a tovabbiakban: BBK).
Székhelye: 3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.

1. A kiado6 feladatai:

a) biztositja a lap kiadasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

c) a fOszerkesztd javaslata alapjan megbizza a szerkesztOség tagjait,

d) ellatja a lap terjesztésével kapcsolatos feladatokat.

2. A lap célja, jellege, iranyvonala:

A Palocfold cimii folyodirat Nograd varmegye irodalmi, miivészeti és kozéleti periodikaja.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a megye irodalmi életét, gondoskodik a varmegyei vonatkozasu
miivek megjelentetésérol. Jelenkori irodalmi és irodalomtorténeti elemzéseket, tanulmanyokat kzol,
inspiral azok megalkotasara — kiilonos tekintettel a megye szellemi 6rokségére. Segiti a varmegyében
¢l6, palyakezd6 alkotok munkajat, gondozza — és lehet6ség szerint Onalldan is — megjelenteti
alkotasaikat. Az irodalomtorténeti évfordulokkal Gsszefliggésben esetenként tematikus szamokat allit
dssze.

Hasonloképpen figyelemmel kiséri a miivészeti (képzoémiivészeti, zenei, performance) élet
alakulésat, torekszik a helyben é16 alkotok megismertetésére, bemutatasara. Lehetoség szerint kozli a
miivészeti életet elemz6 irasokat, kritikakat, recenziokat. Figyelemmel kiséri a helyi és varmegyei
vonatkozasu orszagos, nemzetkozi kiallitdsokat, bemutatkozasi alkalmakat.

Folyamatosan figyeli, elemzi Nograd varmegye kozéletét, a tarsadalmi folyamatokat, az
érdekviszonyok alakuldsat. Szociologiai targyu elemzéseket kozol, ezek megjelentetésének
elfogulatlan forumaként szolgal. Ez utobbi feladatanak ellatasaban — a napi politika jelenségvilagatol
fiiggetleniil — kiilonGsen iigyel a mértéktartasra és mértékadasra, a régio tradicionalis értékeinek
megOrzésére, kozvetitésére.

Feladataival 6sszhangban 6rzi meg és épiti nemzetkdzi kapcsolatait. E kapcsolatok {6 iranyultsaga
a hatdron tuli (foldrajzi helyzetiinkb6l fakadéan elsésorban a felvidéki) kulturdlis kotédések
megdrzése, bévitése, valamint az Eurdpai Unids orszagok esetében meglévé egylittmikodések
fejlesztése.

A lap aktiv részt vallal a varmegye irodalmi, miivészeti vonatkozasi eseményeinek szervezésében,
timogatasaban. Miihely jellegét megbrizve kozremiikodik a mecenatira kialakitdsdban, forrdsok
feltarasaban, pdlyazati, szponzori timogatasok, Osztondijak megszerzésében. E tobbletforrasok
fiiggvényében gondozza a Palocfold Konyvek c. sorozatot, szervezi rendezvényeit, irja ki palyazatait.



3. A Palocfold logoja?

4, A Palocfold elektronikus feliiletei

Kozosségt oldal: https://www.facebook.com/palocfold/

I1. A Palocfold szervezete

L.

A Palocfold a BBK szervezeti keretein beliil miikodik. A Palocfold feladatait a szerkeszt6ség
latja el. Neve: Palocfold Szerkesztség (a tovabbiakban: Szerkesztdség). A fOszerkeszt6t a
BBK igazgatdja bizza meg. A f6szerkeszt6 megbizasahoz Salgotarjan Megyei Jogu Varos Pol-
garmesterének egyetértése sziikséges.

A Szerkeszt&ség tagjai lehetnek: a szerkesztOk, az ligyviteli alkalmazott. A Szerkesztdség tag-
jainak létszama valtozo, arra a koltségvetési keret adta lehetéségek figyelembevételével a £6-
szerkeszt0 adhat javaslatot. A Szerkeszt6ség tagjait — a fGszerkeszt6 javaslata alapjan — a BBK
igazgatdja bizza meg.

A Szerkeszt6ség Fomunkatarsai lehetnek — a SzerkesztGség tagjai egybehangzd véleménye
alapjan — azok a személyek, akik méltd6 modon tudjdk képviselni a Palocfold folyoiratot. A
Fémunkatars olyan személy, aki a lap szemléletéhez illeszked6 tudomanyos, szépirodalmi
vagy miivészeti munkassaggal rendelkezik, és megfelelé modon tudja képviselni a lap érdekeit
az irodalmi és miivészeti életben, illetve palyazatok kapcsan, szervezetek felé. A Fémunkatars
eldsegiti a Palocfold folydirat és mas folydiratok, intézmények, szervezetek, kiadok és adott
esetben a fenntart6 k6z6tti kommunikéciot.

HI. A Palécféld feladatai

1. A Szerkesztéség feladatai:

a. A Szerkesztdség feladata a Palocfold folyoirat és a Palocfold Konyvek elkészitése, a
teljes lapkiadas megszervezése, a lap céljanak figyelembevételével. Ezen beliil:

I. A SzerkesztOségbe érkez6, folyodiratba, konyvbe szant kéziratokat értékeli, va-
logatja, dsszeéllitja a lapszamokat. Ertékeli, vélogatja a konyvkiadds szaméra
érkezd kéziratokat, dontést hoz azokrodl, és elvégzi a szerkesztés és a nyomdai
elokészités munkalatait.

II. Javaslatokat tesz a kiadonak a terjesztés és értékesités tekintetében.
III. Elvégzi a folyoirat szerkesztését, tordelését és nyomdai el6készitését.
IV. Megszervezi a folyoirat és a konyvek nyomdai {igyintézését.
b. A Szerkeszt6ség ezen kiviil:

I. El@segiti Salgotarjan varos és Nograd varmegye kulturalis életét.

II. FEldsegiti a varos és a varmegye bekapcsolasat az orszagos irodalmi és miivé-
szeti kozéletbe.



III. A Szerkesztoség mitkodése folytonossaganak fenntartasa érdekében bevonhato

kiils6 forrasokat kutat fel.
2. A foszerkeszto:
a. Felelos:
I. Alap célja, jellege, iranyvonala megvaldsitasért.
II. A lap és a Palocfold Konyvek tartalmaért.
II. A Szerkesztség miikodéséért, feladatainak ellatasaért.
b. Jogai:
I. Dént a lap tartalmarél, valamint a Palocfold Konyvek sorozatban megjelend
kéziratokrol.
II. Képviseli a Palocfold folyoiratot.
ITI. Hasznalja a Palocfold bélyegz6ijét.
IV. Részt vesz a BBK Palocfoldre vonatkozd koltségvetési tervezésben.
V. Osszehivja a szerkeszt6ségi gylilést.
VI. Javaslatot tesz a szerkeszt6ség tagjaira, alkalmazasukra, illetményiikre, jutal-
mazasukra, meghatarozza feladataikat, munkavégzésiik rendjét.
c. Kotelességei:

I. Elkésziti a Palocfold éves beszamoldjat és munkatervét.
II. Visszatartja a személyiségi jogokat sértd, valotlansagot allit6, az 0ijsagiroi etikai
kédex normainak nem megfelel§ irast.
II. Figyelemmel kiséri a folyédirat kiadasainak és forrasainak alakuldsat.
IV. Egyiittmiikodik a BBK vezetdjével palyazatok benyujtasaban, k6zos rendezvé-
nyek szervezésében.

d. Feladatai:

I Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Palocfold miikodését.

II. A BBK gazdasagi tigyintéz0je segitségével szervezi €s ellendrzi a Szerkeszt-
ség gazdasagi iigyeit. Ellendrzi a lapszamok megjelenése és a szerkesztGségi
rendezvények utan a gazdasagi csoport altal készitett elszamolast.

III. Felkutatja a lap feladatai ellatasat segité palyazatokat, el6késziti benyujtasukat.

IV. Kapcsolatot tart az alapitd és hivatala illetékes képviselSivel; mas kulturalis la-
pokkal, illetve az orszagos lapok kulturalis rovataival; a vdrmegyei és egyes or-
szagos miivelddési intézményekkel. A szerkesztbkkel egyiitt irasban és szoban
j6 munkakapcsolatot tart fenn a szerzékkel.

V. Kitiintetett figyelemmel foglakozik a fiatal, a hataron tuli szerzékkel, képzomii-
vészeti targyl irasok szerzéivel, koltGkkel.

3. A Szerkeszt6 feladatai, jogai és kotelezettségei:

a.

I N =

A f8szerkesztonek tartozik elszamolassal, a foszerkeszt6 utasitasait kotelezben végre-
hajtja.

Feladata részt venni a szerkesztGségi gyiiléseken.

Feladata a Szerkeszt8ség tagjaként elvégezni a SzerkesztGség feladatait.

Részt vehet a SzerkesztOség rendezvényein.

Reészesiilhet a Szerkeszt6ség altal nyjthaté kedvezményekben.

Hasznalhatja a SzerkesztGség infrastruktirajat.

Joga van a szerkesztGségi iroda, valamint a BBK mas szervezeti egységeivel k6zos
hasznalatban 1év6 technikai eszk6z0k igénybevételére.



h. Olvasoszerkeszt6i feladatok ellatisa: a lapban megjelenésre keriilé cikkeket ellendrzi
és javitja helyesirasi, fogalmazasi, tartalmi és stilisztikai szempontbol. A tartalmi val-
toztatasokat kotelessége lehetdleg a szerz6vel, egyéb esetben a foszerkesztbvel egyez-
tetni. Javaslatot tehet a cikk szerzGjének a cikk atdolgozasara, illetve a foszerkesztének
a cikk visszatartasara.

1. Tordelészerkesztdi feladatok ellatasa: az wjsag tordelése és nyomdai elkészitése.

J. Kapcsolattartas a BBK honlapjanak webmesterével, a terjesztésért felelos konyvtari al-
kalmazottal.

k. Kapcsolatot tart mas kulturalis lapokkal, illetve az orszagos lapok kulturalis rovataival;
a varmegyei €s egyes orszagos miivel6dési intézményekkel. A szerkesztd irdsban és
szoban jO munkakapcsolatot tart fenn a szerzékkel.

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

4. A Szerkeszt6ség fomunkatarsai:

a. A fO0munkatars nem rendelkezik szerkeszt6i jogositvanyokkal, nem részesiil kedvezmé-
nyekben, nem részese a szerkesztésnek.
b. A fdmunkatérsi viszony megszilinhet lemondassal, illetve kizarassal.

IV. A Palocfold mikodése

Tevékenységét a médiaszolgaltatasokrdl és a tomegkommunikaciorol szl 2010. évi CLXXXV.
térvény, valamint a Szervezeti és Milikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan végzi. A SzerkesztOség
tagjaira nézve kotelezo a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak betartéasa.

1.

A Szerkesztéség a BBK Salgétarjan, Kassai sor 2. szam alatti épiiletének 1. emeletén a kizard-
lagos hasznalataban 1év6 szerkesztségi irodaban miikodik.
A Szerkesztdség tagjai munkavégzés céljabdl az irodat 7:30 és 18 Ora koz6tt, a konyvtar mun-
karendjéhez igazodva és az intézmény nyitvatartasi idejében hasznalhatjak. Rendezvények ese-
tén a benntartézkodas ideje az igazgatoval torténé megbeszélés alapjan ett6l eltérhet. A BBK
épiiletében a szerkeszt6ségi irodan kiviili iroddkban talalhato technikai eszk6zok 7:30 és 15:30
6ra kozott hasznalhatok.
A Szerkeszt0ség tagjai a Fszerkeszt altal kiadott igazolé lappal igazolhatjak szerkesztOségi
tagsagukat. Az igazol6 lapon a szerkesztGség pecsétje és a F8szerkeszt6 alairasa szerepel.
A Szerkeszt6ség a kizarolagos hasznalatdban 1év6 technikai eszk6zok mellett @ BBK eszkozeit
¢s infrastruktiirajat az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan hasznélhatja.
A Szerkesztoség pénziigyi feladatait a BBK gazdasdgi iigyintézdje végzi. Aldirdsi joggal a
BBK igazgatdja rendelkezik.
A Szerkeszt6ség megszervezi a folydirat és a konyvek reklamjat és promociojat, amelyben a
BBK segiti.
A szerkesztOségi gytilés:
a) A Szerkeszt6ség havi rendszerességgel szerkeszt6ségi gytilést tart, melynek 6sszehiva-
sarol a f6szerkeszt6 gondoskodik.
b) A szerkesztségi gylilésen megtargyalasra keriilnek a szerkesztGség feladatainak ella-
tasaval kapcsolatos aktudlis feladatok, a munka elosztisdnak kérdései, iitemezésiik,
szakmai témak, koltségvetési keret és egyéb bevételek felhasznalasa stb.



V. A Palocfold gazdalkodasa

o A folyéirat nem 6nélléan gazdilkodik. A Salgétarjan Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak
Kozgyiilése éltal, a BBK koltségvetésében kiilon szakfeladaton szerepld éves koltségvetési ke-
retét a BBK kezeli.

o A Fo0szerkesztd a BBK tajékoztatisa és a BBK-val valo rendszeres egyeztetés révén a Palocfold
gazdalkodasat figyelemmel kiséri.



Salgétarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgylilésének
Népjoléti Bizottsaga
Szdm: 13/2026.(IV. 27) NIB hatarozat

Taray A Balassi Balint Koényvtar
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak
jovahagyésa

HATAROZAT

Salgotarjdn Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgydlésének Népjoléti
Bizottsdga - az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és MUkodési Szabalyzatardl
sz6l6 24/2020. (VIII. 27.) énkormanyzati rendelet 8. mellékletének 56. sora szerint,
atruhazott hataskérben, az Ugyrendi Bizottsag véleménye alapjan - jévahagyja a
Balassi Balint Kényvtar modositott szervezeti és miikodési szabdlyzatat az 1.
melléklet szerint.

FelelSs: Dankéné Lukdcs Judit bizottsagi elndk

Hataridé: azonnal

Salgétarjan, 2026. aprilis 27.

Dankoéné Lukacs Judit
bizottsagi elndk

A hatarozatrél értesllnek:

1. Polgarmester, helyben

2. Balassi Balint Konyvtar, székhelyén

3. Humanszolgaltatasi és Szervezési Iroda, helyben
4. lrattar



