A Helischer Jézsef Varosi Konyvtar, Esztergom intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Esztergom Viros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Kulturalis és Sport Bizottsaga a
kulturalis javak védelmérdl, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. tv 68. § b) pontja, Esztergom Varos Onkor-
manyzatanak kézmlvelddési feladatairdl sz6l6 6/2000. (IV. 17.) Kt. szamu rendelete 3. §
(1) bekezdése, valamint ,,az dnkormanyzati fenntartasu koltségvetési szervek alapitd ok-
iratanak jovahagyasa" targyt 309/2009. (VI. 5.) esztergomi oh. hatarozata alapjan a
Helischer Jozsef Varosi Konyvtar, Esztergom a moddositasokkal egységes szerkezetbe
szedett alapitd okirata alapjan az alabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot adja Kki.

Hatalya: a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) atfogja az in-
tézmény tevékenységének egészét, hatalya kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban
all6 minden kozalkalmazottra, valamint az intézmény latogatoira.

Az intézmény:

1./ elnevezése: Helischer Jozsef Varosi Konyvtar, Esztergom

Onallé névhasznalatra jogosult:

Helischer Jozsef Varosi Konyvtar, Szentgyorgymezoi fiokkonyvtara
Vagy Szentgyorgymez6i Olvasokor, Esztergom
Pontos cime: 2500 Esztergom, Andrassy u. 23.

2./ székhelye: 2500 Esztergom, Banomi 1t 8.
telephelye: 2500 Esztergom, Martsa Alajos u. 2.
levelezési cime: 2501 Esztergom, Pf.: 106.
Telefonszamai: 06 33 523 170, gyermekkonyvtar: 06 33 401 739
Fax: 06 33 401 919
e-mail: olvszolg@vkesztergom.hu
Honlap: www.vkesztergom.hu

Székhelyen kiviili letéti helyei (fiokkonyvtarai):

«  Babits Mihaly Altalanos Iskola, Esztergom;

o Jozsef Attila Altalanos Iskola, Esztergom;

«  Petdfi Sandor Altalanos Iskola, Esztergom;

«  Montagh Imre Altaldnos Iskola és Specialis Szakiskola;

+ Balassa Balint Gazdasagi Szakkozépiskola és Szakiskola, Esztergom;
* Szent Istvan Gimnazium, Esztergom;

+ Korosy Laszlo Kozépiskolai Kollégium, Esztergom;

* Szentgyorgymezdi Olvasokor, Esztergom;

* Dob6 Katalin Gimnéazium, Esztergom


mailto:olvszolg@vkesztergom.hu
http://www.vkesztergom.hu

3./Az intézmény alapitoja:
* 1905. augusztus 28-t6l Esztergom szabad kiralyi varos képviseld-testiilete, illetve
az altala létrehozott ,.konyvtaralap" (alapitvany) és ,.konyvtar-bizottsag",
1950 elejétdl 1990. oktober 25-ig Esztergom Varosi Tanacs Végrehajtdo Bizottsa-
ga,
+ 1990. oktober 25-t81 - jogutdédként - Esztergom Varos Onkormanyzata (2500 Esz-
tergom, Széchenyi tér 1.)

A letéti helyek koziil
* 1961-ben kezdte meg miikodését a szentgydrgymezoi fiok;
+ az iskolai kényvtarak allomanyai Esztergom Varos Onkormdinyzata Képviseld-
testiiletének 313/2003. (VIIL. 5.) esztergomi 6h. hatarozata, valamint a 314/2003.
(VIIIL. 5.) esztergomi 6h. hatarozata alapjan 2004. januar 1-jétd]l folyamatosan ke-
riiltek illetve keriilnek a Helischer Jozsef Varosi Konyvtar, Esztergom intézmény
tulajdonaba, oly modon, hogy az iskolak teriiletén maradtak elhelyezésre.

4./ Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, fenntartéja, székhelye:
Esztergom Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete (2500 Esztergom, Széchenyi
tér 1.)

A fenntartdi iranyitasban és feliigyeletben Esztergom Varos Onkormanyzata Képvi-
selo-testiiletének bizottsagai és Esztergom Varos Polgarmesteri Hivatala vesznek
részt. A fenntarto ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét
és szakszeriiségét, jovahagyja szervezeti és mikdodési szabalyzatat. Az intézményben
minden olyan valtozas, amely az alapitd okirat hatalya ala tartozik, a fenntartd enge-
délyével vezethetd be.

5./ Az intézmény miikodési teriilete:
Esztergom varos egész kozigazgatasi teriilete.

6./ Tipusa, jogallasa:
Szakmailag 6nallé kozgyijteményi intézmény, kdzintézmény.

7./ Szakmai besorolasa:
Szakmailag 6nallé kozgyljteményi intézmény, 6nallo jogi személy.
8./ Az intézmény bélyegz6i:

Kerek bélyegz6; szovege: kozepén a Magyar Koztarsasdg cimere, amelyet a
,,JHelischer Jozsef Varosi KémeE"sz‘tergom” — csupa nagybetlis — felirat vesz kortil.




Fejbélyegz6 adészammal:

Polgarmesteri Hivatal
Helischer Joézsef Varosi Konyvtar
2500 Esztergom, Banomi u. 8.
Tel.: 33/523-170; Fax: 33/401-919
Adoészam: 15384807-2-11

Polgarmestept Hivatal

Helischer Jozsef X drosi Konyviar

2500 Esztergdm; Banomi u. 8.
Tel.: 33/523/170; Fax: 33/401-919

Cimfejbélyegzo:

Polgarmesteri Hivatal
Helischer Jozsef Véarosi Konyvtar
2000 Bssstergom, Banomi u. 8.
Teh: 33/523-170; Fax: 33/401-919

Az intézmény nyitva tartasa:

A konyvtar (kdlcsonzd) szolgaltatasai nyitvatartasi idodben, a hét 5 napjan, heti 38 ora-
ban veheték igénybe. A Dob6 Katalin Gimnazium, Esztergom helyszinén kiviil heti
egy ora kolcsonzést biztosit az intézmény az ENEKE Aradi téri iroddjaban és a Féja
Géza Kozosségi Haz, Esztergom-Kertvaros intézményben. A konyvtar ideiglenes
helyszinén, a Dobd Katalin Gimnéazium, Esztergom intézményben szombatonként
zarva tart. Az aktudlis dllomanyrendezés, selejtezési munkak miatt nyaranta a konyv-
tar minimum harom hetet zarva tart.

Az igazgato elharithatatlan ok alapjan, a fenntartd elézetes hozzajarulasa nélkiil elren-
delheti a konyvtar nyitva tartdsdnak két napnal hosszabb idére nem terjedé modosita-
sat, illetve egy munkanapnal tovabb nem tartd sziineteltetését. Ha az ok tovabbra is
elharithatatlan és a modositds vagy sziineteltetés a fentieknél hosszabb iddtartamra
valna szlikségessé, az igazgatonak meg kell szereznie a fenntartod eldzetes hozzéajarula-
sat.

9./ A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar, Esztergom szakmai feladatai

» a fenntart6 altal kiadott alapitdé okirat 16. pontja szerint és a szervezeti és mitkodé-
si szabalyzatban meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban kozzé teszi,

» gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza €s rendelkezésre
bocsatja,

* tadjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szol-
galtatasairol,

* biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatdsainak elérését,

* részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

» foiskolai hallgatok szakirodalommal valo ellatasa,

» akonyvtar gylijteményét folyamatosan fejleszti, megorzi, gondozza és rendelkezésre bo-

csatja, tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumen-

tumair6l és szolgaltatasairol,

* biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

* részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

» a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol €s a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 65. § (2) bekezdése
értelmében gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakit-

» kozhasznu informacids szolgaltatast nyujt,



helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytjt,
valamint szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

Alaptevékenysége:
TEAOR 910100 (hatalyos: 2009. december 31-ig)

TEAOR 91012 Kényvtari tevékenység (hatalyos: 2010. januar 1-jétél)
TEAOR 910122 Koényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

TEAOR 910123 Konyvtari szolgaltatasok

TEAOR 9105 Ko6zmiivel6dési tevékenységek

TEAOR 910501 Kozmiivel6dési tevékenységek és tamogatasuk

TEAOR 910502 Kozmiivelodési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése

A feladatok végrehajtasdnak mikéntjét elsésorban a konyvtar tipusa és jellege hatarozza
meg. Az anyakoOnyvtar tevékenységi kore alapjan telepiilési konyvtar, amelynek teriileti
vonzaskorzetében kozépfokl konyvtari ellatast kell nytjtania, nyilvanos jellegii szolgalta-
tasok révén. Tevékenységét letéti rendszer keretében egésziti ki. A Szentgydrgymezdi
Klubkonyvtar kivételével az anyakonyvtar letétéi nem nyilvanosak.

Az iskolai konyvtarak, amelyeknek feladatai a nevelési-oktatasi intézmények miikodésé-
rol szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet értelmében:

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelke-
zésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

tanorai foglalkozéasok tartésa,

az egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolesonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkony-
vek kolcsonzését,

helyben hasznalat.

A konyvtar a tajékozodas és a miivelodés helyi alapintézménye. Tevékenységével az Esz-
tergomban és a varos vonzaskorzetében él6 lakossag egészét kell szolgélnia:

altalanos mivelddési, tanulasi és szabadidds igényeit, kozéleti és szakmai érdek-
l6dését kozvetleniil kielégitve,

specialis szakmai, tudoméanyos igényeinek kielégitéséhez megfeleld informaciot,
kozvetitést nytjtva (testiileti jegyzokdnyvek, CD-jogtar, K6zlonyok)

az egyéni vallalkozasnak, a vezetés és szervezés szinvonaldnak, valamint az okta-
to-neveld és kozmiiveld tevékenység helyi fejlesztését timogatva,

az értékes hagyomdanyokra épit6 helyismereti tevékenységnek, helytorténeti kuta-
tasnak lehetdséget biztositva,

helyet és lehetdséget adva a varos iigyeirdl vald gyors tajékozodasnak,

kozhasznll informacios szolgaltatasokat nyujt,

a gyors és pontos informéaciohoz jutast biztositva a korszerli informaciohordozok
biztositasa altal,

a miivelodést szolgalo rendezvényeket kezdeményezve, illetve tamogatva,



ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a tételes jogszabalyok és a felet-
tes szervek hatarozatai eldirnak.

E feladatrendszer megvalositdsa soran:

figyelembe veszi a lakossag foglalkozasi, képzettségi és korosztalyi Osszetételét,
tajékozodik a konyvtar és szolgaltatasai iranti igényekrol,

folyamatosan beszerzi, feltarja €s rendelkezésre bocsatja azokat a konyvtari do-
kumentumokat - dokumentumfajtatol fiiggetlenil -, amelyek megfelelnek a fel-
hasznaloi sziikségletekkel egybehangolt konyvtari feladatrendszernek,
helyismereti allomanyt épit, rendszerez, Oriz meg és bocsat rendelkezésre,

e konyvtari anyagokbo6l gylijteményt épit, amelyet megoriz, és bizonyos részeit - a
helyismereti gyijteményét - a mindenkori anyagi lehetoségeket kihasznalva digi-
talizalas atjan ,,atmenti" az utdokor szamara,

a nem hagyomanyos dokumentumok beszerzésével és az internet lehetdségeivel
1épést tart a felgyorsult informacioszolgaltatassal,

sajat honlap mikddtetésével van jelen kozvetlen vonzaskdrzetén tal is a konyvtari
rendszerben,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

statisztikai adatokat szolgaltat.

Kiegészité tevékenysége

TEAOR 58 kiadoi tevékenység (hatalyos: 2010. januar 1-jétél)
TEAOR 581100 konyvkiadas

TEAOR 581200 cimtarak, levelezéjegyzékek kiadasa

TEAOR 581300 napilapkiadas

TEAOR 581400 folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

TEAOR 581900 egyéb kiadoi tevékenység

A konyvtar alapfeladatain kiviil végezhet kiegészito tevékenységet:

szakmai vagy tudomanyos egyiittmiitkodés keretében feladatokat vallalhat, szolgal-
tatasokat fogadhat és nyujthat,

kiadoi és terjesztdi feladatokat vallalhat, megbizasokat teljesithet foként helytorté-
neti €s konyvtar-népszeriisitd, mdodszertani, bibliografiai kiadvanyokra, illetve he-
lyi tjsdgokra vonatkozoan,

szolgaltatdsokat nyujthat a reprografia (masolatkészités, sokszorositds, nyomtatas),
illetve a szamitogépes adatgylijtés-, feldolgozas, szdveg- és kiadvanyszerkesztés
korében.

Az intézmény hasznalataban 1év6 helyiségeket a feladat-rendszerén kiviili célokra is
hasznosithatja, ha ez az alapfunkcidk teljesitését nem veszélyezteti vagy hatraltatja. Kiils
vallalkozoval szerzodés alapjan biifét mikodtethet. Vallalkozasi tevékenységet nem foly-

tathat.



A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye

A konyvtar a Komarom-Esztergom megyei konyvtari rendszer tagkonyvtdra. A megye
kistérségeinek telepiiléslistdja szerint kilenc telepiilés kistérségi kozpontja. Ebben a mind-
ségében tagja lehet a KSZR-nek (Konyvtari Szolgaltatd Rendszernek), amennyiben egy
tobbcélu kistérségi tarsulds céljai kozé veszi a nyilvanos konyvtari ellatas fejlesztését.
Alapvetéen az ODR (Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer) szolgaltatasait igénybe
véve bonyolitja a konyvtarkozi kolesonzést.

A konyvtar gyiijtokore meg kell hogy feleljen

. az altalanos kdozmuvelddési konyvtar jellegébdl kovetkezd funkcidknak,

. ezen belill a tipusbdl, a kdnyvtari rendszerben betdltott szerepbdl (nagysagrendjébdol,
teriileti elhelyezkedésébol) adodo funkcidknak,

. a letéti helyek tevékenységébdl adédo kivanalmaknak,

. a specialis, helyi sajatossagokbol és kovetelményekbdl fakadd elvardsoknak.

A konyvtar kozmiivelddési jellegébdl kovetkezden gytijtokoriink a kozponti kdnyvtarra
vonatkozdan 4altalanos jellegli, az iskolai letétekre vonatkozdan pedig iskolai konyvtari,
vagyis elsdsorban oktatasi jellegt.

A varosi kozponti szerepkort és a helyi sajatossdgokat figyelembe véve bizonyos teriilete-
ken szakkonyvtari, tudomanyos konyvtari részfeladatok vallaldsa is indokolt, kiilonos
tekintettel a helyismereti kiillongytijteményre. E kiemelt fontossagu allomany esetében sor
keriilhet muzealis anyagok beszerzésére is. A helyismereti anyag egészére és a lezart
killongytjteményt képezd alapitvanyi-hagyatéki anyagokra (az 1Un. Helischer-
gyljteményre) vonatkozoan a megdrzés abszolut kovetelmény, mig a tobbi allomanyrész
gyljteménnyé szervezésénél meg kell tartani a szerzeményezés és allomanyapasztas di-
namikus egyensulyat.

Meg kell emliteni a tervszerli allomanyépitésen kiviil a konyvtar gylijteményébe keriilt
ajandék-konyveket. Kiilon gylijteményt képez a testvérvarosi partnerkapcsolat révén
Ehingenbdl kapott Deutsche Bibliothek - mintegy ezer darab német nyelvii konyv, elso-
sorban fiataloknak, és a British Council gyiijtemény, amely a British Council magyaror-
szagi képviseletének ajandéka (2004). Ez az anyag, valamint a 2005-ben Canterbury test-
vérvarosunktdl kapott 230 darab konyv egy folyamatosan bévitendé angol nyelvi gytj-
teményt képez. Tovabbi hatalmas allomanyrész az Espoo-bol kapott kdényvadomany,
amely az orszag leggazdagabb finn nyelvii gylijteménye.

A gytjtékori indoklast, valamint a részletes gytijtési utasitast, amely a gylijtés terjedelmét,
mélységét, dokumentumtipusok szerinti megoszlasat, forrasait tartalmazza, a kiilon mel-
léklet, a Gyijtokori szabalyzat tartalmazza.

Az allomany nyilviantartasa, raktarozasa és feltarasa

A konyvtar tulajdonaba keriilt - illetve a tulajdonédbol kikeriilo - valamennyi dokumen-
tumot a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol térténd tor-
1ésrol szold szabalyzat kiadasardl szold 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendeletben ( a tovab-
biakban: Rendelet) foglaltaknak megfeleléen, valamint az ehhez kapcsolédé MSZ 3448-
78. szabvany alapjan veszi nyilvantartasba, illetve vezeti ki nyilvantartasaibol.



Az anyakonyvtar allomanyat a fenti rendelet alapjan (a muzealis értékli Helischer-
gyljtemény kivételével) otévenként, a kihelyezett allomanyt haromévenként idészakosan
leltarozni kell. A muzealis gyljtemény leltarozasat a fenti Rendelet 27. §-ban foglaltak
szerint kell elvégezni.

A konyvtar konyvallomanyat - a Helischer-gyiijteményt kivéve - az ETO rendszerén ala-
puld szakrendi szam- és betiijeles raktadrozasi rendszerben tarolja:

+ a felndtt- és gyermekrészleg olvasoi terében szabadpolcon,

* a kozponti tapraktarban,

* ahelyismereti gylijtemény kiilon termében,

+ ¢s a munkahelyekhez kapcsolt segédkonyvtarakban.

Az egyéb dokumentumokat a tipusnak megfeleld raktarozasi rendszerben kell tarolni.

A muzealis értékli konyvanyag épségben valdé megdrzésérdl - a muzedlis emlékek védel-
mérdl szold jogszabalyok értelmében - a Helischer-teremben fokozottan kell gondoskod-

Az idegen nyelvi konyvalloméany kiilon elhelyezést kell kapjon a konyvtar épiiletén beliil.

Az allomany nyilvantartasara illetve feltardsara a konyvtar cédulakatalogusokat készit:
+ raktari (betlirendes és szakrendi) katalogusok,
* olvasdi (betiirendes és szakrendi, sorozati) katalégusok.

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

A konyvtar a kordbban Szirén, jelenleg Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszert vasarolta
meg, hogy katalégusat szamitogépre vigye és a tovabbi allomany feltarasat mar abban
végezze. Ezért 2008. januar 1-t6] az olvaséi katalogusokat lezartuk, a raktdri katalogus
viszont természetesen tovabb épiil pdrhuzamosan a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer-
ben valé feldolgozassal. Az évekig elhiz6ddé munka befejeztével a konyvtar anyaga az
Internetre keriilhet. Az elektronikusan feldolgozott allomény mar most elérhet6 az Inter-
neten honlapunkon keresztiil. A késdbbiekben része lehet ODR-nek, illetve a Magyar Or-
szagos Kozos Katalogusnak.

A konyvtar szolgaltatasai, hasznalata:

A konyvtar feladatait az ellatasi korzetében ¢él6 lakossagnak (allampolgarok és jogi sze-
mélyek) nyujtott konyvtari szolgaltatasok révén latja el, mégpedig - mint nyilvanos koz-
miivelddési konyvtar - altalaban korlatozas nélkiil, kozvetleniil és dijmentesen.

Ilyen mdédon biztositja minden latogatdjanak

* akurrens folyoiratok, hirlapok helybeni olvasésat,

* a gyorstajékoztatast,

* a konyvtar és a konyvtarak alloméanyara, szolgaltatdsaira és hasznélatara, rendszerére
vonatkozo felvilagositast,

* avaros képviselotestiileti iilésein késziilt jegyzokonyvek hozzaférhetdségét,



* Dbelépést a konyvtar valamennyi rendezvényére,
* csoportos konyvtarismertetést
* e-Magyarorszag tajékoztatas.

Beiratkozott olvasoinak - az el6z6 pontban felsoroltakon kiviil - dijmentesen biztositja:

+ a teljes konyv-, folyoirat- és mikrofilmallomany rendszeres helybeni hasznalatat, a
helyismereti gylijteményt és a muzedalis értékii kiilongylijteményt is beleértve - ez
utobbiakat az igazgatd altal meghatarozott kiilon feltételek mellett,

+ az erre kijelolt allomanyrészek kdlcsonzését,

+ szakirodalmi t4jékoztatast, irodalomkutatast,

* konyv el6jegyzést,

+ az eredeti (vagy masolati) példany formajaban térténd konyvtarkozi kolesonzést,

* az internet hasznalatat

* mozgaskorlatozottak részére igény szerint hazhozszallitas

* NAVA pont hasznalat.

A konyvtar a kdvetkezd szolgaltatasokat téritési dijak ellenében nyujtja:
+ kézikdnyvek kdlcsonzése zarva tartas idejére,

e zenei CD-k kolcsonzése,

+ videokazettadk, DVD-k, hangoskonyvek kdlcsonzése,

+ fénymasold hasznélata,

* nyomtatis.

A konyvtar hasznalatdval, a kolcsonzéssel és egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos részle-
tes szabalyozast a mellékelt Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

10./ A Helischer Joézsef Varosi Konyvtar, Esztergom intézmény vezetése

Az igazgato6 feladat- és hataskore:

Az intézmény ¢élén igazgatd 4all. Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, s dont
minden olyan, az intézmény életével kapcsolatos kérdésekben, amelyet jogszabaly, belsd
szabalyzat nem utal més hataskorbe. Jogkorét az egyeztetési kotelezettség betartasaval
gyakorolja. Személyében képviseli az intézményt, jogkorét esetenként (tavollétében) a
szakalkalmazott munkatarsra irdsban atruhéazhatja.

Feladatkore:

Gondoskodik az intézményben foly6 szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja a zavar-
talan miikodést. Osszehangolja a munkatarsak tevékenységét az intézményi célkitiizések
megvalositdsa érdekében. Gondoskodik az intézmény éves munkatervének és koltségve-
tésének elkészitésérdl, végrehajtasarol. Képviseli az intézményt mas szervek eldtt, vagy
megbizast ad a képviseletre. Gondoskodik a személyzeti munka végzésérdl. Az igazgatod
jogosult a konyvtarba érkezd kiildemények atvételére és felbontasara, a kimend {igyiratok
alairasara.



Hataskore:

gyakorolja a hataskorébe tartoz6 munkaltatoéi és fegyelmi jogkoroket,
iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkajat,

az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat szerezhet,

sajat hatdskorében elkésziti és sziikkség szerint modositja az intézmény dolgo-
z6inak munkakori leirasat,

utalvanyozasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

vezeti a heti munkaértekezleteket.

az intézmény szakmai munkajaért, a munkaterv és koltségvetés teljesitéséért,
a vagyonkezelésért, az 6nkorményzati tulajdon védelméért,

a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdasok betartasaért.

a munkaiigyi, pénziigyi szabalyok, ligyviteli eléirasok betartasaért,

a konyvtari munkara vonatkozo6 jogszabalyok betartasaért.

Gazdasagi feladatai:

elkésziti az éves koltségvetést,

figyelemmel kiséri a Kincstar altal konyvelt gazdasagi eseményeket, adott
esetben javitast kérhet,

adatot szolgaltat a Kincstar részére,

elvégzi és figyelemmel kiséri az éves eldiranyzat felhasznalasat,

nyilvantartja az atvett pénzeszk6zok felhasznalasat, gondoskodik azok elsza-
molasarél az illetékes szervek felé,

nyilvantartja a bérleti szerzédéseket,

elkésziti a selejtezési javaslatot, €s a leltdrozasi litemtervet,

ellendérzi az intézmény pénziigyi tevékenységét.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége:
A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar, Esztergom igazgatdja (és amennyiben van helyette-
se) koteles vagyonnyilatkozatot benyujtani a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
sz0l6 2007. évi CLII. térvény értelmében.

11./ A szakalkalmazott jogai és kotelezettségei
A konyvtar feladatait jelenleg az igazgatd iranyitdsaval hat szakalkalmazott latja el. A
munkaszervezet alapjait a konyvtari feladatok fobb teriiletei adjak:

+ felndtt olvasdszolgalati és tajékoztatdoi munkateriilet (2 6),

+ gyermekkoOnyvtarosi munkateriilet (1 f6),

+ iskolai konyvtarosi munkateriilet (1 f6)

+ az allomany nyilvantartasanak, feltardsanak munkateriilete (1 f6),

+ az allomany szamitogépre vitelének munkateriilete (1 f0),

* helyismereti allomany munkateriilete (0 f6)



+ ligyviteli és gazdasagi feladatok (0)
+ igazgatasi feladatok (igazgatd)

A kiilonb6z6 munkateriiletekre beosztott dolgozok feladatait részletezve a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkateriileti elosztastol fiiggetleniil az igazgatd a konyvtar valamennyi alkalmazottja
kozott oszthat meg konyvtarkezeldi teenddket (pl. egyedi allomanyellendrzés), belso he-
lyettesitést, nyitva tartas alatti iigyeletet.

A sziikséges helyettesitéseket az igazgatd osztja be az aktualis munkateriileten, szem elott
tartva a konyvtar nyitva tartdsanak, a kdlcsonzés rendjének sérthetetlenségét.

12./ A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar, Esztergom intézmény kiilsé kapcsolatrend-
szere

A Konyvtar tevékenységének nyitott jellegéb6l addddéan kapcsolatban all a telepiilésen
miik6dé valamennyi kulturalis, kozmlvelddési és oktatdsi intézménnyel, fenntartotol fiig-
getleniil. Kapcsolatot tart fent tovabba a megyei és orszagos hataskori szakmai szerveze-
tekkel a munka szakmai megalapozottsaganak folyamatos megujitasa érdekében. Egyiitt-
mukodik a varosban 1évo tarsadalmi szervezetekkel, a civil szervezodésekkel az intézmé-
nyi munka tdrsadalmi jellegének erdsitése érdekében.

13./ A helyiségek hasznalata, atengedésének rendje

Az intézményhez tartozo ingatlanok, illetve nagy értéki targyi eszkdzok hasznélati jogat a
hatalyos jogszabalyok, és az Onkormanyzat vagyonarol szolé rendelet szabalyainak betar-
tasaval gyakorolja. Az intézmény helyiségeit els6sorban az alapitd okiratban meghataro-
zott funkcidk ellatasara lehet hasznalni, eredeti rendeltetésiiknek megfeleléen. Az intéz-
mény minden dolgozdja és latogatdja egyarant feleldsséggel tartozik az épiilet és a beren-
dezési targyak allaganak megovasaért. A vagyonvédelem érdekében az iiresen maradd
helyiségeket zarni kell.

14./ Gazdalkodas

Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd, onalléan miikodd koltségvetési szerv. Az in-
tézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait Esztergom Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.
Az intézmény alaptevékenységi korében az alapitdé okirataban foglalt kozgyljteményi-
konyvtari feladatok ellatasat végzi. Az intézmény koltségvetése normativ, dnkormanyzati
tamogatasbol és sajat bevételekbdl all.

Az éves koltségvetést - a szakmai munkatervvel &sszhangban - az igazgatd késziti el, a
pénziigyi lebonyolitdst a Polgarmesteri Hivatal Kincstara végzi. A koltségvetés - eredeti
és modositott - eldiranyzatainak felhasznalasara nézve az igazgatd teljes dontési joggal
jarhat el. Megrendeléseket, vasarlasokat - e keretek kozott - dnalldoan kezdeményezhet.
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A konyvtar bevételi terv teljesitésére kotelezett, téritési dijak beszedésére jogosult szerv.
A bevételek befizetése szamlaszam javara torténik. A feladatok, tevékenységek forrasai a
fenti két ponton tul lehet egyéb (pl. célzott intézménytamogatas).

A koltségvetés végrehajtasara szolgdlé szamlaszam:
12025000-00170092-02400005

Szamlazasi cim: Polgarmesteri Hivatal Helischer Jozsef Varosi Konyvtar
2500 Esztergom, Banomi 1t 8.

Adoészam: 15384807-2-11

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, az utalvanyozas és az érvényesités rendjét a Pol-
garmesteri Hivatallal kotott megallapodas tartalmazza.

15./ Kiadmanyozasi, aldirasi jogkor

Az intézmény nevében alairdsi joga az igazgatonak van. A pénziigyi kotelezettségeket
vallalo iratok kivételével az igazgatd egyediil ir ala. A pénziigyi kotelezettségeket tartal-
mazo6 iratokat az igazgatd mellett a Kincstar vezetdje is ellenjegyzi. Az igazgatd tavollét-
ében az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat az altala kijeldlt szakalkalmazott irja

16./ Tiz- és balesetvédelem

Az intézmény tliz- és balesetvédelmi feltételeinek biztositasaért az igazgato a felelds. A
tizvédelemmel kapcsolatos operativ feladatok elladtasaval a sziikséges vizsgaval rendelke-
z0 munkatarsat bizza meg, aki a feladatokat kapcsolt munkakorben végzi. Az uj munka-
tarsat a munkaba 1épésekor, valamennyi dolgozot pedig minden év elején tiizvédelmi ok-
tatdsban kell részesiteni. A munkahelyi balesetekrdl jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet
az igazgat6 megkiild a fenntartonak. A tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat részletesen kii-
l6n intézményi szabalyzatok tartalmazzak.

17./ Az intézmény miikodésének szakmai iranyelvei

Az intézmény tiszteletben tart mindenfajta személyes meggy6zddést. Az intézmény sza-
mara tilos barmilyen tartalmi kotddés, elkotelezettség valamely part, politikai szervezet és
vallasi felekezet iranyaban, ugyanakkor befogad és megjelenit minden olyan Ontevékeny
miivelddési, szabadidds és egyéb civil kezdeményezést, amelyek betartjak az alkotmanyos
eldirdsokat.

Az intézményhez tartozé miivel6dé kozosségek és kdzmiivelddési civil szervezetek (mii-

vészeti csoportok, klubok, szakkordok, egyesiiletek, alapitvanyok) onallésagat az intéz-

mény tiszteletben tartja az alabbi szabalyok szerint:

+ a kozosségek egyenranguak, kozottiikk az intézmény semmilyen szempont szerint nem
tesz kiilonbséget, nem allit rangsort, nem szelektal,
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* a kozosségek az érdekeiket mas kozdsségek rovasara nem érvényesithetik, az eltérd
érdekeket nem litkoztethetik az intézményen beliil,

* az intézmény latogatdi kotelesek tiszteletben tartani és megodvni az Onkormanyzati
tulajdont.

Az intézmény vonzas- és hatokdre valamennyi korosztalyra €s tdrsadalmi rétegre kiterjed,
a kultara fogalmat széles értelemben hasznalja, az egyetemes és nemzeti értékek mellett
teret biztosit a mindennapok kulturajanak is, a csupan kikapcsolédast nyujté6 formaknak,
és miifajoknak is, de elveti a sekélyesség €s az izléstelenség minden megnyilvanulasat.

18./ FEUVE

Jelen SZMSZ mellékleteit képezik a Folyamatba Epitett Utolagos Vezetdi Ellenérzés do-
kumentumai:

1. Kockazatkezelési Szabalyzat

2. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

3. Ellendrzési nyomvonal

19./ Zaro rendelkezések

Az SZMSZ korszerlsitésére, modositasara az igazgatd tesz javaslatot a fenntartonak. Mo-
dositani kell a szabalyzatot, ha az intézmény szervezetében vagy tartalmi funkcidiban
lényeges modosulas kovetkezik be. Az intézmény eredményes miikodése érdekében az
SZMSZ-t 6nallé szabalyzatok és igazgatdi utasitasok egészitik ki, amelyeket az SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil is modosithat az igazgato.

Jelen feliilvizsgalt és modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2009. julius 1. napja-
tol 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a 50/2008. (IX. 22.) KSB hatarozattal elfoga-
dott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Esztergom, 2009. junius ...

tsné Varady Eszter

igazgato
Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Esztergom Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének Kulturalis és Sport Bizottsdga a .../2009. (... ... ) KSB hatarozataval hagyta
jova.
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