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1. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében, az
egyes Vagyonnyllatkozat-teteh kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-dban
foglaltak alapjan, a 2023. majus 18-i tilésén hozott 66/2023 (V.18.) hatarozataval jovahagyott
alapito okiratban foglaltak részletezésére a Deak Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar Szervezeti
és Mitkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

1.1 Altalanos rendelkezések: A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a muzealis intézményekrol,

a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmlvelddésrol 1997. évi CXL. torvény, a
Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szoloé 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan
késziilt, figyelembe véve a 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet (Avr.), a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet, valamint a kulturélis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezetSi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, az egyes kulturalis targyG rendeletek modositasarol szolo
39/2020. (X.20.) szami EMMI rendelet, a helyi énkormanyzatok és szerveik, koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreir6l sz616
1991. évi XX. torvény rendelkezéseit. A gazdasagi tevékenység elszamolasanak rendjét a
Szamvitelrdl szold 2000. évi C. tv, és a 4/2013. (L.11.) Korm. rendeletek szabalyozzak.

1.2 A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja: A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

1.3

1.4

L5

Az
Az

(tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitéset,
a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

A konyvtar elnevezése: DEAK FERENC MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR

Torzsszama: 433103
A konyvtar székhelye: ZALAEGERSZEG
pontos cime: 8900 ZALAEGERSZEG, DEAK FERENC TER 6.
postacime: 8901 Zalaegerszeg, Postafiok: 16.
telefonszémai: * igazgatosag (92) 310-822
« titkarsag (92) 311-342
« olvas6szolgalat (92) 310-821

(92) 310-824

ingatlan nyilvantartas adatai: 3583 szamu tulajdoni lap, 3618 hrsz.
ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

1.6 A konyvtar telephelyei:



Telephely megnevezése Telephely cime

Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 21.

Apaczai Csere Janos Tagkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere J. tér 5.
Andrashidai Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Iskola u. 1.

Gabriel Jozsef Konyvtar és

Mivészeti Mithely 8900 Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3.
Keresztury Haz 8900 Zalaegerszeg, Bartok Béla u. 60.
Nyugdijashazi Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 58-60.
Sagodi Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Sagodi u. 129.
Zalabeseny6i Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Besenyo u. 20.

1.7 A konyvtar 6nallé telephelyei:

JOZSEF ATTILA VAROSI TAGKONYVTAR

pontos cime: 8900 ZALAEGERSZEG, LANDORHEGYT UT 21.
postacime: 8903 Zalaegerszeg, Postafiok: 32.
telefonszamai: (92) 596-830, (92) 596-831

Az ingatlan nyilvantartas adatai: 20406 szamu tulajdoni lap, 4983/46 hrsz.
Az ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
APACZAI CSERE JANOS TAGKONYVTAR

pontos cime: 8900 ZALAEGERSZEG, APACZAI CSERE JANOS TER 5.
postacime: 8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.
telefonszam: (92) 314-866

Az ingatlan nyilvantartas adatai: 0745/85 i
Az ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
GABRIEL JOZSEF KONYVTAR ES MUVESZETI MUHELY

pontos cime: 8900 ZALAEGERSZEG, SZIVARVANY TER 1-3.
postacime: 8900 Zalaegerszeg, Szivarvany teér 1-3.

Az ingatlan nyilvantartas adatai: 5528/125. .
Az ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkorményzata

KERESZTURY HAZ

pontos cime: 8900 ZALAEGERSZEG, BARTOK BELA U. 60.
postacime: 8900 Zalaegerszeg, Bartok Béla u. 60.

Az ingatlan nyilvantartas adatai: 923/28 )
Az ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata



1.8

A vagyon feletti rendelkezési jog: az 1997. évi CXL. torvény 64.§ (7) bekezdése alapjan,
a fenntartd mindenkor hatalyos vagyonrendelete, valamint a mindenkor hatalyos
pénziigyi szabalyok szerint a varmegyei hatokorl varosi konyvtar vagyongazdalkodoja a
tevékenységét biztosité vagyonnak.

1.9 A konyvtar mikodeési tertilete:

Zala varmegye kozigazgatasi terilete,
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete

a 73/2003. (V. 28.) Korm. rend. 3. §-a alapjan, az ODR szolgaltatasok tekintetében
Magyarorszag tertlete.

1.10 A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya kiterjed

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozoira,

az intézményben mikodd testiletekre, szervekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.11 A konyvtar jogallasa: 6nalld jogi személy

1.12 A konyvtar besorolasa és gazdalkodasi jogkore:

» varmegyei hatokor( varosi konyvtar;
« akoltségvetési eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkdri

gazdalkodd szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A
koltségvetési szerv pénzigyi-gazdasagi feladatait a Kozgylijteményi és
Kozmivelddési Gazdasagi Ellatd Szervezet (KKGESZ) latja el.

a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elSirasokat,
feltételeket a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza;

a 2011. CXCV. torvény (Aht) szerinti kotelezettségvallalast a Gazdalkodasi
Szabalyzat tartalmazza.

1.13 A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje, az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo

foglalkoztatasi jogviszonyok:

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
hatarozott idére torténd megbizasa a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. torvény,
a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrol szold
1997. évi CXL. térvény a vezetd megbizasaval kapcsolatos rendelkezései, illetve a 39/2020.
(X.30.) EMMI rend. alapjan torténik. A Magyarorszag helyi onkorméanyzatairol szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa €s
felmentése Zalacgerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytlése kizarolagos
hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatoi jogokat Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Polgarmestere gyakorolja.



A koltségvetési szervnél alkalmazasban alld személyek jogviszonya:

. foglalkoztatéasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
PP A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V.
1 | megbizasi jogviszony —
torveny
vallalkozés jellegli A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V
B jogviszony torvény
. A Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
3 | munkaviszony .
torveny -

1.16

2.1
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23

24

A varmegyei hatokor(i varosi kényvtar igazgatdja a koltségvetési szerv dolgozoi
tekintetében o6nalld munkaltatoi joggal rendelkezik. Az intézmény engedélyezett
létszamat a fenntarto aktualis koltségvetési rendelete szabalyozza.

A koltségvetési szerv alapitidsanak datuma: 1979.12.29.

Az alapité okirat kelte, azonositd: 2023.majus 18., okirat szama: 415-15/2023.

(jogeldd: Jozsef Attila Varosi Konyvtar, Zalaegerszegi Varosrészek Mivelddési
Kozpontja és Konyvtara).

Az intézmény alaptevékenysége szakagazati besorolésa:
+ 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcio szerinti alaptevékenységek megnevezeése:

» 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

» 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

« 082044 Konyvtari szolgaltatasok

Alaptevékenységet meghatarozo jogszabaly: 1997. évi CXL. torvény 55. § (1), 64- 66. §.
A konyvtar vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A konyvtar bélyegzdje:

» korbélyegzd: kozépen a koztarsasagi cimerrel, korben a ,,Deak
Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar Zalaegerszeg” felirattal.

2. AKONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

A konyvtar alapito szerve: Zala Megyei Tanacs V. B.

A konyvtar fenntartd szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.

A konyvtar agazati iranyitdja: a kulturaért feleldés miniszter

A konyvtar feliigyeleti szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogu Véros Kozgylilése
8900 Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.



. a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miiveltség elsajatitasaban,
az egész €leten at tart6 tanulas folyamataban,

« segiti az oktatasban, képzésben részt vevOk informacioellatasat, a tudomanyos kutatas €s az
adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

« kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez,

« tamogatja a kornyezettudatos szemléletformalast és ismeretterjesztést,

+ zold szemléleti szolgaltatasokat nyujt,

o tudas-, informacid- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének novelésehez,

« szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos konyvtar az altala tzemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhato, internet-

hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskorsak védelmét lehetdvé tevo,

kénnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskornak

lelki, testi és értelmi fejloédésének védelme érdekében.

Telepiilési konyviari feladatatok:

« gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

 kozhaszni informacids szolgaltatast nyujt,

« a mindenkori Zala varmegye terilletére vonatkozd helyismereti informaciokat és do-
kumentumokat gytijt

« szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

« gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt

« tamogatja a kornyezettudatos szemléletformalast és ismeretterjesztést

Allami feladatként végzelt varmegyei kinyvtari tevékenyseég:

. ellatia a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gylijteményét feltaro
elektronikus kataldgus épitésével kapcsolatos feladatokat,

« szervezi a teriiletén miikodo konyvtarak egylttmitkodését,

« végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,

« a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatisokat nyujt, ennek keretében a
varmegye valamennyi 6nkormanyzati konyvtaranak igényeit kielégiteni képes kotészeti,
restauratori és sokszorosité mihelyt mikodtet,

« szervezi a varmegyében mitkodd nyilvanos konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

« végzi az iskolan kivili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

« miikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszert, szervezi a konyvtari, informacios és

kozosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

« megallapodas alapjan biztositja a telepiilési onkormanyzatok szamara a Konyvtarellatasi

Szolgaltatd Rendszer mitkodésérdl szolo miniszteri rendeletben meghatarozott feladatainak

ellatasat a Kult. tv. 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari, informacios és kozosségi helyen,

« koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében miikodd varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak fenntartdinak
a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai kovetelmények
érvényesitése érdekében,

» koordinalja a telepuilési konyvtarak mindsitésének elokészitését,

. ellatia az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl szolé kormanyrendeletben a
szolgaltatd konyvtar szamara meghatarozott feladatokat,

» évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatasok megvalositasaval kapcsolatos informacios

szakmai mithelynapot szervez a varmegyében 1év6 varosi konyvtarak konyvtarosai szamara,

« ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos

feladatokat,



« elektronikus formaban meg&rzi és hozzaférhetvé teszi a telepiilési konyvtarak éves szakmai
beszamoldjat és munkatervet.

Gazddlkodasi feladatok

« A Desk Ferenc Megyei és Véarosi Konyvtar gazdalkodasat Zalaegerszeg Megyei Joga Varos
Onkormanyzata Kozgyiilése 45/2015 (II1.5.) sz. hatarozata alapjan a Kozgylijteményi és
Kozmiivelédési Gazdasagi Ellato Szervezet (KKGESZ) latja el. A gazdalkodas ellatasara
vonatkozd mitkodési szabalyokat a két intézmény kozott létrejott Munkamegosztasi
megallapodas tartalmazza. A gazdalkodas rendjét az erre vonatkozo kiilon szabalyzatok
hatarozzak meg.

4. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

A konyvtar heti nyitvatartasi rendjét, a szolgaltatisok igénybevételének feltételeit a
Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, melyet a fenntart6 hagy jova.

4.1 Nyilvanos konyvtari szolgaltatasok

4.1.1 Akoényvtari dokumentumok helyben hasznalata
« A hasznalat kiterjed minden konyvtari dokumentumra és a hasznalatot lehetové tev
eszkozokre.

4.1.2 A konyvtari dokumentumok kolcsonzése
« konyv
+ hanglemez, hangoskonyv, CD, DVD-lemez
 videokazetta
 id6szaki kiadvany

*

o kolcsonzési eldjegyzés, foglalas, értesités az eldjegyzett, foglalt miirdl
» kolesonzési id6 meghosszabbitasa

4.1.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
+ eredetiben
« masolatban
 elektronikus formatumban

4,1.4 Masolatszolgaltatas, sokszorositas
« {rott szovegrdl, a szerzdi jogosultsagok figyelembevételével

4.1.5 Tajékoztatd szolgaltatasok
. tajékoztato a konyvtar allomanyarol, szolgaltatasairdl, a szamitogépes katalogus
hasznalatarol,
« tajékoztatd a konyvtar oktatast, dnmiivelést szolgalo rendezvényeirdl
« tajékoztatd a konyvtari rendszerr6l és annak szolgaltatasairdl



4.1.9

4.1.10

421

Szakirodalmi tajékoztatas

dokumentumajanlas

témafigyelés

irodalomkutatas

helyismereti, helytorténeti informacio
bibliografiai adatszolgaltatas
sajtofigyelés

kozhaszn( informacios szolgaltatasok
bibliografiak ¢sszeallitasa

szakmai kiadvanyok készitése

Rendezvények, konyvtarnépszeriisités

oktatast, dnmiivelést segité rendezvények
konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok
vetélkeddk

irodalom- és konyvtarnépszer(sitd rendezvények
kiallitasok

konyvtari kozosségek mikodtetése

csaladbarat programok

kornyezettudatos szemléletformal6 eléadasok

Hatranyos helyzetiiek ellatasa

irodalomajanlas

hangoskonyv, videokazetta kolcsonzése
szamitdgép-hasznalat vakok és gyengénlatok szamara
konyvtari programok, rendezvények szervezese

Digitalis irastudas, informacios miiveltség segitése

tanfolyamok, tovabbképzések szervezése
segitség az egész életen at tartd tanulas folyamataban

Online szolgaltatasok biztositasa

elektronikus katalogus, olvasoi allapot hozzaférésének biztositasa
adatbazisok, digitalis kiadvanyok elérésének biztositasa
weblap rendszeres frissitése

4.2 Varmegyei konyvtari szolgaltatasok

Kotelespéldanyokkal kapcsolatos feladatok

Zala varmegyében a teriiletileg illetékes koteles sajtotermékeket fogadd konyvtar
feladatainak ellatasa: a helyi kiadok és szolgaltatok kotelespéldany-szolgaltatasi
kotelezettségének ellendrzése, a kotelespéldanyok allomanyba vétele, feldolgozasa
és hozzaférhet6vé tétele
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424

42.5

4.2.6

427

4.2.8

Helytorténeti dokumentumok kutatasaval és digitalizalasaval kapcsolatos feladatok

o a helytorténeti konyvallomany és idészaki kiadvanyok analitikus feltarasanak
tamogatasa

« helytorténeti bibliografiak, adatbazisok készitése, tovabbfejlesztése

« helyismereti gyiijteménybe tartozé dokumentumok digitalizalasa, hozzaférhetove
tétele, digitalis formaban meglévd helyismereti anyagok megdrzése és szolgaltatasa

A gylijteményt feltaro elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatok
« a konyvtari alloméany nyilvantartisa, feltdrdsa a varmegyei konyvtari kozos
katalogusban, annak elektronikus katalogusban valo kozzététele az interneten,

A varmegye teriiletén miikodé konyvtarak egyuttmitkodésének szervezese

« a varosi konyvtarak vezetdivel évente legalabb két alkalommal munkaértekezlet
megtartasa

+ a konyvtarak kozotti kapcsolatrendszer erdsitése érdekében varmegyei konyvtari
levelezdlista miikodtetése, a varmegyei konyvtari halozat idészaki kiadvanyanak
szerkesztése, megjelentetése

 varmegyei kozos palyazatok szervezése, lebonyolitasa

« varmegyei vetélkeddk, konyvtéri napok szervezese

+ gyermekkonyvtari szakmai  tevékenység  Osszehangolasa, a Zalai
Gyermekkonyvtaros Miihely mikodtetése

« varmegyei konyvtarszakmai mahelynapok szervezése

A varmegye nemzetiségi lakossaga konyvtari ellatdsanak megszervezése
+ horvat nyelvii allomanyrész fejlesztése, tajékoztatas és kolcsonzeés

« cigany etnikai kisebbség konyvtari ellatasa

» nemzetiségi irodalomjegyzékek, bibliografiak készitése

Telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasok

« szakmodszertani  kérdésekben, 4llomanyalakitasi, feldolgozasi problémak
megoldasaban, allomanyellen6rzésekben, kivonasokban, —konyvtarfejlesztési
tervezésekben a varmegye konyvtarainak segitése

« minisztériumi megbizas szerint szakfelugyeleti vizsgalatok bonyolitasa, a
varmegyében folyo szakért6i és szakfeliigyeleti vizsgalatok segitése

« a varmegyei konyvtar honlapjan a varmegye konyvtarait érintd informéciok folya-
matos fejlesztése, aktualizalasa

A varmegyében milkodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatisanak megszervezése,

lebonyolitasa

+ a konyvtarakban folyo tevékenységhez sziikséges dokumentacio biztositdsa a
varmegye konyvtarai szamara

« az adatszolgiltatasi rendelet alapjan a konyvtari elektronikus adatszolgaltatas
szervezése, a varmegyei adatok kozzététele

Iskolan kiviili konyvtari tovabbképzések és szakképzések szervezése

« orszagos és varmegyei szakmai tanacskozasok, tovabbképzések szervezése
+ szakmai munkakozosségek mitkodtetése

- szakmai alapképzés a kistelepiilési konyvtarosok szamara



4.2.9

42.10
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4212

Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszer (KSZR) mitkodtetése

+ jogszabaly alapjan a KSZR miikddtetése Zala varmegyében

 megallapodas megkotése 5500 f& alatti kistelepilésekkel nyilvanos koényvtari
szolgaltatasok biztositasara

+ a KSZR targyévi mikodéséhez évente terv készitése,

« a ,Konyvtari, Informacios és Kozosségi Helyek” kotelez6 szolgaltatasainak mii-
kodtetéséhez segité szolgaltatasok nyujtasa

« a KSZR mikodésérdl szolo beszamold készitése az agazati minisztérium €s az
Onkormanyzatok szamara

Megallapodas alapjan igénybe vehet6 konyvtari szolgaltatasok nyujtasa a telepiilések

szamara

« a konyvtari allomany egységes nyilvantartasa, feltarasa, gondozasa, a beszerzett
ijdonsagok nyilvantartasba vétele, elektronikus katalogusban valé kozzététele az
interneten, rendelkezésre bocsatasa; allomanyellenérzés, kivonds az allomanybol

» a digitalis irastudas, az informacios miveltség elsajatitasanak, az egész €leten at
tarto tanulas folyamatanak segitése

« az oktatasban, képzésben részt vevok informaciodellatasanak segitése

« a telepiilésre és a varmegyére vonatkozd helyismereti informaciok biztositasa,
digitalizalasa,

« specialis konyvtari szolgaltatdsok, dokumentumok, eszkozok biztositasa, a
fogyatékossaggal él6k szdmara,

 a lakossag érdeklddésének megfelelé kulturalis, kozosségi rendezvények, az
olvasaskultura fejlesztését tamogatd programok szervezése

* aszolgaltat6 hely bevonasa az orszagos és térségi szakmai programokba,

+ a konyvtari személyzet rendszeres képzése, tovabbképzése,

* tajékoztatas a palyazati lehetdségekrol

» statisztikai adatszolgaltatas,

» konyvtari szolgaltatasokhoz sziikséges informatikai eszkozok, kis értékli targyi
eszkozok, szakmai és egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése

« teljes kor(, szakszer(i és pontos, szamitogépes nyilvantartas, statisztikai adatgyijtes,
az adatok elemzése,

» hasznaloi elégedettség merése,

» a szolgaltatasok népszerUsitése, a lakossag sokoldalu tajékoztatasa

Telepiilési konyvtarak fejlesztésének koordinalasa

+ kapcsolattartas az o©nkormanyzatok képviselSivel, tajékoztatds a telepiilési
konyvtarakat érintd jogszabalyokrol, palyazatokrol

+ atelepiilés kérésére szakértdi javaslat a konyvtar fejlesztéseéhez

« jogszabaly szerint kozremlikodés a varmegyében mikodd nyilvanos konyvtarak
fenntart6ival érdekeltségnoveld tamogatas igényléseben .

Telepiilési konyvtarak minésitésének elokészitése, koordinalasa

 a varmegye konyvtarai magas szakmai szinvonali munkajanak tdmogatasa, hogy
megfeleld kinalatl és mindségli konyvtari szolgaltatasok alljanak a lakossag
rendelkezésére

rrrrrr

felhivasban eldirt onértékelés és egyéb dokumentumok elkészitésének szakmai
segitése



4213 Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerben a szolgaltaté konyvtar szamara
meghatarozott feladatok ellatasa
« jogszabaly alapjan az ODR keretében miikodd szolgaltatd konyvtar feladatanak
ellatasa, a bejovd konyvtarkozi kérések folyamatos teljesitése

4.2.14 Kotészet, reprografia, restauralas
+ avarmegye konyvtarai szamara konyvek, folyoiratok kotése
+ kiadvanyok, szorolapok készitése, sokszorositasa
+ hianypétlas, masolatok készitése és kotése
« papirrestaurald tevékenység (régi konyvek, helytorténeti dokumentumok)

5. AKONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

5.1 Vezetés, iranyitas

A Deak Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar tevékenységét székhelyén, két 6nalloan mitkodo
tagkonyvtarban, egy 6nalléan mitkodé fiokkonyvtarban, tovabba a varosi fiokkonyvtarakban
és a Keresztury Hazban latja el. A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar 6nallo szervezeti egységet
alkot, vezetdje tagkonyvtar-vezetd igazgatohelyettes. Az Apaczai Csere Janos Tagkonyvtar
onallo szervezeti egységet alkot, vezetOje a részlegvezetdn keresztiil a tagkonyvtar-vezetd
igazgatohelyettes. A Gébriel Jozsef Konyvtar és Miivészeti Mithely onalloan mikodo
fiokkonyvtar, vezetdje a tagkonyvtar-vezetd igazgatohelyettes.

Az iranyitas, vezetés feladatait az igazgaté és az igazgatohelyettesek latjak el a csoportok

vezetdin keresztiil vagy egyes esetekben kozvetlenul.
Az intézmény munkajat segitd testiletek, szervezetek kozosségek: vezetdi értekezlet,
csoportértekezlet, oOsszmunkatarsi értekezlet, projektcélok megvalositasara szervezodott
projektcsoport, Mindségiranyitasi Tanacs, dolgozoi érdekképviseleti —szervezetek:
szakszervezet, iizemi tanacs.

Az igazgat6 havonta két alkalommal, elére meghatarozott napon vezetdi értekezletet tart.

Az egyes csoportok a sajat munkéajukat, idészer(i feladataikat havonként egy alkalommal —
vagy sziikség szerint — munkaértekezleten beszélik meg.

Az igazgato a konyvtar apparatusanak évente négy alkalommal — sziikség szerint rendkiviili
esetben is — §sszmunkatarsi értekezletet tart.

A varmegyei hatokorii varosi konyvtar a varosi konyvtarak részvételével, a varmegyei
feladatok végrehajtasa érdekében, a folyamatos munkavégzés elésegitésére, osszehangolasara
évenként kétszer, vagy szilkség szerint varmegyei halozati értekezletet tart.

Igazgato

A Deék Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar igazgatojat a hatalyos jogszabalyok alapjan,
palyéazat atjan Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos KozgyUlése bizza meg.

Felelés a konyvtar tevékenységéért, a konyvtari tervek végrehajtasaért, a konyviar
vagyonaért, a dokumentumalloméanyért, valamint a konyvtari munkéra vonatkoz6 rendeletek,
utasitasok és hatarozatok végrehajtasaért. Iranyitja az intézmény varmegyei és nyilvanos
konyvtari tevékenységét, a konyvtari munkateriiletek tervezését, osszehangolasat.

Tranyitja az integralt konyvtari rendszer intézményi mikodését, fejlesztési javaslatokat
dolgoz ki. Feliigyeli a KIFU Regionalis Centrum HBONE-kozpontjanak mikodesét,



kezdeményezi U szolgaltatasok bevezetését. Szervezi az intézmény palyazati tevékenységet,
szakmai napok, workshopok, tovabbképzések szakmai megvalosulasat. Felelds a palyazatok
fenntartasi ideje alatt a beszamolok, a zar6 fenntartasi jelentések elkészitéséert.

A varmegyei jogl varos kozgytilésének kulturalis koncepcidja, az érvényes stratégiai terv, a
varmegyei konyvtari tevékenység és az aktualis feladatok figyelembevételével elkésziti a Dedk
Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar éves munkatervét. Jelentésben Osszegzi a varmegyei
hatokor( varosi konyvtar és a varmegyei konyvtari halozat éves tevékenységet.

Képviseli a varmegyei hatokorii varosi konyvtarat a fenntarto, a hatosagok és mas szervek
elott. Felugyeli a kozponti konyvtar olvasdszolgalati tevékenységét, a Keresztury Haz
mikodtetését, az intézmény-miikodtetés (iigyvitel, karbantartas) feladatait. Felelés a konyvtar
épiiletkorszertisitési folyamataiért, a kozosségi terek felujitasaért, a konyvtari szolgaltatasok
fejlesztési folyamataiért.

Koordinalja a zold szemlélet népszeriisitésére, a fenntarthatosagi és kornyezettudatos
szolgaltatasokra vonatkozé palyazatok, fejlesztések, projektek kidolgozasat, tervezését,
megvaldsitasat.

Feliigyeli a Deak-+kert irodalmi-kulturalis portal tevékenyseget.

Kidolgozza az iranyitasa ala tartozo vezetdk és munkatarsak munkakori leirasat.

Felkéri a Mindségiranyitdsi Tanacs vezet6jét a minSségiranyitasi folyamatok elvégzésére.
Koordinalja a honlap tartalmi fejlesztését, a UX design folyamatos boviilését, rendszeres
kapesolatot tart a honlapot fejlesztd céggel.

Meghivas vagy megbizas alapjan részt vesz az dnkormanyzatok azon {ilésein, amelyeken a
konyvtarakkal kapcsolatos kérdéseket targyaljak.

Gondoskodik a konyvtari munkakorok arra alkalmas személyekkel valo betoltésérél. A
kinevezéseknél figyelembe kell vennie a képesitésre vonatkozo rendeletet. Fejleszti az
employer branding (munkaltatoi markaépités) szemléletet.

Kezeli a konyvtar dolgozoinak személyi anyagat. Elésegiti a dolgozok szakmai képzéset és
tovabbképzését.

A kinevezési jogkorébe utalt dolgozok felett gyakorolja a jutalmazasi, felelésségre vonasi
és egyéb munkaltatéi jogokat. Megallapitja a dolgozok munkakorét és illetményét. Javaslatot
tesz a konyvtari dolgozdk kitiintetésére.

Részt vesz a konyvtar koltségvetésének osszedllitasaban, a KKGESZ vezetdjével
egyiittmiikodve biztositja és ellendrzi annak tervszer(i felhasznalasat.

Kidolgozza a konyvtar Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat, a munkat a konyvtar személyi,
létszam- és sajatos viszonyainak megfelelden felosztja, annak teljesitését ellendrzi. A konyvtar
igazgatoja jogosult a kimend tigyiratok alairasara.

Az igazgaté kizarolagosan képviseli az intézményt. Az intézmény képviseletére — a
kotelezettségvallalast és a személyi uigyeket kivéve — eseti megbizast adhat a hatalyos
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

Igazgatohelyettesek

Az intézménynek kettd igazgatohelyettese van, az altalanos igazgatohelyettes, valamint a
Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar tagkonyvtar-vezetdje. Az igazgatohelyettesi feladatokat e
fejezet tartalmazza, a JAVTK tagkonyvtar-vezetd feladatait pedig a szervezeti egységre
vonatkozd szabalyozas kiilon részletezi.

Az igazgatohelyettest a vezetd allasi munkavallalora vonatkozd jogszabaly alapjan bizza
meg az igazgatd. Az igazgatd megbizasanak megfelelden, az igazgato tavollétében felelésen,
onalloan, illetve a gazdasagi szervezet vezetdjével iranyitja az intézmény tevékenyseéget; a ki-
mené dokumentumok alairasara jogosult, személyi tigyekben az igazgato tartos tavollétében
doénthet. Az 4ltalanos igazgatohelyettes, ennek hianyaban a tagkonyvtar-vezetd
igazgatohelyettes, az igazgatdi beosztas ellatasira szolo megbizds megsziinése eseten, az



igazgatdi beosztas ellatisara szold megbizasra kiirt palydzat eredményes lezarasaig teljes
jogkorrel és felelosséggel vezeti az intézmeényt.

Jovahagyasra elOkésziti az iranyitdsa ald tartozd csoportok vezetdje, tovabba a hozza
beosztott dolgozok munkakori leirasat, javaslatot tesz anyagi és erkolesi elismerésiikre,
felelosségre vonasukra.

Altaldnos igazgatohelyettes

Részt vesz a kozponti konyvtar milkodésének iranyitasaban és feligyeletében, az intézmény1
tevékenység tervezésében. Szervezi és iranyitja a Konyvtarellatasi Szolgéltatd Rendszer
miltkodését, szervezi és koordinalja a KSZR dokumentumallomanyanak alakitasat. Elkésziti a
csoport munkatervét, éves beszamolojat. Rendszeres kapcsolatot tart a telepiilési nyilvanos
konyvtirakkal és folyamatosan tajékozodik a varmegyei halozatba tartozd konyvtarak
tevékenységér6l. Rendszeresen ellendrzi a munkatervi feladatok végrehajtasat, javaslatokat
készit a szakteriletek munkajanak korszerGsitésére. Feliigyeli a varmegyében folyd szak-
mébdszertani munkat, kozremikodik a tavlati és kozéptavi konyvtari tervek, fejlesztési
koncepciok kidolgozasaban, megszervezi az intézményen belil €s a varmegyei halozatban a
szakmai képzést és tovabbképzést.

Jovahagyasra el6késziti az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkakori leirasat, javaslatot tesz
jutalmazasukra illetve felelosségre vonasukra.

Iranyitja az intézmény minOségbiztositasi tevékenységét, vezetdje a Mindségiranyitasi
Tanacsnak, koordinalja a munkacsoportok mitkodését (Id. 1.sz. melléklet). Osszehangolja a
varmegyében a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését €s az intézményi
kozbeszerzést. Részt vesz az intézményi szabalyzatok elkészitésében, az intézmény palyazati
tevékenységében, feladata a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
megvalositasanak szervezése €s iranyitasa.

Feligyeli a kotészeti és restauralasi munkacsoport mikodését. Koordinalja az ehhez
kapcsolodd munkafolyamatokat. Elokésziti az allomanyvédelmi palyazatokat, beszerzéseket.

Felelés a digitalizalasi munkacsoport mikodéséért, a digitalizalasi terv elkészitéséert, annak
végrehajtasaért.

Koordinalja a kisteleptlések informatikai-telekommunikacios fejlesztéseit,
eszkozbeszerzéseit.
kiépitendé ,,Zold Sziget” fenntarthatosagi program keretében a konyvtari pontok létrehozasat,
a halozat hatékony mikodését.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt

Kotelezettségvallalasra, szakmai teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult.

Tagkomyvtar-vezeto, igazgatohelyettes

Feladatkorének meghatarozasa az igazgatohelyettesi feladatokon tul a Jozsef Attila Varosi
Tagkonyvtar szervezeti egység cim alatt szerepel. Tagkonyvtar-vezetdi feladatai kozott
iranyitja az Apaczai Csere Janos Tagkonyvtar, a Gabriel Jozsef Konyvtar és Muvészeti Muihely
¢és a varosi fiokkonyvtari halozat mikodését; feligyeli az intézmény gyljteményszervezeési
tevékenységét, szervezi és bonyolitja a konyvtar dokumentum/folydirat allomanyanak
alakitasat. Felelése az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl szol6 kormanyrendeletben
a szolgaltatd konyvtar szamara meghatarozott feladatok ellatasanak. Részt vesz az intézményi
szabalyzatok elkészitésében, a konyvtari statisztikai adatszolgaltatas megvalositasaban.
Koézremikodik a tavlati és kozéptava konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok kidolgozasaban,
a tovabbképzési tervek, munkatervek és beszamolok elkészitésében. Rendszeresen ellendrzi a



munkatervi feladatok végrehajtasat, javaslatokat készit a szakteriletek munkajanak korsze-
risitésére.
Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek eldtt.
Kotelezettségvallalasra, szakmai teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult.

5.2 Olvasoészolgalati csoport (Kozponti konyvtar)

Az olvasészolgalati csoport feladata, hogy a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban lefektetett
modon, a lehetdségekhez képest legjobb szinvonalon kielégitse a konyvtarhasznalok igényett.
A csoport a felnStt és gyermek olvasoszolgalati részlegben, valamint a helyismereti
gylijteményben végzi munkajat.

A csoport a teljes kor(i hozzaférés biztositasa érdekében az olvasok rendelkezésére bocsatja
a helyben hasznalhaté dokumentumokat, illetve az ezek hasznalatahoz szitkséges technikai
eszkozoket, A konyvtar telies dokumentuméllomanyabél és informacios adatbazisaibol
kolesonzéd és tajékoztatd tevékenységet folytat, igény szerint irodalomkutatast is végez. A
kényvtar dokumentumalloméanyabol kézvetleniil — az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer
tagjaként, a Konyvtirhasznalati Szabalyzatnak megfeleléen — konyvtarkézi kolcsonzesi
tevékenységet folytat. Folyamatosan épiti tajékoztaté apparatusat, fejleszti szolgaltatasait, kap-
csolatot épit és tart fenn mas miivelddési intézményekkel, kozgyljteményekkel. A kdlesonzé
és tajékoztato munka mellett tanfolyamokat, tovabbképzéseket, rendezvényeket, kiallitasokat
szervez, s errdl megfelelé modon tajékoztatja az olvasokozonséget. Onalléan vagy kozre-
mikodéként részt vesz a konyvtar kiadvanyozasi tevékenységében.

A csoport munkatarsai vezetik az eldirt nyilvantartasokat, gondoskodnak az allomany
védelmérdl, felszolitjak a késedelmes olvasokat, javaslatot tesznek a sziikséges dokumentumok
beszerzésére és azok példanyszamara, illetve az allomanybdl torténd kivonasra. Részt vesznek
a rendezvények, tanfolyamok, tovabbképzések eldkészitésében, lebonyolitasaban. Mikodtetik
a Deak DeKor Makerspace Mhelyt.

Az olvasoszolgalati csoportot - felnétt olvasoszolgalati részleget, a gyermek olvasoszolgalati
részleget és a helyismereti gylijteményt - az olvasészolgdlati csoportvezets vezeti.

Az olvasdszolgalathoz olvasoszolgalati és tajékoztato konyvtarosok, fékonyvtarosok, gyer-
mekkonyvtarosok, segédkonyvtarosok, zenei konyvtaros, helyismereti konyvtaros, konyvtari
asszisztens, adatrogzitd, raktaros €s ruhatéros tartoznak.

Az olvasoszolgdlati csoport vezeldje

Kozvetlen felettese az igazgatod. Feladata az olvasdszolgélati tevékenység szervezese,
osszehangoldsa és iranyitdsa, amelyet a kozponti konyvtar Osszes szakalkalmazottjat
figyelembe véve végez. Elkésziti az éves munkatervet, melynek tervezése és végrehajtasa soran
kapcsolatot tart a Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar olvasoszolgalata és az Apaczai Csere Janos
Tagkonyvtar vezetdjével. Felelds az eldirt statisztikai nyilvantartasok, pénziigyi bizonylatok
vezetéséért, az allomanyvédelmi rendelet és a Konyvtarhasznalati Szabéalyzat betartasaért.

Osszesiti az olvasoi igényeket; felelds a konyvtar rendezvényeinek szervezéséért €s a
konyvtarnépszertisitéssel kapcsolatos tevékenységért, a Deak DeKor Makerspace Miihely
miikodéséért.

Jovahagyasra elkésziti az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkakori leirasat. Javaslatot tesz
személyi kérdések megoldasara, a munkatarsak erkolcsi és anyagi elismerésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, felel6sségre vonasara.

A munkateriiletének megfeleld feladatok megoldasaban szakmodszertani tevékenységet
végez.



5.2.1 Felndtt olvasdszolgalati részleg

A felnétt olvasdszolgalat munkatarsai az olvasok kérésére rendelkezésre bocsatjak a
kényvtar teljes allomanyat. A nyitvatartasi idoben az olvasok rendelkezésére allnak, segitenek
a dokumentumok kivalasztasaban, kolcsonzésében, olvasdi kérésre tajékoztatast nyljtanak.
Sziikség szerint irodalomkutatast végeznek, kérésre vagy munkaterv szerint készitenek ajanlo
jellegii bibliografiakat.

Felosztas szerint figyelemmel kisérik egy-egy szakteriilet irodalmat, kezelik és megfelelden
rendezik az allomanyt. Javaslatot tesznek az allomanybol torténd kivonasra.

Vezetik az eloirt nyilvantartasokat, elkészitik a késedelmes olvasok felszolitasat.

Végzik a konyvtarkozi és fidkkozi kolesonzéssel kapesolatos feladatokat.

Folyamatosan biztositjak az informacios szolgaltatasokat. Kérésre - a szerz6i jogi szabalyok
figyelembevételével - a nyomtatott dokumentumokrol méasolatot készitenek.
Irodalmi és egyéb ismeretterjesztd rendezvényeket, tanfolyamokat és tovabbképzéseket
szerveznek.
A feln6tt olvasdszolgalatban fdkonyvtarosok, olvasoszolgalati és tajékoztatdo konyvtarosok,
segédkonyvtarosok, konyvtari asszisztensek, adatrogzitd, raktaros, zenei konyvtaros
dolgoznak.

Raktaros

Feladata a raktarak allomanyanak folyamatos rendben tartasa. A kotési terv alapjan
elokésziti a konyveket, idészaki kiadvanyokat kotésre vagy tékazasra. Az olvasoi igények
alapjan a raktarbol az olvasotérbe juttatja a kért miveket, dokumentumokat. Az
allomanyapasztasi tevékenység keretében részt vesz a kivonasra keriilé dokumentumok
levalogatasaban.

Zenei konyvitdros

Az olvasok kiszolgalasa mellett javaslatot tesz az audiovizualis dokumentumok beszer-
zésére. A rendezvényekhez jegyzékeket és bibliografiakat allit 6ssze, kozremikodik a zenei
miisorok, vetélkeddk, megszerkesztésében. Kozosségépité rendezvényeket, vetélkeddket,
rendhagyo zenei foglalkozasokat szervez.

Ruhatdros

A konyvtarba érkezd olvasok, illetve a rendezvények, értekezletek kozonségének ruhait,
vagyontargyait teljes anyagi felel6sséggel a ruhatarban gondosan elhelyezi €s megbrzi.
Ellenérzi a konyvtarba bevitt és kivitt konyveket, és egyéb dokumentumokat. Feligyel a
kolcsénzdtér rendjére, a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabalyzatban el6irtak betartasara.

5.2.2 Gyermek olvasoszolgalati részleg

Az olvasoszolgalati csoporton belill, a 14 éven aluli olvasok specialis igényeinek
kiszolgalasara, valamint a Zalai Gyermekkonyvtaros Miihely kiemelt miikodtetésére kilon
részleget képez. A tevékenység eredményes végzéséhez specialis munkaterv alapjan dolgozik,
amely tartalmazza a foglalkozasok, rendezvények, tovabbképzések, kiadvanyok tervét is. A
Zalai Gyermekkonyvtaros Miuhely munkajat, a rendezvények, és a hagyomanyos
programsorozatok pl. Zalai Gyermekkonyvhetek, Internet Fiesta, tovabbképzések szervezését
a varmegyei konyvidrellitasi csoportial, a Zalaegerszeg varos teriletén végzett
gyermekkonyvtari tevékenységet a Jozsef Attila Varosi Tagkonyvidrral, az Apdczai Csere
Janos Tagkonyvidrral és a Gabriel Jozsef Konyvidr és Miivészeti Miihely-jel egyeztetve végzi.



A gyermekkonyvtarosok részt vesznek az olvasasnépszerGsitési munkakban, elokészitik a vers
- ¢és mesemond6 versenyek varosi/megyei forduldit. VetélkedOket, levelezds jatékokat
szerveznek. Miikodtetik a csaladi és onképz6 klubokat (Deak DeKor), eldsegitik azok sikeres
mitkodését. Ir6 - olvasé talalkozok, szakmai napok megvalésitoi. Csaladbarat eseményeket és
zoldkonyvtari  foglalkozasokat, projekteket dolgoznak ki, Részt vesznek palyazatok
tervezésében, otleteikkel segitik a csoportvezeté munkajat. Javaslatot tesznek a gyermekkoru
olvasok szamara szitkséges irodalom beszerzésére és informacios szolgaltatasok bevezetésére.
Részt vesznek a gyermekirodalmi allomanyrészek korszertisitésében, az elavult mivek
levalogatasaban.

A részlegben gyermekkonyvtarosok dolgoznak.

5.2.3 Helyismereti Gyijtemény

Feladata: a mindenkori Zala varmegyére vonatkozd irodalom gyujtése, feldolgozasa,
digitalizalasa, Orzésének biztositasa; helyismereti tajékoztatas, irodalomkutatas, kiadvanyok
el6készitése, Osszeallitasa, kotelespéldanyok osszegylijtése, azok feldolgozasa, a koteles-
példany-rendelet értelmében a nyomdak ellendrzése. Onallo  kutatd, forrasfeltard
tevékenységgel segiti a diakok, tudomanyos kutatok, honismereti szervezetek munkajat.

Az altalanos igazgatohelyettes altal koordinalt digitalizalasi munkacsoport javaslatot tesz a
Zalai Tudastar fejlesztésére, a digitalis tartalomfejlesztés és kozzététel lehetdségeire.
Kidolgozza az intézményvezetés szamara a konyvtar digitalizalasi tervét. A kijelolt
helyismereti dokumentumok digitalizalasa a digitalizalasi terv szerint torténik. A helyismereti
gyljteményben helyismereti konyvidros tevékenykedik.

Helyismereti konyviaros

A gylijteményszervezési csoporttal szoros egyittmikodésben részt vesz a konyvtar
helyismereti gylijteménye, tovabba a helyismereti szempontbdl relevans kalongyljtemények
anyaganak gyarapitasiban. Részt vesz a kurrens és a retrospektiv analitikus feltarasban,
folyamatosan ellenérzi az allomanyt, a szitkséges kottetéseket, restaurdlasokat elvégezteti.
Tajékoztatd tevékenységgel segiti a tudomanyos kutatok, honismereti szakkorok, munkdjat;
onallé  kutatdmunkat végez, szerepet vallal helyismereti tanulméanyok, bibliografidk
készitésében, adatbazisok épitésében.

5.3 Gyiijteményszervezési csoport

A csoport elsddleges feladata, hogy a Gyljtékori és gylijteményszervezési szabalyzatban
meghatarozott elveknek megfeleléen végezze a konyvtar dokumentumallomanyanak
gyarapitasat és a beszerzett dokumentumokat az eldirt feldolgozasi munkafolyamatok
elvégzése utan a konyvtar olvasoinak rendelkezésére bocsassa. Tevékenységének fontos
részteriilete a dokumentumallomany korszer(l szinten tartasa, amely magaban foglalja az
allando, tervszer(l allomanyapasztast is. A csoport tagjai végzik a KSZR részére gyarapitott
allomanyrész feldolgozasat, a torlések ¢és allomanyellenorzések dokumentalasat is. A
csoporthoz  fokonyvtarosok, gyljteményszervezd konyvtarosok, segeédkonyvtarosok,
adatrogzitdk tartoznak. A csoport két helyszinen, a kozponti konyvtarban é€s a Jozsef Attila
Varosi Tagkonyvtarban miikodik, megosztott feladatkorrel. A csoport tagjai székhelyiikon,
kiilon beosztas szerint részt vesznek az olvasoszolgalati és egyeb konyvtari tevékenységekben
is.

A Gy(jtokori és gyljteményszervezési szabalyzatban meghatarozott alapelvek alapjan
torténik a dontés a beszerzésrdl, egyeztetve az olvasoszolgalati csoportokkal vagy az adott



killongyljtemény kezelSjével. A varmegyei konyvtarellatasi csoport a telepilési konyvtari
igények alapjan szerzeményez, egyeztetve a gyiijteményszervezesi csoport vezetojével,
Adatbazisainkat a TextLib integralt kényvtari rendszer keretében épitjiik.
A dokumentumok fizikai vagy tartalmi elavulasa, az olvasdi szokasok megvaltozasa teszi
szikségessé a tervszerd allomanyapasztast. Az allomanybél valo kivonas és az
allomanyellendrzés rendjére az 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM. egyiittes rendelet az iranyado.

A gyiijteményszervezési csoport vezetdje

Kozvetlen felettese a tagkényvtér-vezeté igazgatohelyettes. Tervezi, iranyitja és osszefogja
a csoport munkajat, vagyis a konyvtar allomanyanak szerzemenyezeset feldolgozasat,
feltarasat és korszeriisitését. Részt vesz az Erdekeltségnoveld tamogatas és az ODR tamogatas
elszamolasaban és dokumentacios elokészitésében.

Széleskorlien tajékozodik a dokumentumpiacrél. Gondoskodik a konyvtar dokumentum-
beszerzési keretének tervszerti, iddaranyos felhasznalasardl. Az olvasdszolgalatok vezetdivel,
a teriileti konyvtarellatasi csoporttal és az egyes kiilongylijtemények kezeldivel valo
konzultacio utan dont a dokumentumok beszerzésérél és kivonasarél. Ervényesiti a Gyjtékori
és gylijteményszervezési szabalyzatban megfogalmazott allomanyépitési stratégiat. Elkésziti az
éves munkatervet, melynek betartasat folyamatosan ellenérzi. Rendszeres elemzésekkel segiti
a tervez6 munkat, értékeli a konyvtar dokumentumallomanyanak alakulasat, a szerzeményezés
mindségét, a feltaras valtozasait. Szakmodszertani segitséget nyljt a varmegyei konyvtari
halozathoz tartozd konyvtarak részére szerzeményezési és feltarasi kérdésekben. Az
osszehangolt gyarapité tevékenység érdekében rendszeres kapesolatot tart a halézaton kivili,
konyvtarral rendelkez6 intézményekkel, szervezetekkel. A 3/1975. (VI 17.) KM-PM.
egyuttes rendelet alapjan tervezi, iitemezi a kotelezd allomanyellendrzéseket, szervezi €s
iranyitja azok lebonyolitasat. Osszeallitja a munkatarsak személyre szolo munkakori leirasait,
gondoskodik allando foglalkoztatasukrol. Javaslatot tesz a munkatarsak erkolesi €s anyagi elis-
merésére, felelosségre vonasara. Rendszeres havi csoportértekezleteket tart. Elkésziti az eves
allomanyapasztasi tervet.

Fokonyvtdrosok, gyiijteményszervezd kinyvtdrosok, segédkonyvtdrosok, adatrogzitd

A fékonyvtarosok, gylijteményszervezd ¢és segédkonyvtarosok végzik az allomany
gyarapitasat, a dokumentumok tartalmi és formai feltarasat, épitik a konyvtar adatbazisat,
adatreviziot folytatnak. Folyamatosan végzik az allomanyapasztassal kapcsolatos tennivalokat.

Az adatrogzitd veszi at az érkezd csomagokat, egyezteti a mellékelt szamlaval vagy
jegyzékkel. Vezeti az egyedi és csoportos leltarkonyvet, negyedévenként Osszesiti a
gyarapodast és a torlést. Hidnyos széllitds esetén elvégzi a reklamaciokkal kapcsolatos
teendoket.

5.4, Varmegyei konyvtarellatasi csoport

Zala varmegye egész terilletére vonatkozoan végez feladatokat:

« atelepiilési konyvtarak tevékenységét segit6 szolgaltatasokat nyujt,

« szervezi a varmegyében miikodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

« végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

» mikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszert,

- megallapodas alapjan igénybe vehetdé konyvtari szolgaltatisokat nydjt a telepulések
szamara,



+ koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését
« koordinalja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokeészitéset.

Kiemelt feladat a varmegye konyvtaraival vald egyiittmikodés, a konyvtarak szakmai
tevékenységének osszehangolasa, segitése. A helyi énkormanyzatoknal képviseli a konyvtar
szakmai érdekeit, kezdeményezi a konyvtarak szolgaltatasainak fejlesztését. Szakmai-
moédszertani tanacsadassal elémozditja a konyvtarak mikodésének szakszeriiségét. Szervezi a
kistelepiilési konyvtarak munkatarsainak alapfoku szakmai képzését, a tovabbképzést, 6sztonzi
a képzettségi kovetelmények betartasat. Szakmai-modszertani kiadvanyok készitésével és
terjesztésével segiti a halozat konyvtarosainak munkajat, egyéb kiadvanyozasi tevékenyseget
is végez. Gondoskodik a vdrmegyei konyviinnepek lebonyolitasarél, irodalmi és miivészeti
rendezvényeket, kiallitasokat szervez a halozatban. Koordinalja a varmegyében a konyvtarak
statisztikai adatszolgaltatasat és az érdekeltségnoveld tamogatas igénylésének megvalosulasat.

A Deédk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar az énkormanyzatokkal kotott megallapodas
alapjan a kisteleptlési k(")nyvtéri ellatas felelése. A feladatot kozvetlenal, illetve kiilon
megallapodas alapjan a varosi konyvtarakkal kozosen végzi. A kozvetlen ellatasi rendszerébe
tartozo telepiilések konyvtarosaival folyamatos kapcsolatot tart. Epiti és a teleptilések
igényeinek figyelembe vételével rendszeres cserével frissiti a letéti allomanyokat, illetve
id6szaki kiadvanyokat rendel meg szamukra. Szallitasi iitemterv alapjan biztositja a kurrens
beszerzések kiszallitasat, illetve az allomany cseréjét. A kozségi szolgéltatohelyek
allomanyaban elvégzi a szikséges allomanyellendrzést, allomanykivonast, valamint a raktari
rend kialakitasat, megdrzését. Kozponti adatbazist és honlapot mikodtet, javaslatot tesz
informatikai fejlesztésekre, rendezvényeket, hasznaloképzést, és szakmai tovabbképzéseket
szervez. A kisteleptilési szolgaltatohelyek szamara biztositja az olvasdszolgalati munkahoz és
a konyvtarhasznalat méréséhez szilkséges nyomtatvanyokat (olvasojegy, folydirat kardex lap,
kolcsonzdtasak, beiratkozasi napld, munkanaplo stb.).

A varmegyei konyvidarelldtdsi csoport vezetdje

A csoport vezetdjének feladata a telepiilések ellatisaval, a varmegye konyvtarainak
egyittmitkodésével, killonbozd segitd  szolgaltatdsok nyujtasaval, a statisztikai adat-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatok megvalositasanak szervezése. Kozvetlen felettese az
intézmény altalanos igazgatohelyettese.

Részt vesz az intézmény és a haldzat hosszi tavh fejlesztési koncepciodinak kidolgozasaban,
ezek anyagi hatterének és szakmai bazisanak megteremtésében; javaslatokat dolgoz ki
koltségvetésen kiviili forrasok felkutatasara, konyvtari-informacios célokra torténd bevonasara.
Részt vesz az intézményi és halozati munkatarsak szakmai képzésének és tovabbképzésének
szervezésében és lebonyolitasaban. Szervezi és iranyitja a varmegyei halozat konyvtar
népszerlsits tevékenységét, kiadvanyozasat.

A telepiilések ellatasat évente megtervezi, a szolgaltatast megrendeld telepiilések listajat
jelentésre elokésziti. Elokésziti és figyelemmel kiséri a fenntartd 6nkormanyzatokkal €s az
ellatasban résztvevd varosi konyvtarakkal kotott megallapodasokat. A gyljteményszervezési
csoport vezetdjével egyeztetve vezeti és feliigyeli a telepiilési konyvtari allomany szer-
zeményezését, az iddszaki kiadvanyok el6fizetését. Utemtervet készit a dokumentumok
kiszallitasara, allomany karbantartasra vonatkozodan. Feliigyeli a szolgaltatasokra biztositott
koltségek bevételeit és kiadasait. Jelentést készit a szolgaltatds megvalositasarol az agazati
minisztérium és a szolgaltatast megrendeld 6nkormanyzatok szamara.

Jovahagyasra elkésziti az iranyitasa ala tartozok munkakéri leirasat, javaslatot tesz személyi
kérdések megoldasara, erkolcsi és anyagi elismerésére, jutalmazasra, kitiintetésre, felelosségre
vonasra.



A csoport tagjai fokonyvtdrosok, komyvitarosok, segédkonyvidrosok, adatrogzité és
gépkocsivezeto.

Fokonyvitarosok, konyviarosok, segédkonyviarosok, adatrogzité: Munkakorik a varmegyei
és telepulési konyvtarellatasi feladatok végzésére terjed ki. Kiemelt feladatuk a kapcsolattartas
a varosi és kozségi konyvtarosokkal, részvétel a telepiilési konyvtari allomany szerzeménye-
zésében, utemterv szerinti konyveserék lebonyolitdsa, a szdllitasok, dallomdany karbantartas,
leltarak adminisztracios feladatainak ellatasa, a honlap és adatbazisok fejlesztése. Részt
vesznek a rendezvények, tanfolyamok, tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban, a
telepiilési konyvtari honlapok fejlesztésében. A konyvtarosok megbizas alapjan vezetik az
intézményi gépjarmiivet, melynek soran a gépkocsivezetdre vonatkozo elbirasokat kell
betartaniuk.

A gépkocsivezets feladatkorében varmegyei ellatasi és egyéb intézményi feladatokat 14t el.
Kiadott ltemterv szerinti Gtvonal-nyilvantartast (menetlevél) vezet, amely dokumentum
tartalmazza az utvonal megjelolését és az utasok nevét. Biztositania kell a gépkocsi
tizemképességét, gondoskodnia kell a szikséges javitasokrdl és a potalkatrészek beszerzésérol.
Felel6s a balesetmentes vezetésért, a gépkocsi allaganak megdvaséért €s tisztan tartasacrt, az
tizemanyagkeret felhasznalasaért. Az igényeknek megfeleléen rakodasi munkat is végez. A
menetleveleket az érvényben levd elbirasoknak megfeleléen szabalyosan kezeli. Rendet €s
tisztasagot tart a garazsban €s a garazs el6tti téren.

5.5 Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar

A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar az intézményen beliil 6nallé szervezeti egységet alkot.
Telephelye a Keresztury VMK épiiletén beliil, elkiilonitett, csak konyvtéri célokra szolgald
helyiségekben talalhato.

A tagkonyvtar feladata az intézményr munkamegosztason belil elsésorban a varos
lakossaganak konyvtari ellatdsa, kilonos tekintettel a vonzaskorzetébe tartozo varosrészek
feln6tt és gyermek lakossagara, illetve az dvodakra, altalanos és kozépiskolakra, felsGoktatasi
intézményekre. A telephelyi tevékenység mellett ellatja a sdgodi, zalabesenydi, andrashidai €s
nyugdijashazi fiokkonyvtarak mulkodtetését, dokumentumszolgaltatasat, rendezvényeik
szervezését. A tagkonyvtar adatbazisdban kezeli a Keresztury Haz kulongyljteményét. A
tagkonyvtar az intézményi munkamegosztas keretében kapcsolatot tart a varoskorny€k oktatasi
intézményeivel, segiti az ott folyd oktatasi-nevelési tevékenységet. Részt vesz az intézmény
terileti  konyvtari tevékenységében, rendezvények  szervezésében, tanfolyamok,
tovabbképzések lebonyolitdsdban. Feladatellatisahoz elkiilonitett dokumentumalloménnyal,
munkaszervezettel €s technikai apparatussal rendelkezik.

A tagkonyvtarat a tagkonyvtar-vezetd vezeti, beosztasa igazgatohelyettes. A tagkonyvtar
munkaszervezetébe fokonyvidros, olvasoszolgalati és tajékoztato konyviaros, segédkonyvidaros
és gyermekkonyvidaros, rendszerkomyvidaros, komyvtari asszisztens, adatrogzité és takarito
munkatarsak tartoznak.

Tagkonyvidr-vezeté

A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar vezetdjének felettese az intézmény vezetGje. Felelds az
intézményegység intézményen belilli tevékenységének tervezéséért, a tagkonyvtar sajatos
feladatainak, kapcsolatrendszerének épitéséért, a tagkonyvtar SZMSZ-ben é€s az éves
munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért, a tagkonyvtar teriiletén a tOz- és
munkavédelmi  szabalyok  betartdsaért. Szervezi és iranyitja a  tagkOnyvtar



dokumentumallomanyénak, —adatbazisainak épitését, rendezvényeinek lebonyolitasat,
szolgaltatasainak miikodtetését; azok fejlesztésére javaslatokat dolgoz ki az intézmeény vezetése
szamara. Vezeti a tagkonyvtarra vonatkozo nyilvantartasokat. Gondoskodik a tagkonyvtar altal
ellatott fiokhalozat mikodtetésérdl, a rendszeres dokumentumcserékrol, rendezvények,
tanfolyamok szervezésérdl. Felugyeli a Keresztury Haz kalongylijteményének kezelését.
Iranyitja a Gabriel Jozsef Konyvtar és Mivészeti Mithely és az Apaczai Csere J anos
Tagkonyvtar mitkodését. Jovahagyasra elokésziti az iranyitasa alatt 4llo csoportvezetdk €s mas
munkatarsak munkakori leirasat; javaslatot tesz elismerésiikre illetve felelésségre vonasukra.
Az igazgatd tavollétében igazgatohelyettesi beosztdsdban, az 5.1. pontban az
igazgatohelyettesekre megallapitott eldirasok szerint ellatja az intézményvezetési feladatokat.
Személyi kérdésekben kijelolt intézményvezetSkeént, az igazgato tartos tavollétében donthet.

Olvasoszolgdlati csoport

A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtarban 6nallo olvasoszolgalati csoport mitkodik. Feladata
a tagkonyvtarat hasznalé olvasok igényeinek legmagasabb szinvonald kielégitese, a
Koényvtarhasznalati Szabalyzatban lefektetett modon. A csoport a tagkdnyvtar allomanyat — a
telijes kori hozzaférés biztositisa érdekében, a hasznalathoz szikséges technikai
berendezéseket is beleértve — az olvasok rendelkezésére bocsatja, helyben hasznalatra illetve
kolcsonzésre. A helyben ki nem elégithetd igényeket az intézmény teljes allomanyanak
bevonasaval, illetve konyvtarkozi kolesonzéssel elégiti ki. A kolcsoénzo és tajékoztatéd munka
mellett részt vesz a tagkonyvtari illetve az intézményi szintli rendezvények szervezéseben,
lebonyolitasaban, tanfolyamok, kiallitaisok rendezésében, a tagkonyvtar kiadvanyainak
készitésében, konyvtarnépszeriisitd tevékenységében. A csoporthoz fokonyvidrosok,
olvasészolgalati,  tdjékoztaté,  gyermekkonyviarosok, — segédkonyvidrosok, —adatrogziték
tartoznak. A csoport munkatarsai vezetik az eldirt nyilvantartisokat, gondoskodnak az
allomany védelmérdl, felszolitjak a késedelmes olvasokat, javaslatot tesznek a szilkséges doku-
mentumok beszerzésére, illetve az allomanybol valo kivonasra.

Olvasoszolgalati csoportvezetd

Kozvetlen felettese a tagkonyvtar vezetSje. Feladata a tagkonyvtar olvasoszolgalati
tevékenységének szervezése €s iranyitasa, a tagkonyvtarhoz beosztott dsszes szakalkalmazott
figyelembevételével. Elkésziti a tagkonyvtari olvasoszolgalati munkatervet, gondoskodik
annak végrehajtasardl. Felelds az eldirt nyilvantartasok vezetéséért, az allomanyvédelmi
rendelet és a Konyvtarhasznalati Szabalyzat betartasaért. Felelos a rendezvények szervezeéseert,
a gyermekfoglalkozasok tervszer(i lebonyolitasaért, a konyvtarnépszer(isitd tevékenysegeért.
Jovahagyasra elokésziti az iranyitasa alatt allo dolgozok munkakori leirasat, javaslatot tesz
elismerésiikre, felelésségre vonasukra. A tagkdnyvtar-vezetd tavollétében feleldsen iranyitja a
tagkonyvtar mikodését.

Fékényyvtarosok, olvasészolgdlati, tdjékoztato konyvidrosok, segédkonyvidrosok

Az olvasok kérésére rendelkezésre bocsatjak a tagkonyvtar teljes dokumentumallomanyat.
A nyitvatartasi idében az olvasok rendelkezésére allnak, segitenek a dokumentumok
kivalasztasaban, kolcsonzésében, olvasoi kérésre tajékoztatast nyujtanak. Sziikség szerint
irodalomkutatast végeznek, kérésre vagy munkaterv szerint készitenek ajanld jellegl
bibliografiakat.

Felosztas szerint figyelemmel kisérik egy-egy szakteriilet irodalmat, kezelik és megfelelden
rendezik az allomanyt. Javaslatot tesznek az allomanybol torténd kivonasra.

Vezetik az eloirt nyilvantartasokat, elkészitik a késedelmes olvasdk felszolitasat.

Végzik a fiokkozi és konyvtarkozi kolesonzéssel kapesolatos feladatokat.



Folyamatosan biztositjak az informacios szolgaltatasokat. Kérésre — a szerz6i jogi szabalyok
figyelembevételével — a nyomtatott dokumentumokrol masolatot készitenek.

Trodalmi és egyéb ismeretterjesztd rendezvényeket, tanfolyamokat és tovabbképzéseket
szerveznek.

Gyermekkonyviari részleg

Az é4ltalanos olvasoszolgalati munkan tGl — az éves munkatervnek megfeleléen, az
intézmény masik gyermekrészlegével, illetve az Apaczai Csere Janos Tagkonyvtarral valamint
a Gabriel Jozsef Konyvtar és Miivészeti Mihellyel egyeztetett modon, — a gyermekkonyvtari
részlegben végzi specialis gyermekkonyvtarosi feladatait, a foglalkozasok, vetélkeddk, rendez-
vények, tanfolyamok szervezését és lebonyolitasat; tanacsadd, irodalomnépszerisitd,
kiadvanyszerkeszt6 tevékenységet. Részt vesz az intézmény gyermekkoru olvasokkal kap-
csolatos projektjeinek, palyazatainak kidolgozdsaban, végrehajtasaban. Javaslatot tesz a
gyermekkor olvasok szaméra sziikséges irodalom beszerzésére és informacios szolgaltatasok
bevezetésére. Részt vesz a tagkényvtar gyermekirodalmi allomanyrészeinek korszertisitésében,
az elavult miivek levalogatasaban.
A részlegben gyermekkonyviarosok dolgoznak.

Rendszerkonyvidros

Kozvetlen felettese a tagkonyvtar vezetdje. A tagkonyvtar vezetSjével és az intézményi
rendszerkonyvidrossal egyeztetve feliigyeli a tagkonyvtar informatikai rendszerének mikod-
tetését; a felmeriild hibakat, tizemzavarokat onallban vagy segitséget kérve elharitja, a
szikkséges beallitasokat elvégzi. Részt vesz a tagkonyvtar allomanyanak, adatbazisainak
épitésében, fejlesztésében, az intézményi fejlesztési projektek kidolgozasaban,
végrehajtasaban.

Takarito

Kozvetlen felettese a tagkonyvtar vezetdje. Feladata a konyvtari teriilet napi rendszeres
takaritasa, a kolcsonzoi térben és az olvasdteremben a konyvek folyamatos portalanitisa. Koz-
remiikodik a takaritoszerek beszerzésében, a rendezvények helyszinének program szerinti
elokészitésében.

5.6 Apaczai Csere Janos Tagkonyvtar

Az Apaczai Csere Janos Tagkonyvtar az intézményen beliil 6nallé szervezeti egységet alkot.
Telephelye a Keresztury VMK Apaczai Csere Janos Mivelodési Kozpont épiiletén belill,
elkiilonitett, csak konyvtari célokra szolgald helyiségben talalhato.

A tagkonyvtar feladata az intézményi munkamegosztason belill elsésorban a varos
lakossaganak konyvtari ellatasa, killonds tekintettel a vonzaskorzetébe tartozo varosrészek
felnétt és gyermek lakossagara, illetve az Ovodakra, altalanos iskoldkra. Reszt vesz az
intézmény varmegyei konyvtari tevékenységében, rendezvények szervezésében, tanfolyamok,
tovabbképzések lebonyolitasaban. Feladatellatasahoz elkiilonitett dokumentumallomannyal,
munkaszervezettel és technikai apparatussal rendelkezik. A tagkonyvtar allomanyaba
[fkonyvtdros, olvasoszolgdlati és tajékoztato kinyvidros, konyvidri assziszlens és adatrogzité
tartozik.



Tagkonyviar-vezetd

Az Apéczai Csere Janos Tagkonyvtarat a tagkonyvtar-vezetd igazgatohelyettes vezeti.
Felel6s az intézményegység intézményen beliili tevékenységének tervezéséért, a tagkonyvtar
sajatos feladatainak, kapcsolatrendszerének épitéséért, a tagkonyvtar SZMSZ-ben és az éves
munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért, a tagkonyvtar teriiletén a tiz- és
munkavédelmi szabalyok betartasaért. Jovahagyasra elokésziti az iranyitasa alatt all6 mun-
katarsak munkakori leirasét; javaslatot tesz elismerésiikre illetve felelosségre vonasukra.
Vezetdi munkdjat helyben részlegvezetd segiti.

A részlegvezetd a gylijteményszervezési csoporttal egyittmitkodve szervezi a tagkonyvtar
dokumentumallomanyéanak alakitasat, adatbazisainak épitését, az intézmény olvasoszolgélati
csoportjatval koordinalva rendezvényeinek lebonyolitasat, szolgaltatasainak muikodtetését;
azok fejlesztésére javaslatokat dolgoz ki az intézmény vezetése szamara. Vezeti a tagkonyvtarra
vonatkozo nyilvantartasokat.

A fokomyvtdaros, olvasoszolgadlati, tdjékoztato komyvidros, komyvidros asszisztens a
tagkonyvtar allomanyat — a teljes korli hozzaférés biztositasa érdekében, a hasznalathoz
sziikséges technikai berendezéseket is beleértve — az olvasok rendelkezésére bocsatjak, helyben
hasznalatra illetve kolcsonzésre. A helyben ki nem elégithetd igényeket az intézmény teljes
alloméanyanak bevonasaval, illetve konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitik ki. A kolcsonzd €s
tajékoztatd munka mellett részt vesznek a tagkonyvtari illetve az intézményi szintli, gyermek
é¢s felndtt rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban, tanfolyamok, kiallitasok
rendezésében, a tagkonyvtar kiadvanyainak készitésében, olvasas/konyvtarnépszeriisitd
tevékenységében. Vezetik az eldirt nyilvantartasokat, gondoskodnak az allomany védelmérol,
felszolitjdk a késedelmes olvasokat, javaslatot tesznek a szilkséges dokumentumok
beszerzésére, illetve az allomanybol vald kivonasra.

5.7. Gabriel Jozsef Konyvtar és Miivészeti Miihely

A Gabriel Jozsef Konyvtar és Muvészeti Mihely 6nallé mikodést fickkonyvtar, vezetdje
a tagkonyvtar-vezet®é igazgatohelyettes. Telephelye a Szivarvany tér 1-3. szamu
éplletegytittesben, elkiilonitett helyiségben van. A fiokkonyvtar ellatja a csacsbozsoki
varosrész nyilvanos konyvtari és - kiilon megéallapodas alapjan - az Izsak Imre Altalanos Iskola
iskolai konyvtari feladatait. A fiokkonyvtar hasznalata téritésmentes, de csak annak
alloményara terjed ki.

A fidkkonyvtarban olvasészolgadlati  konyviaros dolgozik. Kolesonzd és tajékoztato
tevékenységet végez, irodalomkutatasokat készit, gyermekkonyvtari, kozosségi-kulturalis
programokat, felhasznalokat segitd képzéseket szervez - megallapodas alapjan az iskola tanuldi
szamara is. Gyermekkonyvtari programjait az intézmény gyermekkonyvtari tevékenységével
Osszehangoltan végzi. Javaslatot tesz az allomany alakitasara, vezeti az eldirt nyilvantartasokat,
felelds a fidkkonyvtar rendjéért, az allomany és a technikai berendezések megovasaért, a munka
- €s tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

5.8 Konyvkotészeti, reprografiai és restauratormiihely

A mubhely az altalanos igazgatOhelyettes iranyitasaval, éves kotészeti é€s restauralasi terv
alapjan végzi munkajat. Feladata a varmegyei hatokori varosi konyvtar, valamint a varmegyei
konyvtarhalozat konyveinek, periodikainak kotése, javitasa, restauralasa, a mihelyben készilt
meghivok, kiadvanyok kotése. Reprografiai eszkozokkel masolatokat készit a konyvtari
dokumentumokrol. A konyvtar sajat szikségletét szolgald masolatokat, kiilonféle
sokszorositott dokumentumokat (meghivok, nyomtatvanyok, kiadvanyok), kisebb hasznalati és



ajandéktargyakat allit elé. A konyvtari halozat tagjai és a tars kozgylijtemények szamara ked-
vezményes dijszabassal szolgaltat. Egyes kiadvanyokbol a helyismereti gylijtemény szamara
specialis masolatot készit. A konyvkotészetben konyvkotdk dolgoznak.

Konyvkotok

Az éves kotészeti tervnek megfelelden végzik a varmegyei hatokorli varosi konyvtar
szamara a konyvek, idoszaki kiadvanyok kotését, javitasat, a mihelyben készilt kiadvanyok
kotését. Fogadjak a varmegyei konyvtari halozatbol és a tars kozgylijteményekbdl érkezd,
kotésre, javitasra, restauralasra keriild dokumentumokat és elvégzik a rendelésnek megfeleld
munkat. Feleldsek a kiadott anyagok szakszer(i, takarékos felhasznalasaért, a mithely rendjéért,
a tiz-és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9 Intézményiizemeltetés

1akaritok

Kozvetlen felettesik az intézményvezetd. Feladatuk a kozponti konyvtarban a kijelolt
konyvtari teriilet napi rendszeres takaritisa, a koélcsonzéi terekben a konyvek folyamatos
portalanitasa. Kozremiikodnek a takaritoszerek beszerzésében, a rendezvények helyszinének
program szerinti elékészitésében. Sziikség esetén mas konyvtari egységekben is végeznek
takaritoi feladatot.

Karbantarto-fiito

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Feladata az intézményhez tartozo épuletek €s
berendezések rendszeres karbantartisa, az esetleges hibak kijavitasa vagy annak jelzése.
Feladata a székhely konyvtar kérnyékének rendben tartisa, a kozlekedd utak tisztitasa. Fiitési
idényben a karbantarté munkak mellett ellatja a fit6i teenddket, a kazanok és a flitési halozat
feligyeletét, napi karbantartasat. Ellatja a tlizvédelmi és munkavédelmi feladatokat. Ellendrzi
a thzvédelmi eszkozok hasznalhatésagat, kezdeményezi a szilkséges cseréket, javitasokat.
Sziikség szerint vezeti az intézményi gépkocsit, ebben az esetben a gépkocsivezetdre vonatkozo
szabalyok ra is érvényesek.

Az intézményvezetdvel kozosen gondoskodik a dolgozok éves tlizrendészeti, munkavédelmi
oktatasarol.

Ugyviteli alkalmazoit

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Fo feladata az igazgatosagi titkarsagi teenddk
ellatasa: levelek, hivatalos iratok, palyazati dokumentaciok irasa, nyilvantartasok vezetése.

Végzi a postakiildemények forgalmazasat. Iktatja a konyvtarba érkezé és kimend leveleket,
az ITratkezelési szabalyzat szerint kezeli a konyvtar irattarat. Egyiittmikodik a gazdalkodast
végzd szervezettel a gazdalkodas tigyviteli hatterének biztositasaban.

Részt vesz a konyvtari kiadvanyok tervezésében, szerkesztésében, sokszorositasra valo
elokészitésében.



5.9.1 Informatika

Rendszerkonyvidros

Kozvetlen felettese az intézmény vezetbje. Feladata az intézmény és a kistelepiilési konyvtari
haldézat informatikai rendszerének mikodtetése, a felmeriilé tzemzavarok elharitasa az
integralt konyvtari rendszerben illetve a kiépitett halézatban, kisebb karbantartasok, javitasok
elvégzése. A kivalasztott karbantart6 vallalkozassal egytittmitkodve gondoskodik az intézmény
szamitogépparkjanak tervszerli, negyedéves karbantartdsarol. Segitséget nyljt a konyvtari
személyzetnek az integralt rendszer mikodtetésében, hasznalataban, 0j eljarasok, modszerek
bevezetésében, betanitisaban. Részt vesz az intézmény és a konyvtari halozat fejlesztesi
terveinek elkészitésében, a fejlesztési projektek végrehajtisaban. Gondoskodik a KIFU
Regionalis Centrum HBONE-kozpontjanak szerzodés szerinti iizemeltetésérol, a kapcsolt
intézmények folyamatos internet-szolgaltatasanak biztositasarol.

*

Az intézmény dolgozoinak részletes feladat- és hatiskoreit, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, titoktartasi és adatvédelmi feleldsségét, az ezekhez kapcsolodo
felelosségi szabalyokat a munkakoéri leiras tartalmazza.

5.10 Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tv. alapjan a Deak
Ferenc Megyei és Varosi Konyvtarban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok az alabbiak: igazgato, igazgatohelyettesek.

6. A KONYVTAR BELSO KONTROLLRENDSZERE ES BELSO ELLENORZESE

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti integritasat
sértd események kezelésének eljarasrendjére és az integralt kockazatkezelésre vonatkozo
szabalyok, el6irasok kiilon szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.

A belsé kontrollrendszer: kontrollkérnyezet, kockazatkezelés, kontrolltevékenységek,
kommunikéacio, nyomon kovetési rendszer-monitoring feladatok kialakitasa és miikodtetése az
intézményvezetd feladata és kotelezettsége. A monitoring rendszeren belil mikodik a
fiiggetlen belsd ellendrzés, melyet a KKGESZ igazgatdja altal felkért, az intézmény vezetdje
altal megbizott kiils6s ellendr lat el. Az integritds tandcsadoi és a szervezeti felells feladatokat
az intézmény munkavallaloi latjak el.

7. AKONYVTAR ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI RENDSZERE

A konyvtar Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata 2018. majus 25-t6] hatdlyos, az abban
foglaltak megfelelnek a 2011. évi CXII. torvény, az informdcics onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol, - az informacios onrendelkezési jog és az informacioszabadsag
biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekil és a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jog érvényesiilését szolgalod alapvetd
szabalyokrol szol6 térvény, valamint az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 szdmii
rendeletének (2016. dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése



tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarol szolo — GDPR 13.
cikkelye alapjan. A konyvtarban az adatvédelmi tisztviselo feladatot az intézmény altal
megbizott vallalkozé latja el, munkavallaloként foglalkoztatott munkatars az adatvédelmi
felelds, elérhetOségeiket a szabalyzat tartalmazza.

8. AKONYVTAR KOZZETETELI MEGFELELOSEGE

A konyvtar a 20/1. évi CXIL tv. az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol torvény értelmében, az informacios onrendelkezési jog és az
informacidszabadsag biztositasa érdekében a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekii
¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog érvényesiilését
szolgalo alapvetd szabalyokrdl szolo torvény 1. szami mellékletében foglaltaknak megfeleld
adattartalmat a konyvtar honlapjan (elérhetésége; https.//www.dfmvk hu/) megjelenteti.

9. GAZDALKODAS

A Deék Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar alapitdo okiratban meghatarozott kozfeladat
ellatasara létrejott, jogi személyiséggel rendelkezé koltségvetési szerv. Ennek alapjan az
intézményvezetés feladata, hogy a fenntartd szerv altal rendelkezésre bocsatott intézmény-
finanszirozasbol és sajat bevételeibdl, az érvényes utasitasok, torvények, rendeletek,
szabalyzatok és iranyelvek figyelembevételével biztositsa a konyvtar mikodésének feltételeit.
Gondoskodik az egyes feladatokhoz szitkséges nyomtatvanyok és egyéb anyagok
beszerzésérdl, a gépkocsik és épiiletek lizemeltetésérdl.

A Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
Gazdalkodast feladatait a KKGESZ latja el. A gazdalkodas miik6dési rendjét a Deak Ferenc
Megyei és Varosi Konyvtar €s a KKGESZ kozott megkotott Munkamegosztasi megallapodas
szabalyozza. A gazdalkodas rendjére vonatkozo szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

Zalaegerszeg, 2023 .november 20.

Toth Renata
1gazgato

Zaradék:
Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Onkormdnyzata Kozgyiilése Humdnigazgatdsi Bizottsdga
93/2023. (XI1.04.) hatdrozata szdmu hatdrozataval jovahagyta a Dedk Ferenc Megyei és Varosi
Komyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, amely 2024. janudr 1. napjap lép hatalyba, és
ezzel egyidejiileg az intézmény eldzé Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzata hatlydt veszti.

Makovecz Tamas
elnok
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1. sz. melléklet

A szervezet miikodését tamogaté munkacsoportok

Adatvédelmi munkacsoport

Primer munkacsoport

Stratégiai munkacsoport
Folyamatszabalyozasi munkacsoport
Z06ld koényvtar munkacsoport
Marketing munkacsoport

Innovaciés munkacsoport
Ko6zosségi szolgalat munkacsoport

Feladatuk javaslatok kidolgozasa az egyes mikodési tertiletek fejlesztésére, a
munkatarsak széles korii bevonasaval.

A munkacsoportok a Mindségiranyitasi Tanacs kezdeményezésére, atmeneti vagy
tartds mikodésre jonnek létre. A részvétel onkéntes, tagjait a MIT elnoke kéri fel.



