Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Népjoléti Iroda

Szam:11519/2016.

Javaslat
a Balassi Balint Megyei Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Bizottsag!

Salgétarjan  Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsaga (a
tovabbiakban: Népjoléti Bizottsdg) 9/2013. (VI.21.) NJB sz. hatdrozatival elfogadta és 9/2014.
(IV.22.) NJB hatarozataval modositotta a Balassi Balint Megyei Konyvtar (3100 Salgétarjan, Kassai
sor 2.; a tovabbiakban: Konyvtar) szervezeti és miikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ). Az
idékdzben bekovetkezett jogszabalyi, valamint szervezeti valtozasok miatt — az aldbbiakban felsorolt
indokokra tekintettel - sziikségessé valt a Konyvtar SZMSZ-ének atdolgozasa.

A Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (tovabbiakban: Salgétarjani KIGSZ)
onkormdnyzati koltségvetési szerv ellatja — tobbek kozott - a Konyvtar, mint hozzarendelt
koltségvetési szerv, vagyoni, gazdasagi feladatait a Kozgyiilés altal jovahagyott egyiittmiikodési
megéllapodasban foglaltak szerint. A Kozgyiilés a 35/2015. (III. 26.) Oh. sz. hatarozata alapjan a
Konyvtar mikodtetési feladatait is a Salgotarjani KIGSZ feladatai koz¢ rendelte, ezért a takaritasi és
karbantartasi feladatok hatékonyabb elvégzése céljabol a a Konyvtartol 1 f6 karbantarto—gondnok-
gépkocsivezetd munkakorben foglalkoztatott dolgozot athelyeztek a Salgétarjdni KIGSZ
allomanyaba. A takaritasi feladatokat - az atszervezést megel6zdleg - a Konyvtar vallalkozoi
szerzOdés utjan oldotta meg. Ez a feladat szintén a Salgotarjani KIGSZ-hez kertilt, ahol ezt a
tevékenységet 2 f6 napi 6 6raban foglalkoztatott takarité alkalmazasaval latjak el.

A bels6 atszervezések eredményeként megvaltoztak a Konyvtar szervezeti egységei. A Megyei
szolgéltatd és modszertani osztaly mellett, 1étrehoztdk az Informacioszolgaltato és gylijteményszervezési
osztalyt, amely 6 konyvtari részleg munkéjat fogja Ossze. A Konyvtar megvaltozott személyi
Osszetételét €s szervezeti struktirajat tilkrozi a modositott szerveztei abra.

Az olvaséi igények jobb kiszolgéaldsa érdekében modosult néhany varosrészi fiokkonyvtar nyitva
tartasi ideje.

A Konyvtar szervezeti keretein beliil mikodd Palocfold irodalmi, mivészeti, kozéleti folyoirat
szerkesztdségét - a mddositds értelmében — nem a Konyvtarral kdalkalmazotti jogviszonyban allo
foszerkesztd vezeti. A fOszerkeszt6t - Salgotarjan Megyei Jogi Véros Polgarmesterének
egyetértésével - a Konyvtar igazgatoja bizza meg.

3100 Salgotarjan, Mazeum tér 1. M1
Tel.: (32) 311-057, Fax: (32) 310-838, e-mail: nepjoleti@salgotarjan.hu 5‘
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Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgadrmesteri Hivatala munkatarsainak a Konyvtarnal végzett belsd
ellendrzése is tovabbi, az SZMSZ-t érintd mddositast javasolt eszkdzdlni.

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény (tovabbiakban:Kultv.) 68.§ (3) bekezdés b) pontja értelmében az emberi eréforrasok
minisztere (a tovabbiakban: miniszter) el0zetesen véleményezi a Konyvtar SZMSZ-ét. A SZMSZ-t,
2016. februar 17-én megkiildtiikk az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak (a tovabbiakban: EMMI).
A Kultv. 68.§ (3) bekezdés g) pontja alapjan, ha a miniszter a fenntartd erre irdnyuld javaslatdnak
kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil nem hoz dontést, ugy kell tekinteni, hogy a javaslatban
foglaltakkal egyetért.

Tekintettel arra, hogy a jogszabalyban foglalt hatiriddig a miniszter dontése hivatali iton nem
érkezett meg, a benyujtott dokumentumok - az EMMI részérdl - elfogadottnak tekinthetdek.

Az Onkormdnyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint a Népjoléti Bizottsag - az
Ugyrendi, Jogi és Kozbeszerzési Bizottsag véleménye alapjan - dént a Konyvtar SZMSZ- ének
jovahagyasarol. A Konyvtar médositott SZMSZ-e a jovahagyas utan valik hatalyossa és elérhetové
az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ tervezete az elterjesztés 1. mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot a hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat

Salgétarjan Megyei Joghi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Népjoléti Bizottsiga az
Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz6l6 13/2013.(11.21.) rendelet
alapjan jovahagyja a Balassi Balint Megyei Konyvtar moédositott szervezeti €s miikodési
szabalyzatat az 1. melléklet szerint.

Hataridg: azonnal

Felelds: Kovacs Zsolt bizottsagi elndk

Salgoétarjan, 2016. marcius 18.

dr. Romhanyi Katalin

irodavezetd



1. melléklet a .../2016. (...) NJB sz. hatarozathoz
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BALASSI BALINT MEGYEI KONYVTAR

A BALASSI BALINT MEGYEI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Molnar Eva igazgaté
Jovahagyta: vees 12016.(0eennnnnn ) Salgotarjan Megyei Jogii Varos Népjoléti
Bizottsagénak ........

Hatalyos: a fenntartoi jovahagyast kovetden, visszavonasig
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Balassi Balint Megyei Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2016.
I. fejezet
Altalanos rendelkezések

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait,
annak érdekében, hogy az intézménynek a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvényben, valamint az azt mddositd
2012. évi CLIL torvényben rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

Tovabbi célja az intézmény jogszerli és zavartalan miikdodésének biztositdsa, az olvaso,
hasznaldi jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében.

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, és egyeb alkalmazottjanak.

A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az igazgatd - munkaltatoi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést.

1.2. Hatalya:
1.2.1. Személyi hatalya

Kiterjed a konyvtar alkalmazottaira.

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

1.2.2. Teriileti hatalya kiterjed a konyvtar miikodési tertiiletére.

1.2.3. Idébeli hatalya
Hatarozatlan 1d6re szo6l.

2. A koltségvetési szerv (intézmény) neve

Balassi Bélint Megyei Konyvtar

3. Székhelye:
3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.

Levélcime: 3101 Salgoétarjan, Pf. 18.
Telefon: kozponti hivoszdm: (32) 521-550
Igazgato: (32) 521-561

Fax: (32) 521-555
E-mail: mbbmk(@bbmk.hu

3.1. Azintézmény miikodési kore: Nograd megye kozigazgatasi teriilete.
Az Orszagos Dokumentumellatasi rendszer szolgaltatasok tekintetében Magyarorszag tertilete.


mailto:mbbmk@bbmk.hu
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4. Alapito és fenntartd neve, cime:

Salgotarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

5. Iranyito szerv neve, cime:

Salgoétarjan Megyei Jogi Varos Kozgytilése
3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

6. A koltségvetési szerv (intézmény):

a) Onkormanyzati koltségvetési szerv,

b) Pénziigyi, gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatait, az irdnyitd szerv altal jovahagyott megéllapodas alapjan, a
Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (3100 Salgotarjan,
Kassai sor 2.) latja el.

I1. fejezet

Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény létrehozasardl sz6lé hatarozat

Nograd Megyei Tanacs 2.042-13/1952. (V. 14.) MT szamu hatarozata.

2. Az intézmény nvilvantartasi szama

450252

3. Alapito okirat kelte, azonositéja
Kelte: 2014. méjus 29.

Azonositdja: 89/2014. (V. 29.) Oh. sz. hatarozat

4. Az intézmény alapitasa

1949. madjus ho

Az intézmény altalanos jogutddja az 1949 majuséban a Vallasi és Kozoktatdsi Minisztérium
¢s Salgodtarjan Megyei Varos altal alapitott Korzeti Konyvtarnak, 2.042-13/1952. (V. 14.) MT
szdmu hatarozat alapjan a Nograd Megyei Tanacs altal 1952. augusztus 30-an alapitott
Megyei Konyvtarnak (3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.).

5. Azintézmény kozfeladata

Az intézmény kozfeladatként végzi a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. térvény 55. § (1) bekezdésében, a 65. §
(2) bekezdésében valamint 66. §-aban meghatarozott feladatokat.

Az intézmény az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl sz6l6 73/2003. (V. 28.) Korm.
rendelet alapjan az ODR keretében miik6do szolgéltaté megyei konyvtar.

Az intézmény szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
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082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés — kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész é€letre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

6. Azintézmény vallalkozasi tevékenvsége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Belso ellenorzés:

A belsé ellendrzest Salgotarjan Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatalanak belsé
ellendrei végzik Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgytlésének 105/2005. (IV. 28.) Oh.
sz. hatarozata alapjan.

7. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

e 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl, valamint az azt modosité 2012. évi CLII. torvény,

e 2011.6vi CXCV. torvény 8.§-a, valamint az dallamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5§-a, 68/2013. (XI1.29.)
NGM rendelet alapjan.

e 2012. ¢évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,

e 1992. ¢évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol,

e 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

e 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az dllamhéztartasi szamvitelrdl

e 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérol

e 2010. évi CLXXXV. térvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol,

*  60/1998. (II1. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasa-
rol és hasznositasarol

* 120/2014. (IV.8) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl
e 165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol

e 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrodl

* 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezmények-
1ol

e 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol
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305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételérdl

1/2007. (1.9.) Korm. rendelet az oktatasiligyi kdzvetitdi szolgalat, a konyvtari intézet, a
kozmiivelodési szakmai tandcsadd ¢és szolgaltatd szerv és a mibirdld szerv
kijelolésérol

14/2011.(IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerz6t megilletd

dij megallapitasdhoz ¢és felosztasdhoz sziikséges adatokrdl, valamint az
adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartds vezetésérol

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

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtéri szakfeliigyeletrdl
6/2000. (I11. 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasarol

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

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol

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

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

39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgéltatd Rendszer miikodésérdl

8. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

8.1. Az intézmény feladatai

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolod
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) alapjan:

1.
a)

b)

©)

d)

a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban €s a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢é teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tdjékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl,

biztositja mas konyvtarak dlloményéanak és szolgaltatasainak elérését,
részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,
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g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informdaciés miveltség
elsajatitdsaban, az egész ¢életen at tarto tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatés
¢s az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

1) kulturdlis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

j) tudas-, informacié- €s kultarakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.
A nyilvanos konyvtar az altala iizemeltetett, kiskortiak 4&ltal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatit a kiskortiak védelmét lehetévé tevo,

konnyen telepithetd €s hasznéalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak
lelki, testi és értelmi fejlddésének védelme érdekében.

2. A telepiilési konyvtar
a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
b) koézhasznl informécios szolgéltatast nyujt,
c) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt,

d) szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik.

3. A megyei kdnyvtar a megye egész teriiletére vonatkozoan allami feladatként

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

b) szervezi a teriiletén miikodo konyvtarak egyiittmiikodését,

c) végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozo6 lakosainak konyvtari ellatasat,
d) a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyjt,

e) szervezi a megyében milkodo konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

f) végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

g) miikodteti a Konyvtarellatasi Szolgéltatd Rendszert,

h) megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatasokat nyujt a 64. § (3) bekezdésében
megjelolt  konyvtari  szolgaltatdé  helyen  nyujtott  konyvtari  szolgaltatdsok
megszervezéséhez a telepiilési onkormanyzatok szamara,

i) koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését,
Jj) koordinalja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését,

4. Feladatait az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrdl sz6lo 73/2003. (V. 28.) Korm.
rendeletben meghatarozottak szerint végzi.
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8.2. Az intézmény szervezetei, osztalyai és a részlegek kozotti kapcsolattartas

BALASSI BALINT MEGYEI KONYVTAR

Igazgato

Titkarsag
Ugyviteli szakalkalmazott

Gazdasagi ligyintéz6

Igazgatohelyettes
¢és informacidszolgaltato és
gyljteményszervezési osztalyvezetd

Informacioszolgaltato és
gylijteményszervezési osztaly

Megyei szolgaltato és modszertani osztalyvezetd

Megyei szolgaltatd és modszertani osztaly

Palocfold Foszerkesztéje

Palocfold Szerkesztosége

Feln6tt kolesonzo
részleg

Gyermek részleg

Feldolgozo részleg

Nyilvantarto, nyelvi és
zenel részleg

Kojnok Néndor
Olvasoéterem €s
helyismereti részleg

Digitalizalasi,
Informatikai és PR részleg
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Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység milkddési teriiletét érinti, az
intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van. A konyvtari egységek és a Palocfold
szerkesztésége feladataikat Osszehangoltan, egyiittmiikodve, egymast kolcsondsen
tajékoztatva végzik. (palydzatok, rendezvények, stb.) Az eredményesebb miikodés eldsegitése
érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd
szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.

A konyvtari szakfeliigyeletrdl szoldé 14/2001.(VIL5.) NKOM rendelet 7.§(2) bekezdése
szerint a megyei konyvtarak a minisztériummal kotott megallapodas szerint vesznek részt a
szakfeliigyeleti vizsgalatokban.

8.3. Az intézmény vezetése

Vezet6i feladatokat ellatok: a konyvtar mindenkori igazgatoja, szakmai igazgatOhelyettese és az
osztalyvezetok.

8.3.1. Az igazgato

A koltségvetési szerv vezetdje a megyei konyvtar igazgatdja, aki a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a miivészeti, kozmiivelddési és
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes
kérdések rendezésrdl szold 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt.vhr.)
alapjan, nyilvanos palyazat tjan keriil kivalasztasra.

A koltségvetési szerv igazgatojat a fenntarto legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg,
illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Az igazgatd
vezetdi megbizdsahoz ¢és annak visszavonasahoz a kultaraért felelés miniszter elzetes
egyetértése sziikséges.

A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjan a megyei konyvtar igazgatdjanak vezetdi megbizasahoz és
annak visszavonasahoz a kultiuraért felelos miniszter elozetes egyetértése sziikséges.

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, feladata az intézmény
rendeltetésszerli miikddésének biztositasa.

A konyvtar dolgozoéi felett a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja a mindenkori,
hatdlyban 1évd rendelkezések alapjan és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly és gazdalkodasi jogkor nem utal mas hataskorébe.
Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettes, osztalyvezetdk, egység vezetok, egyéb vezetok,
valamint az érdekképviseleti szervek vezetdi segitik.

Az igazgatd a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi €s anyagi feleldsséggel
tartozik az altala vezetett intézmény Alapitdé Okiratdban meghatdrozott feladatok ellatasaért,
az intézmény hasznélataba adott Onkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszeri
gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

Kizarolagos hataskore
» a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas,
* személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,
 dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, vagy a Kollektiv Szerzddés,

Kozalkalmazotti Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.
Hataskorok atruhazasa
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Az intézmény belsd szabdlyzatai tartalmazzdk azokat a képviseleti és gazdalkodasi
jogkoroket, amelyeket az igazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett —
atruhaz az igazgatohelyettesre és osztalyvezetdre.
Az igazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd hataskoroket
ruhéazza at:
Munkaltatoéi jogkorokbal

* szabadsagolast, helyettesitéseket, a konyvtar igazgatohelyettesére és osztalyvezetokre

az iranyitasuk alé tartoz6 kozalkalmazottak tekintetében.

Az intézmény igazgatojanak részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
8.3.2. Az igazgatohelyettes

Munk4jat munkakori leirdsa, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzi.
OsztalyvezetOként vezeti az informacioszolgaltato és gylijteményszervezési osztalyt.

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztalyokkal Osszhangban, a konyvtari
szolgaltatasok folyamatossagat szem elOtt tartva tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya
feladatellatasat. Az igazgatd megbizésa, illetve annak hosszabb idejii tavolléte esetén a feliigyeleti
szerv intézkedése alapjan, ellatja az intézményvezetdi teendoket.  Helyettesitési  jogkorében
alairasi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

8.3.3. Osztalyvezetok

Az informacidszolgaltato és gyiijteményszervezési osztaly vezetdje

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztdlyokkal Osszhangban, a konyvtari

szolgaltatasok folyamatossagat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya
feladatellatasat.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.
Megyei szolgaltato és modszertani osztaly vezetdje
Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztalyokkal Osszhangban, a konyvtari

szolgaltatasok folyamatossagat szem elOtt tartva tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya
feladatellatasat.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

9. Szervezeti egységek, osztalyok feladatai

9.1. Megyei szolgaltato és modszertani osztaly

- Segiti ¢s 0sszehangolja a megyében miikodo telepiilési konyvtarak tevékenységét.

- Ennek keretében szervezi a konyvtarak kozotti egytlittmiikodést.

- Informal, t4jékoztat az egymasra épiild, egymast kiegészitd konyvtari szolgaltatasokrol,
azok igénybevételét segiti.
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- Kozvetett és kozvetlen szakmai segitséget nyQjt a konyvtari szabalyok betartasdhoz, a
szakszeri miikodés, a megfeleld szolgaltatasok kialakitdsahoz.

- Véleményez, szakmai javaslatot nyujt illetékességi teriiletén a konyvtar atalakitdsok,
integraciok, telepitések, szolgaltatasfejlesztések esetén.

- Kapcsolatot tart az Onkormanyzatokkal, segiti a megyei konyvtari szolgaltatisok,
informaciok, kulturalis lehetdségek telepiilésekre jutasat.

- Segiti a teleptilési konyvtarak Nyilvanos Jegyzékre valo fel- és lekertilését.

- A megyében a konyvtari adatszolgaltatasi rendszer kdzpontja, adatot bekér, Osszegez,
értékel, tovabbit, visszajelzéseket kiild.

- Evente gyiijti, ellendrzi, és elektronikusan feldolgozza a megye konyvtarainak adatait,
statisztikai adatszolgaltatast végez.

- Képzéseket, rendezvényeket szervez a megye konyvtaros szakemberei szamara.

- Konyvtarellatasi Szolgéltatdé Rendszert miikodtet a 39/2013.(V.31) EMMI rendelete
alapjan.

- Kozvetiti a megyei konyvtar és az orszagos konyvtari rendszer szolgéltatasait a megye
konyvtarainak.

- Nemzetiségi dokumentumellatast végez.

- Peremkeriiletekben fiokkonyvtari ellatast biztosit.

- Konyvtar és olvasasnépszerlsitd programokat szervez.

- Elemzi és értékeli a konyvtari szolgaltatasokat.

- Javaslatot tesz a kistelepiilési szolgaltatasok fejlesztésére.

- Kistelepiilési konyvtarak szamara palyazati tanacsadast, segitséget biztosit.

- Koordindlja a megye konyvtarainak bekapcsoloddsit a megyei €s orszagos
programokba, akciokba.

Szolgaltatasai:

+ dokumentum- és informaci6 szolgéltatas

» dokumentum beszerzés

« dokumentumok feldolgozasa

« elektronikus katalogus épitése

« csereallomany biztositasa
 allomanyellendrzés

« nyilvantartasok kezelése

« allomanygondozas

« nemzetiségi dokumentumellatas (szlovak, német)
« szakmai képzés

» hasznaloképzés

+ konyvtari szolgaltatasok népszerisitése

« olvasasnépszeriisités

+  konyvtari, kozosségi rendezvények szervezése
« konyvtari 6ra és konyvtari foglalkozas

« peremkeriileti fiokkdnyvtari ellatas

+ szolgaltatastervezés, szolgaltatasfejlesztés

+ szakmai tanacsadas
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9.2. Informacidszolgaltato és gyilijteményszervezési osztaly

Szolgaltatasai:

* kolesonzés (konyvek, folyodiratok, hangoskdnyvek, kottak, DVD, CD, stb)
» konyvtarkozi kolesonzés, ODR

* dokumentum eldjegyzés és figyelés

* hazikolesonzés

* helybenhaszndlat biztositasa

» katalogusok, adatbazisok (hagyomanyos és elektronikus) épitése
* bibliografidk készitése

o folyoirat olvasas

* tandcsadas, t4jékoztatas

¢ irodalomkutatas, misor 0sszeallitas

* kozhasznl informaciok kozvetitése

* szamitogép hasznalat (Internet, szovegszerkesztés)

* témafigyelés

» zenchallgatés, filmvetités, olvasogép

» foglalkozésok, csoportok fogadasa

* akonyvtari rendszer egésze szolgaltatisainak kozvetitése

» gyermekrészleg programjai, szolgaltatasai

* helyismereti-, helytorténeti informacidszolgaltatas

* fénymasolas

* faxolas

* szkennelés, nyomtatas

* nyelvi és zenei dokumentumszolgaltatas

* Europai Uni6s szakgytijteménybdl tajékoztatas

* konyvtari szakgylijteménybdl tajékoztatas

* romoldgiai gylijtemény és informacidszolgaltatas

* NAVA pont szolgéltatasai

* konyvtari ora és konyvtari foglalkozasok

* hasznaloképzés

» konyvtarhasznalat és konyvtari szolgaltatasok népszertiisitése

A szolgaltatasok igénybevételének rendjét, feltételeit, a téritéses szolgaltatdsok dijat a konyvtar
haszndlati szabalyzat hatarozza meg.
9.2.2. Az informacioszolgaltato és gyujteményszervezési osztaly részlegei

Feldolgoz6 részleg

A 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet és a hozza kiadott szabalyzat, valamint a Szabalyzattal
kapcsolatos iranyelvek, az MSZ 3448-78 ¢és a USMARC szabvanynak és az intézmény
Gylijtokori és egyéb vonatkozo szabdlyzatainak figyelembe vételével, végzi a konyvtar
dokumentumallomédnyanak valamennyi dokumentumtipusra kiterjedé 4llomanyalakitasi
feladatait.

Ellatja a nyilvantartassal, szamlakezeléssel Osszefiiggd tevékenységeket, adatokat szolgéltat a
konyvtar dokumentum-allomanyardl, statisztikakat készit.

Kidolgozza, ¢és sziikség szerint mddositja az intézmény elektronikus katalogusépitési, illetve
adatbdzis épitési hazi szabalyzatat, s a targyszojegyzéket.
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A hazi szabalyzat ¢és az hatdlyos konyvtari szabvanyok alapjan elektronikus adatbazist épit a
konyvtari dokumentum-allomanyrol.

A szolgalati raktéri (kdzponti) katalogust hagyomanyos cédulakatalogus formaban is épiti, amig a
teljes dokumentum-allomany adatai nem kertilnek az elektronikus adatbazisba.

A beszerzett dokumentumokat konyvtari hasznalatra alkalmassa teszi (szerelés, jelzetelés stb.).

A régi konyvek, folyoiratok stb. vonatkozdsaban eleget tesz az intézmény jelentési
kotelezettségének.  Feldolgozza, beleltarozza, elektronikus  katalégusaban  feltdrja a
tankonyvbemutato helyre érkezé dokumentumokat.

Szervezi és irdnyitja az esedékes (egyeéb ok miatt elrendelt) dllomanyellendrzési munkalatokat.
Végzi az ellendrzés eredményeinek nyilvantartasokon, kataldgusokon torténd atvezetését.

Az ODR tamogatas igénylését évente végzi, elszamol a felhasznalt tiamogatéssal.

Felnott kolcsonzo részleg

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

Gondoskodik az elhelyezett allomany folyamatos rendjérdl, védelmérol, kezelésérdl, apasztasarol,
javaslatot tesz a gyarapitasra.

Végzi az altalanos- €s a szaktdjékoztatast hagyomanyos és elektronikus formaban is.

A haszndléi igények differencidlt kielégitésén tal késziil a potencidlis olvasoi igények
kielégitésére. Haszndlja a tajékoztatdshoz sziikséges katalogusokat, adatbazisokat. Dokumentalja
a konyvtarkozi kolesonzéssel kapcesolatos olvasoi igényeket.

Szervezett képzésekhez konyvtari foglalkozdsok tartdsdval nydjt segitséget, rendhagyo
foglalkozasokat, konyvtari ordkat tart, csoportokat vezet.

Segiti és szervezi az intézmény kulturlis programjait, rendezvényeit, képzéseit.

A szakgylijteményiink a formalis, informalis oktatdsban és képzésben résztvevd tanuldk és
oktatok, neveldk igényeit szolgalja.

Konyvtari modszertani gytlijteményt €pit és azt szolgaltat.

Miikddteti az Eurdpai Uniods Informacios Pontot és ezzel kapcsolatos informaciokat szolgaltat.
Ko6zhasznu informacios szolgaltatast nyujt.

Nyilvantarto6 nyelvi-zenei részleg

A részleg feladata az olvasok és kolcsonzéseik nyilvantartdsa a nyilvantartassal Osszefliggd
feladatok.

Feladatai megegyeznek az osztily feladataival, de kiegésziilnek a hangzo-, a képi-, és a specidlis
dokumentum tipusok gytijtésével és szolgaltatasaval.

Kiemelten helyet kap a részlegben a fogyatékkal €16 olvasok konyvtari ellatdsa is.

Szervezi és végzi a hazikdlcsonzést.

Feladatot vallal az iskolai rendezvények, iinnepélyek miisorszerkesztésében.

Mozihétvégéket és egyéb filmvetitéseket szervez.

Idegen nyelvi dokumentumokat szolgaltat.

Feladata az allomany gondozasa.

Kojnok Nandor olvasoterem és helyismereti gytijtemény

Olvasoterem

Feladata elsdsorban a helybenhaszndlat lehetdségének biztositdsa kézikdnyvtari allomannyal,
melyet kiegészitenek a kurrens és bekotott periodikak és az elektronikus adatbazisok.
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Végzi a periodika nyilvantartassal és feltarassal kapcsolatos feladatokat.
Biztositja a NAVA (Nemzeti Audiovizualis Archivum) dedikalt informacidinak elérését.
Feladata az allomany gondozasa.

Helyismeret

Feladata a Nograd megyére vonatkozd, dokumentum és informéciotar kialakitasa. A helyismereti
cikkadatbazis épitése és szolgaltatasa.

A helytorténet irant érdekl6dé kutatési, iskolai, palydzatokkal Osszefliggd irodalmi, elemzd
tevékenység segitése.

Kotelespéldanyok bekérése és szolgaltatasa.

Gondozza a helyismereti kiilongytijteményeket (Galld6 Olga, Dr. Praznovszky Mihdly, Vertich
Jozsef).

Feladata az allomany gondozasa.

Virtualis olvasoterem

Biztositja a szamitogépen elérhetd informaciokat. A hasznaloi informatikai képzés és
eMagyarorszag Pont helyszine.

Gyermekrészleg

A gyermekrészleg feladata a 14 éven aluli olvasok kiszolgaldsa. Szolgaltatja a gyermekeknek
sz016 dokumentumokat.

Munkamodszerei a gyermekolvasdkra vonatkoztatva megegyeznek a felndtt dokumentum- és
informacidszolgaltato részlegnél megfogalmazottakkal.

Foglalkozasokat szervez.

Léazar Ervin Meseszobat miikodtet.

Kiallitasokat szervez.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal és az dvodakkal.

Miikddteti a Babasarok szolgaltatdsi pontot.

Feladata az allomany gondozasa.

ryr. s o

Végzi, szervezi és iranyitja a szamitastechnikai infrastruktiraval kapcsolatos feladatokat.
Egyiittmtikodik informatikai szolgaltatast nyujtéd partnerekkel.

Felelds az elektronikus feliileteken megjelend informaciok szolgaltatasaért.

Biztositja az informatikai rendszer zavartalan miikodését.

Digitalizalasi feladatokat 14t el (nyomtatott, hangz6 ¢és képi dokumentumokrél) kiilonds
tekintettel, a helytorténeti értékekkel biro, egyedi dokumentumokra.

Biztositja a konyvtarhasznalod szamara a digitalizalasi szolgéltatasokat.

Digitalis konyvtarat, adatbazist hoz létre.

A Salgétarjani Ertéktar adatbazisat épiti, miikodteti.

Corvina Integralt Konyvtari Rendszer miikodésének biztositdsa, kapcsolattartds a szoftver
fejlesztojével.

Kapcsolatot tart az intézményekkel, civil szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel és egyéb
szervekkel. Pélyazati tevékenységet végez. Konyvtari rendezvényeket, programokat szervez
helyben és Nograd megye telepiilésein.

Kiadvéanyokat és PR anyagokat készit.

Elektronikus feliileteken népszeriisiti a konyvtari programokat és szolgaltatasok.
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Szervezi a Bona Kovacs Karoly Galéria kiallitasait.
A programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodo technikai feltételek (hangositas) biztositasa.

9.3. Titkarsag

Feladata a szakmai tevékenységek segitése, kiszolgalasa. Feladata az intézmény belso
hasznélatdhoz sziikséges ligyiratok kezelése. Végzi a postazasi feladatokat.

Az intézményi pénzgazdalkodas tervezése, szervezése. Az intézmény pénziigyi-, gazdasagi
igyeinek, feladatainak végrehajtasa. Folyamatos kapcsolattartds a Salgétarjani Koltségvetési
Intézmények Gazdasagi Szolgalataval (a tovabbiakban: KIGSZ).

Intézi az intézmény tereinek és eszkozeinek bérbeadasaval jard feladatokat.

A KSZR pénziigyi, nyilvantartasi feladatainak intézése, végzése.

Végzi a Paloctold folyoirat terjesztésének feladatait.

Az intézmény muikodési feltételeinek és lizemeltetésének a biztositdsa. Az intézményi
gépkocsi karbantartasa, tizemkész allapotban tartasa.

A programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodd technikai feltételek (terem berendezése)
biztositasa.

9.4. Palocfold szerkesztosége

Feladata a Pal6cfold folyoirat és a Palocfold Konyvek elkészitése, a teljes lapkiadas
megszervezeése, a lap céljanak figyelembe vételével. Ezen beliil:

« A Szerkesztéségbe érkezo, folyodiratba, konyvbe szant kéziratokat értékeli, valogatja,
Osszeallitia a lapszamokat. Ertékeli, véalogatia a konyvkiadds szamaéra érkezd
kéziratokat, dontést hoz azokrdl, és elvégzi a szerkesztés és a nyomdai elOkészités
munkalatait.

« Javaslatokat tesz a kiadonak a terjesztés és értékesités tekintetében.
«  Elvégzi a folyoirat szerkesztését, tordelését és nyomdai elOkészitését.
«  Megszerverzi a folydirat és a konyvek nyomdai tigyintézését.
A Szerkesztoség ezen kiviil:
* Eldsegiti Salgdtarjan varos és Nograd megye kulturalis életét.

* Elbsegiti a varos és a megye bekapcsolasat az orszagos irodalmi és miivészeti
kozéletbe.

* A Szerkesztéség miikodése folytonossdganak fenntartdsa érdekében bevonhato kiilsd
forrasokat kutat fel.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz, valamint a szervezeti egységekben
dolgozokhoz tartoz6 feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a
helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat részletesen
a munkakori leirasok tartalmazzak.

10. Az intézmény szakmai szervezetei

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

 Balassi Balint—dij Kuratériuma
Vezetdje: az intézmény vezetdje
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11. Az intézmény engedélvezett 1étszama

Salgétarjan Megyei Jogt Varos Onkorméanyzatanak éves koltségvetési rendelete szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokrol, feltételekrol
az intézmény ¢és a KIGSZ kozotti egylittmiikodési megallapodas rendelkezik.

12. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

13. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

Feltételeit a Kollektiv Szerzodés tartalmazza.

14. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos tovabbi szabalyokat az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

15. Az intézmény mindségpolitikaja

A konyvtarak mindsitését a 12/2010. (II1.11.) OKM rendelet szabalyozza.
A Balassi Balint Megyei Konyvtar telepiilési és megyei feladatokat is ellaté nyilvanos

konyvtar, az informacids esélyegyenldség szintere.

A koényvtar mindségpolitikai céljai a kovetkezok:

barki szamdra biztositsa a dokumentumokhoz ¢és az informécidhoz valé korlatozas
nélkiili szabad hozzaférést.

intézménylink menedzsmentjének €s valamennyi munkatarsanak az a torekvése, hogy
szolgéltatasait és munkafolyamatait ugy szervezze, hogy azok a konyvtarhasznalok
mindenkori igényeit, magas szinvonalon legyen képes kiszolgalni.

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

a konyvtari szolgéltatasok biztositasa megfeleld képzettségli munkatarsakkal torténik.
a szolgaltatdsainkhoz kapcsolodd technikai és targyi eszkozoket a mindenkori
elvarasoknak megfelelden fejlesztjiik, anyagi lehetdségeinkhez mérten.
szolgaltatasaink széleskorli megismertetésérol korszerti marketing és PR eszkozokkel
gondoskodunk.

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

I1I. fejezet

Miikodési szabalyok

1. Konyvtari nvitva tartas

A Balassi Balint Megyei Konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo: Szolgaltatasi sziinnap

A konyvtar foldszinti lapozgatoja 10.00-15.30 o6ra
Keddtol péntekig: 10.00-18.00 o6ra
Szombat: 9.00-13.00 6ra
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A varosrészi fiokkonyvtarak nyitva tartasa:

Beszterce-lakotelep Hétfo és szerda: 15.00-17.00 o6ra
Forgéch-i Hétfo: 10.00-18.00 o6ra

Szerda: 12.00-18.00 ora

Péntek: 10.00-16.00 ora
Roénafalu Szombat - Vasarnap: 15.00-16.00 ora
Salgdbanya Kedd: 16.00-18.00 ora
Somoskd Szerda

Péntek: 17.00-19.00 ora
Zagyvardna Kedd és Csiitortok: 16.30-18.30 o6ra

2. A Kkonyvtari munka szakmai ellendrzési rendje

A szakmai ellendrzés célja

Biztositsa: az intézmény torvényes, belso szabalyzatokban, utasitasokban eléirt mitkodését.
Informaciét nyljtson a vezetd szamara az ott folyd szakmai munka tartalmarol és annak
szinvonalarol, segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat.
Szilarditsa meg a belsd rendet és fegyelmet, a hibdk mieldbbi feltdrasaval, és a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtésével, segitse a konyvtari munka hatékonysaganak
fokozasat.

A szakmai ellendrzésre jogosultak kore
* igazgatd
* igazgatOhelyettes
* osztalyvezetok
Az igazgato latja el a magasabb vezetd és a vezetd munkéjanak ellendrzését.

A szakmai ellenorzés tartalma

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

Az ellendrzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyd minden tartalmi €s szervezeti
tevékenység célszerliségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgéalata, amely
kozvetlen vagy kozvetett formaban befolyasolja a hasznalok, olvasok elégedettségét.
Az ellendrzés tartalma:

» a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban,

» a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban

* a Munkatervben

rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.
Az ellenérzési iitemterv

A szakmai ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért az igazgatd valamint a
kinevezett vezetdk a feleldsek.
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Az intézményi szintli ellendrzési litemtervet az igazgato, a helyi szintli ellendrzési tervet az
igazgatohelyettes, osztalyvezetdk készitik el. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szereplo eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

3. Belépés és benntartézkodas rendje az olvasok és hasznalok részére

Az olvasok és hasznalok belépését és benntartozkoddsat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
tartalmazza.

Helyiségek bérldire vonatkozo szabalyok

Az intézmény vezetdje dont a helyiségek bérbeaddsarol. Az intézmény helyiségeinek
hasznalatara vonatkozd szabalyokat a bérleti szerz6désben kell rogziteni. A bérleti dij
megallapitdsat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat alapjan kell elkésziteni.

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

A vezetdk és az osztalyok illetve részlegek kozotti kapcsolattartasért az igazgat6 a felelds.

A kapcsolattartas formai: vezetdi értekezlet, megbeszélések.

Vezetoi értekezlet

Hetente meghatarozott napon {ilésezik, a tématdl fliggden meghivottak lehetnek még a
témaban érintettek.

Intézményi munkaértekezlet

Az intézményi munkaértekezletet az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott
alkotja. Véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasdval, az igazgatd megbizasaval €s a megbizas
visszavonasaval 0sszefliggd dontésekben.

5. Avezeto helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatojanak tavolléte alatt az intézmény mikodésének biztositdsa az
igazgatohelyettes feladata. Ez id6 alatt gyakorolja — a munkaltatéi jogok kivételével
-mindazon jogokat, melyeket a fenntartd az igazgatdé munkakori leirasaban meghataroz. Az
igazgat6 tartos tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az igazgatd helyettes teljes jogkdrben
helyettesiti.

Az igazgatohelyettes tavolléte esetén, az osztalyvezetd, vagy az igazgatd altal kijel6lt dolgozo
helyettesiti. A megbizast a helyben szokasos modon a dolgozé tudomasara kell hozni.

6. AKiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kiilsé kapcsolatok formajat és modjat az egylittmiikodési megéllapodéasok tartalmazzak

A konyvtari munka érdekében az intézmény vezetése allandé munkakapcsolatban all a
kovetkezo intézményekkel:

* Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (Salgdtarjan Mazeum tér 1.)

» Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (Salgdtarjan Kassai sor
2)

* Egyesiiletek, civil szervezetek, oktatasi intézmények, tarsintézmények stb.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsaért az igazgatod, illetve az igazgatohelyettes a
felelosek.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolattartasért az intézmény igazgatohelyettese a felelds.

7. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit:
« atlz,
e azarviz,
« afoldrengés,
« bombariadd
« egyeb veszélyes helyzet, illetve a konyvtari munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Az intézményben a rendkiviili esemény 1étrejottét az intézmény minden dolgozodjanak és az
igazgatonak is haladéktalanul jelenteni kell.

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

Bombariado esetén sziikséges teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Tiiz esetén sziikséges teenddket a Tlizvédelmi szabéalyzat tartalmazza.

8. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairol

A nyilvanossaggal kapcsolatos kdvetelmények az alabbi mddon érvényesiilnek:

az intézmény alapdokumentumai (Alapito Okirat, SZMSZ, Stratégiai Terv,
Kiildetésnyilatkozat, Konyvtarhaszndlati Szabalyzat stb.) megtekinthetd a honlapon,
illetve kérésre rendelkezésre all a konyvtar szolgéltatési tereiben.
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IV. fejezet
Egyéb rendelkezések

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

2. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositdsara a Konyvtar barmely kozalkalmazottja
/egyéb alkalmazottja/ siirgds esetben azonnal, egyébként pedig minden év december 1-ig

irasban tehet javaslatot. A javaslat elbirdlasa az igazgat6 feladata.

3. Az SZMSZ-nek betartasaért az igazgato felelés. Az SZMSZ rendelkezései a Konyvtar
minden kozalkalmazottjara kotelezdek.

4. Jelen SZMSZ mellékletei a szabalyzat tartalmanak szerves és elvalaszthatatlan részei.

V. fejezet

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ az emberi eréforrasok miniszterének eldzetes véleményének kikérését kovetden a
fenntartd jovahagyasaval 2016. .....................coeee napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan
iddre szol. A hatalybalépéssel egyidejlileg a Balassi Balint Megyei Konyvtar 2014. aprilis 22-
én hatalyba Iépett SZMSZ-¢ hatéalyat veszti.

Az SZMSZ médositasa
Az SZMSZ modositasara akkor kertil sor, amennyiben:

* ajogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be,
* azalabb felsoroltak valamelyike médositast kezdeményez.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
* azintézmény igazgatdja,

e vezetOk

Salgoétarjan, 2016. februar 10.

Molnér Eva
igazgato

Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkorményzata
Kozgytilésének Népjoléti Bizottsaga....... /2016. (....... ) NJB szdma hatarozataval
jovahagyta.
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Nyilatkozatok

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa,
véleményezte, melynek tényét a KT vezetdje alairasaval hitelesiti.

Kt vezetdje hitelesitd

Az SZMSZ melléKletei:

1. sz. melléklet: Paléocfold szervezete, feladata és miikodése

2. sz. melléklet: Szabalytalansagok kezelésének rendje

3. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

4.sz. melléklet: Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
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1. szamu melléklet

Paloctold

Irodalmi, mtivészeti, kozéleti folydirat

A Palocfold folyodirat szervezete, felépitése, miikodése

22



Balassi Balint Megyei Konyvtar Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata 2016.

I. Altalianos rendelkezések

1. A folyoirat neve: Palocfold irodalmi, miivészeti, kozéleti folyoirat.
Székhelye: 3100 Salgoétarjan, Kassai sor 2.
Levelezési cime: 3101 Salgotarjan, Pf.: 18.
2. ISSN szam: 0555-8867.
3. A kiado neve: Balassi Balint Megyei Konyvtar (a tovabbiakban: BBMK).
Székhelye: 3100 Salgoétarjan, Kassai sor 2.
1. AKkiado feladatai:

a) biztositja a lap kiadasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

c) afOszerkesztd javaslata alapjan megbizza a szerkesztdség tagjait,
d) ellatja a lap terjesztésével kapcsolatos feladatokat.

2. Alap célja, jellege, iranyvonala:

A Paloctold c. folydirat Nograd megye irodalmi, miivészeti és kozéleti periodikéja.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a megye irodalmi életét, gondoskodik a megyei

vonatkozasiit mivek (lira, préza) megjelentetésérdl. Jelenkori irodalmi

irodalomtorténeti elemzéseket, tanulméanyokat kozol, inspirdl azok megalkotasara —
kiilonos tekintettel a megye Mikszath-i és Madach-i szellemi 6rokségére. Segiti a
megyében €16, palyakezdd alkotok munkajat, gondozza — €s lehetdség szerint onalléan
is — megjelenteti alkotasaikat. Az irodalomtdrténeti évfordulokkal Gsszefiiggésben

tematikus szamokat allit Ossze.

Hasonloképp figyelemmel kiséri a miivészeti (képzOmiivészeti, zenei, performance)
¢let alakulasat, torekszik a helyben €16 alkotok megismertetésére, bemutatisara.
Lehetdség szerint kozli a miivészeti €letet elemzd irasokat, kritikdkat, recenzidkat.
Figyelemmel kiséri a helyi és megyei vonatkozasu orszdgos, nemzetkdzi kiallitasokat,

bemutatkozasi alkalmakat.

Folyamatosan figyeli, elemzi Nograd megye kozéletét, a tarsadalmi folyamatokat, az
érdekviszonyok alakulasat. Szociologiai, politologiai targyu elemzéseket kozol, ezek
megjelentetésének elfogulatlan forumaként szolgal. Ez utobbi feladatanak ellatdsaban
— a napi politika jelenségvilagatol fiiggetleniil — kiilondsképp tigyel a mértéktartasra és

mértékadasra, a régid tradicionalis értékeinek megdrzésére, kozvetitésére.

Feladataival 0sszhangban 6rzi meg ¢és épiti nemzetkozi kapcsolatait. E kapcsolatok
6 iranyultsaga a hatdron tali (foldrajzi helyzetiinkbdl fakaddan elsésorban szlovakiai)
kulturalis kotédések megorzése, bovitése, valamint az Eurdpai Unids orszagok

esetében meglévo egyiittmitkodések fejlesztése.

A lap aktiv részt vallal a megye irodalmi, miivészeti vonatkozasu eseményeinek
szervezésében, tamogatdsaban. Miihely-jellegét megdrizve kozremiikodik
mecenatura kialakitdsaban, forrasok feltdrasaban, palyazati, szponzori tdmogatasok,
Osztondijak megszerzésében. E tobbletforrasok fiiggvényében gondozza a Palocfold

Konyvek c. sorozatot, szervezi rendezvényeit, irja ki palyazatait.
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A Palocfold logoja:

Paloctold

Irodalmi, miivészeti, kozéleti folyoirat

A Palocfold hivatalos honlapja a BBMK oldala, cime: http:/www.bbmk.hu, illetve
http://www.palocfoldfolyoirat.hu/

I1. A Palocfold szervezete

I.

A Palocfold a BBMK szervezeti keretin beliill miikodik. A Palocfold feladatait a
szerkesztOség latja el. Neve: Palocfold Szerkesztdség (a tovabbiakban: Szerkesztdség). A
fészerkesztét a BBMK igazgatdja bizza meg, A fOszerkeszté megbizasahoz Salgotarjan
Megyei Jogu Varos Polgarmesterének egyetértése sziikséges.

A Szerkesztéség tagja(i) lehetnek: a szerkeszto(k), az tgyviteli alkalmazott. A
Szerkesztdség tagjainak létszama valtozo, arra a koltségvetési keret adta lehetdségek
figyelembe vételével a fOszerkeszté adhat javaslatot. A Szerkesztoség tagjait — a
foszerkeszt6 javaslata alapjan — a BBMK igazgatoja bizza meg.

A Szerkesztéség Fomunkatarsai lehetnek — a Szerkesztoség tagjai egybehangzo
véleménye alapjan — azok a személyek, akik méltdé moédon tudjak képviselni a Palocfold
folyoiratot. A Fémunkatars olyan személy, aki a lap szemléletéhez illeszked6 tudomanyos,
szépirodalmi vagy miivészeti munkassaggal rendelkezik, és megfelel6 moddon tudja
képviselni a lap érdekeit az irodalmi és miivészeti életben, illetve palyazatok kapcsan,
szervezetek felé. A FOmunkatars eldsegiti a Palocfold folydirat és mas folyoiratok,
intézmények, szervezetek, kiadok és adott esetben a fenntartd kozotti kommunikaciot.

I11. A Palocfold feladatai

1. A Szerkesztoség feladatai:

a) A Szerkesztdség feladata a Palocfold folyoirat és a Paloctfold Konyvek elkészitése, a
teljes lapkiadds megszervezése, a lap céljanak figyelembe vételével. Ezen beliil:

» A Szerkesztségbe érkezo, folyoiratba, konyvbe szant kéziratokat értékeli,
valogatja, Osszedllitja a lapszamokat. Ertékeli, valogatja a konyvkiadas
szdmara ¢érkezd kéziratokat, dontést hoz azokrol, és elvégzi a szerkesztés és a
nyomdai elokészités munkalatait.

= Javaslatokat tesz a kiadonak a terjesztés és értékesités tekintetében.
= Elvégzi a folyodirat szerkesztését, tordelését €s nyomdai elokészitését.
=  Megszervezi a folyoirat és a konyvek nyomdai ligyintézését.
b) A Szerkesztéség ezen kiviil:
» Eldsegiti Salgdtarjan varos és Nograd megye kulturalis életét.

= FEldsegiti a varos és a megye bekapcsolasat az orszdgos irodalmi és miivészeti
kozéletbe.

= A Szerkesztdség mitkddése folytonossaganak fenntartasa érdekében bevonhatd
kiilsé forrasokat kutat fel.

24


http://www.palocfoldfolyoirat.hu/
http://www.bbmk.hu/

Balassi Balint Megyei Konyvtar Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata 2016.

2. A foszerkeszto:
a) Felelos:

A lap célja, jellege, iranyvonala megvalositasért.
A lap és a Palocfold Konyvek tartalmaért.

A Szerkesztéség miikodéséért, feladatainak ellatasaért.

b) Jogai:

Dont a lap tartalmarol, valamint a Palécfold Konyvek sorozatban megjelend
kéziratokrol.

Képviseli a Palocfold folyoiratot.

Hasznalja a Palocfold bélyegzdjét.

Részt vesz a BBMK Palocfoldre vonatkozo koltségvetési tervezésben.
Osszehivja a szerkesztdségi gytilést.

Javaslatot tesz a szerkesztdség tagjaira, alkalmazasukra, illetményiikre,
jutalmazéasukra, meghatarozza feladataikat, munkavégzésiik rendjét.

¢) Kotelességei:

Elkésziti a Palocfold éves beszamolojat és munkatervét.

Visszatartja a személyiségi jogokat sértd, valotlansagot allitd, az ujsagirdi
etikai kddex normainak nem megfeleld irast.

Figyelemmel kiséri a folydirat kiadasainak és forrasainak alakulasat.

Egylittmiikodik a BBMK vezet6jével palyazatok benyujtdsaban, kozos
rendezvények szervezésében.

d) Feladatai:

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Palocfold miikodését.

A BBMK gazdasagi 1lgyintéz0 segitségével szervezi ¢és ellendrzi a
Szerkesztdség gazdasagi tigyeit. Ellendrzi a lapszdmok megjelenése és a
szerkesztdségi rendezvények utan a gazdasagi csoport altal készitett
elszdmoldst.

Felkutatja a lap feladatai ellatasat segitd palyazatokat, elokésziti benyujtasukat.

Kapcsolatot tart az alapitd és hivatala illetékes képviseldivel; mas kulturdlis
lapokkal, illetve az orszagos lapok kulturdlis rovataival; a megyei és egyes
orszagos miivelddési intézményekkel. A szerkesztOkkel egyiitt irasban és
szoban j6 munkakapcsolatot tart fenn a szerzékkel.

Kitiintetett figyelemmel foglakozik a fiatal, a hatdron tuli szerzdkkel,
képzémiivészeti targyu irdsok szerzdivel, koltokkel.
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3. A Szerkeszt6 feladatai, jogai és kotelezettségei:

a) A fOszerkesztonek tartozik elszamoldssal, a fOszerkesztd utasitasait kotelezoen
végrehajtja.

b) Feladata részt venni a szerkesztdségi gytiléseken.

c) Feladata a Szerkeszt6ség tagjaként elvégezni a SzerkesztOség feladatait.

d) Részt vehet a Szerkesztdség rendezvényein.

e) Részesiilhet a Szerkesztdség altal nyujthatd kedvezményekben.

f) Hasznalhatja a Szerkesztdség infrastruktrajat.

g) Joga van a szerkesztdségi iroda, valamint a BBMK maés szervezeti egységeivel kdzos
hasznalatban 1év6 technikai eszk6zok igénybevételére.

h) Olvasoszerkesztdi feladatok ellatasa: a lapban megjelenésre keriild cikkeket ellendrzi
¢s javitja helyesirasi, fogalmazasi, tartalmi és stilisztikai szempontbol. A tartalmi
valtoztatasokat kotelessége lehetleg a szerzovel, egyéb esetben a foszerkesztovel
egyeztetni. Javaslatot tehet a cikk szerzdjének a cikk 4tdolgozasara, illetve a
foszerkesztonek a cikk visszatartasara.

1) Tordeldszerkesztdi feladatok ellatasa: az 0jsag tordelése €s nyomdai el6készitése.

j) Kapcsolattartds a BBMK honlapjanak webmesterével, a terjesztésért felelés konyvtari
alkalmazottal.

k) Kapcsolatot tart mas kulturalis lapokkal, illetve az orszagos lapok kulturalis rovataival;
a megyei €és egyes orszagos milvelddési intézményekkel. A szerkesztd irdsban és szoban
j6 munkakapcsolatot tart fenn a szerzokkel.

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

4. A Szerkesztség fomunkatarsai:

a) A fOmunkatirs nem rendelkezik szerkeszt6i jogositvanyokkal, nem részesiil
kedvezményekben, nem részese a szerkesztésnek.
b) A fémunkatérsi viszony megszlinhet lemondassal, illetve kizarassal.

IV. A Palocfold mitkodése

Tevékenységét a médiaszolgaltatdsokrol és a tomegkommunikéciordl szold 2010. évi
CLXXXYV. torvény, valamint a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak alapjan
végzi. A SzerkesztOség tagjaira nézve kotelezd a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltak betartésa.

1. A Szerkesztéség a BBMK Salgoétarjan, Kassai sor 2. szdm alatti épliletének 1. emeletén
a kizarolagos hasznélataban 1évo szerkesztdségi iroddban miikodik.

2. A Szerkeszt0ség tagjai munkavégzés céljabol az irodat 7:30 és 18 odra kozott
hasznalhatjdk. Rendezvények esetén a benntartdzkodés ideje az igazgatoval torténd
megbeszElés alapjan ettdl eltérhet. A BBMK ¢épiiletében a szerkesztdségi irodan kiviili
irodakban talalhat6 technikai eszk6zok 7:30 és 15:30 ora kdzott hasznalhatok.

3. A Szerkeszt0ség tagjai a FOszerkesztd altal kiadott igazold lappal igazolhatjak
szerkesztdségi tagsadgukat. Az igazolo lapon a szerkesztség pecsétje és a Fszerkesztd
alairasa szerepel.

4. A SzerkesztOség a kizardlagos hasznalatdban 1év6 technikai eszk6zok mellett a BBMK
eszkozeit €s infrastrukturajat az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan hasznalhatja.
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5. A Szerkesztdség pénziigyi feladatiat a BBMK gazdasagi iigyintézdje végzi, a KIGSZ

feliigyeltével. Alairasi joggal a BBMK igazgatdja rendelkezik.

crer

amelyben a BBMK segiti.
A szerkesztOségi gytilés:

a) A Szerkesztdség havi rendszerességgel szerkesztOségi gylilést tart, melynek
Osszehivasarol a foszerkeszté gondoskodik.

b) A szerkesztdségi gyiilésen megtargyalasra keriilnek a szerkesztdség feladatainak
ellatasaval kapcsolatos aktualis feladatok, a munka elosztasanak kérdései, litemezésiik,
szakmai témak, koltségvetési keret és egyéb bevételek felhasznalasa stb.

V. A Palocfold gazdalkodasa

A folybdirat nem Onalléan gazdalkodik. A Salgétarjan Megyei Jogli Véros
Onkormanyzatanak Kozgytilése altal, a BBMK koltségvetésében kiilon szakfeladaton
szerepld éves koltségvetési keretét a BBMK kezeli.

A Fészerkeszté a BBMK té4jékoztatasa ¢s a BBMK-val vald rendszeres egyeztetés
révén a Palocfold gazdalkodasat figyelemmel kiséri.
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2. szamu melléklet

A Szabalytalansagok Kezelésének Szabalyzata

A szervnél eldforduld szabalytalansagok kezelésére — figyelembe véve a PM éltal a
szabalytalansagok kezelésé¢hez kiadott Utmutatdjat — az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Altalanos rész
1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabalytalansag fogalma
Szabalytalansagnak nevezziik a korrigdlhatd mulasztasokat, hidnyossagokat, a fegyelmi-,
blintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekményeket.

A szabalytalansag valamely 1étez0 szabalytol:

- kdzponti jogszabalyi rendelkezéstol,

- helyi rendelett6l,

- egyéb belso szabalyzattol, utasitastol

val6 eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodik
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbol.

A szabdlytalansag bekovetkezik:
- az allamhéaztartds mikodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban stb.

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabalytalansagoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansdgokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansagok koz¢ az alabbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan alkalmazott szabalytalan kifizetés.
A nem szandékosan okozott szabalytalansagok koz¢ kell sorolni a kovetkezoket:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfelel6 modon ¢és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazo
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hataridd elmulasztdsa miatti szabalytalansag.
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2. A szabalytalansagok megelozése
2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabdlytalansagok megelézése érdekében a Balassi Balint Megyei Konyvtar (a
tovabbiakban: BBMK) a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszert
mitkodteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell forditania a kdvetkezdkre:
- az intézmény megfelelden szabdlyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra keriiljenek,
- az intézmény a szabalyzatok szerint miikddjon, a mikodés e tekintetben is
folyamatosan ellendrzott legyen,
- a szabdlytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag
- megsziintetésére,
- a szabdlytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositdsa az intézmény vezetdjének feladata. Az intézmény vezetdjének
kell gondoskodnia — belsd utasitasi rendszerének megfelelden — arrdl, hogy az intézmény
valamennyi kotelezd, illetve a miikodést egyébként segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositdsa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti
elvarasokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban segitséget nyljtsanak a szerv feladatainak
ellatasahoz, végso soron a szerv célkitiizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitasahoz.

Az intézmény milkddése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitasok jegyzékét a
FEUVE szabalyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasdnak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kozvetleniil az intézmény vezetdjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok

A szabalytalansdgok kezelési feladatainak ellatdsaba az intézmény vezetdje - a 3/1. szdmu
mellékletben meghatarozott rendben - més személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansdgok (jboli)
el6fordulasanak megeldzése.

A megel6zés érdekében a szabalytalansdgok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe 0j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos
vezetdi ellendrzés eszkozével a szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt felmertilése
kivédheto legyen.
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A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fliggetlen
belsd ellendrzés érintett teriiletre vonatkozd megallapitasait, kiilonds tekintettel a
mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a
feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartisa, fejlesztése soran a fiiggetlen belsé ellendrzési
tapasztalatokat gy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes
szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kdzvetlen felelosok
meghatarozasaval az ujabb szabélytalansagok kivédhetdek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A BBMK vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy az elsd szintli pénziigyi iranyitasi €s
kontroll rendszer megfeleléségének és hatékonysdganak vizsgalataval és értékelésével a
szabalytalansagokat elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikddését biztositani kell az intézmény minden tevékenysége
vonatkozaséaban.

Az intézmény azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a szabélytalansdgok
el6fordulasanak kockdzata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabdlytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabdlytalansdgok észlelése tobb modon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténo észlelés, ahol a konkrét észleld lehet
- az a dolgozo, aki kozvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- az intézmény kiilonbozo szintli vezetdje,
- belso ellendrzési rendszer,
- kiilsé ellen6rzo szervezet.

A dolgozé altal észlelt szabalytalansdg esetén kdvetendd eljards
Ha intézmény valamely — nem vezetd beosztasu — dolgozoja észleli a szabalytalansagot, akkor
a szabalytalansdg észlelésével kapcsolatban tajékoztatasi kotelezettsége keletkezik.
Tajékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:
- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,
- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a feliigyeleti szervet
kell értesitenie.
A dolgozo altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansdgnak tartja, akkor értesitenie kell az intézmény
vezetdjét.
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Az intézmény vezetdje koteles megvizsgalni a szabalytalansagot, intézkedést hozni, illetve
meginditani a sziikséges eljarast.
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Vezetdi szinten észlelt szabalytalansadgok esetén kdvetendo eljaras

Ha vezetdi szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az
¢rintett vezetOnek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség
esetén az eljarast meginditania.

A belsd ellendrzési rendszer altal észlelt szabalytalansdgok esetén kdvetendd eljards

Ha a belso ellenérzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a 370/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet szerint kell eljarni.

A szerv vezetdjének gondoskodnia kell a szabalytalansagok megsziintetése céljabol
intézkedési terv kidolgozasardl és annak végrehajtasarol.

A kiils6 ellen6rzd szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd eljaras

A kiilso ellen6rzo szervezet altal tapasztalt szabalytalansagokat a kiilsd ellendrzo szervezetnek
az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellenérzési jelentés alapjan az
intézménynek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiilsé ellendrzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban sajat
maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a felligyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljarasok meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansdgok megsziintetése, illetve a szabalytalansdgok orvosldsa, a hibak
kijavitdsa, a hianyossagok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
sziikségessé.
Az intézkedések megtételéért, az eljardsok meghatarozasaért elsdsorban az intézmény
vezetdje tartozik feleldsséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:
a) kiilsd szerv bevondsat indokold intézkedések (pl.: feljelentés biintetdiigyben,
szabalysértési tigyben stb.)
b) szerven beliil megoldhato intézkedések.

Az intézményen beliill megoldhaté intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszeriien,
hanem tényleges, tobbrétegti feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kdvetkezd:
- tényallas tisztdzasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgdlatok meginditasara ¢és
elvégzésére,
- a tényallas teljes tisztazasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysdganak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

A 3/2. szami melléklet tartalmazza az egyes eljardsokra irdnyadd jogszabalyok fobb
rendelkezéseit.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A BBMK vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok
megtétele.
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Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételérél gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansdgok ismételt eléfordulési lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonlo
szabalytalansagok eldfordulasat lehetdvé teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobdlésére a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben az intézmény vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos
belsd ellendrzés végrehajtasat is.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A BBMK vezetdjének a szabdlytalansagok kezelése soran nyilvantartdsi feladatai
keletkeznek. A fobb feladatok a kovetkezok:
- a szabdlytalansdgok észlelésével, a szabdlytalansagokkal kapcsolatos tényallas
tisztazasaval, illetve a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrél naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol
elkiilonitett rendszerben kiilon iktatni kell,
- nyilvén kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolodo hataridoket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni més vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit is

4. A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megeldzése és kezelése

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok kiilondsen a kovetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,
- a szerv belsO eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett tertiletek,
- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a) megeldzési feladatok
1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamolok adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a kiilondsen kényes teriileteket (elsdsorban olyan
terliletek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiaddsok teljesitésével jaro teriiletek (pl.:
beruhazasok, rendszeres intézményfinanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének

meghatarozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnétt jelentdségli — teriiletek fokozott ellendrzését, a

szabalyossag kontrollalasat.
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4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

b) észlelés

1. A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Ha a szabalytalansag kdzponti timogatassal kapcsolatos, €s a szerv szamara jelentds
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az iigyet, a tényallasrol irdsos jegyzokonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgalni kell a bels6 szabalyok ¢és a szabalytalansag el6forduldsa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsé szabalyok hidnyossaga, avultsdga stb. okozta-e a
tévedést, szabdlytalansdgot — mivel a tervezési folyamat szabdlytalansigai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
1. Vizsgéalni kell, hogy az intézkedések hatdsdra a szabalytalansdgok kiigazitasra
keriiltek-e, a belsd szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo
eloirasok.
2. Ellendrizni kell més hasonl6 teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a jovoben
az adott szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejt6 folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:

a) megeldzés
1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegélis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrdl, hogy az intézmény dolgozo6i szamdra ismert eljarasrend
legyen arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel. Tisztdban
kell lennitik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.
3. Téjékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulési tipusairdl,
tertileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges felelésségre vonasrdl, indokolt esetben a
feljelentések megtételérol.
2. Kisebb 0Osszegli illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilonésen ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kdvetkezményei
orvoslasra keriiljenek. (Ennek legcélszerlibb eszkoze a kartéritésre kotelezeés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések
valdban végrehajtasra kertiltek-e.
2. Az intézmény hataskorén kiviil esé iigyeknél, eljardsokndl is figyelemmel kell
kisérni a torténéseket.

e) nyilvantartas
Az altalanos szabalyok szerint torténik.
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Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:

- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f00sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgéalni (azt a szazalékot, melytdl a teriilet jelentds
tételnek szamit, az intézmény a vizsgalat sordn irasban rogziti),

- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal val6 kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a
szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran
ellendrzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a
kiils6 ellendrzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellenérzés
szempontjabodl a legkevésbé lefedett.

A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatirozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv bels6 eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:

a) a megel6zés soran:

- rendszeresen at kell tekinteti az intézmény belsd eljarasrend;jét, kiilonds tekintettel a
belsd szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti Osszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabdlyossdg kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabdlyok modositasarol, illetve a betartatds
ellendrzésérol.

b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett terliletek esetében a szabalytalansagok megeldzésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megeldzés keretében

- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban valo
teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:

dologi kiadasok nyomon kovetése, ezen beliil:
- készletbeszerzések
- ¢piiletfenntartasi, lizemeltetési, karbantartasi kiaddsok
- kiilonféle dologi kiadasok (AFA, kikiildetés)
- egyeb folyd kiadasok, adobefizetések
a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore:
- besorolasok, kinevezések, potlékok, tavollétek
immaterialis javak, targyi eszkdzok beszerzésének lebonyolitasa
atadott pénzeszkozok jogszeriiségének ellendrzése

A tényleges ellendrzési feladatok a kovetkezok:

a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,

szolgaltatoi, karbantartdsi szerzddések alapjan tortént kifizetések jogszerliségének
ellen6rzése;

adoterhek esetében a megallapitott 6sszeg helyességének feliilvizsgalata
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- a beszerzés kezdeményezésének, a szolgaltatoi karbantartdsi szerzOdések
meglétének ellendrzése, attekintése jogossag, célszeriiség szempontjabol,
- amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e,
- a megrendelés nyilvantartdsanak ellendrzése (megfeleld, atlathaté rendszerben
torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,
- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tdroldsdnak
vizsgalata,
- apénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénzigyi teljesités elott az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
- azutalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- apénziligyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése
- a munkaligyi iratok alapdokumentumainak (munkaviszony igazolasok, iskolai
végzettség, stb.) ellendrzése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az dltalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriil6 szabdlytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irasban lehet meghatarozni.

5. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

Az intézmény vezetdje a szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatasdba mas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés soran at kell tekinteni legalabb a kdvetkezoket:
- az intézménynél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatadsandl mennyire tudatos
a FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kertilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolodoan megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartasara kelld figyelmet forditanak-e.

A Balassi Balint Megyei Konyvtar vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni a kiilsé
ellendri szervezet (fenntartd) megallapitasai alapjan.
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6. A szabalytalansagok kezelésének belsé szervezeti rendje
Az intézmény vezetdje koteles bevonni mas személyeket is — a 3/2. szami mellékletben
meghatarozott jogszabalyokban rogzitettek szerint — a szabalytalansagok kezelési feladataiba,

beleértve a megeldzési tevékenységet is.

Az intézmény vezetdje a szabalytalansdgok kezelésére a munkahelyen kialakitott csoportot
von be. (3/1. szamu melléklet)

A hivatkozott mellékletben érintett a szabalytalansagok kezelésével foglalkozo személyek
munkakori leirdsaban is szerepeltetni kell a feladatokat és a hataskort.
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A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

2/1. szamu melléklet

Az intézménynél a szabdlytalansag kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek
kozremiikddni — a feleldsségi teriilet meghatarozasaval:

Szervezet (szervezeti egység)

Teriilet

Kozremiikodo személy
beosztdasa

Informacioszolgaltato és
gylijteményszervezési osztaly

allomanygyarapités, egyeb
beszerzések

igazgatohelyettes

Megyei szolgaltato és
moddszertani osztaly

allomanygyarapités, egyeb
beszerzések

megyei modszertani oszt. vez.

Titkarsag

megrendelések, beszerzések,
nyilvantartasba vétel,
munkatigyi feladatok,
megbizasi, szolgaltatasi
szerzddések

gazdasagi munkatars

Palocfold
szerkesztOsége

folydirat

megrendelések, megbizasi,
szolgaltatasi szerzodések

Palocfold foszerkeszto

A szabalytalansagok kezelésének munkalataiba sziikség szerint - a szabdlytalansag
sulyossagatol fliggden - kiilsé szakértd is bevonhato.
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2/2. szamu melléket

Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok
A biinteto, szabalysértési, karteéritési, illetve fegyelmi eljardsokra vonatkozo szabdlyok:
1. A biintetdeljaras meginditasa

A Biintet6 Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek €s a nyomozo6 hatosagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekraol szolé 2012. I1. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az az e torvény
altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

(2) E torvény alkalmazasaban az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes a tarsadalomra,
amely a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti
vagy veszélyezteti az Alaptorvény szerinti allami, tdrsadalmi vagy gazdasagi rendet, a
természetes €s jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét
vagy jogait.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal:

30. §: A szabalysértési eljarast a cselekmény elbiralasakor hatalyban lévé torvény
eljarasi szabalyai szerint kell lefolytatni.

A 78. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési
hatésdg vagy a birdsadg hivatali hataskorében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag
kiszabasara jogosult szerv vagy személy altali észlelés alapjan indul meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény 6:519 § kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl a karokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.

A Kkartéritési eljaras meginditdsara a polgari perrendtartasrol sz6lo 1952. évi II1. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szoldo 2012, 1. térvény (Mt.), valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljarés, illetve feleldsség tekintetében a Kjt. megfeleld rendelkezései az irdnyadok.
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3. szamu melléklet
Iratkezelési Szabalyzat

Késziilt a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo a
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet ¢és a kozbeszerzésekrdl szolo 2011.évi CVIIIL. térvény
alapjan

Az iratkezelés irdnyitasaért az intézmény igazgatdja, tavollétében a helyettese felelds.

I. Az iratok atvétele és elosztasa (postabontas)

1. A postai kiildeményeket a postatdl az intézményvezetd altal ezzel a feladattal megbizott
dolgozo(k)(postai meghatalmazassal rendelkezd(k) veszik at, sziikség esetén naponta tobb
alkalommal is, majd atadja az intézmény igazgatdjanak, tavollétében a szakmai
igazgatohelyettesnek.

2. A posta altal a helyszinre kiszallitott csomagok atvétele a gazdasagi ligyintézd tavollétében
az intézményvezetd altal az ezzel a feladattal megbizott dolgozo(k) feladata. (Postai
meghatalmazassal rendelkez6k) A csomag tovabbitdsa miatt értesiteni kell az illetékes
szervezeti egységet.

3. Sériilt, rongalt kiildemény, csomag, melyen a felbontas jelei megallapithatok, a postai
illetékes dolgozo jelenlétében vehetd at. Személyes kézbesitésnél, azonnal meg kell
gy6z6dni arrdl, hogy a kiildemény nem hidnyos-e. (A hidnyos kiildeményrol
jegyzokonyvet kell felvenni).

4. A kiildeményeket (kivétel csomag) atvevd illetékes felbontas utdn a targytol fliggden
tovabbi ligyintézes, ill. tajékoztatas céljabodl kiszignalja a kiilldeményeket, vagy szervezeti
egységre, vagy személyre. A kiszignaldssal egyidejlileg kell utasitast adnia az elintézés
hataridejére, (pl. "slirgds") és sajatos modjara (pl. megbeszélendd) vonatkozoan is.

5. Felbontas nélkiil kell tovabbitani a névre sz6l6 kiildeményeket. A névre sz616 kiildeményt
a cimzett tavollétében a vezetd ill. helyettese bonthatja fel, ha az megéllapithatdan
hivatalos iratot tartalmaz.

6. A kiildemények felbontdsakor ellendrizni kell, hogy a boritékon vagy az iraton jelzett
mellékletek megérkeztek-e. Ha hidnyt allapitunk meg, ezt az iratokra ra kell vezetni. A
melléklet hianya nem akadalyozhatja a tovabbi iratkezelést, ill. siirgds intézkedést kell
tenni a hianyz6 mellékletek potlasara.

7. Ha felbontas alkalmaval kitinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az "0sszeget" ill. mas értéket koteles az iraton - keltezve, aldirva - feltiintetni. A
pénz illetdleg mas érték tovabbi sorsarol érdemi iligyintézés soran kell rendelkezni.

8. A kiildemények téves felbontasakor, vagy ha késébb dertil ki, hogy a kiildeményben 1évd
tigyiratrol a titkos ligykezelésre vonatkozd szabalyzat rendelkezik, a boritékot ujra le kell
ragasztani, és ra kell vezetni a felbont6 nevét, a munkahely cimét, majd a cimzetthez, ill. a
titkos ligykezelést ellatd szervhez (személyhez) eljuttatni.

9. Felbontas nélkiil (iktatds utan) kell tovabbitani a kdzbeszerzési ajanlattételi felhivasra

érkezd ajanlatokat. Felbontasara csak a felhivasban kozolt idépontban keriilhet sor, a
kozbeszerzési szabalyzatban kiirtaknak megfelelden.
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Elektronikus tton érkez6 (fliggetleniil attol, hogy a kozponti vagy személyre sz6l6 e-mail
cimre érkezett-e) hivatalos leveleket ki kell nyomtatni és azt tovabbi {igyintézés miatt at
kell adni az intézmény vezetdjének, tdvollétében a helyettesének, aki postai uton érkezo
levelekhez hasonldan jar el az iigyben

I1. Az iratok nyilvantartasba vétele

1.

10.

11.

Az Irattari Tervben meghatarozott igyek kapcsan felmeriilé kiildeményeket, felbontas
utani iratokat kozpontilag iktatni kell.

Nyilvantartasba vételi és nem iktatasi kotelezettség ald esnek a beérkezd és kimend
szamlak, mivel ezeket a gazdasagi ligyintézd koteles felvezetni az ,,atadd konyvbe”.

Iktatni kell az intézménybdl kezdeményezett intézkedést igénylé minden ligyiratot is.
Nem szabad ujabb iktatoszamot adni a véleményezés, javaslattétel céljabol készitett (az
el6z6hoz kapcsolodod) iratoknak.

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, soron kiviil iktatando: siirgds, hataridds;
tavirat; expressz kiildemény.

Az iratok iktatdsa sorszamos rendszer szerint torténik. Az iktatas az iktatd bélyegzének az
iratra nyomasaval annak lenyomatan feltiintetett adatok feltiintetésével €s az iligy 1ényeges
adatainak az iktatokonyvbe vald bejegyzésébdl all.

Az iktatobélyegzd hasznalata kotelezo.

Az iktatobélyegzot tigy kell az iratra a jobb felsd sarokra ranyomni, hogy a szdveget, a
cimzést ne takarja. Ha nincs elég hely az elsé oldalon, akkor az irat hatoldalanak jobb
fels6 sarkara kell ranyomni.

Az iraton elhelyezett iktatdé bélyegzé lenyomatanak kitoltésével egy iddben azzal
megegyezoen kell bejegyezni az iktatokonyvbe a fdszdmot (sorszamot) az iktatas idejét, a
bekiildd nevét, szamat, az {iigy targyat, mellékletei szdmat. Ezen tilmenden az
iktatokonyvnek megfeleld rovatokat kell tartalmaznia, az ligyintéz nevének, az elintézés
modjanak és az irattari tételszamnak a feljegyzésére.

Az lgyiratok iktatdsdra az év elején Gjonnan nyitott oldalszdmozott és hitelesitett, a
szervezeti egyseég részére kijelolt szamkereteknek megfeleld terjedelmii iktatokonyvet kell
hasznalni. (1982. jan. 1-t6l a nyolc tételes iktatokonyvet hasznalunk, kiegészitve a targy-
¢s névmutatdval.) Esetleges el6forduld javitasokat az eldirt szabalyoknak megfeleléen
végezzik. (Helyesbités esetén egy vonallal athuzni, és a helyes szoveget foléirni. A
javitast kézjeggyel és keltezéssel kell igazolni.)

Téves iktatds esetén az iktatokdnyv bejegyzést tintdval torténd athuzassal kell
érvényteleniteni olyan moddon, hogy az érvénytelenités ténye kétségtelen legyen.
Ugyanakkor a "kezelési feljegyzések" rovatban meg kell jelolni, hogy a tévesen iktatott
ligy iratanyagat mely szamra iktattak at.

Az iktatokonyv szabalyszerli vezetése negyedévi ellendrzésével az intézmény igazgatoja a

szakmai igazgatOhelyettest bizza meg, melynek megtorténtét a lap sz€lén kézjegyével latja
el. Az év utols6 napjan az iktatokonyvet az iktatdsra felhasznalt utolsdé sorszamot
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kovetden alahuizassal, az utolsé iktatas szamanak feltiintetésével, alairassal és a hivatali
bélyegzdvel kel ellatni és lezarni.

12. Az év kezdetén érkezd elsé irat sorszamat a szamkeret legkisebb szamaval kell kezdeni
(1) ¢és az iktatokonyvet az év végéig megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Az
iktatokonyv egy-egy sorszdmara (fészam) csak egy ligyet szabad beiktatni, a sorszdm
sorszamaira (8-ig) csak egymassal szervesen 0sszefliggd iratok jegyezhetdk be.

13. Ha az ligyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utdbb érkezett
irathoz. A csatolas tényét az iraton fel kell tlintetni, az iratokat Ossze kell szerelni és az
alapszadmon kezelni. Iratszerelésnél egy-egy Tliggyel kapcsolatos valamennyi irat
idérendben kovetkezik egymads utan, konyvszeriien lapozhatok legyenek.

14. Az iktatott ligyiratot az év kezdetén Ujonnan nyitott, bekotott, betlirendes név- és
targymutatd konyvben kell mutatdézni. Ha az irat tobb személlyel kapcsolatos, a
névmutatd megfeleld betlijelénél valamennyi személyt mutatozni kell. Mutatozni az
iktatas napjan vagy az azt kdvetd napon kell.

III. Az iigyiratok intézése

1. A nyilvantartasba vett (eldiratokkal is felszerelt) iratokat elintézés céljabol a kijelolt
eldadonak kell atadni, a kozbeszerzési ajanlat esetében a gazdasagi igazgatdhelyettesnek.

2. Az elintézés eldtt az ligyintézOk a sziikséges kozbensd intézkedéseket megteszik. A
tavbeszEelon torténd intézés a sziikséges adatokkal az iratra felkertil.

3. Az elintézésre vonatkoz6é mindennemil utasitast megad a leird, vagy kezeld részére az
iggyel kapcsolatban az ligyintézdo.

4. A kiadvanyozasra jogosult személy az igazgatd, az igazgatohelyettes, akik alairasi joggal
rendelkeznek.

5. A tisztazat elkészitésének modjarol minden esetben az iratkezelési szabalyzatban
eldirtaknak megfelelden jarunk el. (formai, alaki, gépelési eldiras, utasitas, stb.)

IV. Az iratok tovabbitasa

1. Az tlgyiratkezel6 minden esetben ellendrzi, hogy az aldirt {igyirat bélyegzoével ill. a
sziikséges melléklettel el van-e latva.

2. A kiildemény a tovabbitas mddja szerint csoportositand6 (ajanlott, expressz, nyomtatvany,
nyomt.fiizet) megfeleld jelzettel kell ellatni. Naponta 1 alkalommal postazunk - kivétel a
stirgds, hataridds tligyirat). A postai tovabbitasra szant kiildeményeket minden esetben a
munkanap befejezése eldtt 1 oraval kell leadni postazasra.

V. Irattarba helyezés, irattari kezelés

1. Azokat az iratokat, melyeket a tisztdzas utan elkiildtek, ill. azokat, amelyeknek
irattarozasara az illetékes vezetd utasitast adott, irattarba kell helyezni. Hataridds iratokat
nem helyeziink irattarba.

2. Az ligyiratkezeld koteles az ligyiratot irattdrba helyezése eldtt atvizsgalni, hogy a kezeldi
utasitasok végrehajtasa megtortén-e. A hianyt poétolni kell! Az irattarba helyezést az
iktatokonyv megfeleld rovatdban a honap nap jegyzésével kell feltiintetni. Az iigyiratot a
postazaskor vagy az azt kovetd napon irattarba kell tenni.
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3. A hataridds iratokat nyilvantartasba vessziik €s a hataridé betartasara kiilonds gondot
forditunk.

4. Az ligyiratokat az irattdrba az irattari terv fészaman (sorszam) szerinti csoportositasban,
ezeken beliil az alapszamok (8-ig) novekvd sorrendjében kell elhelyezni. Minden tétel
killon dossziéba kerill. A fedGboriton fel kell tintetni az évszamot, sorszamot és
tételszamot.

5. A 2 évnél nem régebbi iratokat az ligyiratkezeld Orzi. Az irattar kezelése is az 6 feladata.

6. Az tuigyiratok elkiilonitve, megfelelden elzarva vannak kezelve. Az iratok szerelését (el6z6
irat csatolédsa, utalas a f0szamra, vagy elhelyezésre) is 6 végzi.

7. Az irattarba elhelyezett iratokat az iratkezeld csak iratpotlo ellenében adhat ki, melyet a
hianyz¢ irat helyére tesziink, megfelelé modon kitoltve.

VI. Selejtezés

1. Az irattar anyagat 5 évenként 1 alkalommal feliil kell vizsgéalni. Ennek soran
kivalasztasra keriilnek azok az iratok, amelyeknek Orzési ideje irattari szabélyzat
értelmében lejart, ill. kiselejtezendok.

Az irat megdrzés ideje:
5 év - kOzbeszerzésre vonatkozo bizonylatok, dokumentumok esetében,;

10 év - koltségvetés, leltar, szamitogépes program.

2. A meg0rzési 1d6 az utolsd érdemi ligyintézés lezardsanak datuma. Az intézmény
vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak hosszabb 6rzési idejét is, azt
alairasaval az iraton feltlinden jelzi

3. Az intézmény vezetdje a selejtezéssel jardo szervezési €s egyéb feladatokkal a
gazdasagi ligyintéz6t bizza meg. Ellendrzési feladatok ellatasara az igazgatohelyettest,
tudoményos ¢és torténelmi jelentdséggel bird iratok esetében a modszertani osztaly
megbizott dolgozodjat és a selejtezés végrehajtasaval az adminisztrativ, valamint
igyviteli dolgozét bizza meg. Kozbeszerzési iratokat (teljes kortien) a
pancélszekrényben kell elhelyezni.

4. A FEUVE iratokat teljes kortien a pancélszekrényben kell elhelyezni.

IRATTARI TERV

I. VEZETESI UGYEK

1. Szervezeti, miikodési szabalyzat
Ugyrendi munkaszabalyzat. Bér- és jutalmazasi, belsd ellendrzési, leltarozasi
szabalyzatok.

2. Vezetdi tanacskozas, ¢értekezletek, belsd, kiilsé tovabbképzések, tanfolyamok,
tapasztalatcserék. Munkaterv. Beszdmolo

3. Revizori ellendrzések, szakfeliigyelet

4. Statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatds. Mddszertan. Ellatokozpont.
5. Konyvtar épiiletével kapcsolatos iratok

6. 1.MKE. SZB.

7. Pélyazatok
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8. Kozbeszerzéssel kapcsolatos iratok
9. A FEUVE-vel kapcsolatos iratok

II. KONYVTAR HATOSAGI FELADATAI
10. Konyvtar hatosagi feladatai. Kotelespéldany szolgaltatas
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III. KONVTAR NEMZETKOZI KAPCSOLATAI
11. Nemzetkozi kapcsolatok

IV. KONYVTARIGAZGATAS
12. Konyvtarigazgatas. Munkarend.
13. Egyéb

V. KONYVTARI UGYVITEL
14. Konyvtari ligyvitel. Megrendelés, reklamacio, helyismereti anyag
15. Szolgaltatassal kapcsolatok iratok (Konyvtarkézi kolesonzés, irodalom-kutatas,
olvasoi észrevételek)
16. Konyvtari rendezvények. Olvasotabor.
17. Allomany ellendrzés. Selejtezés. Torlés
18. Egyéb

VL. AKONYVAR KIADVANYAIVAL KAPCSOLATOS UGYEK
19. Sajat kiadvanyaink. Megrendelések. ISBN, ISSN szam.
20. PALOCFOLD

VII: JOGI UGYEK
21. Jogi ligyek. (Munkaiigyi dontdbizottsagi tigyek, polgari peres iligyek, fegyelmi eljaras,
kartérités)
22. Egyebek

VIIL. SZEMELYZETI UGYEK
23. Személyzeti iigyek. Munkaviszonnyal kapcsolatos iratok
24. Munkakori leirasok
25. Kitiintetés, jutalmazas
26. Egyéb

IX: MUNKAUGY, UZEMEGESZSEGUGY
27. Polgari szolgalat, lizemegészségiligy
28. Baleseti jelentés. Ttizvédelem. Erintésvédelem
29. GYES, GYED. Csaladi potlék. Segélyezés. Lakascélu kolcson
30. Magyar Allami Kincstarral kapcsolatos levelek, jelentések (MAK)
31. Vegyes

X: GAZDASAGI UGYEK
32. Gazdasagi ligyek. Koltségvetés, add, beruhdzas
33. Szerzddések, megallapodasok (bérbeadas)
34. Pénziigyek. Szamlak. ODR. Erdekeltségnovels.
35. Gépkocsi tigyek
36. Egyebek
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4. szamu melléklet
Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzat

Az intézménynél a vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabdlyait - az Egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. torvény alapjan - az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed mindazokra a személyekre, melyek a 2007. évi CLII. térvény 3.
§-a szerint az intézménynél kozszolgalatban allnak és vonatkozasukban a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapit meg.
Ennek alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az intézményben:

" igazgato

= igazgato helyettes

» gazdasagi munkatars

» birald bizottsagi tag (kozbeszerzési eljaras soran)

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:

- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett jogviszony létrehozdsa és a
kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire,

- a vagyonnyilatkozat-tétel formai kdvetelményeire,

- a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatokra,

- a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok ¢€s egyéb tdjékoztatdo anyagok kotelezett részére
torténd atadasara,

- a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol valo értesitésre,

- a vagyonnyilatkozatok kdtelezettdl valo atvételére,

- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasara,

- az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasara,

- a vagyonnyilatkozat drzésére,

- a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére,

- a vagyongyarapodasi vizsgalatra vonatkozo szabalyokat.

2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett jogviszony létrehozasa és a
kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei

Kozszolgélatban allo személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt — a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség fennallasa esetén — a vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem lehet Iétrehozni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd munkakor, beosztas vagy feladatkor a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséig nem lathaté el, arra a kotelezettet
kinevezni, megbizni vagy vele mas szerzddéses jogviszonyt létrehozni nem lehet.

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 megbizatdsat vagy jogviszonyat — az arra
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vonatkozo6, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol fiiggetleniil — meg kell
szlintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kdzszolgalati jogviszonyt nem
1étesithet, valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését a kizardlag a 2007. évi CLII tv. 3. §
(3) bekezdése szerint arra kotelezett tagadja meg, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozo jogviszonya vagy megbizatasa e torvény erejénél fogva sziinik meg. Errdl az
Orzésért felelos a megtagadds bekovetkezésétdl szamitott harom munkanapon beliil értesiti a
kotelezettet.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Orzésért felelds koteles a kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil teljesitse.

Ha a teljesitési hataridé eredménytelentil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének Onhibajan kiviil
nem tudott eleget tenni.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadéaly megsziinésétdl szamitott
nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztdsat a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasanak kell tekinteni.

3. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIIL. torvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett altal alairva, zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.

A nyilatkoz6 és az Orzésért felelds a boriték lezardsara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban keriilt sor. Az
Orzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el. A
vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelos az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat — a nyilatkozo6 és az Orzésért felelds példanyat
is — csak a torvény 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljaro szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 4dtaddsara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az Orzésért felelds szabalyzatban allapitja
meg.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 1

vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala Orzott példanyat 8
napon beliil a kotelezettnek visszaadja.
A torvény 5. § (3) és (4) bekezdésében szabalyozott esetben a kotelezett az Orzésért
tovabbiakban feleldst tajékoztatja arrol, hogy érvényes vagyonnyilatkozatot tett. Az drzésért
tovabbiakban felelos az Orzésért kordbban felelosnél a vagyonnyilatkozat atadasat
kezdeményezi, aki a kezdeményezésnek haladéktalanul eleget tesz.
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4. Az intézményben foglalkoztatottak nyilatkozat-tételi kotelezettsége

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLII. torvény 4. §-a
figyelembe vételével:

A kozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a kdvetkezd
okokbol:
- a kozszolgélatban allo személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési iigyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgélatban allo személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgélatban allo személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba

- dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas soran, illetve

- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében
/3.§ (1) c),
- a kozszolgélatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult egyedi onkormanyzati tamogatasrol valdé dontésre iranyul6 eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgélatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellen6rzésre jogosult allami vagy Onkorményzati tamogatasok felhasznaldsanak
vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamoldas soran /3. § (1) e)/
- vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) c)/.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:

Munkakoér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka

megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Mb) e [ MHd) [dDe) (2) o)

Igazgato X

Igazgatohelyettes X

Gazdasagi munkatars X

Birdlo  bizottsagi  tag(ok) X

/kOzbeszerzési eljaras soran/

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett kétévenként, kozbeszerzési
eljarasban résztvevd évenként koteles eleget tenni.

5. A vagyonnyilatkozat-tételt megel6zo feladatok

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteket a
kotelezettség fennallasardl €és esedékességének iddpontjarol, az esedékességet megeldzden
legalabb 30 nappal értesiti.

Az értesités tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds nevét,
- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét,
- tajékoztatast a vagyonnyilatkozati kotelezettségrol,
- t4jékoztatast a vagyonnyilatkozat-tétel hataridejérdl,
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- keltezést és alairast.
Az atvételi elismervény:
A vagyonnyilatkozatra-kotelezett személy keltezéssel, és alairassal ellatott igazolassal koteles
atvenni a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold tajékoztatdt, és annak mellékletét
képezd hozzatartozoi nyilatkozatot.

A hozzatartozdi nyilatkozat:
A nyilatkozatban a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a vele kdzos
haztartasban ¢€l6 személyeket (hazas, illetve élettars, gyermek, gyermekek), akik
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.
A nyilatkozat tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét,
- a kotelezettel egy haztartasban ¢l0 hozzatartozd személyeknek a nevét és csaladi
jogallasat,
- a keltezést és vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett alairasat.
A nyilatkozatot 1 példanyban kell elkésziteni €s atadni a vagyonnyilatkozatok Orzéséért
felelos személynek.
A nyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételre koteles személy 5 munkanapon beliil koteles
visszajuttatni a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személynek.

6. A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tajékoztatdo anyagok kotelezett részére
torténé atadasa

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személy legkésobb az érintett vagyonnyilatkozat-
tételének esedékességét megel6zé 30 napon beliill koteles 4atadni a vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyokat és az egyéb tdjékoztatd anyagokat.

A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat a sziikséges mennyiségben, azaz:
- a kdzszolgalatban 4ll6 részére a ra vonatkozo6 vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,
- a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példanyban kell atadni.

Egyéb tajékoztatd anyagként at kell adni:
- tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hataridejérél, valamint a
kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeirdl szolo tajékoztatdt, valamint
- a vagyonnyilatkozat kitdltési utmutatot.

A kitoltési utmutato tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos altalanos tudnivalokat,
- a vagyonnyilatkozat szerkezeti felépitésére vonatkozo informéciokat,
- a vagyonnyilatkozat kitoltését és kezelését segitd formai és technikai szabalyokat,
- a vagyonnyilatkozatban szerepld fogalmak helyes értelmezését megkonnyitd
magyarazatokat.

A vagyonnyilatkozat és az egyéb tijékoztatok atadasarol az Orzésért felelés személynek
keltezéssel és alairassal ellatott igazolast kell kiallitania.

A vagyonnyilatkozatok kitoltéséhez, illetve megfelelé boriteékban vald elhelyezéséhez az
Orzésért felelds személynek biztositani kell a sziikséges vagyonnyilatkozat nyilvantartasi
szdmokat. (Célszerli a nyomtatvanyokra a nevet valamint a nyilvantartdsi szamot, a
boritékokra pedig csak a nyilvantartdsi szdmot mar atadaskor rairni.)
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7. Ertesités a kovetkezé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

A vagyonnyilatkozat drzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat atvételével egyidoben
irdsban tajékoztatni koteles a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban 4ll6 személyt
arrol, hogy a kdvetkez0 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége mikor valik esedékessé.

Az értesités atvételérdl atadas-atvételi elismervényt kell kiéllitani, és a vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyok kozott meg kell 6rizni.

8. A vagyonnyilatkozatok kotelezettdl valo atvétele

A vagyonnyilatkozatokat az érintetteknek két példanyban kell kitdlteniiik, és a kotelezettek
altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon boritékba kell helyezniiik.

A nyilatkozo és az Orzésért felel0s személy a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor.

Az Orzésért felels személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el, amennyiben az
azonositd azon még nem szerepel. (A boritékon név nem szerepelhet!)
A vagyonnyilatkozat dtadas-atvételérol szol6 igazolas:
Az Orzésért felelds személy tételes igazoldst ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételérdl.
Az igazolés tartalmazza:
- az atvett vagyonnyilatkozatok szamat és az eldzdekben emlitett nyilvantartasi
szamot,
- a keltezést, a hitelesitést, és az alairast.
Az igazolast két példanyban kell elkészitenie, amelybdl egy példany a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezetté, a masik pedig az Orzésért feleldsé.

9. Az atvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelos az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
A vagyonnyilatkozat atvételének tényét az Orzésért felelds személy feljegyzi a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség személyenkénti, illetve évenkénti nyilvantartasdban.
A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettenként kiilon
mappaban kell 6rizni. Ebben a mappaban kell elhelyezni:
- tajékoztatas a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo értesitést, valamint a hozzatartozoi
nyilatkozat atvételét igazold elismervényt,
- tajekoztatast a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,
- a visszaérkezett hozzatartozoi igényld nyilatkozatot,
- a vagyonnyilatkozat ¢€s az egyéb tajékoztatok atadas-atvételérol szolod igazolast,
- a vagyonnyilatkozat kotelezettdl torténd atvételére vonatkozo igazolast,
- a vagyonnyilatkozatokat a lezart boritékokban,
- igazolast a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolod értesités
atvételérol,
- vagyonnyilatkozat visszaadasanak atadas-atvételi elismervényét,
- visszaadassal kapcsolatos egyéb nyilatkozatokat, jegyzOkonyveket,
- vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatasi eljaras iratait.
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FO szabalyként kell érvényesiteni azt, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésével kapcsolatban keletkezett valamennyi iratot az egyéb iratoktol (személyi
anyagoktol €s a kozszolgalati alapnyilvantartastol is) elkiilonitetten kell kezelni.

10. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozatok drzéséért a 2007. évi CLII. torvény 7. § a) szerint a kdzszolgalatban
allo személy kotelezett esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja felelds.

A vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilvantartdsok kezelése

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos
nyilvantartasokat a vagyonnyilatkozat mappaktol elkiilonitve, de azokkal egy egységben
koteles kezelni.

E nyilvantartasok vonatkozéaséban is biztositani kell az adatvédelmi szabéalyokat.

11. A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy a nyilatkozattételre koteles kdzszolgalatban
allo személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos 0sszes iratat az egyéb iratoktol elkiilonitetten,
de az egyes személyre vonatkozd dokumentumokat (beleértve a hozzatartozokat is)
egylittesen kdoteles kezelni.

Az Orzésért felelds, valamint a nyilatkozo altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazo boriték
tartalmat nem bonthatja fel

- sem a munkaltato,

- sem a nyilatkozo, sem pedig a nyilatkoz6 hozzatartozoja.
A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran bonthatdak fel.

A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrol értelemszerien harmadik személynek sem lehet
tajékoztatast adni, s az erre vald felhatalmazas semmisnek tekintendo.

A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének adatvédelmi szabalyai:
A f6bb adatvédelmi szabalyok a kovetkezok:

- Gondoskodni kell a papiralapu adatok, dokumentumok biztonsagos tarolasarol.

- A tarolast pancélszekrényben, ennek hianyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani.
A tarolohelyet ugy kell kialakitani, hogy a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokon kiviil
mads irat ne legyen ott, valamint a tarolohely kizarélag a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
iratok 6rzési helyéiil szolgaljon.

- Az adatokhoz val6 hozzaférést a tarolod eszkoz zarasaval kell megoldani.

- Amennyiben a tarold kulcszaras, a tarold kulcséaval csak a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért felelés személy rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik, haladéktalanul
gondoskodni kell a zar lecserélésérol.

- Amennyiben a tarolo elektronikus zaroszerkezettel rendelkezik, akkor csak a
vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy ismerheti a nyitasi kodot.

- Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése torténik, a helyiségbe nem léphet
be mas személy csak az, akinek az iratait kezelik.

- A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés védelméért az
Orzésért felelds személy tartozik feleldsséggel.
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12. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 1
vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat
legkésdbb 8 napon beliil, de lehetdség szerint
- a munkaviszony megsziinés esetén a munkaviszony megsziinésének napjan,
- az 1j vagyonnyilatkozat atvételével egyidében,
a kotelezettnek visszaadja.

A visszaadast hitelt érdemlden dokumentalni kell.

Ha sziikséges, az érintettet levélben, telefonon, elektronikus uton tijékoztatni kell arrdl, hogy
a vagyonnyilatkozatot részére vissza kell adni, s ezért személyesen meg kell jelennie.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre koteles személynek személyesen nem lehet visszaadni a
vagyonnyilatkozatot (pl.: a nyilatkoz6 haldla miatt), az Orzésért felelds személynek
gondoskodnia kell a vagyonnyilatkozatok megsemmisitésérél. A megsemmisitésrol
jegyzOkonyvet kell felvenni, mely egyenld értékii az atadéas-atvételi elismervénnyel.

A visszaadas tényét a személyenkénti nyilvantartasba az drzésért felelds személy feljegyzi.
13. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasa

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatisa érdekében az
orzésért felelds személynek nyilvantartasokat kell vezetnie.
Személyenkénti nyilvantartas
A vagyonnyilatkozat  Orzéséért felelés személyenkénti nyilvantartast vezet a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettekrol.
A nyilvantartds célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allo
személyek vonatkozdsaban megallapithatoak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos
legfontosabb informaciok.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allo6 személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartasi szamat,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség okat, okait, valamint a vagyonnyilatkozat
esedékességi idOszakait,
- a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének és teljesitésének datumait,
- a vagyonnyilatkozatok visszaadasanak idOpontjait,
- feljegyzést (pl.: a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére torténd
felszolitasrol, a késedelmes teljesités igazoldsat, a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasat stb.).

Evenkénti nyilvantartés

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor fennallasa alatt bekdvetkez6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
nyilvantartést kell késziteni. Ezen nyilvantartasba csak azok a kdzszolgalatban 4llok keriilnek
bele, akiknek targyévben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik keletkezett.

A nyilvantartas a személyenkénti nyilvantartéas alapjan késziil.

A nyilvantartdsok naprakészsége
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A nyilvantartasok naprakészségérdl a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelds személynek kell
gondoskodnia, kiilonos tekintettel:
- adott munkakorok — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott —
vagyonnyilatkozat-tételi ok szerinti modositasara,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére és keletkezésére,
- a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatok visszaadasara.

A vagyonnyilatkozatok kezeléséhez sziikséges nyilvantartasi szamok és azok meghatarozasa
A vagyonnyilatkozat kezeléssel kapcsolatos feladatok zokkendmentesen ellatasa érdekében az

intézmény az 1. szdmt mellékletben meghatirozottak szerint &llapitja meg egyes
vagyonnyilatkozat-tételre koteles személyek, valamint a hozzatartozéik vagyonnyilatkozat
nyilvantartisa sordn alkalmazando nyilvantartasi szdm képzési rend;jét.

14. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

A vagyonnyilatkozatokat tartalmaz6 boritékokat - a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyait is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat sordn az eljard szerv bonthatja fel.

Az Orzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

Az Orzésért felelés személy koteles a vagyonnyilatkozatra kotelezettet irasban értesiteni a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése eldtti eljardsa soran. Az irasbeli értesitésnek
tartalmazni kell legalabb a kozszolgalatban 4ll6 személy meghallgatdsanak céljat, a
meghallgatas idépontjat, modjat.

Az irasbeli értesitést legalabb 8 nappal a meghallgatas el6tt el kell juttatni az érintettnek.

Az ellenOrzési eljaras kezdeményezése elott az drzésért felelés személy a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozo valamely bejelentés szerint
alaposan feltehetd, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozéd
jogviszonyabdl, illetve az Orzésért felelds altal ismert egyéb torvényes forrasbol szarmazo
jovedelme alapjan nem igazolhato.

Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha

- a bejelentd névtelen, illetve

- a bejelentés nyilvanvaldan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az
orzésért felelos mar korabbi meghallgatés soran tisztazott.

Az érintett meghallgatasara érdekképviselet jelenlétében, jegyzOkonyvvezetés mellett keriilhet
SOf.

A meghallgatas soran ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel a meghallgatas
céljat, okat.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szdmara biztositani kell azt, hogy a meghallgatasat
megalapozo bejelentésre reagaljon, tisztazzon egyes tényeket, koriilményeket.

A bejelentést uigy kell ismertetni, hogy a bejelentd személyiségi jogai ne sériiljenek.

A meghallgatas soran:
- a bejelentésben meghatarozott tények, koriilmények keriilnek tisztazasra,
- torténik a bejelentés és a vagyonnyilatkozatban szereplé vagyoni helyzet
Osszevetésére.
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A meghallgatas soran fel kell hivni az érintett vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett figyelmét
arra, hogy nem koteles nyilatkozatot tenni, de akkor az Orzésért felelds a rendelkezésre allo
iratok és ismeretei alapjan fog donteni arr6l, hogy kezdeményezi-e az ellendrzési eljarast vagy
sem.

A meghallgatas végén jegyzOkonyvben rogzitésre kertiil, hogy az 6rzésért felelds:
- kezdeményezi-e az allami adohatdsagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozoja vagyongyarapodasanak az addzés rendjérdl szolo térvény szerinti
vizsgalatat vagy sem, illetve
- ismételt meghallgatast tart-e sziikségesnek, melyre a sziikséges dokumentumokat,
igazolasokat beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az Orzésért felelds a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az adohatdsagnal:
- ha a meghallgatasi eljards sordn a bejelentésben szerepld tények, adatok,
koriilmények nem tisztdzodtak hitelt érdemléen, vagy
- ha a kotelezett vagyongyarapodésa bejelentési kotelezettség ald esd tevékenységbdl
szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.
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A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasi szam képzési rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi feladatok ellatasa soran a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
személy vonatkozasaban egy nyilvantartasi szamot kell hasznalni.

A nyilvantartasi szam egy négy poziciobdl allo kod.

Az els6 négy pozicio
Leirasa Ertékek
A munkavallalok sorszama 0001-t61 kezdve | 0001-t6l
egyesével emelkedd sorszama (maximum | 9999-
9999-ig) a munkavallalok nyilvantartasi | ig

szam megadaskori betiirendjében

igazgato
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Nyilatkozat a vagyonnyilatkozat és egyéb tajékoztatok atadasarol

Alulirott.................. , a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgatéja, mint a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds nyilatkozom, hogy
részére a mai napon a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat a sziikséges mennyiségben, azaz:

- a kdzszolgalatban 4ll6 részére a ra vonatkoz6 vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,

- a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példanyban atadtam.

Egyéb tajékoztatd anyagként atadasra keriilt:
» tdjékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hatarideje, valamint
= a kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeirdl szold tajékoztato,

valamint
= avagyonnyilatkozat kit6ltési itmutato.

Salgotarjan, 20.. .......coooiiiiiiiii

igazgat6

A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat és az egyéb tdjékoztatd anyagokat atvettem

Salgoétarjan, 20.. ......oocoiiiiiii

vagyonnyilatkozatra kotelezett
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TAJEKOZTATAS
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
(kozalkalmazott részére)

Tajékoztatom, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL
Térvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 3.§-a alapjan On vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségének legkésobb...... EV.rrnrnnn. ho....... napjaig a
vagyonnyilatkozati dokumentum kitoltésével kell eleget tennie. Amennyiben e
kotelezettségének az elobb emlitett hatariddig nem tesz eleget, a Vnytv. 9. § (1) bekezdése
alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd megbizatdsit vagy
jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésététél szamitott harom évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint e térvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapoz6d munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat
el.

Egyben tajekoztatom, hogy a Vnytv. 1. § (1) bekezdése alapjan sajat vagyonnyilatkozatahoz
csatolni kell az Onnel k6z0s haztartasban €16 hozzatartozok vagyonnyilatkozatat is.

Salgétarjan, .......... €V i ho ........ nap

munkaltatod
/Orzésért felelds/
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Vagyonnyilatkozatra kotelezett

Sziiletési helye: ..., ,ideje: .......... ho: oo nap: .........
Lakcim:

Ertesités a kovetkezo vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

Tajékoztatom, hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLII. torvény 5. § (1) bekezdés cb) pontjanak figyelembe vételével a kovetkezd
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége ..............ooeviiiiiiiiiiinin valik esedékessé.

Salgoétarjan, 20..........cccovvennn..e.

munkaltatod
/6rzésért felelds/

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kdvetkezd iddpontjardl szolo értesitést atvettem.

Salgoétarjan, 20.........coeeiiiiiiiiiiin..

vagyonnyilatkozatra kotelezett
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A vagyonnyilatkozat atadas-atvételérol szolo igazolas

EzOton igazolom, hogy a mai napon ......................... vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettdl 2 db zart boritékot atvettem, amelybdl a nyilvantartasba vételt kovetden az egyik
zart boritékot a kotelezettnek atadtam.

Az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama a kovetkezo:

Az igazolds két példanyban késziilt, amelybdl egy példany a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezetté, a masik pedig az drzésért felel0sé.

Salgoétarjan, 20.........coeviiiiiiiiiii
munkaltato
/Orzésért felelOs/
Alulirott ... vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nyilatkozom, hogy a

munkaltatd altal nyilvantartasba vett, 2 db vagyonnyilatkozatot tartalmazo boriték 1 darabjat a
mai napon atvettem.

Salgétarjan, 20.........coeeiiiiiiiiiii

kotelezett
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ATVETELI ELISMERVENY

A AT NAPON .ttt e e e e vagyonnyilatkozatra
kotelezettdl az igényld nyilatkozat egy példanyat atvettem.

Salgotarjan, 20.........ccoiiiiiiiiiiii

munkaltatod
/6rzésért felelds/
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5. szamu melléklet
A Balassi Balint Megyei Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata

L.
Hasznalati jog

1./ A kulturdlis 6rokséghez tartozo javak szellemi birtokbavétele minden ember alapvetd
joga. Az informécios tarsadalom és a demokratikus jogallam mitkddésének alapfeltétele a
konyvtari rendszer, amelyen keresztiil az informaciok szabadon, barki szamara hozzafér-
hetdk.

2./ A Balassi Balint Megyei Konyvtarban (a tovabbiakban: BBMK) nyilvanos konyvtar mii-
kodik. A konyvtar hasznalatdnak joga minden magyar és nem magyar allampolgart korla-
tozas ¢és megkiilonboztetés nélkiill megillet. Rendelkezésére all minden érdeklédonek a
konyvtarak miikodésérdl szolo jogszabalyokban meghatarozott és e Konyvtarhaszndlati
szabalyzatban rogzitett modon. A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki,
aki a Konyvtarhasznalati Szabalyzatot magara nézve kotelezden elismeri.

3./ Konyvtari tagga valik az, aki személyi adatait megadja, azokat igazolja és tagdijat befizeti.
18 éven aluli hasznald konyvtéri tagsdgdhoz sziildjének, gondviseldjének, vagy 18 éven
feliili 6nallo keresettel rendelkezd magyar allampolgéarnak a kezessége, irasos hozzajarula-
sa sziikséges. Kiilfoldi allampolgar tagsdgdhoz ideiglenes tartdzkodasi engedélyének és ut-
levelének, az EU tagorszagokbol érkezonek - a jogszabalyban rogzitettek szerint - szemé-
lyi igazolvanya bemutatdsa sziikséges. Az ideiglenes tartdzkodasi engedéllyel nem rendel-
kezd kiilfoldi allampolgér konyvtari tagsagahoz 18 éven feliili, 6nallo keresettel rendelke-
z0 magyar allampolgar kezessége sziikséges.

4./ A Konyvtarhasznalati Szabalyzat mddositasat minden magyar allampolgéar kezdeményez-
heti. A mddositasi javaslatot az intézmény igazgatdjahoz levélben kell eljuttatni. Az intéz-
mény vezetdje minden esetben tijékoztatja a javaslattevot arrdl, hogy a javaslat elfogadés-
ra kertilt, a modositasi elképzelés beépiilt a Konyvtarhasznalati Szabalyzatba.

II.
A konyvtar szolgaltatasai

1./ A konyvtarban megkiilonboztetiink beiratkozashoz nem kotott és beiratkozashoz kotott
szolgaltatasokat.

1/a Beiratkozas nélkiil, igénybe veheto szolgaltatasok:
- akonyvtar megtekintése;
- az allomanyfeltard eszk6zok, cédula- és szamitogépes katalogusok hasznalata;
- informacid kérés (tdjékoztatas) a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl;
- rendezvények, kiallitasok latogatasa;
- alapozgatdban elhelyezett folyoiratok olvasasa;
- kozhasznl informéacid szolgaltatas személyesen €s telefonon;
- eMagyarorszag Pont

1/b  Beiratkozas nélkiil, de térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:
- faxolas
- fénymasolas
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- szkennelés
- spiralozas
- digitalizalas
- nyomtatas

2. Beiratkozassal igénybe vehet6 szolgaltatasok:

2/a Ingyenes szolgaltatasok a beiratkozott olvasok szamara:

helybenhasznalat (valamennyi dokumentumtipus beleértve)
dokumentumok kolcsonzése (a III. pont szerint)

folydiratok, nyomtatott dokumentumok lemezmellékleteinek kdlcsonzése
katalogusok (hagyomanyos ¢és elektronikus ) hasznalata
tajékoztatas, informacio szolgaltatas

zenehallgatas, filmvetités, olvasogép hasznalat

ODR - a kdnyvtari rendszer egésze szolgaltatasainak kozvetitése
tanulas-, kutatdismodszertan, egyéni tanulés segitése
konyvtarkozi kolesonzes (a postakoltség téritéses)

kozhasznu informacié szolgaltatas

mikrofilm-olvasas

szamitogép hasznalat

NAVA pont (Nemzeti Audiovizualis Archivum)

2/b Téritéses szolgaltatasok a beiratkozott olvasok szamara (a térités mértékét az 1.
szamu melléklet tartalmazza):

kolesonzés (dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, lasd I11. 1. pont)
nyomtatas szamitogépes adatbazisbol

témafigyelés

dokumentum eldjegyzés €s figyelés

irodalomkutatas

fénymasolas

faxolas

szkennelés

nyomtatas

3. Intézmények, 6nkormanyzatok, kozosségek szamara nyujtott szolgaltatasok:

csoportfoglalkozas

képzés, tovabbképzés szervezés
konyvtari ellatas Ellatorendszer keretében, KSZR szolgaltatas
konyvtari ora biztositas

megyel modszertani szaktanacsadas
szervezett konyvtarlatogatas
kozosségi szintér biztositasa
kiallitotér biztositasa

szabadidds programok

miisor Osszeallitas

héazikolcsonzés

4. Egyéb szolgaltatasok:
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a/ Az intézmény lehet6vé teszi tereinek, eszkdzeinek alkalmi bérbevételét. Ennek
feltételeit az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Ezt minden esetben az intézmény gazdasagi ligyintézo6jétol, illetve a titkarn6tol kell
igényelni. Az engedélyezést a mindenkori igazgatd végzi.

b/ Az intézmény segitsége igényelhetd otthoni, csaladi konyvallomany felszamolasa
esetén a konyvek, dokumentumok tovabbhasznositasi céljabol.

¢/ Az intézmény lehetdséget biztosit az arra rdszorulok részére, hogy héazi kélcsonzést
igényeljenek. Ennek feltételeirdl az intézmény vezetése ad tajékoztatast.

d/ Az intézmény lehetdséget biztosit intézmények szamara, hogy gylijteménye
meghatarozott részét bizonyos idOtartamra hasznalatba adja, ezzel elésegitve az
adott kornyezetben €16k tartalmasabb dokumentum-ellatasat. Az igényt minden
esetben az intézmény vezetésével kell egyeztetni.

111.
A kolesonzés feltételeinek részletes leirasa

1./ KOLCSONZES
a/ Konyvek

Nagyobb résziik kolcsondzhetd. A helyben hasznalhato vagy a révid hataridore kol-
csonozhetd konyvek korérdl a katalogusok és konyvtaros kollégak adnak felvilago-
sitast.

A kolcsonodzhetd konyvek kolesonzési ideje: 3 nap, 2 hét, illetve 3 hét.

3 napra kolcsonozhetdk: gyermek kézikonyvek, olvasotermi kézikonyvek, zenei
kézikonyvek. Nem hosszabbithatok.

2 hétre kolcsondzhetk: konyvtari szakgylijtemény, tanuldsi segédletek, kottak,
hangoskdnyvek. Csak egy alkalommal hosszabbithatok.

3 hétre kolcsondzhetok: a kolcsonzo részleg, zenei részleg és a gyermekkonyvtar
fent nem emlitett dokumentumai. Ezek a dokumentumok 3 alkalommal
hosszabbithatok.

Nem kolcsonozhetdk: a helyismeret dokumentumallomanya, prézens dokumentum
allomany.

Az egyszerre kdlcsondzhetd kotetek szama: 8 db.

Az egyébként nem kolcsondzhetd dokumentumok kérésre, egyedi elbiralassal
zarastol - nyitasig kikolcsonozhetok. Engedélyt a konyvtar vezetése adhat.

b/ Folyoiratok

c/

Helyben hasznalhatok. Hétvégére, szombat 12.30 o6ratél kedd 10.00 oraig
kolesondzhetok. Ennek koltségét az egyes szamu melléklet tartalmazza.

CD, DVD lemezek

A biztositék Osszegének befizetése ellenében, illetve a kezelési koltség megfizetése
utan kolcsondzhetok a nyelvi és zenei részlegbdl. A kolcsonzés végén a biztositék
visszafizetésre keriil. Kolcsonzési idd: 3 nap. Egyszerre 4 cim kolcsondzhetd. A
biztositék 0sszegét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Hagyomanyos hanglemezek

Biztositék, illetve a kezelési koltség megfizetése utan kdlesondzhetdk a nyelvi €s zenei
részlegbdl. A kolcsonzés végén a biztositek visszafizetésre keriil. Kblcsonzési idd: 3
nap. A kolcsonzési dij 0sszegét az 1.sz. melléklet tartalmazza.
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e/ Diak, hangoskonyvek, kottik, nyomtatott dokumentumok lemezmellékletei és
nyelvi CD-k, DVD-k
Téritésmentesen kdlcsondzhetok.

f/  Folyéiratok, CD-ROM-ok
Kolcsonzési idd: 3 nap. A szolgaltatas téritéses, melynek dijat az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

g/ Videokazettak
Kolesonzési id6: 3 nap. Egyszerre 2 db kazetta kdlcsondzhetd. A szolgaltatés téritéses,
melynek dijat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

18 év alattiak csak jotalloi nyilatkozat ellenében kdlcsondzhetnek.

IV.
Beiratkozas

1./ A beiratkozasi dij évente keriil meghatarozasra.
2./ A beiratkozasi dij érvényes Osszegét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3./ Mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése aldl, de regisztralasra Kkeriilnek:
- 16 éven aluliak
- 70 éven feliiliek
- konyvtari, kdzgylijteményi dolgozdk
- pedagdgus igazolvannyal rendelkezok
- Onkormanyzati képviseldi igazolvannyal rendelkezdk €s orszaggytilési képviselok
- tiszteletbeli olvasok
- mozgaskorlatozottak
- vakok ¢és gyengénlatok
- hallassériiltek

4./ Beiratkozasi dijkedvezményben részesiilnek, melynek mértéke 50 %
- munkanélkiiliek
- nappali tagozatos didkok (16 éven feliili tanul6i jogviszonnyal rendelkezdk)
- 70 év alatti nyugdijasok

5./ A dijmentességre, dijkedvezményre jogosultsag esetén a beiratkozé félnek kell a jogosult-
sag tényét hitelt érdemlden bizonyitania.

6./ A beiratkozashoz személyi igazolvany vagy utlevél, a 18 év alattiak esetén a feleldsséget
vallalé nyilatkozata is sziikséges. Formanyomtatvanyt a konyvtar beiratkozasi pontjan
kapjak meg az érintettek.

7./ A beiratkozéaskor kotelezden megadando, valamint megadhat6 személyes adatokat kell ko-
z0Ini és igazolni.
a/ Kotelez6 adatok:
név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyi igazolvany szam vagy
utlevélszam
b/ Egyéb adatok:
munkahely, foglalkozas, e-mail
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8./ A jotalld személynek a IV. 7. a. pontban felsorolt adatokat kell megadnia és aldirdsaval hi-
telesitenie. A jotallasi nyilatkozat beszerzéséig kdlcsonzési szolgaltatds nem igényelheto.

9./ A beiratkozaskor kozolt adatokban bekdvetkezd valtozasokat a konyvtarhasznald koteles
bejelenteni a konyvtarnak.

10./A beiratkozo, a jotallo a IV. 7. b. pontban felsorolt egyéb adatok meg nem adasa esetén
semmiféle hatranyt nem szenvedhet.

11./A beiratkozaskor kozolt személyes adatokat a konyvtar a személyi adatok védelmérdl szo-
16 eldirasok figyelembe vételével, kizarolag konyvtari célra haszndlja, azt masnak at nem
ruhazza, mas szamara az adatokhoz vald hozzaférést nem teszi lehetové.

12./Beiratkozas (regisztracio) az év barmely munkanapjan kezdeményezhet6 a konyvtar nyit-
va tartési idejében.

13./A beiratkozas (regisztraciod) a rogzitett daitumtol szamitott 12 honapra érvényes.

14./Beiratkozéskor (regisztracidkor) az olvasd olvasdjegyet kap, mely az 6 személyes bizony-
lata. A masra at nem ruhazhat6 olvasojegy bemutatasa a feltétele a I1. 2. pontban felsorolt
szolgéltatasok igénybevételének.

15./Az olvasojegy potlasa térités ellenében torténik. A térités Osszegét az 1. sz. melléklet tar-
talmazza. Az ujonnan kiallitott olvasdjegy érvényteleniti a korabban kiadottat. Amennyi-
ben az mégis megkeriilne, akkor megsemmisitendé. Ervénytelen olvaséjeggyel a kdlcson-
z¢€s nem lehetséges.

V.
Dokumentumok visszahozasa hataridon tal

1./ A kdlesonzott dokumentumokat minden esetben hatariddre vissza kell hozni a kdnyvtarba.

2./ A késve visszahozott dokumentumokért késedelmi dijat kell fizetni. A dij mértéke az 1. sz.
mellékletben kerlil meghatarozasra.

3./ Ha az olvas6 a kdlcsonzott dokumentumokat késve sem juttatja vissza a konyvtarba, akkor
a konyvtartol tajékoztato, felhivo, felszolito értesitést kap. Ertesités kikiildése esetén az ér-

tesités postakoltsége is az olvasot terheli.

4./ Amennyiben az olvasé a tobbszori felszolitasra sem reagal, Gigy a konyvtar birdsagi eljarast
kezdeményezhet.

VL
Rongalodas - elvesztés

65



Balassi Balint Megyei Konyvtar Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata 2016.

1./ Amennyiben a kolcsonzés idétartama alatt a dokumentum megrongalddott vagy az elve-
szett, a dokumentum értékét meg kell tériteni. Ennek mértéke esetenként keriil megallapi-
tasra, melyet az olvasdszolgalati osztalyvezetd hatdroz meg.

2./ Nem kell az okozott kart megtériteni, ha az elveszitett, megrongaldédott dokumentum he-
lyett azonos kiadast, ép példanyt bocsat az olvaso a konyvtar rendelkezésére.
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VII.
A konyvtar szolgaltato terei

0 0 Foldszinten:

Zart szekrényes ruhatar
Nyilvéntart6é pont
Nyelvi és zenei részleg
Lapozgato
Eldadoterem
Klubterem

0 0 Emeleten:

Gyermek részleg
- Lazar Ervin meseszoba, gyermekfoglalkoztato
- Babasarok
- Tanuldszoba
Felnd6tt kdlesonzo részleg
Virtualis olvaséterem, eMagyarorszag Pont
Bona Kovécs Karoly Galéria — kiallitotér
Kojnok Nandor olvasoterem €s helyismereti gytijtemény
Megyei szolgaltatd és modszertani osztaly irodaja, KSZR szolgaltato tere
Palocfold szerkesztosége
Digitalizal6, informatikai és PR részleg

VIIIL.
Nyitva tartas

V@< A nyitva tartas szokasos rendje

a/ Hétfo
Szolgaltatasi sziinnap. A konyvtar foldszinti lapozgatdja 10.00-15.30 ora kozott
latogathato.
Elére egyeztetett modon lehetséges csoportos latogatds vagy foglalkozas, illetve a
visszahozott dokumentumokat atvessziik, és beiratkozas is kezdeményezheto.
Az emeleten talalhaté Bona Kovacs Karoly Galéria kiallitotere latogathato.
b/ Kedd-péntek
A konyvtar 10.00-18.00 kozott van nyitva.
¢/ Szombat
A konyvtar 9.00-13.00 kozott van nyitva.

@B Rendkiviili nyitva tartas

A konyvtar a VIII/1. pontban megjeldlt nyitva tartastol az alabbi esetekben tér el:
- Munkarendvaltozas
- Evente két alkalommal / tél, nyar / teljes korii bezaras
- Julius és augusztus honapban a szombati nyitva tartas sziinetel.

A rendkiviili nyitva tartasrol intézményiink kiilon értesiti az olvasoit.
Rendkiviili nyitva tartas idején nem szamolunk késedelmi dijat.
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IX.
Egyéb rendelkezések

1./ Intézményi helyiségek nem konyvtari céli hasznalata

A konyvtar tereinek nem konyvtari céli hasznélatdra a konyvtar helyiségbérleti szabalyai
az iranyadok. Ezt az igényt a gazdasagi ligyintézonek, illetve titkdrndnek kell bejelenteni.

2./ Ruhatar hasznalata

A konyvtar terei nagyobb taskaval nem latogathatok. Mindenki szdmara ajanlott a
fobejarat melletti - ingyenes - ruhatari szekrények hasznalata. A szekrényekben
elhelyezett értékekért feleldsséget az intézmény nem vallal.

3./ Csendesség kivetelménye

Mindenki koteles a konyvtar tereiben ugy tartézkodni, hogy azzal masok konyvtari
elfoglaltsdgat ne zavarja. Tilos a hangos beszéd, a masokat zavar6 magatartas, a mobil
telefon nem rendeltetésszerti hasznalata.

4] Kitiltas

a/ Kitilthaté a konyvtarbol az a személy, aki a gylijteményt szandékosan rongélja, egyes
darabjait eltulajdonitja, avagy a ré kir6tt késedelmi és/vagy téritési dijat nem fizeti meg.
Ellene - a karokozas mértékének figyelembe vételével - a konyvtar vezetése hivatalos
eljarast is kezdeményezhet.

b/ Kitilthaté tovabba az az olvasd, aki magatartdsaval masok konyvtarhasznalati jogat
sulyosan sérti.

5./ Berendezések, gyiijtemény ovasa
Minden konyvtarhaszndlod koteles a konyvtari berendezéseket és a gylijteményt Ovni,
rendeltetésszerien hasznalni. A hasznalat soran észlelt rendellenességeket, hibakat,
hianyossagokat kérjiik, azonnal jelezzék a terekben tartozkodd munkatarsaknak.

6./ Dohanyzas
A konyvtar egész teriiletén tilos a dohdnyzas. A konyvtarlatogatok és a konyvtar dolgozoi
szdmara, dohanyzohely az intézmény fObejaratatodl szamitott 5 méteren til levd teriileten
lett kialakitva, melyet tabla jelez.

A konyvtarhasznalati szabalyok a konyvtarosokra is érvényesek.

Salgotarjan, 2016. ...........oeveinnnn.n

Molnar Eva
igazgat6
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1. sz. melléklet

A Balassi Balint Megyei Konyvtar targyévi
beiratkozasi dijarol és téritéses szolgaltatasairol, a késedelmi dij mértékérol

. A targyévi beiratkozasi dij osszege
. A féléves beiratkozas dija:
. Napijegy

. Téritéses szolgaltatasaink dijai

Kolcsonzés
CD kolesonzésekor fizetendd

DVD koélcsonzésekor fizetendd

Hanglemezek kolcsonzésekor fizetendd

Videokazettak kolcsonzésekor fizetendd
El6jegyzés értesités esetén
Témafigyelés
Irodalomkutatas

Nyomtatas A/4-es oldal
A/3-as oldal

Fénymasolas A/4-es oldal
A/3-as oldal

Szines fénymasolas és nyomtatas A/4-es oldal
A/3-as oldal

Szkennelés 1-5 oldalig
6-20 oldalig
20 felett

Faxolas

Olvasojegy potlasa

Digitalis masolat készitése sajat technikai eszkozzel

Spiralozas
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2.000,- Ft/fo
1200,- Ft/fo

300,- Ft/fo

2.000,- Ft/db biztositék
+ 200,- Ft/db kezelési koltség

2.000,- Ft/db biztositék
+ 300,- Ft/db kezelési koltség

500,- Ft/db biztositék
+ 200,- Ft/db kezelési koltség

300,- Ft/db
200,- Ft/db
2.500,- Ft/ho
2.000,- Ft/téma

40,- Ft/oldal
60,- Ft/oldal

40,- Ft/oldal
60,- Ft/oldal

150,- Ft/oldal
200,- Ft/oldal

300,- Ft/oldal
200,- Ft/oldal
100,- Ft/oldal
300,- Ft/ oldal
250,- Ft/alkalom
500,- Ft/oldal

500,- Ft/ db
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Digitalizalas (videokazettar6l DVD-re, csak hazi felvételek esetén) 20,- Ft/ perc

5. Késedelmi dij

2 és 3 hétre kdlecsonzott dokumentumok esetén

Audiovizualis dokumentumok esetén

A 3 napra kolcsonzott dokumentumok esetén

Elektronikus felszolito
6. Magnescsik rongalas
7. Vonalkéd rongalas

8. Terembérleti és eszkozhasznalati dijak
® Nagyterem
® Klub

® Foldszinti aula

®  Virtualis olvasoterem

®  Vizual tabla

® Projector

® Laptop

® Hangositas

9. Civil szervezeteknek a terembérleti dijak

10. Bona Kovacs Karoly Galéria kiallitasai
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20,- Ft/nap/dokumentum + postakoltség
100,- Ft/nap/dokumentum + postakoltség
100,- Ft/ nap/dokumentum

50,- Ft
100,- Ft/db

100,- Ft/db

6.000,- Ft/ ora
5.000,- Ft/ 6ra
11.000,- Ft/ 6ra
8.000,- Ft/6ra
2000,- Ft/ 6ra
2000,- Ft/ 6ra
2000,- Ft/ 6ra
2000.- Ft/ 6ra

2500,- Ft/ alkalmanként

partoléi dij 5000,- Ft
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10.

11.

2. sz. melléklet
SZAMITOGEP HASZNALATI SZABALYZAT

A hasznalati szabalyzat betartasa mindenki szamara kotelezo!

A virtudlis olvasdteremben a szamitdgépet minden 14 éven feliili latogatd hasznélhat-
ja. A 14 éven aluliak a gyermekkonyvtarban elhelyezett gépeket vehetik igénybe. A
jogszabalynak megfelelden a kiskoruak biztonsadgos internet hasznalatat, védelmét
szlir6program alkalmazéasaval oldjuk meg.

A szamitdgép hasznalatanak alapideje 60 perc.
A hasznalati igényt a nyilvantart6 pultban dolgozé konyvtarosnal kell bejelenteni.

A szamitogép hasznalat, internet illetve wifi szolgaltatasok téritésmentesen vehetdk
igénybe.

Az igénybevétel 4t nem ruhazhato.

Nyomtatasra lehetéséget biztositunk. A nyomtatds dija oldalanként (A/4): 40 Ft/oldal. A
kinyomtatott oldalak a nyilvantartd ponton térités ellenében atvehetok.

A szamitdgép beallitasain és a programokon modositani TILOS!
A gépekben és a programokban okozott karért a haszndlé anyagi és biintetjogi
felelosséggel tartozik.

A haszndlat id6tartama:
hétfo kivételével munkanapokon 10.00-17.30 6raig, szombaton 9-t6l 12.30 o6raig.

A rendszerben észlelt hiba esetén a konyvtarost kell értesiteni.

Az intézmény vezeték nélkiili halozatan sajat notebook hasznalata megengedett. Az
ehhez sziikséges kodot a nyilvantartd pultban kell igényelni.

A hasznal6 a szamitogép hasznalat soran nem sértheti meg a kulturdlis intézmény
kovetelményeit, erkdlcsi elvarasait.

71



Balassi Balint Megyei Konyvtar Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata 2016.

1. _Beszterce-lakételepi Fiokkonyvtar

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Balassi Balint Megyei Konyvtar Beszterce Lakotelepi Fiokkonyvtaranak szolgéltatdsait
barki igénybe veheti, aki a haszndlat feltételeit elfogadja.

A konyvtarba érkezd olvasé vagy latogatd tdjékoztatdst kap a konyvtar hasznalatarol,
szolgéltatasairol.

Nyitva tartas:

A konyvtar szolgéltatasait a hasznalok a hivatalos nyitvatartdsi idoben vehetik

igénybe.
Nyitvatartasi 1d6:
Hétto6: 15.00-17.00
Szerda: 15.00-17.00

Hasznalat:

A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.
A konyvtarlatogatdk a kovetkezd szolgéltatdsokat vehetik igénybe:
*  konyvtarlatogatas
* akonyvek helyben hasznalata
* informaci6 a konyvtar szolgéltatasairol
*  tjékoztatas a konyvtar allomanyarol
*  részvétel a konyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsiggal igénybe vehetd szolgaltatasok:
*  dokumentumok kolcsonzése
*  szamitdgép- €s internethasznalat
*  konyvtarkozi kolesonzés
*  jaték- és szabadidos foglalkozas
A konyvtari tagsaggal jaro szolgaltatasokat hasznaloink beiratkozassal vehetik igénybe.

Beiratkozas:

A beiratkozas ingyenes.

A regisztracibhoz minden konyvtarhaszndlonak a kovetkezd személyes adatait kell
kozolnie és igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és idd, lakcim, személyi
igazolvany szama. Az adatok hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany,
utlevél) kell igazolnia.

A beiratkozashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitolteni.
A beiratkozas 1 évre sz0l, évente meg kell yjitani.

Kolcsonzeés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasojeggyel rendelkezd beiratkozott olvaso
kolesonozhet.
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A kolcsonzési hatarido: 3 hét

A kolcsonzési hataridd egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a
dokumentumra nincsen eléjegyzés.

Kikolcsondzhetd dokumentumok szama alkalmanként: 5 db dokumentum
Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkodzi kdlesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kolesonzéssel biztositjuk olvasdinknak azokat a
dokumentumokat, amelyek a konyvtar sajat allomanyaban, vagy az ellatd
konyvtar allomanydban nem talalhatok meg. Az Orszagos Dokumentumellato
Rendszeren keresztiil megvalosuld dokumentumkérés esetén az esetlegesen
felmertil6é postakoltséget az olvasonak kell véllalnia.

Rongalédas, elvesztés:

A kolcsonzés soran megsériilt vagy elvesztett dokumentum utan téritési dijat kell fizetni.
A téritési dij mértéke az adott dokumentum beszerzési ara.

A szamit6gép- és internethasznalat szabalyai:

* A szamitdgépet beiratkozott olvaso hasznalhatja

* A szamitdgépek hasznalata ingyenes

* A szamitdgépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

» Egy géphez legfeljebb ketten tilhetnek le

* A szamitogépek alapbedllitasait, rendszerét, programjait (internet-kezddoldal,
képernydveédo, hattér stb.) tilos megvaltoztatni

Egvéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati  Szabalyzat  modositasat minden  konyvtarhasznald
kezdeményezheti. A modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint
Megyei Konyvtar igazgatdjahoz, illetve a fenntartd Salgoétarjan Megyei Jogii Véaros
Onkormanyzatahoz lehet eljuttatni irasban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit ¢€s dokumentumait
mindenki koteles rendeltetés szerint haszndlni. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol
fakado kart a kdrokozo koteles megtériteni.

A konyvtarhasznalati szabalyok megsért6itdl a konyvtarhasznalat és helyben hasznalat
joga megvonhato.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak
védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrol és a 6/2001. kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd
kedvezményekrdl jogszabalyok alapjan késziilt.
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2. Ronafalui Fiokkonvyvtar

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Balassi Balint Megyei Konyvtar Ronafalui Fiokkonyvtaranak szolgaltatasait barki igénybe
veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja.

A konyvtarba érkezd olvasé vagy latogato tajékoztatast kap a konyvtar hasznélatarol, szolgal-
tatasairol.

Nyitva tartas:

A konyvtar szolgaltatasait a haszndlok a hivatalos nyitvatartdsi idoben vehetik igény-
be.

Nyitvatartasi id6:

Szombat: 15.00-16.00
Vasarnap: 15.00-16.00

Hasznalat:

A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.
A konyvtarlatogatdk a kovetkez6 szolgaltatdsokat vehetik igénybe:

* konyvtarlatogatas

* akonyvek helyben hasznalata

* informaci6 a konyvtar szolgaltatasair6l
* tajékoztatas a konyvtar allomanyarol

* részvétel a konyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsageal igénybe vehetd szolgaltatasok:

* dokumentumok kdlcsonzése

* szamitogép- €s internethasznalat
* konyvtarkozi kdlesonzés

* jaték- és szabadidds foglalkozas

A konyvtari tagsaggal jaro szolgaltatasokat hasznaloink beiratkozassal vehetik igénybe.
Beiratkozas:

A beiratkozas ingyenes.

A regisztracidhoz minden konyvtarhasznalonak a kovetkezd személyes adatait kell ko-
z0Olnie és igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és 1d0, lakcim, személyi igazolvany
szdma. Az adatok hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, utlevél)
kell igazolnia.

A beiratkozashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitolteni.
A beiratkozas 1 évre sz0l, évente meg kell yjitani.
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Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasdjeggyel rendelkezd beiratkozott olvaséd
kolcsondzhet.

A kolcsonzési hatarid6: 3 hét
A kolcsonzési hatarid6 egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a dokumen-
tumra nincsen eldjegyzés.

Kikolcsonodzhetd dokumentumok szama alkalmanként: 5 db dokumentum
Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkozi kdlesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kolesonzéssel biztositjuk olvaséinknak azokat a doku-
mentumokat, amelyek a kdnyvtar sajat alloméanyaban, vagy az ellaté konyvtar al-
lomanyaban nem talalhatok meg. Az Orszagos Dokumentumellatdo Rendszeren ke-
resztiil megvaldsuldé dokumentumkérés esetén az esetlegesen felmeriild postakolt-
séget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalédas, elvesztés:

A kolcsonzés soran megsériilt vagy elvesztett dokumentum utén téritési dijat kell fizetni.
A téritési dij mértéke az adott dokumentum beszerzési ara.

A szamit6gép- és internethasznalat szabalyai:

* A szamitogépet beiratkozott olvasé hasznalhatja

* A szamitdgépek hasznalata ingyenes

* A szamitdégépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

* Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

* A szamitdgépek alapbedllitasait, rendszerét, programjait (internet-kezddoldal, képer-
ny6veédo, hattér stb.) tilos megvaltoztatni.

Egyéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznald kezdeményez-
heti. A modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar
igazgatojahoz, illetve a fenntartd Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatahoz le-
het eljuttatni irasban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit ¢s dokumentumait minden-
ki koteles rendeltetés szerint hasznalni. A nem rendeltetésszer(i hasznalatbol fakado6 kart
a karokozo koteles megtériteni.

A konyvtarhasznalati szabalyok megsértditdl a konyvtarhasznalat és helyben hasznalat
joga megvonhato.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmé-
rél és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol
¢s a 6/2001. kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilleté kedvezményekrdl jog-
szabalyok alapjan késziilt.
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3. Salgébanyai Fiokkonyvtar

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Balassi Balint Megyei Konyvtar Salgobanyai Fiokkonyvtaranak szolgaltatasait barki igény-
be veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja.

A konyvtarba érkezd olvasé vagy latogato tajékoztatast kap a konyvtar hasznélatarol, szolgal-
tatasairol.

Nyitva tartas:

A konyvtar szolgaltatasait a haszndlok a hivatalos nyitvatartdsi idoben vehetik igény-
be.

Nyitvatartasi id6:

Kedd: 16.00-18.00
Hasznalat:

A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.
A konyvtéarlatogatok a kovetkezd szolgaltatasokat vehetik igénybe:

* konyvtarlatogatas

* akonyvek helyben hasznalata

* informaci6 a konyvtar szolgaltatasairol
* tajékoztatas a konyvtar allomanyarol

* részvétel a konyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolgéltatasok:

dokumentumok kolcsonzése
szamitogep- €s internethasznalat
konyvtarkozi kolcsonzés

jaték- és szabadidds foglalkozas

A konyvtari tagsaggal jaro szolgéltatasokat hasznaloink beiratkozassal vehetik igénybe.
Beiratkozas:

A beiratkozas ingyenes.

A regisztracidhoz minden konyvtarhasznalonak a kovetkezd személyes adatait kell ko-
zblnie és igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely ¢és id6, lakcim, személyi igazolvany
szama. Az adatok hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, utlevél)
kell igazolnia.

A beiratkozashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitolteni.
A beiratkozas 1 évre sz0l, évente meg kell yjitani.

Kolcsonzeés:
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Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasdjeggyel rendelkezd beiratkozott olvaséd
kolcsondzhet.

A kolcsonzési hataridd: 3 hét
A kolcsonzési hataridd egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a dokumen-
tumra nincsen eldjegyzés.

Kikolcsonodzhetd dokumentumok szama alkalmanként: 5 db dokumentum
Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkozi kdlesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kdlesonzéssel biztositjuk olvasdinknak azokat a doku-
mentumokat, amelyek a kdnyvtar sajat alloméanyaban, vagy az ellaté konyvtar al-
lomanyaban nem talalhatok meg. Az Orszagos Dokumentumellatdo Rendszeren ke-
resztiil megvaldsuldé dokumentumkérés esetén az esetlegesen felmeriild postakolt-
séget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalddas, elvesztés:

A kolesonzés soran megsériilt vagy elvesztett dokumentum utén téritési dijat kell fizetni.
A téritési dij mértéke az adott dokumentum beszerzési ara.

A szamitogép- és internethasznalat szabalyai:

* A szamitdgépet beiratkozott olvasé hasznalhatja

* A szamitoégépek haszndlata ingyenes

* A szamitoégépek haszndlata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

* Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

* A szamitdgépek alapbedllitasait, rendszerét, programjait (internet-kezddoldal, képer-
ny6veédo, hattér stb.) tilos megvaltoztatni

Egyéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznald kezdeményez-
heti. A modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar
igazgat6jahoz, illetve a fenntartd Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatahoz le-
het eljuttatni irasban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit €s dokumentumait minden-

ki koteles rendeltetés szerint hasznéalni. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol fakado kart
a karokozo koteles megtériteni.

A konyvtarhasznalati szabalyok megsértditdl a konyvtarhasznalat és helyben hasznalat
joga megvonhato.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmé-
ol €s a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
¢s a 6/2001. kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilleté kedvezményekrdl jog-
szabalyok alapjan késziilt.
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4. Somoskoi Fiokkonyvtar

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Balassi Balint Megyei Konyvtar Somoskdi Fiokkonyvtaranak szolgaltatasait barki igénybe
veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja.

A konyvtarba érkezd olvasé vagy latogato tajékoztatast kap a konyvtar hasznélatarol, szolgal-
tatasairol.

Nyitva tartas:

A konyvtar szolgaltatasait a haszndlok a hivatalos nyitvatartdsi idoben vehetik igény-
be.

Nyitvatartasi id6:

Szerda: 16.00-18.00
Péntek 17.00-19.00

Hasznalat:
A hasznaldk lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.
A konyvtarlatogatdk a kovetkezd szolgaltatdsokat vehetik igénybe:

* konyvtarlatogatas

* akonyvek helyben hasznélata

* informaci6 a konyvtar szolgaltatasairol
* tdjékoztatas a kdnyvtar allomanyarol

* részvétel a konyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolgaltatasok:

* dokumentumok kolcsonzése

* szamitdgép- és internethasznalat
* konyvtarkozi kdlesonzés

* jaték- és szabadidos foglalkozas

A konyvtari tagsaggal jaro szolgéltatasokat hasznaloink beiratkozassal vehetik igénybe.
Beiratkozas:

A beiratkozas ingyenes.

A regisztraciohoz minden konyvtarhasznalonak a kovetkezd személyes adatait kell ko-
z6lnie és igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely €s idd, lakcim, személyi igazolvany
szdma. Az adatok hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, utlevél)
kell igazolnia.

A beiratkozashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitolteni.
A beiratkozas 1 évre szol, évente meg kell Gjitani.
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Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasdjeggyel rendelkezd beiratkozott olvaséd
kolcsondzhet.

A kolcsonzési hatarid6: 3 hét

A kolcsonzési hatarid6 egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a dokumen-
tumra nincsen eldjegyzés.

Kikolesondzhetdé dokumentumok szama alkalmanként: 5 db dokumentum

Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkozi kdlesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kolesonzéssel biztositjuk olvaséinknak azokat a doku-
mentumokat, amelyek a kdnyvtar sajat alloméanyaban, vagy az ellaté konyvtar al-
lomanyaban nem talalhatok meg. Az Orszagos Dokumentumellatdo Rendszeren ke-
resztiil megvaldsuldé dokumentumkérés esetén az esetlegesen felmeriild postakolt-
séget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalédas, elvesztés:

A kolcsonzés soran megsériilt vagy elvesztett dokumentum utén téritési dijat kell fizetni.
A téritési dij mértéke az adott dokumentum beszerzési ara.

A szamit6gép- és internethasznalat szabalyai:

A szamitogépet beiratkozott olvaso hasznalhatja
A szamitogépek hasznalata ingyenes
A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

® A szamitogépek alapbeallitasait, rendszerét, programjait (internet-kezddoldal, képer-

ny6veédo, hattér stb.) tilos megvaltoztatni

Egyéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznald kezdeményez-
heti. A modositési javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar
igazgatdjahoz, illetve a fenntartd Salgotarjan Megyei Jogt Varos Onkorményzatdhoz le-
het eljuttatni irasban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit €s dokumentumait minden-
ki koteles rendeltetés szerint hasznéalni. A nem rendeltetésszer(i hasznalatbol fakado kart
a karokozo koteles megtériteni.

A konyvtarhasznalati szabalyok megsért6itdl a konyvtarhasznalat és helyben hasznalat
joga megvonhato.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmé-
ol €s a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

79



Balassi Balint Megyei Konyvtar Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata 2016.

¢s a 6/2001. kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd kedvezményekrdl jog-
szabalyok alapjan késziilt.

5. Zagyvaronai Fiokkonyvtar

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Balassi Balint Megyei Konyvtar Zagyvarénai Fiokkonyvtaranak szolgaltatasait barki igény-
be veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja.

A konyvtarba érkezd olvasé vagy latogato tajékoztatast kap a konyvtar hasznélatarol, szolgal-
tatasairol.

Nyitva tartas:

A konyvtar szolgaltatasait a haszndlok a hivatalos nyitvatartdsi iddben vehetik igény-
be.

Nyitvatartasi id6:

Kedd: 16.30-18.30
Csiitortok: 16.30-18.30

Hasznalat:

A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.
A konyvtarlatogatdk a kovetkezd szolgéltatdsokat vehetik igénybe:

e konyvtarlatogatas

e akonyvek helyben hasznélata

e informdci6 a kdnyvtar szolgaltatasairdl
e tajékoztatas a kdnyvtar allomanyarol

e részvétel a konyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolgaltatasok:

* dokumentumok kdlcsonzése

* szamitdgép- és internethasznalat
*  konyvtarkozi kdlcsonzés

* jatek- és szabadidds foglalkozas

A konyvtari tagsaggal jaro szolgaltatdsokat hasznaldink beiratkozéssal vehetik igénybe.
Beiratkozas:

A beiratkozas ingyenes.

A regisztracidhoz minden konyvtarhasznalonak a kovetkez6 személyes adatait kell ko-
zblnie és igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyi igazolvany
szama. Az adatok hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, utlevél)
kell igazolnia.
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A beiratkozashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitolteni.
A beiratkozas 1 évre sz0l, évente meg kell yjitani.

Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasdjeggyel rendelkezd beiratkozott olvaséd
kolcsondzhet.

A kolcsonzési hataridd: 3 hét

A kolcsonzési hataridé egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a dokumen-
tumra nincsen eldjegyzés.

Kikolcsondzhetd dokumentumok szama alkalmanként: 5 db dokumentum

Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkozi kolesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kdlesonzéssel biztositjuk olvasdinknak azokat a doku-
mentumokat, amelyek a konyvtar sajat allomanyaban, vagy az ellaté konyvtar al-
lomanyéaban nem talalhatok meg. Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszeren ke-
resztiil megvaldsuld dokumentumkérés esetén az esetlegesen felmeriild postakolt-
séget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalddas, elvesztés:

A kolcsonzés soran megsériilt vagy elvesztett dokumentum utan téritési dijat kell fizetni.
A téritési dij mértéke az adott dokumentum beszerzési ara.

A szamitogép- és internethasznalat szabalyai:

* A szamitogépet beiratkozott olvaso hasznalhatja

* A szamitdgépek hasznalata ingyenes

* A szamitdgépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

* Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

* A szamitdgépek alapbedllitdsait, rendszerét, programjait (internet-kezddoldal, képer-
ny0védo, hattér stb.) tilos megvaltoztatni

Egyéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznald kezdeményez-
heti. A modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar
igazgat6jahoz, illetve a fenntartd Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatahoz le-
het eljuttatni irasban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit €s dokumentumait minden-
ki koteles rendeltetés szerint hasznéalni. A nem rendeltetésszerti hasznalatbol fakadé kart
a karokozo koteles megtériteni.

A konyvtarhasznalati szabalyok megsért6itdl a konyvtarhasznalat és helyben hasznalat
joga megvonhato.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmé-
r6l €s a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
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¢s a 6/2001. kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd kedvezményekrdl jog-
szabalyok alapjan késziilt.
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6. Forgach-i Fiokkonvyvtar

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Balassi Balint Megyei Konyvtar Forgach-i Fiokkonyvtaranak szolgaltatasait barki igénybe
veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja.

A konyvtarba érkezd olvasé vagy latogato tajékoztatast kap a konyvtar hasznélatarol, szolgal-
tatasairol.

Nyitva tartas:
A konyvtar szolgaltatasait a haszndlok a hivatalos nyitvatartdsi idoben vehetik igény-
be.
Nyitvatartasi idd:

Hétfs: 10.00-18.00
Szerda: 12.00-18.00
Péntek: 10.00-16.00

Hasznalat:

A hasznaldk lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.
A konyvtérlatogatok a kdvetkezd szolgaltatasokat vehetik igénybe:

e konyvtarlatogatas

e akonyvek helyben hasznalata

e informacio6 a konyvtar szolgaltatasairol

e tajékoztatas a konyvtar allomanyarol

e részvétel a konyvtar rendezvényein

e téritéses szolgaltatasok (féymasolds, nyomtatas, faxolds, szkennelés stb.) dijai a me-
gyei konyvtar dijszabasanak megfeleléen

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolgaltatasok:

* dokumentumok kolcsonzése
* szamitogép- €s internethasznalat
* konyvtarkozi kolcsonzés
* jaték- és szabadidds foglalkozas
A konyvtari tagsaggal jaro szolgaltatasokat hasznaloink beiratkozassal vehetik igénybe.
Beiratkozas:

A beiratkozas 1 évre 1200,- Ft. Ezzel a beiratkozéssal csak a fiokkonyvtar szolgaltatasai
vehetdk igénybe. Amennyiben az olvasd megfizeti a 2000,- Ft-os beiratkozasi dijat, az-
zal a Balassi Balint Megyei Konyvtar szolgaltatasait is igénybe veheti.

A regisztracidhoz minden konyvtarhasznalonak a kovetkezd személyes adatait kell ko-
z0Olnie ¢és igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és 1d0, lakcim, személyi igazolvany
szama. Az adatok hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, utlevél)
kell igazolnia.
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A beiratkozashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitolteni.
A beiratkozas 1 évre sz0l, évente meg kell yjitani.

Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasdjeggyel rendelkezd beiratkozott olvaséd
kolcsondzhet.

A kolcsonzési hataridd: 3 hét

A kolcsonzési hataridé egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a dokumen-
tumra nincsen eldjegyzés.

Kikolcsondzhetd dokumentumok szama alkalmanként: 5 db dokumentum

Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkdzi kdlesdnzés:

Igény szerint konyvtarkozi kolesonzéssel biztositjuk olvasoéinknak azokat a doku-
mentumokat, amelyek a konyvtar sajat allomanyaban, vagy az ellaté konyvtar al-
lomanyaban nem taldlhatok meg. Az Orszdgos Dokumentumellaté Rendszeren ke-
resztiil megvaldsuld dokumentumkérés esetén az esetlegesen felmeriil postakolt-
séget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalédas, elvesztés:

A kolcsonzés soran megsériilt vagy elvesztett dokumentum utan téritési dijat kell fizetni.
A téritési dij mértéke az adott dokumentum beszerzési ara.

Téritéses szolgaltatasok:

Fénymasolas
Nyomtatas
Laminalés

A szamitogép- és internethasznalat szabalvai:

A szamitogépet beiratkozott olvas6 hasznalhatja

A szamitogépek hasznalata ingyenes

A szamitdgépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

A szamitogépek alapbeallitisait, rendszerét, programjait (internet-kezddoldal, képer-
nydvédo, hattér stb.) tilos megvaltoztatni

Egvéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznald kezdeményez-
heti. A modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar
igazgatojahoz, illetve a fenntartd Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatahoz le-
het eljuttatni irasban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit €s dokumentumait minden-
ki koteles rendeltetés szerint hasznéalni. A nem rendeltetésszerti hasznalatbol fakadé kart
a karokozo koteles megtériteni.

A konyvtarhasznalati szabalyok megsért6itdl a konyvtarhasznalat és helyben hasznalat
joga megvonhato.
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A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmé-
0l €s a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
¢s a 6/2001. kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd kedvezményekrdl jog-
szabalyok alapjan késziilt.
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