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1. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorminyzata Kozgyiilése az allamhaztartasrél sz6ld
térvény veégrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében, az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény 4. §-aban
foglaltak alapjan, a 2025. junius 12-i {lésén hozott 124/2025. (VL.12.) hatirozatinak 2.
pontjaval jovahagyott alapitd okiratban foglaltak részletezésére a Dedk Ferenc Megyei és
Virosi Koényvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak
szerint hagyja jova:

1.1 Altaldnos rendelkezések: A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatdsrol és a kdzmuvelddésrél 1997, évi CXL.
torveny, a Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény
alapjan készilt, figyelembe véve a 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet (Avr.), a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltaldnos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellenbrzésérol szOold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az
intézményvezetoi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, az egyes kulturalis targyt rendeletek
modositasarol szolo 39/2020. (X.20.) szdami EMMI rendelet, a helyi énkormanyzatok és
szerveik, kdoztarsasagi megbizottak, valamint egyes centrdlis aldrendeltségli szervek
feladat- ¢s hataskoreir6]l szolo 1991. évi XX. torvény rendelkezéseit. A gazdasigi
tevékenység elszamolasanak rendjét a Szémvitelrdl szolo 2000. évi C. tv, és a 4/2013.
(1.11.) Korm. rendeletek szabalyozzak.

1.2 A Szervezeti és Mikodési szabalyzat célja: A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
(tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmeény adatait és szervezeti felépitését,
a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény muikédési szabalyait.

1.3 A kényvtar elnevezése: DEAK FERENC MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR

1.4 Torzsszama: 433103

1.5 A kOnyvtar szekhelye: ZALAEGERSZEG
pontos cime: 8900 ZALAEGERSZEG, DEAK FERENC TER 6.
postacime: 8901 Zalaegerszeg, Postafidk: 16.
telefonszamai: * igazgatosag (92) 310-822
« titkarsag (92) 311-342
* olvasoszolgalat (92) 310-821

(92) 310-824

Az ingatlan nyilvantartas adatai: 3583 szamu tulajdoni lap, 3618 hrsz.
Az ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Onkorméanyzata

1.6 A konyvtar telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime



Jozsef Attila Vérosi Tagkdnyvtar 8900 Zalaegerszeg, Keresztury Dezsé tér 1.

Apéczai Csere Janos Tagkdnyvtar 8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere J. tér 5.
Andréshidai Fidkkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Iskola u. 1.

Gébriel Jozsef Konyvtar és

Miivészeti Mihely 8900 Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3.
Keresztury Haz 8900 Zalaegerszeg, Bartok Béla u. 60.
Nyugdijashézi Fidkkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 58-60.
Sagodi Fiokkényvtar 8900 Zalaegerszeg, Sagodi u. 129.
Zalabesenyoi Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Besenyd u. 20.

1.7 A konyvtar 6nallo telephelyei:

JOZSEF ATTILA VAROSI TAGKONYVTAR

pontos cime: 8900 ZALAEGERSZEG, KERESZTURY DEZSO TER
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 Jogi Véaros 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 nyilvéntartds adatai: 0745/85 )
Az ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyet Joglh Varos Onkormanyzata

GABRIEL JOZSEF KONYVTAR ES MUVESZETI MUHELY

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

Az ingatlan nyilvantartas adatai: 5528/125. )
Az ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormdanyzata

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 Jogll Véaros Onkormanyzata



1.8 A vagyon feletti rendelkezési jog: az 1997. évi CXL. torvény 64.§ (7) bekezdése
alapjan, a fenntartd mindenkor hatdlyos vagyonrendelete, valamint a mindenkor
hatdlyos pénziigyi szabédlyok szerint a varmegyei hatdkori vérosi konyvtar
vagyongazdalkodoja a tevékenységét biztosité vagyonnak.

1.9 A konyvtar mikodési teriilete:
e Zala varmegye kozigazgatasi teriilete,
e Zalaegerszeg Megyei Jogl Véros kézigazgatasi teriilete
e a 73/2003. (V. 28.) Korm. rend. 3. §-a alapjin, az ODR szolgaltatasok tekintetében
Magyarorszag teriilete.

1.10 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozdira,

az intézményben mikdds testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

1.11 A kényvtar jogallasa: 6nallo jogi személy

1.12 A kinyvtar besorolasa és gazdalkodasi jogkore:

» varmegyei hatokori varosi kényvtar;

« a koltségvetesi eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultség tekintetében teljes jogkort
gazdalkodd szerv, mely Onéllé gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. A
koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasdgi feladatait a Kozgyljteményi és
Koézmiivelddési Gazdasagi Ellatd Szervezet (KKGESZ) latja el.

» a koliségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirdsokat,
feltételeket & Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza;

« a 2011. CXCV. térvény (Aht) szerinti kotelezettségvallalast a Gazddlkodési
Szabalyzat tartalmazza.

1.13 A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje, az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo
foglalkoztatési jogviszonyok:
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
hatarozott idére torténé megbizdsa a munka torvénykényvérdl szold 2012. évi L
térvény, a muzeilis intézményekrdl, a nyilvinos kényvtari ellatasrdl és a kozmiivel§désrdl
sz016 1997. évi CXL. térvény a vezetd megbizdsaval kapcsolatos rendelkezései, illetve a
39/2020. (X.30) EMMI  rend. alapjdn  tOrténik. A Magyarorszag  helyi
onkorményzatair6l szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény alapjan a koltségvetési szerv
vezetdjének megbizdsa és felmentése Zalaegerszeg Megyei Joga Varos Onkorményzata
Kozgyllése kizardlagos hataskérébe tartozik, az egyéb munkaltatéi jogokat
Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
A Polgéri Torvénykdnyvrdl szold 2013, évi V.
térvény

1 | megbizdsi jogviszony




, . v A Polgéri Torvénykonyvrol szold 2013. évi V.
7 | vallalkozés jellegii jogviszony torvény
. A Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
3 | munkaviszony .
torveny

1.14

1.15

1.16

1.17

21

2.2

2.3

2.4

2.5

A varmegyei hatokorll vérosi kényvtdr i1gazgatdja a koltségvetési szerv dolgozoi
tekintetében ©nalld munkaltatér joggal rendelkezik. Az intézmény engedélyezett
létszamat a fenntarté aktudlis koltségvetesi rendelete szabalyozza.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1979.12.29.

Az alapito okirat kelte, azonosito: 2023.majus 18., okirat szama: 415-15/2023.
(jogeldd: Jozsef Attila Varosi Konyvtar, Zalaegerszegi Vérosrészek Miivelddési
Kézpontja és Kényvtara).

Az intézimeény alaptevékenysége szakdgazati besorolasa:
+ 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcid szerinti alaptevékenységek megnevezése:
+ 082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

« 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megbrzése, védelme
= 082044 Konyvtari szolgaltatasok

Alaptevékenységet meghatarozd jogszabaly: 1997, évi CXL. tdrvény 55. § (1), 64- 66.
§.

A konyvtar vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A konyvtar bélyegzoje:
» korbélyegzé: kézépen a koztarsasagi cimerrel, kérben a ,,Dedk
Ferenc Megyei és Varosi Kényvtar Zalaegerszeg” felirattal.

2. AKONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

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

A kényvtér fenntarté szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Onkorméanyzata
8900 Zalacgerszeg, Kossuth u. 17-19.

A kényvtar dgazati irdnyitdja: a kultaréért felelds miniszter

A konyvtar feliigyeleti szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Kozgytilése
8900 Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.

Az intézmény vezetdjének megbizési rendje:

Az intézmény vezetdje varmegyel hatdkorli vérost konyvtdr igazgatd; nyilvanos
péalyazat kiirsdval, legfeljebb 5 év hatirozoft idétartamra Zalaegerszeg Megyei Jogi
Viaros Kozgylilése bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A Kult. tv.
68. § (2) bekezdése alapjan a varmegyei hatokor varosi konyvtar igazgatdjanak vezetdi
megbizésédhoz és annak visszavondsédhoz a miniszter elozetes egyetértése sziikséges.



3. AKONYVTAR FELADATAI ES FUNKCIOI

Alaptevékenysége: varmegyei hatokort varosi konyvtar
A varmegyei hatokorli varosi konyvtar altalanos gylijtékordl, nyilvanos koényvtar,
amely a helyi kérlilményekb6l és a konyvtari rendszerben elfoglalt helyébdl kovetke-
zlen, az 1997. évi CXL. térvény 55. §-a és 65.§-a szerint nyilvanos kdnyvtari
szolgaltatasokat biztosit Zala varmegye és Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos felnétt és
gyermek lakossaga reszeére; az 1997, évi CXL. torvény 66. § szerint a virmegye
teriiletén allami feladatokat végez. Az ODR szolgaltatasokra vonatkozd tevékenységét
a 73/2003 (V.28.) Korm. rendeletnek megfelelden végzi.
AFA-kor: AFA-alany
» szamlaszam: OTP Bank Nyrt. 11749008-15433107
11749008-15433107-10040007 Kistelepiilési kényvtari ellatas
11749008-15433107-10050006 Terminal Pénzforgalmi szdmla
1749008-15433107-10090002 DFMVK Tamogatasok

Szervezeti rendjére és mitkddésére irdnyado:

a 2012. L. tv; a 2011. évi CXCV. tv., a 2000. évi C. tv.; a 717/2020. (XII. 30.) Korm.
rend. (a kiadvanyok kételespéldanyainak szolgaltatdsarél), a 14/2001. (VIL 5.) NKOM
rend. (a konyvtari szakfeliigyeletrél), az 5/2011. (I1.3.) Korm. rend. (a NIIFP
mukddtetésérdl) a 73/2003. (V. 28.) Korm. rend. (az Orszagos Dokumentumellatasi
Rendszerr6l), a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rend. (Az allamhéztartasrol szol tv.
végrehajtasardl); 3/1975. (VI 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellen6rzésérdl (leltarozésardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl; a 39/2013. (V.31.)
EMMI rend. a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszerr6l, a 39/2020. (X. 30.) EMMI
rend. (A kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak munkakdreirdl és foglalkoztatédsi
kovetelményeirdl), a 48/2020. (X1L.30.) EMMI rend. (Egyes varmegyei hatokorii
varosi koOnyvtarak regionalis feladatellatdsarély valamint a megkotott Kollektiv
szerzOdés.

3.1 A kényvtar alaptevékenysége

Nyilvanos konyvtari tevékenység:

» a fenntarté altal kiadott alapité okiratban €és a szervezeti és milkddési szabalyzatban
meghatarozott 0 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

= gylijtemény¢t folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

» tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgal-
tatasairol,

* biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

+ részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- €s informacidcserében,

+ biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

* a kbnyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informacids miiveltség elsajatitasaban,
az egesz €leten at tartd tanulas folyamatéban,



+ segiti az oktatasban, képzésben részt vevdk informdcidellatdsat, a tudomanyos kutatas és
az adatbazisokbdl térténd informécidkérés lehetdségét,

» kulturalis, k6z0sségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

+ tdmogatja a kdrnyezettudatos szemléletformalast és ismeretterjesztést,

» z6ld szemléletii szolgaltatasokat nyujt,

» tudds-, informacio- és kultUrakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

* szolgaltatasait a kdnyvtarl mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos konyvtidr az altala tzemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhatd, internet-

hozzéféréssel rendelkezdé szamitogépek hasznalatit a kiskorfiak védelmét lehetévé tevo,

kénnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvil szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak

lelki, testi €s értelmi fejlddésének védelme érdekében.

Telepiilési kinyvtari feladatatok:

+ gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

* kézhasznl informacids szolgéltatast nyijt,

* a mindenkori Zala varmegye teriiletére vonatkozd helyismereti informacidkat és do-
kumentumokat gyfijt

+ szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik

« gyermek- és csaladbarat szolgéltatasokat nytjt

- tamogatja a kdrnyezettudatos szemléletformalast és ismeretterjesztést

Allami feladatként végzett virmegyei kinyvtari tevékenység:

+ elldtja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gylijteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

+ szervezi a teriiletén milkod6 konyvtarak egylittmitkédését,

* végzi s szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozd lakosainak kényvtari ellatasat,

+ a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgéltatasokat ny(jt, ennek keretében a
varmegye valamennyi énkormanyzati kOnyvtaranak igényeit kielégiteni képes kotészeti,
restauratori €s sokszorosito mihelyt mitkddtet,

« szervezi a varmegyében mikddo nyilvanos konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

+ végzi az iskolan kivili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést,

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

kézdsségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

« megallapodas alapjan biztositja a telepiilési 6nkormanyzatok szamdéra a Konyvtarellatasi

Szolgaltaté Rendszer miikddésérdl szolé miniszterl rendeletben meghatirozott feladatainak

ellatasat a Kult. tv. 64. § (3) bekezdése szerinti kdnyvtari, informacids és kdzdsségi helyen,

+ koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében mikodé varosi konyvtarak €s a telepiilési nyilvanos konyvtarak
fenntartoinak a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatirozott szakmai
kovetelmények érvényesitése érdekében,

+ koordinélja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését,

« ellija az Orszigos Dokumentumellatdsi Rendszerr6l szdlé korményrendeletben a
szolgéltatd konyvtar szdmara meghatarozott feladatokat,

+ évente két alkalommal a kényvtari szolgaltatasok megvaldsitasaval kapcsolatos informacios

szakmai muiihelynapot szervez a varmegyében lév6 varosi kényvtarak kényvtarosai szaméra,

+ ellatja a helyismereti dokumentumok elekironikus hozzaférhetdvé tételével kapcsolatos

feladatokat,

. elektronikus formdban megérzi és hozzaférhetévé teszi a telepiilési konyvtarak éves

szakmai beszdmolojat €és munkatervét.



Gazdalkodasi feladatok

= A Deédk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar gazdalkodasat Zalaegerszeg Megyei Jogu
Varos Onkorményzata Kozgylilése 45/2015 (II1.5) sz. hatdrozata alapjin a
Kozgyljteményi és Kozmiivelddési Gazdasigi Ellatd Szervezet (KKGESZ) latja el. A
gazdalkodas ellatasdra vonatkozd miikodési szabélyokat a két intézmény kozott 1étrejott
Munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A gazdalkodas rendjét az erre vonatkozd
kildn szabélyzatok hatarozzék meg.

4. AKONYVTAR SZOLGALTATASALI

A konyvtar heti nyitvatartasi rendjét, a szolgaltatdsok igénybevételének feltételeit a
Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, melyet a fenntarté hagy jéva.

4.1 Nyilvanos konyvtari szolgaltatiasok

4.1.1 A kdényvtari dokumentumok helyben hasznalata
» A hasznalat kiterjed minden kényvtari dokumentumra és a hasznélatot lehet6vé tev
eszkdzokre.

4.1.2 A kdnyvtari dokumentumok kélcsonzése
= kényv
» hanglemez, hangoskényv, CD, DVD-lemez
+ videokazetta
* idodszaki kiadvany

*

« kolcstnzési eldjegyzés, foglalas, értesités az eldjegyzett, foglalt miir6l
»  kolcsOnzési id6 meghosszabbitasa

4.1.3 Konyvtarkdzi kdlesdnzés
» eredefiben
= masolatban
= elektronikus formatumban

4.1.4 Masolatszolgaltatas, sokszorositas
= {rott sz&vegr6l, a szerzoi jogosultsdgok figyelembevételével

4.1.5 Téajékoztatd szolgaltatasok
« tajékoztatdé a konyvtar alloményardl, szolgaltatasairdl, a szamitoégépes kataldgus
hasznalatarol,
= tajékoztatd a kdnyvtar oktatast, 6nmiivelést szolgalo rendezvényeirdl
« tajékoztatd a kényvtari rendszerr6l és annak szolgéltatasairél

4.1.6  Szakirodalmi tdjekoztatas



4.1.7

4.1.8

4.1.10

4.2.1

4.2.2

» dokumentumajinlas

+ témafigyelés

+ irodalomkutatés

* helyismereti, helytérténeti informacid
* bibliografiai adatszolgaltatas

+ sajtofigyelés

+ kdozhasznl informacios szolgaltatasok
» bibliografidk dsszedllitdsa

= szakmai kiadvanyok készitése

Rendezvények, konyvtarnépszerisités

« oktatdst, onmiivelést segitd rendezvények

*  konyv- és kdnyvtarhasznalati foglalkozasok

»  vetélkeddk

» irodalom- és kdnyvtarnépszerisité rendezvények
+ kiallitasok

= konyvtari kozosségek miikodtetése

» csalddbarat programok

* kérmyezettudatos szemléletformalé eléadasok

Hatranyos helyzettick ellatasa

+ irodalomajanlas

» hangoskdnyv, videokazetta kilcsénzése

= szémitdgép-hasznalat vakok és gyengeénlatok szamara
* konyvtari programok, rendezvények szervezése

Digitélis irastudas, informacios miiveltség segitése
» tanfolyamok, tovdbbképzések szervezése
» segitség az egész életen at tartd tanulas folyamatiban

Online szolgaltatisok biztositdsa

+ elektronikus kataldgus, olvasoi dllapot hozzaférésének biztositasa
+ adatbazisok, digitélis kiadvanyok elérésének biztositasa

» weblap rendszeres frissitése

4.2 Varmegyei kényvtari szolgaltatasok

Kételespéldanyokkal kapesolatos feladatok

« Zala virmegyében a tertiletileg illetékes koteles sajtotermékeket fogadd konyvtar
feladatainak ellatasa: a helyi kiaddk és szolgaltatdk kotelespéldany-szolgaltatéasi
kotelezettségének ellenbrzése, a kételespéldanyok allomanyba vétele, feldolgozdsa
¢s hozzaférhetdve tétele

Helytérténet: dokumentumok kutatasaval és digitalizalasaval kapcsolatos feladatok

* a helytorténeti konyvallomany és idoszaki kiadvanyok analitikus feltarasanak
tamogatasa

* helytorténeti bibliografiak, adatbazisok készitése, tovabbfejlesztése
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4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

4.2.9

+ helyismereti gylijteménybe tartozd dokumentumok digitalizalasa, hozzaférhettvé
tétele, digitalis formaban meglévé helyismereti anyagok megdrzése és
szolgaltatasa

A gylijteményt feltard elektronikus katalogus épftésével kapesolatos feladatok
* a konyvtari allomany nyilvantartdsa, feltirdsa a vérmegyei konyvtari kozos
katalogusban, annak elektronikus katalégusban vald kizzététele az interneten,

A vérmegye teriiletén miikddoé konyvtarak egylittmikodésének szervezése

« a varosi konyvtarak vezetdivel évente legalabb két alkalommal munkaértekezlet
megtartasa

« a konyvtarak kdzotti kapesolatrendszer erdsitése érdekében varmegyei konyvtari
levelezolista milkddtetése, a varmegyei konyvtari halézat 1dészaki kiadvanyanak
szerkesztése, megjelentetése

» varmegyei kdz0s péalyazatok szervezése, lebonyolitasa

« varmegyei vetélkeddk, konyvtari napok szervezése

« gyermekkOnyvtari szakmai tevékenység Osszehangolasa, a Zala Megyei Gyer-
mekkonyvtaros Mithely miikddtetése

» varmegyei kdnyvtarszakmai mihelynapok szervezése

A varmegye nemzetiségi lakossaga kényvtari ellatdsdnak megszervezése
* horvat nyelvi allomanyrész fejlesztése, tdjekoztatas és kdlesdnzés

« cigany etnikai kisebbség kdnyvtari ellatdsa

« nemzetiségi irodalomjegyzékek, bibliografidk készitése

Telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgéltatasok

+ szakmodszertani kérdésekben, Alloméanyalakitdsi, feldolgozasi problémak
megolddsaban, &llomanyellenérzésekben, kivondsokban, kényvtarfejlesztési
tervezésekben a varmegye konyvtarainak segitése

« minisztériumi megbizas szerint szakfeligyeleti vizsgalatok bonyolitisa, a
varmegyeben folyo szakértéi és szakfeliigyeletl vizsgalatok segitése

= avarmegyei konyvtar honlapjan a varmegye kényvtarait érinté informéciok folya-
matos fejlesztése, aktualizalasa

A varmegyében mikodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatdsanak megszervezése,

lebonyolitdsa

« a konyvtarakban folyd tevékenységhez sziikséges dokumentacid biztositasa a
varmegye kdnyvtarai szdmara

» az adatszolgaltatdsi rendelet alapjan a konyvtari elektronikus adatszolgaltatas
szervezése, a varmegyei adatok kozzététele

Iskolan kiviili kényvtari tovabbképzések €s szakképzések szervezése

= orszagos és varmegyei szakmai tanacskozasok, tovabbképzések szervezése
» szakmal munkaktzosségek mikddtetése

* szakmai alapképzés a kistelepiilési konyvtarosok szdmdra

Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer (KSZR) mikddtetése

« jogszabaly alapjan a KSZR milk&dtetése Zala varmegyében

+ megallapodas megkdtése 5500 {6 alatti kistelepiilésekkel nyilvanos konyvtari
szolgaltatidsok biztositasara



4.2.10

4.2.11

4.2.12

4.2.13

« a KSZR targyévi miikddéséhez évente terv készitése,
Py ros T 3 FYR s CTS e s 3 ’ 3 s
» a ,Koényvtari, Informacios és Kozosségi Helyek™ kotelezd szolgaltatasainak mii-
kodtetéséhez segitd szolgaltatasok nyijtasa
* a KSZR miikddésérd]l szold beszamold készitése az Agazati minisztérium és az
onkorméanyzatok szamara

Megallapodas alapjan igénybe vehet6 konyvtari szolgaltatasok nydjtasa a teleplilések

szaméra

* a konyvtari dllomany egységes nyilvantartisa, feltdrasa, gondozasa, a beszerzett
tjdonsagok nyilvantartasba vétele, elektronikus katalogusban vald kozzététele az
interneten, rendelkezésre bocsatasa; allomanyellendrzés, kivonas az allomanybol

+ a digitalis frastudés, az informaciés miiveltség elsajatitasanak, az egész életen at
tartd tanulas folyamatanak segitése

+ az oktatasban, képzésben részt vevik informacidellatisanak segitése

= a telepiilésre és a varmegyére vonatkozo helyismereti informacidk biztositasa,
digitalizalasa,

+ specidlis kOnyvtari szolgaltatdasok, dokumentumok, eszkoézdk biztositasa, a
fogyatékossaggal €16k szamara,

* a lakossédg érdeklddésének megfelelé kulturalis, kozosségi rendezvények, az
olvasaskultira fejlesztését tamogato programok szervezése

* aszolgaltatd hely bevonasa az orszagos és térségi szakmai programokba,

» akonyvtari személyzet rendszeres képzése, tovabbképzése,

+ tajékoztatds a palyazati lehetGségekrol

» statisztikai adatszolgaltatas,

» konyvtari szolgaltatasokhoz szilikséges informatikai eszkozok, kis érték(l targyi
eszkozok, szakmai és egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése

+ teljes korl, szakszerti €s pontos, szamitégépes nyilvantartas, statisztikai adat-
gylijtés, az adatok elemzése,

* hasznaloi elégedettség mérése,

+ aszolgaltatdsok népszeriisitése, a lakossag sokoldald tdjékoztatisa

Telepiilesi konyvtarak fejlesztésének koordinalasa

+ kapcsolattartds az Onkormanyzatok képviselbivel, tadjékoztatds a telepiilési
kényvtarakat érinté jogszabalyokrdl, palyazatokrol

« ateleptilés kérésére szakértéi javaslat a konyvtar fejlesztéséhez

+ jogszabdly szerint kézremiikdés a varmegyében miksédé nyilvanos kdnyvtarak
fenntartoival érdekeltségndveld tAmogatas igénylésében

Telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitése, koordinalisa

* a varmegye konyvtaral magas szakmai szinvonalt munkéjanak tAmogatdsa, hogy
megleleld kindlatd és mindségli kdnyvtari szolgaltatdsok élljanak a lakossag
rendelkezésére
palyazati felhivasban eldirt 6nértékelés és egyéb dokumentumok elkészitésének
szakmai segitése

Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerben a szolgaltatdé konyvtar szdméra
meghatarozott feladatok ellatasa



* jogszabaly alapjan az ODR keretében miikado szolgaltatd konyvtar feladatanak
ellatasa, a bejovo konyvtarkozi kérések folyamatos teljesitése

4.2.14 Kotészet, reprografia, restauralds
» avarmegye kdnyvtarai szamara kényvek, folyoiratok kotése
* kiadvanyok, szorélapok készitése, sokszorositasa
* hidnypotlas, masolatok készitése €s kitése
» papirrestauralé tevékenység (régi konyvek, helytérténeti dokumentumok)

5. AKONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

5.1 Vezetés, iranyitas

A Dedk Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtdr tevékenységét székhelyén, két oOnalléan
mitk6dé tagkOnyvtarban, egy oOnalloan mitkédé fidkkonyvtarban, tovabba a vérosi
fiokkonyvtarakban és a Keresztury Hazban latja el. A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar 6nallo
szervezeti egységet alkot, vezetSje tagktnyvtar-vezetd igazgatdhelyettes. Az Apéaczai Csere
Janos Tagkonyvtar 6nallé szervezeti egységet alkot, vezetdje a részlegvezeton keresztil a
tagkOnyvtar-vezetd igazgatohelyettes. A Gabriel Jozsef Konyvtdr és Mivészeti Mihely
onalléan miikodo fiokkdnyvtar, vezetdje a tagkdnyvtar-vezet6 igazgatdhelyettes.

Az iranyités, vezetés feladatait az igazgato és az igazgatohelyettesek latjak el a csoportok

vezetdin keresztiil vagy egyes esetekben kdzvetleniil.
Az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek kozosségek: vezetdi értekezlet,
csoportértekezlet, Osszmunkatirsi értekezlet, projektcélok megvalositidsira szervez6dott
projektesoport, Mindségiranyitdsi Tandcs, dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:
szakszervezet, lizemi tandcs.

Az igazgatd havonta két alkalommal, elére meghatirozott napon vezetdi értekezletet tart.

Az egyes csoportok a sajat munkajukat, id6szer(i feladataikat havonként egy alkalommal —
vagy sziikség szerint — munkaértekezleten beszélik meg.

Az igazgatd a kOnyvtar apparatusinak évente négy alkalommal — szilkség szerint
rendkiviili esetben is — &sszmunkatarsi értekezletet tart.

A varmegyei hatékorli vérosi kényvtar a véarosi kényvtarak részvételével, a varmegyei
feladatok végrehajtisa érdekében, a folyamatos munkavégzés eldsegitésére, 6sszehangolasara
évenkent kétszer, vagy sziikség szerint varmegyei halozati értekezletet tart.

Igazgato

A Deak Ferenc Megyei és Véarosi Konyvtar igazgatojat a hatdlyos jogszabalyok alapjan,
palyazat utjan Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgyiilése bizza meg.

Felelés a konyvtar tevékenységéért, a koényvtari tervek végrehajtasaért, a konyvtar
vagyonaért, a dokumentumatlomanyért, valamint a kényvtari munkéra vonatkozoé rendeletek,
utasitdsok és hatirozatok végrehajtaséért. Iranyitja az intézmény varmegyei és nyilvanos
kOnyvtan tevékenységét, a kdnyvtan munkateriiletek tervezését, 6sszehangolasat.

Iranyitja az integralt konyvtari rendszer intézményl miikodését, fejlesztési javaslatokat
dolgoz ki. Feltgyeli a KIFU Regionalis Centrum HBONE-kézpontjanak miiksdését,
kezdeményezi 1j szolgaltatisok bevezetését. Szervezi az intézmény palyazati tevékenységet,
szakmai napok, workshopok, tovabbképzések szakmai megvaldsulasat. Felelés a palyazatok
fenntartasi ideje alatt a beszdmoldk, a zard fenntartsi jelentések elkészitéséért.



A varmegyei jogl varos kozgylilésének kulturalis koncepcioja, az érvényes stratégiai terv,
a varmegyel konyvtari tevékenység és az aktualis feladatok figyelembevételével elkésziti a
Deak Ferenc Megyei és Varosi Kényvtar éves munkatervét. Jelentésben Gsszegzi a virmegyei
hatékorli varosi konyvtar és a varmegyei kdnyvtari haldzat éves tevékenységét.

Keépviseli a varmegyei hatokérii varosi kdnyvtarat a fenntartd, a hatdésagok és mas szervek
el6tt. Feliigyeli a kozponti kdnyvtar olvasdszolgalati tevékenységét, a Keresztury Haz
mikodtetését, az intézmény-miikddtetés (iigyvitel, karbantartas) feladatait. Felelés a konyvtar
épliletkorszeriisitési folyamataiért, a kdzdsségi terek feltjitasaért, a kdnyvtari szolgaltatasok
fejlesztési folyamataiért.

Koordinalja a zold szemlélet népszerisitésére, a fenntarthatosagi és kornyezettudatos
szolgaltatasokra vonatkozd pélyazatok, fejlesztések, projektek kidolgozasat, tervezését,
megvalositasat.

Felugyeli a Deak+kert irodalmi-kulturalis portal tevékenységét.

Kidolgozza az irdnyitasa ala tartozo vezetdk és munkatarsak munkakori leirdsat.

Felkéri a Mindségiranyitisi Tanacs vezetdjét a mindségiranyitasi folyamatok elvégzésére.
Koordinalja a honlap tartalmi fejlesztését, a UX design folyamatos béviilését, rendszeres
kapesolatot tart a honlapot fejlesztd céggel.

Meghivas vagy megbizas alapjén részt vesz az dnkormanyzatok azon iilésein, amelyeken a
kényvtarakkal kapcsolatos kérdéseket targyaljak.

Gondoskodik a kényvtari munkak6rék arra alkalmas személyekkel valod betsltésérol. A
kinevezéseknél figyelembe kell vennie a képesitésre vonatkozd rendeletet. Fejleszti az
employer branding (munkaéltatoi markaépités) szemléletet.

Kezeli a konyvtar dolgozodinak személyi anyagat. El6segiti a dolgozok szakmai képzését és
tovabbképzését.

A kinevezési jogkorébe utalt dolgozok felett gyakorolja a jutalmazasi, felel6sségre vonasi
¢s egyéb munkaltatoi jogokat. Megallapitja a dolgozok munkakorét és illetményét. Javaslatot
tesz a kdnyvtari dolgozok kitlintetésére.

Részt vesz a konyvtar koltsépvetésének Osszedllitisdban, a KKGESZ vezetdjével
egyiittmkd6dve biztositja és ellen6rzi annak tervszerii felhasznalasat.

Kidolgozza a konyvtar Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatit, a munkat a konyvtar
személyi, 1étszdm- és sajatos viszonyainak megfeleléen felosztja, annak teljesitését ellendrzi.
A konyvtar igazgatoja jogosult a kimend {igyiratok alairasara.

Az igazgatdo kizardlagosan képviseli az intézményt. Az intézmény képviseletére — a
kitelezettségvallalast és a személyi tigyeket kivéve - eseti megbizast adhat a hatalyos
jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en.

Igazgatchelyettesek

Az intézménynek kettd igazgatShelyettese van, az altalanos igazgatohelyettes, valamint a
Jozsef Attila Vérosi Tagkdnyvtar tagkényvtar-vezetbje. Az igazgatdhelyettesi feladatokat e
fejezet tartalmazza, a JAVTK tagkonyvtar-vezet§ feladatait pedig a szervezeti egységre
vonatkozo szabalyozas kiilon részletezi.

Az igazgatohelyettest a vezetd allasti munkavalialora vonatkozd jogszabaly alapjan bizza
meg az igazgatd. Az igazgatd megbizasanak megfelelben, az 1gazpatd tavollétében feleldsen,
onalloan, illetve a gazdasagi szervezet vezetdjével irdnyitja az intézmény tevékenységét; a ki-
mend dokumentumok alédirdsdra jogosult, személyi ligyekben az igazgatd tartds tavollétében
dénthet. Az Altalanos igazgatOhelyettes, ennek hidnydban a tagkdnyvtar-vezetd
1gazgatOhelyettes, az igazgatol beosztds elldtdsira sz6ldo megbizds megsziinése esetén, az
1gazgatdi beosztds ellatdsara szold megbizasra kiirt palyazat eredményes lezéarasiig teljes
jogkorrel €s feleldsséggel vezeti az intézményt,



Jovahagydsra elokésziti az irdnyitasa ald tartozd csoportok vezetdje, tovdbbd a hozza
beosztott dolgozdk munkakori lefrdsat; javaslatot tesz anyagi és erkolesi elismerésiikre,
felel6sségre vonasukra,

Altalanos igazgatohelyettes

Részt vesz a kozponti konyvtar miikédésének iranyitasaban ¢&s felligyeletében, az
intézmeényi tevékenység tervezésében. Szervezi és iranyitja a Konyvtarellatasi Szolgaltato
Rendszer miikddését, szervezi és koordinalja a KSZR dokumentumallomanyanak alakitasat.
Elkésziti a csoport munkatervét, éves beszamolojat. Rendszeres kapesolatot tart a telepiilési
nyllvanos koényvtarakkal és folyamatosan tdjekozodik a vammegyei halézatba tartozo
kényvtarak tevékenységérdl. Rendszeresen ellenérzi a munkatervi feladatok végrehajtasat,
javaslatokat készit a szakteriiletek munkajanak korszerisitésére. Felligyeli a varmegyében
foly6 szakmédszertani munkat, kézremiikddik a tavlati és kdzéptava kdnyvtari tervek, fejlesz-
tési koncepciok kidolgozdsdban, megszervezi az intézményen beliil és a varmegyei
halézatban a szakmai képzést és tovabbképzést.

Jovéhagydsra el6késziti az irdnyitasa ala tartozd dolgozdk munkakéni leirasét, javaslatot
tesz jutalmazasukra illetve feleldsségre vonasukra.

Irdnyitja az intézmény mindségbiztositisi tevékenységét, vezetdje a Mindségiranyitasi
Tanacsnak, koordindlja a munkacsoportok milkédését (Id. 1.sz. melléklet). Osszehangolja a
varmegyében a telepiilési konyvtarak minésitésének elokészitését és az intézményi
kézbeszerzést. Részt vesz az intézményi szabalyzatok elkészitésében, az intézmény palyazati
tevékenységében, feladata a statisztikai adatszolgiltatdssal kapcsolatos feladatok
megvaldsitasanak szervezeése €s iranyitasa.

Feliigyeli a kitészeti és restaurdlasi munkacsoport miikodését. Koordinédlja az ehhez
kapcsolédé munkafolyamatokat. El6késziti az dllomanyvédelmi palyazatokat, beszerzéseket.

Felelos a digitalizalasi munkacsoport muikédéséért, a digitalizalasi terv elkészitéséert,
annak végrehajtasaert.

Koordinalja a kistelepiilések informatikai-telckommunikéacios fejlesztéseit,
eszkozbeszerzéseit.

Az intézmény Zold kényvtar sfratégidjanak koordinatora. Feliigyeli a kistelepiiléseken
kiépitend§ ,,Z61d Sziget” fenntarthatosagi program keretében a kdnyvtari pontok létrehozasat,
a haldzat hatékony mikddését.

Az igazgaté megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Kotelezettségvallalasra, szakmai teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult.

Tagkényvtdar-vezetd, igazgatohelyettes

Feladatkorének meghatarozasa az igazgatohelyettesi feladatokon til a Jozsef Attila Varosi
TagkOnyvtar szervezeti egység cim alatt szerepel. TagkOnyvtir-vezetdi feladatai kozott
iranyitja az Apaczai Csere Janos Tagkdnyvtar, a Gabriel Jozsef Konyvtar és Miivészeti
Mihely és a véarosi fidkkdnyvtari haldézat miikodését, felligyeli az intézmény
gylijteményszervezési tevékenységét, szervezi és bonyolitja a kényvtar dokumentum/folyéirat
allomanyanak alakitisat. Felelose az Orszagos Dokumentumelldtasi Rendszerrdl szolo
korményrendeletben a szolgaltatd kOnyvtar szamara meghatarozott feladatok ellatasanak.
Részt vesz az intézményi szabalyzatok elkészitésében, a konyvtari statisztikai adatszolgéltatés
megvaldsitasdban. Kozremiikodik a tavlati és koézéptava konyvtari tervek, fejlesztési
koncepciok kidolgozasaban, a tovabbképzési tervek, munkatervek és beszamolok
elkészitésében. Rendszeresen ellendrzi a munkatervi feladatok végrehajtésat, javaslatokat
készit a szakteriiletek munkajanak korszer(isitésére.



Az igazgatd megbizasa alapjan képvisell az intézményt kilsé szervek -elbtt.
Kotelezettségvallalasra, szakmai teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult.

5.2 Olvasdészolgalati csoport (Kozponti konyvtar)

Az olvastszolgalati csoport feladata, hogy a Kényvtarhasznédlati Szabélyzatban lefektetett
modon, a lehetéségekhez képest legjobb szinvonalon kielégitse a kényvtarhasznalok igényeit.
A csoport a felndtt és gyermek olvasdszolgalati részlegben, valamint a helyismereti
gylijteményben végzi munkajat,

A csoport a teljes kori hozzaférés biztositdsa érdekében az olvasdk rendelkezésére bo-
csatja a helyben hasznalhatd dokumentumokat, illetve az ezek hasznalatahoz sziikséges tech-
nikai eszkozoket. A kényvtar teljes dokumentumallomanyabdl és informacios adatbazisaibol
kélesdnzd és tdjékoztatd tevékenységet folytat, igény szerint irodalomkutatast is végez. A
kényvtar dokumentumallomanyabol kdzvetleniil — az Orszdgos Dokumentumellitd Rendszer
tagjaként, a Konyvtarhasznalati Szabdlyzatnak megfeleléen — kényvtarkozi kélesénzési
tevékenységet folytat. Folyamatosan épiti tajékoztatd apparatusat, fejleszti szolgaltatasait,
kapcsolatot épit €s tart fenn mas miivelédési intézményekkel, kozgylijteményekkel. A
kolestnzd és tajékoztatd munka mellett tanfolyamokat, tovabbképzéseket, rendezvényeket,
kiallitdsokat szervez, s errdl megfelelé moédon tijékoztatja az olvasokozénséget. Onalloan
vagy kozremUkddokeént részt vesz a konyvtar kiadvanyozasi tevékenységében.

A csoport munkatarsai vezetik az eléirt nyilvantartdsokat, gondoskodnak az allomany
védelmérdl, felszolitjiak a késedelmes olvasdkat, javaslatot tesznek a szilkséges
dokumentumok beszerzésére ¢és azok példinyszamiara, illetve az alloméanybol t6rténd
kivonasra. Részt vesznek a rendezvények, tanfolyamok, tovabbképzések eldkészitésében,
lebonyolitasidban. Miikddtetik a Dedk DeKor Makerspace Miihelyt.

Az olvasoszolgalati csoportot - felndtt olvasoszolgdlati részleget, a gyermek
olvasdszolgalati részleget és a helyismereti gylGjteményt - az olvasdszolgalati csoportvezetd
vezeti.

Az olvasészolgalathoz olvasdszolgalati és tajékoztatd kényvtarosok, fékdnyvtarosok, gyer-
mekkonyvtarosok, segédkdnyvtarosok, zenei kdnyvtaros, helyismereti konyvtaros, kényvtari
asszisztens, adatrogzitd, raktaros ¢s ruhataros tartoznak.

Az olvasoszolgdlati csoport vezetdje

Kozvetlen felettese az igazgatd. Feladata az olvasészolgalati tevékenység szervezése,
Osszehangoldsa és irdnyitdsa, amelyet a kozponti konyvtar Osszes szakalkalmazottjat
figyelembe véve végez. Elkésziti az éves munkatervet, melynek tervezése és végrehajtasa
sordn kapcsolatot tart a Jozsef Attila Varosi TagkOnyvtar olvasdszolgalata és az Apiczai
Csere Janos Tagkdnyvtar vezetdjével. Felelds az eloirt statisztikai nyilvantartasok, pénzigyi
bizonylatok vezetéséért, az allomanyvédelmi rendelet és a Kényvtarhasznalati Szabalyzat be-
tartasaért.

Osszesiti az olvaséi igényeket; felelés a konyvtar rendezvényeinek szervezéséért és a
konyvtarnépszerisitéssel kapcsolatos tevékenységért, a Dedk DeKor Makerspace Mihely
mitkodéséért.

Jovahagyésra elkésziti az iranyitisa ald tartozd dolgozdk munkakori leirdsat. Javaslatot
tesz személyi kérdések megoldasira, a munkatarsak erkdlcsi és anyagi elismerésére,
jutalmazasara, kitiintetésére, feleldsségre vonasara.

A munkateriiletének megfelelé feladatok megolddsdban szakmddszertani tevékenységet
végez.



5.2.1 Felnétt olvasdszolgélati részleg

A felnétt olvasészolgalat munkatarsai az olvasdk kérésére rendelkezésre bocsatjak a
koényvtar teljes dlloméanyat. A nyitvatartasi idében az olvasok rendelkezésére allnak, segitenek
a dokumentumok kivélasztisiban, kélcsonzésében, olvasdi kérésre tdjékoztatast nydjtanak.
Sziikség szerint irodalomkutatist végeznek, kérésre vagy munkaterv szerint készitenek ajanlé
jellegti bibliografiakat.

Felosztas szerint figyelemmel kisérik egy-egy szakteriilet irodalmat, kezelik és
megfeleléen rendezik az allomanyt. Javaslatot tesznek az alloméanybdl térténd kivonasra.

Vezetik az el6irt nyilvantartasokat, elkészitik a késedelmes olvasék felszolitasat.

Végzik a konyvtarkozi és fiokkozi kdlesdnzéssel kapesolatos feladatokat.

Folyamatosan biztositjdk az informacids szolgaltatdsokat. Kérésre - a szerzdi jogi
szabalyok figyelembevételével - a nyomtatott dokumentumokrol mésolatot készitenek.
Irodalmi és egyéb ismeretterjesztd rendezvényeket, tanfolyamokat és tovabbképzéseket
szerveznek.

A felnott olvasdszolgdlatban fékonyvtarosok, olvasdszolgalati és tajékoztatd kényvtarosok,
segédkOnyvtarosok, konyvtari asszisztensek, adatrogzitd, raktaros, zenei konyvtaros
dolgoznak.

Raktaros

Feladata a raktirak allomanyanak folyamatos rendben tartisa. A kotési terv alapjan
el6késziti a konyveket, id6szaki kiadvanyokat kotésre vagy tékazasra. Az olvasdi 1gények
alapjan a raktarb6l az olvasétérbe juttatja a kért milveket, dokumentumokat. Az
alloményapasztasi tevékenység keretében részt vesz a kivondsra keriilé dokumentumok
levalogatasaban.

Zenei kfnyvtaros

Az olvasdk kiszolgalasa mellett javaslatot tesz az audiovizudlis dokumentumok beszer-
zésere. A rendezvényekhez jegyzékeket €s bibliografiakat allit Ossze, kézremiikodik a zenei
miisorok, vetélkedtk, megszerkesztésében. K&zosségépitd rendezvényeket, vetélkeddket,
rendhagyé zenei foglalkozasokat szervez.

Ruhatdros

A kényvtarba érkez6 olvasdk, illetve a rendezvények, értekezletek kozonségének ruhait,
vagyontargyait teljes anyagi felel0sséggel a ruhatarban gondosan elhelyezi és megérzi.
Ellenérzi a konyvtarba bevitt és kivitt konyveket, és egyéb dokumentumokat. Feliigyel a
kdlcsonzotér rendjére, a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabalyzatban el6irtak betartasara.

5.2.2 Gyermek olvasoszolgalati részleg

Az olvasoszolgalati csoporton belil, a 14 éven aluli olvasdk specialis igényeinek
kiszolgalasara, valamint a Zalai Gyermekkinyvidros Miihely kiemelt miikddtetésére kiilén
részleget képez. A tevékenység eredményes végzéséhez specialis munkaterv alapjan dolgozik,
amely tartalmazza a foglalkozasok, rendezvények, tovibbképzések, kiadvanyok tervét is. A
Zalai Gyermekkonyvtiros Miihely munkdjat, a rendezvények, ¢és a hagyomanyos
programsorozatok pl. Zalai Gyermekkonyvhetek, Internet Fiesta, tovabbképzések szervezését
a varmegyei konyvtdrelldtasi csoporttal, a Zalaegerszeg varos teriiletén végzett
gyermekkonyvtari tevékenységet a Jozsef Attila Vivosi Tagkdnyvtdrral, az Apdczai Csere
Janos Tagkonyvidrral és a Gabriel Jozsef Konyvidr és Miivészeti Mithely-jel egyeztetve végzi.



A gyermekkdnyvtirosok részt vesznek az olvasasnépszeriisitési munkékban, el6készitik a
vers - és mesemondé versenyek vérosi/varmegyei forduldit. Vetélkedbket, levelezds jatékokat
szerveznek. Mikddtetik a csaladi és onképzé klubokat (Deak DeKor), el6segitik azok sikeres
mikodését. fr6 - olvaso talalkozok, szakmai napok megvaldsitéi. Csaladbarat eseményeket és
zoldkonyvtari foglalkozasokat, projekteket dolgoznak ki. Részt vesznek palydzatok
tervezésében, Stleteikkel segitik a csoportvezeté munkajat. Javaslatot tesznek a gyermekkord
olvasok szadmadra sziikséges irodalom beszerzésére és informacids szolgaltatasok bevezetésére.
Részt vesznek a gyermekirodalmi Allomanyrészek korszer(isitésében, az elavult miivek
levalogatasaban.

A részlegben gyermekkdnyvtarosok dolgoznak.

5.2.3 Helyismereti Gylijtemény

Feladata: a mindenkori Zala védrmegyére vonatkozd irodalom gytijtése, feldolgozasa,
digitalizdlasa, Orzésének biztositdsa; helyismereti tajékoztatas, irodalomkutatas, kiadvanyok
el6készitése, Osszedllitasa; kotelespéldanyok Osszegylijtése, azok feldolgozasa, a koteles-
példény-rendelet értelmében a nyomdak ellendrzése. Onallé kutats, forrasfeltard
tevékenységgel segiti a didkok, tudomanyos kutatdk, honismereti szervezetek munkéjat.

Az 4ltalanos 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 kijeldlt
helyismereti dokumentumok digitalizaldsa a digitalizalasi terv szerint torténik. A helyismereti
gyljteményben helyismereti kényvtdros tevékenykedik.

Helyismereti konyvtdros

A gylijteményszervezési csoporttal szoros egyiittmiikddésben részt vesz a kényvtar
helyismereti gylijteménye, tovabba a helyismereti szempontbol relevans kiiléngyf{ijtemények
anyaganak gyarapitdsdban. Részt vesz a kurrens és a retrospektiv analitikus feltdrasban,
folyamatosan ellenérzi az alloméanyt, a sziikséges kottetéseket, restaurdlasokat elvégezteti.
Tajékoztatd tevékenységgel segiti a tudomanyos kutatok, honismereti szakk6rok, munkéajat;
onallo kutatomunkat végez, szerepet véllal helyismereti tanulmanyok, bibliografidk
készitésében, adatbazisok €pitésében.

5.3 Gyiijteményszervezési csoport

A csoport elstdleges feladata, hogy a Gy(jtdkon és gylijteményszervezési szabilyzatban
meghatarozott elveknek megfelelden végezze a koényvtar dokumentumallomanyanak
gyarapitasat és a beszerzett dokumentumokat az eloirt feldolgozasi munkafolyamatok
elvégzése utdn a konyvtdr olvasdinak rendelkezésére bocsassa. Tevékenységének fontos
részterlilete a dokumentumallomany korszerfi szinten tartdsa, amely magéaban foglalja az
allando, tervszerii allomanyapasztast is. A csoport tagjai végzik a KSZR részére gyarapitott
allomanyrész feldolgozasat, a torlések és allomanyellendrzések dokumentalasat is. A
csoporthoz  fékdnyvtarosok, gyljteményszervezé konyvtarosok, segédkdnyvtirosok,
adatrogzitok tartoznak. A csoport két helyszinen, a kzponti konyvtarban és a Jozsef Attila
Varosi Tagkonyvtarban mikodik, megosztott feladatkorrel. A csoport tagjai székhelyiikon,
kiilon beosztas szerint részt vesznek az olvasdszolgalati és egyéb konyvtari tevékenységekben
is.

A Gylytokori és gylijteményszervezési szabalyzatban meghatarozott alapelvek alapjan
torténik a dontés a beszerzésidl, egyeztetve az olvasdszolgalati csoportokkal vagy az adott



kiiléngytjtemény kezeldjével. A varmegyei kdnyvtarellatasi csoport a telepiilési konyvtari
igények alapjan szerzeményez, egyeztetve a gylijteményszervezési csoport vezetdjével.
Adatbazisainkat a TextLib integralt konyvtari rendszer keretében épitjiik.
A dokumentumok fizikai vagy tartalmi elavuldsa, az olvasoi szokdsok megvéltozésa teszi
sziikkségessé a tervszerll allomanyapasztast. Az allomanybdl valé kivonds és az
allomanyellentdrzés rendjére az 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM. egyiittes rendelet az iranyado.

A gyiijteményszervezési csoport vezetdje

Kozvetlen felettese a tagkOnyvtar-vezetd igazgatohelyettes. Tervezi, iranyitja €s Osszefogja
a csoport munkdjat, vagyis a konyvtar allomanydnak szerzeményezését, feldolgozasat,
feltardsat és korszertisitését. Részt vesz az Erdekeltségnoveld timogatas és az ODR tamogatas
elszdmolasaban ¢és dokumentacids elékészitésében.

Széleskorien tajékozodik a dokumentumpiacrél. Gondoskodik a kényviar dokumentum-
beszerzési keretének tervszerti, idoaranyos felhasznalasardl. Az olvasodszolgalatok vezetdivel,
a terlileti konyvtarellatasi csoporttal és az egyes killongyljtemények kezeldivel vald
konzultacié utan dont a dokumentumok beszerzésérl és kivondsardl. Ervényesiti a
GyUjtékéri  és  gylijteményszervezési szabalyzatban megfogalmazott allomanyépitési
stratégiat. Elkésziti az ¢éves munkatervet, melynek betartdsat folyamatosan ellendrzi.
Rendszeres  elemzésekkel segiti a  tervezd  munkdt, értékeli a  konyvtar
dokumentumalloméanyénak alakuldst, a szerzeményezés mindségét, a feltirds véltozasait.
Szakmodszertani segitséget nyljt a varmegyei kényvtari halozathoz tartozd konyvtarak ré-
szére szerzemeényezesi és feltarasi keérdésekben. Az Osszehangolt gyarapitd tevékenyseg
érdekében rendszeres kapcsolatot tart a hdlézaton kiviili, konyvtarral rendelkezd
intézményekkel, szervezetekkel. A 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM. egyiittes rendelet alapjan ter-
vezi, litemezi a kotelezd allomanyellenérzéseket, szervezi €s iranyitja azok lebonyolitasat.
Osszedllitia a munkatarsak személyre szold munkakdri lefrasait, gondoskodik allandé
foglalkoztatasukrdl. Javaslatot tesz a munkatirsak erk6lcsi és anyagi elismerésére,
felelésségre vondsdra. Rendszeres havi csoportértekezleteket tart. Elkészifi az éves
allomanyapasztasi tervet,

Fékonyvtarosok, gyiijteményszervezd konyvtarosok, segédkinyvtarosok, adatrogzitd

A fokonyvtarosok, gyljteményszervezd ¢€s segédkonyvtarosok végzik az allomany
gyarapitasat, a dokumentumok tartalmi és formai feltardsat, épitik a kdnyvtar adatbazisat,
adatreviziét folytatnak. Folyamatosan végzik az allomanyapasztassal kapcsolatos
tennivalokat.

Az adatr6gzité veszi 4t az érkezd csomagokat, egyezteti a mellékelt szamléval vagy
jegyzékkel. Vezeti az egyedi ¢és csoportos leltarkdnyvet, negyedévenként Osszesiti a
gyarapodast €s a torlést. Hidnyos szallitds esetén elvégzi a reklamaciokkal kapcsolatos
teenddket.

5.4. Virmegyei konyvtarellatasi csoport

Zala varmegye egész teriiletére vonatkozdan végez feladatokat:

» ateleptilési konyvtarak tevékenységét segité szolgaltatasokat nydjt,

« szervezi a varmegycben miiksdd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,
» végzi az iskolan kiviili kdnyvtari tovabbképzest és szakképzest,

« miukddteti a Konyvtarellatasi Szolgéltatdo Rendszert,



» megallapodds alapjan igénybe vehetd konyvtari szolgaltatasokat nyujt a telepiilések
szamara,

» koordinélja a telepiilési kdnyvtarak fejlesztését

» koordinélja a teleptilési konyvtarak minésitésének elokészitését.

Kiemelt feladat a varmegye konyvtaraival valo egylittmikddes, a kdnyvtarak szakmai
tevékenységének Osszehangolasa, segitése. A helyi énkormanyzatoknal képviseli a konyvtar
szakmai ¢rdekeit, kezdeményezi a konyvtarak szolgaltatdsainak fejlesztését. Szakmai-
modszertani tandcsadassal elémozditja a kényvtarak mitkddésének szakszer(iségét. Szervezi a
kisteleptilési konyvtarak munkatarsainak alapfokii szakmai képzését, a tovabbképzést,
Osztdnzi a képzettségi kovetelmények betartisat. Szakmai-moédszertani kiadvanyok
készitésével és terjesztésével segiti a haldzat konyvtarosainak munkajat, egyéb kiadvanyozasi
tevékenységet is végez. Gondoskodik a varmegyei konyviinnepek lebonyolitasardl, irodalmi
és mivészeti rendezvényeket, kiallitdsokat szervez a hilézatban. Koordinalja a varmegyében
a konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat és az érdekeltségnoveld tamogatas igénylésének
megvaldsulasat.

A Deak I‘erenc Megyei €s Varosi Kdnyvtar az dnkorményzatokkal kététt megallapodas
alapjan a kistelepiilési konyvtari cllatas felelése. A feladatot kozvetleniil, illetve kiilon
megéallapodas alapjan a varosi kényvtarakkal kdzosen végzi. A kiézvetlen ellatisi rendszerébe
tartozd telepiilések kényvtirosaival folyamatos kapcsolatot tart. Epiti és a telepiilések
igényeinek figyelembe vételével rendszeres cserével frissiti a letéti alloményokat, illetve
id6szaki kiadvényokat rendel meg szamukra. Szallitasi iitemterv alapjan biztositja a kurrens
beszerzések kiszallitasat, illetve az allomany cseréjét. A koOzségi szolgaltatdhelyek
allomanyaban elvégzi a sziikséges allomanyellendrzést, allomanykivonast, valamint a raktari
rend kialakitdsat, megbrzését. Kozponti adatbézist és honlapot miksdtet, javaslatot tesz
informatikai fejlesztésekre, rendezvényeket, hasznaloképzést, és szakmai tovabbképzéseket
szervez. A kistelepiilési szolgaltatohelyek szdmdra biztositja az olvasdszolgélati munkihoz és
a konyvtarhasznalat méréséhez szitkséges nyomtatvanyokat (olvasdjegy, folydirat kardex lap,
kolesonzétasak, beiratkozasi napld, munkanaplé stb.).

A varmegyei kényvidrelldtasi csoport vezetdje

A csoport vezetdjének feladata a teleplilések ecllatasaval, a varmegye kOnyvtarainak
egytittmiikddésével, kiilonbozd segité szolgaltatasok nydjtasdval, a statisztikai adat-
szolgaltatissal kapcsolatos feladatok megvaldsitdsdnak szervezése. Kozvetlen felettese az
intézmény altalanos igazgatdhelyettese.

Részt vesz az intézmény és a halézat hosszi tava fejlesztési koncepcidinak kidol-
gozasaban, ezek anyagi hatterének és szakmai bazisanak megteremtésében; javaslatokat
dolgoz ki koltségvetésen kiviili forrasok felkutatasara, konyvtari-informacios célokra torténd
bevonasara. Részt vesz az intézményi ¢és hdlozati munkatirsak szakmai képzésének és
tovdbbképzésének szervezésében ¢s lebonyolitasdban. Szervezi és iranyitja a varmegyei
halézat konyvtar népszeriisitd tevékenységét, kiadvanyozasat.

A teleptilések ellatasat évente megtervezi, a szolgéaltatast megrendeld telepiilések listajat
jelentésre elokésziti. Elékésziti és figyelemmel kiséri a fenntartd dnkormanyzatokkal és az
ellatisban résztvevé varosi konyvtarakkal kotott megallapodasokat. A gylijteményszervezési
csoport vezetdjével egyeztetve vezeti és felligyeli a telepiilési kényvtari allomany szer-
zeményezését, az iddszaki kiadvanyok eléfizetését. Utemtervet készit a dokumentumok
kiszallitasara, allomany karbantartasra vonatkozoan. Feliigyeli a szolgdltatasokra biztositott
koltségek bevételeit és kiadasait. Jelentést készit a szolgaltatds megvaldsitasardl az dgazati
minisztérium és a szolgaltatast megrendelé Snkorményzatok szaméra.



Jovahagyasra elkésziti az iranyitasa ala tartozék munkakori leirasat, javaslatot tesz
személyl kérdések megoldasdra, erkdlcsi és anyagi elismerésére, jutalmazasra, kitiintetésre,
felelosségre vonéasra.

A csoport tagjai fékényviarosok, konyvidrosok, segédkomyviarosok, adatrogzitd és
gépkocsivezetd.

Fékonyviarosok, konyviarosok, segédkinyvidrosok, adatrégzitd: Munkakoriik a varmegyei
és teleplilési konyvtarellatasi feladatok veégzésére ferjed ki.  Kiemelt feladatuk a
kapcsolattartds a varosi és kozségi konyvtarosokkal, részvétel a teleplilési konyvtan alloméany
szerzemenyezeseben, utemterv szerinti konyveserék lebonyolitisa, a szallitasok, dllomdny
karbantartas, leltarak adminisztracidos feladatainak ellatasa, a honlap és adatbazisok
fejlesztése. Részt vesznek a rendezvények, tanfolyamok, tovabbképzések szervezésében,
lebonyolitasdban, a telepiilési konyvtari honlapok fejlesztésében. A kdnyvtarosok megbizas
alapjan vezetik az intézményi gépjarmiivet, melynek sordn a gépkocsivezetére vonatkozo
eloirdsokat kell betartaniuk.

A gépkocsivezetd feladatkorében varmegyei ellatasi és egyéb intézményi feladatokat lat el
Kiadott iitemterv szerinti Gtvonal-nyilvantartist (menetlevél) vezet, amely dokumentum
tartalmazza az Utvonal megjeldlését és az utasok nevét. Biztositania kell a gépkocsi
tzemképességét, gondoskodnia kell a sziikséges javitdsokrél ¢és a potalkatrészek
beszerzésérol. Felelds a balesetmentes vezetésért, a gépkocsi allagdnak megdvasaért és tisztan
tartdsaért, az lizemanyagkeret felhasznalasaért. Az igényeknek megfeleléen rakodési munkat
is végez. A menetleveleket az érvényben levo eldirasoknak megfeleléen szabalyosan kezeli.
Rendet és tisztasagot tart a garazsban és a garazs eldtti téren.

5.5 Jozsef Attila Varosi Tagkdényvtar

A Jozsefl Attila Viarosi Tagkonyvtar az intézményen belill 6nall6é szervezeti egységet alkot.
Telephelye a Keresztury VMK épiiletén beliil, elkiilonitett, csak konyvtari cé€lokra szolgalod
helyiscgekben talalhato.

A tagkényvtar feladata az intézményi munkamegosztison beliil elsésorban a véros
lakossaganak kényvtari ellatasa, kiilonds tekintettel a vonzaskoérzetébe tartozo varosrészek
felnott és gyermek lakossagara, illetve az dvodakra, altalanos és kozépiskolakra, felsGoktatasi
intézményekre. A telephelyi tevékenység mellett ellatja a sdgodi, zalabeseny6i, andrashidai és
nyugdijashazi fickkonyvtirak miikodtetését, dokumentumszolgiltatasat, rendezvényeik
szervezeéset. A tagkonyvtar adatbézisaban kezeli a Keresztury Haz killongy(jteményét. A
tagkonyvtar az intézményi munkamegosztds keretében kapcsolatot tart a véroskomyék
oktatasi intézményeivel, segiti az ott folyd oktatasi-nevelési tevékenységet. Részt vesz az
mtézmény teriileti konyvtari tevékenységében, rendezvények szervezésében, tanfolyamok,
tovabbképzések lebonyolitisdban. Feladatellatasahoz elkiildnitett dokumentumallomannyal,
munkaszervezettel €s technikai apparatussal rendelkezik.

A tagkonyvtarat a tagkOnyvtar-vezetd vezeti, beosztisa igazgatohelyettes. A tagkdnyvtar
munkaszervezetébe fokonyvidaros, olvasdszolgdlati és tajékoztato konyvidros, segédkonyvtaros
és gyermekkdnyvtdaros, rendszerkonyvtaros, konyvtari asszisztens, adatrogzité és takarité
munkatéarsak tartoznak.

Tagkdnyvtdar-vezetd

A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar vezetdjének felettese az intézmény vezetdje. Felelos
az intézményegység mtézményen belilli tevékenységeének tervezéséért, a tagkdnyviar sajatos



feladatainak, kapcsolatrendszerének épitéséért, a tagkOnyvtar SZMSZ-ben és az éves
munkatervben meghatirozott feladatainak végrehajtisaért, a tagkonyvtar tertiletén a tiiz- és
munkavédelmi  szabalyok  betartdsaért. Szervezi ¢és iranyitja a  tagkOnyvtar
dokumentumallomanyanak, adatbazisainak épitését, rendezvényeinek Ilebonyolitasat,
szolgaltatisainak miikodtetését; azok fejlesztésére javaslatokat dolgoz ki az intézmény
vezetése szaméra. Vezeti a tagkOnyvtarra vonatkoz6 nyilvantartdsokat. Gondoskodik a
tagknyvtar altal ellatott fiokhalézat miikodtetésérdl, a rendszeres dokumentumcserékrol,
rendezvények, tanfolyamok szervezésérol. Feliigyeli a Keresztury Haz kiildngy(ijteményének
kezelését. Irdnyitja a Gabriel Jozsef Konyvtar és Mivészeti Mithely és az Apdaczai Csere
Jénos Tagkodnyvtar miikdését. Jovahagyasra eldkésziti az iranyitisa alatt 4116 csoportvezetdk
és mas munkatirsak munkakori leirdsat; javaslatot tesz elismerésiikre illetve felel0sségre
vonasukra. Az igazgatd tavollétében igazgatOhelyettesi beosztasdban, az 5.1. pontban az
igazgatéhelyettesekre megallapitott eldirasok szerint ellatja az intézményvezetési feladatokat,
Személyi kérdésekben kijelslt intézményvezetdként, az igazgatd tartds tavollétében donthet.

Olvasoszolgalati csoport

A Jozsef Attila Vérosi Tagkonyvtarban 6nallé olvasdszolgalati csoport mitkddik. Feladata
a tagkonyvtarat hasznalé olvasok igényeinek legmagasabb szinvonald kielégitése, a
Kényvtarhasznalati Szabalyzatban lefektetett madon. A csoport a tagkényvtar dlloményat — a
teljes korlt hozzaférés Dbiztositdsa érdekében, a hasznalathoz sziikséges technikai
berendezéseket is beleérive — az olvasok rendelkezésére bocsatja, helyben hasznalatra illetve
kolcsonzésre. A helyben ki nem elégithett igényeket az intézmény teljes allomanyanak
bevonasaval, illetve konyvtarkézi kolesonzéssel elégiti ki. A kolesonzé és tajékoztatd munka
mellett részt vesz a tagkOnyvtari illetve az intézményi szintli rendezvények szervezésében,
lebonyolitaséban, tanfolyamok, kiallitasok rendezésében, a tagkdnyvtar kiadvanyainak
keszitésében, konyvtarnépszerlisité tevékenységében. A csoporthoz fékonyvtdrosok,
olvasdszolgdlati, tdjékoztatd, gyermekkinyvidrosok, — segédkinyvidrosok, adatrigzitdk
tartoznak. A csoport munkatdrsai vezetik az eldirt nyilvantartdsokat, gondoskodnak az
allomany védelmérdl, felszolifjdk a késedelmes olvasékat, javaslatot tesznek a sziikséges
dokumentumok beszerzésére, illetve az dllomanybdl vald kivonasra.

Olvasészolgdlati csoportvezetd

Kozvetlen felettese a tagkényvtar vezetGje. Feladata a tagkOnyvtar olvasdszolgalati
tevékenységének szervezése €s irdnyitasa, a tagkdnyvtarhoz beosztott dsszes szakalkalmazoit
figyelembevételével. Elkésziti a tagkOnyvtari olvasészolgalati munkatervet, gondoskodik
annak végrehajtasarol. Felelds az eloirt nyilvantartisok vezetéséért, az allomanyvédelmi
rendelet €s a Konyvtarhasznalati Szabdlyzat betartasdért. Felelds a rendezvények
szervezéséért, a gyermekfoglalkozisok tervszeri lebonyolitasaért, a konyvtarnépszeriisité
tevékenységért. Jovahagyasra elOkésziti az iranyitasa alatt 4ll6 dolgozdk munkakéri leirasat,
javaslatot tesz elismerésitkre, felel0sségre vondsukra. A tagkOnyvtar-vezetd tavollétében
feleldsen iranyitja a tagkdnyvtar mikodését.

Fokonyvtdarosok, olvasdszolgdlati, tajékoztatd kinyvtdrosok, segedkinyvtarosok

Az olvasOk kérésére rendelkezésre bocsatjak a tagkdnyvtar teljes dokumentumallomanyat.
A nyitvatartdsi id6ben az olvasék rendelkezésére allnak, segitenek a dokumentumok
kivalasztasdban, kdlcsOnzésében, olvasdi kérésre tdjékoztatast nyujtanak. Szilkség szerint
irodalomkutatast végeznek, kérésre vagy munkaterv szerint készitenek ajanld jellegii
bibliografiakat.



Felosztds szerint figyelemmel kisérik egy-egy szakterillet irodalmat, kezelik és
megfelelden rendezik az dllomanyt. Javaslatot tesznek az allomanybdl torténd kivonasra.

Vezetik az el6irt nyilvéntartasokat, elkészitik a késedelmes olvasdk felszolitasat.

Végzik a fiokkozi és konyvtarkozi kolesonzéssel kapesolatos feladatokat.

Folyamatosan biztositjak az informacios szolgéltatdsokat. Kérésre — a szerzdi jogi
szabalyok figyelembevételével — a nyomtatott dokumentumokrol masolatot készitenek.

Irodalmi és egyéb ismeretterjesztd rendezvényeket, tanfolyamokat és tovabbképzéseket
szerveznek.

Gyermekkényvitari részleg

Az altalanos olvasdszolgalati munkan til — az éves munkatervnek megfeleloen, az
intézmény masik gyermekrészlegével, illetve az Apaczai Csere Janos Tagkdnyvtarral
valamint a Géabriel Jozsef Koényvtar és Miuvészeti Miihellyel egyeztetett modon, — a
gyermekkdnyvtari részlegben végzi speciélis gyermekkonyvtarosi feladatait, a foglalkozasok,
vetélkeddk, rendezvények, tanfolyamok szervezését és lebonyolitdsat; tandcsadd, irodalom-
népszeriisitd, kiadvanyszerkeszté teveékenységet. Részt vesz az intézmény gyermekkora
olvasokkal kapcsolatos projektjeinek, palyazatainak kidolgozasaban, végrchajtasaban.
Javaslatot tesz a gyermekkord olvasdk szamara sziikséges irodalom beszerzésére ¢€s
informacids szolgiltatisok bevezetésére. Részt vesz a tagkdnyvtar gyermekirodalmi
alloményrészeinek korszeriisitésében, az elavult miivek levalogatasaban.

A részlegben gyermelkinyvidarosok dolgoznak.

Rendszerkionyvtaros

Kozvetlen felettese a tagkényvtar vezetbje. A tagkdnyvtar vezetdjével és az intézményi
rendszerkényvtdrossal egyeztetve feliigyeli a tagk6nyvtar informatikai rendszerének mikéd-
tetését; a felmertld hibakat, lizemzavarokat Onalldéan vagy segitséget kérve elharitja, a
sziikséges beallitasokat elvégzi. Részt vesz a tagkdnyvtdr allomanyéanak, adatbéazisainak
épitésében, fejlesztésében, az intézményi fejlesztési projektek  kidolgozasiban,
végrehajtasdban.

Takarito

Koézvetlen felettese a tagktnyvtar vezetdje. Feladata a kdnyvtin teriilet napi rendszeres
takaritasa, a kolcsénzéi térben és az olvasdteremben a konyvek folyamatos portalanitasa.
Kdézremiikodik a takaritoszerek beszerzésében, a rendezvények helyszinének program szerinti
elékészitésében.

5.6 Apaczai Csere Janos Tagkonyvtar

Az Apaczai Csere Janos TagkOnyvtar az intézményen belill 6nalld szervezeti egységet
alkot. Telephelye a Keresztury VMK Apéczai Csere Janos Miivelddési Kozpont épiiletén
beliil, elkiilonitett, csak kdnyvtari célokra szolgald helyiségben talalhaté.

A tagkonyvtar feladata az intézményi munkamegosztdson beliil elsGsorban a véaros
lakossaganak konyvtari ellitasa, kilonos tekintettel a vonzaskOrzetébe tartozd varosrészek
felnbtt és gyermek lakossagara, illetve az Ovodakra, altalanos iskoldkra. Részt vesz az
intézmeény varmegyei konyvtari tevékenységében, rendezvények szervezésében, tanfolyamok,
tovabbképzések lebonyolitasaban. Feladatellatasahoz elkiilonitett dokumentumallomannyal,
munkaszervezettel és technikai appardtussal rendelkezik. A tagkonyvtar élloményaba



fokdnyvtaros, olvasészolgdlati és tdjekoztaio kdmyvtaros, kdnyvidri asszisztens és adatrogzitd
tartozik.

Tagkdnyvtar-vezetd

Az Apéczai Csere Janos Tagkdnyvtarat a tagkOnyvtar-vezet$ igazgathelyettes vezeti.
Felelés az intézményegység intézményen beliili tevékenységének tervezéséért, a tagkOnyvtar
sajatos feladatainak, kapcsolatrendszerének épitéséért, a tagkonyvtar SZMSZ-ben és az éves
munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért, a tagktnyvtar teriiletén a tliz- és
munkavédelmi szabalyok betartdsaért. Jovahagydsra elokésziti az iranyitdsa alatt allé mun-
katarsak munkakori leirdsat, javaslatot tesz elismerésiikre illetve felelésségre vonasukra.
Vezetdi munkajat helyben részlegvezetd segiti.

A részlegvezetd a gylijteményszervezési csoporttal egyiittmiikédve szervezi a tagkdnyvtar
dokumentumallomanyénak alakitdsat, adatbazisainak épitését, az intézmény olvasdszolgalati
csoportjaival koordinadlva rendezvényeinek lebonyolitdsat, szolgaltatdsainak mikddtetését;
azok fejlesztésére javaslatokat dolgoz ki az intézmény vezetése szdmara. Vezeti a
tagkonyvtarra vonatkozé nyilvantartisokat.

A fokomyvtdros, olvasoszolgdalati, tdjékoztatd kdnyvitdros, konyvidros asszisztens a
tagkonyvtar adllomanyat — a teljes korli hozzaférés biztositdsa érdekében, a hasznalathoz
szlikséges technikai berendezéscket is beleértve — az olvasdk rendelkezésére bocsatjak,
helyben hasznalatra illetve kélesonzésre. A helyben ki nem elégithetd igényeket az intézmény
teljes allomanyanak bevonaséval, illetve konyvtarkozi kélcsonzéssel elégitik ki. A kélesdnzéd
és tajékoztatdé munka mellett részt vesznek a tagkdnyvtari illetve az intézményi szintil,
gyermek és felndtt rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban, tanfolyamok, kiallitdsok
rendezésében, a tagkényvtér kiadvanyainak készitésében, olvasas/kényvtarnépszeriisito
tevékenységeében. Vezetik az eloirt nyilvantartasokat, gondoskodnak az allomany védelmérol,
felszolitjadk a késedelmes olvasdkat, javaslatot tesznck a sziikséges dokumentumok
beszerzésére, illetve az allomanybdl valé kivonasra.

5.7. Gabriel Jozsef Kényvtar és Mitvészeti Miihely

A Gabriel Jozsef Konyvtar és Milvészeti Miuhely 6nallé mikédésti fidkkonyvtar,
vezetdje a tagkonyvtar-vezetd igazgatohelyettes. Telephelye a Szivarvany tér 1-3. szamu
¢pliletegyiittesben, elkiilonitett helyiségben van. A fiokkOnyvtar ellatja a csdcsbozsoki
varosrész nyilvanos kényvtari és - kiilon megallapodas alapjan - az Izsak Imre Altaldnos
Iskola iskolai konyvtari feladatait. A fidkkonyvtar hasznalata téritésmentes, de csak annak
allomanyara terjed ki.

A fidkkonyvtarban olvasdszolgdlati kényvidros dolgozik. Kolesonzd és tajékoztatd
tevékenységet végez, irodalomkutatasokat készit, gyermekkonyvtari, kézdsségi-kulturalis
programokat, felhaszndldkat segité képzéseket szervez - megillapodds alapjan az iskola
tanuldi  szdméra is. Gyermekkdnyvtini programjait az intézmény gyermekkOnyvtari
tevékenységével Osszehangoltan végzi. Javaslatot tesz az dllomany alakitaséara, vezeti az el6irt
nyilvantartasokat, felelos a fidkkonyvtar rendjéért, az allomény és a technikai berendezések
megovasaert, a munka - és tizvédelmi szabalyok betartasaért.

5.8 Kinyvkitészeti, veprografiai és restauratormiihely
A mihely az altaldnos igazgatOhelyettes iranyitasaval, éves kotészeti és restauralasi terv

alapjan végzi munk4jat. Fcladata a varmegyei hatokorll vérosi konyvtar, valamint a
varmegyel konyvtarhaléozat konyveinek, periodikainak kotése, javitasa, restauraldsa, a



mithelyben késziilt meghivok, kiadvanyok kotése. Reprografiai eszkdzokkel masolatokat ke-
szit a konyvtari dokumentumokrél. A kényvtar sajat sziikségletét szolgalé masolatokat, kii-
16nféle sokszorositott dokumentumokat (meghivok, nyomtatvanyok, kiadvanyok), kisebb
hasznalati és ajandéktargyakat 4llit el6. A kdnyvtari haldzat tagjai és a tars kdzgytjtemények
szdmara kedvezményes dijszabéssal szolgaltat. Egyes kiadvinyokbdl a helyismereti gytijte-
mény szamara specialis masolatot készit. A konyvkotészetben konyvkiorék dolgoznak.

Konyvkotok

Az éves kotészeti tervnek megfeleléen végzik a varmegyei hatdkori varosi kdnyvtar
szémara a konyvek, idészaki kiadvanyok kotését, javitasat, a mithelyben késziilt kiadvanyok
katését. Fogadjak a varmegyei konyvtari halézatbdl és a tars kozgyljteményekbol érkezd,
kotésre, javitasra, restauralasra keriild dokumentumokat és elvégzik a rendelésnek megfeleld
munkat. Felelések a kiadott anyagok szakszerdi, takarékos felhasznalasaért, a mihely
rendjéért, a tliz-és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9 Intézményiizemeltetés

Takaritok

Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd. Feladatuk a kdzponti kdnyvtarban a kijeldlt
konyvtari teriilet napi rendszeres takaritisa, a kolcsonzbi terekben a kényvek folyamatos
portalanitidsa. Kozremiikddnek a takaritészerek beszerzésében, a rendezvények helyszinének
program szerinti elokeészitésében. Sziikség esetén mas konyvtari egységekben is végeznek
takaritoi feladatot.

Karbantarto-fiité

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Feladata az intézményhez tartozo épiiletek és
berendezések rendszeres karbantartdsa, az esetleges hibak kijavitasa vagy annak jelzése.
Feladata a székhely kényvtar kornyékének rendben tartasa, a kozleked6 utak tisztitisa. Fiitési
idényben a karbantarté munkak mellett ellatja a fiit61 teendbket, a kazanok ¢és a fiitési haldzat
feligyeletét, napi karbantartasat. Ellatja a tiizvédelmi és munkavédelmi feladatokat. Ellen6rzi
a tlizvédelmi eszk®zok hasznalhatosagat, kezdeményezi a szitkséges cseréket, javitasokat.
Szitkség szerint vezeti az intézményi gépkocsit, ebben az esetben a gépkocsivezettre
vonatkozo szabalyok ré is érvényesek.

Az intézményvezetdvel kozdsen gondoskodik a dolgozdk éves tlizrendészeti, mun-
kavédelmi oktatasarol.

Ugyviteli alkalmazott

Kozvetlen felettese az intézmény vezetbje. Fé feladata az igazgatosagi titkarsagi teenddk
ellatasa: levelek, hivatalos iratok, palydzati dokumentaciok irdsa, nyilvantartasok vezetése.

Végzi a postakiilldemények forgalmazdasat. Iktatja a kényvtarba érkezé €s kimen6 leveleket,
az Iratkezelési szabalyzat szerint kezeli a konyvtar irattarat. Egylittmikodik a gazdalkodast
végz0 szervezettel a gazdalkodas ligyviteli hatterének biztositasdban.

Részt vesz a kényvtari kiadvanyok tervezésében, szerkesztésében, sokszorositdsra valo
elOkészitésében.

5.9.1 Informatika

Rendszerkonyvedaros



Kozvetlen felettese az intézmény vezetGje. Feladata az intézmény és a kistelepiilési
konyvtari halozat informatikai rendszerének miikodtetése, a felmertild izemzavarok elharitisa
az integralt kdnyvtari rendszerben illetve a kiépitett haldzatban, kisebb karbantartasok,
javitasok elvégzése. A kivalasztott karbantart6 vallalkozassal egylittmikodve gondoskodik az
intézmény szamitogépparkjanak tervszer(i, negyedéves karbantartasirol. Segitséget nyijt a
konyvtari személyzetnek az integrélt rendszer miikédtetésében, hasznélataban, 10 eljarasok,
moédszerek bevezetésében, betanitasaban. Részt vesz az intézmény és a konyvtari haldzat
fejlesztési terveinek elkészitésében, a fejlesztési projektek végrehajtisdban. Gondoskodik a
KIFU Regionalis Centrum HBONE-kizpontjanak szerzidés szerinti iizemeltetésérSl, a
kapcsolt intézmények folyamatos internet-szolgaltatasanak biztos{tdsarol.

*

Az intézmény dolgozdinak részletes feladat- és hataskoreit, a hataskoérok gyakorldsanak
mddjat, a helyettesités rendjét, titoktartdsi és adatvédelmi felel6sségét, az ezekhez kapesolodd
feleldsségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

5.10 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaréo munkakorck

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szold 2007, évi CLIL tv. alapjan a Dedk
Ferenc Megyei és Varosi Konyvtarban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakordk az alabbiak: igazgatd, igazgatohelyettesek.

6. A KONYVTAR BELSO KONTROLLRENDSZERE ES BELSO ELLENORZESE

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belst ellenérzésérél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti
integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjére és az integralt kockazatkezelésre
vonatkozd szabalyok, eldirasok kiildn szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.

A belsé kontrolirendszer: kontrollkérnyezet, kockazatkezelés, kontrolltevékenységek,
kommunikécid, nyomon kévetési rendszer-monitoring feladatok kialakitdsa és miikodtetése
az intézményvezetd feladata és kotelezettsége. A monitoring rendszeren beliil miikodik a
fiiggetlen belsé ellendrzés, melyet a KKGESZ igazgatdja éltal felkért, az intézmény vezet§je
altal megbizott kiilsés ellendr 14t el. Az integritas tandcsaddi és a szervezeii felelds
feladatokat az intézmény munkavallaléi latjak el

7. A KONYVTAR ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI RENDSZERE

A konyvtar Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata 2018. majus 25-t6l hatilyos, az abban
foglaltak megfelelnek a 2011, évi CXIL t6rvény, az informdcios dnrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol, - az informacidés onrendelkezési jog és az informacioszabadsag
biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kdzérdekil €s a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog érvényesiilését szolgald alapvetd
szabalyokrdl szolo torvény, valamint az Eurdpai Parlament és a Tandces (EU) 2016/679
szamut rendeletének (2016, aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tirténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl sz0l6 — GDPR
13. cikkelye alapjdin. A kényvtarban az adatvédelmi tisztviseld feladatot az intézmény altal
meghbizott vallalkozd latja el; munkavallaloként foglalkoztatott munkatirs az adatvédelmi
felelds, elérhetGségeiket a szabalyzat tartalmazza.



8. AKONYVTAR KOZZETETELI MEGFELELOSEGE

A koényvtar a 2011. évi CXIL tv. az informdcids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol torvény értelmében, az informacids Onrendelkezési jog és az
informacioszabadsag biztositdsa érdekében a személyes adatok védelmét, valamint a
kozérdekil és a kozérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog
érvényesiilését szolgalé alapvetd szabalyokrél szold torvény 1. szamt mellékletében
foglaltaknak  megfelelé  adattartalmat a  kOnyvtar  honlapjan  (elérhetOsége;
https://www.dfimvk.hu/) megjelenteti.

9. GAZDALKODAS

A Dedk Ferenc Megyel és Virosi Konyvtar alapité okiratban meghatérozott kozfeladat
ellatasara létrejott, jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv. Ennek alapjan az
intézmeényvezetés feladata, hogy a fenntarté szerv altal rendelkezésre bocsatott intézmény-
finanszirozasbol és sajat bevételeibdl, az érvényes utasitasok, torvények, rendeletek,
szabalyzatok és irdnyelvek figyelembeveételével biztositsa a konyvtar mitkédésének feltételeit.
Gondoskodik az egyes feladatokhoz szilkséges nyomtatvanyok &és egyéb anyagok
beszerzésérél, a gépkocsik és épiiletek lizemeltetésérdl.

A Dedk Ferenc Megyei ¢és Varosi Kényvtar 6nallo gazdasigi szervezettel nem rendelkezik.
Gazdalkodasi feladatait a KKGESZ latja el. A gazdilkedds miikddési rendjét a Dedk Ferenc
Megyei és Vérosi Konyvtir és a KKGESZ kozott megkotott Munkamegosztasi megéllapodas
szabalyozza. A gazdalkodas rendjére vonatkozo szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

Zalaegerszeg, 2025. szeptember 24.

Toth Renata
igazgato

Legitimdcios zdradék:
Zalaegerszeg Megyei Jogu Véros Onkormdnyzata Kozgyiilése Humdnigazgatdsi Bizotisdga
76/2025. (X.06.) szamv hatérozatdnak 1. pontjaval jovdahagyta a Dedk Fepenc Megyei és
Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, amely 2025. oktober\07. napjan lep
hatdlyba, és ezzel egyidejiileg az intézmény eldzd Szervezeti és Mitkddési Szapglyzata hatdlydt
veszii. “

Makovecz \Tamas
elné i
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