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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és
a konyvtarra vonatkozoé alapadatok

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az in-
tézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és munkavallalok feladatait és jogkorét, az
intézmény mitk6dési szabalyait.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara torvényekben és jogszabalyokban, Esztergom véaros testiileti dontései-
ben megfogalmazott feladat- és hataskori, tovabba szervezeti és mitkodési eldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
— az intézmény vezetdjére, helyettesére, telephely-vezetdjére;
— az intézmény munkavallaloira;
— az intézményben miikodd kozosségekre;
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az igazgato eldterjesztése utan a fenntart6 jovahagyasaval
1€p hatalyba €s hatarozatlan idore szdl. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriilnek az el6z0 in-
tézményi SZMSZ-ek.

Alapveto jogforras:

A kulturdalis javak védelmérol €s muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. Torvény 68. § b) pontja, 217/1998. (XI1.30.) Korm.
rendelet, valamint az dllamhéztartastol szo16 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol
sz0106 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

A Helischer Jozsef varosi Konyvtar Szervezeti és miikodési az dllamhéztartasrol szol6 térvény vég-
rehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a alapjan a kotelezd tartalmi elemekkel
bir.

1.3. A konyvtarra vonatkozé alapadatok:
1.3.1. A konyvtar neve, székhelye, cimhasznalata:

Helischer Jézsef Varosi Konyvtar
Cime: 2500 Esztergom, Banomi u. 8.

Levélcim: Helischer Jézsef Vérosi Konyvtar, 2500 Esztergom, Pf. 106.
Szamlazasi cim: Helischer Jozsef Varosi Konyvtar

2500 Esztergom, Banomi 1t 8.
Adbészam: 16762853-1-11
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Szamlaszam: 11740054-16762853 OTP Bank

IBAN: HU 1174 0054 1676 2853 0000 0000

Telefonszam: 06 33 523 170

e-mail: olvszolg@vkesztergcom.hu, gykonyvtar@vkesztergcom.hu
Honlap: www.vkesztergom.hu

1.3.2. A konyvtar telephelyei:

Helischer Jézsef Varosi Konyvtar, Gyermekkoényvtar
Cime: 2500 Esztergom, Martsa Alajos u. 2.

Telefon: 06 33 401 739

e-mail: gykonyvtar@vkesztergom.hu

Kapcsolatok Haza
Cime: 2500 Esztergom, Széchenyi tér 14.
e-mail: kapcsolatokhaza@gmail.com

2. A konyvtar létesitésére, jogelddjeire vonatkozé adatok

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1905. augusztus 28.
Az intézmény alapit6 okiratanak kelte: 2020. november 2.
2.2. A konyvtar torténetének fobb allomésai:

— Legrégebbi alloméany- és fenntartdsi alapja Helischer Jozsef vérosi tanacsnok 1844. évi
(julius 4-én és augusztus 6-an kelt) hagyatéki rendelkezésébdl szdrmazik.

— Ehhez az allomanyhoz jarultak (még szintén a 19. szazadban) Kiss Mihdly és Lorinczy
Rezsé magankonyvtari hagyatékai.

— Mindezeket ,.a szab. Kir. Varos képvisel6testiiletének” 1905. augusztus 28. napjan tartott
kozgytilésén (167/1905.kgy.sz.) intézményesitették , konyvtaralap” cimen, mely egy Va-
rosi Nyilvanos Konyvtar céljaira szolgélt. E néven 1950 elejéig allott fenn.

— Az Orszagos Konyvtari Kézpont (1470/1950.111.sz.) 1950. marcius 15-én kelt leiratdval, a
V. K. M. 1041-H-20/1949. Eln.3.ii.0.sz. rendeletére allami tulajdonba vette.

— Azj szervezeti keretek k6zott 1951. majus 1-jén nyilt meg, mint Véarosi Konyvtar.

— 1952-t6l Varosi Konyvtar, 1961-t61 Balassa Balint Véarosi Konyvtar néven mikodott.

— 1967 novemberétol uj épiiletben, bovitett szolgaltatdsokkal allt a lakossag rendelkezésére.

— 1971. szeptember 26. 6ta Babits Mihdly Varosi Konyvtar.

— 2005. januar 1-jétd1 Helischer Jozsef Varosi Konyvtar néven miikodik.

— 2007 jaliusétol az esztergomi Dobd Katalin Gimnédzium épiiletében nyert ideiglenes elhe-
lyezést, amig 11j, 6nallé konyvtarépiiletet kap.

— A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar 2020. november 20-1 zaradékkal kelt Alapit6 okirata
(Okiratszam: 22444/2020) — amely az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény
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(Alf)

8/A. §-a alapjan késziilt — mar feltiinteti a Kapcsolatok Hézit, mint a Helischer Jozsef Va-
rosi Konyvtar 4j telephelyét is (2500 Esztergom, Széchenyi tér 14.).

3. A kdnyvtar — mint hivatalos jogi személy — bélyegz6i

3.2. Fejbélyegzd addszdmmal:

Helischer Jozsel Virosi Kﬁn%\'tﬁr
2500 Esztergom, Banom U. 8.
Tel.: 33/523-170+ Fax: 33/401-919
MAdbszhm: 16T62853-1-11

3.3. Cimfejbélyegzo:

Helischer Jéme! Visrssl Kbuyvidr

2500 Esrtergom, Binomi u. 8.
fal - 17671, P Fays 1AM 910

3.4, Korbélyegzo, Kapesolatok Héza:

3.5. Fejbélyegzd adoszammal, Kapcsolatok Héza:

KAPCSOLATOK HAZA
# Helischer Jizsaf Viros) teiephaye
2500 Esztergom, Széchenyi tér, 14,
Addszam: 16762853-1-11

4. A kdnyvtéar fenntartdsa és feliigyelete

4.1. A kidnyvtar és telephelyeinek fenntartéja:

Esztergom Viros Onkorményzatanak Képviselt-testillete
Cime: 2500 Esztergom, Széchenyi tér 1.
Telefonszdma: 06 33 542 000
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— Meghatéarozza a konyvtar feladatait €s hasznalati szabalyzatat;

— elkésziti alapito okiratat €s jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat;

— biztositja a feladat ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételeket;

— jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terveket;

— az orszagos konyvtari szakértdi névjegyzékben szerepld szakértok kozremikodésével ér-
tékeli a konyvtar szakmai tevékenységét;

— biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat;

— ellatja a konyvtar fenntartasaval, irdnyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban meghata-
rozott feladatokat.

A konyvtar jogallasa: 6nalld jogi személy.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait az Esztergomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja
el.

4.2. Szakmai feliigyelet:

— szakmai és mddszertani tanacsot a konyvtar a Jozsef Attila Megyei és Varosi Konyvtartol
kérhet;

— az agazati (szakmai) fofeliigyeletet a miniszter latja el az 1997. évi CXL. térvény
69. §-anak értelmében.

5. A konyvtar feladatai, tevékenysége és hasznalata

5.1. A Helischer Jézsef Varosi Konyvtar, mint koltségvetési szerv kozfeladata. A Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alap-
jan nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa és helyi kozmiivelddési tevékenység tdmogatasa. To-
vabba életmindséget javitd programok szervezése, illetve k6zosségi és tarsadalmi tér, valamint
szabadidds szolgaltatas biztositasa.

A Helischer Jozsef Vérosi Konyvtar fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoro-
lasa:

Szakégazati szama: 910100

Szakéagazat megnevezése: Konyvtari, levéltari tevékenység

A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti meg-
jelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkci6 megnevezése
1. | 082042 Konyvtari dlloméany gyarapitésa, nyilvantartasa
2. | 082043 Konyvtari dllomény feltarasa, megorzése, védelme
3. 1082044 Konyvtari szolgaltatasok
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4. 083020 Konyvkiadas

5. 1083030 Egyéb kiadoi tevékenység

6. | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

7. 1086090 Egyéb szabadidds szolgéltatés

8. | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd
programok

A Helischer Jézsef Varosi Konyvtar illetékessége, miikodési teriilete:
Esztergom varos kozigazgatasi teriilete.

5.2. A konyvtar feladatai

— a fenntart6 altal kiadott alapito okiratban €s a szervezeti és miikodési szabalyzatban meg-
hatarozott f6 céljait kozzé teszi;
— gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;
— t4jékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szolgaltata-
sairol;
— biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését;
— részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében;
— egyéb konyvtari szolgéltatasokat biztosit;
— szervezi és aktivan formalja Esztergom varosanak kulturalis életét;
— helyi, térségi kozosségi teret biztosit, miikodtet.
A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar tevékenységi kore alapjan varosi konyvtar, amelynek teriileti
vonzaskorzetében kozépfoku konyvtari ellatast nyujt, nyilvanos jellegti szolgaltatasok révén.

5.3. A konyvtar a tajékozddas és a miivelddés helyi alapintézménye. A varos valamennyi la-
kojat, illetve a kornyéken €loket potencialis olvasonak, konyvtarlatogatdnak tekintjiik, és cé-
lunk életmindségiik javitdsa, informacids igényeik kiszolgalasa. Az esélyegyenldség biztosi-
tasa, az élethosszig tartd tanulas lehetdvé tétele a konyvtar alapvetd feladata, ugyanakkor arra
is gondot fordit, hogy sokak szaméra vilagosséa véljon, hogy szellemi sziikségleteik kielégité-
sében, aktualis problémaik megoldasaban szamithatnak a konyvtarosokra, a konyvtéri szolgal-
tatasokra. A konyvtar elkotelezett a varos kulturalis értékeinek drzése irant.

A konyvtar a gytijtokorébe tartozé dokumentumok beszerzésével, feldolgozasaval és konyvtari
szolgéltatasok szervezésével tamogatja:
— aszervezett oktatasban és az 6nképzésben résztvevd személyek tanulasat;
— az allampolgéri jogok gyakorlasahoz, valamint a személyes és kozosségi 6nmegvaldsitéas-
hoz sziikséges kozhasznl ismeretek megszerzeését;
— agazdasag, a tarsadalom, a tudomany és a kultura teriiletén vald tajékozodast;
— az irodalom és mas miivészeti agak alkotoinak €s alkotdsainak megismerését;
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— a telepiilés természeti értékeinek, kulturalis és néprajzi hagyomanyainak bemutatasat és
gyljtését;

— anemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozok, valamint a hatranyos helyzetiiek ellatasat;

— a gyermekek olvasasi kultiurdjanak, 6nallo ismeretszerzési tevékenységének segitését;

— a korszerl informécios szolgéltatds biztositasat;

— aszabadid6 hasznos elt6ltését.

A Helischer Jézsef Varosi Konyvtar tevékenységével az Esztergomban és a varos vonzaskor-
zetében €16 lakossagot szolgalja:
— altalanos miivelddési, tanulasi és szabadidods igényeit, kozéleti és szakmai érdeklodését
kozvetleniil kielégitve;
— specidlis szakmai, tudoményos igényeinek kielégitéséhez megfeleld informacidt, kdzveti-
tést nyujtva;
— az egyéni vallalkozasoknak, a vezetés és szervezés szinvonaldnak, valamint az oktatd-ne-
veld és kozmiiveld tevékenység helyi fejlesztését tdimogatva;
— az értékes hagyomanyokra €pitd helyismereti tevékenység, helytorténeti kutatas lehetdsé-
gét biztositva;
— helyet és lehetdséget adva a varos tigyeirdl vald gyors tajékozddasnak;
— kozhasznl informécids szolgéltatasokat nyujtva;
— a gyors és pontos informacidhoz jutast biztositva a korszerti informacidhordozok biztosi-
tasa altal;
— amivelddést szolgald rendezvényeket kezdeményezve, illetve tdmogatva.
Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a tételes jogszabalyok és a felettes szervek
hatarozatai a felsoroltakon tul eldirnak.

A Helischer Jézsef Varosi Konyvtar telephelye, a Kapcsolatok Haza tevékenységével az Esz-
tergomban és a varos vonzaskorzetében é16 gyermekeket, fiatalokat és csaladokat szolgalja:

— gyermek- és ifjusagi kulturélis programokat szervez a fiatal generacidk szdmara;

— magas szinvonalu, igényes eseményeket bonyolit le;

— tamogatja a gyermekek tanuldsat, mivelddését;

— megismerteti a gyermekeket, fiatalokat a kultara kiillonb6z6 agaival;

— tevékenységével formalja a jovendd nemzedék kulturafogyasztasi szokasait;

— értékes szabadidds tevékenységeket kinal;

— Orzi Esztergom kulturélis hagyoményait és tovabbadja a kovetkezd nemzedékeknek;

— aktivan alakitja a gyermekek és fiatalok részvételét a varos kulturalis életében.

5.4. Konyvtari feladatainak megvalositasa soran:

— figyelembe veszi a lakossag foglalkozasi, képzettségi és korosztalyi 6sszetételét, tajékozo-
dik a konyvtar és szolgaltatdsai iranti igényekrol;
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folyamatosan beszerzi, feltarja €s rendelkezésre bocsatja azokat a konyvtari dokumentu-
mokat, amelyek megfelelnek a felhasznaldi sziikségletekkel egybehangolt konyvtari fel-
adatrendszernek;

helyismereti allomanyt €pit, rendszerez, 6riz meg és bocsat rendelkezésre;

e-konyvtari anyagokbdl gylijteményt épit, amelyet megoriz, és bizonyos részeit (helyisme-
reti gyljteményét) a mindenkori anyagi lehetdségeket kihasznélva digitalizalas utjan ,,at-
menti” az utokor szamara;

anem hagyomanyos dokumentumok beszerzésével €s az Internet lehetdségeivel 1épést tart
a felgyorsult informacidszolgaltatassal;

sajat honlap miikodtetésével van jelen kézvetlen vonzéaskorzetén tal is a konyvtari rend-
szerben;

biztositja mas konyvtarak allomanyéanak €s szolgaltatasainak elérését;

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében;

aktivan részt vesz a varosi kulturalis élet alakitasaban;

helyi, térségi kozosségi teret biztosit;

a gyermekek, a fiatalok €s a csaladok részére életmindséget javitd programokat biztosit;
egyuttmiikodik mas varosi (orszagos) kulturalis intézményekkel, szervezetekkel;
statisztikai adatokat szolgaltat.

. A konyvtar alapfeladatain kiviil végezhet kiegészitd tevékenységet:

szakmai vagy tudomanyos egyiittmiikodes keretében feladatokat vallalhat, szolgaltatasokat
fogadhat és nyujthat;

kiaddi és terjesztoi feladatokat vallalhat, megbizasokat teljesithet foként helytorténeti €s
konyvtar-népszertiisitd, mddszertani, bibliografiai kiadvanyokra, illetve helyi ujsagokra vo-
natkozoan;

szolgéltatasokat nyujthat a reprografia (masolatkészités, sokszorositas, nyomtatas), illetve
a szamitdgépes adatgyiijtés-, feldolgozas, szoveg- és kiadvanyszerkesztés korében;

az intézmény haszndlatdban 1évd helyiségeket a feladatrendszerén kiviili célokra is hasz-
nosithatja, ha ez az alapfunkcidk teljesitését nem veszélyezteti vagy hatraltatja;

kiils6 vallalkozdval szerzddés alapjan vendéglato-ipari egységet (biifé, kavéhaz) mikod-
tethet, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

. A Kapcsolatok Hazaban az alapfeladatain kiviil végezhet kiegészitd tevékenységet:

gyermek- és ifjusagi kulturalis programokat szervez €s bonyolit le;

szervezi az intézmény hasznalataban 1évo helyiségek bérbe adasat;

az intézmény hasznélatdban 1évd helyiségeket a feladatrendszerén kiviili célokra is hasz-
nosithatja, ha ez az alapfunkcidk teljesitését nem veszélyezteti vagy hatraltatja;

kiils6 vallalkozdval szerzddés alapjan vendéglatd-ipari egységet (biifé, kavéhaz) mikod-
tethet, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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6. A Helischer Jézsef Varosi Konyvtar szervezeti felépitése

A konyvtari munkakorok:

A 2/1997. (1. 31.) MKM rendelet alapjan keriiltek meghatarozasra. A személyre sz616 munka-
kori leirasok elkészitése €s aktualizaldsa a konyvtar igazgatojanak feladata. Ezekbdl egy pél-
dany a dolgozoé, egy pedig a személyi anyagaban talalhato.

si Konyvtar

7. A Helischer J6zsef Varosi Konyvtar konyvtari rendszerben elfoglalt helye

7.1. A konyvtar a Komarom-Esztergom megyei konyvtari rendszer tagkonyvtara. Szakmai fel-
igyeletét a tatabanyai Jozsef Attila Megyei és Varosi Konyvtar biztositja.

7.2. A 48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet szerint 2021. januar elsejétdl a gyori Dr. Kovacs Pal
Konyvtar €s K6zosségi Tér, mint régios kozpont végzi a Komarom-Esztergom megyei konyv-
tarak, igy a Helischer Jozsef Varosi Konyvtar koordinéléasat is.

7.3. Alapvetden az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) szolgéltatasait igénybe
véve bonyolitja a konyvtarkozi kdlesonzést.

10
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8. A konyvtar gylijtékore

A konyvtar gylijtokore meg kell, hogy feleljen
— az altalanos kozmiivelddési konyvtar jellegébdl kovetkezd funkcidknak;
— ezen beliil a tipusbdl, a konyvtari rendszerben bet6ltott szerepébdl (nagysagrendjébdl, te-
riileti elhelyezkedésébdl) adodo funkcidknak;
— aspecidlis, helyi sajatossagokbdl és kovetelményekbdl fakadd elvardsoknak.

8.1. A konyvtar kozmiivelddési jellegébdl kovetkezden gylijtokoriink a véarosi konyvtarra vo-
natkozoan altalanos jelleg.

8.2. A varosi kozponti szerepkort €s a helyi sajatossagokat figyelembe véve bizonyos teriilete-
ken szakkonyvtari, tudomanyos konyvtari részfeladatok vallalasa is indokolt, kiilonos tekintet-
tel a helyismereti kiilongylijteményre. E kiemelt fontossagu allomany esetében sor keriilhet
muzedlis anyagok beszerzésére is. A helyismereti anyag egészére és a lezart kiillongyiijteményt
képez0 alapitvanyi-hagyatéki anyagokra (az un. Helischer-gyiijteményre) vonatkozdan a meg-
6rzés abszolut kovetelmény, mig a tobbi dllomanyrész gylijteménnyé szervezésénél meg kell
tartani a szerzeményezés és allomanyapasztas dinamikus egyensulyat.

8.3. A gyijtokori indoklast, valamint a részletes gyujtési utasitast, amely a gylijtés terjedelmét,
mélységét, dokumentumtipusok szerinti megoszlasat, forrasait tartalmazza, kiilon melléklet, a
Gytjtokori szabalyzat tartalmazza.

9. Az dllomany nyilvantartasa, raktarozasa és feltarasa

9.1. A konyvtér tulajdonéba keriilt — illetve a tulajdonébdl kikeriil6 — valamennyi dokumentu-
mot a 3/1975./VIIL.17./KM-PM. sz. rendeletben foglaltaknak megfelel6en, valamint az ehhez
kapcsolodo MSz 3448-78. sz. szabvany alapjan veszi nyilvantartasba, illetve vezeti ki nyilvan-
tartasaibol.

9.2. Az anyakonyvtar dlloményat a fenti rendelet alapjan (a muzealis értékii Helischer-gyiijte-
mény kivételével) 6t évenként, a kihelyezett allomanyt harom évenként idészakosan leltarozni
kell. A muzeélis gylijtemény leltarozéasat a fenti rendelet 27. §-aban foglaltak szerint kell elvé-
gezni. (A konyvtar dllomanyénak teljes ellendrzése az ideiglenes elhelyezés utan lehetséges, az
uj épiiletbe vald koltozEs utan.)

9.3. A konyvtar konyvallomanyat — a Helischer-gytijteményt kivéve — az ETO rendszerén ala-
puld szakrendi szam- és betlijeles raktarozasi rendszerben tarolja

— a felndtt- és gyermekrészleg olvasoi terében szabadpolcon;
— a felndtt- és gyermekrészlegen raktarakban.

9.4. Az egyéb dokumentumokat a tipusnak megfeleld raktarozasi rendszerben kell tarolni.
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9.5. A muzealis értékii konyvanyag épségben valé megdrzésérdl — a muzealis emlékek védel-
mérdl sz6l6 jogszabalyok értelmében — fokozottan kell gondoskodni. A Helischer-gytlijtemény
a konyvtar jelenlegi ideiglenes helye miatt az esztergomi Balassa Balint Muzeumba keriilt tar-
tds letétbe, ahol az allomany értékesebb darabjait restauraltak, és a Latvanytarban kiilon terem-
ben kiallitottak.

9.6. Az allomany nyilvantartasara, illetve feltarasara a konyvtar raktari kataldégust (betiirendes
¢s szakrendi) készit:

Ennek szabalyozasat az érvényben 1évé MSZ 3426-60. sz., az MSZ 3401 sz. illetve az 1982-t61
érvénybe lépett MSZ. 3424/1-78 sz., az MSZ 3440/2-79 sz. szabvanyok tartalmazzak.

9.7. A konyvtar allomanyéat a Szikla 21 Integralt Konyvtari rendszerben dolgozza fel. A retros-
pektiv konverzio megtortént, igy a teljes allomany elérhetd, kereshetd az intézmény honlapjaba
épitett OPAC modulon, valamint az orszagos k6zos kataloguson (MOKKA-ODR) keresztiil.

10. A konyvtar szolgaltatasai, hasznalata, nyitvatartasa

10.1. A konyvtar feladatait az ellatasi korzetében €16 lakossagnak (allampolgarok €s jogi sze-
mélyek) nyugjtott konyvtari szolgaltatasok révén latja el, mégpedig — mint nyilvanos kézmiive-
16dési konyvtar — altalaban korlatozas nélkiil, kozvetleniil és dijmentesen.

10.2. Ilyen modon biztositja minden latogatdjanak

— akurrens folyoiratok, hirlapok helybeni olvasésat;

— ateljes konyvallomany helybeni hasznalatat;

— a gyorstajékoztatast;

— akonyvtar dllomanyara, szolgéltatasaira és hasznalatara, rendszerére vonatkozo felvilago-
sitast;

— belépést a konyvtar valamennyi rendezvényére;

— csoportos konyvtarismertetést.

10.3. Beiratkozott olvasoinak — az el6z0 pontban felsoroltakon kiviil — dijmentesen biztositja:

— a teljes konyv-, folydirat- és audiodllomany rendszeres helybeni hasznalatat, a muzealis
értékil kiillongyljteményt is beleértve — ez utobbit az igazgatd altal meghatarozott kiilon
feltételek mellett;

— az erre kijelolt dllomanyrészek kolcsonzését;

— szakirodalmi tajékoztatast, irodalomkutatast;

— konyv el6jegyzést;

— az eredeti (vagy masolati) példany form4jaban torténd konyvtarkozi kdlesonzést;

— az Internet hasznalatat.

10.4. A konyvtar a kovetkez6 szolgaltatasokat téritési dijak ellenében nyujtja:

— fénymadsold hasznalata;
— nyomtatas, szkennelés;
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— CD, DVD kolcsonzés.

10.5. A konyvtar hasznélataval, a kolcsonzéssel €s egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos részle-
tes szabalyozast a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

10.6. A konyvtar (kolcsonzd) szolgéltatasai nyitvatartasi idoben, a hét 5 napjan, heti 39 éraban
(a gyermekkonyvtar 34 éraban) vehetdk igénybe. A konyvtar jalius—augusztus honapban szom-
batonként zarva tart. Az aktudlis allomanyrendezés, selejtezési munkak €s szabadsagolasok mi-
att nyaranta a konyvtar minimum hdrom hetet zarva tart(hat), a fenntartoval egyeztetve, a
Munka Toérvénykonyve szerint adva ki a szabadsagokat.

11. A kényvtar miikodési rendje

A Helischer Jézsef Varosi Konyvtar engedélyezett 1étszamkerete 13 0.
A konyvtar feladatait jelenleg az igazgato iranyitasaval 8 munkavallal6 1atja el. A munkaszer-
vezet alapjait a konyvtari feladatok fobb teriiletei adjak:

— igazgatasi feladatok (igazgato, 1 {6);

— felndtt olvasdszolgalati és tajékoztatdéi munkateriilet (2 £0);

— gyermekkonyvtarosi munkateriilet (2 £6);

— az allomany nyilvéantartasanak, feltarasanak munkateriilete (1 £6);

— az allomany szamitogépre vitelének munkateriilete (1 £6);

— helyismereti allomany munkateriilete (1 £6);

— takarité (1 f0)

— tugyviteli és gazdasagi feladatok (megbizasi szerzddéssel).

A Kapcsolatok Haza, mint gyermek- és ifjusagi kulturalis kozpont feladatait a Helischer Jozsef
Vérosi Konyvtar igazgatdja altal megbizott miivészeti vezetd iranyitasaval és szakképzett mun-
kavallalok segitségével latja el. Termeit bérbe adhatja, elsdésorban gyermek- és ifjusagi progra-
mok rendezésére, esetenként mas kulturélis események megrendezésére.

- mivészeti vezetd (1 £0);

- rendezvényszervezod (3 )

- takarité (megbizasi szerzddéssel)

11.1. A kiilonb6z6 munkateriiletekre beosztott dolgozdk feladatait részletezve a Munkakori le-
irasok tartalmazzak.

11.1.1. A munkateriileti elosztastdl fiiggetleniil az igazgat6 a konyvtar valamennyi munkaval-
laloja kozott oszthat meg konyvtarkezeldi teenddket (pl. egyedi allomanyellendrzés), belso he-
lyettesitést, nyitva tartas alatti tigyeletet.

11.1.2. A sziikséges helyettesitéseket az igazgatd osztja be az aktudlis munkateriileten, szem
elott tartva a konyvtar nyitva tartasanak, a kolcsonzés rendjének sérthetetlenségét.

11.2. Az igazgatd jog- €s hataskore, feleldssége
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A konyvtar igazgatojat az 1992. évi XXXIIIL. torv. végrehajtasarol rendelkez6 tobbszor modo-
sitott 150/1992./X1.20./ Korm. Rendelet alapjan a Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
nevezi ki meghatarozott idére, legfeljebb 6t évre. A kinevezés, felmentés és fegyelmi eljaras
kivételével az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

11.21. Az igazgat6 elharithatatlan ok alapjan, a fenntartd eldzetes hozzajarulasa nélkiil elren-
delheti a konyvtar nyitva tartdsanak 2 napnal hosszabb idére nem terjedé mddositasat, illetve 1
munkanapnal tovabb nem tart6 sziineteltetését. Ha az ok tovabbra is elharithatatlan és a mddo-
sitds vagy sziineteltetés a fentieknél hosszabb iddtartamra valna sziikségessé, az igazgatdnak
meg kell szereznie a fenntart6 eldzetes hozzajarulasat. A konyvtar igazgatdja évente két mun-
kanapon, tovabbképzési okokbol — a fenntartoval eldzetesen egyeztetve — elrendelheti a konyv-
tar nyitva tartdsanak sziineteltetését.

11.2.2. Az igazgatd képviseli a konyvtarat a hatosagok és mas szervek (testiiletek, bizottsagok)
elott.

11.2.3. Az igazgatd jogosult a konyvtarba érkezd kiilldemények atvételére és felbontdséra, a
kimend tigyiratok alairasara.

11.2.4. Pénziigyi kotelezettségvallalast (vasarlast, aru- vagy munkamegrendelést stb.) onalldan
eszkozolhet, az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szold 217/1998.(X11.31.) Korm. Rendelet
figyelembe vételével bérintézkedési és utalvanyozasi jogat a fenntart6 szakigazgatasi szervének
ellenjegyzése mellett érvényesithet.

11.2.5. Az igazgatd felelds

— akonyvtar egész tevékenységéért, munkajaért;

— amikodés tervezéséért, megszervezeséért, atfogo iranyitasaért;

— akonyvtar vagyonaért;

— akoltségvetési keretek tervszert felhasznélasaért;

— amunkaiigyi, pénziigyi szabalyok, tigyviteli eldirdsok betartasaért;

— a konyvtari munkara vonatkozo rendeletek, utasitasok és hatarozatok végrehajtasaért.

11.2.6. Az igazgatd tavollétében alairasi jogkorrel biré megbizott helyettes gyakorolja a fent
leirt jogkort, a megbizasban szerepld hataskori korlatozéssal.

11.2.7. Az igazgatonak az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL
Torv. 3. §- a értelmében évente vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van.

12. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi
feladatait az Esztergomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el. Az Esztergomi K6z6s Onkor-
manyzati Hivatal és az intézmény kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjét meg-
allapodasban kell rogziteni.
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12.1. Az intézmény onallé éves kiltségvetésbol gazddlkodik, amelyet az igazgatd készit el, és
a fenntarto hagy jova. A kéltségvetés — eredeti és modositott— eldiranyzatainak felhaszndldsara
nézve az igazgatd teljes dontési joggal jarhat el. Megrendeléseket, vasarlasokat — e keretek ko-
zott — onalloan kezdemenyezhet.

12.2. A konyvtar téritési dijak beszedésére jogosult szerv. A bevételek befizetésc az 1. pont
alatt feltiintetett szamlaszam javara torténik.

12.3. A feladatok, tevékenységek forrdsai a fenti két ponton tul egyebek is lehetnek (pl. célzott
intézménytamogatas, palydzati forrisok, terembérleti bevételek).

13. Zard rendelkezések

Az SZMSZ korszerlisitésére, modositdsara az igazgato tesz javaslatot a fenntartonak. Modosi-
tani kell a szabdlyzatot, ha az intézmény szervezetében vagy tartalmi funkcidiban lényeges mo-
dosulas kovetkezik be. Az intézmény eredményes milkddése érdekében az SZMSZ-t dnallé
szabilyzatok €s igazgatol utasitasok egészitik ki, amelyeket az SZMSZ viltoztatisa nélkil 1s
modosithat az igazgatd.

A fenti szervezeti és mitkodési szabalyzat Esztergom Varos Képviseld Testiiletének jévahagyd-
saval lép hatdlyba, Modositasdhoz, kiegészitéséhez a jovahagyo szerv engedélye sziikséges.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat mellékletei:
— Konyvtarhasznalati Szabalyzat
— Gyiijtokon Szabalyzat
— Alapito Okirat

Esztergom, 2022. 01. 05.

igazgato
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