Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Humanszolgaltatasi és Szervezési Iroda

Szam: 521/2018.

Javaslat a Balassi Balint Megyei Konyvtar, valamint a Dornyay Béla Muzeum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Bizottsag!

Salgoétarjan Megyei Joga Varos Onkormanyzatinak Kozgytilése 227/2017.(X11.14.) hatarozatéval (a
tovabbiakban: Hatarozat) hagyta jova a Balassi Balint Megyei Konyvtar (3100 Salgotarjan, Kassai
sor 2.; a tovabbiakban: Konyvtar), valamint a Dornyay Béla Muzeum (3100 Salgétarjan, Mizeum tér
2., a tovabbiakban: Muzeum) alapitdé okiratat mddositd okiratot és az egységes szerkezetli alapitd
okiratat. A Hatdrozat 3. pontja szerint a Kozgylilés utasitotta a Konyvtar, valamint a Muazeum
igazgatojat, hogy az intézménylik Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)
vizsgaljak feliil és 2018. januar 31-ig nyujtsadk be az irdnyitod szervnek jovahagyasra.

A Hatarozat, tovabba a jogszabalyi, valamint szervezeti és miikddési valtozasok alapjan a Konyvtar,
valamint a Muzeum igazgatdja — az alabbiakban felsoroltak szerint — atdolgozta intézményiik
SZMSZ-ét. A dokumentumok jogi kontrollja megtortént.

A Konyvtar SZMSZ-e kiegésziilt — a Hatarozat 4. pontja szerint — a koltségvetési szervre (a
Konyvtarra) bizott vagyon feltiintetésével. A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiiveldédésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban: Kultv.) a megyei
konyvtar elnevezését megyei hatokorli varosi konyvtarra modositotta, amivel hangstlyozza, hogy e
konyvtartipus feladatkdre a véarosi konyvtari feladatok mellett megyei hatokorti feladatokat is
tartalmaz. A Kultv. kiegészitette a Konyvtar feladatait a nyilvanos konyvtari, a telepiilési konyvtari,
valamint a megyei hatokorii varosi konyvtari feladat- ellatas tekintetében. Tovabba sziikséges
aktualizalni a Konyvtar SZMSZ-ében a jogszabalyi hivatkozasokat, valamint az alaptevékenységekre
vonatkoz6 felsorolast.

Modosultak, tovabbad kiegésziiltek az informécioszolgaltatd és gylijteményszervezési osztaly
részlegeinek, a Palocfold szerkesztoségének, valamint a Titkdrsagnak a feladatai. Véltozott a
Konyvtar nyitvatartasi ideje, tovabba a konyvtari munka szakmai ellendrzési rendje.

A Konyvtar SZMSZ-ének 5. mellékletét képezé Konyvtarhasznalati Szabalyzatban modosultak,
tovabba kiegésziiltek az igénybe vehetd szolgaltatasok, a kolcsonzés feltételei és a szamitogép
hasznalati szabalyzat, tovabba valtozott tobb fiokkdnyvtar nyitvatartasi ideje.

A Muzeum SZMSZ-e kiegésziilt — a Hatarozat 5. pontja szerint — a koltségvetési szervre (a
Konyvtarra bizott vagyon feltiintetésével.

3100 Salgotarjan, Mazeum tér 1.
Tel.: (32) 422-381, e-mail: human@salgotarjan.hu
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A Kultv. modositotta a megyei hatokorti varosi muzeumok, a gyijtoteriiletre kiterjedd allami
feladatait. Erre tekintettel modosult a Mizeum alaptevékenységeire vonatkozo felsorolas. Tovabba
sziikséges aktualizdlni a Muzeum SZMSZ-ében a jogszabalyi hivatkozasokat. Kiegésziilt a
koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységére vonatkozo rendelkezés, valamint az igazgatd, az
igazgatohelyettes és a szakalkalmazotti feladatkorok leirasa a hataskor gyakorlasanak modjaval. Az
Iratkezelési szabalyzat — a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 — atdolgozasa is megtortént.

A Kultv. 50.§ (2) bekezdés b) pontja alapjan a Muzeum SZMSZ-¢t, a 68.§ (1) bekezdés b) pontja
értelmében pedig a Konyvtar SZMSZ-ét a fenntartd hagyja jova.

Az Onkormanyzat Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint a Népjoléti Bizottsag - az
Ugyrendi Bizottsag véleménye alapjan - dont a kozgyiijtemények SZMSZ- ének jovahagyasarol. A
Konyvtar, valamint a Mtizeum modositott SZMSZ-e a jovahagyas utan valik hatalyossa és elérhetévé
az intézmények honlapjan.

A Konyvtar SZMSZ-ének tervezete az eldterjesztés 1. mellékletét, a Muzeum SZMSZ-ének tervezete
az elbterjesztés 2. mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot a hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat

1. Salgétarjan Megyei Jogli Véaros Onkormdnyzata Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsiga az
Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szoldé 13/2013.(11.21.)
onkormanyzati rendelet alapjan jovahagyja a Balassi Balint Megyei Konyvtar modositott
szervezeti €s mikodeési szabalyzatat az 1. melléklet szerint.

Hatarid6: azonnal

Felelds: Kovacs Zsolt bizottsagi elnok

2. Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Népjoléti Bizottsiga az
Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarél szolo 13/2013.(11.21.)
onkorményzati rendelet alapjan jovahagyja a Dornyay Béla Muzeum modositott szervezeti €s
miikddési szabalyzatat a 2. melléklet szerint.

Hataridd: azonnal

Felelds: Kovacs Zsolt bizottsagi elnok

Salgotarjan, 2018. januar 16.

dr. Romhanyi Katalin s.k.

irodavezeto



1. melléklet a .../2018. (...) NJB sz. hatarozathoz

BALASSI BALINT MEGYEI KONYVTAR

A BALASSI BALINT MEGYEI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tervezet

Készitette: Molnar Eva igazgato

Jovahagyta: Salgétarjan Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatanak Kozgytilése Népjoléti
Bizottsaganak .../2018. (...) NJB sz. hatarozata

Hatalyos: a fenntartoi jovahagyast kovetden, visszavondsig



Tartalom

I. fejezet: Altalanos rendelkezések
I1. fejezet: Az intézmény altalanos jellemzoi
l. Az intézmény létrehozésarol szol6 hatarozat
2. Az intézmény nyilvantartasi szama
. Alapito okirat kelte, azonositdja
. Az intézmény alapitasa
. Az intézmény kozfeladata
. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
. Az intézmény szervezeti felépitése, milkodésének rendszere
9. Szervezeti egységek, osztalyok feladatai
10. Az intézmény szakmai szervezetei
11. Az intézmény engedélyezett 1étszama
12. A szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje
13. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
14. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
15. Az intézmény mindségpolitikaja
I11. fejezet: Miikodési szabalyok
1. Konyvtari nyitva tartas
2. A konyvtari munka szakmai ellenérzési rendje
3. Belépés és benntartozkodas rendje az olvasok és hasznalok részére
4. A vezetdk és az osztalyok illetve a részlegyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai,
a vezetOk kozotti feladatmegosztas
5. A vezetd helyettesitésének rendje
6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és modja
7. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teenddk
8. T4jékoztatas az intézmény alapdokumentumairél
IV. fejezet: Egyéb rendelkezések
V. fejezet: Zaro rendelkezések
Nyilatkozatok

03N LN b~ W

Mellékletek:

. szamu melléklet: A Palocfold folyoirat szervezete, felépitése, miikodése

. szamu melléklet: A Szabalytalansdgok Kezelésének Szabalyzata

. szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzat

. szamu melléklet: A Balassi Balint Megyei Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata

DN AW N =

O RrPRPPOOWLOLWWDN

17
17
17
18
18
18
19
20



|. fejezet
Altalanos rendelkezések

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

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak
érdekében, hogy az intézménynek a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvényben rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato
legyen.

Tovabbi célja az intézmény jogszerii és zavartalan mitkkddésének biztositdsa, az olvasd, hasznaldi
jogok érvényesiilése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, és egyeb alkalmazottjanak.

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

1.2. Hatdlya:
1.2.1. Személyi hatalya

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

1.2.2. Tertileti hatalya

Kiterjed a kdnyvtar mitkodeési teriiletére.
1.2.3. Id6beli hatalya

Hatarozatlan iddre szol

2. A koltségvetési szerv (intézmény) neve:

Balassi Balint Megyei Konyvtar
Szakmai besoroldasa: megyei hatokérii varosi konyvtar

3. Székhelye:

3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.
Levélcime: 3101 Salgotarjan, Pf. 18.
Telefon: kdzponti hivoszam: (32) 521-550
Igazgato: (32) 521-561

Fax: (32) 521-555

E-mail: mbbmk@bbmk.hu

3.1. Az intézmény miikodési kore:

Salgotarjan megyei jogu varos és Nograd megye kozigazgatasi tertilete.
2



Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer szolgaltatasok tekintetében Magyarorszag teriilete.

4. Alapité és fenntart6 neve, cime:

Salgotarjan Megyei Jogti Varos Onkormanyzata 3100 Salgétarjan, Mazeum tér 1.

5. Iranyito szerv neve, cime:

Salgétarjin Megyei Jogii Viros Onkormdnyzatinak Kiozgyiilése 3100 Salgotarjan, Mazeum 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 megallapodas alapjan, a Salgotarjani
Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.) latja el.

1. A koltségvetési szervre bizott vagyon:

Salgdtarjan Megyei Jogi Viros Onkormdnyzatinak Koézgyiilése — a 227/2017. (XI11.14.)
hatdrozatinak 4. pontja alapjian — az aldabbiakban felsorolt, a Balassi Balint Megyei Konyvtar
feladatellatasahoz hasznalt vagyont a feladatellatas idétartamdra ingyenesen a koltségvetési szerv
(Balassi Balint Megyei Konyvtdar) haszndlatiba adja az aldbbiak szerint:

1.1. Ingatlan vagyon: a 1787/5 hrsz.-i (Salgétarjan, Kassai sor 2. sz.) ingatlan 3383,3 m?
alapteriiletii épiiletrésze.
1.2. Ingdvagyon: a koltségvetési szerv vagyonleltira szerint.

1. fejezet

Az intézmény altalanos jellemzoi

l. Az intézmény létrehozasarol szolo hatarozat

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

2. Az intézmény nyilvantartasi szama

450252

3. Alapito okirat kelte, azonositoja

Kelte: 2017. december 14.
Azonositéja: Salgétarjan Megyei Jogi Viros Onkormdnyzatinak Kozgyiilése 227/2017. (XI1.14.)
hatarozata

4. Az intézmény alapitasa

1949. majus 1. Az intézmény altalanos jogutddja az 1949 majusaban a Vallasi és Kozoktatési
Minisztérium és Salgdtarjan Megyei Varos altal alapitott Korzeti Konyvtarnak, 2.042-13/1952. (V.
14.) MT szamu hatarozat alapjan a Nograd Megyei Tandcs altal 1952. augusztus 30-an alapitott
Megyei Konyvtarnak.



5. Az intézmény kozfeladata

A megyei hatokorii varosi konyvtar jogszabdalyokban eloirt feladatainak ellatisa a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL.
torvény 55. § (1) bekezdésében, a 65. § (2) bekezdésében, valamint a 66. §-aban foglalt allami
feladatok ellatasanak biztositasa. A megyei konyvtar az Orszagos Dokumentumelldtasi
Rendszerrdl szolo 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet 3. § e) pontja alapjin (a tovdibbiakban: az
ODR-rol szolo Korm. rendelet) az Orszagos Dokumentumelldatasi Rendszer keretében miikodo
szolgaltato megyei hatokorii varosi konyvtar.

Az intézmény szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082091 Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyoméanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddes - egész ¢letre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
082094 Kozmiivelddés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

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

Belso ellenorzés:

A belso ellendrzést Salgdtarjan Megyel Jogli Véros Polgarmesteri Hivatalanak belsd ellendrei végzik
Salgdtarjan Megyei Jogi Véiros Onkormdnyzata Kozgyiilésének 105/2005. (IV. 28.) Oh. sz.
hatérozata alapjan.

7. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

* 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl

* 2011. évi CXCV. torvény 8. §-a, valamint az allamhéztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 5 §-a, 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet alapjan.

* 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

* 1992. ¢évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

+ 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol,

* 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

* 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartasi szdmvitelrdl

* 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

« 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

* 2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatdsokrol és a tomegkommunikaciordl,

* 60/1998. (Ill. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol és
hasznositasarol

* 165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszadgos Konyvtari Kuratoriumrol



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

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kézzétételérol

1/2007. (1.9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat, a konyvtari intézet, a
kozmiivelddési szakmai tanacsado €s szolgaltatd szerv €s a miibiralo szerv kijelolésérol
14/2011.(1IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerz6t megilleté dij
megallapitasdhoz ¢és felosztasahoz sziikséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatisra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak feltételeirdl
¢s a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérol

22/2005. (VIL18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtiri dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

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

6/2000. (I1I. 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérdl 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 kdnyvtari anyagok bejelentésérol

3/1975. (VIIIL.17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mitkdésérdl
379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

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

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

39/2017. (XIl. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval osszefliggd igazgatési szolgaltatasi dijrol

8. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

8.1. Az intézmény feladatai

Nyilvanos konyvtari alapfeladatai keretében:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

a fenntarto dltal kiadott alapito okirathan és szervezeti és miikodési szabdlyzatban
meghatdarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsdtja,
tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatdsairdl,

biztositia mas konyvtarak allomanydnak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesg a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetiségeét,

a konyvtarhaszndlokat segiti a digitdalis irdstudds, az informdcios miiveltség elsajdtitiasaban,
azg egész életen dt tarto tanulas folyamatdaban,



h)
i)
)
K)
1)

segiti az oktatdasban, képzésben részt vevok informacioellatasdt, a tudomadnyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informdaciokérés lehetoséget,

kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tuddas- informdcio- és kulturakozvetité tevékenységével hozzdajarul az életmindség
Jjavitasahoz, az orszdg versenyképességének noveléséhez,

szolgaltatdasait a konyvtari mindségirdnyitdas szempontjait figyelembe véve szervezi,

a nyilvanos konyvtar az dltala iizemeltetett, kiskoruak dltal is haszndlhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek haszndlatat a kiskoruak védelmét lehetové tevo,
konnyen telepitheto és haszndlhato, magyar nyelvii szoftverrel elldatva biztositja a kiskoruak
lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

Telepiilési konyvtari feladatai keretében:

a)
b)
c)
d)

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleloen alakitja,
kozhasznu informdcios szolgadltatdst nyujt,

helyismereti informdciokat és dokumentumokat gyiijt,

szabadpolcos dallomdnyrésszel rendelkezik.

A megyei hatokorii varosi konyvtar konyvtari feladatai keretében a megye egész teriiletére
vonatkozoan dllami feladatként:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

ellatia a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gyiijteményét feltaro elektronikus
katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

szervei a teriiletén miikodo konyvtarak egyiittmiikodését,

végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,

a telepiilési konyvtarak tevékenységét segito szolgaltatasokat nyuijt,

szervei a megyében miikodo konyvtarak statisztikai adatszolgadltatdsat,

végzi az iskoldn kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

miikodteti a Konyvtarelldatasi Szolgaltato Rendszert, szervezi a konyvtdari informdcios és
kozosségi helyek részvételét a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében,

megallapodas alapjan biztositja a telepiilési onkormanyzatok szamdra a Konyvtarellatdsi
Szolgaltato Rendszer miikodésérol sz0lo miniszteri rendeletben meghatarozott feladatainak
ellatdsdt a Kult. tv. 64. § (3) bekezdése szerinti kéonyvtdri, informdcios és kozosségi helyen,
koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a megyében
miikodo varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak fenntartoinak a konyvtar
fejlesztésére a minisgter rendeletében meghatdarozott szakmai kiovetelmények érvényesitése
érdekében,

koordindlja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését,

ellatia az ODR-rol sz6l6 Korm. rendeletben a szolgdltaté konyvtar szamdra meghatdarozott
feladatokat,

évente két alkalommal a konyvtari szolgdltatasok megvaldsitasaval kapcsolatos informdcios
szakmai miithelynapot szervez a megyében lévd varosi konyvtarak konyvtarosai szamadra,
ellitia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzdférhetové tételével kapcsolatos
feladatokat.

Feladatait az az ODR-16l1 sz616 Korm. rendeletben meghatarozottak szerint végzi.



8.2 Az intézmény szervezetei, osztilyai és a részlegek kozotti kapcsolattartds

BALASSI BALINT MEGYEI KONYVTAR

Igazgatd

Titkarsa
Ugyviteli szakalkalmazott
Gazdasdzi igyintézd
Izazgatohelyettes
g5 informacioszolgaltato és
gyijtemeényszervezési osztilyvezetd

Megyei szolgaltatd és modszertani osztalyvezetd Palocfsld Foszerkesztoje

Informacidszolgaltatd és Megyei szolgaltatd s modszertani osztaly Palocfold Szerkesztosége
gyljtemenyszerverési osztaly

Felndtt kilesdnzd Gyermek részleg Feldolgozo részleg Nyilvéntartd, nyelvi Koingk Nandor Digitalizaldsi,

részleg és zened részleg Olvasdterem és Informatikai és PR részleg
helyismereti részleg




Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymadssal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiilkddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettséglik van. A konyvtari egységek és a Palocfold szerkesztdsége feladataikat
Osszehangoltan, egylittmiikodve, egymast kolcsondsen tajékoztatva végzik. (palyazatok,
rendezvények, stb.) Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kothet.

A kényvtari szakfeliigyeletrdl szolo 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

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

8.3.1. Az igazgato

A koltségvetési szerv vezetdje a megyei konyvtar igazgatdja, aki a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogdlldsarol szo6lo
1992. évi XXXIII, torvény végrehajtasarol a miivészeti, kozmiivelddési és kdzgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésrdl szolod
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt.vhr.) alapjan, nyilvanos palyazat utjan keriil
kivalasztasra.

A koltségvetési szerv igazgatojat a fenntarto legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. A Kultv. 68. § (2)
bekezdése alapjan a megyei konyvtar igazgatdjanak vezetdi megbizasahoz és annak visszavonasédhoz
a kulturaért felelds miniszter eldzetes egyetértése sziikséges. Az igazgatd az intézmény egyszemélyi
felelds vezetdje, feladata az intézmény rendeltetésszerli miikodésének biztositasa.

A konyvtar dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja a mindenkori, hatalyban 1évo
rendelkezések alapjan és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly és gazdalkodasi jogkor nem utal mas hataskorébe. Az igazgatd munkajat az
igazgatohelyettes, osztalyvezetdk, egység vezetdk, egyéb vezetdk, valamint az érdekképviseleti
szervek vezetoi segitik.

Az igazgato a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik az
altala vezetett intézmény Alapitd Okiratdban meghatdrozott feladatok ellatasaért, az intézmény
hasznalataba adott onkormanyzati vagyonnal valod rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi
eléirasok betartasaért.

Kizarolagos hataskore

* amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas,

+ személyi és munkaiigyi feladatok ellatéasa,

* dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, vagy a Kollektiv Szerzddés, Kdozalkalmazotti
Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.



Hataskorok atruhazasa

Az intézmény belsé szabdlyzatai tartalmazzédk azokat a képviseleti és gazdalkodasi jogkoroket,
amelyeket az igazgatd - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - atruhdz az
igazgatOhelyettesre €s osztalyvezetore.

Az igazgatd - egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett - a kovetkezd hataskoroket ruhdzza
at:

Munkaltatoéi jogkorokbol
» szabadsagolast, helyettesitéseket, a konyvtar igazgatdhelyettesére és osztalyvezetore az
iranyitasuk ala tartozé kozalkalmazottak tekintetében.
Az intézmény igazgatdjanak részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

8.3.2. Az igazgatohelyettes

Munk4ajat munkakori leirasa, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzi.
Osztalyvezetdként vezeti az informacidszolgaltatod és gylijteményszervezési osztalyt.

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztalyokkal 6sszhangban, a konyvtari szolgaltatdsok
folyamatossagat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, iranyitja a és ellendrzi osztalya feladatellatasat.
Az igazgatd megbizésa, illetve annak hosszabb idejii tavolléte esetén a feliigyeleti szerv intézkedése
alapjan, ellatja az intézményvezet6i teenddket. Helyettesitési jogkorében alairasi, utalvanyozasi,
kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

8.3.3. Osztalyvezeték

Az informacioszolgaltato és gyujteményszervezési osztaly vezetdje

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztalyokkal dsszhangban, a konyvtari szolgaltatasok
folyamatossagat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya feladatellatasat.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Megyei szolgaltato és modszertani osztaly vezetdje

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztalyokkal dsszhangban, a konyvtari szolgéltatasok
folyamatossagat szem el6tt tartva tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya feladatellatasat.
Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz, valamint a szervezeti egységekben dolgozokhoz tartozo

feladat- és hatdaskoriket, a hataskiorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

9. Szervezeti egységek, osztalyok feladatai
0.1. Megyei szolgadltato és modszertani osztaly

» Segiti és Osszehangolja a megyében miikddo telepiilési konyvtarak tevékenységét. Ennek
keretében szervezi a konyvtarak kozotti egytittmiikodést.



» Informal, tajékoztat az egymasra €piil0, egymast kiegészitd konyvtari szolgaltatasokrol, azok
igénybevételét segiti.

+ Kozvetett és kozvetlen szakmai segitséget nyujt a konyvtari szabalyok betartasahoz, a
szakszerli miikodés, a megfeleld szolgaltatasok kialakitasahoz.

*  Véleményez, szakmai javaslatot nyujt illetékességi teriiletén a konyvtar atalakitasok,
integraciok, telepitések, szolgaltatasfejlesztések esetén.

» Kapcsolatot tart az Onkormanyzatokkal, segiti a megyei konyvtari szolgaltatasok,
informaciok, kulturalis lehetdségek telepiilésekre jutasat.

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

* A megyében a konyvtari adatszolgaltatasi rendszer kozpontja, adatot bekér, 6sszegez, értékel,
tovabbit, visszajelzéseket kiild.

« Evente gyiijti, ellenérzi, és elektronikusan feldolgozza a megye konyvtarainak adatait,
statisztikai adatszolgaltatast végez.

* Képzéseket, rendezvényeket szervez a megye konyvtaros szakemberei szamara.

+ Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert miikddtet a 39/2013.(V.31) EMMI rendelete alapjan.

* Kozvetiti a megyei konyvtar €s az orszagos konyvtari rendszer szolgaltatdsait a megye
konyvtarainak.

* Nemzetiségi dokumentumellatast végez.

* Peremkeriiletekben fiokkonyvtari ellatast biztosit.

» Konyvtar és olvasasnépszer(isitd programokat szervez. Elemzi, és értékeli a konyvtari
szolgéltatasokat.

« Javaslatot tesz a kistelepiilési szolgaltatasok fejlesztésére.

+ Kistelepiilési konyvtarak szdmara palyazati tandcsadast, segitséget biztosit.

* Koordindlja a megye konyvtarainak bekapcsolodasat a megyei €s orszdgos programokba,
akciokba.

Szolgaltatasai:

+ dokumentum- és informacioszolgaltatas

* dokumentum beszerzés

* dokumentumok feldolgozasa

+ elektronikus katalogus épitése

+ csereallomany biztositasa

+ 4llomanyellendrzés

* nyilvantartasok kezelése

+ 4allomanygondozas

* nemzetiségi dokumentumellatds (szlovak, német)
» szakmai képzés

* hasznaloképzés

+ konyvtari szolgaltatasok népszeriisitése

» olvasasnépszerisités

» konyvtari, kozosségi rendezvények szervezése
» konyvtari 6ra és konyvtari foglalkozas

» peremkeriileti fiokkonyvtari ellatas

* szolgéltatastervezés, szolgaltatasfejlesztés

» szakmai tanacsadas
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9.2. Informacioszolgaltato és gyiijteményszervezési osztaly
Szolgaltatasai:

» kolcsonzés (konyvek, folyodiratok, hangoskonyvek, kottak, DVD, CD, stb}
* konyvtarkozi kdlcsonzeés, ODR

* dokumentum eldjegyzés és figyelés

* hazikolesonzés

* helybenhasznalat biztositasa

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

» folyoirat olvasas

* tanacsadas, tajékoztatas

* irodalomkutatas, miisor 0sszeallitas

* kozhasznu informacidk kozvetitése

* szamitogép hasznalat (Internet, szovegszerkesztés)

* témafigyelés

» zenehallgatés, filmvetités, olvasdgép

» foglalkozasok, csoportok fogadasa

» akonyvtari rendszer egésze szolgaltatasainak kozvetitése

*  Mikkamakka gyermekkonyvtar programjai, szolgaltatasai

* helyismereti-, helytorténeti informacidszolgaltatas

+ fénymasolas

+ faxolas

* szkennelés, nyomtatas

* nyelvi és zenei dokumentumszolgéltatas

* Eurodpai Unios szakgylijteménybdl tajékoztatas

+ konyvtari szakgylijteménybdl tajékoztatas

* romoldgiai gylijtemény és informacidszolgaltatas

*  NAVA pont szolgaltatasai

» konyvtari ora és konyvtari foglalkozasok

* hasznaloképzés

» konyvtarhasznalat és konyvtari szolgaltatdsok népszerlsitése

A szolgaltatasok igénybevételének rendjét, feltételeit, a téritéses szolgaltatdsok dijait a konyvtar
hasznalati szabalyzata hatdrozza meg.

9.2.2. Az informacidészolgaltato és gylijteményszervezési osztaly részlegei

Feldolgozo 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 Gytijtokori és
egy€éb vonatkozo6 szabalyzatainak figyelembe vételével végzi a konyvtar dokumentumallomanyanak
valamennyi dokumentumtipusra kiterjedé allomanyalakitési feladatait.

Ellatja a nyilvantartassal, szdmlakezeléssel Osszefliggd tevékenységeket, adatokat szolgaltat a
konyvtar dokumentum allomanyarol, statisztikékat készit.

Kidolgozza, és sziikség szerint moddositja az intézmény elektronikus katalogusépitési, illetve
adatbazis épitési hazi szabalyzatat, és a targyszojegyzéket.
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A hazi szabalyzat és a hatalyos konyvtari szabvanyok alapjan elektronikus adatbazist épit a konyvtari
dokumentum allomanyrol.

A szolgalati raktari (k6zponti) katalogust hagyomanyos cédulakatalogus formaban is €piti, amig a
teljes dokumentum allomany adatai nem Kkeriilnek az elektronikus adatbazisba. A beszerzett
dokumentumokat konyvtari hasznalatra alkalmassa teszi (szerelés, jelzetelés stb.). A régi konyvek,
folyoiratok stb. vonatkozéasaban eleget tesz az intézmény jelentési kotelezettségének.

Szervezi €s irdnyitja az esedékes (egyéb ok miatt elrendelt) dllomanyellendrzési munkalatokat. Végzi
az ellendrzés eredményeinek nyilvantartasokon, katalogusokon torténd atvezetését.

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

Felnott kolcsonzo részleg

A konyvtari dokumentumdllomanyt a kolesonzd térben, (részlegekben, kiemelésekben), és a
raktarban helyezi el.

Gondoskodik az elhelyezett allomany folyamatos rendjérdl, védelmérdl, kezelésérdl, apasztasarol,
javaslatot tesz a gyarapitdsra.

Végzi az altaldnos- €s a szaktijékoztatast hagyomanyos és elektronikus formaban is.

A hasznaloi igények differencidlt kielégitésén tl késziil a potencialis olvasdi igények kielégitésére.
Haszndlja a tjékoztatashoz sziikséges katalogusokat, adatbazisokat.

Dokumentalja a konyvtarkozi kdlesonzéssel kapcesolatos olvasdi igényeket.

Szervezett képzésekhez konyvtari foglalkozasok tartdsdval nyljt segitséget, rendhagyo
foglalkozasokat, konyvtari 6rdkat tart, csoportokat vezet.

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

A szakgylijteményiink a formalis, informdlis oktatasban és képzésben résztvevd tanuldk és oktatok,
neveldk igényeit szolgalja.

Konyvtari modszertani gylijteményt épit és azt szolgaltat.

Miikodteti az Eurdpai Unids Informaciés Pontot és ezzel kapcsolatos informacidkat szolgaltat.
Ko6zhasznl informacids szolgaltatast nyujt.

Nyilvantarto nyelvi-zenei részleg

A részleg feladata az olvasok és kolcsonzéseik nyilvantartasa, a nyilvantartassal 6sszefliggd feladatok
végzeése.

Feladatai kiegésziilnek a hangzé-, a képi-, és a specialis dokumentumtipusok gytijtésével és
szolgaltatasaval.

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

Szervezi és végzi a hazikolcsonzést.

Feladatot vallal az iskolai rendezvények, iinnepélyek miisorszerkesztésében.

Idegen nyelvi dokumentumokat szolgaltat.

Feladata az dllomany folyamatos gondozdsa és szolgdltatdsa.

Kojnok Nandor Olvasoterem és Helyismereti Gyiijtemény

Olvasoterem

Feladata elsdsorban a helybenhasznalat lehetéségének biztositasa kézikonyvtari alloméannyal, melyet
kiegészitenek a kurrens ¢€s bekotott periodikdk az elektronikus adatbazisok, és az e-book
szolgdltatasok.
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Végzi a periodika nyilvantartassal €s feltarassal kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a NAVA (Nemzeti Audiovizualis Archivum) dedikalt informacidinak elérését.
Reprogridfiai szolgaltatasokat nyujt.

Feladata az allomany folyamatos gondozdsa és szolgaltatdsa.

Helyismeret

Feladata a Nograd megyére vonatkozo, dokumentum és informaciotar kialakitasa, a helyismereti
cikkadatbazis épitése €s szolgaltatasa.

A helytorténet irant érdekl6dok kutatasi, iskolai, palyazatokkal Osszefliggdé irodalmi, elemzé
tevékenységének segitése.

Kotelespéldanyok bekérése és szolgaltatasa.

Gondozza a helyismereti kiilongyiijteményeket (Galldé Olga, Dr. Praznovszky Mihaly, Vertich
Jozsef).

Feladata az allomany folyamatos gondozdsa és szolgdltatdsa.

Virtualis olvaséoterem

Biztositja a hozzdférést a szamitogépen és Interneten elérhetd informdciokhoz.
A hasznaldi informatikai képzés helyszine.
A Digitdlis Jolét Program egyiittmiikodo partnere.

Gyermekrészleg

A gyermekrészleg a 14 éven aluliak szamdra biztositja dokumentumait és szolgaltatdsait.
Foglalkozdasokat szervez, konyvtari ordkat tart, csoportokat fogad.

Lazar Ervin Meseszobat miikodtet.

Szabadidos csaladi és kozosségi rendezvényeket szervez, programokat tart.

Kiallitasokat szervez.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal és az 6vodakkal.

Miikodteti a Babasarok szolgaltatasi pontot.

Feladata az allomany folyamatos gondozdsa és szolgaltatdsa.

Tanuloszobat biztosit az egyénileg tanulok szamara.

Digitalizalasi, Informatikai és PR részleg

Végzi, szervezi a digitalizdlassal, informatikaval illetve az intézményi rendezvényszervezéssel
kapcsolatos feladatokat.
Egylittmiikodik informatikai szolgaltatast ny(jté partnerekkel.
Felel6s az elektronikus feliileteken megjelend informaciok szolgaltatasaért.
Biztositja az informatikai rendszer zavartalan mitkodését.
Digitalizalasi feladatokat 14t el (nyomtatott, hangz6 és képi dokumentumokrdl) tekintettel a
helytorténeti értékekkel bird, egyedi dokumentumokra.
Biztositja a konyvtarhasznalok szamara a digitalizalasi szolgaltatasokat.
Digitalis konyvtarat, adatbazist épit, gondoz.
A Salgétarjani Ertéktar adatbazisat épiti, miikodteti.
Biztositia a Corvina Integralt Konyvtari Rendszer miikodését, kapcsolatot tart a szoftver
fejlesztojével.
Egyiittmiikodik intézményekkel, civil szervezetekkel, oktatasi intézményekkel.
Pélyazati tevékenységet végez.
Konyvtari rendezvényeket, programokat szervez helyben és Nograd megye telepiilésein.
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Kiadvanyokat é¢s PR anyagokat készit.
Elektronikus feliileteken népszertisiti a konyvtari programokat €s szolgaltatasok.
Szervezi a Béna Kovacs Karoly Galéria kiallitasait.

9.3. Titkarsag
Feladata a szakmai tevékenységek segitése, kiszolgadldsa.

Ugyviteli feladatok:

Végzi az intézmény belso haszndlatiahoz sziikséges iigyiratok kezelését.

Végzi a postazasi feladatokat.

Elokésziti a programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodo technikai feltételeket.

Gazdalkodasi feladatok:

Feladata az intézményi pénzgazdalkodads tervezése, szervezése.

Elosegiti az intézmény pénziigyi-, gazdasagi iigyeinek, feladatainak végrehajtdsat.

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

Intézi az intézmény tereinek és eszkozeinek bérbeaddsdval kapcsolatos feladatait.

Feladata a KSZR péncziigyi, nyilvantartasi feladatainak intézése, végzése.

A Palocfold folydirat terjesztésével kapcsolatos feladatait intézi.

9.4. Palocfold szerkesztosége

Feladata a Palocfold folydirat és a Palocfold Konyvek elkészitése, a teljes lapkiadas megszervezése
a lap céljanak figyelembe vételével. Ezen beliil:

A Szerkesztoségbe érkezo, folydiratba, konyvbe szant kéziratokat értékeli, valogatja.

Osszedllitja a kiadvinyokat.

Dontést hoz azokrdl, és elveégzi a szerkesztés és a nyomdai elokészités munkalatait.

Megszervezi a folydirat és a konyvek nyomdai iigyintézéset.

10. Az intézmény szakmai szervezetei

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

+ Balassi Balint-dij Kuratériuma
Vezetdje: az intézmény vezetdje

11. Az intézmény engedélyezett létszaima
Salgoétarjan Megyei Jogt Varos Onkorményzatanak éves koltségvetési rendelete szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokrol, feltételekrdl az
intézmény és a KIGSZ ko6zotti egylittmiikodési megallapodas rendelkezik.

12. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

13. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités

Feltételeit a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.
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14. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

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

15. Az intézmény mindéségpolitikaja

A konyvtarak mindsitését a 12/2010. (III. 11.) OKM rendelet szabalyozza.
A Balassi Balint Megyei Konyvtar telepiilési és megyei feladatokat is ellatdé nyilvanos konyvtar, az
informacios esélyegyenldség szintere.

A konyvtar mindségpolitikai céljai a kdvetkezok:

barki szdmara biztositja a dokumentumokhoz ¢és az informacidhoz valé korlatozas nélkiili
szabad hozzaférést.

intézménylink menedzsmentjének ¢és valamennyi munkatirsdnak az a torekvése, hogy
szolgéltatdsait ¢és munkafolyamatait ugy szervezze, hogy azok a konyvtarhasznalok
mindenkori igényeit magas szinvonalon legyenek képesek kiszolgalni.

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

toreksziink a konyvtari szolgaltatdsok megfeleld képzettségli munkatarsakkal torténd
biztositasara.

a szolgéltatasainkhoz kapcsolddo technikai és targyi eszkozoket a mindenkori elvarasoknak
megfelelden fejlesztjiik, anyagi lehetdségeinkhez mérten.

szolgaltatdsaink széleskorli megismertetésérdl korszeri marketing és PR eszkozokkel

gondoskodunk.

Az intézmény vezetése és kollektivdgja a mindség iranti feleldsségével és elkdtelezettségével
érvényesiti a mindségpolitika szempontjait.

I11. fejezet

Miikodeési szabalyok

I. Konyvtari nyitva tartas

A Balassi Balint Megyei Konyvtar nyitva tartdsa:

Hétfo: Szolgaltatasi sziinnap
A konyvtar foldszinti lapozgatoja 9.00-15.30 ora
Kedd és csiitortok: 10.00-18.00 ora
Szerda és péntek: 9.00-17.00 ora
Szombat: 8.00-13.00 ora

A varosrészi fiokkonyvtarak nyitva tartasa:

Beszterce-lakotelepi fiokkionyvtar Szerda - csiitortok: 17.00-19.00 ora
Forgach-i Hétfo: 10.00-18.00 ora
Szerda: 12.00-18.00 ora
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Péntek: 10.00-16.00 ora

Ronafalu Szombat - vasdrnap:15.00-16.00 éra
Salgobdnya Kedd — péntek: 14.00-16.00 ora
Somoskd Szerda - péntek:  16.00-18.00 ora
Zagyvarona Kedd — csiitortok: 15.00 — 19.00 ora

2. A konyvtari munka szakmai ellenérzési rendje
A szakmai ellendrzés

Az intézmény torvényes, belso szabdlyzatokban, utasitisokban eldirt miikodésének biztositdsa.
Célja:

Informaciot nyujtson a vezetéd szamdra az ott folyo szakmai munka tartalmdrdl és annak
szinvonalarol.

Segitse a vezetoi irdnyitdst, a dontések elokészitését és megalapozdsat.

Segitse eld a belsd rendet és fegyelmet, a hibak mieldbbi feltirasdval, és a feltdardst kivetd helyes
gyakorlat megteremtésével.

Segitse a konyvtari munka hatékonysdaganak fokozdsat.

A szakmai ellendrzésre jogosultak kore
* igazgatd
* igazgatoOhelyettes
» osztalyvezetok
Az igazgaté latja el a magasabb vezetd és az osztalyvezetd munkdjanak 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 és szervezeti
tevékenység célszertiségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata, amely kozvetlen
vagy kozvetett formaban befolyasolja a hasznalok, olvasok elégedettseégét.

Az ellendrzés tartalma:
» a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban,
» a Konyvtarhasznélati Szabalyzatban
« a Munkatervben
rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.

Az ellenorzési iitemterv

r rr

A szakmai ellen6rzés megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért az igazgatd valamint a
kinevezett vezetdk a feleldsek.

Az intézményi szintii ellendrzési iitemtervet az igazgatd, a helyi szintii ellendrzési tervet az
igazgatohelyettes, osztalyvezetok készitik el.
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Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szereplo eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

3. Belépés és benntartozkodas rendje az olvasok és hasznalok részére

Az olvasék ¢és haszndlok belépését ¢és benntartozkodasat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
tartalmazza.

Helyiségek bérloire vonatkozo szabalyok

Az intézmény vezetdje dont a helyiségek bérbeadasarol.

Az intézmény helyiségeinek haszndlatdra vonatkozd szabdlyokat a bérleti szerzédésben kell
rogziteni.

A bérleti dij megallapitasat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat alapjan kell elkésziteni.

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

A vezetdk és az osztalyok illetve részlegek kozotti kapcsolattartasért az igazgaté a felelds.
A kapcsolattartas formadi: vezetdi értekezlet, megbeszélések.

Vezetoi értekezlet

Hetente meghatdrozott napon iilésezik, a tématdl fliggden meghivottak lehetnek még a témaban
érintettek.

Intézményi munkaértekezlet

Az intézményi munkaértekezletet az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
alkotja.

5. A vezet6 helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatojanak tavolléte alatt az intézmény miikodésének biztositdsa az
igazgatohelyettes feladata.

Ez id6 alatt gyakorolja - a munkaltatoi jogok kivételével - mindazon jogokat, melyeket a fenntart6 az
igazgatd munkakori leirasdban meghataroz.

Az igazgato tartds tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az igazgatohelyettes teljes jogkdrben
helyettesiti.

Az igazgatohelyettes tavolléte esetén, az osztilyvezetd, vagy az igazgatd altal kijelolt dolgozéd
helyettesit. A megbizast a helyben szokasos mddon a dolgoz6 tudomésara kell hozni.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kiils6 kapcsolatok formajat és modjat az egylittmiikodési megallapodéasok tartalmazzak.
A konyvtari munka érdekében az intézmény vezetése allanddé munkakapcsolatban all a kovetkezd
intézményekkel:
+ Salgoétarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (Salgotarjan Mazeum tér 1.)
» Salgoétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (Salgotarjan Kassai sor 2
» Egyesiiletek, civil szervezetek, oktatasi intézmények, tarsintézmények stb.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgato, illetve az igazgatohelyettes a
felelosek.

Az intézményt tamogatoé szervezetekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartasért az intézmény igazgatohelyettese a felelOs.

7. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendok
Rendkiviili eseménynek szamit:

e atliz,

e azarviz,

» afoldrengés,

* bombariado

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

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

Az igazgatd rendkiviili bezarast rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Bombariado esetén sziikséges teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Tiiz esetén sziikséges teendoket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

8. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairol
A nyilvanossaggal kapcsolatos kovetelmények az alabbi modon érvényesiilnek:
Az intézmény alapdokumentumai:

Alapito Okirat,

SZMSZ,

Stratégiai Terv,

Kiildetésnyilatkozat,

Konyvtarhasznalati Szabéalyzat megtekintheté a honlapon, illetve kérésre rendelkezésre all a
Konyvtar szolgaltatési tereiben.

V. fejezet

Egyéb rendelkezések

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

2. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositasara a Konyvtar barmely kozalkalmazottja /egyéb
alkalmazottja/ siirgds esetben azonnal, egyébként pedig minden év december 1-ig irdsban tehet
javaslatot. A javaslat elbirdlasa az igazgato feladata.
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3. Az SZMSZ-nek betartasaért az igazgat6 felelds.
4. Az SZMSZ rendelkezései a Konyvtar minden kézalkalmazottjara kotelezoek.
5. Jelen SZMSZ mellékletei a szabalyzat tartalméanak szerves és elvalaszthatatlan részei.

V. fejezet

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ a fenntarto jovahagydsdval 2018. februdr 1. napjdn lép hatdilyba és hatdrozatlan
idore szol.

A hatalybalépéssel egyidejiileg a Balassi Balint Megyei Konyvtar Salgétarjan Megyei Jogi Varos
Onkorményzata Kozgytilésének Népjoléti Bizottsaga 3/2016.(111.24.) NJIB.HAT-aval kiadott
SZMSZ-e hatélyat veszti.

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ modositasara akkor kertil sor, amennyiben:
* ajogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be,
» az alabb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
» a fenntarto,
* az intézmény igazgatoja,
+ vezetdk

Salgoétarjan, 2018. januar 15.

Molnar Eva igazgat6

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot Salgotarjan Megyei Jogii Viros Onkormdnyzata
Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsdga ...../2018. (......) NJB szamu hatdarozatdaval jovahagyta.
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Nyilatkozatok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa véleményezte,
melynek tényét a KT vezetdje aldirdsaval hitelesiti.

Kt vezetdje hitelesito
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a KKDSZ Balassi Badlint Megyei Konyvtar

Alapszervezetének titkara véleményezte, melynek tényét az alapszervezet titkara aldirdsaval
hitelesiti.

titkar hitelesito

Az SZMSZ mellékletei:

I. sz. melléklet: Palocfold szervezete, feladata és mitkodése

2. sz. melléklet: Szabalytalansagok kezelésének rendje

3. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

4. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
5. sz. melléklet: Konyvtarhasznélati Szabalyzat
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1. szamu melléklet

A Palocfold folyoirat szervezete, felépitése, miikodése

I. Altalanos rendelkezések

1. A folyodirat neve: Palocfold irodalmi, miivészeti, kozé€leti folyoirat.

Székhelye: 3100 Salgotarjan, 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 Salgodtarjan, Kassai sor 2.

1. A kiadé feladatai:
a) biztositja a lap kiadasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
C) a fOszerkeszt javaslata alapjan megbizza a szerkesztOség tagjait,

d) ellatja a lap terjesztésével kapcsolatos feladatokat.

2. A lap célja, jellege, iranyvonala:

A Palocfold c. folyoirat Nograd megye irodalmi, miivészeti és kozéleti periodikija.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a megye irodalmi életét, gondoskodik a megyei vonatkozast
miivek megjelentetésérdl. Jelenkori irodalmi és irodalomtorténeti elemzéseket, tanulmanyokat k6zol,
inspiral azok megalkotdsara — kiilonos tekintettel a megye szellemi 6rokségére. Segiti a megyében
€16, palyakezd6é alkotok munkajat, gondozza — és lehetGség szerint Onalloan is — megjelenteti
alkotasaikat. Az irodalomtorténeti évfordulokkal dsszefliggésben esetenként tematikus szamokat allit
Ossze.

Hasonloképpen figyelemmel kiséri a miivészeti (képzOdmiivészeti, zenei, performance) élet
alakulasat, torekszik a helyben ¢l6 alkotok megismertetésére, bemutatasara. Lehetdség szerint kozli a
miivészeti életet elemzd irdsokat, kritikdkat, recenzidkat. Figyelemmel kiséri a helyi és megyei
vonatkozasu orszagos, nemzetkdzi kiallitdsokat, bemutatkozasi alkalmakat.

Folyamatosan figyeli, elemzi Nograd megye kozéletét, a tarsadalmi folyamatokat, az
érdekviszonyok alakulasat. Szocioldgiai targya elemzéseket kozol, ezek megjelentetésének
elfogulatlan forumaként szolgal. Ez utobbi feladatanak ellatdsdban — a napi politika jelenségvilagatol
fiiggetleniil — kiilonosen iigyel a mértéktartasra és mértékadasra, a régid tradicionalis értékeinek
megorzésére, kozvetitésére.

Feladataival Osszhangban 6rzi meg ¢és épiti nemzetkozi kapcesolatait. E kapcsolatok f6
iranyultsdga a hatdron tali (foldrajzi helyzetiinkbdl fakaddan elsésorban a felvidéki) kulturalis
kotddések megdrzése, bovitése, valamint az FEurdépai Unids orszadgok esetében meglévd
egyiittmiikodések fejlesztése.

A lap aktiv részt vallal a megye irodalmi, miivészeti vonatkozasu eseményeinek szervezésében,
tdmogatdsaban. Mihely jellegét megérizve kozremilkodik a mecenatira kialakitdsdban, forrasok
feltarasaban, palyazati, szponzori tadmogatasok, Osztondijak megszerzésében. E tobbletforrasok
figgvényében gondozza a Palocfold Konyvek c. sorozatot, szervezi rendezvényeit, irja ki palyazatait.



3. A Palocfold logoja

aloclold

4. A Palocfold elektronikus feliiletei
Hivatalos honlapja, blogoldala: https://palocfold.wordpress.com/
Kozosségi oldal: https://www.facebook.com/palocfold/

I1. A Palocfold szervezete

1.

2.

3.

A Palocfold a BBMK szervezeti keretein belill miikodik. A Palocfold feladatait a
szerkesztoség latja el. Neve: Palocfold Szerkesztdség (a tovabbiakban: Szerkesztdség). A
foszerkeszt6t a BBMK igazgatoja bizza meg. A fOszerkesztd megbizdsdhoz Salgotarjan
Megyei Jogli Varos Polgarmesterének egyetértése sziikséges.

A Szerkesztdség tagjai lehetnek: a szerkesztdk, az ligyviteli alkalmazott. A Szerkesztdség
tagjainak 1étszama valtozo, arra a koltségvetési keret adta lehetéségek figyelembevételével a
foszerkesztd adhat javaslatot. A Szerkesztdség tagjait — a fOszerkesztd javaslata alapjan — a
BBMK igazgatoja bizza meg.

A Szerkesztdség FOmunkatarsai lehetnek — a Szerkeszt6ség tagjai egybehangzo véleménye
alapjan — azok a személyek, akik mélto modon tudjak képviselni a Palocfold folydiratot. A
FOmunkatars olyan személy, aki a lap szemléletéhez illeszkedd tudomanyos, szépirodalmi
vagy miivészeti munkassaggal rendelkezik, és megfeleld6 modon tudja képviselni a lap
érdekeit az irodalmi és miivészeti €letben, illetve palydzatok kapcsan, szervezetek felé. A
FOmunkatars elésegiti a Palocfold folyoirat és mas folyodiratok, intézmények, szervezetek,
kiadok és adott esetben a fenntartd kozotti kommunikaciot.

II1. A Palocfold feladatai

1. A Szerkesztoség feladatai:

a. A Szerkesztéség feladata a Palocfold folyodirat és a Palocfold Konyvek elkészitése, a
teljes lapkiadds megszervezése, a lap céljanak figyelembevételével. Ezen beliil:

I. A Szerkesztdségbe érkezd, folyoiratba, kdnyvbe szant kéziratokat értékeli,
véalogatja, Osszeallitja a lapszamokat. Ertékeli, valogatja a konyvkiadas
szdmara érkez6 kéziratokat, dontést hoz azokrol, és elvégzi a szerkesztés és a
nyomdai elokészités munkalatait.

Il. Javaslatokat tesz a kiadonak a terjesztés és értékesités tekintetében.

I1l. Elvégzi a folyoirat szerkesztését, tordelését és nyomdai elokészitését.
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IV. Megszervezi a folyoirat és a konyvek nyomdai ligyintézését.

b. A Szerkeszt6ség ezen kiviil:

Eldsegiti Salgotarjan varos és Nograd megye kulturalis életét.

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

A Szerkesztdség mitkddése folytonossaganak fenntartidsa érdekében bevonhatd
kiilso forrasokat kutat fel.

2. A foszerkeszto:

a. Felelos:

l.

.

[l

b. Jogai:

VI.

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

A Szerkeszt6ség mitkodéséért, feladatainak ellatasaért.

. Dont a lap tartalmér6l, valamint a Pal6cfold Konyvek sorozatban megjelend

kéziratokrol.

. Képviseli a Palocfold folydiratot.

. Hasznalja a Pal6cfold bélyegzdjét.

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

Javaslatot tesz a szerkesztOség tagjaira, alkalmazdsukra, illetménytikre,
jutalmazasukra, meghatarozza feladataikat, munkavégzésiik rend;jét.

c. Kotelességei:

Il
V.

Elkésziti a Palocfold éves beszdmoldjat és munkatervét.

Visszatartja a személyiségi jogokat sértd, valdtlansagot allitd, az 0jsagiroi
etikai kddex normainak nem megfelel? irast.

Figyelemmel kiséri a folyodirat kiadasainak és forrasainak alakulasat.

Egylittmiikodik a BBMK vezetdjével palydzatok benyujtdsdban, kozos
rendezvények szervezésében.

d. Feladatai:

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Palocfold mitkddését.

II. A BBMK gazdasagi 1lgyintéz0 segitségével szervezi és ellenérzi a

SzerkesztOség gazdasagi tigyeit. Ellendrzi a lapszdmok megjelenése és a



szerkesztOségi rendezvények utan a gazdasagi csoport altal készitett
elszamolast.

I1l. Felkutatja a lap feladatai ellatasat segité palyazatokat, elokésziti benytjtasukat.

IV. Kapcsolatot tart az alapitd és hivatala illetékes képviseldivel; mas kulturalis
lapokkal, illetve az orszagos lapok kulturalis rovataival; a megyei és egyes
orszdgos mivelddési intézményekkel. A szerkesztokkel egyiitt irasban és
szoban jo munkakapcsolatot tart fenn a szerzokkel.

V. Kitiintetett figyelemmel foglakozik a fiatal, a hataron tali szerzokkel,
képzémiivészeti targyu irasok szerzdivel, koltdkkel.

3. A Szerkeszt6 feladatai, jogai és kotelezettségei:

a. A {f6szerkesztének tartozik elszamolassal, a fOszerkeszt® utasitasait kotelezOen

végrehajtja.

Feladata részt venni a szerkesztdségi gytiléseken.

Feladata a Szerkesztdség tagjaként elvégezni a Szerkesztoség feladatait.
Részt vehet a Szerkesztoség rendezvényein.

Részesiilhet a Szerkesztség altal nytjthatd kedvezményekben.
Hasznalhatja a Szerkesztdség infrastrukturajat.

Joga van a szerkesztdségi iroda, valamint a BBMK mas szervezeti egységeivel kozos
hasznalatban 1év0 technikai eszk6zok igénybevételére.

Olvasoszerkesztoi feladatok ellatasa: a lapban megjelenésre keriild cikkeket ellendrzi
¢és javitja helyesirasi, fogalmazasi, tartalmi és stilisztikai szempontbol. A tartalmi
valtoztatasokat kotelessége lehetdleg a szerzdvel, egyéb esetben a foszerkesztdvel
egyeztetni. Javaslatot tehet a cikk szerzdjének a cikk atdolgozasara, illetve a
foszerkesztonek a cikk visszatartasara.

Tordeldszerkesztdi feladatok ellatasa: az Gjsag tordelése €s nyomdai eldkészitése.

Kapcsolattartds a BBMK honlapjanak webmesterével, a terjesztésért felelos konyvtari
alkalmazottal.

Kapcsolatot tart mas kulturalis lapokkal, illetve az orszdgos lapok kulturalis
rovataival; a megyei és egyes orszagos miivelddési intézményekkel. A szerkesztd
irasban €és szoban jo munkakapcsolatot tart fenn a szerzokkel.

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

4. A SzerkesztOség fomunkatarsai:

a. A fOmunkatirs nem rendelkezik szerkesztdi jogositvanyokkal, nem részesiil

kedvezményekben, nem részese a szerkesztésnek.

b. A fémunkatarsi viszony megsziinhet lemondassal, illetve kizarassal.



IV. A Palécfold miikodése

Tevékenységét a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol szold 2010. évi CLXXXV.
torvény, valamint a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban foglaltak alapjan végzi. A SzerkesztOség
tagjaira nézve kotelez6d a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak betartasa.

1. A Szerkesztéség a BBMK Salgotarjan, Kassai sor 2. szam alatti épiiletének I. emeletén a

kizarolagos hasznalataban 1év0 szerkesztdségi irodaban miikodik.

A Szerkesztéség tagjai munkavégzés céljabol az irodat 7:30 és 18 ora kozott hasznalhatjak.
Rendezvények esetén a benntartozkodas ideje az igazgatoval torténd megbeszélés alapjan
ett6l eltérhet. A BBMK ¢épiiletében a szerkesztdségi irodan kiviili iroddkban talalhatd
technikai eszk6zok 7:30 és 15:30 6ra kozott hasznalhatok.

A Szerkesztdség tagjai a FOszerkeszt6 altal kiadott igazolo lappal igazolhatjak szerkesztdségi
tagsagukat. Az igazol6 lapon a szerkesztOség pecsétje és a Foszerkeszto alairasa szerepel.

A Szerkeszt6ség a kizarolagos hasznalatdban 1évé technikai eszkdzok mellett a BBMK
eszkozeit és infrastrukturajat az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan hasznalhatja.

A Szerkesztoség pénziigyi feladatait a BBMK gazdasagi ligyintézdje végzi, a KIGSZ
feligyeltével. Alairasi joggal a BBMK igazgatoja rendelkezik.

BBMK segiti.
A szerkesztdségi gyiilés:

a) A Szerkesztoség havi rendszerességgel szerkesztGségi gytlést tart, melynek
Osszehivasarol a foszerkesztd gondoskodik.

b) A szerkesztoségi gylilésen megtargyalasra keriilnek a szerkesztoség feladatainak
ellatdsaval kapcsolatos aktualis feladatok, a munka elosztdsdnak kérdései,
iitemezésiik, szakmai témak, koltségvetési keret €s egyéb bevételek felhasznaléasa stb.

V. A Palécfold gazdalkodasa

A folyéirat nem 6nalldan gazdalkodik. A Salgdtarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatdnak
Kozgytilése altal, a BBMK koltségvetésében kiilon szakfeladaton szerepld éves koltségvetési
keretét a BBMK kezeli.

A Foészerkesztd a BBMK t4jékoztatasa és a BBMK-val valo rendszeres egyeztetés révén a
Palocfold gazdalkodasat figyelemmel kiséri.



2. szamu melléklet

A Szabalytalansagok Kezelésének Szabalyzata

A szervnél eléforduld szabalytalansagok kezelésére - figyelembe véve a PM éltal a szabalytalansagok
kezeléséhez kiadott utmutatojat - az itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Altalanos rész
1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabalytalansag fogalma
Szabalytalansdgnak nevezziik a korrigdlhatd mulasztidsokat, hianyossagokat, a fegyelmi-, biintetd-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekményeket.

A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytol: - kozponti jogszabdlyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettol,

- egy¢b belsd szabalyzattol, utasitastol

val6 eltérést, ott megfogalmazott elvards be nem tartasat jelenti.

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

A szabdlytalansag bekovetkezik:

- az allamhaztartas mitkddési rendjében,

- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban stb.

1.2. A szabalytalansagok tipusai

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

A szandékosan okozott szabéalytalansagok koz¢é az aldbbiakat kell sorolni: - félrevezetés,

- csalas,

- sikkasztas,

- megvesztegetés,

- szdndékosan alkalmazott szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok kozé kell sorolni a kdvetkezOket: -
figyelmetlenségbdl elkovetetett szabalytalansag,

- nem megfelel6 modon és tartalommal vezetett nyilvantartadsokbol szarmaz6 szabélytalansag,

- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazd szabalytalansag, - hataridé elmulasztdsa miatti
szabalytalansag.



2. A szabalytalansagok megelozése

2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansagok megelozése érdekében a Balassi Balint Megyei Konyvtar (a tovabbiakban:
BBMK) a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszert miikodteti. Ennek
soran kiemelt figyelmet kell forditania a kdvetkezokre:

- az intézmény megfelelden szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan

feltilvizsgalatra kertiljenek,

- az intézmény a szabalyzatok szerint miikodjon, a miikodés e tekintetben is folyamatosan ellendrzott
legyen,

- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag - megsziintetésére,

- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabdlyozottsag biztositdsa az intézmény vezetdjének feladata. Az intézmény vezetdjének kell
gondoskodnia - bels6 utasitasi rendszerének megfeleléen - arrdl, hogy az intézmény valamennyi
kotelezd, illetve a mitkddést egyébként segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositdsa nemcsak a szabdlyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt is,
hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti elvaradsokhoz
igazodoak legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak a szerv feladatainak ellatdsdhoz, végso soron
a szerv célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitdsdhoz.

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

3. A szabalytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma
A szabdlytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, az

intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely kozvetlenil az
intézmény vezetdjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok

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

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabélytalansagok (0jboli)
el6fordulasanak megeldzése.

A megelézés érdekében a szabélytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozésira a FEUVE
rendszerbe 1j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos vezetoi
ellendrzés eszkozével a szabalytalansag eléfordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen.
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A FEUVE rendszerben az ellen6rzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fliggetlen belsd
ellendrzés érintett teriiletre vonatkozd megallapitasait, kiilonds tekintettel a mulasztasok,
hidnyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a felelésokre.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése soran a fiiggetlen belso ellendrzési tapasztalatokat ugy
kell hasznositani, hogy az adott terliletre meghatarozott részletes szabdlyozéassal, a szabalyozas
megismertetésével, betartatdsaval, illetve a kozvetlen feleldsok meghatarozasaval az 1jabb
szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A BBMK vezet6jének gondoskodnia kell arrdl, hogy az elsd szintli pénziigyi iranyitasi €s kontroll
rendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagokat
elkertiljék.

A FEUVE rendszer kielégité miikodését biztositani kell az intézmény minden tevékenysége
vonatkozasaban.

Az intézmény azon tevékenységeire, milkddési folyamataira, ahol a szabdlytalansdgok
eléfordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik: - a szabdlytalansagok
észlelése,

- intézkedések, eljarasok meghatirozasa,

- intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése,

- a szabdlytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tobb mddon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek lehetnek:

- a FEUVE rendszerben torténo észlelés, ahol a konkrét észlelo lehet

- az a dolgozd, aki kozvetlenill részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve - az intézmény
kiilonboz6 szintli vezetdje,

- belso ellendrzési rendszer,

- kiils6 ellendrzo szervezet.

A dolgozé altal észlelt szabalytalansag esetén kovetendd eljaras

Ha intézmény valamely - nem vezetd beosztasu - dolgozodja észleli a szabalytalansagot, akkor a
szabalytalansag észlelésével kapcsolatban tajékoztatdsi kotelezettsége keletkezik. Téjékoztatasi
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 szabalytalansadgnak tartja, akkor értesitenie kell az intézmény vezetdjét.
Az intézmény vezetdje koteles megvizsgdlni a szabalytalansdgot, intézkedést hozni, illetve
meginditani a sziikséges eljarast.




Vezetdi szinten észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd eljarés

Ha vezet6i szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az érintett
vezetonek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség esetén az eljarast
meginditania.

A belsd ellendrzési rendszer altal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd eljaras

Ha a bels6 ellenérzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a 370/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet szerint kell eljarni.

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

A kiilsd ellendrzd szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kdvetendd eljaras

A kiilsd ellendrzd szervezet altal tapasztalt szabalytalansdgokat a kiils6 ellen6rzd szervezetnek az
altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellendrzési 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 feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljarasok meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansdgok megsziintetése, illetve a szabdlytalansdgok orvosléasa, a hibdk kijavitasa, a
hianyossagok poétlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz sziikségesseé.

Az intézkedések megtételéért, az eljardsok meghatirozasaért elsésorban az intézmény vezetdje
tartozik feleldsséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel. Az intézkedések
alapvetden két csoportra oszthatok:

a) kiilsd szerv bevonasat indokol6 intézkedések (pl.: feljelentés biintetdiigyben, szabalysértési ligyben

stb.)
b) szerven beliil megoldhat6 intézkedések.

Az intézményen beliil megoldhatd intézkedések azok, amelyek nem zéarulnak le egyszeriien, hanem
tényleges, tobbrétegli feladatellatast indokolnak.

A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezd:

- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),

- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara és elvégzésére,

- a ténydallas teljes tisztdzdsa és az esetleges tovabbi vizsgdlatok eredményeképpen a sziikséges
valaszintézkedések meghatarozasa,

- a valaszintézkedések hatisanak, hatékonysaganak attekintése, majd - a megfeleld intézkedés
megtétele.

A 3/2. szama melléklet tartalmazza az egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok fobb rendelkezéseit.
3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
A BBMK vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele.

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 szabalytalansagok ismételt eléforduldsi lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonlo
szabalytalansagok el6fordulasat lehetové teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba ¢épitett eldzetes ¢€s utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben az intézmény vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos belso
ellenérzés végrehajtasat is.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A BBMK vezetdjének a szabalytalansagok kezelése soran nyilvantartasi feladatai keletkeznek. A
fobb feladatok a kovetkezok:

- a szabdlytalansagok észlelésével, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos tényallas tisztazasaval, illetve
a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol elkiilonitett rendszerben
kiilon iktatni kell,

- nyilvan kell tartani a szabalytalansdgok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett intézkedéseket,
valamint az intézkedésekhez kapcsolodd hatariddket, - indokolt esetben figyelembe kell venni més
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseit is

4. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok megel6zése és
kezelése

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok kiillondsen a kovetkezOk: - a
tervezési folyamatok egyes teriiletei,

- az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok, tevékenységek,

- a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak mindsitett
teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd:
a) megeldzési feladatok

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamolok adatait is figyelembe véve -
meg kell keresni a kiillonosen kényes teriileteket (elsésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb
mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jard 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.

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, eljardsok meghatarozasa



1. Ha a szabalytalansadg kézponti tAmogatassal kapcsolatos, €s a szerv szamadra jelentds anyagi
kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
Minden esetben ki kell vizsgélni az ligyet, a tényallasrol irasos jegyzokonyvet kell felvenni.

3. Vizsgalni kell a belsé szabalyok és a szabalytalansag eléforduldsa kozotti kapcsolatot, azaz
hogy a belsd szabalyok hidnyossaga, avultsaga stb. okozta-e a tévedést, szabalytalansagot -
mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansdgok kiigazitasra kertiltek-e, a
belsé szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozé eldirasok.

2. Ellendrizni kell mas hasonld teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a jovében az adott
szabalytalansag ismételt el6forduléasat.

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

no

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok, tevékenységek
esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:

a) megeldzés

1. Meg kell hatdrozni, irdsban régziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az illegalis
pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrdl, hogy az intézmény dolgozoi szdmara ismert eljarasrend legyen arra
az esetre, ha illegdlis pénziigyi cselekmény gyanutja meriil fel. Tisztaban kell lenniiik az ilyen
esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabdlyaival.

3. Téajékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairdl, teriileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
c) intézkedések, eljardsok meghatarozasa

1. 1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vondsrol, indokolt esetben a feljelentések
megtételérdl.

2. Kisebb 0Osszegli illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az nem szandékosan
tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kdvetkezményei orvoslasra
kertiljenek. (Ennek legcélszerlibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

1. L Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellenérzésére, hogy a hozott intézkedések valoban
végrehajtasra kertiltek-e.

2. Az intézmény hataskorén kiviil esé iigyeknél, eljarasokndl is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az éltalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:

e az adott terlilet koltségvetési terv, illetve tényszdm adatai koltségvetési fodsszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szazalékot, melytdl a teriilet jelentds tételnek
szamit, az intézmény a vizsgalat sordn irdsban rogziti),

e az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal vald kapcsolatdnak vizsgalataval, azaz
annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabdlyozott, a szabalyozast az
¢érintettek megismerték-e, a szabalyok betartdsat a tevékenység soran ellendrzik-e, utdlag
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mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a kiilsé ellendrzési tevékenység.

Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellenérzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egylittes értékelésével kell meghatirozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a) a megeldzés soran:

e rendszeresen at kell tekinteti az intézmény bels6 eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

e vizsgalni kell a tényleges folyamatok €s a folyamatleirdsok kozotti 0sszhangot, eltérés esetén
meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfeleléen gondoskodni
kell a szabalyok médositasarol, illetve a betartatas ellendrzésérol.

b) a tobbi eljardsi elem megegyezik az dltalanos szabalyoknal leirtakkal

A pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockézatot rejtd feladatnak, folyamatnak mindsitett
terliletek esetében a szabalytalansdgok megeldzésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megeldzés keretében
e a valddisdg és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamatdban valo teljes
végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:
e dologi kiaddsok nyomon kdvetése, ezen beliil:
- készletbeszerzések
- ¢piiletfenntartasa, iizemeltetési, karbantartasi kiadasok
- kiilonféle dologi kiadasok (AFA, kikiildetés)
- egy¢éb foly6 kiadasok, adobefizetések
e arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore:
- besorolasok, kinevezések, potlékok, tavollétek
e immateridlis javak, targyi eszkozok beszerzésének lebonyolitasa
e 4tadott pénzeszkozok jogszerliségének ellendrzése
A tényleges ellendrzési feladatok a kovetkezok:
e abeszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
e szolgaltatoi, karbantartdsi szerzédések alapjan tortént kifizetések jogszerliségének
ellendrzése;
e adoterhek esetében a megallapitott 6sszeg helyességének feliilvizsgalata
e a beszerzés kezdeményezésének, a szolgaltatéi karbantartasi szerzédések meglétének
ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség szempontjabol,
e amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- amegrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- azellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem eldtt tartottak-e,
e amegrendelés nyilvantartasanak ellenérzése (megfeleld, atlathaté rendszerben torténik-e),
e amegrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek attekintése,
e a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartdsba vételének, tarolasanak
vizsgélata,
e a pénziigyi teljesités el6tt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése - a feladat
valamennyi mozzanatéra kiterjedden,
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e apénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak attekintése,
e azutalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
e atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
e apénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése
e a munkaiigyi iratok alapdokumentumainak (munkaviszony igazolasok, iskolai végzettség,
stb.) ellendrzése.
b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.
A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansdgok kezelésének rendjét indokolt
esetben kiilon, irdsban lehet meghatarozni.

5. A koltségvetési szerv vezetéjének értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa
érdekében

Az intézmény vezetdje a szabalytalansagok megakadéalyozdsa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsdba mas
személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékelés soran at kell tekinteni legaldbb a kovetkezdket:

- az intézménynél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasandl mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa 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 keriilt
kialakitasra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsoldddan megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,

- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara kelld figyelmet forditanak-e.

A Balassi Balint Megyei Konyvtar vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni a kiilsd ellendri
szervezet (fenntartd) megallapitasai alapjan.

6. A szabalytalansagok kezelésének belsé szervezeti rendje

Az intézmény vezetdje koteles bevonni mas személyeket is - a 3/2. szamli mellékletben
meghatarozott jogszabalyokban rogzitettek szerint - a szabélytalansagok kezelési feladataiba,

beleértve a megeldzési tevékenységet is.

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

A hivatkozott mellékletben érintett a szabalytalansagok kezelésével foglalkozé személyek munkakori
leirasaban is szerepeltetni kell a feladatokat és a hataskort.



A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

Az intézménynél a szabdlytalansdg kezelési feladatokban az alabbi

kozremiikddni - a feleldsségi teriilet meghatarozéasaval:

2/1. szamu melléklet

Szervezet (szervezeti egység)

Teriilet Kozremiikodo
személybeosztdsa
Informacidszolgaltatd €s alloméanygyarapitas, egyéb igazgatohelyettes

gylijteményszervezési osztaly

beszerzések

Megyei szolgaltato €s
modszertani osztaly

allomanygyarapitas, egyéb
beszerzések

megyei modszertani oszt. vez.

Titkarsag

megrendelések, beszerzések,
nyilvéantartasba vétel,
munkaiigyi feladatok,
megbizasi, szolgaltatasi
szerzOdések

gazdasagi munkatdrs

Palocfold folyoirat
szerkesztésége

megrendelések, megbizasi,
szolgéaltatasi szerzodések

Palocfold fészerkesztd

A szabalytalansagok kezelésének munkalataiba sziikség szerint - a szabalytalansag sulyossagatol

fiiggben - kiils6 szakértd is bevonhato.

személyek kotelesek




2/2. szamu melléket
Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok
A biintetd, szabalysérteési, kartéritesi, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozo szabdlyok.
1. A biintetoeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint blincselekmény az
a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbdl elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, ¢s amelyre a torvény bilintetés kiszabasat rendeli. A
biintetéeljarasrol szo6ld 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondj a,
hogy a birésagnak, az ligyésznek és a nyomozo hatésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek
megléte esetén biintetdeljarast meginditani.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol 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 térténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti
az Alaptorvény szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdaséagi rendet, a természetes és 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 1évo torvény eljarasi
szabalyai szerint kell lefolytatni.

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

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény 6:519 § kimondja, hogy aki mésnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol a karokozo, ha bizonyitja,
hogy magatartasa nem volt felréhato.

A kartéritési eljards meginditdsara a polgari perrendtartasrél szolo 1952, évi 1. torvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli
jogviszonybol szarmazd perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a
Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. 1. torvény (Mt.), valamint a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében a Kjt. megfeleld rendelkezései az irdnyadok.
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3. szamu melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

Késziilt a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lé a 33512005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és a kozbeszerzésekrol sz616 2011.¢vi CVIIL, torvény

alapjan

Az iratkezelés iranyitasaért az intézmény igazgatoja, tavollétében a helyettese felelos.

I. Az iratok atvétele és elosztasa (postabontas)

1. A postai kiildeményeket a postatol az intézményvezetd altal ezzel a feladattal megbizott
dolgozo(k)(postai meghatalmazéassal rendelkezdk) veszik at, sziikkség esetén naponta tobb
alkalommal is, majd 4tadja az intézmény igazgatdjanak, tévollétében a szakmai
igazgatohelyettesnek.

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

3. Sériilt, rongalt kiildemény, csomag, melyen a felbontds jelei megallapithatok, a postai
illetékes dolgozé j elemétében vehetd at. Személyes kézbesitésnél, azonnal meg kell gy6zddni
arrol, hogy a kiildemény nem hidnyos-e. (A hidnyos kiildeményrdl jegyzokonyvet kell
felvenni).

4. A kiildeményeket (kivétel csomag) atvevo illetékes felbontds utan a targytol fiiggden tovabbi
ligyintézés, ill. tdjékoztatas céljabol kiszignalja a kiildeményeket, vagy szervezeti egységre,
vagy személyre. A kiszignalassal egyidejlileg kell utasitast adnia az elintézés hataridejére, (pl.
"stirgds") és sajatos modjara (pl. megbeszélendd) vonatkozdan is.

5. Felbontas nélkiil kell tovabbitani a névre sz616 kiildeményeket. A névre sz016 kiildeményt a
cimzett tavollétében a vezetd ill. helyettese bonthatja fel, ha az megallapithatoan hivatalos
iratot tartalmaz.

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

7. Ha felbontas alkalmaval kitinik, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az "6sszeget" ill. mas értéket koteles az iraton - keltezve, aldirva - feltiintetni. A pénz
illetéleg mas érték tovabbi sorsarol érdemi tigyintézés soran kell rendelkezni.

8. A kiildemények téves felbontasakor, vagy ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben 1év6
ligyiratrol a titkos ligykezelésre vonatkozo szabdlyzat rendelkezik, a boritékot ujra le kell
ragasztani, és ra kell vezetni a felbontd nevét, a munkahely cimét, majd a cimzetthez, ill. a
titkos ligykezelést ellatd szervhez (személyhez) el juttatni.

9. Felbontas nélkiil (iktatas utan) kell tovabbitani a kozbeszerzési ajanlattételi felhivasra érkez6
ajanlatokat. Felbontaséara csak a felhivasban kozolt idOpontban keriilhet sor, a kozbeszerzési
szabalyzatban kiirtaknak megfelelden.

Elektronikus uton érkezd (fliggetleniil attol, hogy a kozponti vagy személyre szolo e-mail cimre
érkezett-e) hivatalos leveleket ki kell nyomtatni és azt tovabbi iigyintézés miatt at kell adni az



intézmény vezetdjének, tavollétében a helyettesének, aki postai tton érkezd levelekhez hasonldan jar
el az ligyben

I1. Az iratok nyilvantartasba vétele

1.

10.

11.

12.

13.

Az Irattari Tervben meghatarozott ligyek kapcsan felmeriilo kiildeményeket, felbontas utani
iratokat kozpontilag iktatni kell.

Nyilvantartasba vételi és nem iktatasi kotelezettség ald esnek a beérkezd €és kimend szamlak,
mivel ezeket a gazdasagi ligyintézo koteles felvezetni az ,,atado konyvbe".

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

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

Az iratok iktatasa sorszamos rendszer szerint torténik. Az iktatas az iktatd bélyegzonek az
iratra nyomdsaval annak lenyomatan feltiintetett adatok feltiintetésével és az iligy 1ényeges
adatainak az iktatokonyvbe vald bejegyzésébdl all.

Az iktatobélyegzd haszndlata kotelezo.

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

Az iraton elhelyezett iktatd bélyegz0 lenyomatdnak kitoltésével egy iddben azzal
megegyezden kell bej egyezni az iktatokonyvbe a f0szdmot (sorszdmot) az iktatds idejét, a
bekiildd nevét, szamat, az ligy targyat, mellékletei szamat. Ezen tilmenden az iktatokonyvnek
megfeleld rovatokat kell tartalmaznia, az ligyintéz6 nevének, az elintézés modjanak és az
irattari tételszamnak a feljegyzésére.

Az ligyiratok iktatdsara az év elején Gjonnan nyitott oldalszamozott és hitelesitett, a szervezeti
egység részére kijelolt szamkereteknek megfeleld terjedelmii iktatokonyvet kell haszndlni.
(1982. jan. 1-t61 a nyolc tételes iktatokonyvet hasznalunk, kiegészitve a targyéves
névmutatdval.) Esetleges el6fordulo javitdsokat az eldirt szabalyoknak megfeleléen végezziik.
(Helyesbités esetén egy vonallal 4thiizni, és a helyes szoveget folé irni. A javitast kézjeggyel
és keltezéssel kell igazolni.)

Téves iktatas esetén az iktatokonyv bejegyzést tintaval torténd athuzassal kell érvényteleniteni
olyan modon, hogy az érvénytelenités ténye kétségtelen legyen. Ugyanakkor a "kezelési
feljegyzések" rovatban meg kell jel6lni, hogy a tévesen iktatott igy iratanyagat mely szamra
iktattak at.

Az iktatokonyv szabalyszerli vezetése negyedévi ellendrzésével az intézmény igazgatdja a
szakmai igazgatohelyettest bizza meg, melynek megtorténtét a lap szélén kézjegyével latja el.
Az év utols6 napjan az iktatokonyvet az iktatdsra felhasznalt utols6 sorszamot kovetden
alahuzassal, az utols6 iktatas szamanak feltiintetésével, aldirassal és a hivatali bélyegzdvel kel
ellatni és lezarni.

Az év kezdetén érkez0 elsd irat sorszdmat a szamkeret legkisebb szamaval kell kezdeni (1) és
az iktatokonyvet az év végéig megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Az iktatokonyv egy-
egy sorszamara (f6szam) csak egy ligyet szabad beiktatni, a sorszam sorszamaira (8-ig) csak
egymassal szervesen 0sszefiiggd iratok jegyezhetdk be.

Ha az ligyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utdbb érkezett
irathoz. A csatolds tényét az iraton fel kell tiintetni, az iratokat Ossze kell szerelni és az
alapszdmon kezelni. Iratszerelésnél egy-egy iiggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben
kovetkezik egymas utan, konyvszeriien lapozhatok legyenek.
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14. Az iktatott ligyiratot az év kezdetén ujonnan nyitott, bekotott, betlirendes név- €s targymutato

konyvben kell mutatézni. Ha az irat tobb személlyel kapcsolatos, a névmutaté megfeleld
betlijelénél valamennyi személyt mutatézni kell. Mutatdézni az iktatds napjan vagy az azt
kovetd napon kell.

I11. Az iigyiratok intézése

1.

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

Az elintézés el6tt az tligyintézok a sziikséges kozbenso intézkedéseket megteszik. A
tavbeszélon torténd intézés a sziikséges adatokkal az iratra felkertil.

Az elintézésre vonatkozo mindennemii utasitast megad a leird, vagy kezelo részére az liggyel
kapcsolatban az iligyintézo.

A kiadvanyozésra jogosult személy az igazgatd, az igazgatohelyettes, akik aldirasi joggal
rendelkeznek.

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

IV. Az iratok tovabbitasa

1.

2.

Az tigyiratkezeld minden esetben ellendrzi, hogy az alairt ligyirat bélyegzdvel ill. a sziikséges
melléklettel el van-e latva.

A kiildemény a tovabbitds modja szerint csoportositando (ajanlott, expressz, nyomtatvany,
nyomt.flizet} megfeleld jelzettel kell ellatni. Naponta 1 alkalommal postdzunk - kivétel a
siirgés, hataridds tigyirat). A postai tovabbitasra szant kiildeményeket minden esetben a
munkanap befejezése elott 1 o6raval kell leadni postdzasra.

V. Irattarba helyezés, irattari kezelés

1.

o

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

Az ligyiratkezeld koteles az ligyiratot irattarba helyezése eldtt atvizsgalni, hogy a kezeldi
utasitdsok végrehajtdsa megtortén-e. A hianyt potolni kell! Az irattarba helyezést az
iktatokonyv megfeleld rovatdban a honap nap jegyzésével kell feltiintetni. Az ligyiratot a
postazaskor vagy az azt kovetd napon irattarba kell tenni.

A hataridds iratokat nyilvantartasba vessziik és a hataridé betartdsdra kiilonds gondot
forditunk.

Az lgyiratokat az irattdrba az irattdri terv foszamén (sorszam) szerinti csoportositasban,
ezeken beliil az alapszamok (8-ig) novekvd sorrendjében kell elhelyezni. Minden tétel kiilon
dossziéba keriil. A fedoboriton fel kell tiintetni az évszamot, sorszamot €s tételszamot.

A 2 évnél nem régebbi iratokat az tigyiratkezeld 6rzi. Az irattar kezelése is az 6 feladata.

Az lgyiratok elkiilonitve, megfelelden elzarva vannak kezelve. Az iratok szerelését (el6z6 irat
csatolésa, utalds a f8szamra, vagy elhelyezésre) is 6 végzi.

Az irattarba elhelyezett iratokat az iratkezeld csak iratpotlo ellenében adhat ki, melyet a
hianyzo6 irat helyére tesziink, megfelel6 modon kitdltve.



VI. Selejtezés

1. Az irattar anyagat 5 évenként 1 alkalommal feliil kell vizsgéalni. Ennek soran kivalasztasra
keriilnek azok az iratok, amelyeknek 6rzési ideje irattari szabdlyzat értelmében lejart, ill.
kiselejtezendok.

Az irat megorzés ideje:
5 év - kozbeszerzésre vonatkozo bizonylatok, dokumentumok esetében;
10 év - koltségvetés, leltar, szamitogépes program.

2. A mego6rzési id6 az utolsod érdemi ligyintézés lezarasanak 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 jard szervezési és egyéb feladatokkal a gazdasagi
ligyintézot bizza meg. Ellendrzési feladatok ellatasara az igazgatohelyettest, tudomanyos €s
torténelmi jelentdséggel biro iratok esetében a mddszertani osztaly megbizott dolgozojat €s a
selejtezés végrehajtdsdval az adminisztrativ, valamint {gyviteli dolgozét bizza meg.
Kozbeszerzési iratokat (teljeskoriien) a pancélszekrényben kell elhelyezni.

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

IRATTARI TERV
I. VEZETESI UGYEK

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

2. Vezet6éi tandcskozds, értekezletek, belsd, kiils6 tovabbképzések, tanfolyamok,
tapasztalatcserék. Munkaterv. Beszamolo

3. Revizori ellenérzések, szakfeliigyelet

4. Statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatas. Modszertan. Ellatokdzpont.

5. Konyvtar épiiletével kapcsolatos iratok

6. 1. MKE. SZB.

7. Palyazatok

8. Kozbeszerzéssel kapcsolatos iratok

9. A FEUVE-vel kapcsolatos iratok

II. KONYVTAR HATOSAGI FELADATAI

Kotelespéldany szolgaltatas

I1I. KONYVTAR NEMZETKOZI KAPCSOLATAI
10. Nemzetkozi kapesolatok

IV. KONYVTARIGAZGATAS
11. Konyvtarigazgatds. Munkarend.
12. Egyéb

V.KONYVTARI UGYVITEL
13. Konyvtari ligyvitel. Megrendelés, reklamacio, helyismereti anyag
14. Szolgaltatassal kapcsolatok iratok (Konyvtarkozi kolcsonzés, irodalom-kutatas, olvasoi

észrevételek)



15. Konyvtari rendezvények. Olvasétabor.
16. Allomany ellendrzés. Selejtezés. Torlés
17. Egyéb

VI. A KONYVTAR KIADVANYAIVAL KAPCSOLATOS UGYEK
18. Sajat kiadvanyaink. Megrendelések. ISBN, ISSN szam.
19. PALOCFOLD

VII: JOGI UGYEK
20. Jogi tligyek. (Munkaiigyi dontdbizottsagi iigyek, polgari peres iigyek, fegyelmi eljaras,
kartérités)
21. Egyebek

VIIL SZEMELYZETI UGYEK
22. Személyzeti ligyek. Munkaviszonnyal kapcsolatos iratok
23. Munkakori leirasok
24, Kitlintetés, jutalmazas
25. Egyéb

IX. MUNKAUGY, UZEMEGESZSEGUGY
26. Polgari szolgéalat, lizemegészségiligy
27. Baleseti jelentés. Ttizvédelem. Erintésvédelem
28. GYES, GYED. Csaladi potlek. Segélyezés. Lakascélu koleson
29. Magyar Allami Kincstarral kapcsolatos levelek, jelentések (MAK)
30. Vegyes

X. GAZDASAGI UGYEK
31. Gazdasagi tigyek. Koltségvetés, ado, beruhazas
32. Szerzddések, megallapodasok (bérbeadas)
33. Pénziigyek. Szamlak. ODR. Erdekeltségnoveld.
34. Gépkocsi ligyek
35. Egyebek



4. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzat

Az intézménynél a vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabalyait - az Egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvény alapjan - az alabbiak szerint hatarozom meg:

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed mindazokra a személyekre, melyek a 2007. évi CLIL torvény 3. §-a
szerint az intézménynél kozszolgédlatban allnak és vonatkozasukban a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapit meg. Ennek alapjan vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett az intézményben:

* igazgatd

* igazgat6 helyettes

» gazdasagi munkatars

* birdlo bizottsagi tag (k6zbeszerzési eljaras sordn)

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
e vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett jogviszony létrehozasa és a kotelezettség
megszegésének jogkdvetkezményeire,
e avagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményeire,
e avagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatokra,
a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tdjékoztatd anyagok kotelezett részére torténd
atadasara,
a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl valo értesitésre,
a vagyonnyilatkozatok kotelezettdl valo atvételére,
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasara,
az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasara,
a vagyonnyilatkozat drzésére,
a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinésére,
a vagyongyarapodasi vizsgalatra vonatkozo6 szabalyokat.

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

Kozszolgalatban allo személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt - a vagyonnyilatkozattételi
kotelezettség fennallasa esetén - a vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem lehet létrehozni. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd munkakdr, beosztds vagy feladatkor a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséig nem lathatd el, arra a kotelezettet kinevezni,
megbizni vagy vele maés szerzédéses jogviszonyt 1étrehozni nem lehet.



Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat - az arra

vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol fliggetleniil - meg kell
sziintetni, €s a jogviszony megszinésétol szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem
l1étesithet, 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 felelds a megtagadas bekovetkezésétdl szamitott
harom munkanapon beliil értesiti a kotelezettet.

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

Ha a teljesitési hatdridd eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagaddsanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének dnhibajan kiviil nem tudott
eleget tenni.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsz{inésétdl szamitott nyolc
napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell
tekinteni.

3. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL térvény mellékletében meghatarozottak szerint
kell kitolteni és a kotelezett altal alairva, zart boritékba kell helyezni. A vagyonnyilatkozatot
elektronikus uton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozo és az Orzésért felelos a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban keriilt sor. Az Orzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a
nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felelés az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli. A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az
Orzésért felelds példanyat is - csak a torvény 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljaro szerv
bonthatja fel.

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

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlint, vagy a kotelezett j vagyonnyilatkozatot tett,
az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozat altala Orzott példanyat 8 napon beliil a kotelezettnek
visszaadja.

A torvény 5. § (3) és (4) bekezdésében szabdlyozott esetben a kotelezett az Grzésért tovabbiakban
feleldst tajékoztatja arrol, hogy érvényes vagyonnyilatkozatot tett. Az Grzésért tovabbiakban felelds
az Orzésért korabban feleldsnél a vagyonnyilatkozat dtadasat kezdeményezi, aki a kezdeményezésnek
haladéktalanul eleget tesz.



4. Az intézményben foglalkoztatottak nyilatkozat-tételi kotelezettsége

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL torvény 4. §-a figyelembe
vételével:

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a kovetkezd
okokbol:

- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a), - a
kozszolgalatban all6 személy (Onalldoan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/, - a kozszolgalatban allo személy
(6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai
ellatasa soran

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- onkormdanyzati vagyonnal vald gazdalkodas soran, illetve - dnkormdnyzati pénziigyi tdmogatasok
tekintetében

13.§ (1) c),

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6ndlldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult egyedi onkorményzati tdmogatasrol vald dontésre iranyulod eljaras lefolytatdsa
soran /3. § (1) d)/,

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6ndlldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult allami vagy onkormdanyzati tamogatdsok felhasznédldsanak vizsgélata, vagy a
felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/ - vezet6i megbizassal rendelkez6 koztisztviseld /3.

§ (2) c)/.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:

Munkakdr pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
megnevezése 3.§(Ma) [3.8(D)Db) [3.8§(Me) |3.§(DHd) |3.8§(De) [3.812)0)
Igazgato X

Igazgatohelyettes X

Gazdasagi munkatérs X

Biralo bizottsagi tag(ok)

/kdzbeszerzési eljaras X

soran/

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

5. A vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok

A vagyonnyilatkozatok &rzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteket a
kotelezettség fennallasardl és esedékességének idOpontjarol, az esedékességet megeldzden legalabb
30 nappal értesiti.
Az értesités tartalmazza:

e avagyonnyilatkozat drzéséért felelds nevét,

e avagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét,

o taje¢koztatast a vagyonnyilatkozati kotelezettségrol,

o tajé¢koztatast a vagyonnyilatkozat-tétel hataridejérol,
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o keltezést és alairast.

Az atvételi elismervény:

A vagyonnyilatkozatra-kotelezett személy keltezéssel, és alairassal ellatott igazolassal koteles atvenni
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo tajékoztatot, és annak mellékletét képezd
hozzatartoz6i nyilatkozatot.

A hozzatartozoi nyilatkozat:
A nyilatkozatban a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjelolni azokat a vele k6zos
haztartasban €16 személyeket (hazas, illetve élettars, gyermek, gyermekek), akik vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettek.
A nyilatkozat tartalmazza:

e avagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét,

o akotelezettel egy haztartdsban €16 hozzatartoz6 személyeknek a nevét és csaladi jogallasat,

o a keltezést és vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett alairasat.
A nyilatkozatot 1 példanyban kell elkésziteni és atadni a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds
személynek.
A nyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételre koteles személy S5 munkanapon beliil koteles
visszajuttatni a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személynek.

6. A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tiajékoztaté anyagok Kkotelezett részére torténé
atadasa

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személy legkésébb az érintett vagyonnyilatkozattételének
esedékességét megel6zd 30 napon beliil kdteles atadni a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat és az
egyeéb tajékoztatd anyagokat.

A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat a sziikséges mennyiséghen, azaz:
e akdzszolgalatban all6 részére a ra vonatkozo vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,
e ahozzatartozdi vagyonnyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példanyban kell atadni.

Egyéb tajékoztatd anyagként at kell adni:
o tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hataridejérdl, valamint a kotelezettség
megszegésének jogkovetkezményeirdl sz610 tajékoztatot, valamint
e a vagyonnyilatkozat kitoltési utmutatot.

A kitoltési utmutat6 tartalmazza:
e avagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos altalanos tudnivaldkat,
e a vagyonnyilatkozat szerkezeti felépitésére vonatkozé informaciokat,
e a vagyonnyilatkozat kitoltését és kezelését segitd formai és technikai szabalyokat,
e avagyonnyilatkozatban szerepld fogalmak helyes értelmezését megkdnnyitd magyarazatokat.

A vagyonnyilatkozat és az egyéb tdjékoztatok dtadasardl az drzésért felelds személynek keltezéssel és
alairassal ellatott igazolast kell kiallitania.

A vagyonnyilatkozatok kitoltéséhez, illetve megfeleld boritékban vald elhelyezéséhez az Orzésért
felelds személynek biztositani kell a sziikséges vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamokat. (Célszer
a nyomtatvanyokra a nevet valamint a nyilvantartasi szamot, a boritékokra pedig csak a nyilvantartasi
szamot mar atadaskor rairni.)
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7. Ertesités a kovetkezé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat atvételével egyidoben irasban
tajékoztatni koteles a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allé személyt arrol, hogy a
kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége mikor valik esedékessé.

Az értesités atvételérdl atadas-atvételi elismervényt kell kiallitani, és a vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyok kézott meg kell Orizni.

8. A vagyonnyilatkozatok kotelezettol valo atvétele

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

A nyilatkozd és az Orzésért felelds személy a boriték lezardsara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadéséara zart boritékban keriilt sor.

Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el, amennyiben az
azonositd azon még nem szerepel. (A boritékon név nem szerepelhet!)
A vagyonnyilatkozat dtadas-atvételérdl sz616 igazolas:
Az Orzésért felelés személy tételes igazoldst ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételérdl.
Az igazolas tartalmazza:

e az atvett vagyonnyilatkozatok szamat és az el6z6ekben emlitett nyilvantartasi szamot,

e akeltezést, a hitelesitést, és az alairast.
Az igazolast két példanyban kell elkészitenie, amelybdl egy példany a vagyonnyilatkozattételre
kotelezetté, a masik pedig az drzésért feleldsé.

9. Az atvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelés az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli. A vagyonnyilatkozat
atvételének tényét az Orzésért felelds személy feljegyzi a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
személyenkénti, illetve évenkénti nyilvantartdsdban. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettenként kiilon mappaban kell 6rizni. Ebben a mappaban kell
elhelyezni:

o tajékoztatas a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo értesitést, valamint a hozzatartozoi
nyilatkozat atvételét igazolo elismervényt,
tajékoztatast a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,
a visszaérkezett hozzatartozoi igényld nyilatkozatot,
a vagyonnyilatkozat és az egyéb tajékoztatok dtadas-atvételérdl szolo igazolast,
a vagyonnyilatkozat kotelezettdl torténd atvételére vonatkozo igazolast,
a vagyonnyilatkozatokat a lezart boritékokban,
igazolast a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo értesités atvételérdl,
vagyonnyilatkozat visszaadasanak atadas-atvételi elismervényét,
visszaadassal kapcsolatos egyéb nyilatkozatokat, jegyzOkonyveket,
vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatasi eljaras iratait.



FO szabalyként kell érvényesiteni azt, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével
kapcsolatban keletkezett valamennyi iratot az egyéb iratoktol (személyi anyagoktol és a kozszolgalati
alapnyilvantartastol is) elkiilonitetten kell kezelni. 10. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért a 2007. évi CLIL térvény 7. § a) szerint a kozszolgalatban allo
személy kotelezett esetében a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.

A vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilvantartdsok kezelése

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos
nyilvantartdsokat a vagyonnyilatkozat mappaktol elkiilonitve, de azokkal egy egységben koteles
kezelni.

E nyilvantartasok vonatkozasaban is biztositani kell az adatvédelmi szabalyokat.

11. A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyok

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személy a nyilatkozattételre koteles kozszolgalatban allo
személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos 0sszes iratat az egyéb iratoktol elkiilonitetten, de az egyes
személyre vonatkoz6 dokumentumokat (beleértve a hozzatartozokat is) egyiittesen koteles kezelni.

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

e sem a munkaltato,

e sem a nyilatkozo, sem pedig a nyilatkoz6 hozzatartozodja.
A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran bonthatoak fel.

A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrol értelemszerlien harmadik személynek sem lehet
tajékoztatast adni, s az erre valo felhatalmazas semmisnek tekintendd.

A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének adatvédelmi szabdlyai:
A f6bb adatvédelmi szabalyok a kovetkezok:
e Gondoskodni kell a papiralapt adatok, dokumentumok biztonsagos tarolasarol.
e A tarolast pancélszekrényben, ennek hianyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani.
A téarolohelyet ugy kell kialakitani, hogy a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokon kiviil
mas irat ne legyen ott, valamint a tarolohely kizarolag a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
iratok 6rzési helyéiil szolgaljon.
e Az adatokhoz val6 hozzaférést a tarolo eszkdz zarasaval kell megoldani.
o Amennyiben a tarold kulcszaras, a tarold kulcsdval csak a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért felelés személy rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik, haladéktalanul
gondoskodni kell a zar lecserélésérol.
o Amennyiben a tarold elektronikus zaroszerkezettel rendelkezik, akkor csak a
vagyonnyilatkozat drzéséért felelds személy ismerheti a nyitdsi kodot.
e -Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése torténik, a helyiségbe nem léphet
be mas személy csak az, akinek az iratait kezelik.
e A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés védelméért az Orzésért
felelds személy tartozik feleldsséggel.




12. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszilint, vagy a kotelezett j vagyonnyilatkozatot tett,
az Orzésért felelos a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat legkésobb 8 napon beliil, de lehetdség
szerint

e a munkaviszony megsziinés esetén a munkaviszony megsziinésének napjan,

e azUj vagyonnyilatkozat atvételével egyiddben, a kotelezettnek visszaadja.

A visszaadast hitelt érdeml6en dokumentalni kell.

Ha sziikséges, az érintettet levélben, telefonon, elektronikus Uton tajékoztatni 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 nyilatkozé halala miatt), az 6rzésért felelés személynek gondoskodnia
kell a vagyonnyilatkozatok megsemmisitésérél. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni,
mely egyenld értékii az dtadas-atvételi elismervénnyel.

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatiasa érdekében az Orzésért
felelos személynek nyilvantartasokat kell vezetnie.
Személyenkénti nyilvantartas
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személyenkénti nyilvantartast vezet a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettekrdl.
A nyilvantartds célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allo személyek
vonatkozdsdban megallapithatoak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos legfontosabb
informaciok.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allo személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartasi szamat,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség okat, okait, valamint a vagyonnyilatkozat
esedékességi idoszakait,
e avagyonnyilatkozat-tétel esedékességének és teljesitésének datumait,
e a vagyonnyilatkozatok visszaad4sanak id6pontjait,
o feljegyzést (pl.: a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére torténd felszolitasrol, a
késedelmes teljesités igazolasat, a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasat stb.).

Evenkénti nyilvantartas

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor fenndllasa alatt bekovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl nyilvantartast
kell késziteni. Ezen nyilvantartdsba csak azok a kozszolgéalatban allok keriilnek bele, akiknek
targyévben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik keletkezett. A nyilvantartas a személyenkénti
nyilvantartas alapjan késziil.




A nyilvantartasok naprakészsége
A nyilvantartdsok naprakészségérél a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személynek kell
gondoskodnia, kiilonos tekintettel:

e adott munkakorok

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott -

e vagyonnyilatkozat-tételi ok szerinti médositasara,

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére és keletkezésére,

e a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatok visszaadésara.

A vagyonnyilatkozatok kezeléséhez sziikséges nyilvantartasi szamok és azok meghatarozasa

A vagyonnyilatkozat kezeléssel kapcsolatos feladatok zokkenOmentesen ellatdsa érdekében az
intézmény az 1. szama mellékletben meghatarozottak szerint allapitja meg egyes vagyonnyilatkozat-
tételre koteles személyek, valamint a hozzatartozoik vagyonnyilatkozat nyilvantartdsa sordn
alkalmazando nyilvantartdsi szam képzési rendjét.

14. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

A vagyonnyilatkozatokat tartalmazé boritékokat - a nyilatkoz6 és az 6rzésért felelds példanyait is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat sordn az eljard szerv bonthatja fel.

Az Orzésért felelos személy a vagyonnyilatkozat tartalméat abban az esetben ismerheti meg, ha
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

Az Orzésért felelés személy koteles a vagyonnyilatkozatra kotelezettet irdsban értesiteni a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése elbtti eljardsa soran. Az irasbeli értesitésnek
tartalmazni kell legaldbb a kozszolgalatban all6 személy meghallgatdsanak céljat, a meghallgatas
1dépontjat, mod;jat.

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

Az ellendrzési eljaras kezdeményezése eldtt az Orzésért felelds személy a vagyonnyilatkozattételre
kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozd valamely bejelentés szerint alaposan
feltehetd, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozd jogviszonyabol,
illetve az Orzésért felelds altal ismert egyéb torvényes forrasbol szarmazo jovedelme alapjan nem
igazolhato.
Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha

e abejelentd névtelen, illetve

e abejelentés nyilvanvaldan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az 6rzésért

felelds mar korabbi meghallgatas soran tisztazott.

Az érintett meghallgatasara érdekképviselet jelenlétében, jegyzokdnyvvezetés mellett keriilhet sor.

A meghallgatas soran ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel a meghallgatas céljat,
okat.
A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szamara biztositani kell azt, hogy a meghallgatasat
megalapozo bejelentésre reagaljon, tisztdzzon egyes tényeket, koriilményeket. A bejelentést ugy kell
ismertetni, hogy a bejelentd személyiségi jogai ne sériiljenek.
A meghallgatas soran:

e a bejelentésben meghatarozott tények, koriilmények keriilnek tisztazasra,

e torténik a bejelentés és a vagyonnyilatkozatban szerepld vagyoni helyzet 6sszevetésére.



A meghallgatds sordn fel kell hivni az érintett vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett figyelmét arra,
hogy nem koteles nyilatkozatot tenni, de akkor az 6rzésért felelds a rendelkezésre allo iratok és
ismeretei alapjan fog donteni arrdl, hogy kezdeményezi-e az ellendrzési eljarast vagy sem.

A meghallgatéas végén jegyzOkonyvben rogzitésre keriil, hogy az Orzésért felelds:

kezdeményezi-e az allami adoéhatosdgnal a kotelezett és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az addzas 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 adohatosagnal:

ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szereplé tények, adatok, koriilmények nem
tisztazodtak hitelt érdemlden, vagy

ha a kotelezett vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség alda esé tevékenységbdl
szdrmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.



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 szdm egy négy poziciobol allo kod.

Az els6 négy pozicio

Leirasa Ertékek

A munkavallalok sorszama 0001-t61 kezdve | 0001-t61 9999-ig
egyesével emelkedd sorszama (maximum
9999-ig) a munkavallalok nyilvantartasi szdm
megadaskori betlirendjében

Salgotarjan, 20... ....ooeviviiiiiiiia

igazgatd
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Nyilatkozat a vagyonnyilatkozat és egyéb tajékoztatok atadasarol

Alulirott .......oooiiiiii a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgatoja, mint a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds nyilatkozom, hogy

részére a mai napon a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat a sziikséges mennyiségben, azaz:
o akozszolgalatban all6 részére a ra vonatkozo6 vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,
e ahozzatartozdi vagyonnyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példanyban atadtam.

Egyéb tajékoztaté anyagként dtadasra kertilt:
o tdjékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hatarideje, valamint

o akotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeirdl szo616 tajékoztatd, valamint
e a vagyonnyilatkozat kitoltési utmutato.

Salgotarjan, 20... ....ooovviiiiiiiiiis

igazgatd

A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat €s az egyéb t4jékoztatdo anyagokat atvettem

Salgétarjan, 20... ....coooviiiiiiiii

vagyonnyilatkozatra kotelezett
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TAJEKOZTATAS

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
(kozalkalmazott részére)

Tajékoztatom, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL Torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§-a alapjan On vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett. Vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségének legkésébb  év hé napjaig a vagyonnyilatkozati dokumentum
kitoltésével kell eleget tennie. Amennyiben e kotelezettségének az elébb emlitett hataridéig nem tesz
eleget, a Vnytv. 9. § (1) bekezdése alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozéd
megbizatasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, €s a jogviszony megsziinésététol szamitott harom
évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapoz6 munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.
Egyben tajékoztatom, hogy a Vnytv. 1. § (1) bekezdése alapjan sajat vagyonnyilatkozatdhoz

csatolni kell az Onnel kozos haztartdsban é16 hozzatartozok vagyonnyilatkozatat is.

Salgotarjan, ........ €V it ho ...... nap

munkaltato
[6rzésért felelds/
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Vagyonnyilatkozatra kotelezett

Sziiletési helye: ...........cooviiiiiiinnn. ,ideje: ...... hé: ..o nap: ......
Lakcim:
Ertesités a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

Tajékoztatom, hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL
torvény 5. § (1) bekezdés cb) pontjanak figyelembe vételével a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi

KOtEIEZEtESEZE ...ttt valik esedékessé.
Salgotarjan, 20.... ....covviiiiiiiiin
munkaltatd

[6rzésért felelds/

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kovetkezd idOpontjardl szOolo  értesitést  atvettem.
Salgoétarjan, 20.... ........oeeein L.

vagyonnyilatkozatra kotelezett
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A vagyonnyilatkozat atadas-atvételérol szolé igazolas

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

Az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdma a kovetkezo:

Az igazolas két példanyban késziilt, amelybdl egy példany a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetté, a
masik pedig az Orzésért feleldsé.

Salgotarjan, 20.... .......covenn .o,
munkaltato
/Orzésért felelds/
ATUIIOtt o vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett

nyilatkozom, hogy a munkaltatdé altal nyilvantartasba vett, 2 db vagyonnyilatkozatot tartalmazé
boriték 1 darabjat a mai napon atvettem.

Salgétarjan, 20.... ............ ...

kotelezett

14



ATVETELI ELISMERVENY

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

Salgotarjan, 20.... ....cooeviviiiinn o

munkaltato
[6rzésért felelds/
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5. szamu melléklet

A Balassi Balint Megyei Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata

.
Hasznalati jog

1./ A kulturalis 6rokséghez tartozo javak szellemi birtokbavétele minden ember alapvetd joga. Az
informacios tarsadalom ¢és a demokratikus jogallam miikodésének alapfeltétele a konyvtari rendszer,
amelyen Keresztiil az informaciok szabadon, barki szamara hozzaférhetok.

2./ A Balassi Balint Megyei Konyvtarban (a tovabbiakban: BBMK) nyilvanos konyvtar mikodik. A
konyvtar hasznalatdnak joga minden magyar ¢és nem magyar dallampolgart korlatozas ¢és
megkiilonboztetés nélkiill megillet. Rendelkezésére 4ll minden érdeklédének a konyvtarak
miikodésérdl szold jogszabalyokban meghatarozott és e Konyvtarhasznalati szabdlyzatban rogzitett
moédon. A konyvtadr nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a Konyvtarhasznélati
Szabalyzatot magara nézve kotelezden elismeri.

3./ Konyvtari taggd valik az, aki személyi adatait megadja, azokat igazolja és tagdijat befizeti. 18
éven aluli haszndlo konyvtari tagsdgdhoz sziiléjének, gondviseldjének, vagy 18 éven feliili 6nalld
keresettel rendelkez6 magyar allampolgarnak a kezessége, irasos hozzajarulasa sziikséges. Kiilfoldi
allampolgar tagsdgahoz ideiglenes tartozkodasi engedélyének és utlevelének, az EU tagorszagokbol
érkezdnek - a jogszabdlyban rogzitettek szerint - személyi igazolvdnya bemutatdsa sziikséges. Az
ideiglenes tartozkodasi engedéllyel nem rendelkezd kiilfoldi allampolgar konyvtari tagsagahoz 18
éven feliili, 6nallo keresettel rendelkezé magyar allampolgar kezessége sziikséges. A haszndlo az
adataiban torténd valtozdst kiteles bejelenteni.

4./ A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden magyar allampolgar kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot az intézmény igazgatdjahoz levélben kell eljuttatni. Az intézmény vezetdje
minden esetben t4jékoztatja a javaslattevot arrdl, hogy a javaslat elfogadasra kertilt-e, és a mdodositési
elképzelés beépiilt-e a Konyvtarhasznalati Szabalyzatba.

1.
A konyvtar szolgaltatasai

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

I/a Beiratkozas nélkiil igénybe vehet6 szolgaltatasok:

a konyvtar megtekintése;

az allomanyfeltard eszk6zok, szamitogépes katalogusok hasznélata;

informacio kérés (tajékoztatas) a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl;
rendezvények, kiallitasok latogatésa;

a lapozgatoban elhelyezett folyoiratok olvasasa;

kdzhasznt informacio szolgaltatds személyesen és telefonon;

-Digitdlis Jolét Program Pont

faxolas



e fénymasolas

e szkennelés

e spirdlozas

o digitalizalas

e nyomtatas

e szamitogép és Internet haszndlat
e lamindlads

1/b Beiratkozassal igénybe veheté szolgaltatasok:
Az 1/a pontban felsoroltakon tal:

helybenhasznalat (valamennyi dokumentumtipus beleértve)
dokumentumok kolcsonzése (a II1. pont szerint)
tajékoztatas, informacio szolgaltatas

olvasogép hasznalat

Tajékoztatas az ODR szolgaltatasairol

tanulés- kutatdsmodszertan, egyéni tanulds segitése
konyvtarkozi kdlesonzés (a postakoltség téritéses)
kozhaszni informdcio szolgaltatas

mikrofilm-olvasas

NAVA pont (Nemzeti Audiovizualis Archivum)

adatbazis hasznalat

elektronikus dokumentumok hozzaférésének biztositasa
kdlcsonzés (dokumentumok meghatarozott korének kdlcsonzése, lasd II1. 1. pont)
témafigyelés

dokumentum eldjegyzés és figyelés

irodalomkutatas

2.Intézmények, onkormanyzatok, kozosségek szamara nyujtott szolgaltatasok:

csoportfoglalkozas

képzés, tovabbképzés szervezés
fiokkonyvtari ellatas

KSZR szolgaltatas

megyei modszertani szaktanacsadas
szervezett konyvtarlatogatas
kozosségi szintér biztositasa
kiallitotér biztositasa

szabadidds programok

miisor Osszeallitas

héazikolcsonzés

kozosségi szolgdlat didkjainak fogaddsa

w

Egyéb szolgaltatasok:

e Az intézmény lehetdvé teszi tereinek, eszkdzeinek alkalmi bérbevételét.



Ennek feltételeit az 1. szd&mu melléklet tartalmazza. Ezt minden esetben az intézmény
gazdasagi ligyintéz6jétol, illetve a titkarnotol kell igényelni. Az engedélyezést a mindenkori
igazgatd veégzi.

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

Az intézmény lehetdséget biztosit az arra raszorulok részére, hogy héazi kolcsonzést
igényeljenek. Ennek feltételeirdl az intézmény vezetése ad tajékoztatast.

1.
Beiratkozas

A beiratkozas feltétele, hogy a beiratkozo a haszndlati szabdlyzatban rogzitetteket
tudomdsul veszi, a beiratkozdshoz sziikséges adatait megadja, illetve a beiratkozdsi dijat
megfizeti.

A beiratkozdshoz személyi igazolvany, jogositvany vagy utlevél, a 18 év alattiak esetén a
felelosséget villalo nyilatkozata is sziikséges. Formanyomtatvanyt a konyvtar beiratkozdsi
pontjan kapjak meg az érintettek.

A beiratkozdskor kotelez6en megadando, valamint megadhaté személyes adarokat kell
kozolni és igazolni.

a/ Kotelezo adatok:
név, anyja neve, sziiletési hely és ido, lakcim, személyi igazolvany szam vagy utlevélszam

b/ Egyéb adatok:
munkahely, foglalkozds, e-mail

A jotdllo személynek a felsorolt adatokat kell megadnia és aldirdsaval hitelesitenie. A
jotdllasi nyilatkozat beszerzéséig kolcsonzési szolgadltatas nem igényelheto.

A beiratkozaskor kozolt adatokban bekivetkezo valtozdsokat a konyvtarhasznalo koteles
bejelenteni a konyvtarnak.

A beiratkozdaskor kozolt személyes adatokat a konyvtar a személyi adatok védelmérdl szolo

eldirasok figyelembe vételével, kizardlag konyvtari célra haszndlja, azt mdasnak dt nem
ruhdzza, mds szamadra az adatokhoz valo hozzdférést nem teszi lehetove.

Beiratkozas (regisztracio) az év barmely munkanapjian kezdeményezhetdé a konyvtar nyitva
tartasi idejében.

A beiratkozas (regisztracio) a rogzitett datumtol szamitott 12 honapra érvényes.

Beiratkozdskor (regisztraciokor) az olvaso olvasdjegyet kap, mely az 6 személyes bizonylata.
A mdsra dat nem ruhdzhato.



o Az olvasdjegy potlasa térités ellenében torténik. A térités osszegét az I sz. melléklet
tartalmazza. Az ujonnan kidllitott olvasdjegy érvényteleniti a korabban kiadottat.
Amennyiben az mégis megkeriilne, akkor megsemmisitendd. Ervénytelen olvasdjeggyel a
kolcsonzés nem lehetséges.

o A beiratkozasi dij évente keriil meghatdrozdsra.

o A beiratkozasi dij érvényes osszegét az l. sz. melléklet tartalmazza.

Mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése aldl, de regisztralasra Kkeriilnek:

16 éven aluliak

70 éven feliiliek

konyvtari, kozgyiijteményi dolgozdk

pedagdgus igazolvannyal rendelkezdk

onkorményzati képviseldi igazolvannyal rendelkezdk és orszaggytlilési képviseldk -
tiszteletbeli olvasok

mozgaskorlatozottak

e vakok és gyengénlatok

e hallassériiltek

Beiratkozasi dijkedvezményben részesiilnek, melynek mértéke 50%

e munkanélkiiliek
e nappali tagozatos didkok (16 éven feliili tanul6i jogviszonnyal rendelkezdk)
e 70 év alatti nyugdijasok

A dijmentességre, dijkedvezményre jogosultsag esetén a beiratkozo félnek kell a jogosultsag tényét
hitelt érdemlden bizonyitania.

V.
A kolcsonzés feltételeinek részletes leirasa
1./ KOLCSONZES
a/ Konyvek

Nagyobb résziik kolcsondzhetd. A helyben haszndlhatdé vagy a rovid hataridére kolcsonozhetd
konyvek korérdl a katalogusok és konyvtaros kollégak adnak felvilagositast.

A kolcsonozheto konyvek kolcsonzési ideje: 4 hét.

4 hétre kolcsonozhetok: a kolcsonzd részleg, gyermekrészleg, zenei részleg fent nem emlitett
dokumentumai. Ezek a dokumentumok 3 alkalommal hosszabbithatok.

Az egyszerre kilcsonozhetd kotetek szama: 8 10 db.

Kivételt képeznek az olvasotermi kézikonyvek, zenei kézikonyvek, amelyek 3 napra
kolcsonozhetoek, és nem hosszabbithatok.

Nem kolcsondzhetok: a helyismeret dokumentumallomanya, prézens dokumentumallomany.



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

b/ Folyéiratok

Helyben hasznalhatok. Hétvégére, szombat 12.30 oratél kedd 10.00 o6raig kdlcsondzhetok.

¢/ CD, DVD lemezek

A letéti dij 0Osszegének befizetése ellenében, illetve a kezelési koltség megfizetése utan
kolcsondzhetdk a nyelvi és zenei részlegbdl. A kolcsonzés végén a letéti dij visszafizetésre kertiil.

Kolcsonzési 1d6: 3 nap. Egyszerre 4 cim kolcsondzhetd. A biztositék Osszegét az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

d/ Hagyomanyos hanglemezek

Letéti dij illetve a kezelési koltség megfizetése utan kdlcsondzhetdk a nyelvi és zenei részlegbdl. A
kolesonzés végén a biztositék visszafizetésre keriil. Kolcsonzési id6: 3 nap. A kolesonzési dij
Osszegét az 1.sz. melléklet tartalmazza.

¢/ Diak, hangoskonyvek, kottak, nyomtatott dokumentumok lemezmellékletei és nyelvi CD-K,
DVD-k

Téritésmentesen kdlcsondzhetok.

f/ Videokazettak

Kolesonzési id6: 3 nap. Egyszerre 2 db kazetta kdlcsondzhetd. A szolgaltatas téritéses, melynek dijat
az l. sz. melléklet tartalmazza.

18 év alattiak csak jotalloi nyilatkozat ellenében kdlcsondzhetnek.
Dokumentumok visszahozatala hataridén tal
1./ A kolesonzott dokumentumokat minden esetben hataridére vissza kell hozni a konyvtarba.

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

3./ Ha az olvasd a kolcsonzott dokumentumokat késve sem juttatja vissza a konyvtarba, akkor a
konyvtartol tdjékoztatd, felhivo, felszolitd értesitést kap. Ertesités kikiildése esetén az értesités
postakoltsége is az olvasoét terheli.

4./ Amennyiben az olvasd a tobbszori felszolitdsra sem reagél, ugy a konyvtar birdsagi eljarast
kezdeményezhet.



Rongalédas - elvesztés

1./ Amennyiben a kolcsonzés iddtartama alatt a dokumentum megrongalddott vagy az elveszett, a
dokumentum értékét meg kell tériteni. Ennek mértéke esetenként keriil megallapitasra, melyet az
olvasoOszolgalati osztalyvezeto hataroz meg.

2./ Nem kell az okozott kart megtériteni, ha az elveszitett, megrongaldodott dokumentum helyett
azonos kiadasu, ép példanyt bocsat az olvasoé a konyvtar rendelkezésére.

V.
A konyvtar szolgaltato terei

Foldszinten:
Zart szekrényes ruhatar
Nyilvantarté pont
Nyelvi és zenei részleg
Lapozgat6
Eldadoterem
Klubterem

Emeleten:
Mikkamakka gyermekkonyvtar
e Lazar Ervin meseszoba, gyermekfoglalkoztato
e Babasarok
e Tanul6szoba
Felndtt kolesonzo részleg
e Tinisarok
e Virtudlis olvasoterem, Digitdlis Jolét Program Pont
Bona Kovécs Karoly Galéria - kiallitotér
Kojnok Nandor Olvasdterem és Helyismereti Gyiijtemény
Megyei szolgaltato és modszertani osztaly iroddja, KSZR szolgaltato tere
Palocfold szerkesztosége
Digitalizalo, Informatikai és PR részleg

VI.
Nyitva tartas

A nyitva tartas szokasos rendje:
a/ Hétfo

Szolgéltatasi sziinnap. A konyvtar foldszinti lapozgatdja 9.00-15.30 éra kozott latogathato.

A visszahozott dokumentumokat atvessziik, Elére egyeztetett mddon lehetséges csoportos latogatés
vagy foglalkozas, illetve és beiratkozés is kezdeményezhetd. Az emeleten taldlhato Bona Kovécs
Karoly Galéria kiallitotere latogathato.



b/ Kedd és csiitortik

A konyvtar 10.00-18.00 kozott van nyitva.
¢/ Szerda és péntek

A konyvtar 9.00-18.00 kozott van nyitva.
d/ Szombat

A konyvtar 8.00-13.00 kozott van nyitva.

RendKkiviili nyitva tartas

A konyvtar a megjeldlt nyitva tartastol az alabbi esetekben tér el:
e Munkarendvaltozas.
o Evente egy alkalommal / nydr / teljes korii bezdrds.
e Julius és augusztus honapban a szombati nyitva tartds sziinetel.

A rendkiviili nyitva tartasrol intézményiink kiilon értesiti az olvasait.
VILI.
Egyéb rendelkezések
1./ Intézményi helyiségek nem konyvtari céli hasznalata

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

2./ Ruhatar hasznalata

A kOnyvtar terei nagyobb taskdval nem latogathatok. Mindenki szdmara ajanlott a fobejarat melletti -
ingyenes - ruhatari szekrények hasznalata. A szekrényekben elhelyezett értékekért felelosséget az
intézmény nem vallal.

3./ Csendesség kovetelménye

Mindenki kdteles a konyvtar tereiben 0gy tartézkodni, hogy azzal masok konyvtari elfoglaltsagat ne
zavarja. Tilos a hangos beszéd, a méasokat zavard magatartds, a mobil telefon nem rendeltetésszerti
hasznalata.

4./ Kitiltas

a/ Kitilthatd a konyvtarbol az a személy, aki a gylijteményt szandékosan rongdalja, egyes darabjait
eltulajdonitja, avagy a ra kirott késedelmi és/vagy téritési dijat nem fizeti meg.

Ellene - a karokozas mértékének figyelembe vételével - a konyvtar vezetése hivatalos eljarast is
kezdeményezhet.

b/ Kitilthato tovabba az a személy, aki magatartisdval, az intézményhez nem mélto megjelenésével
mas olvasdkat zavar, illetve a tobbiek konyvtarhaszndlati jogdt sulyosan sérti.



5./ Berendezések, gytlijtemény 6vasa

Minden konyvtarhasznalé koteles a konyvtari berendezéseket ¢és a gylijteményt Ovni,
rendeltetésszerien hasznalni.

6./ Dohanyzas
A konyvtar egész teriiletén tilos a dohanyzéas. A konyvtarlatogatok és a konyvtar dolgozoi szamara
dohanyzohely az intézmény fobejaratatol szamitott S méteren til levo teriileten lett kialakitva, melyet

tabla jelez.

A konyvtarhasznalati szabalyok a konyvtarosokra is érvényesek.

Salgétarjan, 20.... ....ooooeviiiinn oo

Molnar Eva
igazgatd



l. sz. melléklet

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

1. A targyévi beiratkozasi dij 6sszege 2000,-Ft/f6

2. A féléves beiratkozas dija
3. Kedvezményes beiratkozdsi dij 6sszege
4. Kedvezményes beiratkozdsi dij félévre

Beiratkozasi dijkedvezményben részesiilnek:

o munkanélkiiliek

1200,-Ft/5
1000,-F/f
600,-Ft/f5

o nappali tagozatos diakok (16 éven feliili tanuloi jogviszonnyal rendelkezok)

o 70 év alatti nyugdijasok
5.Napijegy
6.Téritéses szolgaltatasaink dijai:

Ko6lesonzés
CD kolcesonzésekor fizetendd

DVD kélesonzésekor fizetendd
Hanglemezek kdlcsonzésekor fizetendd

Videokazettak kolcsonzésekor fizetendo

Eldjegyzés 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

Faxolas

Olvasdjegy potlasa

Spirdlozas

300,-Ft/f6

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
60.-Ft/oldal
300,-Ft/oldal
300,-/alkalom

800,-Ft/db



Szamitogép és Internet haszndlat 200 Ft/ora
Bérlet 3.000 Frv/év
2.000/félév
1000 Ft/ho
Digitalizalas (videokazettar6l DVD-re, csak hazi felvételek esetén) 20,- Ft/ perc
7.Késedelmi dij

4 hétre kolcsonzott dokumentumok esetén
Audiovizualis dokumentumok esetén

A 3 napra kolcsonzott dokumentumok esetén
Elektronikus felszolito

8. Magnescsik rongalas
9. Vonalkéd rongalas
10. Terembérleti és eszkdozhasznalati dijak

Nagyterem

Klub

Foldszinti aula
Virtualis olvaséterem
Vizual tabla
Projector

Laptop

Hangositas

11. Civil szervezeteknek a terembérleti dijak

12. Bona Kovacs Karoly Galéria kiallitasai

10

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/ 6ra
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



2. sz. melléklet

SZAMITOGEP HASZNALATI SZABALYZAT
A hasznalati szabalyzat betartdsa mindenki szamara kotelezd

Szamitogép és Internethaszndlatra a virtudlis olvasoteremben, a nyelvi-zenei részlegben és a
Kojnok Nandor Olvasoterem és Helyismereti Részlegben van lehetdség.

A 14 éven feliiliek térités ellenében, a 14 éven aluliak ingyenesen vehetik igénybe a szolgaltatdst.
A 14 éven aluliak a gyermekkonyvtarban elhelyezett gépeket vehetik igénybe.

A szamitogép hasznalatanak alapideje 60 perc.

A haszndlat idotartama: a konyvtar nyitvatartasi idejében

A hasznalati igényt a nyilvantart6 pultban dolgozé konyvtarosnal kell bejelenteni.

A szamitogép és internet haszndlat térités ellenében veheto igénybe.

Lehetoség van oradij, éves bérlet, féléves bérlet, havi bérlet viltdasara.

A megvaltott bérlet mdsra dat nem ruhdzhato.

Nyomtatasra lehetdséget biztositunk. A nyomtatés dija oldalanként (A/4): 40 Ft/oldal.

A kinyomtatott oldalak az olvasoteremben, illetve a nyilvantartd ponton térités ellenében atvehetok.
A szamitogép beallitasain €s a programokon moddositani TILOS!

A gépekben és a programokban okozott karért a hasznald anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozik.

A rendszerben észlelt hiba esetén a konyvtarost kell értesiteni.

Az intézmény vezeték nélkiili haldzatan sajat eszkoz hasznéalata megengedett.
Az ehhez sziikséges kodot a nyilvantartd pultban kell igényelni.

A hasznalo6 a szamitogép hasznalat soran nem sértheti meg a kulturalis intézmény kovetelményeit,
erkdlcsi elvarasait.

A jogszabdlynak megfeleloen a kiskoruak biztonsdagos internet haszndlatat, védelmét
szliroprogram alkalmazdasaval oldjuk meg.
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1. Beszterce-lakételepi Fickkonyvtar (3100 Salgétarjin, Sebaji tit 12.)

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Balassi Balint Megyei Konyvtar Beszterce Lakotelepi Fiokkonyvtaranak szolgaltatasait barki
igénybe veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogad;ja.

A konyvtarba érkezd olvasd vagy latogatd tajékoztatast kap a konyvtar hasznalatarodl,
szolgaltatasairol.

Nyitva tartas:

A konyvtar szolgaltatasait a hasznalok a hivatalos nyitvatartasi idében vehetik igénybe.
Nyitvatartasi 1d6:

Szerda 17.00-19.00
Csiitortok  17.00-19.00

Hasznalat:

A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.
A konyvtarlatogatok a kovetkezd szolgaltatasokat vehetik igénybe:
* konyvtarlatogatas
« akonyvek helyben haszndlata
* informdcid a konyvtar szolgaltatasairol
+ tajékoztatds a konyvtar allomanyarol
» részvétel a konyvtar rendezvényein
Konyvtari tagsdggal igénybe vehetd szolgaltatdsok:
* dokumentumok kolcsonzése
e szamitogép- €s internethaszndlat
» konyvtarkozi kolesonzés
* jaték- és szabadidds foglalkozas

A konyvtari tagsaggal jar6 szolgaltatasokat hasznaloink beiratkozassal vehetik igénybe.

Beiratkozas:

A beiratkozas ingyenes.

A regisztracidhoz minden konyvtarhasznalénak a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyi igazolvany szdma. Az adatok
hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, ttlevél) kell igazolnia.

A beiratkozéashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitdlteni. A beiratkozas 1 évre sz6l, évente
meg kell gjitani.

Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasdjeggyel rendelkezé beiratkozott olvasd kdlcsondzhet.

A kolcsOnzési hataridé: 3 hét
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A kolcsonzési hataridé egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a dokumentumra nincsen

elojegyzés.
Kikolcsonozhetd dokumentumok szadma alkalmanként: 5 db dokumentum
Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkozi kdlesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositjuk olvasdinknak azokat a dokumentumokat,
amelyek a konyvtar sajat allomanyaban, vagy az ellatdé konyvtar allomanyaban nem talalhatok meg.
Az Orszagos Dokumentumelldtd Rendszeren keresztiil megvalosuld dokumentumkérés esetén az
esetlegesen felmeriild postakdltséget az olvasonak kell véllalnia.

Rongalddas, elvesztés:

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

A szamitolép- és internethasznalat szabélyai:

* A szamitogépet beiratkozott olvasd hasznélhatja

* A szamitogépek hasznalata ingyenes

* A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas elédfordulhat

* Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

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

Egyéb tudnivaldk:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositdsait minden konyvtarhasznalé kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgat6jahoz, illetve a
fenntartd Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatahoz lehet eljuttatni irdsban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit és dokumentumait mindenki koteles
rendeltetés szerint haszndlni. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol fakad6 kart a karokozo koteles
megtériteni.

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

A Konyvtarhasznalati Szabdlyzat a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari elldatdasrol és a
kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint a konyvtdarhaszndlokat megilletd egyes
kedvezményekrdl szolo 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet alapjdn késziilt.
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2. Rénafalui Fiékkényvtar (3141 Salgétarjin, Rénai it 28.)

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

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

A konyvtarba érkez0 olvasd vagy latogatd tajékoztatast kap a konyvtar hasznalatarodl,
szolgaltatasairol.

Nyitva tartas:

A konyvtar szolgéltatasait a hasznalok a hivatalos nyitvatartasi idében vehetik igénybe.

Nyitvatartasi id0:

Szombat: 15.00-16.00
Vasarnap: 15.00-16.00

Hasznalat:
A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.

A konyvtarlatogatdk a kovetkez6 szolaltatasokat vehetik igénybe:

» konyvtarlatogatas

* akodnyvek helyben hasznalata

* informdcid a konyvtar szolgaltatasairol
+ tajékoztatds a konyvtar allomanyarol

» részvétel a konyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolgaltatasok:

dokumentumok kdlcsonzése

*  szamitogép- €s internethaszndlat
konyvtarkozi kdlecsonzés

* jatek- és szabadidds foglalkozas

A konyvtari tagsaggal jar6 szolgaltatasokat hasznaloink beiratkozassal vehetik igénybe.

Beiratkozas:

A beiratkozas ingyenes.

A regisztraciohoz minden konyvtarhasznalénak a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyi igazolvany szdma. Az adatok
hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, ttlevél) kell igazolnia.

A beiratkozéashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitdlteni. A beiratkozas 1 évre sz6l, évente
meg kell gjitani.
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Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasojeggyel rendelkezd beiratkozott olvaséd kdlcsondzhet.
A kolcsonzési hataridd: 3 hét

A kolcsonzési hataridé egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a dokumentumra nincsen
elojegyzés.

Kikolecsonozheté dokumentumok szama alkalmanként: 5 db dokumentum

Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkozi kolesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositjuk olvasoinknak azokat a dokumentumokat,
amelyek a konyvtar sajat dllomanyédban, vagy az ellaté konyvtar dllomanyaban nem taldlhatok meg.
Az Orszagos Dokumentumellatdé Rendszeren keresztiil megvalosuld dokumentumkérés esetén az
esetlegesen felmeriild postakoltséget 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 szamitogépet beiratkozott olvasd hasznélhatja

* A szamitogépek hasznalata ingyenes

* A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

» Egy géphez legfeljebb ketten tilhetnek le

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

Egvéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznalé kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgat6jahoz, illetve a
fenntartd Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatahoz lehet eljuttatni irasban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit és dokumentumait mindenki koteles
rendeltetés szerint haszndlni. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol fakado kart a karokozé koteles
megtériteni.

A konyvtarhasznalati szabalyok megsértditél a konyvtarhaszndlat és helyben haszndlat joga
megvonhato.

A Konyvtarhaszndlati Szabdlyzat a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdasrdl és a
kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint a konyvtarhasznalokat megilleto egyes
kedvezményekrél szolo 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet alapjan késziilt.
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3. Salgébanyai Fiokkonyvtar (3109 Salgotarjan, Vir ut 7.)

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

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

A konyvtarba érkez0 olvasd vagy latogatd tajékoztatast kap a konyvtar hasznalatarol,
szolgaltatasairol.

Nyitva tartas:

A konyvtar szolgéltatasait a hasznalok a hivatalos nyitvatartasi idében vehetik igénybe.

Nyitvatartasi id0:

Kedd: 14.00-16.00
Péntek 14.00-16.00
Hasznalat:

A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.

A konyvtarlatogatdk a kovetkez6 szolgaltatasokat vehetik igénybe:

+ konyvtarlatogatas

* akodnyvek helyben hasznalata

* informdcid a konyvtar szolgaltatasairol
+ tajékoztatds a konyvtar allomanyarol

» részvétel a konyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolaltatasok:

dokumentumok kdlcsonzése

* szamitogép- €s internethaszndlat
konyvtarkozi kdlcsonzés

* jatek- és szabadidds foglalkozas

A konyvtari tagsaggal jar6 szolgaltatasokat hasznaloink beiratkozassal vehetik igénybe.
Beiratkozas:

A beiratkozas ingyenes.
A regisztraciohoz minden konyvtarhasznalénak a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyi igazolvany szama. Az adatok
hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, ttlevél) kell igazolnia.
A beiratkozéashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitdlteni.

A beiratkozas 1 évre szol, évente meg kell gjitani.
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Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasojeggyel rendelkezd beiratkozott olvaséd kdlcsonozhet.
A kolcsonzési hataridd: 3 hét

A kolcsonzési hataridé egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a dokumentumra nincsen
elojegyzés.

Kikolesonozheté dokumentumok szama alkalmanként: 5 db dokumentum

Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkozi kolesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kolesonzéssel biztositjuk olvasdinknak azokat a dokumentumokat,
amelyek a konyvtar sajat dllomanyédban, vagy az ellaté konyvtar dllomdnyaban nem taldlhatok meg.
Az Orszagos Dokumentumellatdé Rendszeren keresztiil megvalosuld dokumentumkérés esetén az
esetlegesen felmertiild postakoltséget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalddas, elvesztés:

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

A szamitolép- és internethasznalat szabalvai:

* A szamitogépet beiratkozott olvas6 hasznélhatja

* A szamitogépek hasznalata ingyenes

* A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

» Egy géphez legfeljebb ketten tilhetnek le

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

Egvéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznalé kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgatdjahoz, illetve a
fenntartd Salgdtarjan Megyei Jogli Varos

Onkorméanyzatihoz lehet eljuttatni irdsban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit és dokumentumait mindenki koteles
rendeltetés szerint haszndlni. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol fakado kart a karokozo koteles
megtériteni.

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

A Konyvtarhaszndlati Szabdlyzat a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdasrdl és a
kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint a konyvtarhasznalokat megilleto egyes
kedvezményekrél szolo 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet alapjan késziilt.
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4. Somoskéi Fiokkonyvtar (3121 Salgétarjan, Viroldal utca 2.)

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

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

A konyvtarba érkez0 olvasd vagy latogatd tajékoztatast kap a konyvtar hasznalatarol,
szolgaltatasairol.

Nyitva tartas:
A konyvtar szolgaltatasait a hasznalok a hivatalos nyitvatartasi idében vehetik igénybe.

Nyitvatartasi id0:

Szerda: 16.00-18.00
Péntek 16.00-18.00
Hasznalat:

A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.

A konyvtarlatogatdk a kovetkezd szoldltatdsokat vehetik igénybe:
* konyvtarlatogatas
« akonyvek helyben haszndlata
* informdcid a konyvtar szolgaltatasairol
+ tajékoztatds a konyvtar allomanyarol
» részvétel a konyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsdggal igénybe vehetd szolaltatasok:
+ dokumentumok kolcsonzése
* szamitogép- €s internethasznalat
» konyvtarkozi kolesonzés
* jaték- és szabadidds foglalkozas

A konyvtari tagsaggal jar6 szolgaltatasokat hasznaloink beiratkozassal vehetik igénybe.
Beiratkozas:

A beiratkozas ingyenes.

A regisztracidhoz minden konyvtarhasznalénak a kovetkezd személyes adatait kell kozdlnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és i1d6, lakcim, személyi igazolvany szama. Az adatok
hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, ttlevél) kell igazolnia.

A beiratkozashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitdlteni. A beiratkozas 1 évre szol, évente
meg kell gjitani.

Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasgjeggyel rendelkezé beiratkozott olvasé kdlcsondzhet.
A kolcsonzési hatarido: 3 hét
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A kolcsonzési hataridé egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a
dokumentumra nincsen eléjegyzés.

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

Konyvtarkozi kdlesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositjuk olvasoinknak azokat a dokumentumokat,
amelyek a konyvtar sajat alloményaban, vagy az ellatdé konyvtar allomanyaban nem talalhatok meg.
Az Orszagos Dokumentumelldtd Rendszeren keresztiil megvalosuldo dokumentumkérés esetén az
esetlegesen felmeriild postakdltséget az olvasonak kell véllalnia.

Rongalddas, elvesztés:

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

A szamitolép- és internethasznalat szabalvai

* A szamitogépet beiratkozott olvasd hasznélhatja

* A szamitogépek hasznalata ingyenes

* A szamitogépek haszndlata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

* Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

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

Egvéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznalé kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgatojahoz, illetve a
fenntartd Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatahoz lehet eljuttatni irdsban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit és dokumentumait mindenki koteles
rendeltetés szerint hasznalni. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol fakado kart a karokozo koteles
megtériteni.

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

A Konyvtarhasznalati Szabdlyzat az 1997. évi CXL. torvény a kulturédlis javak védelmérdl és a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kozmiivelddésrdl és a 6/2001.
korményrendelet a konyvtarhaszndlokat megilletd kedvezményekrdl jogszabalyok alapjan késziilt.
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5. Zagyvaronai Fiokkonyvtar (3141 Salgotarjin, Zagyva ut 3.)

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

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

A konyvtarba érkez0 olvasd vagy latogatd tajékoztatast kap a konyvtar hasznalatarol,
szolgaltatasairol.

Nyitva tartas:
A konyvtar szolgaltatasait a hasznalok a hivatalos nyitvatartasi idoben vehetik igénybe.

Nyitvatartasi id0:

Kedd: 15.00-19.00
Csiitortok:  15.00-19.00

Hasznalat:
A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.

A konyvtarlatogatdk a kovetkezd szoldltatdsokat vehetik igénybe:
* konyvtarlatogatas
* akodnyvek helyben hasznalata
* informdcid a konyvtar szolgaltatasairol
+ tajékoztatds a konyvtar allomanyarol
» részvétel a konyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolgaltatasok:
* dokumentumok kdlcsonzése
e szamitogép- €s internethaszndlat
» konyvtarkozi kolesonzés
* jaték- és szabadidds foglalkozas

A konyvtari tagsaggal jar6 szolgaltatasokat haszndloink beiratkozassal vehetik igénybe.

Beiratkozas:

A beiratkozas ingyenes.

A regisztraciohoz minden konyvtarhasznalonak a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és i1d6, lakcim, személyi igazolvany szama. Az adatok

hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, utlevél) kell igazolnia.

A beiratkozéashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitdlteni. A beiratkozas 1 évre sz6l, évente
meg kell gjitani.
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Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasojeggyel rendelkezd beiratkozott olvaséd kdlcsonozhet.
A kolcsonzési hataridd: 3 hét

A kolcsonzési hataridé egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a dokumentumra nincsen
elojegyzés.

Kikolecsonozheté dokumentumok szama alkalmanként: 5 db dokumentum

Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkozi kdlesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositjuk olvasoinknak azokat a dokumentumokat,
amelyek a konyvtar sajat allomanyaban, vagy az ellatdé konyvtar alloményaban nem talalhatok meg.
Az Orszagos Dokumentumellatd Rendszeren keresztiil megvalosulé dokumentumkérés esetén az
esetlegesen felmeriild postakoltséget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalddas, elvesztés:

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

A szamitogép- és internethasznalat szabalyai:

* A szamitogépet beiratkozott olvasd hasznélhatja

* A szamitogépek hasznalata ingyenes

* A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

* Egy géphez legfeljebb ketten tilhetnek le

» A szamitogépek alapbeallitasait, rendszerét, programjait (internet-kezddoldal, képernyéveédd, hattér
stb.) tilos megvaltoztatni

Egvéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznald kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgat6jahoz, illetve a
fenntartd Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatahoz lehet eljuttatni irdsban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit és dokumentumait mindenki koteles
rendeltetés szerint haszndlni. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol fakado kart a karokozo koteles
megtériteni.

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

A Konyvtarhaszndlati Szabdlyzat a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdasrdl és a
kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint a konyvtarhasznalokat megilleto egyes
kedvezményekrél szolo 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet alapjan késziilt.
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6. Forgach-i Fiokkonyvtar (3100 Salgotarjan, Munkdsotthon tér 1.)

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

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

A konyvtarba érkez0 olvasd vagy latogatd tajékoztatast kap a koOnyvtar hasznalatarol,
szolgaltatasairol.

Nyitva tartas:
A konyvtar szolgéltatasait a hasznalok a hivatalos nyitvatartasi idében vehetik igénybe.

Nyitvatartasi id0:

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

Hasznalat:
A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.

A konyvtarlatogatdk a kovetkezd szolaltatdsokat vehetik igénybe:

+ konyvtarlatogatas

* akodnyvek helyben hasznalata

* informdcid a konyvtar szolgaltatasairol

+ tajékoztatds a konyvtar allomanyarol

» részvétel a konyvtar rendezvényein

+ téritéses szolgaltatasok (fénymadsolas, nyomtatds, faxolds, szkennelés stb.) dijai a megyei
konyvtar dij szabasanak megfelelden

Konyvtari tagsdggal igénybe vehetd szolgaltatdsok:
* dokumentumok kolcsonzése
*  szamitogép- €s internethaszndlat
+  konyvtarkozi kolesonzés
* jatek- és szabadidds foglalkozas
A konyvtari tagsaggal jar6 szolgaltatasokat haszndloink beiratkozassal vehetik igénybe.

Beiratkozas:

A beiratkozas 1 évre 1200,- Ft. Ezzel a beiratkozéssal csak a fiokkonyvtar szolgaltatasai vehetdk
igénybe. Amennyiben az olvas6 megfizeti a 2000,- Ft-os beiratkozasi dijat, azzal a Balassi Balint
Megyei Konyvtar szolgéltatdsait is igénybe veheti. A regisztracidhoz minden kdnyvtarhasznalonak a
kovetkezd személyes adatait kell kdzolnie és igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és 1d6, lakcim,
személyi igazolvany szdma. Az adatok hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany,
utlevél) kell igazolnia.
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A beiratkozashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitdlteni. A beiratkozas 1 évre szol, évente
meg kell Gjitani. Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasojeggyel rendelkezd beiratkozott olvaséd kdlcsonozhet.
A kolcsonzési hataridd: 3 hét

A kolcsonzési hatarido egy alakalommal meghosszabbithat6, amennyiben a

dokumentumra nincsen eléjegyzés.

Kikolesonozheté dokumentumok szama alkalmanként: 5 db dokumentum

Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkozi kdlesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositjuk olvasoinknak azokat a dokumentumokat,
amelyek a konyvtar sajat alloményaban, vagy az ellatdé konyvtar allomanyaban nem talalhatok meg.
Az Orszagos Dokumentumellatdé Rendszeren keresztiil megvalosulé dokumentumkérés esetén az
esetlegesen felmeriild postakoltséget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalddas, elvesztés:

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

Téritéses szolgaltatasok:

* Fénymasolas

* Nyomtatas

* Laminalas

Az drak megegyeznek a megyei hatékorii varosi konyvtdr szabdlyaiban foglaltakkal.

A szamitogép- és internethasznalat szabalyai:

* A szamitogépet beiratkozott olvasé hasznalhatja

* A szamitogépek hasznalata ingyenes

* A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

* Egy géphez legfeljebb ketten tilhetnek le

» A szamitogépek alapbeallitasait, rendszerét, programjait (internet-kezddoldal, képernyéveédd, hattér
stb.) tilos megvaltoztatni

Egvéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznalé kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgatojahoz, illetve a
fenntart6 Salgotarjan Megyei Jogt Varos Onkorményzatahoz lehet eljuttatni irasban.

A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkozeit és dokumentumait mindenki koteles
rendeltetés szerint haszndlni. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol fakado kart a karokozo koteles
megtériteni.

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

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az 1997. évi CXL. térvény a kulturdlis javak védelmérdl és a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl és a 6/2001.
korményrendelet a konyvtarhaszndlokat megilletd kedvezményekrdl jogszabalyok alapjan késziilt.
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I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya
1.1. Célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény
modositasarol szold 2012. évi CLIIL. térvény, a megyei muzeumok, konyvtarak és kozmiivelddési
intézmények fenntartasardl szolo 1311/2012. (VIIL. 23.) Korm. hatarozat és a Salgétarjan Megyei
Jogl Varos Kozgytilésének 253/2012.(XI11.13.) Oh. sz. hatarozata alapjan mizeumi feladatok ellatasa
a hatdlyos jogszabalyok szerint.

Tovabbi célja az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének biztositasa az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantdldsa érdekében.

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

A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az igazgat6 - munkaltatoi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést.

1.2. Hatalya
1.2.1. Szem¢lyi hatalya

Kiterjed a mizeum alkalmazottaira.

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

1.2.2. Teriileti hatalya kiterjed a mizeum miikddési tertiletére.

1.2.3. Iddbeli hatalya/érvényessége

Hatarozatlan idére szol, érvényes visszavonasig.
2. Intézményi adatok

A koltségvetési szerv

Neve Dornyay Béla Mizeum
Szakmai besorolasa: megyei hatokorli varosi mizeum
Székhelye, cime: 3100 Salgoétarjan, Muzeum tér 2.

Hrsz.: 3896/A

Kozponti telefon: (32) 520 700

Kozponti fax: (32) 314 169

Igazgatdsag: (32) 520 705

Igazgato: (32) 520 707

E-mail: titkarsag@dornyaymuzeum.hu
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A koltségvetési szerv telephelyei

Kiilso raktara: A Dornyay Béla Muzeum raktarbazisa
Cime: 3100 Salgotarjan, Rakoczi u. 17.
Hrsz.: 3893/A/13.

Banyaszati Kiallitohely

Cime: 3100 Salgoétarjan Kun utca 1/E 1214 hrsz.
3100 Salgoétarjan Zemlinszky Rezsé ut 1. (A Banyaszati Kiallitohely
fogaddépiilete) 1233 hrsz.
3100 Ady E. ut 3/B (Jozsef Lejtésakna) 1254 hrsz.

3. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore

e Salgoétarjan Megyei Joga Varos és Nograd megye kozigazgatasi teriilete.
e |par-, technikatorténet (banyaszati emlékek) tekintetében Magyarorszag kdzigazgatasi
tertiilete.

4. Az intézmény azonosité szamai

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 450274

Adobazonosito szama: 15450274-2-12

Pénzintézeti jelz6szdma: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. 10400786-50526680-06581000
Statisztikai szama: 15450274-9102-312-12

5. A koltségvetési szerv alapitojanak és fenntartojanak neve, cime

Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
3100 Salgoétarjan, Miizeum tér 1.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, cime

Salgoétarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgytilése
3100 Salgoétarjan, Mzeum tér 1.

7. A koltségvetési szerv besorolasa

a) Szakmai besorolasa: onkormanyzati koltségvetési szerv.

Szakmai feliigyelete: A muzeum szakmai tevékenységének agazati iranyitasat az Emberi
Erdforras Minisztere latja el az 1997.¢vi CXL. torvény 50.§-ban foglalt jogkorében eljarva.

b) A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatait a fenntartd 4ltal alapitott Salgotarjani Koltségvetési Intézmények
Gazdasagi Szolgalata (3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.) latja el.!

8. A koltségvetési szervre bizott vagyon

Salgdtarjan Megyei Jogi Viros Onkormdnyzatinak Kézgyilése — a 227/2017. (XI11.14.)
hatdrozatanak 5. pontja alapjan — az aldabbiakban felsorolt, a Dornyay Béla Muzeum

1 A moédositast jovahagyta: Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Kozgytlésének Népjoléti Bizottsaga 9/2014.(IV.22.)
NJB.HAT-a
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feladatellatasahoz hasznalt vagyont a feladatellatas idotartamdra ingyenesen a koltségvetési szerv
(Dornyay Béla Muzeum) haszndlatiba adja az alabbiak szerint:

1.1. Ingatlan vagyon:

1.1.1. 3896/A hrsz.-uz ingatlan (3100 Salgotarjin, Muzeum tér 2.)

1.1.2. 3893/A/13. hrsz.-u ingatlan, tulajdoni hanyad szerinti 600 m? —es teriilete (3100 Salgétarjdn,
Rakocziut 17.)

1.1.3. 1214 hrsz-u ingatlan (3100 Salgotarjan, Kun utca 1/E.)

1.1.4. 1233 hrsz-u ingatlan (3100 Salgotarjan Zemlinszky Rezso ut 1.)

1.1.5. 1254 hrsz.-u ingatlan (3100 Salgotarjan Ady E. ut 3/B.)

1.2. Ingovagyon: a koltségvetési szerv vagyonleltdara szerint

Il. fejezet
AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény alapitasa

Alapitas idopontja: 1891.01.01.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979.01.01.

2. Az intézmény jogelddje

Nograd Megyei Muzeum Szervezet
Alapitas éve: 1959
Alapito szerve neve: Nograd Megye Tandcsa

3. Alapito okirat kelte, azonositoja

Kelte: 2017. december 14.
Azonositéja: Salgétarjan Megyei Jogu Viros Onkormdnyzatinak Kozgyiilése 227/2017. (XII.14.)
hatdrozata

4. A koltségvetési szerv kozfeladata

o A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. toérvény (tovabbiakban Kultv.) 37/A. §, a 42. § (2) bekezdése és a 45/A. §
alapjan gondoskodik a kulturdlis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gyjtésérdl,
nyilvantartdsarol, megoérzésérél ¢és restaurdlasarol, tudomdényos feldolgozasarol és
publikalasardl, valamint kiallitdsokon és mas mddon torténd bemutatasardl, a kdzmiivel6dési
¢s kozgylijteményi feladatok ellatasarol.

o A kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. térvény 20. § (2) bekezdése alapjan
teriiletileg illetékes muzeumként régészeti feltarast végez.

5. A koltségvetési szerv tevékenysége

5.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

5.1.1. Salgotarjan Megyei Jogli Varos és Nograd megye kozigazgatasi teriiletén a kulturalis
javakhoz valo hozzaférés biztositasa és a kulturalis alapellatas Kiterjesztése érdekében:

a)  a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos szaktevékenység
keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét Orzi, gondozza ¢és kiallitdson
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b)
c)

d)
e)

f)

9)

5.1.2.

a)
b)

c)

bemutatja,

biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetdségét,

kultarakozvetito, kozmiivelodési tevékenységével hozzdjarul az egész életen at tartd tanulas
folyamatahoz,

kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat rendez,

egylttmikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagodgiai programjaival segiti
az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai céli feldolgozasat, folyamatosan megjuld
muzeumpedagogiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejének felhaszndldsaval, a latogatoknak nyujtandd
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

Feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gytijtokorébe tartozé kulturalis javak:

gylijteménygondozésa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme,
tudomanyos feldolgozasa és publikalésa,

hozzaférhetové tétele, ennek keretében allando ¢és ido6szaki kiallitdsok rendezése,
kozmiivelddési és muzeumpedagdgiai programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak
digitalizélasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

5.1.3. A megyei hatokorii varosi muzeum a gyiijtoteriiletére kiterjedéen az dllami feladatai

a)

b)
c)

d)

9)
h)

)

K)

keretében:

vagyonkezeldje az alapleltiraban és jogszabdly szerinti kiilon nyilvantartasaban szereplo

kulturalis javaknak,

végzi a jogszabalyban meghatadrozott régészeti szaktevékenységeket,

szakmai nyilvantartdsa alapjan jogszabdalyban meghatarozottak szerint adatokat szolgdltat a

régészeti lelohelyekrdl,

a régészeti feltdras esetén kiviil elokeriilt régészeti leletet vagy lelohelyet a kulturdlis orokség

védelmérol szolo torvényben meghatdarozott intézménynek haladéktalanul bejelenti,

jogszabdlyban meghatdrozottak szerint részt vesz a régészeti feltdrds sordan elokeriilt régészeti

leletek, tovabba a régészeti emlékek és a miiemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen

meg nem orizheto toredékei és tartozékai elhelyezésében,

jogszabdlyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott teriiletek

ellenorzésében,

gyiijtokorében szakmai tandcsadast folytat a muzeadlis intézmények szakmai egyiittmiikiodése,

munkdjuk osszehangoldasa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme érdekében,

résgt vesz a szellemi kulturdlis orokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek

koordinadlasaban és szakmai tamogatasaban,

restaurdldasi-miitargyvédelmi, —muzeoldgiai, valamint muzeumpedagogiai szakmai-

mdodszertani kozpontként mindegyik témakorben évente legalabb két mddszertani

miihelygyakorlatot szervez a megye kozigazgatdsi teriiletén miikodo muzedlis intézmények

munkatdrsai szamdra,

1a) restaurdldsi és miitargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati bemutatoval egybekitve,

ib) gyiijteménykezelési, nyilvantartasi, gyiijteményfeldolgozasi és digitalizdlasi tevékenység
koréeben,

iIC) muzeumpedagogia teriiletén ovodapedagigusok és pedagogusok, tovibba a muzedlis
intézmeények kozmiivelodési szakemberei szamdra,

legalabb egy [0, szakiranyu kozép- vagy felsofoku végzettségii dallomdnyvédelmi feleldst

foglalkoztat, aki kiézéptavi intézkedési terv alapjan évente legaldbb egyszer helyszini bejdards

keretében felméri a megye teriiletén lévé muzedlis intézmények dallomanyvédelmi helyzetét,

a kulturdlis javak dllomdny- vagy biztonsagvédelmét sulyosan veszélyeztetd vagy kdrosito

helyzet esetén a helyszini bejdrdst soron kiviil lefolytatja.
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5.2. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazat szerinti
besorolasa:

910200 Muzeumi tevékenység
5.3. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdisa

082043 Konyvtari dallomany feltardasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomdnyos feldolgozo és publikdcios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovisa
083020 Konyvkiadas

6. Tevékenységet és miikodést meghatarozo jogszabalyok

- 2012. évi XCV. torvény a kdlcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl

-2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

- 28/2008. (II. 15.) Korm. rendelet a kulturat és a kulturalis 6rokség megorzését eldmozditd allami
tdmogatasokrol

- 47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatasrol

- 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megillet kedvezményekrol

- 17/2012. (1II. 28.) NEFMI rendelet a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott muzealis intézmények
2012. évi szakmai tAmogatasarol

- 20/2002. (X. 4) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatardl
Allamigazgatasi (hatosagi) eljarasokhoz kapcsolodé jogszabalyok:

- 393/2012 (XI1.20.) Korm. rendelet a régészeti 6rokség és a milemléki érték védelmével kapcsolatos
jogszabalyokrol

- 20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi onkorméanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgylijteményi, milivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatési feladat- és hataskoreirdl

- 45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatdsagi eljarasra vonatkozé
szabalyokrol

- 2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzealis intézmények miikddési engedélyérdl

- 3/2009. (II. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérdl

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

- 3/2002. (II. 15.) NKOM rendelet a kulturdlis orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabélyairol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol, valamint a végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XIL.31.)

Korm. rendelet
- 2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikacioral,
-2013. évi V. tdrvény a Polgari Térvénykdnyvrol.2

2 A mobdositast jovahagyta: Salgotarjan Megyei Jogi Varos Kozgytlésének Népjoléti Bizottsaga 9/2014.(IV.22.)
NJB.HAT-a
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Régészeti feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok

- 149/2000. (VIII. 31.) Korm. rendelet a Magyar Koztarsasag Kormanya és az Eurdpa Tanacs
tagallamai kozott, 1992. januar 16-an kelt, Vallettaban alairt, a régészeti 6rokség védelmérdl szolo
Eurdpai Egyezmény kihirdetésérol

- 80/2012 (XII1.28.) BM rendelet a régészeti lelohely és a mliemléki érték védetté nyilvanitasarol és a
régészeti feltaras részletes szabalyairdl

- az egyes régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasarol, illetve egyes ingatlanok régészeti
védettségének megsziintetésérdl szol6 miniszteri rendeletek

A muzeumi alkalmazottakra vonatkozoé jogszabalyok

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol a mivészeti, a kdzmiivelddési és a
kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes
kérdések rendezésére

— 2/1993 (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyeb feltételekrdl

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

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

— 39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési programjanak
nyilvantartdsba vételével, valamint a népmiivészeti €s népi iparmiivészeti alkotdsok mindsitési
eljarasaval Osszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

7. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

7.1. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet.
7.2. A Kkoltségvetési szerv vallalkozéasi tevékenységének fels§ hatdra a modositott kiadasi
eldiranyzatanak 10 %-a.
7.3 A koltségvetési szerv az alabbi TEAOR szdimhoz tartozo tevékenységet végzi:
4761 Konyv kiskereskedelem
4762 Ujsdg, papirdru kiskereskedelem
4765 Jaték kiskereskedelem

8. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdje a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény (a
tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény
végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval osszefliggd egyes kérdések rendezése targyaban sziiletett 150/1992.
(XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) alapjan, nyilvanos palyazat Utjan keriil
kivalasztasra.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A Kult. tv. 45. § (4) bekezdése alapjan a megyei hatokorii varosi mizeum vezetdjének megbizasahoz,
illetve megbizdsanak visszavondsdhoz a miniszter egyetértése sziikséges.

9. Afoglalkoztatottakra vonatkozé foglalkozasi jogviszony

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsara a kozalkalmazottak jogdllasarol szold 1992. évi
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XXXIII. torvény alapjan kertil sor. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya kozfoglalkoztatasi
jogviszony, melyekre nézve a 2011. évi CVIL torvény, valamint a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény az iranyado.

Az egyéb jogviszonyokra a Polgdari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény megbizasi
szerzOdésre vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

10. Az intézmény bélyegz6i és alairasi rendje

10.1. A 2013. januar 1. napjatol hasznalatos bélyegzo leirasa
,Dornyay Béla Muzeum Salgdtarjan” korirattal, kozépen a Magyarorszag cimerével.

10.2. Az intézmény hivatalos aldirasa:

Az igazgat6 az alairasi cimpéldanynak megfeleléen a Mizeum nevében 6nalldan jogosult aldirni.
Kotelezettségvallalds esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményigazgato aldirdsa érvényes.
Az igazgatd nevében — akadalyoztatasa esetén - feladat- és hataskorében a helyettesités rendje szerint
eljard igazgatohelyettes jogosult aldirni az igazgatd neve felett ,,h” jelzéssel. Az igazgatohelyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje szerint eljaré muzeoldgus aldirdsa érvényes.

Minden maés esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgato aldirdsa érvényes.

I11. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A koltségvetési szerv 6nallé muzeumi mitkddési engedéllyel rendelkezd muzedlis intézmény.
Gyiijtokore: a muzedlis intézmény hatalyos mitkddési engedélyében foglaltak szerint.

Az intézményben dolgozok engedélyezett 1étszama:
Az intézményben dolgozok létszamat Salgotarjan Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata Kozgytlése
hatarozza meg.

1. A Dornyay Béla Muzeum szervezeti abraja

Ld. 3. sz. melléklet

2. Az intézmény vezetése

2.1. Az intézmény igazgatidja
Az igazgatot a Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése — nyilvanos
palyazat utjan, az illetékes miniszter véleményének kikérésével — meghatarozott idGtartamra
bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltator jogkort vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizas visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a kozgytilés, az egyéb munkaltatdi jogokat Salgotarjan
Megyei Jog Véros polgarmestere gyakorolja.

2.1.1. Felelos:

e Az igazgato a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik
az altala vezetett intézmény Alapitdo Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény
hasznalataba adott dnkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi
eldirasok betartasaért.

e Felelés az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az ésszerli €s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly és a gazdalkodasi jogkor nem utal mas hataskorébe.
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Felelos a jegy- és egyéb ar-, dijmegéllapitasi tevékenységért. E tevékenységét ugy koteles
végrehajtani, hogy az dnkormanyzat altal az intézményre meghatarozott bevételek maradéktalanul
teljesiiljenek.

2.1.2. Feladatkore:

Megszervezi €s iranyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, miikddtetési feladatainak ellatasat.
Gondoskodik az intézmény mukodéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitésérol,
¢s sziikség esetén jovahagyasra torténd eloterjesztéserol.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasdhoz sziikséges megfeleld szakmai felkésziiltségli
kozalkalmazottak ¢és egyéb alkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésére bocsatott €s e célra csak
részben lekotott személyi €s anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasarol.

Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai, gazdasdgi munka szinvonalat, kivizsgalja
az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekil bejelentéseket.

Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokba iitk6z6 helyzet megsziintetésérol.
Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a szakmai, tdrsadalmi és érdekképviseleti
szervekkel, hatosdgokkal, az egylittmiikddo tarsintézetekkel.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli haszndlatarol, a vagyonvédelemrdl és
vagyongazdalkodasrol, a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatdsi és beszamolasi kotelezettségek
hatariddre torténd teljesitésérdl.

Biztositja az ellendrzési rendszer kiépitését, miikodtetését.

Folyamatos, ¢és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorld szervekkel,
gondoskodik a valosdghii adatszolgéltatasrol.

A szakalkalmazottak helyettesitési rendjét meghatarozza.

2.1.3. Hataskore:

Kozvetleniil iranyitja az intézményben dolgozé szakemberek munkajat, elkésziti munkakdri
leirasaikat.

Kozvetve irdnyitja és ellendrzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozéinak munkajat,
jovahagyja munkakori leirasaikat.

Gyakorolja valamennyi intézménynél foglalkoztatott felett a munkaltatoi jogokat, fegyelmi,
valamint kartéritési jogkort.

Alairasi, utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben 1évo
mindenkori jogszabélyok szerint.

2.1.4. Helyettesitésére jogosult:

- Az igazgat6 30 napot meg nem haladoé tavolléte esetén a folyamatban 1évd szakmai tigyekben az
igazgatohelyettes a muzeumigazgatd utasitdsa alapjdn jar el. A munkaviszony létesitése,
megsziintetése, vezetdi megbizés, a vezetdi megbizds visszavondsa és a jutalmazas kivételével
munkaltatéi jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesités idétartama alatt
kotelezettségvallalasban, gazdasagi ligyekben vald dontésnél az igazgatoval szobeli vagy irdsbeli
egyeztetése alapjan jar el. Az igazgatd tavollétében utalvanyozasi jogkdrrel és alairdsi joggal
rendelkezik. A rendkiviili és halaszthatatlan {ligyekben az igazgatdval vald bizonyithatdan
sikertelen kapcsolatteremtés esetén teljes jogkort gyakorol beszamolasi kotelezettséggel és teljes
feleldsségvallalassal. 30 napot meghalado tavollét esetén teljes szakmai irdnyitasi, munkaltatdi és
gazdasagi jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.



- Az igazgat6 és helyettese egyiittes tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban, hatarozott idore €s
eseti jogkorrel kijelolt személy, kiilon kijelolés nélkiil az igazgatohelyettes helyettesitdi. A
kozalkalmazotti  jogviszony Iétesitésével, modositasdval, megsziintetésével kapcsolatos
jogkoroket, a fegyelmi jogkort halaszthatatlan esetekben az igazgatd szdbeli/irasbeli engedélye
alapjan gyakorolhatja. Az igazgatd szobeli engedélyét az intézményben tartozkodd masik
vezetonek, vagy vezetd hidnyadban egy masik kozalkalmazottnak kell irasbeli jegyzokonyv
felvételével megerdsiteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az engedély megadasanak
idopontjat, a munkaltatéi intézkedés leirasat, az igazgato tavollétének okat, a munkaltatoi jogkor
atvevodjének és a tanunak a nevét, alairasat.

2.1.5. A hataskor gyakorlasanak modja

A hatdlyos jogszabalyok és az iranyito szerv rendelkezései és dllasfoglaldasa szerint, valamint az
Intézmény tavlati és éves munkatervei alapjan iranyitja a Muzeum miikodését.

Vezeti és ellenorzi az Intézmény muzeologiai tevékenységet, a gyiijtemények gyarapitdsdt,
megovasdat, feldolgozasat, kozkincesé tételét; jovahagyja a tudomdnyos és kidllitasi, ill. egyéb
munkaterveket, felelds végrehajtasukért.

Feliigyeli a jogszabadlyok, ill. az irdanyito szerv felkérése alapjan végzett muzeologiai-szakértoi
tevékenységre vonatkozo eloirasok betartdasat.

A hatalyos jogszabalyok és a jelen SZMSZ eloirasait figyelembe véve dont a szerzeményezési,
kolcsonzési és letéti iigyekben, engedélyezi mds intézmények és magdnszemélyek muzedlis
targyainak restaurdldsat.

Iranyitja a Muzeum humdnerdforras-gazdalkodasat, gyakorolja a munkaltatoi jogokat az
Intézmény valamennyi dolgozdja felett. A munkadltatoi jogok részleges dtruhazasarol irasban,
az dtruhazott jogkor terjedelmének és a jogkorgyakorlo személyének megjelolése mellett
donthet. E7 a rendelkezés nem érinti az igazgato helyettesitési jogosultsagat.

Gondoskodik a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol
sz0lo 1997. évi CXL tv-ben eldirt és a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kivetelményeirél és a képzés finanszirozdasdrdl szolo 1/2000 (I1.14) NKOM rendeletben
szabdlyozott tovabbképzési és beiskolazasi tervek elkészittetésérol és teljesitésérol.

Ondlléan képviseli a Muzeumot a hatésagok elétt és harmadik személyekkel szemben, ill.
irasban kijeloli az Intézmény képviseletére jogosult személyeket.

Iranyitja az igazgatasi feladatokat, e korben utasitisokat ad ki. A vonatkozo jogszabdlyok
alkalmazdsaval az irdnyito szerv jovahagydsdaval kiadja a Muzeum miikodéséhez sziikséges
szabdlyzatokat.

A jogszabalyi keretek kozott felelos az Intézmény gazdalkoddsdért.

Felelos a Muzeum kezelésében, orzésében 1évo ingo és ingatlan javak védelméért, az Intézmény
miikodése kapcsan keletkezd koziratok kezeléséért, védelméért, a katasztrofavédelmi eldirasok
betartatdsdaért, a munkavédelmi, tiizvédelmi szabdlyzatinak elkészitéséért, alkalmazdsdért,
betartisdért és a muzeum miikodését érinté problémadk kivizsgdlasdért és feltart hibak
megsziintetéséért.

Gondoskodik a belsé kontrollrendszer és a belso ellendrzés kialakitasarol és miikodtetésérol.
Gondoskodik az ICOM Muzeumok etikai kddexének hozzdférhetoségérol és megismertetésérol.

2.2. Igazgatohelyettes

A vezetdi hataskorébe tartozd tigyeken kivill gyakorolja mindazokat a jog-, feladat- és
hataskoroket, amelyeket az igazgatd szdmara meghataroz. Feladatait az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval, 6nallé hataskdorrel latja el.

Az igazgato nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat felette, munkakdrét hatarozott
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1dejli megbizas alapjan latja el, feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat ¢és az igazgato
hatdrozza meg.

2.2.1. Feladatkore

e A muzeum szakmai szabalyzatai, valamint az iratkezelési szabalyzatanak elkészitése ¢&s
betartatdsa.

e a muzeum éves beszamolojanak és munkatervének elokészitése, megvalosuldsanak koordinadlasa
és ellendrzése,

e szervezi, iranyitja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a szakmai tevékenység
eredményességét szolgaljak,

o cldkésziti az SZMSZ-ben rogzitett megbeszéléseket, értekezleteket és a mizeum munkajaval
kapcsolatos rendezvényeket a miizeumigazgatd utasitasara,

e az 2.1.4. pont szerint helyettesiti a mizeumigazgatot

e a muzeum szakalkalmazottainak munkakori leirasait elkésziti,

e cllendrzi a muzeumi gyiijteményekben Orzott anyagrol eldirt nyilvantartasok vezetését, a raktari és
kiallitasi anyag szakszer(i és biztonsagos kezelését,

e a muzeum altal benyujtott palyazatok és szervezett rendezvények koordindlésa,

e a muzeum szakalkalmazottai: miivel6désszervezdk, tarlatvezetdk, restaurdtorok munkdjanak
szervezeti szinten torténd Osszehangoldsa, eseti munkacsoportok, szakcsoportok létrehozasa és
mukodtetése,

o a kutatészolgalat miikodtetése,

o feladatellatassal kapcsolatos beszamolasi kotelezettsége van a mizeumigazgato felé.

2.2.2. Jogkore

e Az igazgatd megbizasa, illetve annak hosszabb idejli tavolléte esetén a feliigyeleti szerv
intézkedése alapjan, ellatja az intézményvezetdi teenddket.

e Helyettesitési jogkorében aldirdsi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

e Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt, illetve kiilonb6z6 civil
¢s mas szakmai szervezetekben.

e Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak végzésére, palyazatokon valo részvételre.

e Javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, 0j szabalyzatok
létrehozasara a meglévok betartatasara, azok frissitésére.

o Intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes vagy erkdlesi szabélyokba iitk6z6 helyzet megsziintetésérol.

e Az igazgatoval valo eldzetes egyeztetést kovetden a szakmai munkdra és az intézmény
miikddésére vonatkozoan kotelezettségeket vallalhat, egyiittmiitkodési megallapodasokat készithet
eld.

2.2.3. Helyettesitésére jogosult

¢ 30 napot meg nem halado tavolléte esetén helyettesités rendje sorrendben a kovetkezo:
1. atorténeti targyi gylijteményért felelds torténész muzeologus

2. miivészettorténész muzeologus.®

A helyettesité muzeoldgusok a helyettesités idOtartama alatt a folyamatban 1év0 szakmai ligyekben az
igazgatohelyettes irdnymutatdsa alapjan jarnak el, rendkiviili dontési helyzetben egyeztetési

3 A modositast jovahagyta: Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgyilésének Népjoléti Bizottsaga
9/2014.(IV.22.) NJB.HAT-a
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kotelezettségilk van a muzeumigazgatd felé. Munkaltatoi intézkedésre, kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra, gazdasagi dontésekre nem jogosultak. Esetleges rendkiviili intézkedéseikrdl kotelesek
haladéktalanul értesiteni az igazgatdt vagy az igazgatohelyettest.

¢ 30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén a teljes szakmai iranyitas terén az igazgat6 altal
irasban, hatarozott idore és eseti jogkorrel kijeldlt személy.

2.2.4. A hataskor gyakorlasanak modja

o Az igazgato dltal részlegesen vagy teljes koriien datruhdzott hatiskérben intézkedésre jogosult a
feliigyeleti szerv intézkedése alapjan. Az dtruhdzott hatdaskorben hozott dontéseirdl,
intézkedéseirol és azok eredményérél az igazgatot tajékoztatni koteles.

o Az igazgato tavollétében ot hivatalbol, teljes jogkorben helyettesiti, elldatja az intézményvezetoi
teendoket.

3. Szakalkalmazotti feladatkorok

A szakalkalmazottak a Muzeum szakiranyu, szakirany kozépfokt vagy felséfokt végzettséggel
rendelkezé munkatarsai.

3.1. Torténész muzeolégus
e QGyljti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyait és dokumentacids emlékeit.
Kutatasi teriiletérdl feldolgozasokat készit és ad kdzre.
Kiallitasok rendezésében részt vesz.
Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartisa, dllaganak oJvdsa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.
Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilf61di mizeumok muzeologusaival.
Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a hozza tartoz6 gylijteményt és a raktarat.
Részt vesz a muzeum kézmiivel6dési €s miuzeumpedagdgiai tevékenységében.
Palyazatok irdsaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok megvalosulasarol.
Részt vesz a mizeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozéasaban.

3.1.1.4 hataskor gyakorlasanak modja

o  Munkdjat szakmai téren teljes onallosaggal végzi, tevékenységeérdl rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

o FEllatja a gondjaira bizott gyiijteményi anyag (miivészeti alkotisok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartdasat, dokumentdlasat, kezelését, folyamatos ellendrzését.

o Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotds és dokumentum rendezett 6rzésérol.

o Feladatszeriien foglalkozik a gondjaira bizott gyiijteményi anyag tudomdnyos
feldolgozasaval, eredményeit publikdlja.

o Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomadanyos, feltaro munkadt végez,
szakmai javaslatot tesz.

o Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.2. Miivészettorténész muzeologus

Gyljti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentacios emlékeit

Kutatési eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

Pélyéazatok irdsdban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok megvaldsulasarol.
Kiallitasok rendezésében részt vesz.

Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartisa, dllaganak ovdsa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.
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Tudoményos kapcsolatokat tart fenn hazai €s kiilfoldi mizeumok muzeologusaival
Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a hozza tartozo gytijteményt és a raktarat.

Részt vesz a mizeum kézmuvelddési és muzeumpedagogiai tevékenységében.
Részt vesz a miizeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

3.2.1. A hataskor gyakorlasanak modja

Munkdjat szakmai téren teljes ondllosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

Ellatja a gondjaira bizott gyiijteményi anyag (miivészeti alkotdisok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentdlasat, kezelését, folyamatos ellenorzését.
Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotds és dokumentum rendezett orzésérol.
Feladatszeriien foglalkozik a gondjaira bizott gyiijteményi anyag tudomdnyos
feldolgozasaval, eredményeit publikdlja.

Részt vesz a gyarapitds feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomdnyos, feltaré munkdt végez,
szakmai javaslatot tesz.

Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.3. Régész muzeolégus

A megye teriiletén régészeti feladatokat lat el az 1997. évi CXL torvény 45/A.§ (2) bekezdés
b) pontja értelmében.

A régészeti feladatvallalasokhoz arajanlatot készit, kidolgozza a szerz6déseket. Minden
régészeti feladatvéllalashoz szerzOdést készit, amely tartalmazza a vallalasi Gsszeget és a
hatéridét.

Figyelemmel kiséri a Mizeum szerzddésben vallalt régészeti munkdinak hataridére torténd
elkésziilését, annak be nem tarthatosagarol vagy tartasarol az igazgatot azonnal értesiti.

Gylijti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentacios emlékeit.

Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartisa, dllaganak oJvdsa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

Kutatasi eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

Palyazatok irdsaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok megvalosuldsarol.
Kiallitasok rendezésében részt vesz.

Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai ¢s kiilf6ldi mizeumok muzeologusaival
Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a hozza tartoz6 gylijteményt és a raktarat.

Részt vesz a muzeum kézmiivel6dési €s miuzeumpedagdgiai tevékenységében.

Részt vesz a muzeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozéasaban.

3.3.1. A hataskor gyakorlasanak modja

Munkajat szakmai téren teljes ondllosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

Ellatia a gondjaira bizott gyiijteményi anyag (miivészeti alkotdisok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentdlasat, kezelését, folyamatos ellendrzését.
Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotds és dokumentum rendezett 6rzésérol.
Feladatszeriien foglalkozik a gondjaira bizott gyilijteményi anyag tudomdnyos
feldolgozasaval, eredményeit publikdlja.

Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomanyos, feltiro munkat végez,
szakmai javaslatot tesz.

Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.
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3.4. Néprajzos muzeologus

Gyljti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi €s dokumentacids emlékeit

Kutatési eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

Palyazatok irasaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok megvaldsulasarol.
Kiallitasok rendezésében részt vesz.

Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitirgyak nyilvantartisa, dllaginak ovdsa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

Tudomaényos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi mizeumok muzeologusaival
Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a hozza tartozo gytijteményt és a raktarat.

Részt vesz a miizeum kézmiivelddési és muzeumpedagdgiai tevékenységében..

Részt vesz a miizeum muzeumpedagogiai programjanak kidolgozasaban.

3.4.1. A hataskor gyakorlasanak modja

Munkajat szakmai téren teljes onallosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

Ellatia a gondjaira bizott gyiijteményi anyag (miivészeti alkotasok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentalasat, kezelését, folyamatos ellendrzését.
Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotds és dokumentum rendezett orzésérol.
Feladatszeriien foglalkozik a gondjaira bizott gyiijteményi anyag tudomdnyos
feldolgozadsaval, eredményeit publikdlja.

Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomadnyos, feltaro munkat végez,
szakmai javaslatot tesz.

Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.5. Irodalomtorténész muzeologus

Gyljti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentacios emlékeit

Kutatasi eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

Palyazatok irdsaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok megvalosuldsarol.
Kiallitasok rendezésében részt vesz.

Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartisa, dllaganak oJvdsa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi mizeumok muzeologusaival
Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a hozza tartoz6 gylijteményt és a raktarat.

Részt vesz a muzeum kézmiivel6dési €s miuzeumpedagdgiai tevékenységében.

Részt vesz a muzeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

3.5.1. A hataskor gyakorlasanak modja

Munkajat szakmai téren teljes ondllosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

Ellatia a gondjaira bizott gyiijteményi anyag (miivészeti alkotdasok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartdsat, dokumentaldsdt, kezelését, folyamatos ellendrzését.
Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotds és dokumentum rendezett 6rzésérol.
Feladatszeriien foglalkozik a gondjaira bizott gyiijteményi anyag tudomdnyos
feldolgozadsaval, eredményeit publikdlja.

Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomanyos, feltiro munkat végez,
szakmai javaslatot tesz.

Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.
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3.6. Gyiijteménykezel6

crer

Részt vesz a szakmuzeologus iranyitasa mellett a gylijtemények reviziojdban, a
jegyzokonyvek elkészitésében.

A gylijteménybe keriilo targyakat azonnal bevezeti a gyarapodasi naploba.

Részt vesz a targyak kiallitasra valo elokészitésében, a kiallitasi technika lebonyolitasdban.
Részt vesz miitirgyak muzeumon beliilre és kiviilre torténé mozgatasanak
szervezésében.

Kutatoszolgalatot 1at el a hozza tartoz6d gylijteményben.
Palyazatok irasaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok megvaldsulasarol.
Részt vesz a miizeum kézmiivelddési és muzeumpedagodgiai tevékenységében.

3.6.1. A hataskor gyakorlasanak modja

Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotis és dokumentum fellelhetoségiik
helyének pontos és folyamatos nyilvantartasardl és dokumentdlasardl, ezen beliil
kiilonosen a miitargyak és dokumentumok Muzeumon beliil és kiviil torténd mozgatdsanak
szervezésérol és dokumentalasarol.

Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.7. Restaurator

Fo feladata a miizeumi gylijteményekbe ujonnan bekeriilt miitargyak tisztitasa, konzervalasa,
restauraldsa, valamint a meglévd gylijteményi anyag folyamatos ellendrzése, karbantartasa,
tisztitasa, konzervalésa, restaurdldsa a szakmailag sziikséges modon és mértékben.

Ellenérzi a kidllitasokban elhelyezett targyak dallapotat, illetve az 4allomanyvédelmi
berendezések miitkodését.

Részt vesz a kidllitdsok el6készitésében, kivitelezésében (kiallitasra keriild anyagok tisztitasa,
restauralésa, kiallitasba helyezése).

A gondnokot, annak akadalyoztatdsa esetén, felkésziiltségének megfelelé miiszaki tigyekben
helyettesiti.

Palyazatok irdsaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok megvalosulasarol.
Részt vesz a mizeum kézmiivelddési €s mizeumpedagdgiai tevékenységében.

3.7.1. A hataskor gyakorlasanak modja

Munkdjat szakmai téren teljes onallosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

Végzi a Muzeum vagyonkezelésébe adott miivészeti alkotasok, dokumentumok tervszerii
dallomdanyvédelmét és restaurdlasdt, a gyiijteményekkel kapcsolatos egyeztetett éves és
tavlatos restaurdlasi feladatokat.

Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.8. Konyvtaros
A Miuzeum konyvtira a gylijteményekhez illeszkedden vegyes gyiijtokorii nem nyilvanos
szakkonyvtar.

Elsérendli feladata a mizeum konyvtdranyagénak rendezése, katalogizalasa, feldolgozasa,
kutathatova tétele.

Részt vesz a kiallitasok el6készitésében, kivitelezésében.

Részt vesz palyazatok irasaban, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok megvaldsulasarol.
Szervezi, és aktiv részvételével lebonyolitja a mizeum muzeumpedagogiai foglalkozasait.
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3.8.1. A hataskor gyakorlasanak modja

Munkdjat szakmai téren teljes ondllosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

A jogszabdlyokban eldirt modon, konyvtari szolgaltatasok teljesitése, tovabba a tudomanyos
kutatok és olvasok szamadra a sziikséges dokumentumok szolgaltatdsa.

Koteles gondoskodni a Muzeum tudomdnyos vezetésének iranymutatisai szerint a
venni a konyvcsere és a konyvtarkozi csere miiveleteiben.

Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.9. Kulturalis szervezo

Szervezi, és aktiv részvételével lebonyolitja a mizeum mizeumpedagogiai foglalkozasait.
Részt vesz a miuzeum kézmiivelddési tevékenységében.

Kapcsolatot 1étesit a varos oktatdsi intézményeivel, kiajanlja a muzeum(ok) kiéllitasait,
rendezvényeit.

Gondoskodik a kiallitdsok marketingjérdl, kapcsolatot tart fenn a helyi és orszagos médiakkal.
Elkésziti és Osszesiti az intézményi statisztikakat.

3.9.1. 4 hataskor gyakorlasanak modja

Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatdrozott feladatokat.
Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.10. Muzeumpedagogus

Kidolgozza a mizeum kiallitdsaihoz és rendezvényeihez kapcsolodd muzeumpedagogiai
foglalkoztatasokat, részt vesz a foglalkozéasok eldkészitésében és lebonyolitasaban.
Kidolgozza a tematikus foglalkozasokat, részt vesz a nydri muzeumi taborok
megszervezésében és lebonyolitasaban.

Kapcsolatot létesit a varos oktatasi intézményeivel, kiajanlja a muzeum/ok/ kiallitésait,
rendezvényeit, foglalkozasokat, vezetéseket tart, ill. szervez a tanulok szamara.

3.10.1. A hataskor gyakorlasanak modja

Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat.
Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.11. Mizeumi informatikus

A mitargynyilvantarté rendszerben tarolt adatokhoz, illetve a belsd és a kiilsé szamitogépes
hélozat révén elérhetd adatokhoz vald hozzaférés biztositasa.
Ellatja a rendszer-adminisztracidos feladatokat, fejleszti és karbantartja a muizeum
szamitastechnikai gépparkjat.
Gondozza a muzeum belsd halozatat, menedzseli a szolgéltatd gépek és a munkaallomasok
szoftvereit.
Biztositja és fejleszti a miizeum internetes szolgaltatasait, frissiti az adattartalmat (honlap,
informdciok, adatokhoz val¢ kiilsé hozzaférés).
Végzi a fényképek és az egyéb dokumentumok, illetve az 4j mitargyfelvételek digitalizalt
formajanak archivalasat.
Részt vesz az allando és iddszaki kiallitasok megvaldsitasaban.
A digitalizalas szamitastechnikai el6készitése.
Frissiti és feliigyeli az intézmény honlapjat.
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3.11.1. A hataskor gyakorlasanak modja

Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat.
Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.12. Miiszaki-gazdasagi szakalkalmazott

Nyitvatartasi idoben fogadja a latogatokat, informaciot nyajt az érdekléddknek.

Foldalatti és felszini tarlatvezetdi feladatokat lat el.

A latogatok figyelmét felhivja a balesetveszélyre, feliigyeli biztonsagukat. A védofelszerelés
hasznalatéara felhivja a figyelmet.

Belépdjegyet és kiadvanyt arusit, azokrol nyugtat ad, szamlat allit ki. A nyomtatvanyokat €s a
készpénzt a Pénzkezelési Szabalyzat szerint kezeli és 6rzi teljes anyagi felelosséggel.

Részt vesz a rendezvények technikai lebonyolitasaban.

3.12.1. A hataskor gyakorldsanak modja

Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatdrozott feladatokat.
Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.13. Muzeumi titkar

Az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelen végzi az intézmény iratkezelését.
Elvégzi az operativ, szervezeti szinti koordinalasi feladatokat.
Elvégzi az adminisztracios feladatokat.

3.13.1. A hataskér gyakorlasanak modja

Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatdrozott feladatokat.
Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.14. Gazdasagi ligyintézo

Segiti az igazgatot a gazdalkodashoz kapcsolodo feladatainak ellatasaban, egyuttal biztositja a
KIGSZ kozott 1étrejott munkamegosztasi, egyiittmiikodési megallapoddsban meghatarozott
feladatok ellatasat.

A KIGSZ iranyitasadval elkésziti az intézmény elemi koltségvetését. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését, kezdeményezi a sziikséges sajat hataskori
eldiranyzat modositasokat.

Rendszeresen tdjékoztatja felettesét a koltségvetés alakuldsarol, javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtételére.

Meghatalmazas alapjan ellitja az érvényesitdi feladatkdrt. Osszegyljti, rendezi az
intézményhez beérkezd bizonylatokat, a sziikséges kellékekkel ellatva tovabbitja a KIGSZ
részére.

Gazdalkodik a KIGSZ hazipénztarabol felvett elldtmannyal, eldleggel, biztositja annak
szabalyszeri felhasznalasat, elszamolasat. Gondoskodik a készpénzben beszedett bevételek
szabalyszeri elszamoléasarol.

Vezeti az egylittmiikodési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.

Részt vesz a nagyértékii targyi eszkozok leltarozasdban, megszervezi és lebonyolitja a
kisértékli eszkozok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi €és megszervezi a targyi
eszk6zok selejtezési eljarasat.

Elladtja a munkaiigyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkaligyi
nyilvantartasok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket. Folyamatosan kontrollalja a
bérfelhasznalés alakulasat.
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3.14.1.

Elkésziti az egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott, a gazdasagi tevékenységgel
Osszefiiggd szabalyzatokat.

A hatdskor gyakorlasanak modja

Munkdjat teljes onadllosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
muzeumigazgatonak.

Elokésziti az érdemi dontéseket és végrehajtasukat, munkakoriikbe tartozo, ill. felettesiik
altal esetenként rajuk bizott iigyek, iigykorok, feladatok elldtdsat.

Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatdarozott feladatokat.

Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.15. Teremor

3.15.1.

Elsérendii feladata a muzeumi kiallitasok, az ott elhelyezett targyak vagyonvédelmének
biztositdsa, a latogatok kulturdlt fogaddsa és kalauzolasa.

Sziikség esetén pénztarosi feladatokat 14t el. Koteles betartani a pénzkezelésre vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézményegységi belépddijakat beszedi, arrdl szabalyosan kiallitott
nyugtat ad. A rendelkezésre bocsatott kiadvanyokat értékesiti.

Részt vesz a kiallitasok, rendezvények technikai lebonyolitasdban.

Feliigyeli és részt vesz a portaszolgalatban.

A hataskor gyakorlasanak maodja

Kalauzolja a latogatokat a Muzeum dallando- és idoszaki kidllitasain.

Felelosségteljesen latja el a pénztarosi feladatokat, a szabdlyzatban meghatdarozott
Jformanyomtatvanyokat haszndlva.

Feliigyeli és ellatja legjobb tudasanak megfeleloen a portai teenddket.

Munkdjat teljes ondllosdaggal végzi.

Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatdrozott tovabbi feladatokat.

Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.16. Tarlatvezeto

3.16.1.

Nyitvatartasi idében kulturaltan fogadja a latogatokat, tarlatvezetést tart.

Részt vesz a muzeumi kiallitdsok rendezésében, rendezvények, muzeumpedagdgiai
programok lebonyolitdsaban.

A kiallitasokban elhelyezett miitargyak védelmét biztositja. A rongalast, hianyt, barmely mas
problémat haladéktalanul jelzi felettesének, sziikség esetén kiilsé személynek.

A hataskor gyakorlasanak modja

Felkésziilten varja az dllando és idoszaki kiallitasokhoz a latogatokat.
Munkdjat teljes ondllosdaggal végzi.

Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatdrozott tovabbi feladatokat.
Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

3.17. Ugyviteli alkalmazott

Részt vesz a Dornyay Béla Muzeum adminisztracids teenddiben.

Aktivan részt vesz a postazasi feladatok ellatasaban.

Részt vesz a mulzeumpedagogiai ¢és kozmiivelddési programok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

Sziikség esetén tarlatvezetést tart.
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e Részt vesz a portaszolgalatban.

e A miitargy hidnyt, rongalast, barmely més problémat haladéktalanul jelzi felettesének.
Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat részletesen a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESE
1. A mizeum képviselete

A Dornyay Béla Muzeum képviseletére a muzeumigazgatd jogosult. Ezt a jogat szoban vagy
irasban egyediil gyakorolja. Meghatarozott feladatkorre vagy eseti megbizasként a képviseleti
jogot atruhazhatja az igazgatohelyettesre, illetve kijeldlt megbizottra azzal, hogy a
kotelezettségvallalas jogat a gazdalkodasi iligyrendben megfogalmazott szabalyok szerint kell
gyakorolni.

2. A dontés-elokészités rendje

A vezetdi dontésekhez sziikséges kezdeményezések az SZMSZ-ben rogzitett modon irasban
jutnak el az igazgatohoz. Minden szakalkalmazott és mas kozalkalmazott kozvetlen felettese felé
észrevétellel, javaslattal élhet (irasban vagy szoban).

3. Dontés-elokészité és tanacsado testiiletek

- Muzeumi értekezletek
A dontés-elokészitd €s tanacsadd forumok Osszehivdsa az igazgatd vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes utjan szoban torténik.

3.1. Mizeumi értekezletek
(intézményi szintil)

Legalabb negyedévenként megtartott intézményi munkaértekezlet.

Osszehivja és vezeti az igazgato.

Feladata: a miizeum munkajanak értékelése, az éves munkatervének ¢és beszamoldjanak
megvitatasa, véleményezése.

Résztvevdi: a miuzeum valamennyi kozalkalmazottja.

A résztvevOk jogai: javaslattétel, napirendek felvetése, véleménynyilvanitas, az adott intézmény
beszamolojanak és munkatervének véleményezése.

4. Munkaterv

A szervezet munkatervének Osszeallitdsarol az igazgatd gondoskodik. Az éves munkatervnek a
muzeum hosszu tava szakmai tervén kell alapulnia.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok adatszerli meghatarozasat,

e afeladatok végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

e afeladatok végrehajtasdnak hataridejét,

e marketingtervet és muzeumpedagdgiai programot.
A munkatervet a muzeum dolgozodival ismertetni kell.
A megyei hatokorti varosi muzeum munkatervét, beszamoldjat az emberi eréforrasok minisztere
elézetesen véleményezi.

19



A muzeum igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
Az igazgatdé minden €v végén beszamolo jelentést készit, amely a mizeum éves munkatervi
feladatainak teljesitését tartalmazza.

5. Kiils6 kapcsolatok rendszere

5.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas

A fenntarté onkormanyzat vezetdivel vald kapcsolat tartasara az igazgat6 illetve helyettese jogosult,
mely jogosultsag ideiglenesen atruhdzhato.

A kapcsolattartas irott és elektronikus forméaban torténik.

5.2. Kapcsolat mas intézményekkel

A Miuzeum feladatainak végrehajtasa érdekében kozvetlen munkakapcsolatot tarthatnak a
kozgylijteményi tarsintézményekkel, egyetemekkel, tudomanyos intézményekkel, kdzmiivelddési
intézményekkel és a médiaval.

A kiils6 szervezetek, intézmények vezetdivel altalaban az igazgatod vagy helyettese tartja a kdzvetlen
kapcsolatot.

A fenntartoval, a szakminisztériummal, mas helyi és orszagos hivatalokkal, az orszagos és kiilfoldi
muzeumok vezetdivel a Muzeum képviseletében az igazgatd és helyettese tartjdk a kapcsolatot. A
Muzeum megbizott munkatarsai hataskoriikbe wutalt kérdésekben dontéseldkészitd jelleggel
munkakapcsolatokat tartanak fenn az érintett szervezetekkel.

A kapcsolattartas rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos korlatozasok érvényesek.

Az igazgatd képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve, esetileg vagy visszavondsig a Mizeum mas kozalkalmazottjara atruhézhatja.

A Muzeum képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit
mindenkor szem el6tt tartani, az allami, szolgdlati és intézményi titkot megdrizni, targyaldsairdl
tajékoztatast adni megbizojanak.

A képviseleti joggal felruhazott személyek a képviselet korében okozott erkdlcsi és anyagi

karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartoznak.

6. Belso ellenorzés

A belsd ellendrzést Salgotarjan Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatalanak belsd ellendrei végzik.

V. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

1. A Dornyay Béla Muzeum haszndlati és szolgaltatasi (kutatds) rendjét, munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyzatat, iratkezelési szabdlyzatit, belsd ellendrzési szabalyzatat, gépkocsi
hasznalati szabalyzatat, szamlarendjét, bizonylati szabalyzatat, szamviteli politikdjat, ligyrendi
szabalyzatat €s biztonsagi eldirdsait igazgatdi rendelkezések formajaban belsé szabalyzatok
tartalmazzak.

2. A jelen SZMSZ-ben nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyoknak és utasitasoknak
megfelelden kell eljarni.

3. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositdsira a Dornyay Béla Muzeum barmely

kozalkalmazottja /egyéb alkalmazottja/ siirgds esetben azonnal, egyébként pedig minden év
december 1-ig irasban tehet javaslatot. A javaslat elbiralasa a miizeumigazgato feladata.
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4. Az SZMSZ-nek betartasaért az igazgatd feleldés. Az SZMSZ rendelkezései a mizeum minden
kozalkalmazottjara kotelezoek.

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

V1. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ a fenntarto jovahagyasdval 2018. februdr 1. napjin lép hatdilyba és hatdrozatlan
idore szol.

A hatélybalépéssel egyidejiileg a Dornyay Béla Muzeum Salgétarjan Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzata Kozgytilésének Népjoléti Bizottsaga 2/2016.(111.3.) NJB.HAT-4val kiadott SZMSZ-e
hatalyat veszti.

Az SZMSZ modositasa

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

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

Salgoétarjan, 2018. januar 15.

Shah Gabriella
igazgatd

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot Salgotarjan Megyei Jogi Viros Onkormdnyzata
Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsaga ...../2018. (......)NIB.HAT-aval jovahagyta.

AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

3. szamu melléklet: A Dornyay Béla Muzeum Szervezeti abraja és az egyes szakagak létszama
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1. melleklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kulturdlis javak védelmérol, a muzedlis intézményekroél, a nyilvanos konyvtari elldtdasrol és a
kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
magdanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (tovabbiakban: Ltv.), tovabba a
335/2005 (XIL.29.) sz. kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan a Dornyay Béla
Muzeum iratkezelésének rendjére vonatkozoan az alabbi iratkezelési szabdlyzatot hozza:

Az utasitas hatdlya kiterjed az Intézménynél keletkezd, oda érkezo, illetve onnan kimeno
valamennyi iratra, az irattdrozdsra, az iratok biztonsdgos orzésére, selejtezésére, és levéltarba
torténo dtadasara fiiggetleniil attol, milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz felhasznaldsdval
késziilt.

I.Fejezet
Altaldnos rendelkezések

Ertelmez rendelkezések: a Rendelet 2.§-a szerint:

1. dtadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzdsa;

2. atmeneti irattar: a Muzeum dltal az iktatohelyhez kapcsoldodoan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatdarozott idétartamu dtmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas elotti orzése torténik;

3. csatolds: iratok, iigyiratok dtmeneti jellegii dsszekapcsoldsa;

4. elektronikus tajékoztatds: az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
§z0l0 torvény szerinti eloirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

5. eldadoi iv: az iiggyel, a szignadlassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

6. expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, iigyintézoi vagy vezetoi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettiének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtijanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idopontjanak meghatdrozdsa, a kiildemény kiildési mod szerinti osszedllitasa;

7. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd elldatdasa és nyilvantartisba vétele;

8. iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetoen;

9. iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a Muzeum ldtja el az iktatando iratot;

10. iratkélcsonzés: a papir alapu iigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
dtmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzdférés biztositasa;

11. irattarba helyezés: az irattdri tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kéozponti irattarban
torténo dokumentadlt elhelyezése — elektronikus irattdr esetén archivdldsa -, illetve kezelési
joganak dataddsa az irattarnak az iigyintézés befejezését koveto idore;

12. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleloen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi iigy iratai tartozhatnak;

13. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetoség szerinti csoportositisdt meghatirozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleldé azonosito;

14. kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az iigy indito irata;



15. kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek
52010 vezetoi vagy iigyintézoi utasitasok;

16. kézbesités: a kiildeménynek kézbesito szervezet, személy, adatdtviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

17. kézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az dllam
dltal kotelezoen nyujtando szolgaltatasokrol szolo kormdnyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas;

18. kozponti irattar: a Muzeum irattari anyagdnak selejtezése vagy levéltarba adds elotti,
valamint a maradando értékii nem selejtezheto és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezheto és levéltarba datadasra nem keriilo iratok orzésére szolgalo irattar, ideértve
az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtaroldsi szolgadltatas utjan torténo biztositast is;

19. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatin, a hozza tartozo
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon
cimzessel lattak el;

20. kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatova tétele;

21. kiildo: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolodo azonosito adatokbol a
kiildemény benyujtéjaként azonosithato személy vagy szervezet;

22. levéltarba adas: a lejart irattari orzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtadasa az illetékes kozlevéltarnak;

23. masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitett zaradékkal elldatott) irat;

24. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elso példannyal azonos modon
hitelesitettek

25. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetoségét kizaro modon torténd hozzdférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato;

26. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol —
elvalaszthato;

27. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvdlaszthatatlan
attol;

28. papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildemények
Muzeumhoz torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

29. papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdasa torténik, az év végén hitesitve lezarando;

30. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
keszitett taroloeszkozs

31. selejtezés: a lejart megorzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténo elokészitése;

32. szerelés: iigyiratok végleges jellegii oOsszekapcsolisa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt iigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek;

33. szigndlds: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézo személy kijelolése,
az elintézési hatdrido és a feladat meghatdrozdsa;

34. tovabbitads: az iigyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttol a mdsikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzdférés
lehetioségének biztositasaval is;

35. iigyintézo: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

36. iigyirat: az iigyben keletkezett valamennyi irat;

37. iigykezelo: iratkezelési feladatokat végzo személy;

38. iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatdrozott csoportja.



Az iratkezelés ellenorzése és feliigyelete

1.Az iratkezelés ellenorzésére jogosultak:

—  afenntarto szerv: Salgétarjan Megyei Jogii Viros Onkormdnyzata,

— agellenorzd szerv: a Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltara

— ag iratkezelés feliigyeletét a Muzeumon beliil, a Dornyay Béla Muzeum igazgatdja, ill.
kiilon megbizas alapjan az igazgato dltal megbizott személy végzi. Aki felelos az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkozok és eljardasok, valamint az irattdari tervek és iratkezelési
eloirasok folyamatos osszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsdgos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasdért.

2.Az iratkezelés szervezete
2.1. A Dornyay Béla Muzeumnadl vegyes rendszerii iigyiratkezelés folyik.

2.2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Dornyay Béla Muzeum valamennyi
iratkezelési mozzanatara (postabontds, érkeztetés, szigndlds, bejovo, belso keletkezésii és
kimend iktatds, kiadmadnyozds, expedidlds, tovabbitds, elkiildés, irattari orzés, selejtezés,
levéltari datadas).

3.A szabalyzat alkalmazdsa

3.1. Az Iratkezelési Szabalyzat a Dornyay Béla Muzeumnadl az iratok atvételének, készitésének,
iktatasanak, nyilvantartasanak, tdarolasanak, irattarozdsanak, levéltarba torténd
dtadasdanak szabdlyait rogziti.

3.2. A gazdalkodas sordan keletkezo bizonylatok, koltségvetési beszamolok, valamint az azt
alatamaszto dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamviteli bizonylatokrol
57010 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

4.Iratkezelés szabalyozdsa

Az Ltv. 9. §-ban meghatarozott iratkezelési szabdlyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén
modositani kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgalni, és azg irattiri tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hataskorében bekovetkezett
valtozads vagy az orzési idd megvdltozdsa esetén modositani kell.

A Dornyay Béla Muzeum vezetoje a muzeum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban hatdrozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggo
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetét. A Dornyay Béla Muzeumban az iratkezelés feliigyeletét ellato kijelolt személy az
igazgatohelyettes.

4.1. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil:

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtisdaért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszthangjaért, az iratok szakszerii és biztonsdgos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikiodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a Muzeum vezetdje felelos.

A Muzeumok iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a Muzeumhosz érkezett, ott keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kovetheto, ellendrizheto és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;
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C) az irat kezeléséért fenndllo személyi felelosség egyértelmiien megdllapithato legyen;

d) az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziitkséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

€) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansdaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattiri iratanyag felesleges felhalmozoddsa
megelozhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

0) az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfelelo tamogatdst biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasinak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténo feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén
kezdeményezi a szabdlyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz b, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;
C) az iratkezelési segédeszkizok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintdik és
formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) az egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érinto feladatokrol.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzdférés, megvaltoztatds,
tovabbitds, nyilvanossdagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. A Muzeum vezetdje koteles az iizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabdlyozasdra, amely
alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatdarozasra keriilnek és végrehajthatok.

Il. Fejezet
Irattari tery

Az irattari tételek kialakitasa

Az iigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a Muzeum iigykoreit az azonos targyu egyedi
iigyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (iigykor) irataibol is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld vagy meghatdrozott
idotartam eltelte utdan selejtezheto iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattiri tételek megfeleld alapul szolgdalnak az éves iigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgdltatashoz;

C) a Miazeum hatékony miikidtetése egy adott funkciot illetéen az iigykorok milyen mélységii
dttekintését igényli.
Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

”r

a) a jogszabdalyban vagy belsé utasitisban eldirt, kiilonbozéd célu és adattartalmi
nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartisok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;



C) a vidlasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a Muzeum miikédése szempontjabol
meghatdarozo jelentoségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eloterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a
belso utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatdarozott ido eltelte
utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy
melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott ido eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok,
amelyek megorzésérol az iratképzo - hatarido megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezheté és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezheto irattari tételek
esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés idotartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési
és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem
selejtezhetd iratok levéltirba adasdanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével
kell meghatdarozni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

(1) Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositisdaval,

tovabba a Muzeum iigykorei kozott meglévo tartalmi oOsszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

(2) Az irattari tervet dltalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfeleloen kell csoportositani. Az daltalanos részbe a Muzeum miikodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet is érinto irattdari tételek, a kiilonos részbe pedig a Muzeum
alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

(3) A Muzeum iigykorei kozott meglévo tartalmi osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattdri tételeket kiilonbozd fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba
és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonos részén beliil a focsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

(4) A (2) és a (3) bekezdésben foglaltak szerint csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett
irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelo azonositoval (irattari
tételszammal) kell ellatni.

I11. Fejezet
Az iratkezelés daltalanos kovetelményei

Iratok rendszerezése

(1) A Muzeum feladat- és hatdaskorébe tartozo iigyek intézésének dttekinthetosége érdekében az
azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységkent, iigyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak mindsiilnek.

(2) Az iigyiratokat, valamint a Muzeum irattari anyagdba tartozo egyéb mds iratokat - még
irattarba helyezésiik elott - azg irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattiri egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentaldsa

(1) Az iratot a 335/2005 (XI1.29) Korm.rendelet 39. §-ban felsorolt adatok riogzitésével, az e
célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatéoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

5



(2) Az iktatast olyan mdodon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

(3)Az iratforgalom keretében az dtaddst-atvételt minden esetben ugy kell dokumentdlni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta dt az iratot.

(4) Az iratok iktatiasaval és az iratforgalom dokumentdldasaval biztositani kell, hogy az
iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kiovetheto és ellendrizheto, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignald, kiadmdnyozo, iigyintézo,
iigykezelo) megsziinés, dtszervezés és személyi viltozas esetén a kezelésiikben lévo iratokkal a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl dtadas-atvételi jegyzokonyvet kell

felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.
Az iratkezelés megszervezése

(1) A Muzeum adottsagainak és igényeinek megfeleloen az iratkezelés kozpontilag torténik, az
iratok kezelését titkarno végzi.

(2) A Muzeum az elintézett iigyek iratait irattaraban helyezi el.
A Muzeum az iratkezelési feladatokat sajat maga latja el.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisaira meg kell hatdrozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu iratot tartalmazo iigyiratok egységének megorzését,
kezelhetoségét és hasznalhatosagat.

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kiildemény dtvételére jogosult:
- idigykezelo
- postai meghatalmazdssal rendelkezd személy(ek)
- a cimzett, vagy az dltala meghatalmazott személy(ek)
A kiildeményeket dtvevd személy koteles ellenorizni:
- acimzés alapjan a kiildemény dtvételére valo jogosultsagat,
- a kézbesité okmdnyon és a kiildeményen lévé azonositdsi jel megegyezdséget,
- agiratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Az arvétel elismerése:

A kiildemény dtvevijének a kézbesitookmdanyon olvashato aldirdsdaval és az datvétel datumadnak,
valamint nevének olvashato feltiintetésével kell elismernie az ajanlott kiildemény dtvételét. Az
wazonnali” és ,,siirgos” jelzési kiildemények datvételi idejét ora, perc pontossdaggal kell megjelolni.
Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatisdardl a feladohoz.

Seériilt vagy bontott kiildemény kezelése:

Az dtvevd a ,,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni és a kiildemény
tartalmat kiilon jegyzékben feltiintetni. A megdllapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a
kiildo szervet, személyt értesiteni kell. A postahivatalbol torténd dtvétel soran az ajanlott,
tértivevényes és csomagkiildemények sériilését vagy a tapasztalt egyéb rendellenességeket a posta
alkalmazottjaval a postakonyvbe be kell iratni, vagy a kiildeményen igazoltatni.



A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

A tértivevénnyel érkezett kiildemény dtvételénél a kézbesités igazolasdara szolgalo rovatot ki kell
tolteni és a tértivevény szelvényét a feladonak vissza kell juttatni, illetve a postahivatal utjan vissza
kell kiildeni.

A faxon érkezett iratok az iigyintézés soran egyenranguak a hagyomdadnyos iratokkal.
A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az iigykezelo bontja fel és veszi nyilvantartdsba,
érkezteti.

Az iigykezelo és a muzeum valamennyi dolgozdja sajat e-postafiokkal rendelkezik. Az
iigykezelohoz, illetve a dolgozokhoz érkezd hivatalos elektronikus levelek iktatdsra keriilnek,
miutdn kinyomtattak azokat. A beérkezo iizeneteket ugyanugy kell kezelni, mint a tobbi iratot.

A Muzeumnak cimzett, a gazdalkoddsra vonatkozo pénziigyi és szamviteli bizonylatokat (szadllitoi
szamla sth.) a gazdasagi iigyintézd veszi dt az iigykezeltol.

Ha az intézmény nevének feltiintetése nélkiil, csak névre sz0lo kiildemény érkezik, azt a cimzettnek
kell tovabbitani. Amennyiben nem magdnjellegii a kiildemény, ugy iktatasra tovabbitja az
iigykezelonek. Nem bonthato a szakszervezet részére érkezett kiildemény.

A kiildemény felbontdasakor ellenorizni kell, hogy az irat és a jelzett mellékletek hianytalanul
megérkeztek-e. Amennyiben hianyt észlelnek, annak tényét ra kell vezetni az iratra, datummal és
aldirassal ellatva. A mellékletek hianya nem akaddlyozhatja az iigyintézést, a hianypotlast az
iigyintézonek kell kezdeményeznie. A megdllapithatoan hidanyzo iratokrol vagy mellékeltekrél a
kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

Az intézmeény vezetdje koteles az iigykezeld tavollétében dllando helyettesrol gondoskodni, aki
postai meghatalmazdssal is rendelkezik.

Az iigykezeld felbontds utin a kiildeményeket érkezteti. Az érkeztetést ugy kell az iraton elhelyezni,
hogy a szoveget ne takarja, az olvashato maradjon. A felbontas nélkiil tovabbitando leveleknél a
boritékon kell rogziteni.

A gyors iigyintézést igénylo (,azonnal’, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetoleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Ha a kiildeményrél felbontds utan deriil ki, hogy az a titkos iigyiratkezelés szabdlyai szerint
kezelendo, a boritékot le kell zarni és ra kell vezetni a boritékra a felbontds tényét keltezéssel és
aldairdssal, majd tovabbitani kell az igazgatonak.

A faxon vagy e-mailban érkezett kiildemények esetében gondoskodni kell az informadciokat
tartosan Orz0 mdsolat készitésérol. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a
rendelkezésre dllo eszkozzel nem nyithato meg, ugy a kiildot az érkezéstol szamitott 3 napon beliil
értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és a muzeum dltal hasznalt elektronikus uton
torténd fogadas szabdlyairdl. llyen esetben az érkezés idopontjanak a mizeum dltal is értelmezheto
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Ha az irat hataridoben torténd tovabbitasahoz jogkovetkezmény fiizodik (pl. padlyazati, fizetési,
fellebbezési, stb.), vagy ha a kiildé adatait csak a boritékrol lehet megdllapitani, illetve ha
biincselekmény valosziniisithetd, a boritékot az irathoz kell rogziteni. Egyéb esetben az iigyintézd
dont a boriték megorzésérol.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az osszeget illetve az értéket koteles az iraton feltiintetni és az értéket — elismervény
ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak dtadni.



Az iratok nyilvantartdasa

1.Az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo iigyiratokat iktatassal kell
nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, és minimdlisan rogziteni, hogy abbol az irat
beérkezésének pontos ideje, a kiildo neve, az iigyintézo neve, a levél vagy irat targya és az iktatdsi
szam megdallapithato legyen.

Az iktatast elegendd egy nap egyszer elvégezni, de minden kiildeményt legkésobb a kovetkezo
napon iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,azonnali”, ,,siirgos” jelzésii iratokat.

A bejovo iratokon tul iktatni kell a hivatalbol kezdeményezett iratokat, a belso iigyek iratait.

A kiildeményeket beérkezés utan iktatni kell. Az iktatdasra kotelezett iratokat az iigykezelo
iktatoszammal latja el, melynek lenyomata a kovetkezd rovatokat tartalmazza:

— agintézmény neve

— beérkezés datuma

— iktatoszam

— ligyintézd

Az iktatobélyegzo lenyomatanak kitoltése utin az iktatokonyvbe be kell jegyezni a kovetkezdket:

— iktatoszam

— alszam

— iktatds ideje

—  kiildo megnevezése

— aziigy targya

—  mellékletek szama
Az uigyiratok iktatasara évente uj oldalon megnyitott iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatdst
minden naptari év utolsé szamaval az iigykezelo lezarja, datummal, a muzeum bélyegzojével, az
igazgato pedig aldirdasdval hitelesiti.
Az iktatott iigyiratokat az év kezdetén évente megnyitott bekitott betiisoros mutatokonyvbe —
targykorok szerint — kell mutatozni.

2. Az iratok tovabbitdasa

Az iigykezelo az érkeztetett iratot koteles a jogosult vezetonek vagy a vezeto megbizottianak
tovabbitani. A nem magasabb vezetdi beosztdst betolto kozalkalmazottaknak névre szoloan cimzett
kiildeményeket az illetékes magasabb vezetohoz kell tovabbitani.

Az iratok iktatdasa
1. Az iktatas rendszere

A Dornyay Béla Muzeumhoz érkezd, valamint az ott hivatalbol keletkezo, illetve a belso
levelezéssel kapcsolatos iratokat iktatdassal kell nyilvantartani.

Az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatdast olyan
mddon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimdlisan az alabbi, az iktatokéonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo adatokat, azok rendelkezésére alldasa esetén:

a) iktatoszam,



b) iktatds idépontja,

C) beérkezés idopontja, maodja, érkeztetési azonositija,
d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,
e) kiildés idépontja, modja,

f) kiildo adatai (név, cim),

Q) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szdm),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
J) ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,

K) irat targya,

1) elé- és utdiratok iktatoszdama,

m) kezelési feljegyzések,

N) intézés hatdrideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszdam,

p) irattarba helyezés.

Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetové tevi egyedi
azonosito adatdt.

A képzett iktatoszamot és azonositot az iratkezelési feladatok feliigyeletét elldato felelos vezetd adja
ki és tartja nyilvan.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zdrt, emelkedd sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammezobol kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani. Az iktatéoszam kotelezden tartalmazza a foszam-alszam — egy adategyiittesként
kezelendé — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A foszam-alszamos
iktatas alkalmazdsa esetén az iigyirathoz tartozo iratokat a foszam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zdirt, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. a kiilonbozo
években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat is egy iktatoszamon lehet nyilvantartani azzal,
hogy az egy iktatoszamon nyilvantarthato iigyek korét az iratkezelési szabdlyzatban kell
meghatarozni.

2. Tagolodas: Az iratok iktatdsa alszamokra tagolodo sorszamos rendszerben torténik.

Az iigyben keletkezett elsd irat uj szamot kap, mig a tobbi irat az illetd sorszam alszamaira keriil.
Ha a kijelolt alszamok beteltek, ez esetben potlapon kell vezetni a tovabbi iratokat.

Az alszamos iktatasndl az iigy targydt csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell a targy rovatba beirni. Ha az alszamok rovata betelt, fel kell tiintetni a folytatasra hasznalt
potlap oldalszamat.

Az idigyirat targydat — illetéleg az annak megdllapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv . targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elso irat
nyilvantartisba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmdat nem érintéen —
lényeges megviltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is



felismerheto maradjon. Az iigyirat targya, illetoleg az iigyfél neve és azonosito adatai alapjan név-
és targymutato konyvet kell vezetni.

Az iktatokonyvet az év utolso munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. Papir alapu
iktatokonyv zdardsa esetén az iktatdasra felhasznalt utolso szamot kovetd alahuzassal kell a zardst
elvégezni, majd azt a keltezést kovetoen aldirdassal, tovabba a Muzeum hivatalos
bélyegzolenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetoen a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatdst
végezni.

A lezaras szovege a kovetkezo:

wA Dornyay Béla Muzeum ..... évi iktatokonyvét a .......... sorszammal lezarom.” Pecsét,
............................. aldirasa

Az iigykezelonek az iratokat a beérkezés napjin, de legkésobb az azt kévetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, elsobbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgos” jelzésii iratokat.

Az iktatas alol kivételt képeznek:
— konyvek, tananyagok
— reklamanyagok, tajékoztatok
— jogkovetkezménnyel nem jaro meghivok, iidvozlo lapok, egyéb értesitések
— nem szigoru szamaddsu bizonylatok
— bemutatdasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratok
— nyugtak, pénziigyi kimutatdsok, fizetésiszamla-kivonatok, szamlak
— munkaiigyi nyilvantartisok
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisok
— kozlonyok, hivatalos lapok, napilapok, sajtotermékek
— avisszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazoldsok

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatékonyvben a bejegyzést dathuzdassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdaga mellett — kétségtelen
legyen. Tévesen kiadott iktatoszam nem haszndlhato fel iijra.

A papir alapu iktatokonyvben ceruzdval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, bejegyzett adatokat
kiradirozni, a felhasznalt lapokat osszeragasztani, vagy barmely mdas modon olvashatatlannd tenni
nem szabad.

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatdsa elott meg kell dllapitani, hogy van-e elozménye.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elozménye, akkor azt az elozmény kovetkezo
alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a kordabbi évben (években) van elozménye, akkor az elozményt a
targyévi iigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatészamadt, az
elozménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jelolni
kell. Az e szerinti iktatdst végzd szerveknél a kiilonbozd években, de ugyanazon iigyben keletkezett,
egy foszamon nyilvdntarthato iigyek esetében a kiildeményt az elozmény kivetkezo alszamadra kell
iktatni.
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Szignadlas és az iigyintézés folyamata

1. Szignalas

1.1. Az iktatott beérkezett kiildeményeket az iigykezeld dtadja az igazgatonak, aki dont az iigy
elintézési maodjarol, majd szigndlas utan kijeloli az iigyintézést végzo személyt. Az elintézés
mdodjara, amennyiben sziikséges, az eredeti iraton utasitasokat adhat. A kijelolt iigyintézo az
eredeti kiildeményen veszi dt a féenymadsolatot. Az iigykezelo egyidejiileg bejegyzi az iigyintézd nevét
az iktatokonyvbe. Azt az iratot, amelynek iktatott elozménye van, vagy az iigy feldolgozdsdara
illetékes mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil hozza lehet tovabbitani.

1.2. A Muzeum igazgatija elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatdsat.

2. Ugyintézés

2.1. Az egyes iigyek elintézéséhez sziikséges adatokat, valamint az iigyintézés minden fazisdat, a
kijelolt dolgozo végzi, megirja az elintézési tervezetet/levelet, melyet szakmai szempontbol
megfeleloen, a jogszabdlyokkal, egyéb eldirasokkal és az igazgato utasitdasaival désszhangban készit
el.

2.2, Az iigyintézo koteles a legépelt fogalmazvanyt elolvasni, alakilag és tartalmilag ellendrizni,
majd eljuttatni az igazgatohoz. Amennyiben a tervezet megfeleld, sor keriil a kiadmdnyozdsra. Ha
az eloterjesztett tervezetet nem tartjak megfelelonek, uj kiadmadnytervezet készitését az eldadoi iven
keltezett és szignalt formaban rendelik el.

Az iigyintézok az eldadoi ivbol semmilyen, annak szerves részét képezd iratot nem emelhetnek ki és
nem tarthatnak maguknal sajat haszndlatra. A munkdjukhoz sziikséges példanyt fénymadasolattal
biztositjak.

Kiadmanyozas

1. Aldiras, hitelesités

1.1. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmdnyként torténd aldirdsdra csak a
szervezeti és mitkodési szabdlyzatban, iigyrendben, iratkezelési szabdlyzatban meghatdarozott
kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

Kiilso szervhez vagy személyhez iratot, kiadmdnyt csak hitelesen lehet tovabbitani, azaz a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy, az igazgato aldirasdval lehet tovabbitani, elkiildeni. Az
elektronikus uton elkiildendd vidlaszokat papir alapon kinyomtatva kell az eloadoi ivbe helyezni,
kiadmadnyozdsa az dltalanos szabadlyok szerint torténik.

1.2. A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a)azt a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, iigyrendben, iratkezelési szabdlyzatban
meghatdarozott kiadmdnyozdasi joggal rendelkezo személy sajdat keziileg aldirja, és aldirdsa
mellett a Mazeum hivatalos bélyegzilenyomata szerepel, vagy

b)a kiadmadnyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az 5. k.” jelzés szerepel, a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, iigyrendben, iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat keziileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa
mellett a Muzeum hivatalos bélyegzolenyomata szerepel.

A Muzeum dltal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabdlyban foglaltak szerint lehet hiteles
mdsolatot késziteni.
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A Muzeumnadl keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 vezeto vagy iigyintézoje jogosult a kiilon
jogszabalyban meghatdarozottak szerint

a) hiteles papir alapu, illetve

b) hiteles elektronikus

madsolatot is kiadni.
1.3. A kiadmdnynak tartalmaznia kell:

— A Muzeum nevét, cimét,
— Atelefon- és fax szdmadit,
— Az iigyintézo nevét,

— A kiadmanyozo nevét,

— Agiigyirat targyadt,

— A mellékletek szamait,

— Agiigyirat iktatoszamdt,

1.4. Az iigykezelo az irat elkiildése elott ellendrzi a cimzés, iktatoszam, datum helyességét, a
mellékletek meglétét. Gondoskodik a kiadmadny boritékba helyezésérdl, annak megcimzésérol és az
esetleges tértivevény kitoltésérol. A kiildeményeket bejegyzi a postakonyvbe.

1.5. Az iigykezelo gondoskodik rola, hogy az idoben leadott kimend iratok még aznap postdira
keriiljenek.

1.6. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol elektronikus tdjékoztatas, valamint az iratkezelési szabdlyzatban meghatdarozott
egyéb dokumentumok.

1.7. A kiadmanyozdshoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrol nyilvantartdst kell
vezetni. A Muzeum dltal hasznalt valamennyi bélyegzo kezelésének rendjérol és nyilvantartasarol a
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat 2. sz. fiiggeléke rendelkezik.

Expedidlas

1. Az iigykezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utin dokumentdlni kell a
nyilvantartdassal, tovabbitassal kapcsolatos informdciokat.

2. A kiildeményeket a tovabbitis modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesito, futarszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

Irattarozas

1. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.
2. Az iratkezelésért felelos gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari dataddsardl, a selejtezés
vagy levéltirba adas elotti, valamint a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott
iratok, tovabbad a helyben marado iratok 6rzésérol.

3. Az iigyintézonek legkésobb az iigy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia (papir alapu
irat esetén rdvezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiaddsi
utasitdasok teljesiilését.
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4. A feleslegessé vilt munkapéldanyokat és mdasolatokat az iigyirathol ki kell emelni, és a
selejtezési eljardas mellozésével meg kell semmisiteni.

5. A muzeum irattaranak a kezelése az iigykezeld feladatkorébe tartozik.

6. Az iigyviteli szempontbol jelentds iigyiratok, az aktudlis év és az elmult év, az iigykezelonél
vannak elhelyezve.

7. Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezelo koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabadlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezelo hianyossdgot észlel az iraton, visszaadja az
iigyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetoen az iktatokonyv megfeleld rovatiba
be kell vezetni az irattarba helyezés idopontjat.

8. Az irattarozas elokészitése soran az iigykezeld koteles az iigyiratot dtvizsgdalni annak
megdllapitasa végett, hogy az iigy teljes lezdrdsa megtortént-e (pl. tértivevény, mellékletek
csatoldsa, stb.).

9 Az irattarbol kiemelt iigyiratrél Ugyiratpotlo lapot kell késziteni. Az iigyiratpétle lapot a
kolcsonzés ideje alatt az iigyirat helyén kell tarolni a visszakereshetoség miatt.

Selejtezés

1. Az iigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd dltal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett orzési idd
leteltével.

2. Az iigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd dltal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett orzési idd
leteltével. A Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltira felé 2 példinyban kell
Jjovahagydsra megkiildeni a selejtezési jegyzokonyvet és a selejtezési jegyzéket.

3. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyadra irt zaradékkal engedélyezi.

4. A megsemmisitésr6l a Mizeum vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

5. A megorzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megorzési idot az iigyirat lezdarasdt koveto év elso napjatol kell szamitani.

6. Az irattar anyagadt 5 évenként egyszer feliil kell vizsgalni, ennek soran ki kell selejtezni azokat az
irattari tételeket, melyeknek az Orzési ideje lejart.

7. Selejtezés alkalmaval két példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyeket a
muzeum igazgatdja hagy jova.

8. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— agintézmény nevét,

— agziratok tételszamat,

— agziratok iktatoszamat,

— a selejtezendd iratok targyat,

— a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,

— a selejtezés idejét, helyét,

— a selejtezo nevét,

— a selejtezés alapjaul szolgadlo iratkezelési szabdlyzat megnevezését.
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Levéltarba adas

1. A Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltira szamara datadando iigyiratokat az iigyviteli
segédletekkel egyiitt nem fertozott dllapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az
dtado koltségére az irattari terv szerint, dtadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezo dtadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezdrt
évfolyamokban kell datadni. A visszatartott iigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon -
elektronikus formdaban is dt kell adni.

2. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok dtadds-dtvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezheto iratokra a Muzeumnak iigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha
az illetékes kozlevéltar az iratok dtvételéhez sziikséges raktari férohellyel nem rendelkezik, az
irattari megorzési ido feliilvizsgalata keretében az datadas-atvételi hatarido a levéltarral egyeztetett
idotartammal meghosszabbitdsra keriil.

Ennek idopontjat és a tovabbi orzési évek szamat dokumentdltan rogziteni kell.

V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal kapcsolatbhan minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzdaférés megakaddlyozasat.

Az iratokhoz a kiadmadnyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajdt kezii felbontdsra!”,

b) ,,Mds szervnek nem adhaté at!”,

C) ,,Nem mdsolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,, Elolvasds utdan visszakiildendd!”,

f) ,,Zdrt boritékban tirolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjelolésével.),

Q) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitds.

A fent meghatdrozott kezelési utasitasok nem korldatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

V1. Fejezet
Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvdltoztatni.

VII. Fejezet
Zaro rendelkezések

A Dornyay Béla Muzeum Iratkezelési Szabdlyzata annak fiiggelékei a hatdalyos jogszabdlyban
foglaltak szerint 2017. aprilis 01-t6l visszavondsig érvényes.
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Ezzel egyidejiileg a 2013-ban kiadott Iratkezelési Szabdlyzat és Irattari Terv hatdlydt veszti.

Salgotarjan, 2017.04.01.

ph Shah Gabriella
muzeumigazgato

Fiiggelékek:

1.sz. fiiggelék: Irattari Terv

2.57. fiiggelék: Iratselejtezési jegyzokonyv minta
3.sz. fiiggelék: Iratselejtezési jegyzék minta

4.s7. fiiggelék Atadds-dtvételi iratjegyz6kinyv minta
5.sz. fiiggelék: Atadds-dtvételi iratjegyzék minta
6.s7. fiiggelék: Megismerési nyilatkozat
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1. Altaldnos, vezetdi és igazgatdsi iigyek

A Dornyay Béla Muzeum Irattari Terve
Altalanos rész

L.sz. Fiiggelék

Tételszam | Targy Selejtezhetd (év) | Atadds (év)
A Muzeumra vonatkozo
1.1 jo’gszaba_ly’olf, azok NS 15
végrehajtdsdra tett
intézkedések
1.2 SZMS,Z, kiegészito NS 15
szabadlyzatok
13 .?.zerveze.tl egységek NS 15
ligyrendje
1.4 Igazgatoi utasitasok NS 15
1.5 Vezetoi értekezletek NS 15
1.6 Osszmunkatdrsi értekezlet NS 15
1.7 Szervezeti eqysege{( ~ NS 15
munkatervei, beszamoloi
1.8 Belsé ellendrzés 10 -
1.9 Felug’),lelt’etl szerv NS 15
ellenérzése
1.11 Ntlem ’szakmal jellegii NS 15
padlyazatok (nyertes)
Nem szakmai jellegii 10
padlydzatok (nem nyertes)
1.12 Ira.t_kezeles, ligyintézeés NS 15
feliigyelete
1.13 I.rCftse’Ie’jtezesek llw,els’o NS HN
irdnyitasa, ellendrzése
1.14 Bélyegzdk nyilvantartdsa NS 15
1.15 Iktato- és mutatokonyvek NS 15
Kézbesitékonyyv,
1.16 postakényv, hatdrido 5
) nyilvantartékényv, irattdri
kolcsénzési naplo
Nemzetkozi
1.17 megdllapoddsokkal NS 15
kapcsolatos iligyek
1.18 Nemzetkézi szervezetek NS 15

munkdjaban részvétel
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Nemzetkézi
szervezetekben valo
tagsdg adminisztrativ

1.1 -
I tigyei (belépés, tagdij, 3

meghivok, képviselok
jelolése)

1.20 Kulfolc!l vendégek 10 i
fogadadsa

1.21 E’.f” J e,’,e"tgsfgf' ; NS 15
kézmiivelédeési iigyek
Ondllé kidllitds témdjdanak

1.22 és forgatokényvének NS 15
jovdhagydsa

1.23 IV.Icl.'ts ,m’tezmenn’yel kc,nzos NS 15
kiallitas engedélyezése

1.24 Bemutat’ok, konferencidk, 10 i
rendezvények

1.25 Muzeum latogatadsi iigye 10 -
Filmfelvételek készitése a

1.26 Muzeumrdl és a 10 -
Muzeumban
A konyvtari

1.27 dokumentumokkal NS 15
kapcsolatos elvi iigyek

1.28 A{I’omclmygyarapltas (vétel, NS 15
ajandék)

1.29 Iflvonqs a k’onyvtarl NS 15
dallomadnybol

1.30 A}Ilomc’my nyllwlz’ntclvrtasa, NS 15
dllomadny ellenérzése

1.31 Allomdny feltdrdsa NS 15

1.32 Konyvtar.koz: kfl'csonzes', 10 i
elektronikus tajékoztatds

1.33 Kényvtadri informatika 10 -

134 | Kemyvtdrianyag 5 -
digitalizalasa
Szakmai kapcsolatok

1.35 (egyiittmiikodések, 10 -
latogatdsok, beszamolok)

2. Személyzet - és munkaiigy

Tételszam | Targy Selejtezhetd (év) | Atadds (év)
21 Alkalmazasi iigyek 75 i

(kinevezés, kapott cimek,
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dtsorolds, vezetoi
megbizds, jogviszony

megsziintetés)
2.2 Megbizasi iigyek 10 -
2.3 Alkalmazottak beosztdsa 15 -
Alkalmazottak munkakori
2.4 , 5 -
beosztasa
2.5 Szabadsag iigyek 10 -
2.6 Fizetés nélkiili szabadsag 75 -
2.7 Jutalmazas 5 -
2.8 Belfoldi kikiildetések 5 -
2.9 Fegyelmi iigyek 15 -
2.10 Szolgdlati igazoldasok 5 -
2.11 Dolgozok mindsitése 15 -
2.12 +Személyi nyilvantartas NS 15
2.13 Munkajogi ligyek 10 -
214 I:otlekokkal kapcsolatos 5 i
ligyek
215 f.‘lmek ad?manyozasanak 5 i
javaslatai
2.16 Kitiintetések NS 15
2.17 Kitiintetési javaslat 10 -
2.18 Munkaiigyi és bériigyi 10 -
nyilvantartasok
2.19 Szakmai tovabbképzések, 10 i
tanfolyamok
Mas szervek dltal inditott,
2.20 m’unlfaldoben j"ol%lo, , 5 i
képzésben valo részvétel
engedélyezése
2.21 Tanulmdnyi szerzédések 15 -
2.22 Tanulmadnyi kiranduldsok 5 -
2.23 Nanfo’n??.c.vlls és informalis 5 i
oktatadsi ligyek
3. Gazdasagi iigyek
Tételszam | Tdrgy Selejtezheté (év) | Atadds (év)
3.1 I’ntezme,nyl ko.Itsegvetes NS 15
és mellékletei
3.2 Eves koltségvetési NS 15

beszamolo és mellékletei
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Féléves koltségvetési

. . 1 -
33 | beszémol6 és mellékletei 0
Intézmény
gazddlkodasdahoz
4 -y , NS 15
3 kapcsolodo szabadlyzatok
és szabalyzatmodositdsok
3.5 Kozbeszerzési eljaras 15 -
3.6 Beruhazas NS 15
Nagyértékii targyi eszkéz
3.7 beszerzése, lizemeltetése NS -
(lizembe helyezési jk)
3.8 I_Vaqy’erteku targyi eszkoz 10 )
javitasa
3.9 Felujitasok, nagyjavitdsok 15 -
3.10 Ingatlanok nyilvantartdsa NS HN
3.11 l...akas és helységbérleti 10 i
ligyek
3.12 Feliigyeleti szerv részére 5 i
’ térténd adatszolgdltatds
3.13 Kiadvanyok kezelése 5 -
3.14 Gépjarmiivek ligye 5 -
3.15 I!Ietmenyszamfeﬂes: 15 i
ligyek
3.16 Tarqyl efzkozok o 10 i
leltarozdsa, selejtezése
4. Allomdnyvédelem
Tételszam | Tdrgy Selejtezhetd (év) | Atadds (év)
Allomdnyvédelem elvi
a1 iigyei (] fejlesztesek,l NS 15
programok tervezése,
végrehajtdsa)
Allomdnyvédelemmel
4.2 kapcsolatos kutatasok, NS 15
kisérletek, probak
Konzervalasi igények
4.3 felmérése, sziikségletek 15 -
nyilvantartasa
4.4 Restaurczlczs:. es 10 )
konzervaldasi iigyek
45 A.I.Ioma?yyedelml 10 i
kényvkotés
4.6 Allomdnyvédelmi 15 -
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szaktandcsadads,
szolgaltatasok

megrendel6k szamdra

5. Kutatasi programok és iigyek
Tételszam | Tdrgy Selejtezheté (év) | Atadds (év)

5.1 Muzeum kiadvanyterve NS 15

5.2 Kiadvanyok elvi iigyei NS 15
Tudomanyos palyazatok

53 (NKA, egyebe benyu;tasa, NS 15
tervek, beszamolok
(nyertes)
Tudomanyos pdlydzatok
(NKA, egyéb) benyuijtdsa,

5.4 g f 10 -
tervek, beszamolok (nem
nyertes)

55 I\/-Iodfzertam kiadvanyok 10 i
kiadasa

5.6 Forraspublikacio kiaddsa 10 -
Ismeretterjeszto

7 . , . 4 1 -

3 kiadvanyok kiaddsa 0

5.8 Egyéb I’aadv’anyok NS 15
engedélyezése

5.9 Kiadvanycsere elvi iigyei NS 15
Kiadvdnycsere,

5.10 kiadvanyok kiildése, 10 -
beérkezése

5.11 Hazai és nemzetkozi NS 15
padlyazatok (nyertes)

5.12 Hazai és nemzetkozi 10 -
palyazatok (nyertes

5.13 Hazai és nemzetkozi
pdlydzatok (nem nyertes)
A muzeumi anyag

5.14 kutatasaval kapcsolatos NS 15
elvi ligyek

5.15 Kutatdsok engedélyezése NS 15

5.16 I.Vlaso’la.t.‘l kérelmek 15 i
iktatokonyve

517 Kufafok’ rfeszere irat 10 i
elokészités
Kutatadsi iigyekkel

5.18 kapcsolatos panaszok, NS 15

kutatdsi engedély
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megvondsa

5.19

Felmentés az eredeti
iratok hasznalatanak
tilalma alol

10

5.20

Kutatok részére
madsolatok készitése,
kiadasa.
Megrendelélapok

5.21

Iratkolcsonzés elvi ligyei

NS

15

5.22

Kutatasi, mikodési,
kiallitasi, ligyviteli célu
iratkélcsonzés

10

5.23

Miitargykélcsonzési
ligyek

10

Megjegyzés: NS maradando értékii levéltari iratok
HN hatarido nélkiil a Muzeumndl marado iratok
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2.sz. fiiggelék
Iratselejtezési jegyzokonyv minta

Késziilt: a Dornyay Béla Muzeum irattaraban (cim), (ddatum)

Targy: A Dornyay Béla Muzeum (az iratok leirdsa: iktatott, nem iktatott, valamilyen
targyu, esetleg irattari tételszamau stb.) iratainak selejtezése.

Jelen vannak: selejtezési bizottsag tagjai

..................................... (személynéyv, beosztds)
..................................... (személynéyv, beosztds)

..................................... (személynév, beosztis)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben)
A selejtezés ala vont iratok évkore: (tol- 1Q)

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény 9.§ f) pontja alapjan, a 335/2005 (X11.29.)
korm.rendelet 64.§-a, valamint a Dornyay Béla Muzeumnak a ............ a szamon kiadott
Iratkezelési Szabdlyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezendo iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(-zdak), osszesen (....)
oldal.

A bizottsag megdllapitja, hogy a selejtezés a Dornyay Béla Muzeumnak a selejtezett iratok
keletkezésekor hatdlyos Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleloen folyt le, ezért a selejtezési
jegyzokonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyads végett a Magyar Nemzeti Levéltar
Nograd Megyei Levéltaranak felterjeszti.

Kelt mint fent (k.m.f.)
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Iratselejtezési jegyzék minta

3.sz. fiiggelék

Tételszam

lktatoszam

Iratok tdargya

Evkér
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4.sz. fiiggelék
Atadas-atvételi iratjegyzokonyv minta

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltira (cim) (datum)-dan/én.

Jelen vannak: dtado a Dornyay Béla Muzeum részérol:

............................... (név, beosztas)

datvevé a MNL Nograd Megyei Levéltara részérol:

............................... (név, beosztas)
Az dtadas ald vont iratok megnevezése:
Az datadando iratok évkore:
Az atadando iratok terjedelme: ... (ifm), azaz

...... doboz

A mai napon az 1995. évi LXVLI. tv. 12.§-aban foglaltak, a 335/2005 (X11.29.)
korm.rendelet 65.§-a, valamint a Dornyay Béla Muzeum ....... szamu utasitdsa alapjan a
Dornyay Béla Muzeum dtadja a MNL Nograd Megyei Levéltdara részére a fenti, maradando
értékii iratokat. Az iratok részletes jegyzékeét a mellékelt Atadds-dtvételi iratjegyzék
tartalmazza, (.....) oldalon.

..................................... k.m.f.
(név, beosztds) datado (név, beosztds) datvevo
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Atadds-dtvételi iratjiegyzék minta

5.sz. fiiggelék

Szém Tételszdm Iratok tdargya Evkér
1. doboz tol-ig
2. doboz tol-ig
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6.sz. fiiggelék

Megismerési nyilatkozat

A Dornya Béla Miuzeum Iratkezelési szabdlyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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2. melléklet
VAGYONNYILATKOZATOK KEZELESENEK SZABALYZATA

Az intézménynél a vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabalyait — az Egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. térvény alapjan — az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed mindazokra a személyekre, akik a 2007. évi CLIL torvény szerint az
intézménynél kozszolgdlatban allnak és vonatkozasukban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapit meg.
Ennek alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a Dornyay Béla Mizeumben:

o igazgat6

e  igazgatOhelyettes
Az igazgato a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségét a munkaltatodi jogkor gyakorldjanak vonatkozo
eljarasrendje szerint teljesiti.

A szabalyzat az SzMSz hatélyba 1épésétdl visszavonasig érvényes.
1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat kiterjed:
- a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatokra,
- a vagyonnyilatkozat kotelezettdl valo atvételére,
- a nyilvantartasi kotelezettségekre,
- a vagyonnyilatkozat Orzésére,
- a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,
- a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo értesitésre,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére,
- a vagyongyarapodasi vizsgalatra vonatkozo feladatokra.

2. A vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy (munkaltatd) a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezetteket a kotelezettség fennallasarol és esedékességének idOpontjarol, az esedékességet
megel6zden legalabb 30 nappal értesiti, atadja a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat és az egyéb
tajékoztatd anyagokat.

Az értesités tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds nevét,
- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét,
- t4jékoztatast a vagyonnyilatkozati kotelezettségrol,
- t4jékoztatast a vagyonnyilatkozat-tétel hataridejérdl,
- keltezést és alairast.

Atadasra keriilnek:

A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok a sziikséges mennyiségben, azaz:
- a kozszolgalatban all6 részére a ra vonatkozo6 vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,
- a hozzatartozo6i vagyonnyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példanyban
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Egyéb tajékoztatd anyagok:
- a kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeirdl szolo tajékoztatot,
- a vagyonnyilatkozat kitoltési utmutatot.

A vagyonnyilatkozatok kitoltéséhez, illetve boritékban vald elhelyezéséhez az Orzésért felelds
személynek biztositani kell a szilikséges vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdmokat. (Célszerti a
nyomtatvanyra a nevet valamint a nyilvantartasi szamot, a boritékokra pedig csak a nyilvantartasi
szamot mar atadaskor rairni.)

Az atvételi elismervény:

A vagyonnyilatkozatra-kotelezett személy keltezéssel, és alairassal ellatott igazolassal koteles atvenni
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold tajékoztatot, és a 2007. évi CLIL tv. Melléklete
szerintit VAGYONNYILATKOZAT firlapot.

3. A vagyonnyilatkozat kotelezettol valo atvétele

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

A nyilatkoz6 a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy
a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriilt sor.

Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el, amennyiben az
azonositd azon még nem szerepel.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél marad, masik
példanyat az érzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozat dtadas-atvételérdl sz616 igazolas:
Az Orzésért felelés személy igazolast ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételérol.
Az igazolas tartalmazza:
- az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szamat,
- a keltezést €s az alairast.

Az igazolast két példanyban kell elkészitenie, amelybdl egy példany a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezetté, a masik pedig az drzésért feleldsé.

4. Nyilvantartasi kotelezettségek

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében az Orzésért
felelds személynek nyilvantartasokat kell vezetnie.

Személyenkénti nyilvantartas
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személyenkénti nyilvantartast vezet a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettekrol.
A nyilvantartds célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban all6 személyek
vonatkozdsdban megallapithatoak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos legfontosabb
informaciok.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allé személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartasi szamat,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességi idészakat,
- a vagyonnyilatkozat-tétel teljesitésének datumait,
- a vagyonnyilatkozatok visszaaddsanak idépontjait,
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- a vagyonnyilatkozat-tétellel —Osszefiiggésben keletkezett feljegyzéseket (pl.: a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére torténd felszolitasrol, a késedelmes
teljesités igazolasat, a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasat stb.).

Evenkénti nyilvantartas

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor fennallasa alatt bekovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl nyilvantartast
kell késziteni. Ezen nyilvantartasba csak azok a kozszolgalatban allok keriilnek bele, akiknek
targyévben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik keletkezett.

A nyilvantartdsok naprakészsége

A nyilvantartasok naprakészségérdl a vagyonnyilatkozatok orzéséért felelés személynek kell
gondoskodnia, kiilonds tekintettel a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére ¢és
keletkezésére.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat személyenkénti gyiijtomappaban kell 6rizni. Ebben a
mappaban kell elhelyezni:
- a tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,
- a vagyonnyilatkozat és az egyéb tajékoztatok atadas-atvételérdl szolo igazolast,
- a vagyonnyilatkozat kotelezettdl torténd atvételére vonatkozé igazolast,
- vagyonnyilatkozat visszaaddsadnak atadas-atvételi elismervényét,
- vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatési eljaras iratait, amennyiben ilyenre
sor kertilt.

5. A vagyonnyilatkozat orzése

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért a 2007. évi CLIL torvény 7. § a) szerint a kozszolgalatban allo
személy esetében a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli. Gondoskodik a papiralapi dokumentumok biztonsadgos tarolasardl. A tarolo
kulcsaval csak a vagyonnyilatkozatok 6rzéseért felelds személy rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik,
haladéktalanul gondoskodni kell a zar lecserélésérol.

6. A vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok

Az Orzésért felelds, valamint a nyilatkozd altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazd boriték
tartalmat nem bonthatja fel sem a munkaltatd, sem a nyilatkoz6, sem pedig a nyilatkozo
hozzatartozdja. A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat sordn bonthatéak fel.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés védelméért az Orzésért felelds
személy tartozik feleldsséggel.

A vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilvantartdsok kezelése

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos
nyilvantartasokat elkiilonitve kezeli. E nyilvantartdsok vonatkozdsdban is biztositani kell az
adatvédelmi szabalyokat.
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7. Ertesités a kovetkezé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelés személy irdsban koteles tajékoztatni a vagyonnyilatkozat-
tételre koteles kozszolgalatban allé személyt arr6l, hogy a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége mikor valik esedékessé.

Az értesités atvételérdl atadas-atvételi elismervényt kell kiallitani, és a vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyok kozott meg kell érizni.

8. Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszilint, vagy a kotelezett j vagyonnyilatkozatot tett,
az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat legkésébb 8 napon beliil, a
munkaviszony megsziinés esetén a munkaviszony megszinésének napjan, illetve az Uj
vagyonnyilatkozat atvételével egy-idOben a kotelezettnek visszaadja.

A visszaadast hitelt érdeml6en dokumentalni kell.

Ha sziikséges, az érintettet levélben, telefonon, elektronikus uton tajékoztatni kell arr6l, 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 nyilatkozé haldla miatt), az 6rzésért felelés személynek gondoskodnia
kell a vagyonnyilatkozatok megsemmisitésérél. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni,
mely egyenld értékii az dtadas-atvételi elismervénnyel.

A visszaadas tényét a személyenkénti nyilvantartasba az drzésért felelds személy feljegyzi.

9. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

A vagyonnyilatkozatokat tartalmazo boritékokat — a nyilatkozo és az 6rzésért felelés példanyait is —
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran eljar6 szerv bonthatja fel.

Az Orzésért felelds személy koteles a vagyonnyilatkozatra kotelezettet irdsban értesiteni a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésér6l. Az irasbeli értesitésnek tartalmazni kell a
kozszolgalatban 4116 személy meghallgatasanak céljat, a meghallgatas idopontjat, modjat. Az irasbeli
értesitést legalabb 8 nappal a meghallgatas el6tt el kell juttatni az érintettnek.

Az ellendrzési eljaras kezdeményezése elott az Orzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkoz6 valamely bejelentés szerint alaposan
feltehetd, hogy vagyongyarapoddsa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozd jogviszonyabol,
illetve az 6rzésért felelds altal ismert egyéb torvényes forrdsbol szarmazéd jovedelme alapjan nem
igazolhato.

Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve ha a bejelentés
nyilvanvaldan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az 6rzésért felelds mar korabbi
meghallgatés soran tisztazott.

Az érintett meghallgatasara az érdekképviselet jelenlétében, jegyzokonyvvezetés mellett keriilhet sor.

A meghallgatas soran ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel a meghallgatas céljat,
okat. Szadmara biztositani kell azt, hogy a meghallgatdsit megalapozo bejelentésre reagaljon,
tisztdzzon egyes tényeket, koriilményeket. A bejelentést ugy kell ismertetni, hogy a bejelentd
személyiségi jogai ne sériiljenek.

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

A meghallgatas végén jegyzOkonyvben rogzitésre keriil, hogy az Orzésért feleldés kezdeményezi-e az
allami adohatoésagnal a kotelezett ¢és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozoja
vagyongyarapodasanak az addzas rendjérdl szold térvény szerinti vizsgélatat vagy sem, illetve
ismételt meghallgatast tart-e sziikségesnek, melyre a sziikséges dokumentumokat, igazoldsokat
beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az Orzésért felelds a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az adohatosagnal:

- ha a meghallgatési eljaras soran a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények nem
tisztazodtak hitelt érdemlden, vagy

- ha a kotelezett vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség alé esé tevékenységbdl szarmazik, de
a kotelezett a bejelentést elmulasztott.
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A DORNYAY BELA MUZEUM SZERVEZETI ABRAJA

IGAZGATO

3.sz. melléklet

IGAZGATOHELYETTES

TITKARSAG
UGYVITELI ALKALMAZOTT

GAZDASAGI UGYINTEZO

Torténeti szakag
Toérténész

muzeoldgusok

Képzémiivészeti
szakdg
mivészettdrténész
muzeoldgusok

Régészeti szakag

Irodalomtorténeti

Allomanyvédelem

Régész
muzeolSgusok

Gytjteménykezelk

szakag

Irodalomtorténeti
muzeoldgus

Restaurator

Népraijzi szakag

Néprajzos
muzeoldgus

Maiiszaki-

gazdasagi X
és

szakalkal-

Kézmiivel6dési,
muzeumpedagdgia

kdzdnségszolgalat

Gytijteménykezel6

mazottak

szervezl,

Kiallitasrendezd,

Kényvtaros, Kulturilis

Muzeumpedagodgus,
Muzeumi informatikus,

Tarlatvezets, Teremdr




Az egyes szakagak 1étszamanak felsé hatara/statusza:

A Muzeum a fenntart6 altal engedélyezett 1étszama: 26 6.

Igazgato
Igazgato-helyettes

Torténeti szakag:

Torténész muz.

Gylijteménykezeld

Képzomiivészeti szakag:

Miuvészettorténész muz.
Régészeti szakag:
Régész muz.

Gylijteménykezeld

Irodalomtorténeti szakag:

IrodalomtOrténeti muz.

Titkarsag:

116

116

116

2 16

2 16

2 16

1 6

116

1 6

Allomanyvédelem:

Restaurator

Néprajzi szakag:

Néprajzos muz.

Kozmiiv., miz.ped., kozonségszolg.:
Konyvtaros

Muz.pedagbdgus

Muz.informatikus

Kiall. rendez6

Térlatvezetd

TeremoOr

Miiszaki-gazdasagi szakalkalmazottak

Gazdasagi iii.

Ugyviteli alk.

16

16

16
16
16
16
16
316

2 16

1 6
1 6



