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A Kormany a veszélyhelyzet kihirdetésér6l és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépésérol szold 27/2021. (I 29.) Korm. rendeletben az élet- és
vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozé SARS-CoV-2
koronavirus  vilagjarvany (a  tovabbiakban:  koronavirus  vilagjarvany)
kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének és ¢letének
megdvasa érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdet ki.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szolo
2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése szerint veszélyhelyzetben a
telepiilési énkormanyzat képviseld-testilletének feladat- €s hataskorét a polgarmester
gyakorolja.

A Deak Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar igazgatoja azzal a kéréssel fordult a
fenntarté onkormanyzathoz, hogy az intézmény modositott szervezeti €és mikodési
szabalyzatat a fenntartd hagyja jova.

A modositasokra részben jogszabalyi valtozasok atvezetése, részben a belsd
ellendrzések soran megallapitott hianyossagok poétlasa, részben az intézmény
munkaszervezetében toriént valtozasok miatt keriilt sor.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1), (5) bekezdései meghatarozzak a szervezeti és mikodési szabalyzat
kotelezd tartalmat. Az intézmények szervezeti és mikodési szabalyzataik tartalmat e
jogszabaly alapjan hataroztak meg.

Zalaegerszeg Megyei Jogu Viaros Onkormanyzata Kozgyiilésének ..../2021. (....)
hatarozata

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl €s a
veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérol szolo 27/2021. (I 29.) Korm.
rendelet, valamint a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények
modositasarol szolé 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan a
kozgyiilés feladat- és hataskorében eljarva a Deak Ferenc Megyei €s Véarosi Konyvtar
szervezeti és mitkodési szabalyzatat az elSterjesztés melléklete szerinti tartalommal
hagyom jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2021. majus 14-én lép hatalyba,
ezzel egyidejiilleg az intézmény korabbi, az Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport
Bizottsag 21/2017. szamu hatarozataval elfogadott szervezeti és milkodési szabalyzat
hatalyat vesziti.

Felkérem az intézmény vezet$jét, hogy a szervezeti és mikodési szabélyzat
kozzétételérol gondoskodjon.

Hatdrido: 2021. majus 31.

Felelos: Balaicz Zoltan polgarmester
FelelGs felkérésre: Kiss Gabor, a Dedk Ferenc Megyei és
igazgatdja

Zalaegerszeg, 2021. aprilis 29.
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A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgylilése az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasard]l szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007, évi
CLIL térvény 4. §-dban foglaltak alapjan, a 2020. augusztus 27-i iilésén hozott
199/2020. (VIII. 27.) hatdrozataval jovahagyott alapité okiratban foglaltak
részletezésére a Deak Ferenc Megyei és Varosi Kényvtar Szervezeti és Mikoédési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

1.1 Altaldnos rendelkezések: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a muzealis
intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl 1997. évi
CXL. torvény, a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. térvény alapjan késziilt, figyelembe véve a 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (Avr.), a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6lé6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a kéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIIL
31.) Korm. rendelet, valamint a kulturilis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirél és foglalkoztatasi kdvetelményeir6l, az intézmeényvezetéi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, az egyes kulturdlis targyd rendeletek modositasarol
sz6l6 39/2020. (X.20.) szami EMMI rendelet, a helyi dnkorményzatok és
szerveik, koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centrilis aldrendeltségii
szervek feladat- és hataskoreir6l szold 1991. évi XX. térvény rendelkezéseit. A
gazdasagi tevékenység elszamolasanak rendjét a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
tv, és a 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletek szabalyozzak.

1.2 A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja: A Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
milkddési szabalyait.

13 A kényvtar elnevezése: DEAK FERENC MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR
1.4 Torzsszama: 433103
1.5 A konyvtar székhelye: ZALAEGERSZEG

pontos cime: 8900 ZALAEGERSZEG, DEAK FERENC TER 6.
postacime: 8901 Zalaegerszeg, Postafiok: 16.

telefonszamai: - igazgatosag (92) 310-822
(92) 311-342

* olvasészolgalat (92) 310-821

(92) 310-824

telefax: (92) 311-342

Az ingatlan nyilvéntartés adatai: 3583 szamn tulajdoni lap, 3618 hrsz.
Az ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogii Véaros Onkormanyzata



1.6 A kényvtar telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime
Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 21,
Apéczai Csere Janos Tagkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere J. tér 5.
Andréashidai Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Iskola u. 1.
Gabriel Jozsef Kényvtar és
Miivészeti Mihely 8900 Zalacgerszeg, 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.
Zalabesenydi Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Besenyo u. 20.

1.7 A konyvtar 6nallo telephelyei: JOZSEF ATTILA VAROSI TAGKONYVTAR

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

Az ingatlan nyilvéntartas adatai: 20406 szamu tulajdoni lap, 4983/46 hrsz.
Az ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogii 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 nyilvantartas adatai: 0745/85

Az ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

1.8 A vagyon feletti rendelkezési jog: az 1997. évi CXL. torvény 64.§ (7)
bekezdése alapjan, a fenntarté mindenkor hatdlyos vagyonrendelete, valamint a
mindenkor hatilyos pénziigyi szabalyok szerint a megyei hatokdri varosi
konyvtar vagyon gazdalkoddja a tevékenységét biztosité vagyonnak.

1.9 A kényvtar miikodési teriilete:
o Zala megye kozigazgatasi teriilete,
e Zalaegerszeg Megyei Jogu Viros kozigazgatasi teriilete
e a 73/2003. (V. 28.) Korm. rend. 3. §-a alapjan, az ODR szolgaltatasok
tekintetében Magyarorszag teriilete.

1.10 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdlya kiterjed
e az intézmény vezetdire,
e az intézmény dolgozoira,
e az intézményben milksdé testilletekre, szervekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



1.11 A kdnyvtar jogallasa: 6nalld jogi személy

1.12

1.13

A kdnyvtar besorolasa és gazdalkodasi jogkdre:

» megyei hatokori varosi kényvtar;

» a koltségvetési eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében
teljes jogkoril gazdalkodd szerv, mely 6nallo gazdasigi szervezettel nem
rendelkezik. A koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Kozgyljteményi ¢s Kdzmiivelddési Gazdasagi Ellatd Szervezet (KKGESZ)
latja el.

« a koltségvetés tervezésével ¢és végrehajtasaval kapesolatos sajatos
eldirasokat, feltételeket 8 Gazdalkodési Szabalyzat tartalmazza;

« a2011. CXCV. torvény (Aht.) szerinti kotelezettségvallalast a Gazdalkodasi
Szabalyzat tartalmazza.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje, az intézmény foglalkoztatottjaira
vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
vezet6jének hatarozott idére torténd megbizdsa a munka térvénykonyvérdl
sz616 2012. évi I. torvény, a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari
ellatasrél és a kozmivelddésrsl szolé 1997. évi CXL. térvény a vezetd
megbizéisaval kapcsolatos rendelkezései, illetve a 39/2020. (X.30.) EMMI
rend. alapjan torténik. A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. t6rvény alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének megbizisa és
felmentése Zalacgerszeg Megyei Jogi Véros Onkorményzata Kozgyiilése
kizarolagos hataskdrébe tartozik, az egyéb munkaltatéi jogokat Zalaegerszeg
Megyei Jogti Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
PP A Polgari Torvénykdnyvrél szolo 2013. évi V.
1 | megbizasi jogviszony N
torvény
vallalkozas jellegii A Polgari Torvénykdnyvrol szolo 2013, évi V.
2 jogviszony térvény
o ettty A M}Jnka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L.
torvény

1.14

1.15

A megyei hatokor( varosi konyvtar igazgatoja a koliségvetési szerv dolgozoi
tekintetében  6nalldé  munkaltatéi joggal rendelkezik. Az  intézmény
engedélyezett létszamat a fenntarté  aktudlis  koltségvetési  rendelete
szabalyozza.

A koltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 1979.12.29.

Az alapito okirat kelte, azonosito: 2020. augusztus 27., okirat szama: 515-
23/2020.

(jogeldd: Jozsef Attila Varosi Konyvtar, Zalaegerszegi Varosrészek
Miivelédési Kozpontja és Kdnyvtara).



1.16 Az intézmény alaptevékenysége szakagazati besorolasa:

1.17

2.1

22

2.3

2.4

2.5

+ 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcié szerinti alaptevékenységek megnevezése:
« 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

« 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
» 082044 Konyvtari szolgéltatasok

Alaptevékenységet meghatdrozé jogszabaly: 1997. évi CXL. térvény 55. § (1),
64- 66. §.
A kényvtar vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A konyvtar bélyegzoje:
» korbélyegzo: kozépen a koztarsasigi cimerrel, korben a ,Deak Ferenc Me-
gyei és Varosi Konyvtar Zalaegerszeg” felirattal.

2. A KONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE
A konyvtar alapité szerve: Zala Megyei Tanacs V. B.

A konyvtar fenntart6 szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos (Onkorményzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.

A kdnyvtar dgazati iranyitoja: a kultiraért felelés (EMMI) miniszter

A konyvtar feliigyeleti szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogih Viros
Onkormanyzata Kozgylése
8900 Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdje megyei hatokorli varosi kényvtar igazgatd; nyilvanos
palyazat kiirasaval, legfeljebb 5 év hatérozott id6tariamra Zalacgerszeg Megyei
Jogi Véros Onkormanyzata Kozgyllése bizza meg, és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A Kult. tv. 68. § (2) bekezdése alapjan a megyei hatokori
varosi kdnyvtar igazgatojanak vezetdi megbizasahoz és annak visszavonasahoz
a miniszter eldzetes egyetértése sziikséges.

3. A KONYVTAR FELADATAI ES FUNKCIOI

Alaptevékenysége: megyei hatokoril varosi konyvtar

A megyei hatokorii varosi konyvtar altaldnos gyijtékori, nyilvanos konyvtar,
amely a helyi koriilményekbdl és a konyvtari rendszerben elfoglalt hely¢bdl
kovetkezden, az 1997. évi CXL. t6rvény 55. §-a és 65.§-a szerint nyilvanos
konyvtari szolgaltatsokat biztosit Zala megye és Zalaegerszeg Megyei Jogu
Viaros felndtt és gyermek lakossaga részére; az 1997. évi CXL. térvény 66. §
szerint a megye teriiletén allami feladatokat végez. Az ODR szolgaltatasokra

==



vonatkozd tevékenységét a 73/2003. (V.28.) Korm. rendeletnek megfelelen
végzi.
+ AFA-kér: AFA-alany
» szamlaszam: OTP Bank Nyrt. 11749008-15433107
11749008-15433107-10040007 Kistelepiilési kdnyvtari ellatas
11749008-15433107-10050006 Terminal Pénzforgalmi szamla

Szervezeti rendjére és mitkddésére iranyado:

a2012 .1 tv; a2011. évi CXCV. tv,, a 2000. évi C. tv.; a 717/2020. (XII. 30.)
Korm. rend. (a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgéltatasarol), a 14/2001.
(VIL. 5.) NKOM rend. (a kényvtari szakfeliigyeletrél), az 5/2011. (I1.3.)
Korm. rend. (a NIIFP mikd&dtetésérdl) a 73/2003. (V. 28.) Korm. rend. (az
Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerr6l), a 368/2011. (XII.31.) Korm.
rend. (Az &llamhaztartasr6l szél tv. végrehajtasarol);, a 39/2013. (V.31.)
EMMI rend. a Kényvtéarellatasi Szolgéltaté Rendszerrdl, a 39/2020. (X. 30.)
EMMI rend. (A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatési kévetelményeirdl), a 48/2020. (XI11.30.) EMMI rend. (Egyes
megyei hatokorii vérosi konyvtarak regionalis feladatellatasardl) valamint a
megkotott Kollektiv szerzddés.

3.1 A kinyvtir alaptevékenysége

Nyilvdnos konyvtdri tevékenység

a fenntarté altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikédési szabaly-
zatban meghatérozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézz¢ teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél ¢és szol-
galtatasairol,

biztositja més kényvtarak alloményanak és szolgaltatdsainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdacidcserében,

biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok eiérhetoségét,

a konyvtarhasznalékat segiti a digitélis irdstudas, az informacios miiveliség elsaja-
titasaban, az egész életen 4t tart6 tanulas folyamataban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatésat, a tudomanyos ku-
tatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetOségét,

kulturalis, k6zosségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

tudds-, informaci6- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez,
szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos kényvtar az altala lizemeltetett, kiskoriak altal is hasznalhatd, internct-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetévé
tevé, konnyen telepithetd és hasznélhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja
a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.



Telepiilési kinyvidri feladatatok:
« gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
* kozhasznu informacids szolgaltatast nytjt,
- a mindenkori Zala megye tertiletére vonatkozé helyismereti informaciokat és
dokumentumokat gyiijt
» szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik
» gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt

Allami feladatként végzett megyei kinyvidri tevékenység:

+ ellatja a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gyljtemény¢ét feltard
elektronikus katalgus épitésével kapesolatos feladatokat,

 szervezi a teriiletén miikod6 konyvtarak egylittmiikddését,

+ végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtan ellatasat,

+ a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nyujt, ennek kere-
tében a megye valamennyi énkormanyzati konyvtdranak igényeit kielégiteni képes
kotészeti, restauratori és sokszorosité mihelyt mikodtet,

« szervezi a megyében mitkddé nyilvanos konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

» végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzeést,

« mikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert, szervezi a konyvtari,

informacids és kdzosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

+  megallapodas alapjan biztositja a telepiilési Onkormanyzatok szaméra a

Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mikddésérél szolé miniszteri rendeletben

meghatarozott feladatainak ellatasat a Kult. tv. 64. § (3) bekezdése szerinti kényvtari,

informacids és kozdsségi helyen,

+ koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennck keretében javaslatot tesz a
megyében miikédd varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvidrak
fenntartéinak a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott
szakmai kévetelmények érvényesitése érdekében,

+ koordindlja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését,

+ ellatja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl sz6l6 kormanyrendeletben a
szolgaltat6 kényvtar szamara meghatarozott feladatokat,

« évente két alkalommal a konyvtari szolgaitatasok megvaldsitasival kapcsolatos

informéciés szakmai miihclynapot szervez a megyében lévd virosi kdnyvtarak

konyvtarosai szamara,

« cllatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetove tételével

kapcsolatos feladatokat,

+ elektronikus formaban megdrzi és hozzaférhetdvé teszi a telepiilési konyvtarak

éves szakmai beszamolojat és munkatervét.

Gazdalkoddsi feladatok

« A Desk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar gazdalkodasat Zalaegerszeg Megyei
Jogi Varos Onkorményzata Kézgyiilése 45/2015 (IIL.5.) sz. hatdrozata alapjén a
Kozgylijteményi és Kozmiivelddési Gazdasagi Ellaté Szervezet (KKGESZ) latja
el. A gazdalkodas ellatdsara vonatkozé miikddési szabalyokat a két intézmény
kozott lIétrejott Munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A gazdalkodas
rendjét az erre vonatkozo kiilon szabalyzatok hatarozzak meg.



4. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

A konyvtar heti nyitvatartasi rendjét, a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit
a Koényvtarhasznalati szabdlyzat tartalmazza, melyet a fenntarté hagy jova.

4.1.1

4.1.3

4.1 Nyilvanos kényvtiri szolgaltatasok

A konyvtari dokumentumok helyben hasznélata
+ A hasznalat kiterjed minden kényvtari dokumentumra é€s a hasznalatot
lehetoveé tevo eszkozdkre.

A konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése

* konyv

» hanglemez, hangoskényv, CD, DVD-lemez
» videokazetta

* idoszaki kiadvany

*

» kolcsonzési eldjegyzés, foglalas, értesités az elbjegyzett, foglalt miir6l
» kolcsonzési idd meghosszabbitasa

Koényvtarkézi kolesonzes

+ eredetiben

» masolatban

« elektronikus formatumban

Maisolatszolgaltatas, sokszorositas
» irott szévegrol, a szerzbi jogosultsagok figyelembevételével

Tajékoztaté szolgaltatasok

+ tdjékoztatd a konyvtdr Allomanyarol, szolgéltatasairdl, a szamitogépes
katalogus hasznalatardl,

« tajékoztat6 a konyvtar oktatast, Snmiivelést szolgaléd rendezvényeirdl

« tajékoztatd a konyvtari rendszerrdl és annak szolgaltatasairol

Szakirodalmi tajékoztatas

« dokumentumajénlas

» témafigyelés

+ irodalomkutatas

» helyismereti, helytdrténeti informécié
» bibliografiai adatszolgaltatas

« sajtofigyelés

« kozhasznu informacids szolgaltatasok
+ bibliografiak osszedllitasa

+ szakmai kiadvanyok készitése

11



4.1.10

42.1

4.2.2

423

Rendezvények, konyvtari propaganda

oktatast, Snmiivelést segitd rendezvények
konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok
vetélkeddk

irodalom- és kényvtarnépszerisitd rendezvények
kiallitasok

konyvtari kdzosségek miikodtetése

Hatranyos helyzetiiek cllatasa

irodalomajanlas

hangoskonyv, videokazetta kélcsénzése
dokumentumok hazhoz szallitasa
szamitoégép-hasznalat vakok és gyengénlatok szamara
kényvtari programok, rendezvények szervezese

Digitalis irastudas, informacios miiveltség segitése

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

Online szolgaltatasok biztositasa

elektronikus katalégus, olvasoi dllapot hozzaférésének biztositasa
adatbazisok, digitalis kiadvanyok elérésének biztositasa
weblap rendszeres frissitése

4.2 Megyei kinyvtari szolgaltatasok

Kotelespéldanyokkal kapcesolatos feladatok

Helytorténeti dokumentumok kutatdsaval és digitalizaldsaval kapesolatos

Zala megyében a teriiletileg illetékes koteles sajtotermékeket fogadd
kényvtar feladatainak ellatasa: a helyi kiadok és szolgaltatok kéoteles-
példany-szolgaltatasi kotelezettségének ellendrzése, a kételespéldanyok

dlloményba vétele, feldolgozasa és hozziférhetdve tétele

feladatok

A gylijteményt feltar6 elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos felada-

a helytorténeti kényvallomany és idészaki kiadvanyok analitikus feltarasa-

nak tamogatasa
helytorténeti bibliografiak, adatbazisok készitése, tovabbfejlesztése

helyismereti gytijteménybe tartozé dokumentumok digitalizélasa, hozza-
férhetévé tétele, digitalis formaban meglévé helyismereti anyagok megor-

zése €s szolgaltatasa

tok

a konyvtari 4llomany nyilvantartasa, feltirdsa a megyei konyvtari kozos
katalogusban, annak elektronikus katalogusban valé kozzététele az inter-

neten,



424

4.2.5

42.6

4.2.7

4.2.8

429

A megye teriiletén miiksdd konyvtarak egytittmikddésének szervezése

» a varosi kdnyvtarak vezetdivel évente legalabb két alkalommal munka-
¢rtekezletet megtartasa

« a konyvtarak kozotti kapcsolatrendszer erdsitése érdekében megyei
konyvtari levelezblista miikodtetése, a megyei konyvtari halozat id6szaki
kiadvanyanak szerkesztése, megjelentetése

» megyei kozos palyazatok szervezése, lebonyolitasa

* megyei vetélkeddk, konyvtari napok szervezése

« gyermekkonyvtari szakmai tevékenység osszehangoldsa, a Zala Megyei
Gyermekkonyvtaros Miihely miikodietése
megyei kdnyvtarszakmai miihelynapok szervezése

A megye nemzetiségi lakossaga konyvtdri ellatasanak megszervezése
+ horvat nyelvil dllomanyrész fejlesztése, tajékoztatas és kolcsonzés
» cigany etnikai kisebbség konyvtari ellatasa

» nemzetiségi irodalomjegyzékek, bibliografidk készitése

Telepiilési kdnyvtarak tevékenységét segitd szolgdltatasok

« szakmodszertani kérdésekben, allomanyalakitasi, feidolgozasi problémak
megoldasaban, dllomanyellendrzésekben, kivonasokban,
konyvtarfejlesztési tervezésekben a megye kdnyvtarainak segitése

» minisztériumi megbizas szerint szakfeliigyeleti vizsgélatok bonyolitasa, a
megyében folyo szakértoi és szakfelugyeleti vizsgalatok segitése

« a megyei kényvtar honlapjan a megye kényvtarait érinté informaciok fo-
lyamatos fejlesztése, aktualizdlasa

A megyében mitkodd kényviarak statisztikai adatszolgdltatasanak megszer-

vezése, lebonyolitasa

» a konyvtarakban folyé tevékenységhez sziikséges dokumentdcié bizto-
sitdsa a megye konyvtarai szamara

« az adatszolgaltatasi rendelet alapjan a konyvtari elektronikus adatszolgal-
tatas szervezése, a megyei adatok kozzététele

Iskolan kiviili konyvtari tovabbképzések és szakképzések szervezése

« orszagos és megyei szakmai tandcskozasok, tovdbbképzések szervezése

« szakmai munkakdzdsségek mitkédietése

» szakmai alapképzés a kistelepiilési konyvtarosok szamara

Megyei Konyviarellatasi Szolgaltaté Rendszer (KSZR) miikddietése

« jogszabaly alapjan a KSZR miikddtetése Zala megyében
megallapodas megkotése 5000 6 alatti kistelepiilésekkel nyilvanos konyv-
tari szolgaltatasok biztositisara

a KSZR targyévi mikodéséhez évente terv készitése,

« a,Konyvtari, Informaciés és Kozosségi Helyek™ kotelezd szolgaltatasainak
miikodtetéséhez segit6é szolgaltatisok nyujtasa

a KSZR miikodésérdl szolo beszamols készitése az dgazati minisztérium €s
az, dnkormanyzatok szamara



4210

4.2.11

42.12

4.2.13

Megallapodas alapjan igénybe vehetd konyvtari szolgaltatasok nyujtasa a
telepiilések szamara

a konyvtari allomany egységes nyilvdntartasa, feltarasa, gondozasa, a be-
szerzett Ujdonsagok nyilvantartasba vétele, elektronikus katalogusban valé
kozzététele az interneten, rendelkezésre bocsatdsa; allomanyellendrzés,
kivonas az allomanybdl

a digitalis irdstudds, az informaciés miiveltség elsajatitisanak, az egész
életen at tartd tanulas folyamatanak segitése

az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatdsanak segitése

a telepiilésre és a megyére vonatkoz6 helyismereti informaciok biztositasa,
digitalizalasa,

specialis kényvtari szolgaltatdsok, dokumentumok, eszkdzok biztositasa, a
fogyatékossaggal ¢16k szamara,

a lakossag érdeklodésének megfelelé kulturalis, kzosségi rendezvények,
az olvasaskultura fejlesztését tamogat6 programok szervezése

a szolgaltato hely bevonasa az orszagos és térségi szakmai programokba,

a kényvtari személyzet rendszeres képzése, tovabbképzése,

tajékoztatas a palyazati lehetségekrol

statisztikai adatszolgaltatas,

kényvtari szolgaltatasokhoz sziikséges informatikai eszk6z0k, kis €riékil
targyi eszkozok, szakmai és egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése
teljes korli, szakszerli és pontos, szamitégépes nyilvantartas, statisztikai
adatgyiijtés, az adatok elemzése,

hasznaléi elégedettség mérése,

a szolgaltatasok népszeriisitése, a Jakossag sokoldalu tajékoztatasa

Telepiilési konyvtarak fejlesztésének koordinalasa

kapcsolattartds az Snkormanyzatok képviseldivel, tajékoztatas a telepiilési
konyvtdrakat érintd jogszabalyokrol, palyazatokrol

a telepiilés kérésére szakértdi javaslat a kényvtar fejlesztéséhez
jogszabaly szerint kdzremiikddés a megyében miikédé nyilvanos konyvia-
rak fenntartdival érdekeltségndveld tamogatds igénylésében

Telepiilési kényvtarak mindsitésének elokészitése, koordinalasa

a megye kényvtdrai magas szakmai szinvonali munkdjanak tamogatasa,
hogy megfeleld kinalati és mindségli konyviari szolgaltatasok alljanak a
lakosséag rendelkezésére

a Mindsitett Kényvtar cim és a Kényvtari Mindségi Dij odaitélésérdl szolo
palyazati felhivasban eldirt onértékelés és egyéb dokumentumok
elkészitésének szakmai segitése

Az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerben a szolgiltatd kdnyvtar
szamara meghatarozott feladatok ellatasa
« jogszabaly alapjan az ODR keretében miikod6 szolgaltaté konyvtar

feladatanak cllatasa, a bejovo kényvtarkozi kérésck folyamatos teljesitése
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42.14 Kotészet, reprografia, restauralas
+ amegye kdnyvtarai szamara konyvek, folyoiratok kotése
« kiadvanyok, szérolapok készitése, sokszorositdsa
» hidnypdtlas, masolatok készitése és kotése
» papirrestauralé tevékenység (régi konyvek, helytdrténeti dokumentumok)

5. A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

5.1 Vezetés, iranyitas

A Dedk Ferenc Megyei és Viarosi Konyvtar tevékenységét székhelyén, két
onalléan miikodd tagkonyvtarban, tovabbd a fidkkonyvtarakban, a Keresztury
Hazban és a Keresztury lakasban latja el. A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar 6nallé
szervezeti egységet alkot, vezetGje tagkonyvtarvezetd, igazgatohelyettes. Az Apéczai
Csere Janos Tagkényvtar ©6nallé szervezeti egységet alkot, vezetGje
tagkOnyvtarvezetd, csoportvezetod.

Az iranyitas, vezetés feladatait az igazgatd és az igazgatohelyettesek latjak cl a

csoportok vezetdin keresztiil vagy egyes esetekben kozvetleniil.
Az intézmény munkajat segité testitletek, szervezetek kozdsségek: vezetoi értekezlet,
csoportértekezlet, Osszmunkatarsi  értekezlet, projekicélok  megvaldsitasara
szervezOdott projektcsoport, Mindségiranyitasi Tanacs, dolgozéi érdekképviseleti
szervezetek: szakszervezet, lizemi tanacs.

Az igazgaté havonta két alkalommal, elére meghatdrozott napon vezetdi
értekezletet tart.

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

Az igazgato a konyvtar apparatusanak évente négy alkalommal — szitkség szerint
rendkiviili esetben is —~ 6sszmunkatarsi értekezletet tart.

A megyei hatokorli varosi kdnyvtdr a varosi kdnyvtarak részvételével, a megyei
feladatok végrehajtasa érdekében, a folyamatos munkavégzés el8segitésére,
dsszehangolasara évenként kétszer, vagy szilkkség szerint megyei haldzati értekezletet
tart.

Igazgato

A Deék Ferenc Megyei és Varosi Konyviar igazgatojat, mint magasabb vezetdt a
hatalyos jogszabalyok alapjan, palyazat utjan Zalaegerszeg Megyel Jogi Varos
Ké6zgytlése bizza meg.

Felelés a konyvtar tevékenységéért, a konyvtari tervek végrehajiasaért, a konyvtar
vagyonaért, a dokumentumaélloményért, valamint a konyvtari munkéara vonatkozo
rendeletek, utasitasok és hatdrozatok végrehajtasaért. Iranyitja az intézmény megyei
és nyilvanos kdnyvtari tevékenységét, a konyvtari munkateriiletek tervezését, dssze-
hangolasat.

A megyei jog varos kézgyiilésének kulturalis koncepci6ja, az érvényes stratégiai
terv, a megyei konyvtari tevékenység és az aktualis feladatok figyelembevételével
elkésziti a Deak Ferenc Megyei és Varosi Kényvtar éves munkatervét. Jelentésben



Osszegzi a megyei hatékori varosi kényvtar és a megyei konyvtari halozat éves tevé-
kenységét.

Rendszeres kapcsolatot tart a telepiilési nyilvanos kényvtarakkal és folyamatosan
tajékozodik a megyei halozatba tartozé konyvtarak tevékenységérdl. Képviseli a
megyei hatokorii varosi konyvtarat a fenntartd, a hatosidgok €s mas szervek elétt.
Feliigyeli a gylijteményszervezési, megyei konyvtarellatasi csoport, a kényvkdtészeti
és restaurator mihely tevékenységét, az intézmény-mikédtetés (ligyvitel,
karbantartds) feladatait. Kidolgozza az iranyitdsa ald tartozd vezetdk ¢és munkatarsak
munkakori leirasat.

Meghivds vagy megbizas alapjan részt vesz az onkormanyzatok azon iilésein,
amelyeken a konyvtarakkal kapcsolatos kérdéseket targyaljak.

Gondoskodik a kényvtari munkakdrok alkalmas személyekkel vald betSltésérol. A
kinevezéseknél figyelembe kell vennie a képesitésre vonatkoz6 rendeletet.

Kezeli a kényvtar dolgozdinak személyi anyagat. Eldsegiti a dolgozok szakmai
képzését és tovabbképzését.

A kinevezési jogkorébe utalt dolgozok felett gyakorolja a jutalmazasi, felelosségre
vonasi ¢és egyéb munkaltatéi jogokat. Megallapitja a dolgozék munkakorét és
illetményét. Javaslatot tesz a kényvtari dolgozok kitilintetésére.,

Részt vesz a konyvtar kéltségvetésének oOsszeallitasaban, a KKGESZ vezetéjével
egyiittmilkddve biztositja és ellenérzi annak tervszeril felhasznaldsat.

Kidolgozza a kényvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat, a munkét a kényvtar
személyi, 1étszam- és sajatos viszonyainak megfeleléen felosztja, annak teljesitését
ellendrzi. A kényvtar igazgatdja jogosult a kimend iigyiratok alairasara.

Az igazgat6 kizérdlagosan képviseli az intézményt. Az intézmény képviseletére —
a kotelezettségvallalast és a személyi iigyeket kivéve — eseti megbizast adhat a
hatéalyos jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en.

Igazgatohelyettesek

Az intézménynek kettd igazgatShelyettese van, az altalanos igazgatohelyettes,
valamint a Jozsef Attila Varosi Tagkdnyvtar tagkdnyvtar-vezetdje. Az
igazgatdhelyettesi feladatokat e fejezet tartalmazza, a JAVTK tagkdnyvtar-vezetd
feladatait pedig a szervezeti egységre vonatkozo szabalyozas kiilon részletezi.

Az igazgatohelyettest a vezetd &llasi munkavéllalora vonatkozd jogszabaly
alapjan bizza meg az igazgatd. Az igazgatd megbizasanak megfelelden, az igazgat6
tavollétében feleldsen, dnalidan, illetve a gazdasagi szervezet vezetdjével irdnyitja az
intézmény tevékenységét; a kimend dokumentumok aldirdsara jogosult, személyi
iigyekben az igazgatd tartds tavollétében donthet. Az altalanos igazgatohelyettes,
ennek hidnyaban a tagkdnyvtar-vezetd igazgatohelyettes, az igazgatoéi beosztas
ellatasara szolé megbizds megsziinése esctén, az igazgatoi beosztas ellatdsara sz016
megbizasra kiirt palydzat eredményes lezarasaig teljes jogkorrel és feleldsséggel
vezeti az intézmeényt.

Jovahagyasra elokésziti az iranyitdsa ala tartozo csoportok vezetdje, tovabba a
hozz4 beosztott dolgozok munkakéri leirdsat; javaslatot tesz anyagi és erkolcsi elis-
merésiikre, felelosségre vondsukra.

Altaldnos igazgatéhelyettes

Iranyitja és feliigyeli a kozponti konyvtar miikodését, az olvasoszolgalati
tevékenységet, takaritdst, javaslatot tesz karbantartasi, felujitdsi, fejlesztési
tevékenységekre. Irdnyitja az integralt konyvtari rendszer intézményi mikddését,
fejlesztési javaslatokat dolgoz ki. Feliigyeli az NIIF Regiondlis Centrum miikddését,



kezdeményezi 1j szolgaltatisok bevezetését. Szervezi az intézmény palydzati
tevékenységét, kiilonos tekintettel a megyei hatokéri és az eurdpai unids
palyazatokra. Részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, a
mindségbiztositasi tevékenységben. Koordindlja az intézmény olvasoszolgalati
munkajat, a rendezvények szervezését, az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat. Rendszeresen ellenoérzi a munkatervi feladatok végrehajtasat, javaslatokat
készit a szakteriiletek munkajanak korszeriisitésére. Feliigyeli a megyében foly6 szak-
modszertani munkat, kézremiiksdik a tavlati és kdzéptava konyvtari tervek, fejlesz-
tési koncepciok kidolgozasaban, megszervezi az intézményen belill és a megyei
halézatban a szakmai képzést és tovabbképzést. Irdnyitia az intézményi
rendszerkonyvtaros tevékenységét, aki a konyvtari rendszer miikodtetése mellett
ellatja a HBONE-kozpont folyamatos lizemeltetésének feladatait is. Koordindlja a
honlap tartalmi fejlesztését, rendszeres kapcsolatot tart a honlapot fejleszté céggel.
Jovahagyasra elokésziti az iranyitdsa ala tartozd dolgozék munkakdri leirasat,
javaslatot tesz jutalmazasukra illetve feleldsségre vonasukra,
Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

Tagkényvitdr-vezetd, igazgatohelyettes

Feladatkdrének meghatérozasa az igazgatShelyettesi feladatokon tal a Jozsef Attila
Varosi Tagkonyvtar szervezeti egység cim alatt szerepel. Tagkdnyvtar-vezetdi
feladatai mellett feliigyeli az Apaczai Csere Jdnos TagkOnyvtar és a varosi
fickkoényvtari halézat milkodését, iranyitia az intézmény gyljteményszervezési
tevékenységét;  szervezi és  bonyolitia a  konyvtdir ¢és a KSZR
dokumentuméllomanyanak alakitasat. Irdnyitja az intézmény mindségbiztositasi
tevékenységét, vezetje a Mindségiranyitisi Tandcsnak, koordinalja a
munkacsoportok miikodését (Id. 1.sz. melléklet). Osszehangolja a megyében a
telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését, és az intézményi kdzbeszerzest.
Felelése az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrél szolé korményrendeletben a
szolgaltatd konyvtar szdmdra meghatérozott feladatok ellatasanak. Részt vesz az
intézményi szabalyzatok elkészitésében, a konyvtari statisztikai adatszolgaltatas
megvaldsitasaban. Kozremikadik a tavlati és kozéptava kényvtéri tervek, fejlesztési
koncepciok kidolgoz4sdban, a tovabbképzési tervek, munkatervek és beszamolok
elkészitésében. Rendszeresen ellendrzi a munkatervi feladatok végrehajtasat,
javaslatokat készit a szakteriiletek munkajanak korszeriisitésére.

Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

5.2 Olvasészolgalati csoport (Kozponti konyvtar)

5.2.1 Az olvasdszolgalati csoport feladata, hogy a Konyvtdrhasznalati Sza-
balyzatban lefektetett modon, a lehetdségekhez képest legjobb szinvonalon kielégitse
a konyvtarhasznalok igényeit. A csoport a felnétt- és gyermekolvasé-szolgalatban,
valamint a helyismereti és a zenei gyiijteményben végzi munkajat.

A csoport a teljes korii hozzaférés biztositasa érdekében az olvasok rendelkezésére
bocsitja a helyben hasznathaté dokumentumokat, illetve az ezek hasznalatdhoz
sziikséges technikai eszkozoket. A konyvtar teljes dokumentumallomanyabol és
informaciés adatbazisaibél kolesonzd és tajékoztatd tevékenységet folytat, igény
szerint irodalomkutatést is végez. A konyvtar dokumentumallomanyabél kézvetlenill
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- az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként, a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatnak megfeleléen — konyvtarkozi kélesénzési tevékenységet folytat.
Folyamatosan épiti tajékoztatéd apparatusét, fejleszti szolgaltatasait, kapcsolatot épit
és tart fenn mas miivelddési intézményekkel, kdzgyljleményekkel. A kolcsonzd és
tajekoztaté munka mellett tanfolyamokat, tovabbképzéseket, rendezvényeket, kiéllita-
sokat szervez, s err8l megfeleld modon tajékoztatja az olvasdkozonséget. Onalldan
vagy kozremlkoddként részt vesz a kényvtar kiadvanyozasi tevékenységében.

A csoport munkatérsai vezetik az ¢ldirt nyilvantartasokat, gondoskodnak az allo-
many védelmérol, felszolitjak a késedelmes olvasdkat, javaslatot tesznek a sziikséges
dokumentumok beszerzésére és azok példanyszdmdra, illetve az dllomanybdl torténéd
kivondsra. Részt vesznek a rendezvények, tanfolyamok, tovabbképzések elékészi-
tésében, lebonyolitasaban.

5.2.2 Gyermekolvasé6-szolgalat

Az olvasoszolgalati csoporton belill, a 14 éven aluli olvasdk specialis igényeinek
kiszolgalasara, valamint a Zalai Gyermekkonyvidros Miihely mikodtetésére kiilon
szolgalatot képez. A tevékenység eredményes végzéséhez specidlis munkaterv
alapjan dolgozik, amely tartalmazza a foglalkozasok, rendezvények, tovabbképzések,
kiadvanyok tervét is. A Zalai Gyermekkonyvtaros Miihely munk4jat, a rendezvények,
tovabbképzések szervezését a megyei konyvidri elldtdsi csoporital, a Zalacgerszeg
viros teriiletén végzett gyermekkonyvtari tevékenységet a Jozsef Attila Vdrosi
Tagkonyvtdrral, az Apdczai Csere Jdanos Tagkonyvidrral és a Gdbriel Jozsef
Konyvtdr és Miivészeti Mithely-jel egyeztetve végzi. A gyermekolvasd szolgalathoz
gyermekkonyvtarosok és konyvtari asszisztensek tartoznak.

Az olvasoszolgalati csoporiot  csoportvezetd  vezeti. A szolgalathoz
olvasoszolgalati, tajékoztaté konyvtarosok, fokonyvtarosok, gyermekkonyvtdrosok,
segédkdnyvtarosok, zenei kdnyvtaros, helyismereti konyvtdros, konyviari asszisztens,
adatrogzitd, raktaros és ruhataros tartozik.

Az olvasészolgalati csoport vezetdje

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes. Feladata az olvasészolgalati
tevékenység szervezése, Osszehangolasa és irdnyitdsa, amelyet a kézponti kdnyvtar
osszes szakalkalmazottjat figyelembe véve végez. Elkésziti az éves munkatervet,
melynek tervezése és végrehajtasa soran kapcsolatot tart a Jézsef Attila Varosi
Tagkonyvtar olvasoszolgalata és az Apaczai Csere Janos Tagkonyvtar vezetSjével.
Felelds az eldirt statisztikai nyilvantartasok, pénziigyi bizonylatok vezetéséért, az
allomanyvédelmi rendelet és a Konyvtarhasznalati Szabélyzat betartasaért.

Osszesiti az olvasoi igényeket; felelés a konyvtar rendezvényeinek szervezéséért
és a kényvtar propagandajaval kapcsolatos tevékenységeért.

Jovahagyasra elkésziti az irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkakdri leirasat. Ja-
vaslatot tesz személyi kérdések megoldasara, a munkatéarsak erkdlcsi ¢és anyagi elis-
merésére, jutalmazasara, kitiintetésére, felelésségre vonasara.

A munkateriiletének megfelelé feladatok megolddsidban szakmddszertani tevé-
kenységet végez.



Fékényviarosok, olvasészolgalati, tdjékoztaté kényvidrosok, segédkonyvidrosok,
konyvitari asszisztens

Az olvasok kérésére rendelkezésre bocsatjak a konyvtar teljes allomanyat. A
nyitvatartasi idében az olvasdk rendelkezésére allnak, segitenek a dokumentumok
kivalasztasaban, kolcsonzésében, olvaséi kérésre tdjékoztatast nynjtanak. 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 dllomanyt. Javaslatot tesznek az allomanybol térténd kivo-
nasra.

Vezetik az eldirt nyilvantartasokat, elkészitik a késedelmes olvasok felszolitasat.

Végzik a konyvtarkdzi kélesonzéssel kapesolatos feladatokat.

Folyamatosan biztositjak az informdacios szolgaltatasokat. Kérésre — a szerzéi jogi
szabalyok figyelembevételével -a nyomtatott dokumentumokrol masolatot készitenek.
Irodalmi és egyéb ismeretterjeszté rendezvényeket, tanfolyamokat és tovabbkép-
zéseket szerveznek.

Gyermekkonyviarosok

Az altalanos olvasoszolgalati munkan tul — az éves munkatervnek megfeleléen -
végzik specidlis gyermekkonyvtarosi feladataikat, a foglalkozasok, vetélkeddk, ren-
dezvények, tanfolyamok szervezését és lebonyolitasat; tandcsado, irodalomnépszeri-
sitd, kiadvanyszerkesztd tevékenységet végeznek. Részt vesznek az intézmény gyer-
mekkori olvasdkkal kapcsolatos projektjeinek, palyazatainak kidolgozasaban, végre-
hajtasaban. Javaslatot tesznek a gyermekkori olvasok szamdra sziikséges irodalom és
informacids szolgaltatasok beszerzésére, bevezetésére. Részt vesznek a gyermekiro-
dalmi allomanyrészek korszerlsitésében, az elavult mivek levalogatasaban.

Adatrégzité

Végzi a kbnyvtarhoz érkezd megrendelt, ajandék vagy kételespéldany hirlapok €s
folydiratok nyilvantartasat, katalogusba, adatbazisba rogzitését. Részt vesz a munka-
tervben meghatéarozott vagy egyéb forrasbél megvalésuléd adatbazisok épitésében.
Szilkség szerint részt vesz a kblcsonzésben.

Raktaros

Feladata a raktarak allomanyanak folyamatos rendben tartasa. A kotési terv
alapjan elokésziti a kényvekel, idészaki kiadvanyokat kotésre vagy tékazasra. Az ol-
vasdi igények alapjan a raktarbdl az olvasotérbe juttatja a kért miveket, dokumen-
tumokat. Az allomanyapasztasi tevékenység keretében részt vesz a kivonasra keriil6
dokumentumok levalogatdsaban.

Zenei konyvidros

Az olvasok kiszolgalasa mellett ajanlatot tesz a nem hagyomanyos dokumentumok
beszerzésére rendezvényekhez jegyzékeket és bibliografiakat allit dssze, kozremikd-
dik a miisorok megszerkesztésében.
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Ruhatdros

A konyvtarba érkezd olvasok, illetve a rendezvények, értekezletek kozonségének
ruhait, vagyontargyait teljes anyagi felelosséggel a ruhatarban gondosan clhelyezi és
megérzi. Ellenorzi a kényvtarba bevitt és kivitt kdnyveket és egyéb dokumen-
tumokat. Feliigyel a kolcsonz6tér rendjére, a Munkavédelmi és a Tizvédelmi sza-
balyzatban elbirtak betartasara.

5.2.3 Helyismereti gyljtemény

Feladata: a mindenkori Zala megyére vonatkozé irodalom gy(jtése, feldolgozasa,
digitalizalasa, Orzésének biztositdsa; helyismereti tdjékoztatds, irodalomkutatas,
kiadvanyok eldkészitése, Osszedllitdsa; kotelespéldanyok Osszegylijtése, azok
feldolgozasa, a kotelespéldany-rendelet értelmében a nyomdak ellendrzése. Onallé
kutatd, forrasfeltard tevékenységgel segiti a didkok, tudomanyos kutatok, honismereti
szervezetek munkajat.

A helyismereti gylijteménnyel 6sszefiiggésben mitkddik a Nadas Péter Gyiijtemeny,
mely kiilon gylijteményt képez. Gyarapitasa vasarlasbol, kotelespéldanyokbol, ajan-
dékokbdl, illetve az iroval kotott szerzodés alapjan az éltala atadott dokumentu-
mokbdl, kéziratokbdl torténik. A killongyljtemény feltarasat, gondozasat, tajékoztatd
tevékenységét a helyismereti konyvtéarossal egyiittmiikddve az erre a feladatra kijelslt
munkatdrsak végzik.

A kijelslt helyismereti dokumentumnok digitalizalasa a digitalizalasi terv szerint
torténik.
A helyismereti gyiijteményben helyismereti konyvtaros tevékenykedik.

Helyismereti konyvtdros

Gyarapitja a kényvtar helyismereti gyiijteményének anyagat. Részt vesz a kurrens ¢s
a retrospektiv analitikus feltarasban, folyamatosan ellenérzi az dllomanyt, a szitkséges
kottetéseket, restauralasokat elvégezteti. Tajékoziatdé tevékenységgel segiti a
tudoményos kutatok, honismereti szakkérok munkajat; 6nallé kutatdmunkat végez,
szerepet vallal helyismereti tanulmanyok, bibliografiak készitésében, adatbazisok épi-
tésében.

5.3 Gyiijteményszervezési csoport
feladatai és tevékenysége

A csoport elsédleges feladata, hogy a Gytjtokori és gyfijteményszervezesi
szabilyzatban meghatdrozott elveknek megfeleléen végezze a  konyvtar
dokumentumallomanyanak gyarapitasat és a beszerzett dokumentumokat az eldirt
feldolgozasi munkafolyamatok elvégzése utan a konyvtar olvaséinak rendelkezésére
bocsassa. Tevékenységének fontos részterilete a dokumentuméllomany korszer
szinten tartasa, amely magaban foglalja az allando, tervszerii allomanyapasztast is. A
csoport tagjai végzik a KSZR részére gyarapitott alloméanyrész feldolgozasat, a
torlések és dlloméanyellendrzésck dokumentdlasat is. A csoporthoz fokonyvtarosok,
gylijteményszervezd konyvtarosok, segédkonyvtarosok, adatrdgziték tartoznak. A
csoport két helyszinen, a kozponti konyvtarban és a Jozsef Attila Varosi

20



Tagkdnyvidrban mitkddik, megosztott feladatkorrel. A csoport tagjai székhelylikon,
kiilon beosztas szerint részt vesznek az olvasdszolgdlati és egyéb konyvtari
tevékenységekben is.

A Gyljtokort €s gyljteményszervezesi szabalyzatban meghatarozott alapelvek
alapjan torténik a dontés a beszerzésrdl, egyeztetve az olvasoszolgalati csoportokkal
vagy az adott kiilongylijtemény kezeljével. A megyei konyvtarellatasi csoport a
teleptilési  koényvtari  igények  alapjan  szerzeményez,  egyeztetve a
gyiljteményszervezési csoport vezetdjével.

Adatbézisainkat a Katalogusszerkesziési szabalyzatban részletezett modon, a
TextLib integralt kényvtari rendszer keretében épitjiik.

A dokumentumok fizikai vagy tartalmi elavulédsa, az olvaséi szokdsok megvaltoza-
sa teszi sziikségessé a tervszeri dllomanyapasztast. Az allomanybol valé kivonas és
az allomanyellen6rzés rendjére az 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM. egyiittes rendelet az
iranyadé.

A gyitijteményszervezési csoport vezelife

Kézvetlen felettese az intézmény vezetdje. Tervezi, iranyitja és Gsszefogja a cso-
port munkdjat, vagyis a konyvtar allomanyanak szerzeményezését, feldolgozasat,
feltarasat és korszertsitését.

Széleskoriien tajékozodik a dokumentumpiacrél. Gondoskodik a konyvtar
dokumentum-beszerzési keretének tervszer(i, idéaranyos felhasznéaldsarél. Az olvaso-
szolgalatok vezetbivel, a megyei konyvtarellatasi csoporttal és az egyes kiillongytij-
temények kezelbivel valé konzultacié utan dont a dokumentumok beszerzésérdl és
kivonasarol. Ervényesiti a Gyljtokori és gylijteményszervezési szabalyzatban
megfogalmazott allomanyépitési stratégiat. Elkésziti az éves munkatervet, melynek
betartasat folyamatosan ellenérzi. Rendszeres elemzésekkel segiti a tervezdé munkat,
értékeli a konyvtar dokumentumallomanyanak alakulasat, a szerzeményezés mi-
noségét, a feltaras valtozésait. Szakmodszertani segitséget nydjt a megyei konyvtari
halézathoz tartoz6 kényvtarak részére szerzeményezési és feltarasi kérdésekben. Az
dsszehangolt gyarapit6 tevékenység érdekében rendszeres kapcsolatot tart a halozaton
kiviili, kdnyvtéarral rendelkez6 intézményekkel, szervezetekkel. A 3/1975. (VIII. 17.)
KM-PM.  egyiittes rendelet alapjan  tervezi, iitemezi a  kotelezd
alloményellendrzéseket, szervezi és iranyitja azok lebonyolitasat. Osszeallitja a
munkatarsak  személyre sz6l6 munkakori leirasait, gondoskodik allando
foglalkoztatasukrol. Javaslatot tesz a munkatérsak erkdlcsi €s anyagi elismerésére,
feleldsségre vonasara.

Fékonyvitdrosok, gyiijteményszervezd konyvtdrosok, segédkonyvidrosok, adatrogzitd

A fékonyvtarosok, gyljteményszervezd ¢s segédkonyvtarosok végzik az dllomany
gyarapitasat, a dokumentumok tartalmi és formai feltdrasat, épitik a konyvtdr
adatbazisat, adatreviziot folytatnak. Folyamatosan végzik az allomanyapasztassal
kapcsolatos tennivaldkat.

Az adatrdgzitd veszi 4t az érkezd csomagokat, egyezteti a mellékelt szamlaval
vagy jegyzékkel. Vezeti az egyedi és csoportos leltarkényvet, negyedévenként Sssze-
siti a gyarapodast és a torlést. Hidnyos szallités esetén elvégzi a reklaméciokkal kap-
csolatos teenddket.
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5.4. Mcgyei konyvtarellatasi csoport

Zala megye egész teriiletére vonatkozdan végez feladatokat:

» atelepiilési konyvtarak tevékenységét segit6é szolgaltatasokat nyujt,

+ szervezi a megyében mikodd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

» végzi az iskolan kiviili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést,

» miikddteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert,

» megallapodds alapjan igénybe vehetd konyvtari szolgaltatasokat nyujt a telepiilé-
sek szamara,

» koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését

* koordindlja a telepiilési kdnyvtarak mindsitésének elokészitését.

Kiemelt feladat a megye kdnyvtaraival vald egyiittmiikédés, a kényvtarak szakmai
tevékenységének Osszehangolasa, segitése. A helyi onkormanyzatoknal képviseli a
kényvtar szakmai érdekeit, kezdeményezi a konyvtarak szolgaltatasainak fejlesztését.
Szakmai-médszertani tanacsadassal elémozditja a kényvtarak mitkédésének szaksze-
riségét. Szervezi a kisteleplilési konyvtarak munkatarsainak alapfoku szakmat kép-
zését, a tovabbképzést, dszténzi a képzettségi kovetelmények betartasat. Szakmai-
modszertani kiadvanyok készitésével és terjesztésével segiti a halézat kdnyvtaro-
sainak munkajat, egyéb kiadvanyozasi tevékenységet is végez. Gondoskodik a me-
gyei konyviinnepek lebonyolitasarél, irodalmi és milvészeti rendezvényeket, kiallita-
sokat szervez a halozatban. Koordinalja a megyében a kényvtarak statisztikai adat-
szolgaltatasat és az érdekeltségndveld tdmogatds igénylésének megvaldsulasat.

A Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar az dnkorményzatokkal kétott megal-
lapodas alapjan a kistelepiilési konyvtari ellatas felelése. A feladatot kézvetlenil,
illetve kiilon megallapodas alapjan a varosi konyvtarakkal kozosen végzi. A
kozvetlen ellatasi rendszerébe tartoz6 telepiilések konyvtarosaival folyamatos
kapcsolatot tart. Epiti és a telepiilések igényeinek figyelembe vételével rendszeres
cserével frissiti a letéti allomdnyokat, illetve i1d6szaki kiadvanyokat rendel meg
szamukra. Szallitasi tlitemterv alapjan biztositja a kurrens beszerzések kiszallitasat,
illetve az dllomany cseréjét. A kodzségi szolgéltatbhelyek allomanyaban elvégzi a
szilkséges allomanyellenérzést, A4llomanykivonast, valamint a raktari rend
kialakitasat, megorzését. Kozponti adatbazist és honlapot miikddtet, javaslatot tesz
informatikai  fejlesztésekre, rendezvényeket, hasznaloképzést, és szakmai
tovabbképzéseket szervez. A Kistelepiilési szolgaltatohelyek szamara biztositja az
olvasészolgalati munkahoz ¢és a konyvtdrhasznalat méréséhez sziikséges
nyomtatvanyokat (olvasojegy, folyoirat kardex lap, kolcsonzbtasak, beiratkozasi
napld, munkanaplé stb.).

A megyei konyvtdrelldtasi csoport vezetdje

A csoport vezetdjének feladata a telepiilések ellatasaval, a megye kdnyvtarainak
egylittmiikddésével, kiilonbozd segité szolgaltatasok nyijtasaval, a statisztikai adat-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatok megvaldsitasanak szervezése €s iranyitasa. Koz-
vetlen felettese az intézmény vezetdje.

Részt vesz az intézmény és a haldzat hosszi tava fejlesztési koncepcioinak kidol-
gozasaban, ezek anyagi hétterének és szakmai bazisanak megteremtésében; javasla-
tokat dolgoz ki koltségvetésen kiviili forrdsok felkutatdsara, kényvtari-informacios
célokra torténd bevondsara. Részt vesz az intézményi és halézati munkatarsak szak-
mai képzésének és tovabbképzésének szervezésében és lebonyolitdsaban. Szervezi ¢s
iranyitja a megyei hdlézat propagandatevékenységét, kiadvanyozasat.
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Elkésziti a csoport munkatervét, éves beszamolojat. A telepiilések ellatasat évente
megtervezi, a szolgaltatast megrendeld telepiilések listdjat jelentésre eldkésziti. El6-
késziti és figyelemmel kiséri a fenntartd énkormanyzatokkal ¢és az cllatasban részt-
vevd varosi kényvtarakkal kétstt megallapodasokat. A gyiijteményszervezési csoport
vezetdjével egyeztetve vezeti és feligyeli a telepiilési konyvtari allomany szer-
zeményezését, az id6szaki kiadvanyok eléfizetését. Utemtervet készit a dokumen-
tumok Kkiszallitasara, 4dllomany karbantartdsra vonatkozéan. Feliigyeli a szolgaltata-
sokra biztositott koltségek bevételeit és kiadasait. Jelentést készit a szolgaltatds meg-
valésitasarél az dgazati minisztérium és a szolgaltatast megrendel6é &nkormanyzatok
szamara.

Jovahagyasra elkésziti az iranyitasa ala tartozok munkakdri leirasat, javaslatot tesz
személyi kérdések megoldasara, erkolesi és anyagi elismerésére, jutalmazasra, kitiin-
tetésre, feleldsségre vonasra. A csoport tagjai fokomyvtdrosok, kényvidrosok,
segédkonyvidrosok, konyvtdri adatrogzits és gépkocsivezeto.

Fékonyvtdrosok, konyvtdrosok, segédkonyvtdrosok, —komyvtdri adatrégzits:
Munkakoriik a megyei és telepiilési konyvidrellatasi feladatok végzésére terjed ki.
Kiemelt feladatuk a kapcsolattartds a véarosi és kozségi konyvtarosokkal, részvétel a
telepiilési konyvtari allomény szerzeményezésében, litemterv szerinti konyvcserék
lebonyolitdsa, a szallitdsok, dllomdny karbantartds, leltarak adminisztracios
feladatainak ellatisa, a honlap és adatbazisok fejlesztése. Részt vesznek a
rendezvények, tanfolyamok, tovabbképzések szervezésében, lebonyolitdsaban, a
telepiilési konyvtari honlapok fejlesztésében. A kényvidrosok megbizas alapjan
vezetik az intézményi gépjarmiivet, melynek sordn a gépkocsivezetdre vonatkozd
eldirasokat kell betartaniuk.

A gépkocsivezets feladatkorében megyei ellatasi és egyéb intézményi feladatokat
lat el. Kiadott {itemterv szerinti uivonal-nyilvantartast (menetlevél) vezet, amely do-
kumentum tartalmazza az utvonal megjelélését és az utasok nevét. Biztositania kell a
gépkocsi lizemképességét, gondoskodnia kell a sziikséges javitasokrol ¢s a potalkat-
részek beszerzésérél. Felelds a balesctmentes vezetésért, a gépkocsi allaganak meg-
Ovasaért és lisztan tartasaért, az iizemanyagkeret felhasznalasaért. Az igényeknek
megfelelden rakodasi munkat is végez. A menetleveleket az érvényben levd eldira-
soknak megfeleléen szabalyosan kezeli. Rendet és tisztasagot tart a garazsban és a
garézs elotti téren.

5.5 Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar

A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtr az intézményen beliil 6néll6 szervezeti egy-
séget alkot. Telephelye a Keresztury VMK ¢piiletén belill, elkiilonitett, csak konyvtari
célokra szolgald helyiségekben talalhato.

A tagkonyvtar feladata az intézményi munkamegosztason beliil elsésorban a varos
lakossaganak konyvtari ellatdsa, kiilonos tekintettel a vonzaskorzetébe tartozo varos-
részek felndtt és gyermek lakossagara, illetve az 6vodakra, altaldnos és kozépisko-
lakra, felsGoktatdsi intézményekre. A telephelyi tevékenység mellett ellatja a sagodi,
zalabesenydi, andrashidai és nyugdijashazi fiokkonyvtarak — mikodtetését,
dokumentumszolgaltatasat, rendezvényeik szervezését. A tagkonyvidr keretében
miikadik a Keresztury-haz kiilléngyiijteménye. A tagkdnyvtar az intézményi munka-
megosztas keretében kapcsolatot tart a varoskornyék oktatdsi intézményeivel, segiti



az ott folyd oktatasi-nevelési tevékenységet. Részt vesz az intézmény megyel
kényvtari  tevékenységében, rendezvények  szervezésében, tanfolyamok,
tovabbképzések lebonyolitaséban. Feladatellatasahoz elkiilonitett
dokumentumallomdannyal, munkaszervezettel és technikai apparatussal rendelkezik.

A tagkdnyvtarat a tagkdnyvtarvezeté vezeti, beosztasa igazgatohelyettes. A tag-
konyvtar  munkaszervezetébe  fOkdnyvitdros,  olvasdszolgdlati,  tdjékoztald,
segédkdnyvidros és gyermekkonyvtdros, rendszerkdnyvtdros, adatrigzité és takarito
munkatérsak tartoznak.

Tagkonyvtar-vezetd

A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar vezetdjének felettese az intézmény vezetdje.
Felel6s az intézményegység intézményen beliili tevékenységének tervezéséért, a tag-
kényvtar sajatos feladatainak, kapcsolatrendszerének épitéséért, a tagkOnyvtar
SZMSZ-ben és az éves munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért, a
tagkSnyvtar teriiletén a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért. Szervezi €s ira-
nyitja a tagkényvtar dokumentumdllomanyanak, adatbazisainak épitését, rendezvé-
nyeinek lebonyolitasét, szolgaltatdsainak miikddtetését; azok fejlesztésére javaslato-
kat dolgoz ki az intézmény vezetése szamara. Vezeti a tagkdnyvtarra vonatkozé nyil-
véntartisokat. Gondoskodik a tagkonyvtar altal ellatott fiokhalozat mikodtetésérdl, a
rendszeres dokumentumcserékrdl, rendezvények, tanfolyamok szervezésérél. Fel-
tigyeli a Keresztury lakast, a Keresztury-haz kilongylijteményének kezelését,
gondoskodik az ingatlanok karbantartdsardl, a sziikséges javittatdsok, allagmegovas
megrendelésérdl. Feliigyeli az Apaczai Csere Janos Tagkonyvtar mitkodését. Jovaha-
gyasra elokésziti az iranyitasa alatt &ll6 csoportvezeték €s mds munkatarsak
munkakéri leirdsat; javaslatot tesz elismerésiikre illetve felelésségre vonasukra. Az
igazgaté tavollétében igazgatohelyettesi beosztisdban, az 5.1. pontban az
igazgatShelyettesekre megallapitott eldirasok szerint ellatja az intézményvezetési
feladatokat. Személyi kérdésekben kijelolt intézményvezetdként, az igazgato tartds
tavollétében donthet.

Olvasoszolgalati csoport

A Jézsef Attila Varosi Tagkdnyvtarban 8néllé olvasdszolgdlati csoport mitkdik.
Feladata a tagkényvtirat haszndlé olvasok igényeinek legmagasabb szinvonald
kielégitése, a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban lefektetett médon. A csoporthoz
fékonyvtarosok, olvasdszolgalati, tajékoztato, gyermekkdnyvtarosok,
segédkonyvtarosok, adatrogzitbk tartoznak. A csoport a tagkdnyvtar allomanyat — a
teljes korii hozzaférés biztositdsa érdekében, a hasznilathoz sziikséges technikai
berendezéseket is beleértve — az olvasok rendelkezésére bocsatja, helyben haszndlatra
illetve kélcsonzésre. A helyben ki nem elégithetd igényeket az intézmény teljes
allomanyanak bevonasaval, illetve konyvtarkozi kolesonzéssel elégiti ki. A kdlesonzo
és tajékoztaté munka mellett részt vesz a tagkonyvtdri illetve az intézményi szintl
rendezvények  szervezésében,  lebonyolitasaban, tanfolyamok,  kiallitasok
rendezésében, a tagkdnyvtar kiadvanyainak készitéscben,
propagandatevékenységében. A  csoport munkatirsai vezetik az  eldirt
nyilvantartasokat, gondoskodnak az allomany védelmérdl, felszdlitjak a késedelmes
olvasokat, javaslatot tesznek a sziikséges dokumentumok beszerzésére, illetve az
allomanybdl valo kivonasra.



Olvasoszolgalati csoportvezeto

Kozvetlen felettese a tagkdnyvtér vezetdje. Feladata a tagkGnyvtar
olvasdszolgalati tevékenységének szervezése ¢€s iranyitasa, a tagkOnyvtarhoz
beosztott dsszes szakalkalmazott figyelembevételével. A tagkdnyvtar vezetdjével, az
Apaczai Csere Janos TagkOnyvtar €s a kozponti konyvtdr olvasoszolgalati
csoportjanak vezetdjével egyeztetve elkésziti a tagkOnyvtari olvasdszolgalati
munkatervet, gondoskodik annak végrehajtasarol. Felelds az elbirt nyilvantartasok
vezetéséért, az dallomanyvédelmi rendelet és a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
betartasaért. Felelds a rendezvények szervezéséért, a gyermekfoglalkozasok tervszerii
lebonyolitasaért, a propagandatevékenységért. Jovahagyasra elokésziti az iranyitdsa
alatt allé6 dolgozék munkakori leirdsat, javaslatot tesz elismerésiikre, felelosségre
vonasukra. A tagkonyvtar-vezetd tavollétében felelésen iranyitja a tagkdnyvtar
miikodéset.

Fékonyyvedrosok, olvasoszolgdlati, tdjékoztaté konyvidrosok, segédkanyvidrosok

Az olvasok kérésére rendelkezésre bocsatjak a tagkényvtar teljes dokumentum-
allomanyat. A nyitvatartasi idoben az olvasok rendelkezésére allnak, segitenek a do-
kumentumok kivélasztasaban, kélcsonzésében, olvasoi kérésre tajékoztatast nyijta-
nak. Sziikség szerint irodalomkutatast végeznek, kérésre vagy munkaterv szerint ké-
szitenek ajanlé jellegii bibliografiakat.

Felosztas szerint figyelemmel kisérik egy-egy szakteriilet irodalmat, kezelik és
megfeleléen rendezik az allomanyt. Javaslatot tesznek az allomanybol térténd ki-
vonasra.

Vezetik az eldirt nyilvantartasokat, elkészitik a késedelmes olvasok felszolitasat.

Végzik a fiokkozi és konyvtarkozi kdlesonzéssel kapesolatos feladatokat.

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

Irodalmi és egyéb ismeretterjesztd rendezvényeket, tanfolyamokat és tovabbkép-
zéseket szerveznek.

Gyermekkonyvidrosok

Az 4ltalanos olvasészolgalati munkén il — az éves munkatervnek megfelelden, az
intézmény masik gyermekrészlegével, illetve az Apaczai Csere Janos Tagkonyvtarral
egyeztetett modon — végzik specidlis gyermekkdnyvtarosi feladataikat, a
foglalkozasok, vetélkedok, rendezvények, tanfolyamok szervezését és lebonyolitasat;
tanacsadod, irodalomnépszerisitd, kiadvanyszerkeszté tevékenységet végeznek. Részt
vesznek az intézmény gyermeckkoru olvasokkal kapcsolatos projektjeinek,
palyazatainak kidolgozasdban, végrchajtasaban. Javaslatot tesznek a gyermekkoru
olvasok szdmara sziikséges irodalom és informécios szolgaltatdsok beszerzésére,
bevezetésére. Részt vesznek a tagkdnyvtar gyermekirodalmi éalloményrészeinek
korszerlisitésében, az elavult miivek levalogatasaban.

Rendszerkényvtdros

Koézvetlen felettese a tagkdnyvtar vezetbje. A tagkdnyvtar vezetdjével és az
intézményi rendszerkonyvidrossal egyeztetve feliigyeli a tagkdnyvtar informatikai
rendszerének milkodtetését; a felmeriilé hibdkat, iizemzavarokat Onalloan vagy
segitséget kérve elharitja, a sziikséges beallitisokat elvégzi. Részt vesz a tagkdnyvtar



allomanyanak, adatbazisainak épitésében, fejlesziésében, az intézményi fejlesztési
projektek kidolgozasaban, végrehajtasaban.

Takarito

Kozvetlen felettese a tagkdnyvtar vezet6je. Feladata a konyvtari teriilet napi rend-
szeres takaritasa, a kolcsénzdi térben és az olvasoteremben a konyvek folyamatos
portalanitdsa. Koézremilkddik a takaritoszerek beszerzésében, a rendezvények
helyszinének program szerinti eldkészitésében.

5.6 Apdczai Csere Janos Tagkdnyvtar

Az Apéczai Csere Janos Tagkdnyvtar az intézményen belill 6nallo szervezeti egy-
séget alkot. Telephelye a Keresztury VMK Apaczai Csere Janos VMK épiiletén beldl,
elkiildnitett, csak kdnyvtari célokra szolgalo helyiségben talalhato.

A tagkonyvtar feladata az intézményi munkamegosztason beliil elsésorban a varos
lakossaganak kényvtari ellatasa, kiilonds tekintettel a vonzaskorzetébe tartozé varos-
részek felndtt és gyermek lakossagara, illetve az 6vodakra, altaldnos iskolakra. A
telephelyi tevékenység mellett ellatja a Gabriel Jozsef Konyvtar és Milvészeti Mihely
miikodtetését, dokumentumszolgaltatasat, rendezvényei szervezését. Részt vesz az
intézmény megyei konyviari tevékenységében, rendezvények szervezésében,
tanfolyamok, tovabbképzések lebonyolitdsaban. Feladatellatiasdhoz elkiilonitett
dokumentumallomannyal, munkaszervezettel és technikai apparatussal rendelkezik.
A tagkonyvtar allomanyaba fSkonyvtdros, olvasészolgdlati  és  tdjékoztato
kinyvtarosok tartoznak.

A tagkonyvtarat a tagkonyvidr-vezetG vezeti, beosztisa csoportvezetd.

Tagkényvtar-vezeté

Az Apaczai Csere Janos Tagkdnyvtar vezetdjének felettese az intézmeény
igazgatohelyettese, a Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar vezetdje. Felelds az
intézményegység intézményen beliili tevékenységének tervezéséért, a tagkonyvtr
sajatos feladatainak, kapcsolatrendszerének épitéséért, a tagkonyvtar SZMSZ-ben ¢és
az éves munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért, a tagkdnyvtar
teriilletén a tiiz- és munkavédelmi szabdlyok betartasaérl. Szervezi a tagkdnyvtar
dokumentumalloményénak, adatbazisainak épitését, rendezvényeinek lebonyolitasat,
szolgaltatisainak miikadtetését; azok fejlesztésére javaslatokat dolgoz ki az
intézmény vezetése szdmara. Vezeti a tagkonyvtarra vonatkozé nyilvantartasokat.
Gondoskodik a tagkonyvtar altal ellatott fiok mikodtetésérl, a rendszeres
dokumentumcserékrél, rendezvények, tanfolyamok szervezésérdl. Jovahagyasra
elékésziti az iranyitasa alatt alld6 olvasdszolgélati munkatdrsak munkakéri leirasat;
javaslatot tesz elismerésiikre illetve feleldsségre vonéasukra.

A fkonyvidros, olvasészolgdlati és tdjékoztaté kényvidrosok a tagkdnyvtar
allomanyét — a teljes korii hozzaférés biztositasa érdekében, a hasznalathoz sziikséges
technikai berendezéseket is beleértve — az olvasék rendelkezésére bocsatjak, helyben
hasznalatra illetve kolcsénzésre. A helyben ki nem elégithet igényeket az intézmény
teljes 4lloményanak bevonaséaval, illetve konyvtarkozi kolcstnzéssel elégitik ki. A
kolesonzd és tajékoztaté munka mellett részt vesznek a tagkonyvtari illetve az
intézményi szintii, gyermek és felnétt rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
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tanfolyamok, kiallitdsok rendezésében, a tagkonyvtar kiadvanyainak készitésében,
propagandatevékenységében. Vezetik az elbirt nyilvantartdsokat, gondoskodnak az
allomany védelmérdl, felszolitjak a késedelmes olvasokat, javaslatot tesznek a
szitkséges dokumentumok beszerzésére, illetve az dllomanybdl valé kivonasra.

5.7 Konyvkitészeti, reprografiai és restauratormiihely

A mihely az intézményvezeté iranyitdsaval, éves kotészeti és restauralasi terv
alapjan végzi munkajat. Feladata a megyei és vdrosi konyvtar, valamint a megyei
konyvtarhalézat kdnyveinek, periodikdinak kotése, javitisa, restaurdlasa, a mithely-
ben késziilt meghivok, kiadvanyok kotése. Reprografiai eszk6zokkel masolatokat ké-
szit a konyvtari dokumentumokrol. A kdnyvtar sajat sziikségletét szolgdlé mésolato-
kat, kiilonféle sokszorositott dokumentumokat (meghivok, nyomtatvanyok, kiadva-
nyok), kisebb hasznalati és ajandéktargyakat allit eld. A kdnyvtari halozat tagjai ¢s a
tars kozgyljtemények szamara kedvezményes dijszabassal szolgaltat. Egyes
kiadvanyokbdl a helyismereti gyiijtemény szamara specidlis masolatot készit. A
konyvkotészetben kdnyvrestaurdtor és kényvkéiék dolgoznak,

Kionyvkoték

Az éves kotészeti tervnek megfeleléen végzik a megyei €s varosi kényviar
szdmara a konyvek, idészaki kiadvanyok kotését, javitasat, a milhelyben késziilt
kiadvanyok kotését. Fogadjak a megyei konyvtari halozatbél és a tarskoz-
gyljteményekbdl érkezd, kotésre, javitasra keriilo dokumentumokat, és elvégzik a
rendelésnek megfeleld munkat. Feleldsek a kiadott anyagok szakszeri, takarékos fel-
hasznalasaért, a mihely rendjéért, a t{iz-és munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

Konyvrestaurdtor

Az éves restaurdlasi tervnek megfeleléen végzi a megyei és varosi konyvtar,
illetve a tars kozgylijtemények szdmara a papir alapi dokumentumok tisztitasat,
javitasat, konzervaldsat, az allagmegévashoz szilkséges taroloeszkozok készitését.
Részt vesz az éves restauralasi terv elkészitésében, a célok, a sziikséges anyagok
meghatarozasaban, palydzatok dsszeallitisdban. Felelds a munkaterv végrehajtasacrt,
a kiadott anyagok szakszer(, takarékos felhasznalasaért, a mihely rendjéért, a tiz- és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.8 Intézményiizemeltetés

Takaritok

Kozvetlen felettesiik az 4ltalanos igazgatéhelyettes. Feladatuk a kozponti
kényvtarban a kijeldlt konyvtari teriilet napi rendszeres takaritasa, a kolesonzoi
terekben a konyvek folyamatos portalanitdsa. Kézremitkddnek a takaritészerek be-
szerzésében, a rendezvények helyszinének program szerinti elokészitésében. Szikség
esetén mas konyvtari egységekben is végeznek takarit6i feladatot



Karbantarti-fiité

Kézvetlen felettese az intézmény vezetdje. Feladata az intézményhez tartozoé
épiiletek és berendezések rendszeres karbantartasa, az esetleges hibak kijavitasa vagy
annak jelzése. Feladata a székhely konyvtar kornyékének rendben tartisa, a
kizlekedé utak tisztitdsa. Fiitési idényben a karbantarté munkak mellett ellatja a fiitéi
teenddket, a kazanok ¢s a fiitési halozat felligyeletét, napi karbantartisat. Ellatja a
tlizvédelmi és munkavédelmi feladatokat. FEllenbrzi a tlizvédelmi eszkdzok
hasznalhatosagat, kezdeményezi a szilkséges cseréket, javitasokat. Sziikség szerint
vezeti az intézményi gépkocsit, ebben az esetben a geépkocsivezetére vonatkozéd
szabélyok ra is érvényesek.

Az intézményvezetével kozosen gondoskodik a dolgozok éves tiizrendészeti, mun-
kavédelmi oktatasardl.

Ugyviteli alkalmazott

Kézvetlen felettese az intézmény vezetbje. FO feladata az igazgatosagi titkarsagi
teenddk ellatiasa: levelek, hivatalos iratok, palyazati dokumentacidk irasa,
nyilvantartasok vezetése.

Végzi a postakiildemények forgalmazésat. lktatja a koényvtarba érkez6 és kimend
leveleket, az Iratkezelési szabalyzat szerint kezeli a kényvtar irattarat. Egytttm{kodik
a gazdalkodast végzo szervezettel a gazdalkodas iigyviteli hatterének biztositasiban.

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

5.8.1 Informatika

Rendszerkonyvtdros

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes. Feladata az intézmény és a
kistelepiilési konyvtari halézat informatikai rendszerének mikodtetése, a felmeriild
{izemzavarok elharitisa az integralt konyvtari rendszerben illetve a kiépitett
halézatban, kisebb karbantartasok, javitasok elvégzése. A kivalasztott karbantart6
véllalkozassal egyiittmikédve gondoskodik az intézmény szamitégépparkjanak
tervszerli, negyedéves karbantartasardl. Segitséget nyujt a koényvtari személyzetnek
az integralt rendszer miikodietésében, haszndlatdban, uj eljarasok, moédszerek
bevezetésében, betanitasiaban. Részt vesz az intézmény és a konyvtari halézat
fejlesztési terveinek elkészitésében, a fejlesztési projektek végrehajtasaban.
Gondoskodik az NIIF Regionalis Centrum HBONE-kozpontjdnak szerzodés szerinti
{izemeltetésérsl, a kapcsolt intézmények folyamatos internet-szolgaltatasdnak
biztositasarol.

*

Az intézmény dolgozdinak részletes feladat- ¢és hatdskoreit, a hataskdrok
gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, titoktartdsi és adatvédelmi felelosséget,
az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirds tartalmazza.



5.9 Vagyonnyilatkozat tételi kotclezettséggel jaré munkakérik

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL tv. alapjan
a Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtarban vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakérok az alabbiak: igazgatd, igazgatohelyettesek.

6. A KONYVTAR BELSO KONTROLLRENDSZERE ES BELSO ELLENORZESE

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérél szdlo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a kbltségvetési szerv
szervezeti integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjére €s az integralt
kockazatkezelésre vonatkozd szabalyok, eldirasok kiilén szabalyzatokban kerlilnek
meghatarozasra.

A belsd kontrollrendszer: kontrollkérnyezet, kockazatkezelés, kontrolltevékenységek,
kommunikacié, nyomon kévetési rendszer-monitoring feladatok kialakitasa ¢€s
miikddtetése az intézményvezetd feladata és kotelezettsége. A monitoring rendszeren
beliil miksdik a fiiggetlen belsé ellendrzés, melyet a KKGESZ igazgatéja altal
felkért, az intézmény vezetbje altal megbizott kiilsds ellenér lat el.

7. A KONYVTAR ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI RENDSZERE

A konyvtar Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata 2018. majus 25-t6l hatalyos, az
abban foglaltak megfelelnek a 201 1. évi CXIl. torvény, az informdcios dnrendelkezési
Jjogrol és az informdcidszabadsdgrdl, - az informécids Snrendelkezési jog és az
informacidszabadsag biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a
kozérdekil és a kozérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald
jog érvényesiilését szolgalo alapvetd szabalyokrél szol6 tSrvény, valamint az
Eurdpai Parlament és a Tandes (EU) 2016/679 szdmu rendeletének (2016. dprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl szélo — GDPR 13. cikkelye
alapjdn. A konyvtirban az adatvédelmi tisztviseld feladatot az intézmény altal
megbizott vallalkozé latja el, munkavallaloként foglalkoztatott munkatars az
adatvédelmi felelds, elérhetdségeiket a szabalyzat tartalmazza. Az integritds
tanacsadéi és a szervezeti felelds feladatokat is az intézmény munkavillaléja latja el.

8. A KONYVTAR KOZZETETELI MEGFELELOSEGE

A kényvtar a 2011, évi CXIL torvény, az informdcios onrendelkezési jogrdl és az
informdciszabadsdgrél, - az informacidés onrendelkezési jog ¢és az
informacidszabadsag biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a
kozérdekil és a kozérdekbd] nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald
jog érvényesiilését szolgalo alapvetd szabalyokrél szolo térvény 1. szamu
mellékletében foglaltaknak megfelelé adattartalmat a konyvtar honlapjén - melynek
elérhetdsége; https://www.dfmvk.hw/ - megjelenteti.
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9. GAZDALKODAS

A Deak Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar alapitd okiratban meghatarozott
kozfeladat ellatasara létrejott, jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.
Ennek alapjan az intézményvezetés feladata, hogy a fenntarté szerv altal
rendelkezésre bocsatott intézményfinanszirozasbol és sajat bevételeibdl, az érvényes
utasitasok, torvények, rendeletek, szabalyzatok és iranyelvek figyelembevételével
biztositsa a konyvtar mitkodésének feltételeit. Gondoskodik az egyes feladatokhoz
szilkséges nyomtatvanyok és egyéb anyagok beszerzésérdl, a gépkocsik és épuletek
uzemeltetésérol.

A Desk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar onalld gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Gazdalkodasi feladatait a KKGESZ latja el. A gazdalkodas miikodés:
rendjét a Deak Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar és a KKGESZ kézott megkotott
Munkamegosztis szabalyozza. A gazdalkedas rendjére vonatkozd szabalyokat kilon
szabalyzat tartalmazza.

Zalaegerszeg, 2021. aprilis 27.

Kiss Gabor
igazgatd

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata Kozgyulesenek -
hatdrozataval jovahagyta a Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar Szervezetl és
Miikodési Szabdlyzatat, amely 2021. mdjus ...... napjan lép hatdlyba, és ezzel
egyidejiileg az intézmény korabbi, az Oktatasi, Kulturdlis, Ifjisagi és Sport Bizottsdg
21/2017. szémi hatarozataval elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat havalyat
vesziti.

Balaicz Zoltan
polgdarmester



DEAK FERENC MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR

(Szervezeti abra)

Adatvédelmi felelds, Gazddalkodas,
integritas tanacsado, munkaiigyek
szervezeti felelGs X (KKGESZ)
Igazgaté
Belso ellendr
Olvas6szolgalati
Tagkonyviarvezetd, csoport JAVTK,
Altalanos igazgathelyettes fiokkonyvtarak,
igazgatdhelyettes JAVTK Keresztury Haz
. Intézmény- Megyei P . Gabriel Jozsef :
Informatikai rendszer e tzemeltetés, konyvtdrellatssi | | OYtemenyszerveztsl Konyvtdr és Al
miiksdtetése Olvasé Y ledlati kényvkotészeti, esoport P MU\':CSZCH Tagkonyvidr
Rendszerkanyvtaros vasoszo'gatall reprografiai és Miihely
csoport : ,
restauratormiihely




1. sz. melléklet

A szervezet miikodését tamogaté munkacsoportok

Adatvédelmi munkacsoport
Hasznaloi elégedettség munkacsoport
Teljesitményértékelési munkacsoport
Folyamatszabalyozasi munkacsoport
Z61d kényvtar munkacsoport
Innovaciés munkacsoport

Marketing munkacsoport

K5zdsségi szolgalat munkacsoport

Feladatuk javaslatok kidolgozdsa az egyes mikodési teriiletek fejlesztésére, a
munkatarsak széles korii bevondsaval.

A munkacsoportok a Mindségiranyitasi Tandcs kezdeményezésére, dtmeneti vagy
tartos mikddésre jonnek létre. A részvétel dnkéntes, tagjait a MIT elnoke kéri fel.



