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

1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az in-
tézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és munkavallalok feladatait és jogkorét, az

intézmény miikodési szabalyait.
1.2. A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat hatalya
Az intézmény szamadra torvényekben és jogszabalyokban, Esztergom Megyei Jogti Varos On-

kormanyzata Kozgytilése dontéseiben megfogalmazott feladat- és hataskori, tovabba szervezeti
és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

— az intézmény vezetdjére, helyettesére, telephely-vezetljére;

— az intézmény munkavaéllaldira;

— az intézményben miik6d6 kozosségekre;

— az intézmény szolgdltatasait igénybe vevokre.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az igazgaté eloterjesztése utan a fenntart6 jovahagydsaval
1ép hatalyba és hatérozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriilnek az el6z6 in-
tézményi SZMSZ-ek.
Alapvet6 jogforras:
A kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és
kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. térvény 68. § (1) bekezdés b) pontja, a kulturalis tevé-
kenységet végz kozalkalmazottakrdl sz616 475/2020. (X. 30.) Korm. rendelet, az dllamhéztartastol
sz616 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

A Helischer Jozsef Varosi Kényvtar, Esztergom Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az dllamhéz-
tartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. §-a alapjan a
kotelez tartalmi elemekkel bir.

1.3. A konyvtarra vonatkoz6 alapadatok:
1.3.1. A konyvtar neve, székhelye, cimhasznalata:

Helischer Jozsef Varosi Konyvtér, Esztergom
Cime: 2500 Esztergom, Banomi u. 8.
Levélcim: Helischer J6zsef Véarosi Konyvtar, 2500 Esztergom, Bénomi u. 8.

Szédmlazasi cim: Helischer Jozsef Vérosi Konyvtar, Esztergom
2500 Esztergom, Banomi ut 8.
Adodszam: 16762853-1-11
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Szamlaszam: 11740054-16762853 OTP Bank Nyrt.

IBAN: HU 1174 0054 1676 2853 0000 0000

Telefonszam: 06 33 523 170

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

1.3.2. A konyvtar telephelyei:

Helischer Jozsef Varosi Konyvtar, Gyermekkonyvtar
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, jogelodjeire vonatkozo adatok

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1905. augusztus 28.

Az intézmény alapitd okiratanak kelte: 2025. marcius 25. Szama: 3353/11/2025

2.2. A kényvtar torténetének fobb allomésai:

— Legrégebbi allomany- és fenntartasi alapja Helischer Jozsef vérosi tandcsnok 1844. évi
(julius 4-én és augusztus 6-an kelt) hagyatéki rendelkezésébdl szarmazik.

— Ehhez az 4lloményhoz jarultak (még szintén a 19. szdzadban) Kiss Mihdly és Lérinczy
Rezs6 magankonyvtari hagyatékai.

— Mindezeket ,,a szab. Kir. Varos képviselbtestiiletének” 1905. augusztus 28. napjan tartott
kozgyiilésén (167/1905 kgy.sz.) intézményesitették ,konyvtaralap” cimen, mely egy Va-
rosi Nyilvanos Ko6nyvtér céljaira szolgalt. E néven 1950 elejéig allott fenn.

— Az Orszagos Konyvtari Kézpont (1470/1950.11Lsz.) 1950. mércius 15-én kelt leirataval, a
V. K. M. 1041-H-20/1949. Eln.3.ii.0.sz. rendeletére allami tulajdonba vette.

— Az 1j szervezeti keretek kozott 1951. majus 1-jén nyilt meg, mint Varosi Konyvtar.

— 1952-t8] Varosi Konyvtar, 1961-t61 Balassa Balint Véarosi Koényvtar néven miikodott.

~ 1967 novemberétdl Gj épiiletben, bévitett szolgaltatasokkal allt a lakossdg rendelkezésére.

— 1971. szeptember 26. 6ta Babits Mihaly Vérosi Kényvtar. |

— 2005. janudr 1-jété1 Helischer Jézsef Varosi Konyvtar néven miikodik.

— 2007 juliusatél az esztergomi Dobo Katalin Gimnazium épiiletében nyert ideiglenes elhe-
lyezést, amig 0j, 6nallo konyvtarépiiletet kap.
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— A Helischer Jézsef Varosi Kényvtar 2020. november 20-i zaradékkal kelt Alapit6 okirata
(Okiratszam: 22444/2020) — amely az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény
8/A. §-a alapjan késziilt — mar feltiinteti a Kapcsolatok Hézat, mint a Helischer Jozsef Va-
rosi Konyvtar 0j telephelyét is (2500 Esztergom, Széchenyi tér 14.).

3. A kényvtar — mint hivatalos jogi személy — bélyegzoi

3.1. Korbélyegz6: kozepén a Magyar Koztarsasag cimere, amelyet a ,,Helischer Jozsef Varosi
Konyvtar Esztergom” — csupa nagybetiis — felirat vesz kordil:

3.2. Fejbélyegz6 adoszammal:
3.3. Cimfejbélyegzo:
3.4. Korbélyegzo, Kapcsolatok Haza:

3.5. Fejbélyegzé') adoszammal, Kélpcsolatok Héaza:
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4. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

4.1. A konyvtar és telephelyeinek fenntartdja:

Esztergom Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Ko6zgytilése
Cime: 2500 Esztergom, Széchenyi tér 1.
Telefonszédma: 06 33 542 000

— Meghatéarozza a konyvtar feladatait;

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

— biztositja a feladat ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket;

— jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terveket;

— az orszagos kényvtari szakért6i névjegyzékben szerepld szakértdk kozremitkodésével ér-
tékeli a konyvtar szakmai tevékenységét;

— biztositja a konyvtar szakmai 6nall6sagat;

— ellatja a konyvtar fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos més jogszabalyokban meghaté-

rozott feladatokat.
A konyvtar jogéllasa: 6nallo jogi személy.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait az Esztergom Megyei Jogi Véros Polgarmesteri

Hivatala latja el.

4.2. Szakmai feliigyelet:

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

— az 4gazati (szakmai) fofeliigyeletet a miniszter latja el az 1997. évi CXL. térvény
69. §-anak értelmében.
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5. A konyvtar feladatai, tevékenysége és hasznalata

5.1. A Helischer Jézsef Varosi Koényvtéar, Esztergom, mint kéltségvetési szerv kozfeladata a
Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés
7. pontja alapjan nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa €s helyi kézmiivelddési tevékenység
tamogatasa. Tovabba életminGséget javitdé programok szervezése, illetve kdzosségi €s tarsa-
dalmi tér, valamint szabadidds szolgéltatas biztositasa.

A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar, Esztergom fotevékenységének allamhaztartasi szakaga-

zati besorolasa:
Szakégazati szama: 911100
Szakégazat megnevezeése: Konyvtari tevékenység

A Helischer Jézsef Varosi Kényvtar, Esztergom alaptevékenységének korményzati funkcid

szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

2. | 082043 Ko6nyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

3. | 082044 Konyvtari szolgaltatdsok

4. | 082091 Kozmiivel6dés — kdzdsségi €s tarsadalmi részvétel fej-
lesztése

5. | 082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos k6zosségikulturalis ér-
tékek gondozasa

6. | 082094 Kozmiivel6dés-kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

7. | 083020 Konyvkiadas

8. | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

9. 1086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, milkodtetése

10. | 086090 Egyéb szabadidés szolgéltatas

11. | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito
programok (kivéve: tanoda)

A Helischer J6zsef Vérosi Konyvtér, Esztergom illetékessége, miikodési teriilete:
Esztergom Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.
Egyiittmiikodési megallapodas esetén egyes programokban mas telepiiléseken is kdzremikdd-

het kulturalis-, irodalmi programok megvalésitasban.

5.2. A konyvtar feladatai

— a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban meg-
hatérozott 6 céljait kozzé teszi,
— gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;
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— tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltata-
sairdl;

— biztositja mas kényvtarak alloméanyanak és szolgaltatdsainak elérését;

— részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében;

— egyéb konyvtari szolgaltatasokat biztosit;

— szervezi és aktivan formalja Esztergom varosanak kulturalis életét;

— helyi, térségi k6zosségi teret biztosit, mikodtet.
A Helischer Jozsef Vérosi Konyvtar, Esztergom tevékenységi kére alapjan varosi konyvtar, amely-
nek teriileti vonzaskorzetében kozépfoku konyvtari ellatast nyujt, nyilvanos jellegti szolgéltatasok ré-

vén.

5.3. A konyvtér a tdjékozodas és a miivelddés helyi alapintézménye. A véros valamennyi la-
kojat, illetve a kdrnyéken €l6ket potencialis olvasénak, konyvtarlatogatonak tekintjiik, é€s cé-
lunk életmindségiik javitdsa, informdacids igényeik kiszolgalasa. Az esélyegyenlség biztosi-
tasa, az élethosszig tartd tanulas lehetévé tétele a konyvtar alapvetd feladata, ugyanakkor arra
is gondot fordit, hogy sokak szdmara vilagossa véljon, hogy szellemi sziikségleteik kielégite-
sében, aktualis problémaik megolddsaban szamithatnak a konyvtarosokra, a konyvtari szolgal-
tatasokra. A konyvtar elkotelezett a varos kulturalis értékeinek érzése irant.

A kényvtar a gy(ijtékorébe tartozé dokumentumok beszerzésével, feldolgozasaval €s konyvtari
szolgéltatasok szervezésével tAmogatja:
— a szervezett oktatdsban €s az 6nképzésben résztvevd személyek tanulasat;
— az allampolgari jogok gyakorldsédhoz, valamint a személyes és kozosségi onmegvalositas-
hoz sziikséges k6zhaszni ismeretek megszerzését;
— a gazdasag, a tarsadalom, a tudomany és a kultura teriiletén valo tajékozodast;
— azirodalom és mas miivészeti dgak alkotoinak és alkotasainak megismerését;
— a telepiilés természeti értékeinek, kulturdlis és néprajzi hagyomanyainak bemutatdsat €s
gyljtését;
— anemzeti és etnikai kisebbséghez tartozok, valamint a hatranyos helyzetliek ellatasat;
— a gyermekek olvasasi kulturdjanak, 6nallé ismeretszerzési tevékenységének segitését;
— akorszer( informacids szolgaltatas biztositasat;
— a szabadid6 hasznos elt6ltését.

A Helischer Jozsef Varosi Konyvtir, Esztergom tevékenységével az Esztergomban ¢s a Me-
gyei Jogu Varos vonzaskorzetében €16 lakosségot szolgalja:
— 4ltalanos miivelddési, tanuldsi és szabadid6s igényeit, kozéleti és szakmai érdekl6dését
kozvetlenil kielégitve;
— specidlis szakmai, tudomanyos igényeinek kielégitéséhez megfeleld informaciot, kozveti-

tést nytjtva;
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— az egyéni vallalkozasoknak, a vezetés és szervezés szinvonalanak, valamint az oktat6-ne-
veld és kozmiiveld tevékenység helyi fejlesztését tamogatva,
— az értékes hagyomanyokra épité helyismereti tevékenység, helytorténeti kutatas lehetdsé-
gét biztositva;
— helyet és lehetéséget adva a varos ligyeir6l valé gyors tdjékozodasnak;
— kozhasznl informdcios szolgaltatasokat nyujtva;
— a gyors és pontos informéciohoz jutést biztositva a korszerli informacidhordozok biztosi-
tasa altal,;
— a miivelédést szolgalé rendezvényeket kezdeményezve, illetve tamogatva.
Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a tételes jogszabélyok és a felettes szervek
hatérozatai a felsoroltakon tul eléirnak.

A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar telephelye, a Kapesolatok Haza tevékenységével az Esz-
tergomban és a Megyei Jogu Véros vonzéaskorzetében €16 gyermekeket, fiatalokat €s csaladokat
szolgélja:

— gyermek- és ifjisagi kulturalis programokat szervez a fiatal generaciok szdmara;

— magas szinvonald, igényes eseményeket bonyolit le;

— tdmogatja a gyermekek tanuldsat, miivel6dését;

— megismerteti a gyermekeket, fiatalokat a kulttra kiilonb6z6 agaival;

— tevékenységével formalja a jovendé nemzedék kultirafogyasztasi szokésait;

— értékes szabadidds tevékenységeket kinal;

— 6rzi Esztergom kulturalis hagyomdnyait €s tovabbadja a kévetkezé nemzedékeknek;

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

5.4. Konyvtari feladatainak megvaldsitdsa soran:

— figyelembe veszi a lakossag foglalkozési, képzettségi és korosztalyi dsszetételét, tajekozo-
dik a konyvtar és szolgaltatasai iranti igényekrol;

— folyamatosan beszerzi, feltarja és rendelkezésre bocsatja azokat a konyvtari dokumentu-
mokat, amelyek megfelelnek a felhasznél6i sziikségletekkel egybehangolt konyvtari fel-
adatrendszernek;

— helyismereti lloményt épit, rendszerez, ériz meg és bocsat rendelkezésre;

— e-konyvtari anyagokbél gytlijteményt épit, amelyet megoriz, és bizonyos részeit (helyisme-
reti gylijteményét) a mindenkori anyagi lehetdségeket kihaszndlva digitalizalas utjan ,,at-
menti” az utékor szamara; : ,

— anem hagyomanyos dokumentumok beszerzésével és az Internet lehetéségeivel Iépest tart
a felgyorsult informacidszolgaltatéssal;

— sajat honlap miikddtetésével van jelen kozvetlen vonzaskérzetén tul is a konyvtari rend-
szerben,;

— Dbiztositja mas konyvtarak dllomanyénak és szolgaltatdsainak eléréset;
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— részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciécserében;

— aktivan részt vesz a varosi kulturalis élet alakitasaban;

— helyi, térségi k6zosségi teret biztosit;

— a gyermekek, a fiatalok és a csalddok részére életmindséget javitd programokat biztosit;
— egyiittmiikodik m4s varosi (orszagos) kulturélis intézményekkel, szervezetekkel;

— statisztikai adatokat szolgaltat.

5.5. A konyvtar alapfeladatain kiviil végezhet kiegészitd tevékenységet:

— szakmai vagy tudomanyos egyiittm{ik5dés keretében feladatokat vallalhat, szolgaltatdsokat
fogadhat €s nyujthat;

— kiadoi és terjeszt6i feladatokat véllalhat, megbizasokat teljesithet foként helytorténeti €s
konyvtar-népszerlisitd, médszertani, bibliogréfiai kiadvanyokra, illetve helyi tjsagokra vo-
natkozdan;

— szolgaltatadsokat nyujthat a reprogréafia (méasolatkészités, sokszorositds, nyomtatas), illetve
a szamitogépes adatgyijtés-, feldolgozas, széveg- és kiadvanyszerkesztés korében;

— az intézmény hasznélatdban 1év6 helyiségeket a feladatrendszerén kiviili célokra is hasz-
nosithatja, ha ez az alapfunkcidk teljesitését nem veszélyezteti vagy hatraltatja;

— kiils6 vallalkozoéval szerz6dés alapjan vendéglaté-ipari egységet (biifé, kdvéhaz) mikod-
tethet, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5.6. A Kapcsolatok Héazaban az alapfeladatain kiviil végezhet kiegészitd tevékenységet:

— gyermek- és ifjusagi kulturélis programokat szervez és bonyolit le;

— szervezi az intézmény hasznélataban 1év6 helyiségek bérbe adasat;

— az intézmény hasznalatdban 1év6 helyiségeket a feladatrendszerén kiviili célokra is hasz-
nosithatja, ha ez az alapfunkciok teljesitését nem veszélyezteti vagy hatraltatja;

— kiilsé vallalkozdval szerz6dés alapjan vendéglaté-ipari egységet (biifé, kavéhaz) mitkod-
tethet, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

10
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6. A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar szervezeti felépitése

A konyvtari munkakorok:
A 475/2020. (X. 30.) Korm. rendelet alapjan keriiltek meghatarozasra. A személyre sz016 mun-
kakori leirasok elkészitése és aktualizalasa a konyvtar igazgatojanak feladata. Ezekbdl egy pél-

dany a dolgozoé, egy pedig a személyi anyagaban talalhato.

11



AZ ESZTERGOMI HELISCHER JOZSEF VAROSI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

7. A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar, Esztergom konyvtari rendszerben el-

foglalt helye

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

7.2. A 48/2020. (X11.23.) EMMI rendelet szerint 2021. januér elsejétd] a gydri Dr. Kovacs Pél
Koényvtar és Kozosségi Tér, mint régios kozpont végzi a Komarom-Esztergom Megyei konyv-
tarak, igy a Helischer Jozsef Vérosi Konyvtar, Esztergom koordinélasat is.

7.3. Alapvetben az Orszagos Dokumentum-ellatisi Rendszer (ODR) szolgaltatasait igénybe

véve bonyolitja a konyvtarkozi kolcsonzést.

8. A konyvtar gyiijtokore

A konyvtar gy(ijtékére meg kell, hogy feleljen
— az altalanos kdzmiivel6dési konyvtar jellegébol kovetkezd funkcidknak;
ezen beliil a tipusbol, a kdnyvtari rendszerben betoltott szerepébdl (nagysagrendjébdl, te-
riileti elhelyezkedésébol) adodd funkcidknak;
— aspecidlis, helyi sajatossagokbol és kovetelményekbdl fakadé elvarasoknak.

8.1. A konyvtar kozmiivel6dési jellegébdl kovetkezden gyiijtdkoriink a véarosi konyvtarra vo-

natkozéan altalanos jellegti.

8.2. A varosi kdzponti szerepkort és a helyi sajatossagokat figyelembe véve bizonyos teriilete-
ken szakkdnyvtari, tudomanyos konyvtari részfeladatok vallalasa is indokolt, kiilonds tekintet-
tel a helyismereti kiilongy(jteményre. E kiemelt fontossagu alloméany esetében sor keriilhet
muzealis anyagok beszerzésére is. A helyismereti anyag egészére és a lezart kiilongyiijteményt
képezo alapitvanyi-hagyatéki anyagokra (az un. Helischer-gyiijteményre) vonatkozdan a meg-
6rzés abszolut kovetelmény, mig a tobbi allomanyrész gyljteménnyé szervezésénél meg kell
tartani a szerzeményezé€s és allomanyapasztas dinamikus egyensulyét.

8.3. A gy(ijtokori indoklast, valamint a részletes gyUjtési utasitast, amely a gytjtés terjedelmét,
mélységét, dokumentumtipusok szerinti megoszlasat, forrasait tartalmazza, kiilon melléklet, a

Gyjtokori szabélyzat tartalmazza.
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9. Az allomany nyilvantartasa, raktarozasa és feltarasa

9.1. A konyvtar tulajdondba keriilt — illetve a tulajdonabdl kikeriild — valamennyi dokumentu-
mot a 3/1975./VIIL.17./KM-PM. sz. rendeletben foglaltaknak megfelelden, valamint az ehhez
kapcsolodé MSz 3448-78. sz. szabvany alapjan veszi nyilvantartasba, illetve vezeti ki nyilvan-

tartasaibol.

9.2. A kényvtar allomanyat a fenti rendelet alapjan (a muzedlis értékii Helischer-gyiijtemény
kivételével) a gyiljtemény nagysdganak megfeleld id6kozonként leltarozni kell. A muzeélis
gylijtemény leltarozasat a fenti rendelet 27. §-dban foglaltak szerint kell elvégezni. (A konyvtar
allomanyénak teljes ellendrzése az ideiglenes elhelyezés utan lehetséges, az 0ij épiiletbe valo

koltozés utan.)

9.3. A konyvtar kényvalloményat — a Helischer-gy{ijteményt kivéve — az ETO rendszerén ala-
puld szakrendi szdm- €és betiijeles raktarozasi rendszerben tarolja

— afeln6tt- és gyermekrészleg olvasdi terében szabadpolcon;

— a felnbtt- és gyermekrészlegen raktarakban
— A Petéfi Sandor Altalanos Iskolaban és a Jézsef Attila Altalanos Iskolaban talalhato rakta-

rakban.

9.4. Az egyéb dokumentumokat a tipusnak megfeleld raktarozasi rendszerben kell tarolni.

9.5. A muzealis értékii kényvanyag épségben valdé megérzésérol — a muzealis emlékek védel-
mérél szo6l6 jogszabalyok értelmében — fokozottan kell gondoskodni. A Helischer-gyiijtemény
a konyvtar jelenlegi ideiglenes helye miatt az esztergomi Balassa Bélint Mzeumba keriilt tar-

tos letétbe.

9.6. Az allomany nyilvantartaséra, illetve feltarasara a konyvtar raktari katalogust (betiirendes

és szakrendi) készit:
Ennek szabélyozasét az érvényben 1€vé MSZ 3426-60. sz., az MSZ 3401 sz. illetve az 1982-t61
érvénybe 1épett MSZ. 3424/1-78 sz., az MSZ 3440/2-79 sz. szabvanyok tartalmazzak.

9.7. A kényvtar dlloméanyat a Szikla 21 Integralt Konyvtari rendszerben dolgozza fel. A retros-
pektiv konverzié megtortént, igy a teljes dllomény elérhetd, keresheté az intézmény honlapjdba
épitett OPAC modulon, valamint az orszagos kozos kataloguson (MOKKA-ODR) keresztiil.
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10. A konyvtar szolgaltatasai, hasznalata, nyitvatartasa

10.1. A koényvtar feladatait az ellatasi korzetében €16 lakossagnak (allampolgarok €s jogi sze-
mélyek) nyujtott kdnyvtéri szolgaltatasok révén latja el, mégpedig — mint nyilvanos kozmiive-
16dési konyvtar — altaldban korlatozas nélkiil, kozvetleniil és dijmentesen.

10.2. Tlyen modon biztositja minden latogatojanak

— akurrens folyoiratok, hirlapok helybeni olvasasat;

— ateljes konyvallomany helybeni hasznalatat;

— atijékoztatast;

— akonyvtar dllomanyara, szolgéltatdsaira és hasznélatdra, rendszerére vonatkozo felvilago-
sitast;

— belépést a kényvtar valamennyi rendezvényére;

— csoportos konyvtarismertetést.

10.3. Beiratkozott olvasoinak — az el6z6 pontban felsoroltakon kiviil — dijmentesen biztositja:

— a teljes konyv-, folyéirat- és audioallomany rendszeres helybeni hasznalatat, a muzeélis
értékii kiilongyljteményt is beleértve — ez utdbbit az igazgatd altal meghatérozott kiilén
feltételek mellett;

— az erre kijelolt allomanyrészek kolcsdnzését;

— szakirodalmi tajékoztatast, irodalomkutatast;

— konyveldjegyzést;

— az eredeti (vagy mdsolati) példany formajéban torténd konyvtarkozi kolcsdnzést;

— az Internet hasznalatat.

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

— fénymasold hasznalata;
— nyomtatds, szkennelés;

10.5. A konyvtar hasznalataval, a kolcsonzéssel és egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos részle-
tes szabalyozast a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza, amelyet a konyvtdr mindenkori
vezetdje évente feliilvizsgélhat.

10.6. A konyvtar (kolcsonzd) szolgaltatasai nyitvatartasi idoben, a hét 5 napjan, heti 39 6raban
(a gyermekkonyvtar 34 oraban) vehet6k igénybe. A konyvtar julius—augusztus hénapban szom-
batonként zarva tart. Az aktudlis alloméanyrendezés, selejtezési munkék és szabadsagolasok mi-
att nyaranta a konyvtdr minimum hdrom hetet zarva tart(hat), a fenntartéval egyeztetve, a
Munka T6rvénykonyve szerint adva ki a szabadsdgokat.
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11. A konyvtar miikodési rendje

A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar, Esztergom engedélyezett 1étszdmkerete 14 6.
A konyvtar feladatait jelenleg az igazgato irdnyitasaval 9 munkavallalé latja el. A munkaszer-
vezet alapjait a konyvtari feladatok f6bb teriiletei adjék:
— igazgatasi feladatok (igazgatd, 1 f6);
— igazgatohelyettes, informatikus konyvtaros (1 £6)
— felnétt olvasoszolgalati és tajékoztatdi munkateriilet (3 £6);
— gyermekkodnyvtarosi munkatertilet (2 £6);
— az 4llomany nyilvantartasanak, feltirdasanak, szamitogépre vitelének munkateriilete (1 £6);
— helyismereti dllomany munkateriilete (1 £6);
— takarito (1 £6)
— lgyviteli és gazdasagi feladatok (megbizasi szerzédéssel).

A Kapcsolatok Haza, mint gyermek- és ifjusagi kulturalis kozpont feladatait a Helischer Jozsef
Varosi Konyvtar igazgatéja altal megbizott mtivészeti vezetd irdnyitaséval és a torvényben
meghatérozott végzettséggel rendelkezd munkavallalok segitségével latja el. Termeit bérbe ad-
hatja, elsésorban gyermek- és ifjusagi programok rendezésére, esetenként mds kulturalis ese-

mények megrendezésére.
- miivészeti vezetd (1 £6);
- rendezvényszervezd (3 f6)
- takarito (megbizasi szerz6déssel)

11.1. A kiilsnb6z6 munkateriiletekre beosztott munkatarsak feladatait részletezve a Munkakori
leirasok tartalmazzak.

11.1.1. A munkateriileti elosztastdl fiiggetleniil az igazgaté a konyvtar valamennyi munkaval-
laléja kozott oszthat meg konyvtarkezel6i teenddket (pl. egyedi dlloményellendrzes), belsd he-
lyettesitést, nyitva tartas alatti ligyeletet.

11.1.2. A sziikséges helyettesitéseket az igazgat6 osztja be az aktudlis munkateriileten, szem
el6tt tartva a kdnyvtar nyitva tartdsanak, a kolcsonzés rendjének sérthetetlenségét.

11.2. Az igazgatd jog- és hataskore, felel6ssége

A konyvtar igazgat6jat a kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkozta-
tasi kovetelményeirdl, az intézményvezetti palyazat lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes kul-
turélis targyu rendeletek modositasarol szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan Esztergom
Megyei Jogu Véros Onkorméanyzata Kozgyiilése nevezi ki meghatarozott idére, legfeljebb o6t évre.
A kinevezés, felmentés és fegyelmi eljaras kivételével az egyéb munkaltatoi jogokat a polgar-

mester gyakorolja.
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11.2.1. Az igazgaté elharithatatlan ok alapjan, a fenntartd elézetes hozzajaruldsa nélkiil elren-
delheti a kényvtar nyitva tartdsanak 2 napnal hosszabb idére nem terjedé moédositasat, illetve 1
munkanapnal tovabb nem tarté sziineteltetését. Ha az ok tovabbra is elhdrithatatlan és a modo-
sitds vagy sziineteltetés a fentieknél hosszabb id6étartamra valna sziikségessé, az igazgatonak
meg kell szereznie a fenntarté elézetes hozzajarulasat. A konyvtar igazgatoja évente két mun-
kanapon, tovabbképzési okokbdl — a fenntartoval elézetesen egyeztetve — elrendelheti a konyv-
tar nyitva tartdsanak sziineteltetését.

11.2.2. Az igazgaté képviseli a kdnyvtarat a hatdsagok és mas szervek (testiiletek, bizottsagok)
elott.

11.2.3. Az igazgatd jogosult a kdnyvtarba érkez6 kiildemények atvételére és felbontasara, a
kimen6 tigyiratok aléirdsara.
11.2.4. Pénziigyi kotelezettségvallalast (vasarlast, aru- vagy munkamegrendelést stb.) 6nalldan
eszkdzolhet, az allamhéztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(XIL.31.)
Korm. Rendelet figyelembevételével bérintézkedési és utalvanyozasi jogat a fenntartd szak-
igazgatasi szervének ellenjegyzése mellett érvényesithet.
11.2.5. Az igazgat6 felel6s

— akonyvtar egész tevékenységéért, munkajaért;

— amiikddés tervezéséért, megszervezéséért, atfogod iranyitasaért;

— a konyvtar vagyonaért;

— akoltségvetési keretek tervszeri felhasznalasaért;

— a munkaiigyi, pénziigyi szabalyok, tigyviteli eldirasok betartasaért;

— akonyvtari munkara vonatkozo6 rendeletek, utasitasok és hatdrozatok végrehajtdsaért.
11.2.6. Az igazgat6 tavollétében aldirasi jogkorrel bird megbizott helyettes gyakorolja a fent
leirt jogkort, a megbizasban szerepld hataskori korlatozassal.

11.2.7. Az igazgatonak az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLIIL.
torény 3. §- a értelmében évente vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van.
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12. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar a targyévi koltségvetési rendeletben megallapitott koltségvetése felett teljes jogkor-
rel rendelkez6, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Az intézmény pénz-
ligyi-gazdasagi feladatait az Esztergom Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala latja el. Az
Esztergom Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala és az intézmény koz6tti munkamegosz-
tas és feleldsségvallalés rendjét megéllapodasban kell régziteni.

12.1. Az intézmény 6nallo éves koltségvetésbol gazdalkodik, amelyet az Esztergom Megyei
Jogli Véros Polgarmesteri Hivatala, az igazgatdval egyeztetve készit el, €s a fenntarté hagy
jova. A koltségvetés — eredeti és modositott — eldiranyzatainak felhasznélasara nézve az igaz-
gatd a jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és a belsd szabalyzatokban foglalt ha-
taskorében jarhat el. Megrendeléseket, kotelezettségvallalasokat a vonatkozé jogszabalyokban
¢s a gazdalkodasi szabélyzatban meghatarozottak szerint tehet.

12.2.A bevételek befizetése az 1. pont alatt feltiintetett szamlaszam javara torténik.

12.3. A feladatok, tevékenységek forrésai a fenti két ponton tul egyebek is lehetnek (pl. célzott
intézménytamogatés, palyazati forrasok, terembérleti bevételek).

13. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ korszerUsitésére, modositdsara az igazgatd tesz javaslatot a fenntartonak. Mddosi-
tani kell a szabalyzatot, ha az intézmény szervezetében vagy tartalmi funkci6iban lényeges mo-
dosulas kovetkezik be. Az intézmény eredményes miikddése érdekében az SZMSZ-t 6nallo
szabalyzatok €s igazgatoi utasitasok egészithetik ki, amelyeket az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil

1s mddosithat az igazgato.

A fenti szervezeti és miikodési szabalyzat Esztergom Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Koz-
gyllésének Varosfejlesztési, Kornyezetvédelmi és Kulturalis Bizottsaga jovahagyd hatdrozat
elfogadésat kovetd nap 1ép hatalyba. Modositasahoz, kiegészitéséhez a jovahagyd szerv enge-

délye sziikséges.

A Szervezeti és Mukodési Szabélyzat mellékletei:
— Gytjtékori Szabalyzat
— Alapité Okirat
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Hatarozat szama: 183/2026. (X.14.) VKKB hatarozat

Esztergom, 2026. oktdber 15.
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ESZTERGOM

MEGYEI JOGU VAROS

Jegyz6konyvi kivonat
a Varosfejlesztési, Kornyezetvédelmi és Kulturélis Bizottsag 2026. oktober 14-i rendes
nyilt iilése jegyz6kdnyveébdl

Véarosfejlesztési, Kornyezetvédelmi és Kulturalis Bizottsaga 6 igen szavazat mellett az
alabbi hatarozatot hozta:

Esztergom Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Varosfejlesztési,
Kornyezetvédelmi és Kulturalis Bizottsaga

183/2026. (X.14.) hatarozata
Dontés a Helischer Jozsef Varosi Kényvtar, Esztergom Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak jovahagyasarol

Esztergom Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Varosfejlesztési,
Kornyezetvédelmi és Kulturélis Bizottsiga az Esztergom Megyei Jogu Varos
Onkorményzatanak Kozgytilése és szervei Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatarol
sz616 17/2024. (X.15.) 6nkorményzati rendelet 1.sz. melléklet 2.7. pontja szerint agy
dont, hogy a hatarozat melléklete szerinti tartalommal jévahagyja a Helischer Jozsef
Varosi Konyvtar, Esztergom (székhely: 2500 Esztergom, Banomi u. 8.; képviseli:
Schméltz Margit igazgato) egységes szerkezetti Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.

Felel6s: Hernadi Adam polgarmester
Hatérid6: a Helischer Jozsef Varosi Kényvtar, Esztergom igazgat6janak értesitésére

2026. oktodber 15.

Heckel Zoltan s.k.

Té6th Taméas Béla s k.
képvisel®, bizottsagi tag

képvisels, bizottsag elndke

A kiadmany hiteléul:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 1. « Tele

WWW.esziergom.hiu
“

fon: +36 33 542 005 » E-mail: varoshaza@esztergom.htt
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