DEAK FERENC MEGYEI ES
VAROSI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



A DEAK FERENC MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

1.1  Altaldnos rendelkezések

1.2 Az SZMSZ célja

1.3 A konyvtar elnevezése

1.4 Torzsszama

1.5 A konyvtar székhelye, pontos cime, postacime, telefonszamai, faxszama
1.6 A konyvtar telephelyei

1.7 A konyvtar 6nallo telephelyei

1.8 A vagyon feletti rendelkezési jog

1.9 A konyvtar miikddési teriilete

1.10 Az SZMSZ hatalya

1.11 A konyvtar jogallasa

1.12 A konyvtar besorolasa, gazdasagi jogkore

1.13 A foglalkoztatottak jogviszonya

1.14 Alapitas éve

1.15 Az alapit6 okirat kelte, azonositd

1.16 Az intézmény alaptevékenysége, szakagazati besorolasa
1.17 A konyvtar bélyegzdje

A KONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE
2.1 A konyvtar alapito szerve

2.2 A konyvtar fenntarto szerve

2.3 A konyvtar agazati iranyitoja

2.4 A konyvtar feliigyeleti szerve

2.5 Az intézményvezetd megbizasanak rendje

A KONYVTAR FELADATAI ES FUNKCIOI
3.1 A konyvtar alaptevékenysége

A KONYVTAR SZOLGALTATASAI
4.1 Nyilvanos kényvtari szolgaltatasok
4.2 Megyei konyvtari szolgaltatas

A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

5.1 Vezetés, iranyitas

5.2  Olvasodszolgalati csoport

5.3 Gylijteményszervezési csoport feladatai és tevékenysége
5.4 Megyei konyvtarellatasi csoport

5.5 Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar

5.6  Apaczai Csere Janos Tagkonyvtar

5.7 Konyvkotészeti, reprografiai és restauratormiihely

5.8 Intézményiizemeltetés

5.9 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok

GAZDALKODAS



A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

1.1 Altaldnos rendelkezések: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl 1997. évi
CXL. torvény, a Magyarorszag helyi Onkormdanyzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény alapjan késziilt, figyelembe véve a 368/2011. (XII. 31.)
Korméanyrendeletet (Avr.), valamint a helyi onkormanyzatok és szerveik,
koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségili szervek feladat-
¢s hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. torvényt és modositasaikat. Gazdasagi
tevékenységét a Szamvitelr6l sz6l6 2000 évi C. tv, és a 4/2013. (I.11.) Korm.
rendeletek szabalyozzak.

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

1.3 A konyvtar 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: e« igazgatosag (92) 311-341
(92) 311-342

* megyei ellatas (92) 312-533

* olvasoszolgalat (92) 312-681

* szamitastechnika HBONE  (92) 321-999

telefax: (92) 311-342

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

1.6 A konyvtér 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.
Andrashidai Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Iskola u. 1.
Csécsbozsoki Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3.
Keresztury Haz 8900 Zalaegerszeg, Bartok Béla u. 60.
Nyugdijashazi Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 58-60.
Sagodi Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Sagodi u. 129.
Zalabesenydi Fiokkonyvtar 8900 Zalaegerszeg, Besenyo u. 20.

1.7 A konyvtar 6nallo telephelyei: JOZSEF ATTILA VAROSI TAGKONYVTAR

pontos cime: 8900 ZALAEGERSZEG, LANDORHEGYI UT 21.
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postacime: 8903 Zalaegerszeg, Postafiok: 32.
telefonszamai: (92) 315-324
(92) 596-830

(92) 596-831

telefax: (92) 596-830

Az ingatlan nyilvantartas adatai: 20406 szamu tulajdoni lap, 4983/46 hrsz.
Az ingatlan tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

APACZAI CSERE JANOS TAGKONYVTAR

pontos ¢ime: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 hatdlyos pénziigyi szabalyok szerint a megyei konyvtar
vagyonkezeldje a tevékenységét biztositd vagyonnak.

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

1.10 A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya kiterjed

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozdira,

az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

1.11 A koényvtar jogallasa: 6nallo jogi személy

1.12 A konyvtar besorolasa és gazdalkodasi jogkore:

* megyei konyvtar;

+ a koltségvetési eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében
teljes jogkorli gazdalkodd szerv, mely 0nallo gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. A koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Kozgyljteményi és Kozmiivelodési Gazdasagi Ellato Szervezet (KKGESZ)
latja el.

* a koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos sajatos
eldirasokat, feltételeket az Ugyrend tartalmazza ;



1.12

1.13

1.14

1.15

1.16

2.1

2.2

» a 2011. CXCV. torvény (Aht) szerinti kotelezettségvallalds rendjét az
Ugyrend tartalmazza .

A foglalkoztatottak jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony, melyre az 1992.
évi XXXIIIL. tv. (Kjt.) illetve a Kjt. vhr. rendelkezései az iranyadok. Egyes a
Kjt. illetve a Kjt. vhr. hatdlya ald nem tartozé alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyara a Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. torvény
rendelkezései az irdnyadok. Az egyéb jogviszonyokra a Polgari
Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény megbizasi és vallalkozas jellegii
jogviszonyokra vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok. A megyei konyvtar
igazgatdja a koltségvetési szerv dolgozoi tekintetében 6nalld munkaltatoi joggal
rendelkezik. Az intézmény engedélyezett létszamat a fenntartd aktudlis
koltségvetési rendelete szabalyozza.

Alapitas éve: 1950. (Alapito okirat szerint 1979.12.29.)
Az intézmény létrehozasat elrendeld jogszabaly: 2024/13/1952. Min.tan. hat.

Az alapitd okirat kelte, azonosito: 2015. december 9. ZMJV 426-37/2015.sz.
kozgylilési hatarozat

(jogeldd: Jozsef Attila Viarosi Konyvtar, Zalaegerszegi Varosrészek
Miivelddési Kozpontja és Konyvtara).

Az intézmény alaptevékenysége szakagazati besoroldsa:
« 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

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

* 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
* 082044 Konyvtari szolgaltatasok

Alaptevékenységet meghatarozo jogszabaly: 1997. évi CXL. térvény 55. § /1/,

65. § /2/ és 66. §.
A konyvtar vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A konyvtar bélyegzdje:
» korbélyegzd: kdzépen a koztarsasagi cimerrel, kdrben a ,,Dedk Ferenc Me-
gyei és Varosi Konyvtar Zalaegerszeg” felirattal.

2. AKONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

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

A kdnyvtar fenntartd szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.
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2.3 A konyvtar agazati iranyitoja: a kultaraért felelds (EMMI) miniszter

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

2.5 Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdje megyei konyvtarigazgatd; nyilvanos palyazat kiira-
saval, legfeljebb 5 év hatarozott idotartamra Zalacgerszeg Megyei Jogu Varos
Kozgytilése bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A Kult. tv.
68. § (2) bekezdése alapjan a megyei konyvtar igazgatdjanak vezetdi
megbizdsahoz €és annak visszavondsdhoz a miniszter eldzetes egyetértése
sziikséges.

3. AKONYVTAR FELADATAI ES FUNKCIOI

Alaptevékenysége: megyei konyvtar

A megyei konyvtar altalanos gyljtékort, nyilvanos konyvtar, amely a helyi
koriilményekb6l és a konyvtari rendszerben elfoglalt helyébodl kovetkezéen, az
1997. ¢évi CXL. torvény 55. §-a ¢€s 65.§-a szerint nyilvanos konyvtari
szolgaltatdsokat biztosit Zala megye ¢és Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos
feln6tt és gyermek lakossaga részére; az 1997. évi CXL. térvény 66. § szerint
a megye teriiletén megyei konyvtari feladatokat végez. Az ODR
szolgaltatdsokra vonatkozd tevékenységét a 73/2003. (V.28.) Korm. ren-
deletnek megfelelden végzi.

« AFA-kor: AFA-alany

* szamlaszam: OTP Bank Nyrt. 11749008-15433107

Szervezeti rendjére és mikodésére iranyado:

az 1992. évi XXXIII. tv., a 2011. évi CXCV. tv,, a 2000. évi C. tv,; a
150/1992. (XI. 20.) Korm. r.; a 2/1993. (I. 30.) MKM. rend., a 60/1998. (I1I.
27.) Korm. R. (a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgéltatasarol és
hasznositasarol), a 14/2001. (VII. 5) NKOM rend. (a konyvtari
szakfeliigyeletrdl), az 5/2011. (I1.3.) Korm. rend. (a NIIFP miikddtetésérdl) a
73/2003. (V. 28.) Korm. rend. (az Orszagos Dokumentumellatasi
Rendszerrél), a 12/2010. (111. 11.) OKM rend. a (Mingsitett Konyvtar cim és a
Konyvtari Mindségi Dij adomanyozasarol), a 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rend., a 120/2014 (1V.8.) Korm. rend. (a Nyilvanos Konyvtarak Jegyzékének
vezetésérol) valamint a megkotott Kollektiv szerzddés.

3.1 A konyvtar alaptevékenysége

Nyilvanos konyvtari tevékenység
+ a fenntart6 4ltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési szabaly-
zatban meghatérozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢ teszi,
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gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és szol-
galtatasairdl,

biztositja mas kdnyvtarak allomanyéanak és szolgéltatasainak elérését,

részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacids miiveltség elsaja-
titdsdban, az egész életen at tartd tanulas folyamatdban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos ku-
tatas €s az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségeét,

kulturalis, k6zosségi, kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat szer-
Vez,

tudas-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

szolgaltatdsait a konyvtdri mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi.

tudomanyos és kiadoi tevékenységet folytat helytorténet, helyismeret, szépiroda-
lom, kiilonb6z6 konyvtari szakteriileti targykorokbol.

Telepiilési konyvtari feladatatok:

e gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

e kdzhasznu informacios szolgaltatasokat nyujt,

e a mindenkori Zala megye teriiletére vonatkozo helyismereti informaciokat és
dokumentumokat gyiijt

e szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

Allami feladatként végzett megyei konyvtari tevékenység:

ellatja a kotelespéldanyokkal, a digitalizadlassal, a gyljteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével ¢€s a konyvtarkozi dokumentum-ellatassal
kapcsolatos feladatokat,

szervezi a teriiletén mikodo konyvtarak egyiittmiikodését,

végzi, illetdleg szervezi a megye nemzetiséghez tartozd lakosainak konyvtari ella-
tasat,

a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt, ennek kere-
tében a megye valamennyi 6nkormanyzati kdnyvtaranak igényeit kielégiteni képes
kotészeti, restauratori és sokszorosité mithelyt miikddtet,

szervezi a megyében milkddo nyilvanos konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,
végzi az iskolan kiviili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést,

konyvtarellatasi szolgaltatasokat nytjt a telepiilési nyilvanos konyvtari szolgélta-
tasok megszervezéséhez,

mitkodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatdo Rendszert,

megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatasokat biztosit a Kult. tv. 64. § (3)
bekezdésében megjeldlt konyvtari szolgaltatd helyen nyujtott kdnyvtari szolgalta-
tasok megszervezéséhez a telepiilési onkormanyzatok szamara,

koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
megyében mikodd varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak
fenntartéinak a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott
szakmai kovetelmények érvényesitése érdekében,

koordinalja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését,
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+ ellatja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl sz616 korméanyrendeletben a
szolgaltatd konyvtar szdmara meghatarozott feladatokat,
e ¢vente egy alkalommal a konyvtari szolgaltatasok megvalositasaval kapcsolatos
informacids szakmai mithelynapot szervez a megye konyvtarosai szamara,
e cllatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével
kapcsolatos feladatokat.

Gazdalkodasi feladatok

» A Deék Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar gazdalkodasat Zalaegerszeg Megyei
Jogli Varos Kozgyiilése 45/2015 (111.5.) sz. hatarozata alapjan a Kozgyljteményi
¢s Kozmiivelddési Gazdasagi Ellato Szervezet (KKGESZ) latja el. A gazdalkodas
ellatasara vonatkozd milkodési szabadlyokat a két intézmény kozott létrejott
Munkamegosztdsi megallapodas tartalmazza. A gazdalkodas rendjét az erre
vonatkozo kiilon szabalyzatok hatarozzak meg.

4. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

A konyvtar heti nyitva tartasi rendjét, a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit
a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, melyet a fenntarté hagy jova.

4.1 Nyilvanos konyvtari szolgaltatasok

4.1.1 A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata
* A haszndlat kiterjed minden konyvtari dokumentumra és a hasznalatot
lehetové tevd eszkozokre.

4.1.2 A konyvtari dokumentumok kodlesonzése
* konyv
 hanglemez, hangoskonyv, CD, DVD-lemez
* video
* 1ddszaki kiadvany

*

+ kolcsonzési eldjegyzés, értesités az eldjegyzett miirdl
* kolcsonzési id6 meghosszabbitasa

4.1.3 Konyvtarkozi kdlesonzés
 eredetiben
* masolatban
 elektronikus formatumban

4.1.4 Masolatszolgaltatas, sokszorositas
 frott szovegrdl, a szerzdi jogosultsagok figyelembevételével
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4.1.5

4.1.6

4.1.7

4.1.8

4.1.9

4.1.10

421

Tajékoztatd szolgaltatasok

+ tajekoztatd a konyvtar allomanyardl, szolgaltatasairdl, a szamitogépes
katalogus hasznalatarol,

 tajékoztatd a konyvtar oktatast, Snmiivelést szolgald rendezvényeirdl

» tajékoztatd a konyvtari rendszerrdl €s annak szolgaltatasairdl

Szakirodalmi tajékoztatas

» dokumentumajanlas

+ témafigyelés

 irodalomkutatas

* helyismereti, helytorténeti informacio
* bibliografiai adatszolgéltatas

* sajtofigyelés

* kozhasznu informacids szolgaltatasok
* bibliografiak osszeallitasa

» szakmai kiadvanyok készitése

Rendezvények, konyvtari propaganda

+ oktatast, onmiivelést segitd rendezvények

* konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok

+ vetélkeddk

« irodalom- és konyvtarnépszerisit6 rendezvények
+ kiallitasok

» konyvtari kozosségek miikodtetése

Hétranyos helyzetiiek ellatasa

* irodalomajanlas

* hangoskonyv, videokazetta kdlcsonzése

+ dokumentumok hazhoz szallitasa

* szamitogép-hasznalat vakok és gyengénlatok szamara

Digitalis irastudas, informacids miiveltség segitése
 tanfolyamok, tovabbképzések szervezése
« segitség az egész ¢leten at tartd tanulds folyamataban

Online szolgaltatasok biztositasa

* elektronikus kataldogus hozzaférésének biztositasa

+ adatbazisok, digitalis kiadvanyok elérésének biztositasa
» weblap rendszeres frissitése

4.2 Megyei konyvtari szolgaltatasok

Kotelespéldanyokkal kapcsolatos feladatok

+ Zala megyében a teriiletileg illetékes koteles sajtotermékeket fogadd
konyvtar feladatainak ellatdsa: a helyi kiadok és szolgaltatok koteles-
példany-szolgéltatasi kotelezettségének ellendrzése, a kotelespéldanyok
allomanyba vétele, feldolgozasa és hozzaférhetdvé tétele
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4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

Helytorténeti dokumentumok kutatasaval és digitalizalasaval kapcsolatos

feladatok

* a helytorténeti konyvallomény és iddszaki kiadvanyok analitikus feltarasa-
nak tdmogatasa

* helytorténeti bibliografidk, adatbazisok készitése, tovabbfejlesztése

* helyismereti gylijteménybe tartozé dokumentumok digitalizalasa, hozza-
férhetdve tétele, digitalis formaban meglévd helyismereti anyagok megor-
zése ¢és szolgaltatasa

A gylijteményt feltard elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos felada-

tok

+ a konyvtari allomany nyilvantartasa, feltdrasa a megyei konyvtari k6zos
katalogusban, annak elektronikus katalogusban vald kozzététele az inter-
neten,

A megye teriiletén miik6do konyvtarak egyiittmiikddésének szervezése

* a varosi konyvtarak vezetdivel évente legaldbb két alkalommal munka-
értekezletet megtartasa

* a konyvtarak kozotti kapcsolatrendszer erdsitése érdekében megyei
konyvtari levelezOlista miikodtetése, a megyei konyvtari halozat id6szaki
kiadvanyanak szerkesztése, megjelentetése

* megyei k6z0s palydzatok szervezése, lebonyolitdsa

* megyei vetélkedok, konyvtari napok szervezése

» gyermekkonyvtari szakmai tevékenység Osszehangolasa, a Zala Megyei
Gyermekkonyvtaros Miithely miikodtetése

A megye nemzetiségi lakossadga konyvtari ellatasanak megszervezése
* horvat nyelvli dllomanyrész fejlesztése, tajékoztatas és kdlcsonzés
* cigany etnikai kisebbség konyvtari ellatasa

* nemzetiségi irodalomjegyzékek, bibliografiak készitése

Telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsok

» szakmodszertani kérdésekben, alloményalakitési, feldolgozasi problémak
megoldasaban, allomanyellendrzésekben, kivonasokban a megye konyv-
tarainak segitése

» a kistelepiilési konyvtarak kézponti konyvellatasanak koordinalasa

* minisztériumi megbizas szerint a szakfeliigyeleti vizsgalatok bonyolitasa,
a megyében folyo szakértdi és a szakfelligyeleti vizsgalatok segitése

* a megyei konyvtar honlapjan a megye konyvtérait érinté informaciok fo-
lyamatos fejlesztése, aktualizalasa

A megyében miikodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasanak megszer-

vezése, lebonyolitdsa

+ a konyvtarakban folyo tevékenységhez sziikséges dokumentacid bizto-
sitdsa a megye konyvtarai szdmara

+ az adatszolgaltatasi rendelet alapjan a konyvtari elektronikus adatszolgél-
tatds szervezése, a megyei adatok kozzététele

Iskolan kiviili konyvtari tovabbképzések és szakképzések szervezése

* orszagos és megyei szakmai tanacskozasok, tovabbképzések szervezése
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4.2.9

4.2.10

4.2.11

4.2.12

» szakmai munkakdzosségek mikodtetése
+ szakmai alapképzés a kistelepiilési konyvtarosok szamara

Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mitkodtetése

» jogszabaly alapjan a KSZR miikddtetése Zala megyében

+ megallapodas megkdotése 5000 6 alatti kistelepiilésekkel nyilvanos konyv-
tari szolgaltatasok biztositasara

a KSZR targyévi miikddése¢hez évente terv készitése,

+ ,,Konyvtari, Informacios és Kozosségi Helyek™ kotelezd szolgaltatdsainak
miikddtetéseéhez segitd szolgaltatdsok nyijtasa

a KSZR miikddésérdl szolo beszamolo készitése az agazati minisztérium és
az onkormanyzatok szdmara

Megallapodés alapjan igénybe vehetd konyvtari szolgaltatasok nyujtidsa a

telepiilések szamara

» a konyvtari allomany egységes nyilvantartdsa, feltarasa, gondozasa, a be-
szerzett ujdonsagok nyilvantartasba vétele, elektronikus katalogusban valo
kozzététele az interneten, rendelkezésre bocsatdsa; allomanyellendrzés,
kivonas az allomanybol

+ a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség elsajatitisanak, az egész
¢leten at tart6 tanulas folyamatanak segitése

» az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasanak segitése

» ateleplilésre €s a megyére vonatkozd helyismereti informaciok biztositasa,
digitalizalasa,

» specialis konyvtari szolgaltatasok, dokumentumok, eszkdzok biztositasa, a
fogyatékossaggal ¢l0k szamara,

* a lakossag érdeklodésének megfeleld kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési
rendezvények, az olvasaskultura fejlesztését tamogatd programok szerve-
zeése

* aszolgaltato hely bevonasa az orszagos és térségi szakmai programokba,

» akonyvtari személyzet rendszeres képzése, tovabbképzése,

» tajékoztatas a palyazati lehetéségekrol

* statisztikai adatszolgaltatas,

» konyvtari szolgéltatasokhoz sziikséges informatikai eszkozok, kis értékii
targyi eszk0zok, szakmai és egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése

* teljes korl, szakszerli és pontos, szamitogépes nyilvantartas, statisztikali
adatgytjtés, az adatok elemzése,

* haszndloi elégedettség mérése,

+ aszolgaltatasok népszerisitése, a lakossag sokoldalu tajékoztatasa

Telepiilési konyvtarak fejlesztésének koordindlasa

+ kapcsolattartas az dnkormanyzatok képviseldivel, tajékoztatas a telepiilési
konyvtarakat érintd jogszabalyokrol, palyazatokrol

+ atelepiilés kérésére szakértoi javaslat a konyvtar fejlesztéséhez

 jogszabaly szerint kozremiikodés a megyében miikodo nyilvanos konyvta-
rak fenntartoival érdekeltségnoveld tdmogatés igénylésében

Telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitése, koordinalasa
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* a megye konyvtarai magas szakmai szinvonali munkajanak tamogatésa,
hogy megfeleld kinalati és mindségli konyvtari szolgaltatasok alljanak a
lakossag rendelkezésére

* a Minésitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij odaitélésérdl szold
palyazati felhivasban el6irt oOnértékelés ¢és egyéb dokumentumok
elkészitésének szakmai segitése

4.2.13 Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerben a szolgaltaté konyvtar
szamara meghatarozott feladatok ellatasa
* jogszabaly alapjan az ODR keretében miikdodd szolgaltatd konyvtar
feladatanak ellatasa, a bejovo konyvtarkozi kérések folyamatos teljesitése

4.2.14 Kotészet, reprografia, restauralas
* amegye konyvtarai szamara konyvek, folyoiratok kotése
* kiadvanyok, szorolapok készitése, sokszorositasa
* hidnypotlas, masolatok készitése és kotése
* papirrestaurald tevékenység (régi konyvek, helytorténeti dokumentumok)

5. AKONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

5.1 Vezetés, iranyitas

A Deak Ferenc Megyei ¢és Varosi Konyvtar tevékenységét székhelyén, két
onalloan miikodo tagkonyvtarban, tovabba a fiokkonyvtarakban és a Keresztury-
hazban latja el. A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar 6nallo szervezeti egységet alkot,
vezetbje tagkonyvtarvezetd, igazgatohelyettes. Az Apaczai Csere Janos Tagkonyvtar
0nallo szervezeti egységet alkot, vezetdje tagkonyvtarvezetd, csoportvezeto.

Az iranyitas, vezetés feladatait az igazgatd €s az igazgatohelyettesek latjak el a

csoportok vezetdin keresztiil vagy egyes esetekben kozvetleniil is.
Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek kozosségek: vezetdi értekezlet,
csoportértekezlet, 0sszdolgozéi munkaértekezlet, projektcélok megvalositasara
szervezddott projektcsoport, Mindségiranyitasi Tandcs, dolgozo6i érdekképviseleti
szervezetek: szakszervezet, kozalkalmazotti tanacs.

Az igazgato kéthetenként — vagy sziikség szerint, elére meghatarozott napon —
vezetdi megbeszélést tart.

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

Az igazgatd a konyvtar apparatusanak évente két alkalommal — sziikség szerint
tobb esetben is — 6sszmunkatarsi értekezletet tart.

A megyei konyvtar a varosi konyvtarak részvételével, a megyei feladatok
végrehajtasa érdekében, a folyamatos munkavégzés eldsegitésére, dsszehangolasara
évenként, vagy sziikség szerint megyei halozati értekezletet tart.

Igazgato

A Dedk Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtar igazgatdjat, mint magasabb vezetot a
hatalyos jogszabalyok alapjan, palyazat utjan Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos
Kozgytlése bizza meg.
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Felelos a konyvtar tevékenységéért, a kdnyvtari tervek végrehajtasaért, a konyvtar
vagyonaért, a dokumentumallomanyért, valamint a kényvtari munkara vonatkozo
rendeletek, utasitdsok ¢és hatarozatok végrehajtasaért. Feliigyeli az intézmény
nyilvanos konyvtari tevékenységét, az olvasd szolgélati munkateriiletek tervezését,
Osszehangolasat. Szervezi a helyismereti dokumentumok elektronikus
hozzaférhetové tételével kapcsolatos intézményi feladatokat.

A megyei jogu varos kozgyllésének kulturalis koncepcidja, az érvényes stratégiai
terv, a megyei konyvtari tevékenység ¢és az aktualis feladatok figyelembevételével
elkésziti a Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar éves munkatervét. Jelentésben
0sszegzi a megyel konyvtar €s a megyei konyvtari halozat éves tevékenységét.

Rendszeres kapcsolatot tart a varosi konyvtarakkal és folyamatosan tdjékozodik a
megyei haldzatba tartozo konyvtarak tevékenységérol. Képviseli a megyei konyvtarat
a fenntartd, a hatésagok és mas szervek elott. Feliigyeli a konyvkotészeti és
restaurator mithely tevékenységét, az intézmény-miikodtetés feladatait.

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

Gondoskodik a konyvtari munkakorok alkalmas személyekkel valo betdltésérol. A
kinevezéseknél figyelembe kell vennie a képesitésre vonatkozo rendeleteket.

Kezeli a konyvtar dolgozoinak személyi anyagat. Elosegiti a dolgozdk szakmai
képzését €s tovabbképzesét.

A kinevezési jogkorébe utalt dolgozok felett gyakorolja a fegyelmi, jutalmazasi és
egyéb munkaltatdi jogokat. Megallapitja a dolgozok besorolasat és illetményét. Ja-
vaslatot tesz a konyvtari dolgozok kitiintetésére.

Részt vesz a konyvtar koltségvetésének Osszedllitasaban, a gazdasagi vezetdvel
egylttmiikodve biztositja és ellendrzi annak tervszert felhasznalasat.

Kidolgozza a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a munkat a konyvtar
személyi, 1étszdm- és sajatos viszonyainak megfelelden felosztja, annak teljesitését
ellenérzi. A konyvtar igazgatoja jogosult a kimend tigyiratok alairasara.

Az igazgat6 kizardlagosan képviseli az intézményt. Az intézmény képviseletére —
a kotelezettségvallalast és a személyi ligyeket kivéve — eseti megbizast adhat a
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen.

Igazgatohelyettesek

Az intézménynek kettd igazgatOhelyettese van, az altaldnos igazgatohelyettes,
valamint a Jozsef Attila Vérosi TagkOnyvtar tagkonyvtar-vezetdje. Az
igazgatohelyettesi feladatokat e fejezet tartalmazza, a JAVTK tagkonyvtar-vezetd
feladatait pedig a szervezeti egységre vonatkozo6 szabalyozas kiilon részletezi.

Az igazgatohelyettest a magasabb vezetdre vonatkozd jogszabalyok alapjan bizza
meg az igazgatd. Az igazgatd megbizasanak megfelelden, az igazgatd tavollétében
felelosen, onalloan, illetve a gazdasagi vezetdvel irdnyitja az intézmény tevékenysé-
gét; a kimend dokumentumok aldirasara jogosult, személyi tigyekben az igazgatod
tartos tavollétében donthet. Az altalanos igazgatohelyettes, ennek hidnydban a
tagkonyvtar-vezetd igazgatdhelyettes, az igazgatoi beosztas ellatasara sz6106 megbizas
megsziinése esetén, az igazgatdi beosztas ellatdsara szold megbizasra kiirt palyazat
eredményes lezarasaig teljes jogkorrel és felelosséggel vezeti az intézményt.

Jovahagyasra el6késziti az irdnyitdsa ala tartozo csoport vezetdje, tovabba a hozza
beosztott dolgozok munkakori leirasat; javaslatot tesz anyagi és erkolesi elismerésiik-
re, fegyelmi feleldsségre vonasukra.
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Altaldnos  igazgatohelyettes: feladata a megyei konyvtari tevékenység
Osszehangolasa, fejlesztése, feliigyeli a kistelepiilési ellato szolgaltatasokat, részt vesz
a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer koltségvetésének elkészitésében. A vallalt
szolgaltatasi feladatok hataridé szerinti teljesitéséért szakmai teljesitésigazolasi
felelosséggel rendelkezik. Feleldse a KSZR munkatervek, és beszamolok, valamint a
Zala megyei konyvtari statisztikai adatszolgaltatas megvalositasanak. Iranyitja az
integralt konyvtari rendszer intézményi miikodését, fejlesztési javaslatokat dolgoz ki.
Feliigyeli az NIIF Regiondlis Centrum mikddését, kezdeményezi 1j szolgéltatdsok
bevezetését. Szervezi az intézmény palyazati tevékenységét, kiilonds tekintettel a
megyei hatokori és az eurdpai unids palyazatokra. Részt vesz az intézményi
tevékenység tervezésében, a mindségbiztositasi tevékenységben. Rendszeresen
ellenérzi a munkatervi feladatok végrehajtasat, javaslatokat készit a szakteriiletek
munkdjanak korszerlsitésere. Feliigyeli a megyében folyd szakmodszertani munkat,
kozremikodik a tavlati és kozéptava konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok
kidolgozasaban, a szakképzettség elémozditasa érdekében megszervezi az
intézményen beliil és a megyei halozatban a szakmai képzést és tovabbképzést,
koordinalja a megyében a kulturalis kozfoglalkoztatottak foglalkoztatasat. Iranyitja a
rendszergazda tevékenységét, aki a konyvtari rendszer kiszolgalasa mellett ellatja a
HBONE-ko6zpont folyamatos tizemeltetésének feladatait is.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Tagkonyvtar-vezeto, igazgatohelyettes

Feladatkorének meghatdrozasa az igazgatohelyettesi feladatokon tul a Jozset Attila
Varosi Tagkonyvtar szervezeti egység cim alatt szerepel. Tagkonyvtar-vezet6i
feladatai mellett feliigyeli a gylijteményszervezési tevékenységet, szervezi és
bonyolitja a konyvtar és a KSZR dokumentumallomanyadnak alakitasat. Iranyitja az
intézmény mindségbiztositasi tevékenységét, vezetdje a Mindségiranyitd Tanacsnak.
Koordinalja a megyében a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését, az
intézményi kdzbeszerzést, és a honlap tartami fejlesztését, rendszeres kapcsolatot tart
a honlap fejleszté céggel. Felelose az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerr6l
sz0l6 kormanyrendeletben a szolgaltatdé konyvtar szamara meghatarozott feladatok
ellatasanak. Rendszeresen ellendrzi a munkatervi feladatok végrehajtasat, javaslatokat
készit a szakteriiletek munkéjanak korszerisitésére. Kozremiikodik a tavlati és ko-
zéptavl konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok kidolgozasaban, a munkatervek és
beszamolok elkészitésében. Részt vesz az intézményi szabalyzatok elkészitésében, a

konyvtari statisztikai adatszolgéltatas megvalositdsaban.
Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

5.2 Olvasoszolgalati csoport

5.2.1 Az olvasoszolgalati csoport feladata, hogy a Konyvtarhasznalati sza-
balyzatban lefektetett moédon, a lehetdségekhez képest legjobb szinvonalon kielé gitse
a konyvtarhasznalok igényeit. A csoport a felndtt- és gyermekolvasd-szolgalatban,
valamint a helyismereti és a zenei gylijteményben végzi munkajat.

A csoport a kdnyvtar dokumentumallomanyabdl kdzvetleniil — az Orszagos Doku-
mentumellatd Rendszer tagjaként, a helyi Konyvtarhasznalati Szabalyzatnak megfe-
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leléen — kényvtarkozi kélesonzési tevékenységet folytat. A teljes korti hozzaférés
biztositasa érdekében az olvasdk rendelkezésére bocsatja a helyben hasznalhaté doku-
mentumokat, illetve az ezek hasznalatahoz sziikséges technikai eszkozoket. A konyv-
tar teljes dokumentumallomanyabdl és informacids adatbazisaibol kolcsonzo és tajé-
koztato tevékenységet folytat, igény szerint irodalomkutatast is végez. Folyamatosan
épiti tajékoztatd apparatusat, fejleszti szolgaltatasait, kapcsolatot épit és tart fenn mas
miivel6dési intézményekkel, kozgyiijteményekkel. A kolcsonzé és tajékoztatd munka
mellett tanfolyamokat, tovabbképzéseket, rendezvényeket, kiallitasokat szervez, s er-
8] megfeleld modon tajékoztatja az olvasokdzonséget. Onalloan vagy kdzremiikods-
ként részt vesz a konyvtar kiadvanyozasi tevékenységében.

A csoport munkatarsai vezetik az eléirt nyilvantartasokat, gondoskodnak az 4llo-
many védelmérél, felszolitjak a késedelmes olvasokat, javaslatot tesznek a sziikséges
dokumentumok beszerzésére €s azok példanyszamara, illetve az allomanybol torténd
kivonasra. Részt vesznek a rendezvények, tanfolyamok, tovabbképzések eldkészi-
tésében, lebonyolitasaban.

5.2.2 Gyermekolvaso-szolgalat

Az olvasdszolgalati csoporton beliil, a 14 éven aluli olvasok specialis igényeinek
kiszolgalasara, valamint a Zalai Gyermekkonyvtaros Miihely mukodtetésére kiilon
szolgalatot képez. A tevékenység eredményes végzésé¢hez kiilon munkaterv alapjan
dolgozik, amely tartalmazza a foglalkozasok, rendezvények, tovabbképzések, kiadva-
nyok tervét is. A Zalai Gyermekkdonyvtaros Mithely munkajat, a rendezvények,
tovabbképzések szervezését a megyei konyvtari elldtasi csoporttal, a Zalaegerszeg
varos teriiletén végzett gyermekkonyvtari tevékenységet a Jozsef Attila Varosi
Tagkonyvtarral és az Apaczai Csere Janos Tagkonyvtarral egyeztetve végzi. A
szolgalathoz gyermekkonyvtarosok és konyvtari asszisztensek tartoznak.

Az olvasdszolgalati csoportot csoportvezetd vezeti. A szolgalatokhoz tajékoztato
konyvtarosok, gyermekkonyvtarosok, segédkonyvtarosok, zenei  konyvtaros,
konyvtari asszisztensek, adatrogzit6k, raktarosok és ruhatarosok tartoznak.

Az olvasoszolgalati csoport vezetoje

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Feladata az olvasdszolgalati
tevékenység szervezése, Osszehangoldsa €s iranyitasa, amelyet a konyvtar Osszes
szakalkalmazottjat figyelembe véve végez. Elkésziti az éves munkatervet, melynek
tervezése és végrehajtasa soran kapcsolatot tart a Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar
olvasészolgalatanak és az Apaczai Csere Janos Tagkonyvtarnak vezetdjével. Felelds
az eldirt statisztikai nyilvantartdsok, pénziigyi bizonylatok vezetéséért, az
allomanyvédelmi rendelet és a Konyvtarhasznalati Szabalyzat betartasaért.

Osszesiti az olvasdi igényeket; felelds a konyvtar rendezvényeinek szervezéséért
¢és a konyvtar propagandajaval kapcsolatos tevékenységért.

Jovahagyasra elkésziti az irdnyitasa ald tartozd dolgozok munkakdri leirdsat. Ja-
vaslatot tesz személyi kérdések megoldasara, a munkatarsak erkolesi és anyagi elis-
merésére, jutalmazasara, kitlintetésére, fegyelmi feleldsségre vondasara.

Munkateriiletének megfeleld feladatok megoldasaban szakmodszertani tevékeny-
séget végez.
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Tajékoztato konyvtarosok, segédkonyvtarosok és konyvtari asszisztensek

Az olvasok kérésére rendelkezésre bocsatjak a konyvtar teljes allomanyat. A
nyitvatartasi idében az olvasok rendelkezésére allnak, segitenek a dokumentumok
kivalasztasaban, kolcsonzésében, olvasoi kérésre tajékoztatast nyajtanak. Sziikség
szerint irodalomkutatast végeznek, kérésre vagy munkaterv szerint készitenek ajanlo
jellegti bibliografidkat.

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

Vezetik az eloirt nyilvantartasokat, elkészitik a késedelmes olvasok felszolitasat.

Végzik a konyvtarkozi kolesonzéssel kapesolatos feladatokat.

Folyamatosan biztositjak az informacios szolgéltatasokat. Kérésre — a szerzoi jogi
szabalyok figyelembevételével -a nyomtatott dokumentumokrol masolatot készitenek.
Irodalmi és egyeb ismeretterjesztd rendezvényeket, tanfolyamokat €s tovabbkép-
zéseket szerveznek.

Gyermekkonyvtarosok

Az altalanos olvasdszolgéalati munkan tal — az éves munkatervnek megfelelden —
végzik specialis gyermekkonyvtarosi feladataikat, a foglalkozasok, vetélkeddk, ren-
dezvények, tanfolyamok szervezését és lebonyolitasat; tanacsado, irodalomnépszerii-
sitd, kiadvanyszerkesztd tevékenységet végeznek. Részt vesznek az intézmény gyer-
mekkort olvasdkkal kapcsolatos projektjeinek, palyazatainak kidolgozéasaban, végre-
hajtasaban. Javaslatot tesznek a gyermekkoru olvasok szamara sziikséges irodalom és
informacios szolgaltatasok beszerzésére, bevezetésére. Részt vesznek a gyermekiro-
dalmi allomanyrészek korszertisitésében, az elavult miivek levalogatasaban.

Adatrégzito

Végzi a konyvtarhoz érkez6 megrendelt, ajandék vagy kotelespéldany hirlapok és
folyoiratok nyilvantartasat, katalogusba, adatbazisba rogzitését. Részt vesz a munka-
tervben meghatarozott vagy egyéb forrasbol megvaldsuld adatbazisok épitésében.
Sziikség szerint részt vesz a kdlcsonzésben.

Raktaros

Feladata a raktarak allomanyanak folyamatos rendben tartasa. A Kotési terv
alapjan el6késziti a konyveket, idoszaki kiadvanyokat kotésre vagy tékazasra. Az ol-
vasoi igények alapjan a raktarbol az olvasétérbe juttatja a kért miiveket, dokumen-
tumokat. Az allomanyapasztasi tevékenység keretében részt vesz a kivonasra keriild
dokumentumok levalogatasaban.

Zenei konyvtaros

Az olvasok kiszolgélasa mellett a nem hagyomanyos dokumentumok beszerzésére
ajanlatot tesz, rendezvényekhez jegyzékeket és bibliografidkat allit 6ssze, kozre-
milkddik a miisorok megszerkesztésében.

Ruhatarosok

A konyvtarba érkezd olvasok, illetve a rendezvények, értekezletek kdzonségének
ruhdit, vagyontargyait teljes anyagi feleldsséggel a ruhatarban gondosan elhelyezik és
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megorzik. Ellendrzik a konyvtarba bevitt €s kivitt kdnyveket és egyéb dokumen-
tumokat. Feliigyelnek a kdlcsonzotér rendjére, a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi sza-
balyzatban eldirtak betartasara.

5.2.3 Helyismereti gyljtemény

Feladata: a mindenkori Zala megyére vonatkoz6 irodalom gyijtése, feldolgozasa,
Orzésének biztositasa; helyismereti tajékoztatas, irodalomkutatas, kiadvanyok eloké-
szitése, Osszeallitasa; kotelespéldanyok Osszegyiijtése, azok feldolgozasa, a koteles-
példany-rendelet értelmében a nyomddk ellendrzése. Onalld kutatd, forrasfeltard
tevékenységgel segiti a didkok, tudomanyos kutatok, honismereti szervezetek
munkajat.

A helyismereti gylijteménnyel 6sszefiiggésben miikddik a Nadas Péter Gylijtemény,
mely kiilon gyljteményt képez. Gyarapitasa vasarlasbol, kotelespéldanyokbdl, ajan-
dékokbol, illetve az iroval kotott szerzodés alapjan az altala atadott dokumentu-
mokbol, kéziratokbdl torténik. A kiilongylijtemény feltarasat, gondozasat, tajékoztatd
tevékenységét a helyismereti gylijtemény kijelolt munkatarsa végzi.

A kijelolt helyismereti dokumentumok digitalizdlasa a digitalizalasi terv szerint
torténik.

A részlegben helyismereti tajékoztato konyvtarosok tevékenykednek.

Helyismereti tajékoztato konyvtarosok

Gyarapitjak a konyvtar helyismereti gylijteményének anyagat. Részt vesznek a
kurrens ¢€s a retrospektiv analitikus feltarasban, folyamatosan ellendrzik az allomanyt,
a sziikséges kottetéseket, restauralasokat elvégeztetik. Tajékoztato tevékenységgel se-
gitik a tudomanyos kutatok, honismereti szakkdrok munkajat; 6nalldo kutatomunkat
végeznek, szerepet vallalnak helyismereti tanulméanyok, bibliografidk készitésében,
adatbazisok épitésében.

5.3 Gyiijteményszervezési csoport
feladatai és tevékenysége

A csoport els6dleges feladata, hogy a Gylijtdkori és gylijteményszervezési
szabalyzatban meghatdrozott elveknek megfelelden végezze a konyvtar
dokumentumallomanyanak gyarapitdsat és a beszerzett dokumentumokat az eldirt
feldolgozasi munkafolyamatok elvégzése utan a konyvtar olvasdinak rendelkezésére
bocsassa. Tevékenységének fontos részteriilete a dokumentumallomany korszerti
szinten tartasa, amely magaban foglalja az allando, tervszerii allomanyapasztast is. A
csoport tagjai végzik a KSZR részére gyarapitott allomanyrész feldolgozasat, a
torlések  és  allomanyellen6rzések  dokumentalasat is. A csoporthoz
gylijteményszervezé konyvtarosok, segédkonyvtarosok, adatrogzitok tartoznak.

A feladatrendszer az alabbi résztevékenységekbdl all:

1) Tajékozodas a dokumentumpiacon

2) Szerzeményezés

3) Feldolgozés: a) bibliografiai leirasok készitése, adatbazisba illesztése

b) allomanybavétel

4) Alloméanyapasztas
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1) Tajékozodas a dokumentumpiacon
Az allomanygyarapodas lehetséges forrasai: — kotelespéldany
— vétel
— ajandék
— csere
A Gyljtokori és gyljteményszervezési szabalyzatban meghatdrozott alapelvek
alapjan torténik a dontés a beszerzésrél, egyeztetve az olvasoszolgalati csoportokkal
vagy az adott kiilongyiijtemény kezeldjével. A megyei konyvtarellatasi csoport a
teleptilési  konyvtari  igények  alapjdn  szerzeményez, egyeztetve a
gyljteményszervezési csoport vezetdjével.

2) Szerzeményezés

A konyvtari dokumentumok beszerzése tobb forrasbol lehetséges. A
konyvbeszerzés — értékhatartol és a beszerzési lehetdségtol fliggben —
kozbeszerzéssel vagy annak mell6zésével torténik. A dokumentumok beszerzése éves
szerzOdés alapjan, on-line rendeléssel vagy alkalmi vasarlassal valosul meg.

3) Feldolgozas

Katalogusainkat a Katalogusszerkesztési szabalyzatban részletezett modon, a
TextLib integralt konyvtari rendszer keretében éEpitjiik. Bibliografiai leirdsok
készitése: a Katalogusszerkesztési szabalyzatban részletezett modon torténik a leiras.
Alapkovetelmény a konyvtar adatbazisdhoz torténd illesztés.

4) Alloméanyapasztas
A konyvtar dokumentumallomanya az alabbiakban felsorolt okok miatt csok-
kenhet: « tervszer(i allomanyapasztas
* elhasznalodas
* behajthatatlan vagy megtéritett kdvetelés
* Vis maior

A dokumentumok fizikai vagy tartalmi elavulasa, az olvasoi szokasok megvaltoza-
sa teszi sziikségessé a tervszerll allomanyapasztast. Gondos mérlegeléssel kell el-
donteni, hogy az adott dokumentum esetleges egypéldanyos archivalasa sziikséges-e.
Az allomanybol torténd kivonds masik fontos szempontja a kivonasra javasolt doku-
mentum helyettesithetdségének kérdése, hiszen amennyiben nem all rendelkezésre
hasonlé mii, Ggy a torlést nem szabad végrehajtani. Az allomanybdl vald kivonas
rendjére az 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM. egyiittes rendelet az iranyado.

5) Allomanyellenérzés

Az allomanyellendrzés tervezésére €s végrehajtasara a 3/1975. (VIII. 17.) KM-
PM. egyiittes rendelet az irdnyado.
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A gytijteményszervezo CSOPOrt vezetoje

Kozvetlen felettese az intézmény vezetéje. Tervezi, iranyitja és 0sszefogja a cso-
port munkajat, vagyis a konyvtar dllomanyanak szerzeményezését, feldolgozésat és
feltarasat.

Széleskorien tajékozodik a dokumentumpiacrol. Gondoskodik a konyvtar
dokumentum-beszerzési keretének tervszert, idéaranyos felhasznalasarol. Az olvaso-
szolgalatok vezetdivel, a megyei konyvtarellatasi csoporttal és az egyes kiilongytij-
temények kezeldivel valé konzultacid utan dont a dokumentumok beszerzésérdl és
kivonasar6l. Ervényesiti a Gy(jtékori és gylijteményszervezési szabalyzatban
megfogalmazott allomanyépitési stratégiat. Elkésziti az éves munkatervet, melynek
betartasat folyamatosan ellendrzi. Rendszeres elemzésekkel segiti a tervez6 munkat,
értékeli a konyvtar dokumentumallomanyanak alakulasat, a szerzeményezés mi-
ndségét, a feltaras valtozasait. Szakmoddszertani segitséget nytjt a megyei konyvtari
hal6zathoz tartoz6 konyvtarak részére szerzeményezési €s feltarasi kérdésekben. Az
Osszehangolt gyarapitd tevékenység érdekében rendszeres kapcesolatot tart a halozaton
kiviili, konyvtarral rendelkez6 intézményekkel, szervezetekkel. A 3/1975. (VIII. 17.)
KM-PM.  egyiittes  rendelet alapjan  tervezi, ltemezi a  kotelezd
allomanyellendrzéseket, szervezi és iranyitja azok lebonyolitasat. Osszeallitia a
munkatarsak  személyre sz6l6 munkakori leirdsait, gondoskodik allandé
foglalkoztatasukrol. Javaslatot tesz a munkatarsak erkolesi €s anyagi elismerésére.

Gytjteményszervezo konyvtarosok, segédkonyvtarosok, adatrogzito

A gytjteményszervezo ¢€s segédkonyvtarosok: végzik a dokumentumok tartalmi és
formai feltarasat, épitik a konyvtar adatbazisat, adatreviziot folytatnak. Folyamatosan
végzik az allomanyapasztassal kapcsolatos tennivalokat.

Az adatrogzité veszi at az érkezd csomagokat, egyezteti a mellékelt szamlaval
vagy jegyzékkel. Vezeti az egyedi és csoportos leltarkonyvet, negyedévenként dssze-
siti a gyarapodast és a torlést. Hianyos szallitds esetén elvégzi a reklamaciokkal kap-
csolatos teenddket.

5.4. Megyei konyvtarellatasi csoport

Zala megye egész teriiletére vonatkozoan végez feladatokat:

 ateleptilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nyujt,

+ szervezi a megyében miikodd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

» végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

+ miikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert,

» megallapodas alapjan igénybe vehetd konyvtari szolgéltatasokat nyujt a telepiilé-
sek szamara,

+ koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését

» koordindlja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését.

Kiemelt feladat a megye konyvtaraival valo egylittmiikodés, a konyvtarak szakmai
tevékenységének Osszehangolasa, segitése. A helyi dnkorményzatoknal képviseli a
konyvtar szakmai érdekeit, kezdeményezi a konyvtarak szolgaltatasainak fejlesztését.
Szakmai-modszertani tanacsadassal eldémozditja a konyvtarak mikodésének szaksze-
rliségét. Szervezi a kistelepiilési konyvtarak munkatarsainak alapfokd szakmai kép-
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z¢€sét, a tovabbképzést, 0sztonzi a képzettségi kovetelmények betartasat. Szakmai-
modszertani kiadvanyok készitésével és terjesztésével segiti a halézat konyvtaro-
sainak munk3ajat, egyéb kiadvanyozasi tevékenységet is végez. Gondoskodik a me-
gyei konyviinnepek lebonyolitasarol, irodalmi és miivészeti rendezvényeket, kiallita-
sokat szervez a haldzatban. Koordinalja a megyében a konyvtarak statisztikai adat-
szolgaltatasat és az érdekeltségnoveld tamogatas igénylésének megvaldsulasat.

A Dedak Ferenc Megyei ¢s Varosi Konyvtar az 6nkormanyzatokkal kotott megal-
lapodas alapjan a telepiilési konyvtari ellatas felelose. A feladatot kozvetleniil, illetve
kiilon megallapodés alapjan a varosi konyvtarakkal kozosen végzi. A kozvetlen ella-
tasi rendszerébe tartozo telepiilések konyvtarosaival folyamatos kapcsolatot tart. Epiti
¢s a telepiilések igényeinek figyelembevételével rendszeres cserével frissiti a letéti
allomanyokat, illetve id6szaki kiadvanyokat rendel meg szamukra. Szallitasi itemterv
alapjan biztositja a kurrens beszerzések kiszallitasat, illetve az allomany cseréjét. A
kozségi szolgaltatohelyek alloméanyaban elvégzi a sziikséges allomanyellendrzést, al-
loméanykivonast, valamint a raktari rend kialakitdsat, megOrzését. Kozponti adatbazist
¢s honlapot mikodtet, javaslatot tesz informatikai fejlesztésekre, rendezvényeket,
hasznaloképzést, és szakmai tovabbképzéseket szervez. A kozségi szolgaltatohelyek
szamara biztositja az olvasdszolgéalati munkdhoz és a konyvtarhasznalat méréséhez
sziikséges nyomtatvanyokat (olvasojegy, folydirat kardex lap, kdlcsonzétasak, beirat-
kozasi naplo, munkanapld stb.).

A megyei konyvtarellatasi csoport vezetdje

A csoport vezetdjének feladata a telepiilések ellatasaval, a megye konyvtarainak
egylttmiikodésével, kiilonbozo segitd szolgaltatasok nyhjtasaval, a statisztikai adat-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatok megvalositasanak szervezése és iranyitasa. Koz-
vetlen felettese az intézmény altalanos igazgatohelyettese.

Részt vesz az intézmény ¢és a haldzat hosszl tavu fejlesztési koncepcidinak kidol-
gozasaban, ezek anyagi hatterének és szakmai bazisanak megteremtésében; javasla-
tokat dolgoz ki koltségvetésen kiviili forrasok felkutatasara, konyvtari-informacios
célokra torténd bevonasara. Részt vesz az intézményi €s hal6zati munkatarsak szak-
mai képzésének ¢€s tovabbképzésének szervezésében €s lebonyolitasaban. Szervezi és
iranyitja a megyei hal6zat propagandatevékenységét, kiadvanyozasat.

Elkésziti a csoport munkatervét, éves beszamolojat. A teleptilések ellatasat évente
megtervezi, a szolgaltatast megrendeld telepiilések listdjat jelentésre eldokésziti. EIS-
késziti és figyelemmel kiséri a fenntartdé dnkormdnyzatokkal és az ellatasban részt-
vevd varosi konyvtarakkal kotott megallapodasokat. A szerzeményez6- és feldolgozé
csoport vezetdjével egyeztetve vezeti és feliigyeli a telepiilési konyvtari dlloméany
szerzeményezését, az iddszaki kiadvanyok eléfizetését. Utemtervet készit a dokumen-
tumok kiszallitasara, allomany karbantartdsra vonatkozdan. Feliigyeli a szolgaltata-
sokra biztositott koltségek bevételeit és kiadasait. Jelentést készit a szolgaltatas meg-
valositasarol az agazati minisztérium és a szolgaltatast megrendelé dnkormanyzatok
szamara.

Jovahagyasra elkésziti az iranyitdsa ala tartozok munkakdri leirdsat, javaslatot tesz
személyi kérdések megoldasara, erkdlcsi és anyagi elismerésére, jutalmazasra, kitiin-
tetésre, fegyelmi felelosségre vonasra. A csoport tagjai kényvtarosok,
segédkonyvtarosok, rendszerszervezd €s gépkocsivezeto.

Konyvtarosok, segédkonyvtdarosok, rendszerszervezé: Munkakoriik a megyei és
telepiilési konyvtarellatasi feladatok végzésére terjed ki. Kiemelt feladatuk a
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kapcsolattartds a varosi €s kozségi konyvtarosokkal, részvétel a telepiilési konyvtari
allomany szerzeményezésében, iitemterv szerinti konyvceserék lebonyolitdsa, a
szallitasok, allomany karbantartas adminisztracios feladatainak ellatdsa, a honlap és
adatbazisok fejlesztése. Részt vesznek a rendezvények, tanfolyamok, tovabbképzések
szervezésében, lebonyolitasaban, a telepiilési konyvtari honlapok fejlesztésében. A
konyvtarosok megbizas alapjan vezetik az intézményi gépjarmiivet, melynek soran a
gépkocsivezetdre vonatkozo eléirasokat kell betartaniuk.

A gépkocsivezeto feladatkorében megyei ellatasi és egyéb intézményi feladatokat
lat el. Kiadott iitemterv szerinti utvonal-nyilvantartast (menetlevél) vezet, amely do-
kumentum tartalmazza az utvonal megjelolését és az utasok nevét. Biztositania kell a
gépkocsi tizemképességét, gondoskodnia kell a sziikséges javitasokrol és a potalkat-
részek beszerzésérol. Felelds a balesetmentes vezetésért, a gépkocsi allaganak meg-
Ovasadért és tisztan tartasaért, az lizemanyagkeret felhasznalasaért. Az igényeknek
megfeleléen rakodasi munkat is végez. A menetleveleket az érvényben levo el6ira-
soknak megfelelden szabalyosan kezeli. Rendet és tisztasagot tart a garazsban és a
gardzs elotti téren.

5.5 Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar

A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar az intézményen beliil 6nalld szervezeti egy-
séget alkot. Telephelye a Keresztury VMK ¢épiiletén beliil, elkiilonitett, csak konyvtari
c¢lokra szolgald helyiségekben talalhato.

A tagkonyvtar feladata az intézményi munkamegosztason beliil elsésorban a varos
lakossaganak konyvtari ellatasa, kiilonds tekintettel a vonzaskorzetébe tartozo varos-
részek feln6tt és gyermek lakossagara, illetve az 6vodakra, altalanos és kozépisko-
lakra, felsdoktatasi intézményekre. A telephelyi tevékenység mellett ellatja a sagodi,
zalabeseny6i, andrashidai és nyugdijashazi fidkok miikodtetését, dokumentum-
szolgaltatasat, rendezvényeik szervezését. A tagkonyvtar keretében milkodik a
Keresztury-haz kiilongytjteménye. A tagkonyvtar az intézményi munkamegosztas
keretében kapcsolatot tart a varoskornyék oktatasi intézményeivel, segiti az ott folyo
oktatdsi-nevelési tevékenységet. Részt vesz az intézmény megyei konyvtari
tevékenységében, rendezvények szervezésében, tanfolyamok, tovabbképzések lebo-
nyolitasaban. Feladatellatasahoz elkiilonitett dokumentumallomannyal, munkaszerve-
zettel és technikai apparatussal rendelkezik.

A tagkonyvtérat a tagkonyvtarvezetd vezeti, beosztasa igazgatOhelyettes. A tag-
konyvtar munkaszervezetébe olvasoszolgalati csoport, rendszerinformatikus, adat-
rogzitd és takaritd munkatarsak tartoznak.

Tagkonyvtar-vezeto

A Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar vezetdjének felettese az intézmény vezetdje.
Felelds az intézményegység intézményen beliili tevékenységének tervezéséért, a tag-
konyvtar sajatos feladatainak, kapcsolatrendszerének épitéséért, a tagkonyvtar
SZMSZ-ben ¢és az éves munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért, a
tagkonyvtar teriiletén a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért. Szervezi és ira-
nyitja a tagkonyvtar dokumentumallomanyanak, adatbazisainak épitését, rendezvé-
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nyeinek lebonyolitasat, szolgaltatasainak mikodtetését; azok fejlesztésére javaslato-
kat dolgoz ki az intézmény vezetése szdmara. Vezeti a tagkonyvtarra vonatkozo nyil-
vantartasokat. Gondoskodik a tagkonyvtar altal ellatott fiokhalozat miikodtetésérol, a
rendszeres dokumentumcserékrdl, rendezvények, tanfolyamok szervezésérél. Fel-
igyeli a Keresztury-haz kiilongytjteményének kezelését, gondoskodik az ingatlan
karbantartasarol, a sziikséges javittatasok, allagmegovas megrendelésérdl. Jovaha-
gyasra elokésziti az iranyitasa alatt all6 olvasdszolgalati csoportvezetd és mas mun-
katarsak munkakori leirdsat; javaslatot tesz elismerésiikre illetve fegyelmi felelds-
ségre vonasukra. Az igazgatd tavollétében igazgatohelyettesi beosztasaban, az 5.1.
pontban az igazgatOhelyettesekre megallapitott eldirasok szerint ellatja az
intézményvezetési feladatokat. Személyi kérdésekben kijelolt intézményvezetoként,
az igazgato tartos tavollétében donthet.

Olvasoszolgalati csoport

A Jozsef Attila Varosi Tagkdnyvtarban 6nalldo olvasoszolgélati csoport mitkodik.
Feladata a tagkonyvtarba beiratkozott olvasok igényeinek legmagasabb szinvonalu
kielégitése, a Konyvtarhaszndlati Szabalyzatban lefektetett modon. A csoporthoz
olvasészolgalati, tajékoztato- és gyermekkonyvtarosok, segédkdnyvtarosok tartoznak.
A csoport a tagkonyvtar allomanyat — a teljes kori hozzaférés biztositasa érdekében a
hasznélathoz sziikséges technikai berendezéseket is beleértve — az olvasok
rendelkezésére bocsatja, helyben hasznalatra illetve kdlcsonzésre. A helyben ki nem
elégithetd igényeket az intézmény teljes allomanyanak bevondsaval, illetve
konyvtarkozi kdlesonzéssel elégiti ki. A kdlesonzo €s tajékoztatd munka mellett részt
vesz a tagkonyvtari illetve az intézményi szintii rendezvények szervezésében,
lebonyolitasdban, tanfolyamok, kidllitdsok  rendezésében, a  tagkOnyvtar
kiadvanyainak készitésében, propagandatevékenységében. A csoport munkatdrsai
vezetik az eloirt nyilvantartasokat, gondoskodnak az dallomany védelmérdl,
felszolitjak a késedelmes olvasokat, javaslatot tesznek a sziikséges dokumentumok
beszerzésére, illetve az allomanybdl vald kivonasra.

Olvasoszolgalati csoportvezeto

Kozvetlen felettese a tagkonyvtar vezetdje. Feladata a tagkonyvtar
olvasoszolgalati tevékenységének szervezése ¢&s iranyitdsa, a tagkonyvtarhoz
beosztott Osszes szakalkalmazott figyelembevételével. A tagkonyvtar vezet6jével és
az intézmény olvasoszolgalati csoportjanak vezetdjével egyeztetve elkésziti a
tagkonyvtari olvas0szolgalati munkatervet, gondoskodik annak végrehajtasarol.
Felelos az eldirt nyilvantartdsok vezetéséért, az allomanyvédelmi rendelet és a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat betartasaért. Felel0s a rendezvények szervezéséért, a
gyermekfoglalkozdsok tervszerli lebonyolitdsdért, a propagandatevékenységért.
Jovahagyasra elOkésziti az iranyitdsa alatt all6 dolgozok munkakori leirasat,
javaslatot tesz elismerésiikre illetve fegyelmi feleldsségre vondsukra. A tagkonyvtar-
vezetd tavollétében feleldsen iranyitja a tagkonyvtar miikodését.

Olvasoszolgalati, tajékoztato konyvtdrosok, segédkonyvtarosok

Az olvasok kérésére rendelkezésre bocsatjadk a tagkonyvtar teljes dokumentum-
allomanyat. A nyitvatartasi idében az olvasok rendelkezésére allnak, segitenek a do-
kumentumok kivalasztasaban, kolcsonzésében, olvasoi kérésre tajékoztatast nyujta-
nak. Sziikség szerint irodalomkutatast végeznek, kérésre vagy munkaterv szerint ké-
szitenek ajanlo jellegli bibliografiakat.
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Felosztas szerint figyelemmel kisérik egy-egy szakteriilet irodalmat, kezelik és
megfelelden rendezik az allomanyt. Javaslatot tesznek az alloméanybodl torténd ki-
vonasra.

Vezetik az el6irt nyilvantartasokat, elkészitik a késedelmes olvasok felszolitasat.

Végzik a konyvtarkodzi kolcsonzéssel kapcsolatos feladatokat.

Folyamatosan biztositjak az informdacios szolgaltatasokat. Kérésre — a szerzdi jogi
szabalyok figyelembevételével — a nyomtatott dokumentumokr6l masolatot készite-
nek.

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

Gyermekkonyvtarosok

Az altaldnos olvasoszolgalati munkan tal — az éves munkatervnek megfelelden, az
intézmény masik gyermekrészlegével egyeztetett modon — végzik specilis gyermek-
konyvtarosi feladataikat, a foglalkozasok, vetélkedok, rendezvények, tanfolyamok
szervezését €és lebonyolitasat; tanacsadd, irodalomnépszeriisitd, kiadvanyszerkeszto
tevékenységet végeznek. Részt vesznek az intézmény gyermekkoru olvasdkkal kap-
csolatos projektjeinek, palyazatainak kidolgozasdban, végrehajtdsaban. Javaslatot
tesznek a gyermekkoru olvasok szamara sziikséges irodalom ¢€s informacios szolgal-
tatasok beszerzésére, bevezetésére. Részt vesznek a tagkonyvtar gyermekirodalmi
allomanyrészeinek korszerlsitésében, az elavult miivek levalogatasaban.

Rendszerinformatikus

Kozvetlen felettes a tagkOnyvtar vezetéje. A tagkOnyvtar vezetdjével és a rend-
szergazdaval egyeztetve felligyeli a tagkonyvtar informatikai rendszerének miikod-
tetését; a felmeriilo hibakat, tizemzavarokat 6nalloan vagy segitséget kérve elharitja, a
sziikséges beallitasokat elvégzi. Részt vesz a tagkonyvtar allomanyanak, adatbazisa-
inak épitésében, fejlesztésében, az intézményi fejlesztési projektek kidolgozasaban,
végrehajtasaban.

Gyiijteményszervezo konyvtarosok, adatrogzito

Kozvetlen felettesiik a  gylijteményszervezési  csoport  vezetdje. A
gyljteményszervezési csoport keretében végzik a tagkdnyvtarak és a fiokkonyvtarak
allomanyéanak gyarapitdsat, torlését és ellendrzését. Végzik az adatbazisok adatainak
karbantartasat. Részt vesznek — a tagkdnyvtar vezetdjével egyeztetve - a tagkOnyvtar
olvasoszolgalati feladataiban, a rendezvények szervezésében.

Takarito

Kozvetlen felettese a tagkdnyvtar vezetdje. Feladata a kdnyvtari teriilet napi rend-
szeres takaritdsa, a kolesonzdi térben és az olvasdteremben a konyvek folyamatos
portalanitdsa. Kozremiikodik a takaritoszerek beszerzésében, a rendezvények
helyszinének program szerinti el6készitésében.

23



5.6 Apaczai Csere Janos Tagkonyvtar

Az Apéaczai Csere Janos Tagkonyvtar az intézményen beliil 6nadllo szervezeti egy-
séget alkot. Telephelye a Keresztury VMK Apaczai Csere Janos VMK épiiletén beliil,
elkiilonitett, csak konyvtari célokra szolgald helyiségben talalhato.

A tagkonyvtar feladata az intézményi munkamegosztason beliil elsésorban a varos
lakossaganak konyvtari ellatasa, kiilonos tekintettel a vonzaskorzetébe tartozd varos-
részek felndtt és gyermek lakossdgara, illetve az 6vodakra, altalanos iskolakra. A
telephelyi tevékenység mellett ellatja a Csacsbozsoki Fidkkonyvtar mikodtetését,
dokumentumszolgaltatasat, rendezvényei szervezését. Részt vesz az intézmény
megyei konyvtari tevékenységében, rendezvények szervezésében, tanfolyamok,
tovabbkeépzések lebonyolitasaban. Feladatellatasdhoz elkiilonitett
dokumentumallomannyal, munkaszervezettel és technikai apparatussal rendelkezik.
A tagkonyvtar allomanyaba olvasdszolgalati kényvtdrosok tartoznak.

A tagkonyvtarat a tagkonyvtar-vezeto vezeti, beosztasa csoportvezeto.

Tagkonyvtar-vezeto

Az Apéczai Csere Janos Tagkonyvtar vezetdjének felettese az intézmény
vezetdje. Felelds az intézményegység intézményen belili tevékenységének
tervezéséért, a tagkonyvtar sajatos feladatainak, kapcsolatrendszerének épitéséért, a
tagkonyvtar SZMSZ-ben ¢és az ¢éves munkatervben meghatarozott feladatainak
végrehajtasaért, a tagkonyvtar terliletén a tiiz- és munkavédelmi szabalyok
betartasaért. Szervezi a tagkonyvtar dokumentumallomanyanak, adatbazisainak
épitését, rendezvényeinek lebonyolitasat, szolgaltatdsainak miikodtetését; azok
fejlesztésére javaslatokat dolgoz ki az intézmény vezetése szamara. Vezeti a
tagkonyvtarra vonatkozd nyilvantartasokat. Gondoskodik a tagkonyvtar altal ellatott
fiok miikodtetésérdl, a rendszeres dokumentumcserékrol, rendezvények, tanfolyamok
szervezésérdl. Jovahagyasra el6késziti az iranyitasa alatt alld olvasdszolgalati mun-
katarsak munkakori leirdsat; javaslatot tesz elismerésiikre illetve fegyelmi felelds-
ségre vonasukra.

Az olvasoszolgalati konyvtarosok a tagkonyvtar allomanyat — a teljes kora
hozzaférés biztositdsa érdekében a hasznalathoz sziikséges technikai berendezéseket
is beleértve — az olvasok rendelkezésére bocsatjak, helyben haszndlatra illetve
kolcsonzésre. A helyben ki nem elégithetd igényeket az intézmény teljes
allomanyanak bevonasaval, illetve konyvtarkézi kolcsonzéssel elégitik ki, A
kolcsonzé és tajékoztatdo munka mellett részt vesznek a tagkonyvtari illetve az
intézményi szintli, gyermek és felndtt rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
tanfolyamok, kiallitdsok rendezésében, a tagkonyvtar kiadvanyainak készitésében,
propagandatevékenységében. Vezetik az eldirt nyilvantartasokat, gondoskodnak az
allomany védelmérdl, felszolitjdk a késedelmes olvasokat, javaslatot tesznek a
sziikséges dokumentumok beszerzésére, illetve az allomanybol vald kivonasra.

5.7 Konyvkotészeti, reprografiai és restauratormiihely

A mithely az intézményvezetd iranyitdsaval, éves kotészeti és restauralasi terv
alapjan végzi munk4jat. Feladata a megyei és varosi konyvtar, valamint a megyei
konyvtarhalozat konyveinek, periodikdinak kotése, javitasa, restauralasa, a miihely-
ben késziilt meghivok, kiadvanyok kotése. Reprografiai eszkdzokkel masolatokat ké-
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szit a konyvtari dokumentumokrdl A konyvtar sajat sziikségletét szolgaldo masolatokat
¢és kiilonféle sokszorositott dokumentumokat (meghivok, nyomtatvanyok, kiadva-
nyok) allit el6. A konyvtari halozat tagjai és a tars kozgylijtemények szdmara kedvez-
ményes dijszabassal szolgaltat. Egyes kiadvanyokbdl a helyismereti gylijtemény
szamara specidlis masolatot készit. A konyvkotészetben papirrestaurator és
konyvkétok dolgoznak.

Konyvkotok

Az éves kotészeti tervnek megfelelden végzik a megyei és varosi konyvtar
szamara a konyvek, id6szaki kiadvanyok kotését, javitdsat, a mithelyben késziilt
kiadvanyok kotését. Fogadjak a megyei konyvtari haldzatbol és a tarskoz-
gyljteményekbdl érkezd, kotésre, javitasra keriild dokumentumokat, és elvégzik a
rendelésnek megfelelé munkat. Feleldsek a kiadott anyagok szakszerti, takarékos fel-
hasznalasaért, a mithely rendjéért, a tliz-¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Papirrestaurator

Az éves restauralasi tervnek megfelelden végzi a megyei és varosi konyvtar,
illetve a tars kozgyljtemények szamara a papir alapt dokumentumok tisztitasat,
javitasat, konzervaldsat, az allagmegdvashoz sziikséges taroldoeszkozok készitését.
Részt vesz az éves restaurdlasi terv elkészitésében, a célok, a sziikséges anyagok
meghatarozasaban, palyazatok osszeallitasaban. Felelos a munkaterv végrehajtasaért,
a kiadott anyagok szakszerti, takarékos felhasznalasaért, a mithely rendjéért, a tiiz- és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.8 Intézményiizemeltetés

Rendszergazda

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes. Feladata az intézmény és a
kistelepiilési konyvtari halozat informatikai rendszerének miikodtetése, a felmeriild
iizemzavarok elhdritdsa az integralt konyvtari rendszerben illetve a Kkiépitett
halozatban, kisebb karbantartdsok, javitasok elvégzése. A kivalasztott karbantartd
vallalkozassal egyiittmiikodve gondoskodik az intézmény szamitogépparkjanak
tervszerli, negyedéves karbantartasarol. Segitséget nyljt a konyvtari személyzetnek
az integralt rendszer mikodtetésében, hasznalatdban, 1j eljardsok, modszerek
bevezetésében, betanitdsdban. Részt vesz az intézmény és a konyvtari halozat
fejlesztési terveinek elkészitésében, a fejlesztési projektek végrehajtasaban.
Gondoskodik az NIIF Regionalis Centrum HBONE-kozpontjanak szerzédés szerinti
izemeltetésérdl, a kapcsolt intézmények folyamatos internet-szolgaltatasanak
biztositasarol.

Takaritok

Kozvetlen felettesiik az intézmény vezetdje. Feladatuk a kijelolt konyvtari teriilet
napi rendszeres takaritasa, a kdlcsonzdi terekben a konyvek folyamatos portalanitasa.
Kozremiikodnek a takaritoszerek beszerzésében, a rendezvények helyszinének prog-
ram szerinti elékészitésében.
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Karbantarto-fiito

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Feladata az intézményhez tartozo
épiiletek és berendezések rendszeres karbantartasa, az esetleges hibak kijavitasa vagy
annak jelzése. Feladata a konyvtari székhely kornyékének rendben tartdsa, a
kozlekedd utak tisztitasa. Fiitési idényben a karbantarté munkék mellett ellatja a futdi
teenddket, a kazanok és a futési haldzat feliigyeletét, napi karbantartasat. Ellatja a
tizvédelmi ¢és munkavédelmi feladatokat. Ellendrzi a tlzvédelmi eszkozok
hasznalhatosagat, kezdeményezi a sziikséges cseréket, javitasokat. Sziikség szerint
vezeti az intézményi gépkocsit.

Az intézményvezetdvel kozosen gondoskodik a dolgozok éves tlizrendészeti, mun-
kavédelmi oktatasarol.

Ugyviteli alkalmazott

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. FO feladata az igazgatosagi titkarsagi
teendok ellatasa: levelek, hivatalos iratok, palydzati dokumentaciok irdsa,
nyilvantartasok vezetése.

Végzi a postakiildemények forgalmazésat. Iktatja a konyvtarba érkezd és kimend
leveleket, kezeli a konyvtar irattarat. (Az irattar kezelésérdl sz6ld szabalyokat a
konyvtar Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.) Egyiittmiikodik a gazdalkodast végzo
szervezettel a gazdalkodas tigyviteli hatterének biztositasaban.

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

*

Az intézmény dolgozodinak részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

5.9 Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettséggel jaro munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. tv. alapjan
a Deak Ferenc Megyei és Varosi Konyvtarban vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jard6 munkakorok az alabbiak: igazgato, igazgatohelyettesek.

6. GAZDALKODAS

A Deédk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar alapitd okiratban meghatarozott
kozfeladat ellatasara létrejott, jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.
Ennek alapjan az intézményvezetés feladata, hogy a fenntartd szerv altal
rendelkezésre bocsatott intézményfinanszirozasbol €s sajat bevételeibdl, az érvényes
utasitdsok, torvények, rendeletek, szabalyzatok és irdnyelvek figyelembevételével
biztositsa a konyvtar miikodésének feltételeit. Gondoskodik az egyes feladatokhoz
sziikséges nyomtatvanyok és egyéb anyagok beszerzésérol, a gépkocsik és épiiletek
tizemeltetésérol.
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A belsé ellendrzési feladatokat (bels6 kontrollrendszer: kontrollkdrnyezet,
kockazatkezelés, kontrolltevékenységek, kommunikacid, nyomon kovetési rendszer-
monitoring) az intézmény kiils6, megbizott belsé ellendrrel latja el.

A Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar onallé gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Gazdalkodasi feladatait a KKGESZ latja el. A gazdalkodas mikddési
rendjét a Deak Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar és a KKGESZ kozott megkotott
Munkamegosztas szabalyozza. A gazdalkodas rendjére vonatkozo szabalyokat kiilon
szabalyzat tartalmazza.

Zalaegerszeg, 2017.

Kiss Gabor
igazgatd

Zaradék:

Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Kozgytilése Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsaga
2017. februar 27-i Glésén 21/2017. szamu hatarozataval jovahagyta a Deak Ferenc
Megyei ¢€s Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, amely 2017.
marcius ho 1. napjan Iép hatalyba, és ezzel egyidejlileg az intézmény el6z0 Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.
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