Salgdtarjan Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Humanszolgaltatasi és Szervezési Iroda

Szam: 15531-1/20109.

Javaslat a Balassi Balint Megyei Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasara
Tisztelt Bizottsag!

Salgoétarjan Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Népjoléti Bizottsaga 4/2018. (1. 20.)
NJB.HAT-4val (a tovabbiakban: Hatdrozat) hagyta jova Balassi Balint Megyei Konyvtar (3100
Salgétarjan, Kassai sor 2.; a tovabbiakban: Konyvtar) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ).
A Hatéarozat meghozatala ota bekovetkezett jogszabalyi, valamint szervezeti és miikddési valtozasok
alapjan a Konyvtar igazgatdja — az alabbiakban felsoroltak szerint — 4tdolgozta az intézmény SZMSZ-
ét. A dokumentum jogi kontrollja megtortént.
A Konyvtar SZMSZ-ében aktualizalasra, kiegészitésre keriiltek az alaptevékenységét meghatarozo
jogszabalyok. Mddosult, valamint kiegésziilt az SZMSZ

— 8.1. Az intézmény feladatai cimii pontja,

— a Konyvtar osztalyainak szolgaltatésai,

— az intézmény mindségpolitikaja,

— abeiratkozas és a kolcsonzés feltételei,

— aForgach-i1 Fiokkonyvtar nyitvatartasa,

— a Ronafalui, valamint a Somoskdi Fidkkonyvtar cime,

— az 5. sz. mellékletet képezd Konyvtarhasznalati szabalyzat.
Az SZMSZ megel6z6 ,,A szabalytalansagok kezelésének rendje” cimii, 2. sz. melléklete helyébe ,,A
szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje” cimil szabalyzat 1ép.
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény 68.§ (1) bekezdés b) pontja értelmében a Konyvtar SZMSZ-ét a fenntartd hagyja jova.
Az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabélyzatardl szolo 13/2013.(11.21.)
onkormédnyzati rendelet 6. mellékletében foglaltak szerint a Népjoléti Bizottsag - az Ugyrendi
Bizottsag véleménye alapjan - dont a kozgylijtemények SZMSZ- ének jovahagyasarol. A Konyvtar
modositott SZMSZ-e a jovahagyas utan valik hatalyossa és elérhetévé az intézmények honlapjan.
A Konyvtar SZMSZ-ének tervezete az eldterjesztés 1. mellékletét képezi.
Kérem a Tisztelt Bizottsagot a hatarozati javaslat elfogadasara.

3100 Salgotarjan, Muzeum tér 1.
Tel.: (32) 422-381, e-mail: human@salgotarjan.hu



mailto:human@salgotarjan.hu

Hatarozati javaslat

Salgotarjan Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsiga az
Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarél szolé 13/2013.(11.21.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete alapjan jévahagyja a Balassi Balint Megyei Konyvtar modositott
szervezeti €s mukodési szabalyzatat az 1. melléklet szerint.

Hataridd: azonnal

Felelds: Kovacs Zsolt bizottsagi elndk

Salgoétarjan, 2019. junius 11.

Gorocsné Godé Orsolya

irodavezeto



1. melléklet a .../2019. (...) NJB.HAT-hoz

BarLasst BALINT MEGYEI KONYVTAR

A BALASSI BALINT MEGYEI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tervezet

Készitette: Molnar Eva igazgaté

Jovahagyta: Salgétarjan Megyei Jog Varos Onkorményzatdnak Kozgyiilése Népjoléti
Bizottsaganak /2019. ( ) NJB.HAT-a

Hatalyos: a fenntartoi jovahagyast kdvetden, visszavonasig



Tartalom

L J@ZEE. ..t 2

ATAlAN0S TENACIKEZESEK .......cv.vevecvsieieee et iee et ees et es ettt s st sna s n st s et ans et s ten et en s 2

0 B ] <7/ T TP P PR UR PR TRPTRPPPPRPROS 3

Az intézmény Altalanos JEIIEMZOL ......coiviiiiiiiiiiie e 3
1. Az intézmény 1étrehozasarol szO10 hatdrozat............cccoviiiiiiiiiiiii e 3
2. Az Intézmeény NYiVANTATTAST SZAMA......ccveieiiiieiiieesiie et b e e e e be e e abeeeaees 3
3. Alapito okirat kelte, aZONOSIEOJA ......ccviieiiieiiiie e 3
4. AZ INtEZMENY ALAPTEASA 1..vvveeiiiiiiiie et e e e e b ar e nes 3
5. Az intézmeény KOZTeladata ..........c.ocviiiiiiiiiiiii e 3
6. Az intézmény vallalkoZasi tEVEKENYSEZE ... .vviiiiiiiiiiiiiiie ittt 4
7. Az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok ..........ccccviiiiiiiiiiiiiiiicc e 4
8. Az intézmény szervezeti felépitése, mikodésének rendSzZere........ccvvvvviviiiiiiiiiiie e 5
9. Szervezeti egységek, 0sztalyok feladatai...........ccvviiiiiiiiiiicii 10
10. Az intéZmMENy SZaKMAT SZEIVEZELCI......couveeueeitieiiieeiie sttt n e nneeenns 15
11. Az intézmény engedélyezett ItSZAMA. ..........ccvviiiiiiiiiii e 15
12. A szabalytalansadgok kezelésének elJArasrendje .........cooevuieiiiiiiiiie i 15
13. A kiemelt munkavégzésért jarod kereset-KiegeszZites.......oivuiiiiiiiiiiiiiiiirieiicee e 15
14. Vagyonnyilatkozat-tételi KOteleZettSEE ....cuvvimiiiiiiiiieiie s 15
15. Az intézmény minOSEZPOLItIKAA........eiviiiiriiiiiiiie e 16

0 <) <) TSP PP PR PP 16

MUKOAEST SZADALYOK........eeiiiiiiiiicii bbb ne e 16
1. KONYVEATT NYTEVA TATTAS ..eiuvieiieiiie ettt ettt et e e nb e e s e e be e e nn e e nnneennis 16
2. A konyvtari munka szakmai ellendrzesi reNdje.........oovvviiiiiiiiiiiiii e 17
3. Belépés és benntartozkodas rendje az olvasok €s hasznalok részere.........coovvviiniiiiiiniieiinene. 18
4. A vezetOk és az osztalyok illetve a részlegek kozotti kapcsolattartas rendje, formai, a vezetok
kOzZOttl feladatmMeEZOSZEAS .....cc.vieiiiiiieiie et 18
5. A vezetd helyettesitésének TeNdJe........cooviiiiiiiiiiii s 18
6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja €s modja.........ccooviiiiiiiiiiiiii 18
7. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendok ...........covvveiiiiiiiciicnic e 19
8. Tajékoztatds az intézmény alapdokumentumairdl ............cccoviviiiiiiiiii 19

IV EJCZEL ..o 19

Egyeéb rendelKezZESEK ........uiiviiiiiiiiici s 19

RV ] =7/ ST PP PPRPR 20

ZATO TENACIKEZESEK ...ttt ettt et n e be e an e e beesne e ne e 20
NYHAKOZAOK ... 21

Mellékletek:

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

2. szamu melléklet: A szervezeti integritdst sérto események kezelésének rendje

3. szadmu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

4. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzat

5. szamu melléklet: A Balassi Balint Megyei Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata



I. fejezet
Altalanos rendelkezések

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

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belso rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében,
hogy az intézménynek a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvényben rogzitett cél- és feladatrendszer megvalodsithatd
legyen.

Tovéabbi célja az intézmény jogszerii és zavartalan miikodésének biztositasa, az olvaso, hasznaldi jogok
érvényesiilése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében.

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

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az igazgat6 - munkaltatdi jogkdrben eljarva - hozhat intézkedést.

1.2. Hatdlya:
1.2.1. Személyi hatalya

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

1.2.2. Tertleti hatalya

Kiterjed a konyvtar miikodési teriiletére.
1.2.3. Id6beli hatalya

Hatérozatlan iddre szl

2. A koltségvetési szerv (intézmény) neve:

Balassi Balint Megyei Konyvtar
Szakmai besorolasa: megyei hatokorii varosi konyvtar

3. Székhelye:

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

Fax: (32) 521-555

E-mail: mbbmk@bbmk.hu

3.1. Az intézmény miikodési kore:

Salgétarjan megyei jogu varos és Nograd megye kozigazgatasi teriilete.
Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer szolgaltatdsok tekintetében Magyarorszag teriilete.



4. Alapito és fenntarté neve, cime:
Salgoétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata 3100 Salgotarjan, Muzeum tér 1.

5. Iranyito szerv neve, cime:
Salgotarjan Megyei Jogi Viros Onkormdnyzatinak Kozgyiilése 3100 Salgotarjan, Muzeum 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 Salgoétarjani
Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.) latja el.

7. A koltségvetési szervre bizott vagyon:

Salgotarjan Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése —a 227/2017. (X11.14.) hatarozatanak
4. pontja alapjan — az aldbbiakban felsorolt, a Balassi Balint Megyei Konyvtar feladatellatdsdhoz
hasznalt vagyont a feladatellatas idotartamara ingyenesen a koltségvetési szerv (Balassi Balint Megyei
Konyvtar) hasznélatdba adja az alabbiak szerint:

1.1. Ingatlan vagyon: a 1787/5 hrsz.- (Salgétarjan, Kassai sor 2. sz.) ingatlan 3383,3 m? alapteriilet(i
¢épiiletrésze.
1.2. Ingbvagyon: a kdltségvetési szerv vagyonleltara szerint.

1. fejezet

Az intézmény altalanos jellemzoi

l. Az intézmény létrehozasarol szolé hatarozat

Noégrad Megyei Tandcs 2.042-13/1952. (V.14.) MT szamu hatarozata.

2. Az intézmény nyilvantartasi szama

450252

3. Alapito okirat kelte, azonositoja

Kelte: 2019. junius 15. )
Azonositoja: Salgotarjan Megyei Jogu Viros Onkormanyzatanak Kozgyiilése 108/2019. (V.29.)
hatarozata

4. Az intézmény alapitasa

1949. mdjus 1. Az intézmény altalanos jogutddja az 1949 mdajusaban a Vallasi és Kozoktatasi
Minisztérium ¢€s Salgotarjan 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 hatokorli varosi konyvtar jogszabalyokban eldirt feladatainak ellatdsa a muzedlis
intézményekrodl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl sz6l6 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 Dokumentumelldtdsi Rendszerrdl szolo
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73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet 3. § e) pontja alapjan (a tovabbiakban: az ODR-rdl sz6l6 Korm.
rendelet) az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer keretében miikodo szolgaltaté megyei hatokori
varosi konyvtar.

Az intézmény szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egy¢b kiadoi tevékenység

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

Belso ellenorzés:

A bels6 ellendrzest Salgotarjan Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalanak belso ellenérei vegzik
Salgotarjan Megyei Jogli Varos Omnkormdnyzata Kozgyiilésének 105/2005. (IV. 28.) Oh. sz.
hatarozata alapjan.

7. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

* 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatisrol és a
kozmiivel6désrol

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

* 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl,

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

* 2003. évi CXXYV. torvény az egyenlo bandasmodrdl és az esélyegyenloség elomozditasarol

* 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

o 1999. évi LXXVI torvény a szerzoi jogrol

o 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

* 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartdsi szamvitelrdl

* 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

« 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd
ellendrzésérol

* 2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikacioral,

* 60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatdsardl és
hasznositasarol

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

e 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoéit megilletd
kedvezményekrol

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

» 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol

* 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételérol
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* 1/2007. (1.9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi kozvetitdi szolgéalat, a konyvtari intézet, a
kozmiivelddési szakmai tanacsado €s szolgaltatd szerv €s a miibirdlo szerv kijelolésérol
o 138/2014.(1V. 30) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes szabalyairdl
* 378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartdasba vételi szabdlyairol
« 416/2017. (XII. 18) Korm. rendelet a kulturdlis szakértéi tevékenység folytatisanak
feltételeirdl és a kulturdlis szakértoi nyilvantartds vezetésérol
* 14/2011.(IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerzot megilletd dij
megallapitdsdhoz és felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra kotelezett
nyilvanos konyvtarakrol
() /

r e r r r_r g o rr]
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‘s @ feeltrddi kértGinvilod . tsdril

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

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

*+ 6/2000. (I11. 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasarol

« 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

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

« 3/1975. (VII1.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol (leltarozasarol)
¢s az allomanybol torténd torlésrodl szo16 szabalyzat kiadasarol

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

* 51/2014. (XI1.10.) EMMI rendelet a muzeum, valamint az orszdagos szakkonyvtar és a megyei
konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

* 379/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl

« 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

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

* 39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval 0sszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

* FEuropai Parlament és a Tandcs (2016. aprilis 27.) 2016/679/EU rendelet a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol

» 2012/417/EU (2012. julius 17.) ajanlasa a tudomdanyos informdciokhoz valo hozzdférésrol és
azok megorzésérol

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

« 2011/711/EU A Bizottsag ajanlasa (2011. oktober 27.) a kulturdlis anyagok digitalizalasarol
és online hozzdférhetoségeérol, valamint a digitdlis megorzésrol

« 2012/28/EU iranyelv az arva miivek egyes megengedett felhaszndlasi modjarol

* 2006/115/EK iranyelv a bérleti jogrol és a haszonkélcsonzési jogrol, valamint a szellemi

tulajdon teriiletén a szerzoi joggal szomszédos bizonyos jogokrol

8. Az intézmény szervezeti felépitése, mikodésének rendszere
8.1. Az intézmény feladatai

Nyilvanos konyvtari alapfeladatai keretében:
a) a fenntarto altal kiadott alapit6 okiratban és szervezeti és mitkkodési szabalyzatban meghatarozott
6 céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,
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b)
c)

d)
e)
9)
h)
i)
j)
K)
)

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol €s szolgaltatasairdl,
biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitélis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban, az
egész €leten at tartd tanulas folyamatdban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudoméanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez,

tudas- informacio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz,
az orszag versenyképességének noveléséhez,

szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,
anyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhat6, internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetdvé tevd, konnyen telepithetd
¢s hasznalhato, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

Telepiilési konyvtari feladatai keretében:

a)
b)
c)
d)
e)

gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
kozhasznl informéciods szolgaltatast nyujt,

helyismereti informaciokat ¢s dokumentumokat gyijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

gyermek és csaladbaradt szolgaltatasokat nyujt.

A megyei hatokorid varosi konyvtar konyvtari feladatai keretében a megye egész teriiletére
vonatkozodan allami feladatként:

a)

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

h)

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

szervezi a teriiletén mikodd konyvtarak egylittmiikodését,

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

a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt,

szervezi a megyeében miikodd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

végzi az iskoldn kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

miikodtett a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert, szervezi a konyvtari informdacios és
kozosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

megallapodas alapjan biztositja a teleplilési Onkormanyzatok szamara a Konyvtarellatasi
Szolgéltatd Rendszer mitkddésérdl szold miniszteri rendeletben meghatarozott feladatainak
ellatasat a Kult. tv. 64. § (3) bekezdése szerinti kdnyvtari, informacios és kdzosségi helyen,
koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a megyében
miikodé varosi konyvtarak €s a telepiilési nyilvanos konyvtarak fenntartdinak a konyvtar
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai kovetelmények érvényesitése
érdekében,

koordindlja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését,

ellatja az ODR-16l sz6lo Korm. rendeletben a szolgaltatd konyvtar szamdra meghatarozott
feladatokat,

évente két alkalommal a konyvtari szolgéltatdsok megvalositdsaval kapcsolatos informacios
szakmai mithelynapot szervez a megyében 1év6 varosi konyvtarak kdnyvtarosai szdmara,
ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetoveé tételével kapcsolatos
feladatokat,



n) elektronikus formdban megdrzi és hozzdférhetové teszi a telepiilési konyvtirak éves szakmai
beszamolojat és munkatervét.

Feladatait az ODR-r6l sz616 Korm. rendeletben meghatarozottak szerint végzi.



8.2 Az intézmény szervezetei, osztalyai és a részlegek kozotti kapcsolattartas

BALASSI BALINT MEGYEI KONYVTAR

Igazgato

Titkarsa
Ugyviteli szakalkalmazott
Gazdasagi iigyintézd
[gazgatohelyettes
£3 informacioszolgaltato és
gyiijteményszervezési osztilyvezetd
Megye1 szolgaltato és modszertani osztalyvezetd Palocfild Foszerkesztije
- . ] - Palocfold Szerkesztosége
Informéciészolgaltats & Megyei szolgaltato és modszertani osztaly g

gyljteményszervezési osztaly

Felnétt kilcsénzd Gyermek részleg Feldolgozo részleg Nyilvantartd, nyelvi Kaingk Néndor Digitalizalasi,

részleg €5 zenei részleg Olvasoterem és Informatikai s PE. részleg
helyismereti részleg




Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden
egyeztetési kotelezettségiik van. A konyvtari egységek ¢és a Palocfold szerkesztdsége feladataikat
Osszehangoltan, egyiittmikodve, egymast kolcsondsen tdjékoztatva végzik. (palyazatok,
rendezvények, stb.) Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kothet.

A kényvtari szakfeliigyeletrél szolé 14/2001.(VIL5.) NKOM rendelet 7.§(2) bekezdése szerint a
megyei konyvtarak a minisztériummal kotott megallapodés szerint vesznek részt a szakfelligyeleti
vizsgélatokban.

8.3. Az intézmény vezetése

Vezet6i feladatokat ellatok: a konyvtar mindenkori igazgatdja, szakmai igazgatohelyettese €s az
osztalyvezetok.

8.3.1. Az igazgato

A koltségvetési szerv vezetdje a megyei konyvtar igazgatdja, aki a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi
XXXII, torvény végrehajtasarol a miivészeti, kozmiivelddési és kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 0Osszefiiggd egyes kérdések rendezésrdl szolod
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt.vhr.) alapjan, nyilvanos palyazat Gtjan keriil
kivalasztasra.

A koltségvetési szerv igazgatdjat a fenntartd legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizadsat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. A Kultv. 68. § (2)
bekezdése alapjan a megyei konyvtar igazgatdjanak vezetéi megbizasdhoz €s annak visszavonasahoz
a kultaraért felelds miniszter eldzetes egyetértése sziikséges. Az igazgatd az intézmény egyszemélyi
felelos vezetdje, feladata az intézmény rendeltetésszerti mitkodésének biztositasa.

A konyvtar dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja a mindenkori, hatalyban 1évo
rendelkezések alapjan €s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly ¢és gazdalkodasi jogkdér nem wutal mdas hataskorébe. Az igazgatd munkajat az
igazgatohelyettes, osztalyvezetok, egység vezetdk, egyéb vezetdk, valamint az érdekképviseleti
szervek vezetoi segitik.

Az igazgat6 a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik az
altala vezetett intézmény Alapitd6 Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény
hasznélatdba adott onkormanyzati vagyonnal valé rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi
eldirasok betartasaért.

Kizarolagos hataskore

* amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas,

* személyi €s munkaligyi feladatok ellatésa,

* dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miitkodésével kapcsolatban
minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly, vagy a Kollektiv Szerzédés, Kozalkalmazotti
Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.



Hataskorok atruhazasa

Az intézmény belsd szabalyzatai tartalmazzdk azokat a képviseleti és gazdalkodési jogkoroket,
amelyeket az igazgatd - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - atruhdz az
igazgatohelyettesre és osztalyvezetdre.

Az igazgatd - egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett - a kdvetkezd hataskoroket ruhdzza
at:

Munkaltatéi jogkorokbol
» szabadsagolast, helyettesitéseket, a konyvtar igazgatohelyettesére €s osztalyvezetdre az
iranyitasuk ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében.
Az intézmény igazgatdjanak részletes feladatait a munkakori leiréas tartalmazza.

8.3.2. Az igazgatohelyettes

Munk4ajat munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitdsa alapjan végzi.
Osztalyvezetoként vezeti az informacidszolgaltatd és gylijteményszervezési osztalyt.

Az intézmény éves munkaterve alapjan, a tarsosztalyokkal 6sszhangban, a konyvtari szolgaltatdsok
folyamatossagat szem elOtt tartva tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi osztalya feladatellatasat. Az
igazgatd megbizasa, illetve annak hosszabb idejli tavolléte esetén a feliigyeleti szerv intézkedése
alapjan, ellatja az intézményvezetdi teenddket. Helyettesitési jogkorében aldirasi, utalvanyozasi,
kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

8.3.3. Osztalyvezetok
Az informacioszolgaltato és gyilijteményszervezési osztaly vezetije

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

Megyei szolgaltato és modszertani osztaly vezetdje

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

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

9. Szervezeti egységek, osztalyok feladatai
9.1. Megyei szolgaltato és modszertani osztaly

* Segiti és Osszehangolja a megyében miikodo telepiilési konyvtarak tevékenységét. Ennek
keretében szervezi a konyvtarak kozotti egytittmiikddést.

» Informadl, tajékoztat az egymasra €piild, egymast kiegészitdé konyvtari szolgaltatasokrol, azok
igénybevételét segiti.
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Kozvetett ¢és kozvetlen szakmai segitséget nyujt a konyvtari szabalyok betartdsahoz, a
szakszerli miikodés, a megfeleld szolgaltatasok kialakitasdhoz.

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

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

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

A megyében a konyvtari adatszolgaltatasi rendszer kozpontja, adatot bekér, dsszegez, értékel,
tovabbit, visszajelzéseket kiild.

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

Képzéseket, rendezvényeket szervez a megye konyvtaros szakemberei szdmara.
Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert miikodtet a 39/2013.(V.31) EMMI rendelete alapjan.
Kozvetiti a megyei konyvtar és az orszagos konyvtari rendszer szolgaltatdsait a megye
konyvtarainak.

Nemzetiségi dokumentumellatast végez.

Peremkeriiletekben fiokkonyvtari ellatast biztosit.

Konyvtar és olvasdsnépszeriisitd programokat szervez.

Elemzi, és értékeli a konyvtari szolgaltatasokat.

Javaslatot tesz a kistelepiilési szolgaltatasok fejlesztésére.

Kistelepiilési konyvtarak szdmara palyazati tanacsadast, segitséget biztosit.

Koordindlja a megye konyvtarainak bekapcsoloddsidt a megyei és orszdgos programokba,
akciokba.

Szolgaltatasai:

dokumentum- és informacioszolgaltatas
dokumentumbeszerzés

dokumentumok feldolgozasa

elektronikus katalogus épitése

csereallomany biztositasa

allomanyellendrzés

nyilvantartasok kezelése

allomanygondozas

nemzetiségi dokumentumellatas (szlovak, német)
szakmai képzés, tovabbképzés
hasznaloképzés

konyvtari szolgaltatasok népszeriisitése
olvasasnépszerlsités

konyvtari, kozosségi rendezvények szervezése
konyvtari ora és konyvtari foglalkozas
peremkertiileti fiokkonyvtari ellatas
szolgaltatastervezés, szolgaltatasfejlesztés
szakmai tanacsadas

9.2. Informadcioszolgaltato és gyiijteményszervezési osztaly

Szolgaltatasai:

kolcsonzés (konyvek, folyodiratok, hangoskonyvek, kottak, DVD, CD, stb.)
konyvtarkozi kolecsonzés, ODR
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* dokumentum el6jegyzés és figyelés

* hazikdlcsonzés

* helybenhasznalat biztositasa

» katalogusok, adatbazisok (hagyomanyos ¢€s elektronikus) épitése
* bibliografidk készitése

» folyoirat szemlézés

* tandcsadas, tajékoztatas

e irodalomkutatas, miisor dsszeallitas

* kozhasznt informéciok kozvetitése

«  szamitogép hasznilat @nternet-szovegszerkesztés)

* témafigyelés

» zenehallgatés, filmvetités, olvasogép

» foglalkozéasok lebonyolitasa, csoportok fogadéasa

* akonyvtari rendszer egésze szolgaltatdsainak kozvetitése
* Mikkamakka gyermekkonyvtar programjai, szolgaltatasai
* helyismereti-, helytorténeti informacioszolgaltatas

* fénymasolas

« faxolas

» szkennelés, nyomtatas

» nyelvi és zenei dokumentumszolgéltatés

* Eurdpai Unios szakgyiijteménybdl tajékoztatas

* konyvtari szakgytijteménybdl tajékoztatas

* romologiai gyljtemény és informécioszolgaltats

*  NAVA pont szolgéltatasai

» Digitalis Jolét Programpont

» konyvtari 6ra és konyvtari foglalkozasok

* hasznaloképzés

» konyvtarhasznalat és konyvtari szolgaltatasok népszertsitése

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

9.2.2. Az informacioszolgaltato és gyiijteményszervezési 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
egyéb vonatkozo szabalyzatainak figyelembe vételével végzi a konyvtar dokumentumalloméanyanak
valamennyi dokumentumtipusra kiterjedd dllomanyalakitasi feladatait.

Ellatja a nyilvantartassal, szamlakezeléssel Osszefiiggd tevékenységeket, adatokat szolgaltat a
konyvtar dokumentum allomanyarol, statisztikakat készit.

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

A hézi szabalyzat és a hatalyos konyvtari szabvanyok alapjan elektronikus adatbazist épit a konyvtari
dokumentum allomanyrol.

A szolgalati raktari (kdzponti) katalogust hagyoméanyos cédulakatalogus forméban is épiti, amig a
teljes dokumentum allomény adatai nem keriilnek az elektronikus adatbazisba. A beszerzett
dokumentumokat konyvtari hasznalatra alkalmassa teszi (szerelés, jelzetelés stb.). A régi konyvek,
folyoiratok stb. vonatkozasaban eleget tesz az intézmény jelentési kotelezettségének.
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Szervezi és iranyitja az esedékes (egyéb ok miatt elrendelt) allomanyellendrzési munkalatokat. Végzi
az ellendrzés eredményeinek nyilvantartasokon, katalogusokon torténd atvezetését.
Az ODR tamogatés igénylését évente végzi, elszamol a felhasznalt tAmogatéassal.

Felnott kolcsonzo részleg

A konyvtari dokumentumalloményt a kolcsonzotérben, (részlegekben, kiemelésekben), és a raktarban
helyezi el.

Gondoskodik az elhelyezett allomény folyamatos rendjérdl, védelmérdl, kezelésérdl, apasztasarol,
javaslatot tesz a gyarapitasra.

Végzi az altalanos- és a szaktajékoztatast hagyomanyos és elektronikus formaban is.

A hasznaloi igények differencialt kielégitésén tul késziil a potencialis olvasodi igények kielégitésére.
Hasznélja a tajékoztatashoz sziikséges katalogusokat, adatbazisokat.

Dokumentalja a konyvtarkozi kolcsonzéssel kapcsolatos olvasoi igényeket.

Szervezett képzésekhez konyvtari foglalkozdsok lebonyolitdsaval nyujt segitséget, kiillonbozo
foglalkozasokat, konyvtari orakat tart, csoportokat vezet.

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

Tanulasi szakgyiijteményt miikiodtet a formalis, informalis oktatasban és képzésben résztvevo tanuldok
¢és oktatok, neveldk igényeit szolgalja.

Konyvtari moédszertani gylijteményt épit és azt szolgaltat.

Romoldgia gyiijteményt épit, szaktdjékoztatdst nyujt.
Ko6zhasznt informacids szolgaltatast nyujt.

Nyilvantarto nyelvi-zenei részleg

A részleg feladata az olvasok és kdlcsonzéseik nyilvantartdsa, a nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok
végzése.

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

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

Szervezi és végzi a hazikolcsonzést.

r
...........

a
C O v Cl 5 o

Idegen nyelvi dokumentumokat szolgaltat.
Feladata az allomany folyamatos gondozasa és szolgaltatasa.

Kojnok Nandor Olvaséterem és Helyismereti Gyilijtemény

Olvasoterem

Feladata elsdsorban a helybenhasznalat lehetdségének biztositasa kézikonyvtari dllomannyal, melyet
kiegészitenek a kurrens és bekotott periodikak, az elektronikus adatbazisok, és az e-book
szolgéaltatasok.

Végzi a periodika nyilvantartassal és feltarassal kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a NAVA (Nemzeti Audiovizudlis Archivum) dedikalt informécidinak elérését.

Digitalis Jolét Programpontot miikidtet.

Reprografiai szolgaltatasokat nyujt.

Feladata az 4llomany folyamatos gondozasa és szolgaltatésa.
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Helyismeret

Feladata a Négrad megyére vonatkoz6, dokumentum ¢€s informéciotar kialakitasa, a helyismereti
cikkadatbazis épitése €s szolgaltatasa.

A helytorténet irant érdeklddok kutatdsi, iskolai, palyazatokkal Osszefiiggd irodalmi, elemzd
tevékenységének segitése.

Kotelespéldanyok bekérése és szolgaltatasa.

Gondozza a helyismereti kiilongytijteményeket (Galld Olga, Dr. Praznovszky Mihaly, Vertich Jozsef,
Pal Jozsef).

Feladata az allomany folyamatos gondozasa €s szolgaltatasa.

Virtualis olvasoterem

Biztositja a hozzaférést a szamitogépen és Interneten elérhetd informécidokhoz.
A hasznaldi informatikai képzés helyszine.
A Digitalis Jolét Program egyiittmiikodd partnere.

Gyermekrészleg

A gyermekrészleg a 14 éven aluliak szamdra biztositja dokumentumait és szolgaltatasait.
Foglalkozasokat szervez, konyvtari 6rékat tart, csoportokat fogad.

Lazar Ervin Meseszobat mitkddtet.

Szabadidds csaladi €s kozdsségi rendezvényeket szervez, programokat tart.

Kiéllitasokat szervez.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal ¢és az 6vodakkal.

Miikodteti a Babasarok szolgaltatdsi pontot.

Feladata az dllomany folyamatos gondozasa és szolgaltatasa.

Tanul6szobat biztosit az egyénileg tanuldk szamara.

Digitalizalasi, Informatikai és PR részleg

Végzi, szervezi a digitalizalassal, informatikdval illetve az intézményi rendezvényszervezéssel
kapcsolatos feladatokat.

Egyilittmlikodik informatikai szolgaltatast nyjto partnerekkel.

Felelds az elektronikus feliileteken megjelend informaciok szolgaltatasaért.

Biztositja az informatikai rendszer zavartalan mitkodését.

Digitalizalasi feladatokat 14t el (nyomtatott, hangzo és képi dokumentumokrol) 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.

Biztositja a Corvina Integralt Konyvtari Rendszer miikddését, kapcsolatot tart a szoftver fejlesztdjével.
Egyiittmiikodik intézményekkel, civil szervezetekkel, oktatasi intézményekkel.

Palyazati tevékenységet végez.

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

Elektronikus feliileteken népszertsiti a konyvtari programokat és szolgaltatasokat.

Szervezi a Béna Kovacs Karoly Galéria kiallitasait.
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9.3. Titkarsag
Feladata a szakmai tevékenységek segitése, kiszolgalasa.

Ugyviteli feladatok:

Végzi az intézmény bels6 hasznalatahoz sziikséges ligyiratok kezelését.

Végzi a postazasi feladatokat.

Elokésziti a programokhoz, rendezvényekhez kapcsolddo technikai feltételeket.

Gazdalkodasi feladatok:

Feladata az intézményi pénzgazdalkodas tervezése, szervezése.

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

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

Intézi az intézmény tereinek és eszkdzeinek bérbeadasaval kapcsolatos feladatait.

Feladata a KSZR pénziigyi, nyilvantartasi feladatainak intézése, végzése.

A Palocfold folyoirat terjesztésével kapcsolatos feladatait intézi.

9.4. Palocfold szerkesztésége

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

A Szerkesztdségbe érkezo, folyoiratba, konyvbe szant kéziratokat értékeli, valogatja.

Osszedllitja a kiadvanyokat.

Dontést hoz azokrol, és elvégzi a szerkesztés és a nyomdai el6készités munkalatait.

Megszervezi a folyoirat és a konyvek nyomdai ligyintézését.

10. Az intézmény szakmai szervezetei

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

* Balassi Balint-dij Kuratoriuma
Vezetdje: az intézmény vezetdje

11. Az intézmény engedélyezett 1étszama
Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak éves koltségvetési rendelete szerint.

A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokrol, feltételekrdl az
intézmény €s a KIGSZ kozotti egyiittmiikodési megallapodés rendelkezik.

12. A szervezeti integritast sérto események kezelésének rendje

A szervezeti integritdst sérté események kezelésének rendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

13. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités

Feltételeit a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.
14. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos tovabbi szabalyokat az SZMSZ 4. szamu

melléklete tartalmazza.
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15. Az intézmény minéségpolitikaja

A konyvtarak mindsitését a 1212010-(HH--11)OKM 33/2017.(X11.12.) EMMI rendelet szabdlyozza.

rrrrrr

A Balassi Balint Megyei Konyvtar telepiilési €és megyei feladatokat is ellatd nyilvanos konyvtar, az
informacios esélyegyenldség szintere.

A konyvtar mindségpolitikai céljai a kovetkezok:

* ag informdciohoz valo korlatozas nélkiili szabad hozzdférés biztositasa

* intézménylink menedzsmentjének ¢és valamennyi munkatarsanak az a térekvése, hogy a
konyvtar szolgéltatasait és munkafolyamatait ugy szervezze, hogy azok a kdnyvtarhasznalok
mindenkori igényeit magas szinvonalon legyenek képesek kiszolgalni.

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

» toreksziink a konyvtari szolgaltatdisok megfeleld képzettségi munkatarsakkal torténd
biztositasara.

* a szolgaltatasainkhoz kapcsolodo technikai és targyi eszkozoket a mindenkori elvarasoknak
megfelelden fejlesztjiik, anyagi lehetdségeinkhez mérten.

» szolgaltatasaink széleskorli megismertetésérol korszerti marketing és PR eszkdzokkel
gondoskodunk.

Az intézmény vezetése €s kollektivaja a mindség iranti feleldsségével és elkotelezettségével
érvényesiti a mindségpolitika szempontjait.

I11. fejezet
Miikodési szabalyok
I. Konyvtari nyitva tartas
A Balassi Balint Megyei Konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo: Szolgaltatasi sziinnap
A konyvtar foldszinti lapozgatoja 9.00-15.30 ora

Kedd és cstitortok: 10.00-18.00 ora
Szerda és péntek: 9.00 - 17.00 6ra
Szombat: 8.00-13.00 éra

A varosrészi fiokkonyvtarak nyitva tartasa:
Beszterce-lakételepi fiokkonyvtar Szerda - csiitortok:  17.00-19.00 o6ra

Forgdch-i Fiokkonyvtar: Heétfs: 9.00-17.00 ora
Szerda: 9.00-17.00 ora
Péntek:12.00-16.00 ora

Rénafalu Szombat - vasarnap:15.00-16.00 6ra
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Salgébanya Kedd — péntek: 14.00-16.00 6ra
Somoské Szerda - péntek: 16.00-18.00 6ra

Zagyvarona Kedd — csiitértok:  15.00 — 19.00 o6ra

2. A konyvtari munka szakmai ellen6rzési rendje
A szakmai ellendrzés

Az intézmény torvényes, belsd szabalyzatokban, utasitadsokban eldirt mitkodésének biztositasa.

Célja:

Informdcidt nydjtson a vezetd szadmara az ott folyd szakmai munka tartalmérol és annak szinvonalarol.
Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat.

Segitse el6 a belso rendet és fegyelmet, a hibak mielobbi feltarasaval, és a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtésével.

Segitse a kdnyvtari munka hatékonysaganak fokozasat.

A szakmai ellendrzésre jogosultak kore
* igazgato
* igazgatOhelyettes
* osztalyvezetdk
Az igazgato latja el a magasabb vezet és az osztalyvezetd munkéjanak ellendrzését.

A szakmai ellenorzés tartalma

A konyvtari munka szakmai ellenérzése az intézmény valamennyi szakmai tevékenységére kiterjed.
Az ellenOrzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszerliségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata, amely kozvetlen
vagy kozvetett formaban befolyasolja a hasznaldk, olvasok elégedettségét.

Az ellendrzés tartalma:
» a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
+ a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban
+ aMunkatervben
rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.

Az ellenorzési iitemterv

A szakmai ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért az igazgatd valamint a kinevezett
vezetdk a felelosek.

Az intézményi szintli ellendrzési litemtervet az igazgatd, a helyi szintli ellenérzési tervet az
igazgatohelyettes, osztalyvezetdk készitik el.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
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3. Belépés és benntartozkodas rendje az olvasok és hasznalok részére
Az olvasok és hasznalok belépését és benntartdzkodasat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.
Helyiségek bérldire vonatkozo szabalyok

Az intézmény vezetdje dont a helyiségek bérbeadasarol.
Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyokat a bérleti szerzédésben kell rogziteni.
A bérleti dij megéllapitasat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat alapjan kell elkésziteni.

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

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

Vezetoi értekezlet

A vezet6i értekezlet megtartasara hetente, meghatarozott napon kertilsor, amelyre — a tématol fiiggden
— meghivottak lehetnek még a témdban érintettek.

Intézményi munkaértekezlet

Az intézményi munkaértekezletet az intézményben foglalkoztatott valamennyi kzalkalmazott alkotja.

5. A vezet6 helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatdjanak tavolléte alatt az intézmény mitkddésének biztositasa az igazgatohelyettes
feladata.

Ez id¢ alatt gyakorolja - a munkaltatoi jogok kivételével - mindazon jogokat, melyeket a fenntart6 az
1gazgato munkakori leirdsdban meghataroz.

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

Az igazgatohelyettes tavolléte esetén, az osztalyvezetd, vagy az igazgatd altal kijeldlt dolgozd
helyettesit. A megbizast a helyben szok4sos mddon a dolgozé tudomaséra kell hozni.

6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kiils6 kapcsolatok formajat €s modjat az egyiittmiikodési megallapodasok tartalmazzak.
A konyvtari munka érdekében az intézmény vezetése allanddo munkakapcsolatban all a kovetkezd
intézményekkel:
» Salgotarjan Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatala (Salgétarjan Muzeum tér 1.)
« Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (Salgotarjan Kassai sor 2.)
+ Egyesiiletek, civil szervezetek, oktatasi intézmények, tarsintézmények stb.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato, illetve az igazgatohelyettes a felelések.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolattartasért az intézmény igazgatohelyettese a felelds.
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7. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendok
Rendkiviili eseménynek szamit:

* atlz,

e azarviz,

» a foldrengés,

* bombariad6

* egyéb veszélyes helyzet, illetve a konyvtari munkdt mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Az intézményben a rendkiviili esemény Iétrejottét az intézmény minden dolgozojanak és az
igazgatonak is haladéktalanul jelenteni kell.

Az igazgatd rendkiviili bezarast rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradéasa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.

Bombariado esetén sziikséges teendéket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Tliz esetén sziikséges teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

8. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairol

A nyilvanossaggal kapcsolatos kdvetelmények oly modon érvényesiilnek, hogy az intézmény alabbi
alapdokumentumai megtekinthetéek a honlapon, illetve kérésre rendelkezésre all a Konyvtar
szolgéaltatési tereiben:

— Alapit6 Okirat,

- SZMSZ,

— Stratégiai Terv,

— Kiildetésnyilatkozat,

— Konyvtarhasznalati Szabalyzat.

V. fejezet

Egyéb rendelkezések

1. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem érintett kérdésekben a vonatkozo

jogszabalyoknak ¢€s utasitasoknak megfelelden kell eljarni.

2. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositasdra a Konyvtar barmely kozalkalmazottja /egyéb
alkalmazottja/ siirgds esetben azonnal, egyébként pedig minden év december 1-ig irasban tehet
javaslatot. A javaslat elbirdlasa az igazgato feladata.

. Az SZMSZ-nek betartasaért az igazgaté felelds.

. Az SZMSZ rendelkezései a Konyvtar minden kdzalkalmazottjara kotelezoek.

. Jelen SZMSZ mellékletei a szabalyzat tartalméanak szerves €s elvalaszthatatlan részei.

o b w
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V. fejezet

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 2019. jalius 1. napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
A hatalybalépéssel egyidejlileg a Balassi Balint Megyei Konyvtar Salgétarjan Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsaga 4/2018.(1.20.) NJB.HAT-aval kiadott SZMSZ-e
hatéalyat veszti.

Az SZMSZ modositasa

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

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e afenntarto,

* az intézmény igazgatoja,
* osztalyvezetdk

Salgotarjan, 2019. .

Molnar Eva igazgat6

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Salgétarjan Megyei Jogiu Viros Onkormdnyzata
Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsaga /2019. () NJB.HAT-dval jovihagyta.
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Nyilatkozatok

A Szervezeti és Miukddési Szabdlyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa véleményezte,
melynek tényét a KT vezetdje aldirasaval hitelesiti.

Kt vezetdje hitelesito

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a KKDSZ Balassi Balint Megyei Konyvtar Alapszervezetének
titkara véleményezte, melynek tényét az alapszervezet titkdra aldirasaval hitelesiti.

titkar hitelesitod

Az SZMSZ mellékletei:

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

2. sz. melléklet: A szervezeti integritdst sérto események kezelésének rendje
3. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

4. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

5. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat
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1. szamu melléklet

A Palocfold folydirat szervezete, felépitése, miikodése
I. Altalanos rendelkezések

1. A folyoirat neve: Palocfold irodalmi, miivészeti, kdzéleti folyoirat.

Székhelye: 3100 Salgdtarjan, Kassai sor 2.

Levelezési cime: 3101 Salgotarjan, Pf.: 8.

ISSN szam: 0555-8867.

3. A kiad6 neve: Balassi Balint Megyei Konyvtar (a tovabbiakban: BBMK).
Székhelye: 3100 Salgdtarjan, Kassai sor 2.

no

1. A kiad¢ feladatai:
a) biztositja a lap kiadasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
c) a foszerkesztd javaslata alapjan megbizza a szerkesztOség tagjait,
d) ellatja a lap terjesztésével kapcsolatos feladatokat.

2. A lap célja, jellege, iranyvonala:

A Palécfold c. folyoirat Nograd megye irodalmi, miivészeti és kozéleti periodikaja. Rendszeresen
figyelemmel kiséri a megye irodalmi ¢letét, gondoskodik a megyei vonatkozasu miivek
megjelentetésérdl. Jelenkori irodalmi és irodalomtorténeti elemzéseket, tanulmanyokat kozdl, inspiral
azok megalkotasara — kiilonos tekintettel a megye szellemi Orokségére. Segiti a megyében ¢l0,
palyakezd6 alkotok munkajat, gondozza — és lehetdség szerint 6nalldan is — megjelenteti alkotasaikat.
Az irodalomtorténeti évfordulokkal 6sszefliggésben esetenként tematikus szamokat allit 6ssze.

Hasonloképpen figyelemmel kiséri a miivészeti (képzOmiivészeti, zenei, performance) élet
alakulasat, torekszik a helyben €16 alkotok megismertetésére, bemutatasara. Lehetdség szerint kozli a
mivészeti €letet elemzd irasokat, 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 alakuldsat. Szocioldgiai targyll elemzéseket kozol, ezek megjelentetésének
elfogulatlan forumakeént szolgél. Ez utobbi feladatanak ellatdsaban — a napi politika jelenségvilagatol
fiiggetlentil — kiilonosen ligyel a mértéktartasra és mértékadéasra, a régid tradicionalis értékeinek
megOrzésére, kozvetitésére.

Feladataival 0sszhangban 6rzi meg és épiti nemzetkozi kapcesolatait. E kapcsolatok {6 iranyultsaga
a hataron tuli (foldrajzi helyzetiinkbdl fakadoan elsdsorban a felvidéki) kulturalis kotddesek
megorzése, bdvitése, valamint az Eurdpai Unids orszagok esetében meglévd egylittmiikodések
fejlesztése.

A lap aktiv részt vallal a megye irodalmi, miivészeti vonatkozasti eseményeinek szervezésében,
tamogatasaban. Mihely jellegét megdrizve kozremiikddik a mecenatira kialakitasdban, forrasok
feltarasaban, palyazati, szponzori tdmogatisok, Osztondijak megszerzésében. E tobbletforrasok
fliggvényében gondozza a Palocfold Konyvek c. sorozatot, szervezi rendezvényeit, irja ki palyazatait.



3. A Palocfold logdja

4. A Palocfold elektronikus feliiletei
Hivatalos honlapja, blogoldala: https://palocfold.wordpress.com/
Ko6z06sségi oldal: https://www.facebook.com/palocfold/

I1. A Paldécfold szervezete

1. A Palécfold a BBMK szervezeti keretein beliil mitkddik. A Paldcfold feladatait a szerkesztdség
latja el. Neve: Palocfold Szerkesztoség (a tovabbiakban: Szerkesztdség). A foszerkesztot a
BBMK igazgatoja bizza meg. A f0szerkesztd megbizasahoz Salgotarjan Megyei Jogli Varos
Polgarmesterének egyetértése sziikséges.

2. A SzerkesztOség tagjai lehetnek: a szerkesztOk, az tligyviteli alkalmazott. A Szerkesztdség
tagjainak l1étszama valtozo, arra a koltségvetési keret adta lehetdségek figyelembevételével a
foszerkesztd adhat javaslatot. A SzerkesztOség tagjait — a fOszerkesztd javaslata alapjan — a
BBMK igazgatdja bizza meg.

3. A Szerkesztdség FOmunkatarsai lehetnek — a SzerkesztOség tagjai egybehangz6 véleménye
alapjan — azok a személyek, akik mélté mddon tudjak képviselni a Palocfold folyoiratot. A
FOmunkatérs olyan személy, aki a lap szemléletéhez illeszkedd tudomanyos, szépirodalmi
vagy miivészeti munkassaggal rendelkezik, és megfelelé mdodon tudja képviselni a lap érdekeit
az irodalmi és miivészeti €letben, illetve palyazatok kapcsan, szervezetek felé. A Fomunkatars
eldsegiti a Palocfold folyoirat és mas folydiratok, intézmények, szervezetek, kiadok és adott
esetben a fenntartd kozotti kommunikéciot.

II1. A Palocfold feladatai

1. A Szerkesztoség feladatai:
a. A SzerkesztOség feladata a Palocfold folyoirat és a Palocfold Konyvek elkészitése, a
teljes lapkiadas megszervezése, a lap céljanak figyelembevételével. Ezen beliil:

I. A Szerkesztéségbe érkezd, folyodiratba, konyvbe szant kéziratokat értékeli,
valogatja, 6sszedllitja a lapszamokat. Ertékeli, valogatja a konyvkiadas szamara
érkezd kéziratokat, dontést hoz azokrol, €s elvégzi a szerkesztés €s a nyomdai
elékészités munkalatait.

I. Javaslatokat tesz a kiadonak a terjesztés és €rtékesités tekintetében.
I1l. Elvégzi a folyoirat szerkesztését, tordelését és nyomdai el6készitését.
IV. Megszervezi a folyoirat €és a konyvek nyomdai ligyintézését.
b. A Szerkesztoség ezen kiviil:
I. Eldsegiti Salgotarjan varos €s Nograd megye kulturalis életét.
Il. Eldsegiti a varos és a megye bekapcsolasat az orszadgos irodalmi és miivészeti
kozéletbe.
I1l. A Szerkesztdség miitkddése folytonossaganak fenntartasa érdekében bevonhato
kiils6 forrasokat kutat fel.


https://palocfold.wordpress.com/

2. A foszerkeszto:

a.

b.

C.

d.

FelelOs:

I. A lap célja, jellege, irdnyvonala megvalositasért.

I1. A lap és a Palocfold Konyvek tartalméaért.

1. A Szerkesztdség mitkodéséért, feladatainak ellatasaért.

Jogai:

I. Dont a lap tartalmarol, valamint a Palocfold Konyvek sorozatban megjelend
kéziratokrol.

Il. Képviseli a Paloctold folyoiratot.

I1l. Hasznalja a Palocfold bélyegzdjét.

IV. Részt vesz a BBMK Palocfoldre vonatkozo koltségvetési tervezésben.

V. Osszehivja a szerkeszt6ségi gytilést.

VI. Javaslatot tesz a szerkesztoség tagjaira, alkalmazasukra, illetményiikre,
jutalmazéasukra, meghatarozza feladataikat, munkavégzésiik rend;jét.
Kotelességei:

I. Elkésziti a Palocfold éves beszamolojat és munkatervét.

Il. Visszatartja a személyiségi jogokat sértd, valotlansagot allito, az ujsagiroi etikai
kédex normainak nem megfeleld irést.

I1l. Figyelemmel kiséri a folyoirat kiadasainak és forrasainak alakulésat.

IV. Egyiittmiikodik a BBMK vezetdjével palydzatok benyujtasdban, kozdos
rendezvények szervezésében.
Feladatai:

I. Tervezi, szervezi, irdnyitja ¢s ellendrzi a Palocfold mikodését.

II. A BBMK gazdasagi {igyintéz0 segitségével szervezi ¢és ellenérzi a
Szerkesztdség gazdasagi ligyeit. Ellendrzi a lapszdmok megjelenése ¢és a
szerkesztdségi rendezvények utdn a gazdasdgi csoport altal készitett
elszamolast.

I1l. Felkutatja a lap feladatai ellatasat segité palyazatokat, el6késziti benyujtasukat.

IV. Kapcsolatot tart az alapitd és hivatala illetékes képviseldivel; mas kulturalis
lapokkal, illetve az orszagos lapok kulturdlis rovataival; a megyei €s egyes
orszagos mivelddési intézményekkel. A szerkesztokkel egylitt irasban és
szoban j6 munkakapcsolatot tart fenn a szerzokkel.

V. Kitiintetett figyelemmel foglakozik a fiatal, a hatdron tali szerzdkkel,
képzémiivészeti targyn irasok szerzdivel, koltokkel.

3. A Szerkeszt6 feladatai, jogai és kotelezettségei:

a.

@+oo0 o

A fOszerkesztonek tartozik elszamolassal, a fOszerkeszt0 utasitasait kotelezOen
végrehajtja.

Feladata részt venni a szerkesztségi gytléseken.

Feladata a Szerkesztdség tagjaként elvégezni a Szerkesztdség feladatait.

Részt vehet a SzerkesztGség rendezvényein.

Részesiilhet a Szerkesztség altal nyljthaté kedvezményekben.

Hasznalhatja a Szerkeszt6ség infrastrukturajat.

Joga van a szerkesztOségi iroda, valamint a BBMK mads szervezeti egységeivel kdzos
hasznalatban 1év0 technikai eszk6zok igénybevételére.

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

TordelOszerkesztdi feladatok ellatasa: az Gjsag tordelése és nyomdai elékészitése.

3



J. Kapcsolattartas a BBMK honlapjanak webmesterével, a terjesztésért felelos konyvtari
alkalmazottal.

k. Kapcsolatot tart mas kulturalis lapokkal, illetve az orszagos lapok kulturalis rovataival,
a megyei ¢és egyes orszagos miivelddési intézményekkel. A szerkesztd irasban és
szoban j6 munkakapcsolatot tart fenn a szerzokkel.

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

4. A Szerkeszt6ség fomunkatdrsai:

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

IV. A Palécfold miikodése

Tevékenységét a médiaszolgaltatdsokrdl €és a tomegkommunikaciorol szold 2010. évi CLXXXV.
torvény, valamint a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban foglaltak alapjan végzi. A Szerkesztdség
tagjaira nézve kotelezd a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak betartésa.

1.

2.

A Szerkesztdség a BBMK Salgotarjan, Kassai sor 2. szam alatti épiiletének I. emeletén a
kizardlagos hasznalataban 1év6 szerkesztdségi irodaban miikodik.
A Szerkesztdség tagjai munkavégzés céljabol az irodat 7:30 és 18 ora kozott hasznalhatjak.
Rendezvények esetén a benntartdzkodds ideje az igazgatoval torténd megbeszElés alapjan ettdl
eltérhet. A BBMK ¢épiiletében a szerkesztéségi irodan kiviili irodakban talalhaté technikai
eszkozok 7:30 és 15:30 6ra kozott hasznalhatok.
A Szerkesztoség tagjai a FOszerkesztd altal kiadott igazold lappal igazolhatjak szerkesztOségi
tagsagukat. Az igazolo lapon a szerkesztdség pecsétje €s a Foszerkesztd alairdsa szerepel.
A Szerkeszt6ség a kizarolagos hasznalatdban 1évé technikai eszk6zok mellett a BBMK
eszkozeit és infrastrukturajat az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan hasznalhatja.
A Szerkesztéség pénziigyi feladatait a BBMK gazdasagi iigyintézdje végzi, a KIGSZ
feh’igyeltével Aléirési joggal a BBMK igazgat(')ja rendelkezik
BBMK segiti.
A szerkesztdségi gylilés:
a) A Szerkesztoség havi rendszerességgel szerkesztOségi gyiilést tart, melynek
Osszehivasarol a fészerkesztd gondoskodik.
b) A szerkesztGségi gyililésen megtargyalasra keriilnek a szerkesztOség feladatainak
ellatasaval kapcsolatos aktudlis feladatok, a munka elosztdsanak kérdései, litemezéstik,
szakmai témak, koltségvetési keret és egyéb bevételek felhasznalasa stb.

V. A Palécfold gazdalkodasa

A folyéirat nem &nalldéan gazdalkodik. A Salgétarjan Megyei Jogn Varos Onkormanyzatanak
Kozgytlése altal, a BBMK koltségvetésében kiilon szakfeladaton szerepld éves koltségvetési
keretét a BBMK kezeli.

A Foszerkesztd a BBMK téjékoztatdsa ¢s a BBMK-val valo rendszeres egyeztetés révén a

Palocfold gazdalkodasat figyelemmel kiséri.



2. szamu melléklet
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BALASSI BALINT MEGYEI KONYVTAR

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK RENDJE

Balassi Balint Megyei Konyvtar

Késziilt: Hatalybaléptetés datuma:
2019. majus 20. 2019. julius 1.

| Jovahagyta: Molnér Eva igazgat6 |

Moddositasok
Sorszama Készitette Datuma Leirasa, jellege Engedélyezd

Az eredeti példany helye: Balassi Balint Megyei Konyvtar - Irattar
Hol érheté el a szabalyzat: mindenkor hatalyos elektronikus valtozata a belsé haldzat Szabalyzatok
mappaban minden munkavallal6 szdmara elérhetd.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011(XI1.30.)
Korm. rendelet 6.§ (4)-(4a) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a Balassi Balint Megyei Konyvtar
(tovabbiakban BBMK) miikodése soran a szervezeti integritast sértd események kezelésére a jelen
eljarasrendet kell alkalmazni.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja

Jelen szabdlyzat célja, hogy a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden meghatirozza a BBMK
szervezeti integritasat sért események kezelési rendjének alapelveit és eljarasrendi szabalyait.

Az eljarasrend célja, hogy az intézmény mitkodésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra
és integritasi, korrupcios, kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
vonatkoz6 altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios kockdzatok szervezeten
beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidoval szembeni ellenalloképességének
javitasahoz, tovabba eldsegitse a szabalytalansagok 1jboli eléforduldsanak megelézését. Az
eljarasrend ennek érdekében rogziti azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjdk az intézmény
miikddése soran eléfordulod szervezeti integritast sértd esemény ismételt eléforduldsanak megeldzését
¢s a feltart események kezelését.



A szabalyzat hatalya

1.

A szabalyzat szem¢élyi hatalya kiterjed a BBMK valamennyi szervezeti egységére, tovabba az
ezekkel kozalkalmazotti €s munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban illetve egyéb
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban allo személyekre (tovabbiakban dolgozok).

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a konyvtarban észlelt valamennyi szervezeti integritast
sértd eseményre, a konyvtar muikodésével Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a
korrupcios kockazatokra irdnyulo bejelentések kivizsgalasara és kezelésére.

A szervezeti integritast sérté események fogalma

1.

Szervezeti integritast sértd esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktol, valamint a konyvtar menedzsmentje altal meghatarozott szervezeti
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikddésétdl eltér.
Integritast sért az a dolgozd, aki szdndékosan, kozvetleniil vagy kozvetité Gtjan barmilyen
elényt kér, vagy az elonyt elfogadja, akar a maga, akar egy harmadik személy javara, vagy
ilyen elény igéretét elfogadja azért, hogy cselekedjen vagy tartozkodjon a kotelessége szerinti,
vagy a miikodéssel kapcsolatos cselekvéstol.
A szervezeti integritdst sértd események két tipusba sorolhatok:
a. szabalytalansag - valamely 1étezd szabalytol (jogszabaly, szabalyzat, utasités,
munkakori leirés stb.) valod eltérést jelent, amely az dllamhaztartds miikodési rendjében,
a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, a feladatellatas barmely
tevékenységében az egyes miiveletekben fordulhat eld
b. egyéb szervezeti integritast sértd esemény
A szervezeti integritast sért6 esemény alapesetei:
a. a szandékosan okozott (félrevezetés, csalds, sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan
okozott szabalytalan kifizetés stb.)
b. a nem szandékosan okozott (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbol, szarmazo6 stb.)
A szervezeti integritast sértd események fajtai:
a. egyszeri
b. ismétlodo
c. rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett)
A munkafolyamatokban elkovetett és a belsd kontrollrendszer keretében feltart olyan hiba,
mulasztas, amely egyértelmiien nem jar sem koltségvetési kihatassal, sem reputacios
kockazattal, tovabba az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti és
mindemellett a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felelése altal javithat6, nem
szervezeti integritast sértd eseménynek, csupan hidnyossagnak tekintendd.

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESEBEN ELJARO
SZEMELYEK

Az intézmény igazgatdja - és hataskore

A szervezeti integritdst sértd események megeldzésével kapcsolatosan az igazgatd feleldssége, hogy:

1.
2.

A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok rendelkezései alapjan mitkddtesse az intézményt.

A szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat az egyes szervezeti irdnyitasi szintek
bevonasaval folyamatosan kisérje figyelemmel, biztositsa a szervezeti integritdst sértd
események kivizsgalasanak feltételeit.

Az intézményen beliill meghonositsa A magyar konyvtarossag etikai kodexében lefektetett
elveket.



4.

Szervezeti integritast sértd esemény gyanuja miatt minden {igy érdemben keriiljon
kivizsgalasra és a megallapitott szervezeti integritast sértd esemény esetén hatékony intézkedés
szlilessék, a szervezeti integritast sértd esemény korrigalasra keriiljon azon mértéknek
megfelelden, amilyen mértéket képviselt maga az esemény.

Kialakitsa a szervezeti integritast sértd események kezelésének intézményi rendjét és azt a
dolgozokkal megismertesse.

Szabalytalansag kezelési felelds

1.

2.
3.

1.

(A2

Szabalytalansag kezelési felelosnek csak foallasu, hatarozatlan idejii kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott kozalkalmazott jeldlhetd ki. Belsd ellendr nem jeldlhetd ki
szabalytalansag kezelési felelosnek.
A szabalytalansag kezelési feleldst - hozzajaruldsaval - a kdnyvtar igazgatoja bizza meg.
A szabalytalansag kezelési felelds feladata:
a. a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése
b. jelen szabalyzatban meghatarozott szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzo
eljaras meginditasara javaslattétel a konyvtar igazgatdja részére
c. kozremiikddés az integritasi kockazatok rendszeres felmérésben

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS
INTEZKEDESEK ALTALANOS CELJA

Hozzajaruljon a jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és az intézmény
belsd  szabalyzataiban  meghatarozott  eldirdsok  megszegésének, szabalytalansag
kialakuldsdnak megakadéalyozasahoz (megel6zés), ezt a célt szolgilja az integralt
kockazatkezelési rendszer kialakitasa és miikddtetése.

Keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirasok megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitdsra keriiljon, a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre
keriiljenek az intézmény belsd kontrollrendszerébe.

ASZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY KEZELESET CELZO ELJARAS

Az eljarasrend Kkialakitasakor alapveté kovetelmények

A konyvtar minden felsdvezetdje €s vezetdje felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt
szervezeti integritast sértd események:

NoookrwnpE

megelézéséért

feltarasaért

nyomon kovetéséért

dokumentélasaért

feleldsségre vonas kezdeményezéséért

a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért, és
megvalositasuk ellendrzéséért

A szervezeti integritast sértd események észlelése, feltarasa

1.

Szervezeti integritast sértd esemény észlelése szarmazhat belsd, kiilsd ellendrzés, kdnyvtari
dolgoz6 vagy kiilsé személy altali bejelentésbol.



A szervezeti integritast sértd esemény gyanujanak észlelése elsOsorban a kdnyvtar belsd
kontrollrendszerében, €s azon beliil is foleg a vezetdi ellendrzés rendszerében térténhet a
konyvtar dolgozoi és a vezetdk részérdl egyarant.
Szervezeti integritast sértd esemény gyantjanak konyvtaron beliili észlelése esetén a gyanujat
alatdmasztd adatok, bizonylatok, informaciok Gsszegyiijtése és a konyvtar szabalytalansag
kezelési feleldsének torténd megkiildése a szervezeti integritast sértd esemény gyant
eloterjesztésnek a kotelezd eleme. A szervezeti integritast sértd esemény gyant bejelentd
adatlap mintat jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.
A szervezeti integritast sérté esemény gyanu bejelentot a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan
kell kitolteni, torekedni kell azonban - a rendelkezésre all6 adatok fliggvényében - a bejelentd
adatlap minél teljesebb kort kitoltésére.
Amennyiben az intézmény belsé kontrollrendszerében (folyamatba épitett ellendrzés, vezetoi
ellendrzés, dokumentumalapt ellendrzés, stb.) olyan hiba, mulasztas feltarasara keriil sor,
amely:

a. egyértelmiien nem jar sem koltségvetési kihatassal

b. sem reputacios kockazattal, tovabba

C. az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti €s mindemellett

d. a munkafolyamatokba épitve, a folyamat feleldse altal javithatd, a folyamatban érintett

szervezeti egység vezetdjének irasban ¢és haladéktalanul fel kell hivnia a
folyamatgazdat, a folyamat felelését a feltart hiba késedelem nélkiili javitasara

Amennyiben a Konyvtar valamely szervezeti egységének vezetdje, illetve munkatarsa észlel
szervezeti integritast sértd esemény gyanut, akkor felettes vezetdjén keresztiil - annak
egyértelmi érintettsége esetén kozvetlentil - értesiteni kell a szabéalytalansag kezelési feleldst.
Amennyiben a szervezeti integritdst sértd esemény ligyében egyértelmiien érintett az
szabalytalansag kezelési felelds, akkor a fenti eljaras keretében az igazgatdt vagy az
igazgatohelyettest kell kdzvetleniil értesiteni.
Az igazgato egyértelmi érintettsége esetén a BBMK fenntartdjat - Salgotarjan Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatanak polgarmesterét - kell haladéktalanul értesiteni.
Amennyiben lehetséges, a szervezeti integritast sértd esemény gyant jelentésekor ki kell térni
arra, hogy:

a. mi a szervezeti integritdst sértd esemény gyanu pontos tartalma és amennyiben
szamszerlsithetO, annak értéke

b. milyen normatél (jogszabaly, belso szabalyzat, stb.), értéktol, elvtol, célkitiizéstol vald
eltérésrol van sz6

c. eléviilési idon belill észlelték-e a szervezeti integritast sértd eseményt (amennyiben
relevans)

d. aszervezeti integritast sértd esemény gyanu mely teriiletet érinti

e. van-e enyhitd koriilmény (pl. sulyos kovetkezménnyel jar6 hataridé tullépését
varatlan, elharithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast
informatikai hiba okozta, stb.)

f. a szervezeti integritast sértd esemény gyanuja milyen moédon meriilt fel (pl. belsd
kontrollrendszer keretében, vezetdi ellendrzés, folyamatba épitett ellendrzeés, vagy
kiils6 bejelentés, stb.)

0. korrigalhato-e a szervezeti integritast sért6 esemény

h. pénzbeli elszamolast érintd szervezeti integritast sérté esemény esetén van-e realis
lehetdség a visszakovetelésre - amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések

I. amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e mar az ahhoz sziikséges
intézkedéseket



Belso kontrollrendszer

1. Amennyiben a konyvtar altal megbizott belsd ellendr észleli a szervezeti integritast sértd
eseményt, akkor a vonatkozo hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden jar el.

2. A konyvtar igazgatojanak vagy igazgatohelyettesének intézkedési tervet kell kidolgoznia a
belso ellendér megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani. A felelésoknek
irasban kell jelentést tenni az intézkedési terv végrehajtasarol.

3. Egy, a szervezeti integritast sértdé esemény belso ellendr altal torténd feltarasakor kiilon kell
vizsgalni az alabbiakat:

a. miért nem tarta fel a konyvtar belsé kontrollrendszere a szervezeti integritast sértd
eseményt és az azt lehetévé tevo tényezoket

b. amennyiben a belsé kontrollrendszer feltarta a szervezeti integritast sértd eseményt
vagy az azt lehetové tevo tényezoket, az €rintett szervezeti egység vezetdje miért nem
tette meg a megel6zéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges
intézkedéseket

c. ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatést

d. volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szervezeti
integritast sértd eseményt

Kiilso ellenorzés

Amennyiben kiilsé ellendrzési szerv észleli a szervezeti integritast sértd eseményt, akkor a kiilsé
ellendrzési szerv vonatkozd megdllapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-,
szabalysértési, kartéritési eljards meginditdsdra, munkaltatéi intézkedés megtételére okot ado
cselekmény, magatartds, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellendrzé szervezet a
mikodését szabalyozo jogszabaly alapjan jar el. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
megallapitasok alapjan az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

Kiils6 személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény

Amennyiben kiils6é személy — szerzédéses partner, intézmény, maganszemély — jelzi a szervezeti
integritast sértd eseményt, a bejelentést a kovetkezd csatornakon teheti meg:

integritas@bbmk.hu e-mail cimen vagy postai uton (Balassi Balint Megyei Konyvtar, 3100
Salgotarjan, Kassai sor 2. )

A vezetdnek a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia, a bejelentét a rd vonatkozd mértékben
tajékoztatni kell a megtett intézkedésral.

A szervezeti integritast sért6é esemény gyanujat bejelenté személy védelme

1. A szervezeti integritast sértd esemény gyanujat bejelentd személyt (tovabbiakban bejelentd)
nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt. Tiltott minden, a bejelentd szdmara hatranyos
intézkedés, amelyre a bejelentés miatt keriil sor abban az esetben is, ha egyébként az intézkedés
jogszerl lenne.

2. A bejelentd személyes adatait a szabalytalansag kezelési felels titkosan kezeli, azok kizardlag
a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd személy,
szerv részére adhatoak at, abban az esetben, ha ez a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges, vagy
ha az adatai tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A bejelentd személyes adatai
egyértelmill hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

3. Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, donté jelentéségli valotlan
informaciot kozolt és



a. ezzel bincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni

b. valo6szinlsithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni

A szervezeti integritast sértd esemény kezelését célzo eljaras mellozése vagy meginditasa

1.

2.

10.

A megkiildott dokumentumok, a bejelentés alapjan a szabalytalansag kezelési felelos mérlegeli
a szervezeti integritast sértd esemény gyanii megalapozottsagat.
A bejelentés vizsgalata mell6zhetd, ha:
a. egy korabbi bejelentéssel azonos tartalmu
b. azonosithatatlan személy altal tett bejelentés
c. ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utan terjesztette eld beadvanyat
A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétol szamitott egy éven tul eldterjesztett
bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil el lehet utasitani.
Abban az esetben, ha a beadvany nem mindsiil a kdnyvtar mikodésével dsszefiiggd szervezeti
integritast sértd eseményre vonatkozo bejelentésnek, az integritds vagy szabalytalansag
kezelési felelés azt haladéktalanul tovabbi iligyintézésre atteszi a hataskorrel rendelkezo
szervezeti egységhez.
Amennyiben a felelés nem tartja megalapozottnak a szervezeti integritast sérté esemény
gyanujat vagy az egyértelmiien megallapithaté cselekmény, magatartds, mulasztas csekély
sulyu, akkor a vizsgalat melldzésére vonatkozo javaslatat megkiildi az igazgatonak, aki dont a
szervezeti integritast sértd esemény kezelését célzo eljaras mellézésérdl vagy elrendelésérdl.
Amennyiben a bejelentés alapjan egyértelmiien megallapithatd cselekmény, magatartas,
mulasztas csekély sulyu a szabalytalansag kezelési felelds az eljards melldzésére vonatkozo
javaslata mellett tajékoztatja az igazgatot a tovabbi hasonlo6 cselekmény, magatartas, mulasztas
kikiiszobolése érdekében megtett intézkedésekral.
A szabalytalansdg gyanujanak megallapitasandl a hatalyos jogszabalyi eldirasok és belsd
szabalyzatok alapjan kell mérlegelni.
Ha a szabalytalansag kezelési felelds megalapozottnak taldlja a szervezeti integritast sértd
esemény gyanut, ugy a kivizsgalasra vonatkozé javaslataval egyiitt errdl értesiti az igazgatdt
vagy igazgatohelyettest, aki az el6terjesztés alapjan dont arrol, hogy az ligyben sziikséges-e
szervezeti integritast sértd esemény eljarast lefolytatni, és ha igen, milyen médon. Az igazgato
kotelessége €s feleldssége gondosan, az ligyben fellelhetd minden koriilmény mérlegelésével
donteni a tovabbi eljards, illetve intézkedés sziikségességérdl. Az igazgatd jogosult a
szabalytalansag kezelési felelds altal javasolt eljarasrol sajat hataskdrében ellentétesen donteni
(pl. az eljaras melldzésére tett javaslat esetén a vizsgalatot elrendelni).
A szabdlytalansag kezelési felelds az ligy természetére, sulyossdgara, Osszetettségére
figyelemmel javaslatot tesz az igazgatonak, igazgatohelyettesnek az aldbbiakra:
a. a szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasat célzo eljarast sajat hataskorben
folytatja le
b. a szervezeti integritast sértd esemény gyanu kivizsgalasat az abban érintett szervezeti
egyseég vezetdjéhez utalja
C. aszervezeti integritast sértd esemény gyanu kivizsgalasat az igazgaté altal kijeldlendd
bizottsaghoz utalja
Amennyiben a szabalytalansag kezelési felelds azt észleli a bejelentés alapjan, hogy azonnali
intézkedésnek van helye, értesiti az ¢érintett szervezeti egység vezetdjét a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében.



A szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzo eljaras lefolytatasa
1.

8.

Az igazgatd a szabalytalansag kezelési felelds javaslata alapjan dont a szervezeti integritast
sértd esemény kezelését célzo eljaras meginditasardl, a kivizsgalast végzo személyrdl vagy
testiiletrol.

Az igazgatd dontése alapjan, az arra kijelolt személy(ek)nek vagy testiiletnek kell az eljarast
lefolytatni. A konyvtar indokolt esetben kiilsé szakértot is felkérhet. Az igy felkért szakértd
koteles irasbeli nyilatkozatot tenni arrdl, hogy az eljarasban vald részvétele nem iitkozik
Osszeférhetetlenségi akadalyba.

Az eljarast 30 munkanapon beliil le kell folytatni. Amennyiben a rendelkezésre 4ll6 hataridd
kevésnek bizonyul, a vizsgélatot folytatonak ezt a tényt - az indok és a javasolt hataridd
feltlintetésével - jeleznie kell a szabalytalansag kezelési feleldson keresztiil az igazgatonak, aki
donthet a kivizsgalasra rendelkezésre allo hatarido egyszeri meghosszabbitasarol, a mérlegelési
jogkorébe tartozo Ujabb hataridd megjeldlésével. Az eljarasi hataridobe, az adatkérések
teljesitési ideje nem szamit bele.

Az eljaras soran az tigyet vizsgalod személy vagy testiilet meghallgathatja az ligyben érintett,
illetve az ligy kivizsgalasa szempontjabdl relevans informécioval rendelkezd személyeket. A
meghallgatas idopontjardl az érintett személyt legalabb 3 munkanappal megel6zden, igazolhato
modon tdjékoztatni kell. A meghallgatasrol jegyzokonyvvezetd bevonasaval az elmondottak
Iényegét tartalmazo jegyzokonyvet kell felvenni.

Az eljaréas a vizsgalatot lefolytatd személy vagy testiilet altal készitett jegyzOkonyvvel zarul,
amelyben rogziteni kell az eljards eredményét, az annak megallapitdsat alatdmaszto
bizonyitékokat, az ligy szempontjabol relevans informaciokat, nyilatkozatokat.

Az eljaras jegyzOkonyvben rogzitett eredménye lehet:

a. annak megéllapitdsa, hogy nem tortént szervezeti integritdst sértd esemény, ebben az
esetben javaslat az eljards intézkedés nélkiili megsziintetésére (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

b. aszervezeti integritast sértd esemény megtorténtének megallapitasa

Amennyiben az eljaras sordn a vizsgalatot végzOok arra a kovetkeztetésre jutnak, hogy a
megallapitott szervezeti integritast sértdé esemény rendszer jellegli, vagy megfeleld intézkedés
hidnyaban azza valhat, akkor intézkedési tervet kotelesek kidolgozni az igazgatdnak a hasonlo
szervezeti integritast sértd események elkertilése érdekében.

A bejelentdt a szabalytalansag kezelési felelds tajékoztatja az eljaras eredményérol.

Alkalmazhato jogkovetkezmények

1.

2.

A jogkovetkezményekrél vald dontés - a jegyzOkonyv tartalmara figyelemmel - az
igazgatonak, illetve érintettsége esetén a fenntartd vezetdjének a feladata.
A szabdlytalansag kezelési felelés a jogkdvetkezményekkel jaré végsd dontések
meghozataldban nem vehet részt, feladata a szervezeti integritast sértd esemény gyantjara
vonatkozd bejelentések, a kapcsolodo levelezések, jegyzOkonyvek 0sszegylijtése, a megfeleld
vezetdi szint felé torténd tovabbitasa, az eljaras lefolytatasanak tdmogatdsa vagy az eljaras
lefolytatasa, illetve az ligyek nyilvantartésa.
Az elrendelt jogkdvetkezmény aranyos kell legyen a megallapitott szervezeti integritast sértd
esemény sulyaval. Az igazgatdé hataskorébe, mérlegelési jogkorébe tartozo
jogkdvetkezmények a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései alapjan:

a. Kkartéritési eljaras meginditasa

b. rendkiviili felmentés, egyéb munkaltatoi intézkedés

C. szabalysértési eljaras kezdeményezése

d. biintetd eljaras kezdeményezése



V.

VI.

VII.

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS
ELJARASOK (INTEZKEDESEK) NYOMON KOVETESE

Az igazgatd a hataskorébe tartozo iigyek tekintetében a szabalytalansdg kezelési felelds
bevonasaval kdteles nyomon kdvetni a meginditott eljarasok helyzetét, tovabba figyelemmel
kisérni az altala hozott dontések, a sziikséges intézkedések végrehajtasat.

Az igazgatd koteles adatot szolgaltatni a belsé ellendr és a belsé kontroll koordinator szamara,
elosegitve annak rendszeres idokozonkénti értékelését.

Az igazgato mellett az adott a szervezeti integritast sérté esemény iligyében érintett szervezeti
egység(ek) vezetd(i), illetve a szabalytalansag kezelési felelds is kotelesek nyomon kovetni az
intézkedések végrehajtasat.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szervezeti integritast sértd eseménnyel
érintett teriilet vezetdjét, az igazgatot, igazgatohelyettest irasban értesiteni kell a tovabbi
intézkedések meghozatala érdekében. A szervezeti integritast sérté esemény korrigalasa esetén
nincs tovabbi teendd. A szervezeti integritast sérté esemény fennallasa esetén ijabb intézkedést
kell hozni, illetve kezdeményezni.

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS
NYILVANTARTASI KOTELEZETTSEGEK

Az igazgato a szabalytalansag kezelési felelds utjan koteles gondoskodni a szervezeti integritast
sértd eseményekkel kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak naprakész és
pontos vezetésérdl. Egy elkiilonitett nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolédd irdsos
dokumentumokat.
A szabdlytalansag kezelési felelosnek nyilvan kell tartania a megtett intézkedéseket, az
azokhoz kapcsolodo hataridoket.
A nyilvantartds a targyévet kovetd évre vonatkozd belsé ellendrzési terv elkészitéséhez
szlikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgald, alabbi informacidkat tartalmazza:
a. a szervezeti integritast sértd esemény tipusat (bilintetd-, szabalysértési, kartéritési
eljarasra, munkaltatoi intézkedésre okot ado)
b. aszervezeti integritast sérté esemény rovid leirasat
C. a kapcsolodo lezarult eljaras eredményét (pl. a kartéritést megfizették, feljelentés
tortént, birdsagi szakaszban van stb.)
d. az érintettek szamat, beosztasat
e. az esetleges kar mértékét
f. aszervezeti integritast sérté esemény kezelése érdekében tett intézkedések leirasat

ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2019. julius 1-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejliileg a BBMK- szabalytalansagok
kezelése eljarasi rendjérdl szolo szabalyzata visszavonasra kertilt és hatalyat vesztette.
Jelen szabalyzatot a munkatarsak megismerték, a benne foglaltakkal egyetértettek.

Salgoétarjan, 2019. méjus 20.

Molnar Eva
igazgato



2/1. szamu melléklet

Adatlap a szervezeti integritast sérté esemény gyanu bejelentéséhez

Iktatdszam: ....oooovvevevieennn.

Bejelentd neve, beosztasa / statusza (pl.: munkatars, vezetd, partner, iigyfél, stb.):

L5 114 1P PPRTRRPPRI
EICTNEIOSE@E: .nvvieiiiie ittt re e
Bejelentés eloterjesztésének Relye: ........coooviiiiiiiiiiii
[0 ] [PPSO P ST PP TP PP PRSP
Modja (telefon, személyesen, ITAShan): ........ccooceiieiiiiiiiieiie e

A szervezeti integritast sértdé esemény gyanu részletes leirdsa:

A szervezeti integritast sértd esemény gyanu észleléséhez, bejelentéséhez kapcsolddd dokumentumok
jegyzéke:

Bejelento nyilatkozata, tdjékoztatasa (megfelel6t alahtizni):

Kéri-e az ligyben adatainak zartan (titkosan?) kezelését?
igen / nem

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére?
igen / nem

A tdjékoztatast milyen modon kéri?
telefonon/e-mailben/szoban/hivatalos levélben

Bejelentd tajékoztatast kapott az Ot megilletd jogokrol és kotelezettségekrol. Tajékoztatast kapott
arrol, hogy a bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi feleldsséggel tartozik és/vagy
amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul
sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd
aldirasaval tudomaésul veszi e tajékoztatast!

Az adatlap készitésének helye, idépontja:

Bejelentd alairdsa Intézmény részérdl felvette

A bejelentés mindsitése (megfeleldt aldhtzni):
panasz / kozérdeki bejelentés / korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / jogszabaly hatalya ala tartozo
eset



2/12. szamu melléklet

Jegyzokonyv a szervezeti integritast sérté eseményrol

Iktatdszam: ....oooovveeeeiieenn.

A jegyzOkonyv készitésének helye, idépontja:

................................... 201 ..o DO s DA

......................... hé ... nap

A szervezeti integritast sértd esemény leirasa:

o0 o

oSKQ mho

Az inté

—

oo

Csatolt

a tényt

a szervezeti integritast sérté esemény észlelésének modja (az észlelé elmondasa alapjan)

a szervezeti integritast sértd esemény pontos tartalma

a szervezeti integritast sértd esemény gondatlan vagy szandékos, eseti, ismételt vagy rendszeres
a szabaly megjelolése, amelytdl valo eltérés a szervezeti integritdst sértd eseményt
megalapozza

a folyamat vagy tevékenység szervezeti integritast sértd esemény altal érintett része

a szervezeti integritast sért6 eseményhez vezetd koriilmények, tényezok

a szervezeti integritast sértd esemény kovetkezményei

a szervezeti integritast sérté esemény korrigalhatdésaganak vagy korrigalhatatlansaganak ténye
pénziigyi hatds valosziniisithetd nagysadgrendje

zkedések:

sajat hataskorben inditott eljaras ténye, idépontja, a dontéshozd megnevezése

az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel fels6bb szintii intézkedése)

a szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasaért felelds vezetd értesitése, a szervezeti
integritast sértd esemény nyilvantartasba vételének kezdeményezése

dokumentumok:

alatdmasztd alapdokumentum masolatok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok) esetleges

tovabbi dokumentumok)

10



3. szamu melléklet
Iratkezelési Szabalyzat
Késziilt a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelmenyelrol sz616 a 335/2005.

(X11. 29.) Korm. rendelet é: alapjan
Az iratkezelés iranyitasaért az intézmény igazgatoja, tavolleteben a helyettese felelds.

r 77 ryr r r

I. Az iratok atvétele és elosztasa (postabontas)

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

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

3. Sériilt, rongalt kiildemény, csomag, melyen a felbontés jelei megallapithatdk, a postai illetékes
dolgozo jelenlétében vehetd at. Személyes kézbesitésnél, azonnal meg kell gy6z6dni arrol,
hogy a kiildemény nem hianyos-e. (A hianyos kiildeményrdl jegyzokonyvet kell felvenni).

4. A kiildeményeket (kivétel csomag) atvevo illetékes felbontds utan a targytol fiiggden tovabbi
ligyintézés, ill. tajékoztatas céljabol kiszignalja a kiildeményeket, vagy szervezeti egységre,
vagy személyre. A kiszignalassal egyidejiileg kell utasitast adnia az elintézés hataridejére, (pl.
"siirgds") €s sajatos modjara (pl. megbeszélendd) vonatkozoan is.

5. Felbontas nélkiil kell tovabbitani a névre sz0lo kiildeményeket. A névre sz616 kiildeményt a
cimzett tdvollétében a vezetd ill. helyettese bonthatja fel, ha az megallapithatéan 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 akadalyozhatja a tovabbi iratkezelést, ill. siirgds intézkedést kell tenni a
hianyz6 mellékletek potlasara.

7. Ha felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az "Osszeget" ill. mas értéket koteles az iraton - keltezve, aldirva - feltlintetni. A pénz
illetéleg mas érték tovabbi sorsardl érdemi ligyintézés soran kell rendelkezni.

8. A kiildemények téves felbontasakor, vagy ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben 1év6
ligyiratrol a titkos ligykezelésre vonatkozo szabalyzat rendelkezik, a boritékot Gjra le kell
ragasztani, €s ra kell vezetni a felbonté nevét, a munkahely cimét, majd a cimzetthez, ill. a
titkos ligykezelést ellato szervhez (személyhez) el juttatni.

9. Felbontas nélkiil (iktatas utan) kell tovabbitani a kdzbeszerzési ajanlattételi felhivasra érkezo
ajanlatokat. Felbontasara csak a felhivasban k6zolt id6pontban keriilhet sor, a kozbeszerzési
szabalyzatban kiirtaknak megfelelden.

Elektronikus tton érkezd (fiiggetleniil attdl, hogy a kdézponti vagy személyre sz6l6 e-mail cimre
érkezett-e) hivatalos leveleket ki kell nyomtatni és azt tovabbi ligyintézés miatt at kell adni az
intézmény vezetdjének, tavollétében a helyettesének, aki postai uton érkezo levelekhez hasonldan jar
el az ligyben
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I1. Az iratok nyilvantartasba vétele

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Az Irattari Tervben meghatdrozott iigyek kapcsan felmeriilé kiildeményeket, felbontas utani
iratokat kozpontilag iktatni kell.

Nyilvantartasba vételi €s nem iktatasi kotelezettség ala esnek a beérkezd és kimend szamlék,
mivel ezeket a gazdasagi ligyintézo koteles felvezetni az ,,atadd kdnyvbe".

Iktatni kell az intézménybdl kezdeményezett intézkedést igényld minden iigyiratot is. Nem
szabad Ujabb iktatoszamot adni a véleményezés, javaslattétel céljabol készitett (az el6z6hoz
kapcsolodo) iratoknak.

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

Az iratok iktatdsa sorszdmos rendszer szerint torténik. Az iktatas az iktat6 bélyegzonek az iratra
nyomasaval annak lenyomatan feltiintetett adatok feltiintetésével és az ligy Iényeges adatainak
az iktatokonyvbe valo bejegyzésébdol all.

Az iktatobélyegzd hasznalata kotelezd.

Az iktatobélyegzot uigy kell az iratra a jobb felsd sarokra ranyomni, hogy a széveget, a cimzést
ne takarja. Ha nincs elég hely az els6 oldalon, akkor az irat hatoldalanak jobb fels6 sarkara kell
rdnyomni.

Az iraton elhelyezett iktatd bélyegzd lenyomatanak kitoltésével egy idoben azzal megegyezden
kell bejegyezni az iktatokdnyvbe a fészamot (sorszamot) az iktatds idejét, a bekiild6 nevét,
szamat, az ligy targyat, mellékletei szdmat. Ezen tilmenden az iktatokonyvnek megfeleld
rovatokat kell tartalmaznia, az iligyintéz0 nevének, az elintézés modjanak és az irattari
tételszamnak a feljegyzésére.

Az ligyiratok iktatdsdra az év elején Gjonnan nyitott oldalszamozott és hitelesitett, a szervezeti
egység részére kijelolt szamkereteknek megfeleld terjedelmi iktatokdnyvet kell hasznalni.
(1982. jan. 1-t61 a nyolc tételes iktatokonyvet hasznalunk, kiegészitve a targyéves
névmutatdval.) Esetleges eldfordulo javitdsokat az eldirt szabalyoknak megfelelden végezziik.
(Helyesbités esetén egy vonallal athuzni, és a helyes szoveget folé irni. A javitast kézjeggyel
¢s keltezéssel kell igazolni.)

Téves iktatas esetén az iktatokonyv bejegyzést tintaval torténd athtizassal kell érvényteleniteni
olyan médon, hogy az érvénytelenités ténye kétségtelen legyen. Ugyanakkor a "kezelési
feljegyzések" rovatban meg kell jeldlni, hogy a tévesen iktatott ligy iratanyagat mely szdmra
iktattak at.

Az iktatokonyv szabdlyszerli vezetése negyedévi ellendrzésével az intézmény igazgatdja a
szakmai igazgatohelyettest bizza meg, melynek megtorténtét a lap szélén kézjegyével latja el.
Az év utolsO6 napjan az iktatokonyvet az iktatdsra felhasznalt utolsé sorszamot kovetden
alahuzassal, az utolsoé iktatas szdmanak feltlintetésével, alairassal és a hivatali bélyegzdvel kel
ellatni és lezarni.

Az év kezdetén érkezd els irat sorszamat a szamkeret legkisebb szdmaval kell kezdeni (1) és
az iktatokonyvet az év végéig megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Az iktatokdnyv egy-
egy sorszamara (f6szam) csak egy tigyet szabad beiktatni, a sorszam sorszamaira (8-ig) csak
egymassal szervesen Osszefliggd iratok jegyezhetdk be.

Ha az iligyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utobb érkezett
irathoz. A csatolas tényét az iraton fel kell tlintetni, az iratokat Gssze kell szerelni és az
alapszdmon kezelni. Iratszerelésnél egy-egy iiggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben
kovetkezik egymas utan, konyvszeriien lapozhatok legyenek.

Az iktatott ligyiratot az év kezdetén Gjonnan nyitott, bekotott, betlirendes név- és tdrgymutatd
konyvben kell mutatézni. Ha az irat tobb személlyel kapcsolatos, a névmutaté megfeleld
betiijelénél valamennyi személyt mutatdzni kell. Mutatdzni az iktatas napjan vagy az azt kovetd
napon kell.
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III. Az iigyiratok intézése

1.

2.

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

Az elintézés elbtt az ligyintézok a sziikséges kozbensd intézkedéseket megteszik. A
tavbeszeélon torténd intézés a sziikséges adatokkal az iratra felkeriil.

Az elintézésre vonatkozd mindennemi utasitast megad a leird, vagy kezeld részére az liggyel
kapcsolatban az ligyintézo.

A kiadvanyozasra jogosult személy az igazgatd, az igazgatOhelyettes, akik aldirdsi joggal
rendelkeznek.

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

IV. Az iratok tovabbitasa

1.

2.

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

A kiildemény a tovéabbitds modja szerint csoportositandd (ajanlott, expressz; nyomtatvany,
nyomt.fiizet) megfeleld jelzettel kell ellatni. Naponta 1 alkalommal postazunk - kivétel a
siirgds, hataridds iigyirat). A postai tovabbitdsra szant kiildeményeket minden esetben a
munkanap befejezése eldtt 1 oraval kell leadni postazasra.

V. Irattarba helyezés, irattari kezelés

1.

Hw

o

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

Az lgyiratkezel6 koteles az ligyiratot irattdrba helyezése elott atvizsgalni, hogy a kezeldi
utasitdsok végrehajtdsa megtortént-e. A hidnyt potolni kell! Az irattdrba helyezést az
iktatokonyv megfeleld rovataban a honap nap jegyzésével kell feltiintetni. Az tligyiratot a
postazaskor vagy az azt kvetd napon irattarba kell tenni.

A hatéridds iratokat nyilvantartasba vessziik és a hatarid6 betartasara kiilonds gondot forditunk.
Az ligyiratokat az irattarba az irattari terv f6szaman (sorszam) szerinti csoportositasban, ezeken
beliil az alapszamok (8-ig) novekvd sorrendjében kell elhelyezni. Minden tétel kiilon dossziéba
keriil. A fedéboriton fel kell tiintetni az évszamot, sorszamot és tételszamot.

A 2 évnél nem régebbi iratokat az iligyiratkezelO Orzi. Az irattar kezelése is az ¢ feladata.

Az ligyiratok elkiilonitve, megfelelden elzarva vannak kezelve. Az iratok szerelését (el6z0 irat
csatolasa, utalds a f6szamra, vagy elhelyezésre) is 6 végzi.

Az irattarba elhelyezett iratokat az iratkezeld csak iratp6tld ellenében adhat ki, melyet a
hidnyzo irat helyére tesziink, megfelel6 modon kitdltve.

VI. Selejtezés

1.

Az irattar anyagat 5 évenként 1 alkalommal feliil kell vizsgalni. Ennek sordn kivalasztasra
keriilnek azok az iratok, amelyeknek Orzési ideje irattari szabdlyzat értelmében lejart, ill.
kiselejtezenddk.
Az iratmeg0Orzés ideje:

5 év - kozbeszerzésre vonatkozé bizonylatok, dokumentumok esetében;

10 év - koltségvetés, leltar, szamitogépes program.
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2. A meg0rzési 1d6 az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak datuma. Az intézmény vezetdje
indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak hosszabb 6rzési idejét is, azt alairasaval az iraton
feltiinden jelzi

3. Az intézmény vezetdje a selejtezéssel jard szervezési €és egyeb feladatokkal a gazdasagi
ligyintézot bizza meg. Ellendrzési feladatok ellatasara az igazgatdhelyettest, tudoményos ¢és
torténelmi jelent0séggel bird iratok esetében a mddszertani osztaly megbizott dolgozojat és a
selejtezés végrehajtdsdval az adminisztrativ, valamint ugyviteli dolgoz6t bizza meg.
Kozbeszerzési iratokat (teljeskortien) a pancélszekrényben kell elhelyezni.

IRATTARI TERV
I. VEZETESI UGYEK

1. Szervezeti, miikddési szabalyzat
Ugyrendi munkaszabélyzat. Bér- és jutalmazasi, belsd ellendrzési, leltdrozasi szabalyzatok.
2. Vezetdi tanacskozéas, értekezletek, belsd, kiils6 tovabbképzések, tanfolyamok,
tapasztalatcserék. Munkaterv. Beszamolo
Revizori ellenérzések, szakfeliigyelet
Statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatas.
Konyvtar épiiletével kapcsolatos iratok
MKE. SZB.
Palyazatok, ODR, Palyadzati levelezés
Kozbeszerzéssel kapcsolatos iratok
. A FEUVE-vel kapcsolatos iratok
10. KSZR, Modszertan
11. Mindségbiztositas

©CoN kW

II. KONYVTAR HATOSAGI FELADATAI

Kotelespéldany szolgéltatas

III. KONYVTAR NEMZETKOZI KAPCSOLATAI
12. Nemzetkozi kapcsolatok

IV. KONYVTARIGAZGATAS
13. Konyvtarigazgatas. Munkarend.
14. Egyéb

V.KONYVTARI UGYVITEL
15. Konyvtari tigyvitel. Megrendelés, reklamacio, helyismereti anyag
16. Szolgaltatassal kapcsolatok iratok (Konyvtarkdzi kolesonzés, irodalom-kutatas, olvasoi
észrevételek, felszolitok)
17. Konyvtari rendezvények. Olvasotabor.
18. Allomany ellenérzés. Selejtezés. Torlés
19. Egyéb

VI. A KONYVTAR KIADVANYAIVAL KAPCSOLATOS UGYEK

20. Sajat kiadvanyaink. Megrendelések. ISBN, ISSN szam.
21. PALOCFOLD
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VII. JOGI UGYEK
22. Jogi iigyek. (Munkaiigyi dontébizottsagi ligyek, polgari peres iigyek, fegyelmi eljarés,
kartérités)
23. Egyebek

VIII. SZEMELYZETI UGYEK
24. Személyzeti ligyek. Munkaviszonnyal kapcsolatos iratok
25. Munkakori leirasok
26. Kitiintetés, jutalmazas
217. Egyéb (kozfoglalkoztatds)

IX. MUNKAUGY, UZEMEGESZSEGUGY
28. Uzemegészségiigy
29. Baleseti jelentés. Tlizvédelem. Erintésvédelem
30. GYES, GYED. Csaladi potlék. Segélyezés. Lakascélu kolcson
31. Magyar Allami Kincstarral kapcsolatos levelek, jelentések (MAK)
32. Vegyes

X. GAZDASAGI UGYEK
33. Gazdasagi iigyek. Koltségvetés, add, beruhdzas
34. Szerzédések, megallapodasok, (bérbeadas) egylittmikddések
35. Pénziigyek. Szamlak.
36. Erdekeltségndveld.
37. Gépkocsi tigyek
38. Egyebek
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4. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzat

Az intézménynél a vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabalyait - az Egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény alapjan - az aldbbiak szerint hatarozom meg;:

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

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

* igazgatd

* igazgatod helyettes

» gazdasagi munkatars

* biralo bizottsagi tag (kozbeszerzési eljaras soran)

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
e vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett jogviszony létrehozasa és a kotelezettség
megszegésének jogkdvetkezményeire,
e avagyonnyilatkozat-tétel formai kdvetelményeire,
e avagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatokra,
a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tajékoztatd 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 6rzésére,
a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére,
a vagyongyarapodasi vizsgalatra vonatkozo szabalyokat.

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

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



Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapoz6 megbizatasat vagy jogviszonyat - az arra

vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol fliggetlenil - meg kell
sziintetni, €s a jogviszony megszliinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem
létesithet, valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd
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 6rzésért 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 hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének onhibajan kiviil nem tudott
eleget tenni.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinését6l szamitott nyolc
napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell
tekinteni.

3. Avagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei

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

A nyilatkozd és az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett aldirdsaval
egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az 6rzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a
nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli. A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az 6rzésért felelds
példanyat is - csak a torvény 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljaro szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat ataddsara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az drzésért felelds szabalyzatban allapitja meg.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett j vagyonnyilatkozatot tett, az
Orzeésért felelos a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8 napon beliil a kitelezettnek visszaadja.
A torvény 5. § (3) és (4) bekezdésében szabalyozott esetben a kotelezett az drzésért tovabbiakban
feleldst tajékoztatja arrdl, hogy érvényes vagyonnyilatkozatot tett. Az drzésért tovabbiakban felelds az
Orzésért korabban felelésnél a vagyonnyilatkozat atadasat kezdeményezi, aki a kezdeményezésnek
haladéktalanul eleget tesz.

4. Az intézményben foglalkoztatottak nyilatkozat-tételi kotelezettsége

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

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

- a kozszolgélatban allo személy (O6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy

ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a), - a
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kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/, - a kozszolgalatban 4all6 személy
(6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa
soran

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas soran, illetve - dnkormanyzati pénziigyi tAmogatasok
tekintetében

/3.§ (1) c)/,

- a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran /3. § (1) d)/,

- a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult allami vagy onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal val6 elszamolas soran /3. § (1) e)/ - vezeti megbizéssal rendelkezd koztisztviseld /3.

§ (2) ¢

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:

Munkakdr pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8(1)a) |3.§(1)b) [3.§(1)c) |3.8§(1)d) |3.§(1)e) | 3.8(2)¢)
Igazgato X

IgazgatOhelyettes X

Gazdasagi munkatars X

Biralo6 bizottsagi tag(ok)

/kdzbeszerzési eljaras X

soran/

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett kétévenként, kodzbeszerzési eljarasban
résztvevo évenkeént koteles eleget tenni.

5. A vagyonnyilatkozat-tételt megel6zé feladatok

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteket a
kotelezettség fennallasarol és esedékességének iddpontjarol, az esedékességet megeldzden legalabb
30 nappal értesiti.
Az értesités tartalmazza:
e avagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds nevét,
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét,
tajékoztatast a vagyonnyilatkozati kotelezettségrol,
tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tétel hataridejérdl,
keltezést és alairast.

Az atvételi elismervény:

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

A hozzatartozoi nyilatkozat:




A nyilatkozatban a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjellni azokat a vele kozos
haztartasban ¢l6 személyeket (hazas, illetve élettars, gyermek, gyermekek), akik vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettek.
A nyilatkozat tartalmazza:

e avagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét,

o akotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozé személyeknek a nevét és csaladi jogallasat,

o akeltezést 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 5 munkanapon beliil kdteles visszajuttatni
a vagyonnyilatkozat Orzéséért felel0s személynek.

6. A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tajékoztaté anyagok kotelezett részére
torténo atadasa

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy legkésdbb az érintett vagyonnyilatkozattételének
esedékességét megeldzd 30 napon beliil koteles dtadni a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat és az
egyeb tajékoztatd anyagokat.

A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat a sziikséges mennyiségben, azaz:
e akodzszolgalatban 4ll6 részére a ra vonatkoz6 vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,
e ahozzatartozoi vagyonnyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példanyban kell atadni.

Egyéb tajékoztaté anyagként at kell adni:
e tije¢koztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hataridejérdl, valamint a kotelezettség
megszegésének jogkdvetkezményeirdl szol6 tajékoztatdt, valamint
e avagyonnyilatkozat kitoltési utmutatot.

A kitoltési utmutato tartalmazza:
e avagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos altalanos tudnivalokat,
e avagyonnyilatkozat szerkezeti felépitésére vonatkozoé informéciokat,
e avagyonnyilatkozat kitdltését és kezelését segitd formai és technikai szabalyokat,
e avagyonnyilatkozatban szerepld fogalmak helyes értelmezését megkdnnyitd magyardzatokat.

A vagyonnyilatkozat és az egyeb tdjékoztatok dtadasarol 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 szdmokat. (Célszerti
a nyomtatvanyokra a nevet valamint a nyilvantartasi szamot, a boritékokra pedig csak a nyilvantartasi
szamot mar atadaskor rairni.)

7. Krtesités a kovetkezo vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol

A vagyonnyilatkozat drzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat atvételével egyidében irasban
tajekoztatni koteles a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgéalatban allo személyt arrol, hogy a
kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége mikor valik esedékessé.

Az értesités atvételérdl atadas-atvételi elismervényt kell kidllitani, és a vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyok ko6zott meg kell drizni.



8. A vagyonnyilatkozatok kotelezettdl valo atvétele

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

A nyilatkozd és az Orzésért felelés személy a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt 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 atadés-atvételérdl szolo igazolas:
Az Orzésért felelds személy tételes igazolast ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételérol.
Az igazolés tartalmazza:

e az atvett vagyonnyilatkozatok szamat €s 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 6rzésért feleldsé.

9. Az atvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartisa

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

o tije¢koztatas a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold értesitést, valamint a hozzatartozoi
nyilatkozat atvételét igazolo elismervényt,
tajekoztatast a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,
a visszaérkezett hozzatartozoi 1igényld nyilatkozatot,
a vagyonnyilatkozat és az egyéb tajékoztatok atadas-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.

F6 szabalyként kell érvényesiteni azt, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével
kapcsolatban keletkezett valamennyi iratot az egyéb iratoktol (személyi anyagoktol és a kdzszolgalati
alapnyilvantartastol is) elkiilonitetten kell kezelni. 10. A vagyonnyilatkozat 6rzése

10. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozatok Orzéséeért a 2007. évi CLIL torvény 7. § a) szerint a kdzszolgalatban allo
személy kotelezett esetében a munkaltatodi jogkor gyakorldja felelds.

A vagvonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok kezelése




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

E nyilvantartasok vonatkozaséaban is biztositani kell az adatvédelmi szabalyokat.

11. A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyok

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy a nyilatkozattételre koteles kozszolgéalatban allo
személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Osszes 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 nyilatkoz6, sem pedig a nyilatkozo6 hozzatartozoja.
A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran bonthatoak fel.

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

A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének adatvédelmi szabdlyai:
A fébb adatvédelmi szabalyok a kdvetkezok:

¢ Gondoskodni kell a papiralapu adatok, dokumentumok biztonsagos tarolasarol.

e A tarolast pancélszekrényben, ennek hianyaban tiizbiztos lemezszekrényben kell megoldani. A
tarolohelyet ugy kell kialakitani, hogy a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokon kiviil mas
irat ne legyen ott, valamint a taroldhely kizardlag a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok
Orzési helyéiil szolgaljon.

e Az adatokhoz val6 hozzaférést a tarold eszkoz zarasaval kell megoldani.

o Amennyiben a tarold kulcszaras, a tarold kulcsdval csak a vagyonnyilatkozatok
Orzeéséért felelds személy rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik, haladéktalanul
gondoskodni kell a zar lecserélésérdl.

o Amennyiben a tarold elektronikus zaroszerkezettel rendelkezik, akkor csak a
vagyonnyilatkozat drzéséért felelds személy ismerheti a nyitasi kodot.

e -Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése torténik, a helyis€gbe nem Iéphet
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 megsziint, vagy a kotelezett Gj vagyonnyilatkozatot tett, az
Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat legkésébb 8 napon beliil, de lehetdség
szerint

e amunkaviszony megsziinés esetén a munkaviszony megsziinésének napjan,

e azj vagyonnyilatkozat atvételével egyiddben, a kotelezettnek visszaadja.

A visszaadast hitelt érdemlden dokumentalni kell.



Ha sziikséges, az érintettet levélben, telefonon, elektronikus tton t4jékoztatni 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 nyilatkozo6 haldla miatt), az 6rzésért felelds személynek gondoskodnia kell
a vagyonnyilatkozatok megsemmisitésérol. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, mely
egyenld értékil az atadas-atvételi elismervénnyel.

A visszaadas tényét a személyenkénti nyilvantartasba az 6rzésért felelds személy feljegyzi.
13. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasa

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében az Orzésért
felelds személynek nyilvantartasokat kell vezetnie.
Személyenkénti nyilvantartas
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felel6s személyenkénti nyilvantartast vezet a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettekrol.
A nyilvantartds célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allo személyek
vonatkozasdban megallapithatéak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos legfontosabb
informéciok.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allo személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartasi szamat,
e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség okat, okait, valamint a vagyonnyilatkozat esedékességi
1d6szakait,
e avagyonnyilatkozat-tétel esedékességének és teljesitésének datumait,
e avagyonnyilatkozatok visszaadasanak idOpontjait,
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 megalapozd jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor fennallasa alatt bekdvetkezé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol nyilvantartast
kell késziteni. Ezen nyilvantartasba csak azok a kozszolgdlatban allok keriilnek bele, akiknek
targyévben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik keletkezett. A nyilvantartas a személyenkénti
nyilvantartés alapjan késziil.

A nyilvantartasok naprakészsége
A nyilvantartasok naprakészségérél a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelés személynek kell
gondoskodnia, kiilonos tekintettel:
e adott munkakorok
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott -
vagyonnyilatkozat-tételi ok szerinti modositasara,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére és keletkezésére,
a hozzatartozo1 vagyonnyilatkozatok visszaadasara.

A vagyonnyilatkozatok kezeléséhez sziikséges nyilvantartdsi szdmok és azok meghatdrozasa
A vagyonnyilatkozat kezeléssel kapcsolatos feladatok zokkenOmentesen ellatasa érdekében az
intézmény az 1. szamu mellékletben meghatarozottak szerint allapitja meg egyes vagyonnyilatkozat-




tételre koteles személyek, valamint a hozzatartozoik vagyonnyilatkozat nyilvantartdsa sordn
alkalmazando nyilvantartasi szam képzési rend;jét.

14. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

A vagyonnyilatkozatokat tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyait is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

Az 6rzésért felelos személy a vagyonnyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha dontenie
kell a vagyongyarapodasi vizsgéalat kezdeményezésérol.

Az Orzésért felelés személy koteles a vagyonnyilatkozatra kotelezettet irdsban értesiteni a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése elOtti eljarasa soran. Az irasbeli értesitésnek tartalmazni
kell legalabb a kozszolgalatban all6 személy meghallgatasanak céljat, a meghallgatids id6pontjat,
modjat.

Az iréasbeli értesitést legaldbb 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 vonatkozo 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 Orzésért

felelés mar korabbi meghallgatas soran tisztazott.

Az érintett meghallgatasara érdekképviselet jelenlétében, jegyzokonyvvezetés mellett keriilhet sor.

A meghallgatas sordn ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettel 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 abejelentésben meghatarozott tények, koriilmények keriilnek tisztazasra,

e torténik a bejelentés €s a vagyonnyilatkozatban szerepld vagyoni helyzet 6sszevetésére.

A meghallgatas soran fel kell hivni az érintett vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett figyelmét arra, hogy
nem koteles nyilatkozatot tenni, de akkor az drzésért felels a rendelkezésre allo iratok €s ismeretei
alapjan fog donteni arrol, hogy kezdeményezi-e az ellendrzési eljarast vagy sem.

A meghallgatas végén jegyzOkonyvben rogzitésre keriil, hogy az rzésért felelds:

e kezdeményezi-e az allami adohatdésagnal a kotelezett és a vele egy haztartdsban ¢élo
hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az adozas rendjérdl szolo torvény szerinti vizsgalatat
vagy sem, illetve

e ismételt meghallgatast tart-e sziikségesnek, melyre a sziikséges dokumentumokat, igazolasokat
beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az Orzésért felelds a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az adohatdsagnal:



ha a meghallgatési eljaras sordn a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények nem
tisztazodtak hitelt érdemlden, vagy

ha a kotelezett vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség ala esé tevékenységbol szarmazik,
de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.



A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasi szam képzési rendje

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

A nyilvantartasi szdm egy négy poziciobdl allé kod.

Az elsé négy pozicio
Leirasa Ertékek

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

Salgotarjan, 20... ....ooovvviiiiiiiiiin

igazgatd
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Nyilatkozat a vagyonnyilatkozat és egyéb tajékoztatok atadasarol

Alulirott .......ooooiiiiii a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgatdja, mint a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds nyilatkozom, hogy

részére a mai napon a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat a sziikséges mennyiségben, azaz:
e akodzszolgalatban 4ll6 részére a ra vonatkoz6 vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,
e ahozzatartozo6i vagyonnyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példanyban atadtam.

Egyéb tajékoztatd anyagként atadasra kertilt:
o tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hatarideje, valamint

o akotelezettség megszegésének jogkovetkezményeirdl szolo tajékoztatd, valamint
e avagyonnyilatkozat kit6ltési utmutato.

Salgétarjan, 20... ....oooviiiiiiiii

igazgatd

A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat és az egyéb tdjékoztatd anyagokat atvettem

Salgétarjan, 20... ....ooeiiviiiiiiiiii

vagyonnyilatkozatra kotelezett
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TAJEKOZTATAS

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
(kozalkalmazott részére)

Tajékoztatom, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. Torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§-a alapjan On vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett. Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének legkésobb év ho napjaig a vagyonnyilatkozati dokumentum Kkitdltésével
kell eleget tennie. Amennyiben e kotelezettségének az el6bb emlitett hataridéig nem tesz eleget, a
Vnytv. 9. § (1) bekezdése alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 megbizatasat
vagy jogviszonyat meg kell szilintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.
Egyben tajékoztatom, hogy a Vnytv. 1. § (1) bekezdése alapjan sajat vagyonnyilatkozatahoz

csatolni kell az Onnel kozds haztartdsban é16 hozzatartozok vagyonnyilatkozatat is.

Salgétarjan, ........ €V it ho ...... nap

munkaltatod
/Orzésért felelOs/
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Vagyonnyilatkozatra kotelezett

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

T4jékoztatom, hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. torvény
5. § (1) bekezdés cb) pontjanak figyelembe vételével a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi

KOtEleZettSEZe ..o ne i valik esedékessé.
Salgotarjan, 20.... ....coovviiiiiiiiiiiin
munkaltatd

/Orzésért felelds/

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kovetkezd idopontjardl szol6 értesitést atvettem. Salgotarjan,

vagyonnyilatkozatra kotelezett
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A vagyonnyilatkozat atadas-atvételérol szolo igazolas

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

Az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama a kovetkezo:

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

Salgoétarjan, 20.... ........ceeenen L.
munkaltato
/Orzésért felelds/
AUlTOtt Lo vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett

nyilatkozom, hogy a munkaltaté éltal nyilvantartasba vett, 2 db vagyonnyilatkozatot tartalmazd boriték
1 darabjat a mai napon atvettem.

Salgétarjan, 20.... ............ ...

kotelezett
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ATVETELI ELISMERVENY

N 43 T2 5 1T 1070 ) o vagyonnyilatkozatra
kotelezettdl az igényld nyilatkozat egy példanyat atvettem.

Salgoétarjan, 20.... ....ccooeviiiiiiin.. oL

munkaltato
/Orzésért felelOs/
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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 informécios tarsadalom és a demokratikus jogallam miikodésének alapfeltétele a konyvtari
rendszer, amelyen keresztiil az informaciok szabadon, barki szamara hozzaférhetok.

2./ A Balassi Balint Megyei Konyvtar (a tovabbiakban: BBMK) nyilvanos konyvtarként
mikodik. A konyvtar hasznalatanak joga minden magyar €s nem magyar allampolgart
korlatozas és megkiilonboztetés nélkiil megillet. Rendelkezésére all minden érdeklédonek a
konyvtarak muiikodésérol szold jogszabalyokban meghatarozott és e Konyvtarhasznalati
szabalyzatban rogzitett moédon. A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki
a Konyvtarhasznalati Szabalyzatot magara nézve kotelezéen elismeri.

3./ Konyvtari taggé valik az, aki személyi adatait megadja, azokat igazolja és tagdijat befizeti.
18 éven aluli hasznél6 konyvtari tagsagahoz sziiléjének, gondviseldjének, vagy 18 éven feliili
0nallo keresettel rendelkezé magyar allampolgarnak a kezessége, irasos hozzajarulasa
sziikséges. Kiilfoldi allampolgar tagsdgahoz ideiglenes tartézkodasi engedélyének és
utlevelének, az EU tagorszagokbdl érkezonek - a jogszabalyban rogzitettek szerint - személyi
igazolvanya bemutatdsa sziikséges. Az ideiglenes tartozkodasi engedéllyel nem rendelkezd
kiilfoldi allampolgar konyvtari tagsagahoz 18 éven feliili, 6nallo keresettel rendelkez6 magyar
allampolgar kezessége sziikséges. A hasznal6 az adataiban torténd valtozast koteles bejelenteni.

4./ A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositdsait minden magyar allampolgar
kezdeményezheti. A mddositasi javaslatot az intézmény igazgatojdhoz levélben kell eljuttatni.
Az intézmény vezetdje minden esetben tdjékoztatja a javaslattevét arrdl, hogy a javaslat
elfogadasra keriilt-e, €s a modositasi elképzelés beépiilt-e a Konyvtarhasznélati Szabalyzatba.

1.
A konyvtar szolgaltatasai

1./ A konyvtarban megkiilonbdztetiink beiratkozdshoz nem kotott €s beiratkozédshoz kotott
szolgéaltatasokat.

I/a Beiratkozas nélkiil igénybe veheto szolgaltatasok:

a konyvtar megtekintése;

az allomanyfeltar6 eszk6zok, szamitdgépes katalogusok haszndlata;
informaciokérés (tajékoztatas) a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol;
rendezvények, kiallitdsok latogatasa;

a lapozgatoban elhelyezett folyodiratok olvasésa;

kozhasznl informacio szolgaltatds személyesen és telefonon, internetes csatorndkon
Digitélis J6lét Program Pont

tajékoztatas, informacid szolgaltatas

tajékoztatas az ODR szolgaltatasairol



e helyben hasznélhat6 adatbéazisok

e kdzhasznl informécid szolgaltatas

e faxolas

fénymasolas

szkennelés

spirdlozas

digitalizalas

nyomtatas

szamitogeép €s Internet hasznalat sajat eszkdzon
laminalas

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

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

olvasogép hasznalat

tanulés- kutatdsmodszertan, egyéni tanulas segitése
konyvtarkozi kdlesonzés (a postakoltség téritéses)
mikrofilm-olvasas

NAVA pont (Nemzeti Audiovizualis Archivum)
elektronikus dokumentumok hozzaférésének biztositasa
kolcsonzés (dokumentumok meghatarozott korének kolesonzése, lasd I11. 1. pont)
témafigyelés

dokumentum eldjegyzés ¢€s figyelés

irodalomkutatas

szamitogép €s Internet hasznalat

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

szabadidos programok

miisor Osszeallitas

hazikodlcsonzés

kozosseégi szolgalat diakjainak fogadasa

w

Egyéb szolgaltatasok:

e Az intézmény lehetdvé teszi tereinek, eszkozeinek alkalmi bérbevételét.



Ennek feltételeit az 1. szama melléklet tartalmazza. Ezt minden esetben az intézmény
gazdasagi ligyintéz0jétol, illetve a titkarnétdl kell igényelni. Az engedélyezést a
mindenkori igazgato végzi.

Az intézmény segitsége korlatozottan igényelhetd otthoni, csalddi konyvallomany
felszamolasa esetén a konyvek, dokumentumok tovabbhasznositasi céljabol.

Az intézmény lehetdséget biztosit az arra raszoruldk részére, hogy hdzi kdlcsonzést
igényeljenek. Ennek feltételeirdl az intézmény vezetése ad tajékoztatast.

1.
Beiratkozas

A beiratkozas feltétele, hogy a beiratkozd a hasznalati szabalyzatban rogzitetteket
tudomasul veszi, a beiratkozéashoz sziikséges adatait megadja, illetve a beiratkozasi dijat
megfizeti.

A beiratkozashoz személyi igazolvany, jogositvany vagy utlevél, a személyi adatok
hitelességét igazolo okmdany szama, a 18 év alattiak esetén a feleldsséget vallalo
nyilatkozata is szlikséges. Formanyomtatvanyt a konyvtar beiratkozasi pontjan kapjak
meg az érintettek.

A beiratkozaskor kotelezéen megadando, valamint megadhat6 személyes adatokat kell
k6z61ni és igazolni.

a/ Kotelez6 adatok:
név, anyja neve, sziiletési hely és 1dd, lakcim, személyi igazolvany szdm vagy
utlevélszam

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

A jotallo személynek a felsorolt adatokat kell megadnia és aldirasaval hitelesitenie. A
jotallasi nyilatkozat beszerzéséig kolcsonzési szolgaltatas nem igényelheto.

A beiratkozaskor kozolt adatokban bekovetkezd valtozésokat a konyvtarhasznalo
koteles bejelenteni a konyvtarnak.

A beiratkozdskor kozolt személyes adatokat a konyvtar a személyi adatok védelmérol
sz0lo eldirdasok figyelembevételével, kizarolag konyvtari célra haszndlja, azt masnak

at nem ruhdzza, mads szamdra az adatokhoz valo hozzdférést nem teszi lehetove.

Beiratkozas (regisztracid) az év barmely munkanapjan kezdeményezhetd a konyvtar
nyitvatartasi idejében.

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



e Beiratkozaskor (regisztraciokor) az olvasd olvasojegyet kap, mely az ¢ személyes
bizonylata, masra at nem ruhazhato.

e Az olvasojegy potlasa térités ellenében torténik. A térités Osszegét az 1. sz. melléklet
tartalmazza. Az Ujonnan kidllitott olvasojegy érvényteleniti a koradbban kiadottat.
Amennyiben az mégis megkeriilne, akkor megsemmisitendd. Ervénytelen
olvasojeggyel a kdlcsonzés nem lehetséges.

e A beiratkozasi dij évente keriil meghatarozasra.

e A beiratkozasi dij érvényes Osszegét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése aldl, de regisztralasra keriilnek:

16 éven aluliak

70 éven feliiliek

konyvtari, kozgyiijteményi dolgozok

pedagdgus igazolvannyal rendelkezdk

onkormanyzati képviseldi igazolvannyal rendelkezdk és orszaggytilési képviseldk -
tiszteletbeli olvasok

mozgaskorlatozottak

e vakok és gyengénlatok

e hallassértiltek

Beiratkozasi dijkedvezményben részesiilnek, melynek mértéke 50%

e munkanélkiiliek
o 16 éven feliiliek, tanuloi jogviszonnyal, érvényes didkigazolvannyal rendelkezok
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 kolesondzhetd. A helyben hasznalhat6 vagy a rovid hataridére kolesondzhetd
konyvek korérdl a katalogusok €s konyvtaros kollégak adnak felvilagositast.

A kélcsonozhetd konyvek kolcsonzési ideje: 3 hét.

Ezek a dokumentumok 3 alkalommal hosszabbithatok.

Az egyszerre kolcsonozhetd kotetek szama: 8 db.

Az olvasotermi kézikonyvek, zenei kézikonyvek 3 napra kolcsondzhetdek, ¢€s nem
hosszabbithatok.



Helyben  haszndalhaté a  helyismeret  dokumentumdllomdnya és a  prézens
dokumentumallomdny, valamint az arra kijelolt dallomanyegységek. Ebbdl az esetleges
kolcsonzési igényt kizardlag egyedi elbirdlas alapjan elégitjiik ki.
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—Engedélyt a konyvtar vezetése adhat.

b/ Folyéiratok

Helyben hasznalhatok. Hétvégére, szombat 12.30 o6ratdl kedd 10.00 oraig kdlcsondzhetok.

¢/ CD, DVD lemezek

A letéti dij Osszegének befizetése ellenében, illetve a kezelési koltség megfizetése utan
kolecsondzhetdk a nyelvi és zenei részlegbdl. A kolesonzés végén a letéti dij visszafizetésre

keriil. Kolcsonzési id6: 3 nap. Egyszerre 4 cim kolcsondzhetd. A biztositék osszegét az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

d/ Hagyomanyos hanglemezek

Letéti dij illetve a kezelési koltség megfizetése utdn kolcsondzheték a nyelvi €s zenei
részlegbdl. A kolcsonzés végén a biztositék visszafizetésre keriil. Kolesonzési idé: 3 nap. A
kolesonzési dij 0sszegét az 1.sz. melléklet tartalmazza.

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

Téritésmentesen kolcsondzhetdk.

f/ Videokazettak

Ko6lcsonzési idd: 3 nap. Egyszerre 2 db kazetta kdlcsonozhetd. A szolgéltatés téritéses, melynek
dijat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

18 év alattiak csak jotalloi nyilatkozat ellenében kélesonozhetnek.
Dokumentumok visszahozatala hataridén tul
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 olvas¢6 a kolcsonzott dokumentumokat késve sem juttatja vissza a konyvtarba, akkor
a konyvtartol tjékoztatd, felhivo, felszolito értesitést kap. Ertesités kikiildése esetén az értesités
postakoltsége is az olvasoét terheli.

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



Rongalédas - elvesztés

1./ Amennyiben a kdlcsonzés idotartama alatt a dokumentum megrongalddott vagy az elveszett,
a dokumentum értékét meg kell tériteni. Ennek mértéke esetenként keriil megallapitasra, melyet
az olvasoszolgalati osztalyvezetd hataroz meg.

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

V.
A Kkonyvtar szolgaltato terei

Foldszinten:
Zart szekrényes ruhatar
Nyilvantart6 pont
Nyelvi €s zenei részleg
Lapozgato
Eléadoterem
Klubterem

Emeleten:
Mikkamakka gyermekkonyvtar
e Lazar Ervin meseszoba, gyermekfoglalkoztatd
e Babasarok
e Tanuldszoba
Felndtt kolesonzd részleg
e Tinisarok
e Virtualis olvasoterem, Digitalis Jolét Program Pont
Boéna Kovacs Karoly Galéria - kiallitotér
Kojnok Néandor Olvasoterem és Helyismereti Gyiijtemény
Megyei szolgaltatd €¢s modszertani osztaly irodaja, 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 lapozgatoja 9.00-15.30 ora kozott latogathato.

A visszahozott dokumentumokat atvessziik, Elére egyeztetett moédon lehetséges csoportos
latogatas vagy foglalkozas, illetve és beiratkozas is kezdeményezhetd. Az emeleten talalhatd
Bona Kovacs Karoly Galéria kiallitotere latogathato.

b/ Kedd és csiitortok
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.

Rendkiviili nyitva tartas

A konyvtar a megjeldlt nyitva tartdstol az alabbi esetekben tér el:
e Munkarendvaltozas.
e Evente egy alkalommal / nyar / teljes korti bezaras.
e Julius és augusztus honapban a szombati nyitva tartas sziinetel.

A rendkiviili nyitva tartasrol intézményiink kiilon értesiti az olvasoit.
VII.
Egyéb rendelkezések
1./ Intézményi helyiségek nem konyvtari célu hasznalata

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

2./ Ruhatar hasznalata

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

3./ Csendesség kovetelménye

Mindenki koteles a konyvtar tereiben ugy tartdzkodni, hogy azzal masok konyvtari
elfoglaltsagat ne zavarja. Tilos a hangos beszéd, a masokat zavaré magatartas, a mobiltelefon
nem rendeltetésszerii haszndlata.

4./ Kitiltas

a/ Kitilthato a konyvtarbol az a személy, aki a gylijteményt szdndékosan rongalja, egyes
darabjait eltulajdonitja, avagy a ra kirott késedelmi és/vagy téritési dijat nem fizeti meg.
Ellene - a karokozas mértékének figyelembevételével - a konyvtar vezetése hivatalos eljarast is
kezdeményezhet.

b/ Kitilthatd tovabba az a személy, aki magatartisaval, az intézményhez nem méltd
megjelenésével mas olvasokat zavar, illetve a tobbiek konyvtarhasznalati jogat sulyosan sérti.

5./ Berendezések, gylijtemény ovasa

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtari berendezéseket €s a gylijteményt &vni,
rendeltetésszeriien hasznalni.



6./ Dohanyzas

A konyvtar egész teriiletén tilos a dohanyzas. A konyvtarlatogatok és a konyvtar dolgozoi
szdmara dohanyzohely az intézmény fobejaratatdl szamitott 5 méteren til levo teriileten lett
kialakitva, melyet tabla jelez.

A konyvtarhasznalati szabalyok a konyvtarosokra is érvényesek.

Salgotarjan, 2019.... ... L

Molnar Eva
igazgatd

Mellékletek:
1. sz. melléklet:

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

2. sz. melléklet:
Szamitogép hasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet:

A Balassi Balint Megyei Konyvtar fiokkonyvtarainak Konyvtarhasznalati szabalyzatai



I. sz. melléklet

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

1. A targyévi beiratkozasi dij 0sszege

2. A féléves beiratkozas dija

3. Kedvezményes beiratkozasi dij 6sszege
4. Kedvezményes beiratkozasi dij félévre

Beiratkozési dijkedvezményben részestilnek:

o munkanélkiiliek

2000,-Ft/f6
1200,-Ft/f6
1000,-Ft/£6

600,-Ft/f6

o nappali tagozatos didkok (16 éven feliili tanul6i jogviszonnyal rendelkezdk)

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

Kolcsonzés
CD kolesonzésekor fizetendd

DVD kélesonzésekor fizetendd
Hanglemezek kolcsonzésekor fizetendd

Videokazettak kolcsonzésekor fizetendd

El¢jegyzés 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
Olvasojegy potlasa

Spirdlozas

300,-Ft/16

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 ¢€s Internet hasznalat 200 Ft/6ra

Bérlet 3.000 Ft/év
2.000/félév
1000 Ft/ho
Digitalizalas (videokazettarol DVD-re, csak hézi felvételek esetén) 20,- Ft/ perc

7. Késedelmi dij

3 hétre kolesonzott dokumentumok esetén 20,- Ft/nap/dokumentum + postakoltség
Audiovizualis dokumentumok esetén 100,- Ft/nap/dokumentum + postakdltség
A 3 napra kolcsonzott dokumentumok esetén 100,- Ft/ nap/dokumentum
Elektronikus felszolitd 50,- Ft
8. Magnescsik rongalas 100,- Ft/db
9. Vonalkdd rongalas 100,- Ft/db
10. Terembérleti és eszkdzhasznélati dijak
e Nagyterem 6.000,- Ft/ 6ra
e Kilub 5.000,- Ft/ 6ra
e Foldszinti aula 11.000,- Ft/ 6ra
e Virtualis olvasoterem 8.000,- Ft/ora
e Vizual tabla 2000,- Ft/ 6ra
e Projector 2000,- Ft/ 6ra
e Laptop 2000,- Ft/ 6ra
e Hangositas 2000,- Ft/ 6ra
11. Civil szervezeteknek a terembérleti dijak 2500,- Ft/ alkalom

vagy 20.000,-Ft /év

12. Bona Kovacs Karoly Galéria kiallitasai partoldi dij 5000,- Ft
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2. sz. melléklet

SZAMITOGEP HASZNALATI SZABALYZAT
A hasznalati szabalyzat betartdsa mindenki szdmara kotelezo

Szamitogép ¢€s Internethasznalatra a virtualis olvasdteremben, a nyelvi-zenei részlegben ¢€s a
Kojnok Néandor Olvasoterem €s Helyismereti Részlegben van lehetdség.

A 14 éven feliiliek térités ellenében, a 14 éven aluliak ingyenesen vehetik igénybe a
szolgaltatast.

A 14 éven aluliak a gyermekkonyvtarban elhelyezett gépeket vehetik igénybe.

A szamitogép hasznalatanak alapideje 60 perc.

A hasznalat id6tartama: a konyvtar nyitvatartasi idejében

A hasznalati igényt a nyilvantarto pultban dolgozo konyvtarosnal kell bejelenteni.

A szamitogép és internet hasznalat térités ellenében vehetd igénybe.

Lehetdség van oradij, éves bérlet, féléves bérlet, havi bérlet valtasara.

A megyvaltott bérlet masra 4t nem ruhazhato.

Nyomtatésra lehetdséget biztositunk. A nyomtatas 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 modositani TILOS!

A gépekben és a programokban okozott karért a hasznalo anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozik.

A rendszerben észlelt hiba esetén a konyvtarost kell értesiteni.

Az intézmény vezeték nélkiili halozatan sajat eszkdz hasznéalata megengedett.
Az ehhez sziikséges kodot a nyilvantarto pultban vagy a tdjékoztatoknal lehet igényelni.

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

A jogszabalynak megfeleléen a kiskortak biztonsdgos internet hasznalatat, védelmét
szlrdprogram alkalmazéséaval oldjuk meg.

11



3. sz. melléklet
A Balassi Balint Megyei Konyvtar fiokkonyvtarainak Konyvtarhasznalati szabalyzatai

1. Beszterce-lakételepi Fiokkonyvtar (3100 Salgétarjan, Sebaji Gt 12.)

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Balassi Balint Megyei Konyvtar Beszterce-lakotelepi fiokkonyvtaranak szolgaltatasait barki
igénybe veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja.

A konyvtarba érkezd olvasd vagy latogatd tdjékoztatast kap a konyvtar hasznalatarol,
szolgéaltatasairol.

Nyitva tartas:

A konyvtar szolgaltatasait a hasznalok a hivatalos nyitvatartasi idében vehetik igénybe.
Nyitvatartasi id6:

Szerda 17.00-19.00
Csutortok  17.00-19.00

Hasznalat:

A hasznalok lehetnek konyvtarldtogatok vagy konyvtari tagok.
A konyvtarlatogatok a kdvetkezd szolgaltatasokat vehetik igénybe:
* konyvtarlatogatas
» akodnyvek helyben hasznélata
+ informacid a konyvtar szolgaltatasairol
* tajékoztatas a konyvtar allomanyarol
* részvétel a kdnyvtar rendezvényein
Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolgéltatasok:
* dokumentumok kdlcsonzése
*  szamitdgép- €s internethasznalat
*  konyvtarkozi kolesonzés
* jaték- és szabadidds foglalkozas

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

A beiratkozas ingyenes.

A regisztracidhoz minden konyvtarhasznalonak a kovetkezd személyes adatait kell kdzolnie €s
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és 1d6, lakcim, személyi igazolvany szama. Az adatok
hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, utlevél) kell igazolnia.

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

Kolcsonzés:
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Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasojeggyel rendelkezd beiratkozott olvaso
kolesonozhet.

A kolcsonzési hatarido: 3 hét

A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd, amennyiben a dokumentumra
nincsen eléjegyzés.

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

Konyvtarkézi kdlesonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kdlcsonzéssel biztositjuk olvasdinknak azokat a dokumentumokat,
amelyek a konyvtar sajat allomanyaban, vagy az ellaté konyvtar allomanyaban nem talalhatok
meg. Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszeren keresztiil megvalosulé dokumentumkérés
esetén az esetlegesen felmeriild postakdltséget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalddas, elvesztés:

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

A szamit6gép- és internethasznalat szabalyai:

* A szamitogépet beiratkozott olvaso hasznalhatja

* A szamitogépek hasznalata ingyenes

* A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

» Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

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

Egyéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznald kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Bélint Megyei Konyvtar igazgatojahoz,
illetve a fenntarto Salgétarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzatahoz lehet eljuttatni irasban.
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 hasznalat joga
megvonhato.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddeésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint a konyvtarhasznalokat megilletd
egyes kedvezményekrdl szol6 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet alapjan késziilt.
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2. Ronafalui Fiokkonyvtar (3141 Salgotarjan, Ronai t 49.)

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

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

A konyvtarba érkezd olvasé vagy latogatd tdjékoztatast kap a konyvtar hasznalatarol,
szolgaltatasairol.

Nyitva tartas:

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

Nyitvatartasi id6:

Szombat: 15.00-16.00
Vasarnap: 15.00-16.00

Hasznalat:
A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.

A konyvtarlatogatok a kovetkezo szolaltatasokat vehetik igénybe:

* konyvtarlatogatas

» akonyvek helyben hasznalata

* informaci6 a konyvtar szolgaltatasair6l
* tdjékoztatas a konyvtar allomanyarol

* részvétel a kdnyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolgaltatasok:

* dokumentumok kdlcsonzése

* szamitogeép- és internethasznalat
*  konyvtarkozi kdlesonzés

» jatek- és szabadidds foglalkozas

A konyvtari tagsaggal jarod szolgaltatasokat haszndloink beiratkozassal vehetik igénybe.

Beiratkozas:
A beiratkozés ingyenes.
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A regisztraciohoz minden konyvtarhasznalonak a kovetkezd személyes adatait kell kdzolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és 1d6, lakcim, személyi igazolvany szama. Az adatok
hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, utlevél) kell igazolnia.

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

Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasojeggyel rendelkezd beiratkozott olvaso
kolcsonodzhet.

A kolcsonzeési hataridd: 3 hét

A kolesonzési hatarid6 egy alakalommal meghosszabbithat6, amennyiben a dokumentumra
nincsen eléjegyzés.

Kikdlcsondzhetdé dokumentumok szdma alkalmanként: 5 db dokumentum

Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkodzi kolesonzés:

Igény szerint kdnyvtarkozi kolcsonzéssel biztositjuk olvasodinknak azokat a dokumentumokat,
amelyek a konyvtar sajat allomanyaban, vagy az ellaté konyvtar allomanyaban nem talalhatok
meg. Az Orszagos Dokumentumellatd Rendszeren keresztiil megvalosulé dokumentumkeérés
esetén az esetlegesen felmeriild postakdltséget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalddas, elvesztés:

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

A szamitogép- és internethasznalat szabalyai:

* A szamitogépet beiratkozott olvaso hasznalhatja

* A szamitogépek hasznalata ingyenes

* A szamitogépek hasznélata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

» Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

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

Egvéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznélati Szabalyzat modositasat minden kdnyvtarhasznaléo kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgatojahoz,
illetve a fenntarté Salgétarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatahoz lehet eljuttatni irasban.
A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkdzeit és dokumentumait mindenki
koteles rendeltetés szerint hasznalni. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol fakado kart a
karokoz6 koteles megtériteni.

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

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddeésrol sz616 1997. évi CXL. torvény, valamint a konyvtarhasznalokat megilletd
egyes kedvezményekrdl szol6 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet alapjan késziilt.
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3. Salgébanyai Fiokkonyvtar (3109 Salgotarjan, Var ut 7.)

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

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

A konyvtarba érkezd olvasé vagy latogatd tdjékoztatast kap a konyvtar hasznalatarol,
szolgaltatasairol.

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

Nyitvatartasi ido:

Kedd: 14.00-16.00
Péntek 14.00-16.00
Hasznalat:

A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.

A konyvtarlatogatok a kovetkezd szolgaltatdsokat vehetik igénybe:

* konyvtarlatogatas

* akonyvek helyben hasznalata

» informacid a konyvtar szolgaltatasairol
* tdjékoztatas a konyvtar allomanyarol

» részvétel a konyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsaggal ieénybe vehetd szolaltatasok:

* dokumentumok kolcsonzése

* szamitdgép- és internethasznalat
*  konyvtarkozi kdlesonzés

* jaték- és szabadidds foglalkozas

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

A beiratkozas ingyenes.
A regisztracidhoz minden kdnyvtarhasznalonak a kovetkezd személyes adatait kell kdzolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyi igazolvany szama. Az adatok
hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, utlevél) kell igazolnia.
A beiratkozashoz 16 éves korig jotallasi nyilatkozatot kell kitolteni.

A beiratkozés 1 évre sz6l, évente meg kell Gjitani.
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Kolcsonzés:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasojeggyel rendelkezd beiratkozott olvaso
kolcsonodzhet.

A kolcsonzeési hataridd: 3 hét

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

Kikdlcsondzhetdé dokumentumok szdma 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 allomanyaban, vagy az ellaté konyvtar allomanyaban nem talalhatok
meg. Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszeren keresztiil megvaldsuldé dokumentumkérés
esetén az esetlegesen felmeriil6 postakoltséget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalddas, elvesztés:

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

A szamitoQgép- és internethasznalat szabalvai:

* A szamitogépet beiratkozott olvaso hasznalhatja

* A szamitogépek hasznalata ingyenes

* A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

* Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

* A szamitogépek alapbeallitasait, rendszerét, programjait (internet-kezdéoldal, képerny6védo,
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 Salgdtarjdn Megyei Jogu Varos

Onkormanyzatahoz lehet eljuttatni irdsban.

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

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

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat a muzedalis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint a konyvtarhasznalokat megilletd
egyes kedvezményekrol szolo 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet alapjan késziilt.
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4. Somoskéi Fiokkonyvtar (3121 Salgotarjan, Varoldal utca 2.)

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

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

A konyvtarba érkezd olvasé vagy latogatd tdjékoztatast kap a konyvtar hasznalatarol,
szolgaltatasairol.

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

Nyitvatartdsi id6:

Szerda: 16.00-18.00
Péntek 16.00-18.00
Hasznalat:

A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.

A konyvtarlatogatok a kdvetkezd szolaltatdsokat vehetik igénybe:
* konyvtarlatogatas
» akonyvek helyben hasznalata
* informacid a konyvtar szolgéltatisairdl
» tajékoztatas a konyvtar allomanyarol
» részvétel a konyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolaltatasok:
¢ dokumentumok kolcsonzése
* szamitdgép- és internethasznalat
* konyvtarkozi kolcsonzés
* jaték- és szabadidds foglalkozas

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

A beiratkozas ingyenes.

A regisztracidohoz minden kdnyvtarhasznalonak a kovetkezd személyes adatait kell kdzolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és 1d6, lakcim, személyi igazolvany szama. Az adatok
hitelességét érvényes igazolvannyal (személyi igazolvany, utlevél) kell igazolnia.

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

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

A kolcsOnzési hataridd: 3 hét
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A kolcsonzési hataridd egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a
dokumentumra nincsen eléjegyzés.

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

Konyvtarkozi kolcsonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kdlcsonzéssel biztositjuk olvasdinknak azokat a dokumentumokat,
amelyek a konyvtar sajat allomanyaban, vagy az ellaté konyvtar allomanyaban nem talalhatok
meg. Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszeren keresztiil megvalosulé dokumentumkérés
esetén az esetlegesen felmeriild postakdltséget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalodas, elvesztés:

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

A szamitolép- és internethasznalat szabalvai

* A szamitogépet beiratkozott olvaso 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, képernydveédo,
hattér stb.) tilos megvaltoztatni

Egvéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznald kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgatojahoz,
illetve a fenntarto Salgétarjan Megyei Jogt 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
karokozo koteles megtériteni.

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

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a
muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl és a 6/2001.
korményrendelet a konyvtarhasznalokat megilleté kedvezményekrdl jogszabalyok alapjan
késziilt.
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5. Zagyvaronai Fiokkonyvtar (3141 Salgétarjan, Zagyva ut 3.)

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

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

A konyvtarba érkezd olvasé vagy latogatd tdjékoztatast kap a konyvtar hasznalatarol,
szolgaltatasairol.

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

Nyitvatartdsi id6:

Kedd: 15.00-19.00
Csiitortok:  15.00-19.00

Hasznalat:
A hasznalok lehetnek konyvtarldtogatok vagy konyvtari tagok.

A konyvtarlatogatdk a kdvetkezd szolaltatasokat vehetik igénybe:
* konyvtarlatogatas
* akonyvek helyben hasznélata
» informacid a konyvtar szolgaltatasairol
» tajekoztatas a konyvtar allomanyarol
* részvétel a kdnyvtar rendezvényein

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolgaltatasok:
* dokumentumok kolcsonzése
*  szamitdgép- €s internethasznalat
*  konyvtarkozi kdlesonzés
* jatek- és szabadidds foglalkozas

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

A beiratkozés ingyenes.

A regisztraciohoz minden konyvtarhasznalonak a kovetkezd személyes adatait kell kdzolnie €s
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely és 1d6, lakcim, személyi igazolvany szama. Az adatok

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

A beiratkozashoz 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 olvaso
kolcsonodzhet.

A kolcsonzeési hataridd: 3 hét

A kolesonzési hatarid6 egy alakalommal meghosszabbithat6, amennyiben a dokumentumra
nincsen eléjegyzés.

Kikdlcsondzhetdé dokumentumok szdma 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 allomanyaban, vagy az ellatdé konyvtar allomanyaban nem taldlhatok
meg. Az Orszagos Dokumentumelldtd Rendszeren keresztiil megvalosuld dokumentumkérés
esetén az esetlegesen felmeriilé postakoltséget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalddas, elvesztés:

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

A szamitogép- és internethasznalat szabalyai:

* A szamitogépet beiratkozott olvaso hasznalhatja

* A szamitogépek hasznélata ingyenes

* A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

» Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

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

Egvéb tudnivalok:

A Konyvtarhasznélati Szabalyzat modositasat minden kdnyvtarhasznaléo kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot a konyvtaroshoz vagy a Balassi Balint Megyei Konyvtar igazgatojahoz,
illetve a fenntartd Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatédhoz lehet eljuttatni irasban.
A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkdzeit 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 hasznalat joga
megvonhato.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat a muzedalis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. torvény, valamint a konyvtarhasznalokat megilletd
egyes kedvezményekrol szolo 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet alapjan késziilt.
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6. Forgach-i Fiokkonyvtar (3100 Salgotarjan, Munkasotthon tér 1.)

Konvvtarhasznalati Szabalyzat

A Balassi Balint Megyei Konyvtar Forgach-1 Fiokkonyvtaranak szolgaltatasait barki igénybe
veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja.

A konyvtarba érkezd olvasd vagy latogatd tdjékoztatast kap a konyvtar hasznalatarol,
szolgéaltatasairol.

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

Nyitvatartasi id6:

Hétfé:  9.00-17.00
Szerda: 9.00-17.00
Péntek:12.00-16.00

Hasznalat:
A hasznalok lehetnek konyvtarlatogatok vagy konyvtari tagok.

A konyvtarlatogatok a kdvetkezd szolaltatdsokat vehetik igénybe:
* konyvtarlatogatas
» akonyvek helyben hasznalata
+ informacid a konyvtar szolgaltatasairol
* tajékoztatas a konyvtar allomanyarol
* részvétel a kdnyvtar rendezvényein
+ téritéses szolgaltatasok (fénymasolas, nyomtatas, faxolas, szkennelés stb.) dijai a
megyei konyvtar dij szabasdnak megfeleléen

Konyvtari tagsdggal igénybe vehetd szolgéltatdsok:
* dokumentumok kdlcsonzése
* szamitogeép- és internethasznalat
*  konyvtarkozi kolesonzés
* jatek- és szabadidds foglalkozas
A konyvtari tagsaggal jard szolgaltatasokat hasznaloink beiratkozassal vehetik igénybe.

Beiratkozas:

A beiratkozas 1 évre 1200,- Ft. Ezzel a beiratkozassal csak a fiokkonyvtar szolgéltatasai
vehetdk igénybe. Amennyiben az olvasé megfizeti a 2000,- Ft-os beiratkozasi dijat, azzal a
Balassi Balint Megyei Konyvtar szolgéltatasait is igénybe veheti. A regisztraciohoz minden
konyvtarhasznalonak a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie €s 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 olvaso
kolcsonodzhet.

A kolcsonzeési hataridd: 3 hét

A kolcsonzési hataridé egy alakalommal meghosszabbithatd, amennyiben a

dokumentumra nincsen eldjegyzés.

Kikdlcsondzhetdé dokumentumok szdma alkalmanként: 5 db dokumentum

Késedelem esetén késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

Konyvtarkozi kolcsonzés:

Igény szerint konyvtarkozi kdlcsonzéssel biztositjuk olvasdinknak azokat a dokumentumokat,
amelyek a konyvtar sajat allomanyaban, vagy az ellaté konyvtar allomanyaban nem talalhatok
meg. Az Orszagos Dokumentumellatdé Rendszeren keresztiil megvalosuld dokumentumkérés
esetén az esetlegesen felmeriild postakdltséget az olvasonak kell vallalnia.

Rongalddas, elvesztés:

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

Téritéses szolgaltatasok:

* Fénymasolas

* Nyomtatas

* Laminalés

Az arak megegyeznek a megyei hatokori varosi konyvtar szabalyaiban foglaltakkal.

A szamitogép- és internethasznalat szabalyai:

* A szamitogépet beiratkozott olvaso hasznalhatja

* A szamitogépek hasznalata ingyenes

* A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat

* Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le

» A szamitogépek alapbeallitasait, rendszerét, programjait (internet-kezddoldal, képernydvédo,
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 fenntarto Salgétarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzatahoz lehet eljuttatni irasban.
A konyvtar helységét, kornyezetét, berendezéseit, eszkdzeit és dokumentumait mindenki
koteles rendeltetés szerint hasznalni. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol fakado kart a
karokozo koteles megtériteni. A konyvtarhasznalati szabalyok megsértditél a
konyvtarhasznalat és helyben hasznalat joga megvonhato6.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a
muzedalis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol és a 6/2001.
korményrendelet a konyvtarhaszndlokat megilletd kedvezményekrdl jogszabalyok alapjan
késziilt.
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