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ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
 
1. A fenntartó jogai és kötelezettségei:

· a városi könyvtári feladatellátást nyilvános könyvtár fenntartásával biztosítja
· meghatározza az intézmény feladatait
· kiadja alapító okiratát, jóváhagyja szervezeti és működési szabályzatát
· biztosítja a feladatok ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételeket, ennek során figyelembe veszi a miniszter által meghatározott szakmai követelményeket és normatívákat
· jóváhagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozó terveket
· az országos szakértői névjegyzékben szereplő szakértők közreműködésével értékeli az intézmény szakmai tevékenységét
· biztosítja az intézmény szakmai és gazdálkodási önállóságát
· ellátja az intézmény fenntartásával, irányításával kapcsolatos más jogszabályokban meghatározott feladatokat


2. Az intézményben folyó alaptevékenységet meghatározó jogszabályok:

· 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásáról és a közművelődésről
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
· 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről
· 150/1992. (XI. 20.) Korm. Rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezésére
· 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturális közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről
· 60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet a sajtótermékek kötelespéldányainak szolgáltatásáról és hasznosításáról
· 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvános könyvtárak jegyzékének vezetéséről
· 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a könyvtárhasználókat illető egyes kedvezményekről
· 1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanaszírozásáról
· 14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről
· 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Országos Dokumentumellátási Rendszerről
· 2005. évi LXXXVIII. törvény a közérdekű önkéntes tevékenységről
· 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a közérdekű adatok elektronikus közzétételére,
· az egységes közadatkereső rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra vonatkozó részletes szabályokról
· 22/2005. (VII. 18.) NKÖM rendelet a muzeális könyvtári dokumentumok kezelésével és nyilvántartásával kapcsolatos szabályokról
· 19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturális szakértői tevékenység folytatásának
· feltételeiről és a kulturális szakértői nyilvántartás vezetéséről
· 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvános haszonkölcsönzésért a szerzőt megillető
· díj megállapításához és felosztásához szükséges adatokról, valamint az adatszolgáltatásra
· kötelezett nyilvános könyvtárakról
· 13/2013. (II. 14.) EMMI rendelet a települési önkormányzatok könyvtári, közművelődési és múzeumi feladataihoz nyújtott támogatások részletes szabályairól
· 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Könyvtárellátási Szolgáltató Rendszer működéséről
· 49/2012. (XII. 15.) EMMI rendelet az emberi erőforrások minisztere által adományozható elismerésekről
· 5/2014. (I. 24.) EMMI rendelet a települési önkormányzatok könyvtári, közművelődési
· és múzeumi feladataihoz nyújtott támogatások részletes szabályairól
· 9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a könyvtári és a közművelődési érdekeltségnövelő
· támogatás, valamint a muzeális intézmények szakmai támogatásának 2014. évi szabályairól
· 3/1975. (VIII. 17.) KM–PM rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról)
· és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról
· 14/2012. (III. 30.) önkormányzati rendelete a közművelődésről és a művészeti tevékenység támogatásáról


3. A szervezeti és működési szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabályokban, és az intézmény alapító okiratában rögzített cél- és feladatrendszer megvalósítható legyen. 

4. A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjára.



I. Az intézmény adatai


1.    A könyvtár neve: 		Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház
	    Rövidített neve:                          Kastélykönyvtár

      1.1  Székhelye és címe: 		8460 Devecser, Petőfi tér 5.
					Telefon: 88/514-620, 88/514-621
					Telefon/Telefax: 88/223-408
					Pf.: 49.

1.2  Telephelye:			8460 Devecser, Jókai utca 3.


2.  A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv:
Devecser Város Önkormányzatának Képviselőtestülete
(8460 Devecser, Deák tér 1.)
2.1 Alapítás időpontja: 2004. április 01.

2.2 A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szerve:
Devecseri Városi Könyvtár	8460 Devecser, Petőfi tér 5.
Városi Művelődési Ház	8460 Devecser, Jókai utca 3.



II. A költségvetési szerv közfeladata

Közgyűjteményi, nyilvános könyvtári, közművelődési intézmény.

3.1 A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:

910100	Könyvtári, levéltári tevékenység


3.2 A költségvetési szerv alaptevékenysége:
	3.2.1	Könyvek, audiovizuális dokumentumok gyűjtése, feldolgozása
	3.2.2	Közhasznú információs szolgáltatás nyújtása
	3.2.3	Dokumentum kölcsönzés, olvasóterem  működtetése
	3.2.4	Kiállítások, előadások szervezése
3.2.5	Kistelepülések könyvtári ellátása a Könyvtárellátási Szolgáltató Rendszer működéséről szóló 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet 8.§ értelmében az Eötvös Károly Megyei Könyvtárral (8200 Veszprém, Komakút tér 3.) kötött együttműködési megállapodás alapján (Adorjánháza, Apácatorna, Bakonypölöske, Bodorfa, Borszörcsök, Csehbánya, Csögle, Dabrony, Doba, Egeralja, Gyepükaján, Halimba, Hosztót, Iszkáz, Kamond, Káptalanfa, Karakószörcsök, Kerta, Kisberzseny, Kispirit, Kisszőlős, Kolontár, Nagyalásony, Nagypirit, Nemeshany, Noszlop, Nyirád, Oroszi, Pusztamiske, Somlójenő, Somlószőlős, Somlóvásárhely, Somlóvecse, Szentimrefalva, Szőc, Tüskevár, Veszprémgalsa, Vid, Zalaszegvár települések).
3.2.6	Az iskolarendszeren kívüli, öntevékeny, önképző, szakképző tanfolyamok, életminőséget és életesélyt javító tanulási, felnőttoktatási lehetőségek, igény esetén népfőiskolák támogatása.
3.2.7	A település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek, hagyományainak feltárása, megismertetése, a helyi művelődési szokások gondozása, gazdagítása.
3.2.8	Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és más kisebbségi kultúra értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadás elősegítése, az ünnepek kultúrájának gondozása.
3.2.9	Az ismeretszerző, az amatőr alkotó, művelődő közösségek tevékenységének támogatása.
3.2.10	A helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének, érdekérvényesítésének segítése.
3.2.11	A különböző kultúrák közötti kapcsolatok kiépítésének és fenntartásának segítése.
3.2.12	Egyéb művelődést segítő lehetőségek biztosítása.
3.2.13	Devecser Város Önkormányzata Képviselőtestületének a helyi közművelődésről szóló 18/2004. (V. 01.) önkormányzati rendeletében meghatározott művelődési feladatok ellátása, szolgáltatások biztosítása a lakosság igényei szerint.


3.3 A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:

082042	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása
082043	Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme
082044	Könyvtári szolgáltatások
082063	Múzeumi kiállítási tevékenység
082091	Közművelődés – közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése
082092	Közművelődés – hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása
082093	Közművelődés – egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek
083020	Könyvkiadás
083030	Egyéb kiadói tevékenység
086020	Helyi, térségi közösségi tér biztosítása, működtetése


3.4 A költésgvetési szerv illetékessége, működési területe: Devecser város közigazgatási területe
A kistelepülések könyvtári ellátása az Eötvös Károly Megyei Könyvtárral kötött együttműködési megállapodásban foglalt települések közigazgatási területén történik.


4. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:
 
A költségvetési szerv vezetőjét Devecser Város Önkormányzatának Képviselőtestülete pályázat útján, a mindenkori pályázati kiírásban foglaltak alapján, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényének végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő eges kérdések rendezésére elnevezésű 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet követelményeit figyelembe véve bízza meg.

4.1 A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:

közalkalmazott	A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény
munkavállaló	A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény
egyéb foglalkoztatás	A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény

4.2 
Közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte 
A közalkalmazotti jogviszony határozatlan idejű kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre. Határozott időre történő kinevezéssel csak a Kjt. idevonatkozó rendelkezései szerint köthető közalkalmazotti jogviszony. Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket. 
Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra. 
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja. 

Megbízási, vállalkozási jogviszony létesítése az intézményben 
a.) Az intézményben abban az esetben köthető alapfeladat ellátásába tartozó tevékenységre külső személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére irányuló szolgáltatási szerződés, ha arra jogszabályban, illetve jelen szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szakmai alapfeladatai ellátásához feltétlenül szükség van, és 
aa) az adott feladat elvégzéséhez megfelelő szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal vagy megfelelő művészi adottságokkal, képességekkel rendelkező munkavállalót az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendőkapacitása az adott feladatra, vagy 
ab) az alaptevékenység részeként felmerülő, a szerződés tárgyát képező szolgáltatás egyedi, időszakos vagy meghatározott alkalmanként, időben rendszertelenül ellátandó feladat. 
b) Jogszabályban vagy a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatában meghatározott vezetői feladat ellátására szerződés nem köthető. 
c) A szerződésnek tartalmaznia kell: 
· az ellátandó feladatot, 
· a tevékenység ellátásának részletes feltételeit, 
· a felek jogait és kötelezettségeit, 
· a szerződés időtartamát, továbbá 
· a teljesítés igazolására felhatalmazott személy nevét, beosztását, - annak megjelölését, hogy az a) pont aa) vagy ab) alpontjára tekintettel került sor a szerződés megkötésére. (Tipikusan az első esetbe tartozhatnak a közművelődési rendezvények külső előadói, a második esetbe pedig a szerzői jogi védelem alá eső szakmai produktumok.) 




III. A költségvetési szerv gazdálkodási jogköre


 Részben önállóan gazdálkodó, részjogkörrel rendelkező költségvetési szerv, amely a személyi jellegű, valamint a dologi kiadások előirányzatával saját maga, míg a többi kiemelt előirányzatok felett – az intézmény pénzügyi-gazdasági feladatait is ellátó – Devecser Város Polgármesteri Hivatala rendelkezik, melynek részletes szabályait külön megállapodás tartalmazza. 

4.2 Az intézmény adószáma: 15589057-1-19
4.3 Bankszámlaszám: 11748090-15589057 OTP
4.4 Statisztikai azonosító: 15589057 9101 322 19
4.5 Jóváhagyott intézményi létszám: 13,5


5. A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet nem folytathat.


6. A költségvetési szerv szakmailag önálló. Jogi személy.


7. Hivatalos bélyegzője: kör alakú, 3 cm átmérőjű, középen a Magyar Köztársaság Címerével, és körben a következő felirattal: Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház



IV. Küldetésnyilatkozat


A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház, mint általános gyűjtőkörű nyilvános települési könyvtár és közművelődési intézmény, az információs esélyegyenlőség és a demokrácia helye.
A tudásalapú társadalom alapintézményeként feladata az, hogy mindenki számára biztosítsa a dokumentumokhoz és információkhoz való szabad, korlátozás nélküli hozzáférést. Célja, hogy minőségi és korszerű szolgáltatásaival, helyismereti információk és dokumentumok gyűjtésével a város és a Somló-környék szellemi életének, közéletének információs központja legyen; lehetősége nyújtson a magyar és egyetemes kultúra kincseinek megismerésére, a folyamatos önművelésre, a színvonalas szórakozásra.
Intézményünk működését a hatályos jogszabályok alapján végzi, tevékenységét a következő alapvető célkitűzések határozzák meg:
1. Az olvasáskultúra fejlesztése. Az információkhoz való szabad hozzáférés biztosítása mellett kiemelt prioritást kap az élethosszig tartó tanulás támogatása, a gyermekek olvasóvá nevelése, a formális oktatáson kívüli képzések támogatása, az olvasási és digitális kompetenciák fejlesztése – korosztálytól, társadalmi helyzettől függetlenül.
2. A hátrányos helyzetűek támogatása. Ennek érdekében esélyegyenlőséget biztosítunk személyek és települések tekintetében; célunk a közéletben való részvételhez szükséges állampolgári tudnivalók megismertetése; a gazdaság, a kultúra, a tudomány és a művészetek kérdéseiben való eligazodáshoz szükséges információk és tudásanyag közvetítése valamennyi hozzánk forduló állampolgár részére.
3. Szellemi otthon teremtése, ahol a gondolatok szabadon gazdát cserélhetnek. Lehetőséget adunk az irodalom és egyéb művészeti ágak alkotóinak, alkotásainak megismerésére; a szabadidő hasznos eltöltésére és kulturált szórakozási lehetőségre, ezáltal az életminőség javítására is. Olyan közösségi tér, találkozóhely, nyitott szellemi műhely kívánunk lenni, amely helyet kínál kulturális és tudományos rendezvények mellett szakmai fórumoknak és kötetlen beszélgetéseknek egyaránt; ahol lehetőség van lakóhelyünk és környéke természeti és kulturális életének, gazdasági és társadalmi folyamatainak, történelmi, néprajzi hagyományainak kutatására és bemutatására.
4. Az intézménykép társadalmi megítélésének javítása.







V. Általános szabályok
							
1. A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház: általános gyűjtőkörű, nyilvános közkönyvtár, ellátja Devecser város lakosságát. Könyvtárellátási Szolgáltató Rendszer keretében  Adorjánháza, Apácatorna, Bakonypölöske, Bodorfa, Borszörcsök, Csehbánya, Csögle, Dabrony, Doba, Egeralja, Gyepükaján, Halimba, Hosztót, Iszkáz, Kamond, Káptalanfa, Karakószörcsök, Kerta, Kisberzseny, Kispirit, Kisszőlős, Kolontár, Nagyalásony, Nagypirit, Nemeshany, Noszlop, Nyirád, Oroszi, Pusztamiske, Somlójenő, Somlószőlős, Somlóvásárhely, Somlóvecse, Szentimrefalva, Szőc, Tüskevár, Veszprémgalsa, Vid, Zalaszegvár) könyvtárellátó központja. A Művelődési Ház Devecser város lakossága és a könyvtár ellátási területén széles körű közművelődési, technikai feladatokat lát el.

2. A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház Szervezeti és Működési Szabályzata (a továbbiakban SZMSZ) A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló, 1997. évi CXL. törvény, valamint a követő jogszabályok figyelembe vételével készült.

Ezek értelmében:  
a) a fenntartó által kiadott alapító okiratban és a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott fő céljait nyilatkozatban közzé teszi,
b) gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja, 
c) tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól,
d) biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését,
e) részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum – és információcserében,
f) gyűjteményét és szolgáltatásait a helyi igényeknek megfelelően alakítja,
g) közhasznú információs szolgáltatást nyújt,
h) helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt,
i) szabadpolcos állományrésszel rendelkezik,
j) ellátja a kötelespéldányokkal és a könyvtárközi dokumentum-ellátással kapcsolatos feladatokat,
k) szervezi a területén működő szolgáltatóhelyek és könyvtárak együttműködését,
l) a települési szolgáltatóhelyek és könyvtárak tevékenységét segítő szolgáltatásokat nyújt,
m) könyveket, valamint egyéb, hagyományos és nem hagyományos könyvtári anyagokat kölcsönöz,
n) a nem kölcsönözhető könyvtári anyaghasználat, a helyben olvasás, a tanulás és kutatás biztosítása érdekében olvasótermet tart fenn,
o) az általános- és középiskolások olvasóvá nevelésének segítésére, könyvtári ellátására gyermek- és ifjúsági könyvtárat működtet,
p) író-olvasó találkozókat, irodalmi esteket, egyéb rendezvényeket, kiállításokat, tárlatokat rendez és szervez,
q) összefogja és irányítja a városban és a KSZR szolgáltatóhelyein és könyvtáraiban folyó könyvtári és irodalmi tevékenységet,
r) szervezi a területén működő szolgáltatóhelyek és könyvtárak együttműködését,
s) szervezi a hálózatához tartozó nyilvános könyvtárak statisztikai adatszolgáltatását,
t) irányítja a hálózat dolgozóinak alapfokú szakmai képzését és továbbképzését,
u) válogatva gyűjti a magyar nyelvű könyveket, folyóiratokat, audiovizuális dokumentumokat, ezeket szükség esetén hozzáférhetővé teszi a hálózatba tartozó valamennyi lakóhelyi szolgáltatóhely és könyvtár számára postai szolgálat, Internet-kapcsolat, telefax, vagy másolat formájában,
v) a könyvtárközi kölcsönzés területi bázisa,
w) gyűjti, feldolgozza, és feltárja Devecser és a hálózathoz tartozó községek egészére vonatkozó helytörténeti, helyismereti anyagot,
x) kiadói tevékenységet folytat helytörténeti, helyismereti és könyvtári témákban,
y) saját anyagára, illetve más szakkönyvtárakra támaszkodva szaktájékoztatást nyújt, fogadja, továbbítja és szétsugározza a központi szolgáltatásokat, irányítja a helyismereti bibliográfiai tevékenységet,
z) szorgalmazza a könyvtári munka egész területét átfogó számítógépes rendszer kiépítését,
aa) a helyi önkormányzatoknál a könyvtár szakmai érdekeinek képviselője,
ab)  összehangolja a KSZR területén lévő szolgáltatóhelyek tevékenységét,
ac) a hátrányos helyzetűek (betegek, csökkentlátók, szociálisan rászorulók stb.) biblioterápiás gondozását szervezi Devecserben és a térségben. 
ad) biztosítja a társadalmi igényekhez, a helyi sajátosságokhoz, az élet- és munkakörülményekhez, továbbá az életkorhoz igazodó művelődési tevékenységhez szükséges egyes feltételeket,
ae) a lakosság igényeihez igazodva ösztönzi és elősegíti a közösségi és az egyéni művelődést, az alkotótevékenység kibontakozását,
af) szervezi az amatőrmozgalmat, segíti más művelődési mozgalmak, civil szerveződések céljainak megvalósítását,
ag) gondoskodik a közösségi művelődés és a társas élet szervezeti kereteinek megteremtéséről. A társas élet színtereként helyet ad általános és rétegkluboknak, lehetőség szerint segíti működésüket,
ah) közreműködik a tudományos és a szakmai ismeretek terjesztésében, a művészeti alkotások bemutatásában és befogadásának elősegítésében,
ai) minden korosztály számára lehetőséget nyújt a szabadidő hasznos eltöltésére, a kulturált szórakozásra. A település jellegét figyelembe véve biztosítja, hogy a lakosság rendszeresen hozzájusson hivatásos művészek fellépésével színházi előadásokhoz, szórakoztató műsorokhoz, hangversenyekhez,
aj) a gyermekek iskolán kívüli nevelésének, oktatásának, szabadidejük eltöltésének a bázisa. Segíti, kiegészíti az alapfokú nevelési-, oktatási intézmények és a családok nevelőmunkáját,
ak) hozzájárul a tehetséges gyermekek képességének fejlesztéséhez, a tanulmányokban lemaradottak felzárkóztatásához,
al) segíti a gyermekek egyéni kezdeményezéseit, fejleszti aktivitásukat, önművelési igényüket. Tevékenységeivel részt vállal a gyermekek pályaválasztásának előkészítésében,
am) hozzájárul a helyi roma nemzetiség kultúrájának megőrzését szolgáló rendezvények megszervezéséhez,
an) szoros kapcsolatot tart fenn a városi intézményekkel (óvoda, iskola, Idősek Otthona, üzemek, vállalatok); civil szervezetekkel; kielégíti művelődési igényeiket, segítséget nyújt szervezett programjaikhoz.




VI. SZERVEZETI TAGOLÁS, FŐBB SZABÁLYOK


A tevékenységi körök összetettsége és a gazdaságossági elvárások megkövetelik az alapvető munkamegosztás tagolását.

Az intézmény szervezeti felépítése alá- és fölérendeltség, ill. munkamegosztás szerint:

Szervezeti felépítés



 (
Igazgató
)



 (
Közgyűjteményi csopor
tvezető
)




 (
Közművelődési szakalkalmazottak
) (
Közgyűjteményi szakalkalmazottak
)




 (
Technikai alkalmazottak
) (
Technikai alkalmazott
)







1. Munkaszervezés és működés

A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház munkáját Devecser Város Önkormányzatának Képviselőtestülete, annak Oktatási-, Kulturális- és Sport Bizottsága segíti.

Intézményünkben: 	1 fő igazgató
			7 fő teljes munkaidős könyvtári szakalkalmazott (8 óra)
       			1 fő teljes munkaidős közművelődési előadó (8 óra)
1 fő teljes munkaidős kommunikációs szakember (8 óra)
                                    1 fő részmunkaidős kommunikációs szakember (4 óra)
                                    3 fő teljes munkaidős technikai alkalmazott (8 óra) dolgozik


1.1. Az intézmény vezetése: 
Az intézmény vezetőjének beosztása: igazgató. Kinevezése Devecser Város Képviselő-testületének hatásköre, nyilvános pályázat útján, határozott időre. Az intézmény vezetését a hatályos jogszabályok alapján az igazgató látja el, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Tevékenysége során gondoskodik az intézményi feladatok megvalósításáról, azok tárgyi, pénzügyi feltételeinek biztosításáról. Az intézményben a munkáltatói jogkör gyakorlója (ezt a jogkört másra át nem ruházhatja).
 
Kiemelt feladatai: 
· az intézmény vezetése, 
· kinevez, felment, minősít, beszámoltat, esetleges fegyelmi ügyekben eljár,
· költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok, 
· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,
· az általános, közös üzemeléssel kapcsolatos szabályzatok elkészítése, folyamatos aktualizálása és az abban foglaltak megvalósítása, 
· a munkavállalók jogaival és kötelességeivel, a munkavégzéssel kapcsolatos szabályzatok elkészítése, aktualizálása, az abban foglaltak megvalósítása az intézmény sajátosságainak megfelelően,
· közművelődési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek irányítása és ellenőrzése,  
· a munkavédelmi, tűzvédelmi tevékenység irányítása,
· az ügyiratkezelés irányítása és ellenőrzése, 
· a hatályos jogszabályokban, az SZMSZ-ben, a munkaköri leírásában, és a felettesei által meghatározott egyéb feladatok,
· képviseli az intézményt külső kapcsolataiban (ezt munkatársaira bizonyos esetekben írásban átruházhatja),
· köteles a munkatársak munkakörét meghatározni, a munkaköri leírásokat elkészíteni, a belső és külső utasításokat a munkatársakkal megismertetni és a végrehajtást ellenőrizni,
· az igazgató joga az intézmény ügyeiben - az érvényes szabályzatokban meghatározott keretek között-, önállóan dönteni és a szervezet egészére kiterjedő érvényes utasítást adni és ellenőrizni, továbbá minden olyan intézkedés megtételére, amely az intézményi kötelezettségek maradéktalan ellátását, a hiányosságok felszámolását szolgálja.
· Az igazgatót távollétében, ill. akadályoztatása esetén (betegség, szabadság) az általa megbízott személy képviseli - a közgyűjteményi csoportvezető (kivéve munkáltatói jogkör).
Főbb hatáskörei:
· gyakorolja a munkáltatói jogokat, foglalkoztatásra, élet- és munkakörülményre vonatkozó kérdések tekintetében, 
· dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, 
· ellátja az intézmény képviseletét (általában és saját szakterületét illetően) a fenntartóval, illetve harmadik személyekkel kapcsolatban.
Felelősséggel tartozik: 
· a szakmai munkáért, 
· a munkaköri leírásában foglaltak szerinti munkavégzésért, 
· az intézmény költségvetési kereteinek betartásáért, 
· az önkormányzati tulajdon védelméért.


1.2. A dolgozó kötelességei, jogai és felelőssége: 

Munkaköri leírások 
Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatainak meghatározását a munkaköri leírások tartalmazzák. A leírások tartalmazzák a foglalkoztatottak jogállását, feladatait, jogait és kötelezettségeit, névre szólóan. A szervezeti egység módosulása, személyi változás, vagy feladatváltozás esetén ezeket 15 napon belül módosítani kell. A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért az igazgató felelős. A munkaköri leírások a dolgozók személyi anyagába kerülnek, betekintésre az igazgató engedélyével kerülhet sor.

A dolgozó kötelességei, jogai és felelőssége a munkaköri leírásokban rögzített részletes szabályozáson túl.
· A munkájára vonatkozó hatályos jogszabályok és intézményi rendelkezések, utasítások ismerete és betartása.
· Munkatársi, emberi, szakmai együttműködés kollégáival és egyéni felelősségvállalás munkájáért.
· A tevékenységét érintő információk megfelelő kezelése, a szolgálati titok védelme, valamint a tűzrendészeti, baleset-, környezet- és vagyonvédelmi előírások betartása, betartatása.
· A rendelkezésére bocsátott anyagok, eszközök, berendezések rendeltetésszerű takarékos felhasználása, az intézményi vagyon védelmére vonatkozó előírások betartása és az intézményben munkát vállaló, vagy az oda betérő vendégekkel azok betartatása.
· Saját tevékenységének, személyének értékelését megismerni és ehhez véleményt nyilvánítani (minősítés a Kjt. szerint).
· A vezető figyelmét felhívni, ha valamely utasítást helytelennek tart, ami azonban nem mentesíti az utasítás végrehajtása alól. 
· Az általa felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre a vezetőtől választ igényelni.
· Minden dolgozót személyes felelősség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért.
· A dolgozó köteles minden - az intézményt érintő - kérdésről az igazgatót tájékoztatni.
· Munkaidő beosztását minden munkatárs jogosult legalább 1 héttel előre megtudni (rendkívüli esetekben, pl. rendezvények időpontjának módosítása) ettől az intézmény vezetője eltérhet.
· Az intézmény alapvető belső kérdéseinek megvitatására, ill. a kölcsönös tájékoztatásra, a szakmai rendezvények megbeszélésére fórumként a munkatársi megbeszélések és munkaértekezletek szolgálnak, a feladatok szabta ütemben.


2. Szervezeti felépítés

a) Igazgató (magasabb vezető)

b) Közgyűjteményi csoportvezető (vezető)
· felnőttek olvasószolgálat, gyermekek olvasószolgálata  

c) Könyvtári szakalkalmazottak
· állománygyarapítás, feldolgozás;
· hálózati módszertan, dokumentum ellátás;
· információs pult

d) Közművelődési szakalkalmazottak
· művelődésszervezés
· kommunikációs tevékenység

d) Kisegítő részleg

Az intézmény munkaszervezeti felépítését és az ott dolgozó munkatársak feladatit az alábbiak szerint szabályozom:





A) IGAZGATÓ (MAGASABB VEZETŐ)

Fő feladata: Devecserben és a KSZR-ben az olvasómozgalmi és könyvtári munka folyamatos fejlesztése. Kapcsolatot tart az önkormányzati szervekkel. Részt vesz a könyvtári, közművelődési munkát tárgyaló üléseken, értekezleteken, beszámol a városi könyvtár és művelődési ház tevékenységéről. 

Az igazgató egyszemélyi felelősséggel irányítja az intézmény munkáját. Felelős a munka tervezéséért, a tervek végrehajtásáért, az intézmény állományáért, vagyonáért, a statisztikai jelentések elkészítéséért. A vonatkozó jogszabályok figyelembe vételével pénzügyi kötelezettségvállalást önállóan is eszközölhet. Felelős az intézmény munkatársainak kiválasztásáért. A teljes jogú munkáltatói jogokat gyakorolja. Meghatározza a munkakörüket, irányítja az egyes részlegek tevékenységét, ellenőrzi a munka teljesítését. Felelős a dolgozók szakmai és kulturális képzéséért, továbbképzéséért.

Az igazgató a vezető feladatokon túl irányítja az egyes részlegeinek és minden ellátó pontjának, minden dokumentumtípusra kiterjedő állománygyarapítását, a teljes gyűjtemény szervezését. Jogosult az intézménybe érkező küldemények átvételére és felbontására, a kimenő ügyiratok aláírására. Vezeti a személyi nyilvántartásokat, őrzi a személyi anyagokat.

Támaszkodik az érdekképviseleti szervek segítségére. A munka irányításába bevonja az intézmény vezető munkatársait.
Az igazgató távolléte esetén az általános helyettes az igazgató által megbízott közgyűjteményi csoport vezetője.

A vezető munkatársai részére havonként megbeszélést, a dolgozók részére pedig legalább félévenként munkaértekezletet tart.
Gondoskodik a folyamatos kapcsolattartásról a fenntartó önkormányzatokkal és a községi könyvtárosokkal. A községekben lévő rendezvények összefogója, irányítója. Feladata a községi könyvtárosok munkájának szakmai-módszertani irányítása. A szolgáltató helyeken dolgozó kollégákat igény és lehetőség szerint látogatja.



B) KÖZGYŰJTEMÉNY

Közgyűjteményi csoportvezető, szaktájékoztató (vezető)

Feladata az állománygyarapító-, feltáró-, ellátó munka tervezése, irányítása, szervezése és ellenőrzése. Elkészíti az állománygyarapítással és feldolgozással, valamint az ellátórendszer működésével kapcsolatos munkaterveit és hozzávalóit. Részt vesz a szakmai információcsere munkájában. Irányítja a gyűjteményszervezést.


Felelős a könyvtár helyi olvasószolgálati és tájékoztató munkájáért, annak színvonalas ellátásáért. Kapcsolatot tart a település művelődési és oktatási intézményeivel. Elkészíti az olvasószolgálati munkatervet, statisztikai és egyéb jelentéseit. Részt vesz a könyvtár könyv, folyóirat, audiovizuális dokumentumainak szerzeményező munkájában. Feladata még a mindenkori általános jellegű tájékoztatás, valamint a referens kérdések felvétele, azoknak megoldása, a kérdések szóbeli vagy írásbeli megválaszolása. Figyelemmel kíséri az állományt, az elhasznált, megrongált könyveket kivonja, kötésre kerülő könyvek jegyzékét elkészíti. Szervezi a könyvtár irodalmi és zenei rendezvényeit. Évfordulókra, aktuális eseményekhez kiállítást készít. Igény szerint ajánló bibliográfiákat készít irodalmi témákból. Kapcsolatot tart fenn az országos és megyei könyvtári adatbázisokkal, szolgáltatásokkal, az ODR rendszerrel.

Megszervezi a személycserék után szükségessé vált alapfokú könyvtárosi vizsgákra való felkészítést. Megszervezi és összehangolja az éves statisztikai jelentések összegyűjtését és feldolgozását. 

Felelős a gyermekkönyvtári munka szervezéséért. Részt vesz a könyvek szerzeményezésében. Átveszi az új könyveket. Könyv és katalógushasználati foglalkozásokat szervez. Olvasási tanáccsal segíti a gyermekek könyvkiválasztását, egyénileg foglalkozik velük. Az iskola igényei és a könyvtár céljai szerint csoportos foglalkozások szervez és tart. Segít a korszerű információhordozók megismerésében és használatuk elsajátításában. Évfordulókhoz aktuális témákhoz irodalomjegyzéket, bibliográfiákat, kiállításokat készít. A foglalkozásokra meghívókat készít és küld ki. Segíti a gyermekeket a vetélkedők, pályázatok és más olvasómozgalmi feladatok megvalósításában. Folyamatos kapcsolatot tart az iskolákkal. Vezeti a gyermekrészleg csoportos leltárkönyvét. Könyvbemutatókat és más csoportos foglalkozásokat tart. 


Feldolgozó könyvtáros, szaktájékoztató

Feladata a helyismereti munka összefogása, a helyismereti katalógus építése. A rendelkezésre álló bibliográfiai segédeszközökkel figyelemmel kíséri a helyismereti irodalmat, javaslatot tesz beszerzésre. Munkájához tartozik Devecser és a KSZR községeivel kapcsolatos irodalom feltárása. Az állományból hiányzó helytörténeti vonatkozású kiadványok beszerzése. Végzi a helyismereti irodalomkutatást, az állomány analitikus feltárását. Feladata az audiovizuális állomány gyarapítása az olvasószolgálati csoport véleményének figyelembe vételével. Az anyag átvétele, leltározása, analitikus címleírása, jelzetelése, az audiovizuális katalógusok építése és gondozása, a dezideráta kartotékok kezelése, a rendelések nyilvántartása. Tevékenyen részt vesz az állománygyarapítás és feltárás aktuális feladatainak végzésében, szükség esetén az olvasószolgálati ügyeletben.




Feldolgozó könyvtáros

Feladata a beszerzett könyvek átvétele, a szállítmányok ellenőrzése, az esetleges tévedésekkel kapcsolatos reklamációk végzése. A könyvek bélyegzése, a leltárak vezetése, a kísérőlapok (raktári lap, könyvkártya) elkészítése, jelzetelése, filmoluxozása. A törlési jegyzékek készítése, a törölt dokumentumok kivezetése a nyilvántartásokból és a katalógusokból, a feldolgozott anyag elosztása. Feladata a leltárkönyvek vezetése. Tevékenyen részt vesz az állománygyarapítás és feltárás aktuális feladatainak végzésében, szükség esetén az olvasószolgálati ügyeletben. 


Módszertani könyvtáros 

Közvetlen kapcsolatot tart fent a KSZR-be tartozó valamennyi könyvtárral, folyamatosan látogatja azokat. Feladata az éves statisztika összegyűjtése és a statisztikai adatok szolgáltatása. Közreműködik a nagyobb könyvtárak szolgáltatásainak közvetítésében. Szervezi a rendszeres könyvcseréket a szolgáltató helyek számára. Összefogja és vezeti a könyvtárak központi nyilvántartásait. Gondoskodik az elavult, elhasznált állomány kivonásáról, az egyes ellátó helyeken feleslegessé váló könyvek átcsoportosításáról. Felelős a dokumentumok szabályszerű feldolgozásáért, a hagyományos és számítógépes katalógusok építéséért, szerkesztéséért. A KSZR-ben a szakmai segítségadás munkáinak összefogója. Elkészíti a munka ütemterveit. 
Feladata a kötésre szánt könyvek összegyűjtése, kiválogatása, ezek jegyzékbe foglalása, a megadott határidőre kötészetbe való elküldése. Végzi a könyvtárak állományellenőrzését. A szakmai-módszertani segédkönyvtárat kezeli. Szervezi a községi könyvtárak könyvtárközi kölcsönzését. Segítséget nyújt a községi könyvtárak építési, felújítási, berendezési munkájához. Tevékenyen részt vesz az állománygyarapítás és feltárás aktuális feladatainak végzésében, szükség esetén az olvasószolgálati ügyeletben. 


Informatikai munkatárs

Számítógépes adatbázis kezelése, adaptálása, honosítása. Felelős a számítógépes rendszer zavartalan működéséért, az átvett vagy vásárolt szoftverek, programok installálásáért, illetve hasznosításáért. Összehangolja a szerver és a munkaállomások kapcsolatát. A TextLib program rendszergazdája, az adatbázis épségének felelőse. Feladata az Internet-kapcsolat szakszerű és biztonságos megszervezése, az intézményi honlap szerkesztése, karbantartása. Előkészíti, és tevékenyen részt vesz a községi könyvtárak állomány adatainak számítógépre vitelében. Tevékenyen részt vesz az állománygyarapítás és feltárás aktuális feladatainak végzésében, szükség esetén az olvasószolgálati ügyeletben. Végzi az intézmény működésével kapcsolatos adminisztratív ügyeket.


Zenemű- és médiatári munkát végez, gondoskodik a technikai berendezések zavartalan működéséről. Folyamatosan gondozza az olvasói nyilvántartásokat.
Felel a gyermek részlegen a szabadpolcos térben a szabadpolcos anyag rendjéért, szükség esetén a raktárból való felöltésért. Szükségesetén szereli a könyveket, az elhasználódottakat kötésre előkészíti, jegyzéket gépel, összeállítja a törlési jegyzéket.


Gazdasági ügyintéző

Feldolgozó munka mellet látja el az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos tevékenységet. Végzi az intézmény pénzforgalmának szakszerű és szabályszerű lebonyolítását, ennek érdekében együttműködik a Pénzügyi Iroda munkatársaival. Kezeli a házipénztárt, azért anyagi felelősséggel tartozik. Végzi a személyzeti anyag folyamatos karbantartását. Vezeti a létszám és bérgazdálkodással kapcsolatos nyilvántartásokat, elkészíti a munkaviszonnyal kapcsolatos okmányokat. Beosztása szerint részt vesz az olvasószolgálat munkájában.


Könyvtári asszisztens 

Feladata a kölcsönzés végzése. Elvégzi a rendszeresen jelentkező kölcsönzési adminisztrációt. Napi statisztika, beiratkozás, késedelmi díjak, felszólítások, újságok beírása, elrakása. Felelős a kurrens folyóiratok rendjéért, a munkanapló pontos vezetéséért. A bevételekkel elszámol. Feladata a könyvtár kiadványainak értékesítése, az elszámolások vezetése. 



C) KÖZMŰVELŐDÉS

Művelődésszervező

Működteti, és segíti a művelődési ház kapcsolatrendszerét. Szervezi, előkészíti, és lebonyolítja a különböző rendezvényeket, ünnepségeket. Előkészíti a művelődési ház munkatervét, éves költségvetési koncepcióját és az éves beszámolókat. Javaslatait az intézményvezetőhöz eljuttatja. Pályázati tevékenységet folytat. Beosztja a művelődési házban dolgozók munkaidejét, nyilvántartja a szabadságokat, túlórákat. A művelődési ház felújításával kapcsolatosan javaslatot tesz az intézményvezetőnek. A művelődési ház felszerelését és eszközeit folyamatosan fejleszti, új eszközöket szerez be, és gondoskodik a berendezések karbantartásáról, az eszközökért leltárilag felel. Az intézmény ügyeleti feladatainak ellátásában részt vesz.






Kommunikációs szakember I.

Ellátja a Városi Televízióval kapcsolatos technikai, adminisztratív feladatokat. A technikai berendezéseket naprakész állapotban karbantartja. Elkészíti a televízió adásait, igény szerint riportműsorokat szerkeszt. Közösségi portálon aktualizálja a városi eseményeket.
Bekapcsolódik az intézmény által szervezett programok előkészítő munkálataiba. Ügyeleti feladatok ellátásában részt vesz.


Kommunikációs szakember II. (részmunkaidős)

Szervezi és lebonyolítja a Rotary Házban felépített kiállítások tárlatvezetését, karbantartását. Lehetőség szerint gondoskodik az épület kiskarbantartási munkálataiban. Bekapcsolódik az intézmény által szervezett programok előkészítő munkálataiba.



D) KISEGÍTŐ RÉSZLEG

Hangtechnikus-karbantartó

Gondoskodik az intézmény által szervezett rendezvények hangtechnikai biztosításáról, illetve felkérésre közreműködik más intézmény által szervezett helyi rendezvények hangosításában. Elvégzi az intézmény mindenkori szakmai felkészültséget nem igénylő karbantartási munkáit. Az intézményvezető felkérésére elhárítja az intézmény területén fellépő bárminemű veszélyt, pótolja a hiányosságokat, amelyekhez felkészültsége adott. Feladja, átveszi a postai küldeményeket, kisebb vásárlásokat végez. Segíti a rendezvények sikeres lebonyolítását. Az intézmény ügyeleti feladatainak ellátásában részt vesz.


Takarító (2 fő)

Feladata a munkaköri leírásban meghatározott területek takarítása. Ellátja a hivatalsegédi munkakört. Feladja, átveszi a postai küldeményeket, kisebb vásárlásokat végez.

A Szervezeti és Működési Szabályzat kiterjed az intézmény vezetőire, munkatársaira és a könyvtár alapszolgáltatásait igénybe vevőkre.

			



Munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése 

· A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 
· A munkaköri feladatok ellátásának megítélését, az ezt befolyásoló ismeretek, képességek, személyi tulajdonságok értékelését, továbbá a szakmai fejlődés elősegítését a belső anyagként kezelendő közalkalmazotti minősítések tartalmazzák. 
· A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. 
· Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. 
· A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni. 
· Amennyiben az adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők: 

· Az intézmény dolgozóinak személyi adatai. 
· A dolgozókra, az intézményre vonatkozó vezetői intézkedések, információk. 
· Az intézmény használóinak személyes adatai. 

· A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap


Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

· A tömegtájékoztató intézmények felé nyilatkozattételre az igazgató jogosult, illetve előzetes egyeztetés alapján a közgyűjteményi csoportvezető, vagy egyedi kijelölés alapján adott szakterület munkatársa. 
· A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük: 
· A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. 
· A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 
· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 
· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek időelőtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 


Dolgozói munkaértekezlet 
A gördülékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény vezetője szükség szerint munkaértekezletet tart. 
Az értekezleteken részt vesz az intézmény minden fő- és részfoglalkozású dolgozója. 
Az intézményvezető beszámol az eltelt időszak alatt végzett munkáról és értékeli azt, az intézményben dolgozók munka- és életkörülményeinek alakulását értékeli, ismerteti a következő időszak feladatait, lehetőséget ad, hogy a munkatársak a véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, melyekre választ kapnak.


Munkaidő beosztása
A munkarendet a fenntartó jóváhagyásával a munkáltató állapítja meg. 
A munkaidő beosztását az igazgató határozza meg. 


Szabadság
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen az intézmény vezetője a munkavállalókkal egyeztetett tervet készít, majd igénybevételkor engedélyezi. A dolgozók évi szabadságát úgy kell tervezni, hogy az az intézmény folyamatos munkáját, nyitva tartását ne akadályozza. Évente egyszer 4 hét zárva tartás mellett két hét szabadság, két hét belső munkálatok zajlanak. 
A szabadság mértékét a hatályos törvények figyelembe vételével kell megállapítani. A szabadságról nyilvántartást kell vezetni. A dolgozó a munkából való váratlan távolmaradás okát köteles munkahelyi vezetőjének bejelenteni. 




A munkaviszonyban álló dolgozók díjazása 
A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. 


Természetbeni juttatás 
A közalkalmazottakat minden évben az erre vonatkozó törvény által szabályozott módon és mértékben kereset kiegészítés illeti meg. 
Havi étkezési hozzájárulás illeti meg az intézmény közalkalmazott dolgozóit, melynek összege a helyi és a törvényi rendelkezések változásait követi. Kifizethetőségét az Önkormányzat Képviselő-testülete határozza meg. 


Munkába járás, kiküldetés
A munkáltató köteles a munkavállalónak megtéríteni azt a költségét, amely a munkával kapcsolatos kötelezettségek teljesítése során a munkavállalónál szükségesen és indokoltan merült fel, továbbá a munkáltató érdekében felmerült egyéb szükséges költségeket, ha az utóbbihoz a munkáltató előzetesen hozzájárult. 
A kiküldetési és külszolgálati, illetve a munkába járással összefüggő költségeket külön jogszabály szerint kell megtéríteni.


Kártérítési kötelezettség
A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni. 
Amennyiben más rendelkezés erről nincs, a kártérítés mértéke a munkavállaló egyhavi átlagkeresetének 50%-át nem haladhatja meg. 
A házi pénztárt kezelő munkavállalót teljes felelősség terheli az általa kezelt pénz, egyéb értéktárgy tekintetében keletkezett hiány esetén. 
Leltárhiányért való felelősség meghatározásánál a Munka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó. Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett állományban valamint egyéb anyagokban ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány. 


Anyagi felelősség 
A dolgozó a személyes használati tárgyakat meghaladó mértékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. Az intézmény minden dolgozója felelős a berendezési és felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a könyvállomány, a gépek, eszközök védelméért, megóvásáért az érvényben levő törvények, jogszabályok értelmében. 




Kapcsolattartás
Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdasági egységekkel, civil szervezetekkel folyamatos, jó kapcsolatot tart fenn, együttműködési megállapodást köthet. 


Ügyiratkezelés rendje
Az ügyiratkezelés irányításáért es ellenőrzéséért az intézmény igazgatója a felelős. 
A munka szabályszerű folyamatát az SZMSZ mellékleteként csatolt Iratkezelési Szabályzat írja elő. 


Bélyegzők használata, kezelése 
Hivatalos aláírásnál bélyegzőt kell használni. A bélyegzővel ellátott, aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelenthet. 
Az intézmény bélyegzőit naprakész állapotban kell nyilvántartani.


A helyettesítés rendje
Az intézményben folyó munkát a munkavállaló időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. 
Az egyes dolgozókat érintő konkrét feladatok valamint a helyettesítések lehetőségei a Munkaköri leírásban vannak meghatározva. Ezen kívül a helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban szabályozhatja. 


Munkakörök átadása 
Az intézmény vezetője, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozó munkakörének átadásáról, ill. átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell készíteni. 
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell 
	-  az átadás-átvétel időpontját,
	-  a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontos adatokat, 
	-  folyamatban lévő ügyeket, 
	-  átadásra kerülő eszközöket, 
	-  az átadó és átvevő észrevételeit, 
	-  a jelenlévők aláírását.
Az eljárást a munkakör- ill. személyi változást követően legkésőbb 15 napon belül kell befejezni. 




A munkavégzés szabályai

A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház alapító okiratban megfogalmazott feladatköre: nyilvános könyvtári és közművelődési tevékenység. E tevékenységét szolgáltatások útján biztosítja. Mint szolgáltató intézmény, nyitva tartásával alkalmazkodik a lakosság szabadidejéhez. A dolgozók munkarendjének megállapításánál figyelembe kell venni az elvégzendő szakmai tevékenységet, az intézmény nyitvatartási rendjét, valamint a szolgáltatási jellegéből adódó bizonyos tevékenységeket.


A munkarend, a törvényes, teljes munkaidő meghatározása

A napi törvényes munkaidő 8 óra. Heti öt munkanapot tekintve heti 40 óra. A könyvtár dolgozóinak munkarendjét az intézmény feladatkörét figyelembe véve határozom meg. Jelen esetben a munkarend megegyezik a munkaidő beosztással. 
A napi munkaidőbe (6 órát meghaladó foglalkoztatás esetén) 30 perc étkezési (munkaközi) szünet is beleszámít.
A fenti munkarendtől eltérni csak jogszabályban, a kinevezésben (kiegészítő kinevezésben) meghatározott feltételek szerint, illetve a közalkalmazottal történő megállapodás alapján lehet. A munkarend változásairól a faliújságon elhelyezett heti munkaidő beosztáson a dolgozókat tájékoztatni kell.


A pihenőidő meghatározása

A napi (két munkanap közötti) pihenőidő 11 óra, az alábbi kivétellel: rendezvény esetén a szervező, illetve ügyeletet ellátó közalkalmazott esetében a pihenőidő 8 óra időtartam is lehet.
Rendkívüli munkaidőben végzett munka:
· túlmunka,
· pihenőnapon és
· munkaszüneti napon végzett munka.
A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Könyvtár főfoglalkozású dolgozói kötelesek az intézmény szombati nyitva tartását biztosítani az igazgató által félévente meghatározott szombati ügyeleti beosztás szerint.
A túlmunkát és a munkaszüneti napon végzett munkát az intézmény vezetője írásban rendeli el.
Munkakörbe nem tartozó munka, helyettesítés
A könyvtár dolgozói intézményi érdekből és a munkatervben meghatározott, valamint az előre nem várt feladatok megoldása érdekében közvetlen munkakörükhöz nem tartozó feladatok elvégzésére is kötelezhetők (átirányítás) Az átirányítás várható időtartamáról a munkavállalót tájékoztatni kell.
A tartósan (három hónapot meghaladó) távollévő közalkalmazottat (betegszabadság, beteg-állomány, üres állás) a folyamatos munkavégzés biztosítása érdekében helyettesíteni kell.


Az intézmény belső hivatali rendje

A napi munkaidő kezdete előtt legalább 10 perccel korábban a munkahelyen kell tartózkodni, hogy a munkaidő kezdetére a munkavállaló fel tudjon készülni.
A munkahelyet munkaidő alatt csak az igazgató vagy helyettese engedélyével lehet elhagyni.

A szabadságról nyilvántartást vezetünk. A szabadság igénybevétele a szabadságolási ütemterv szerint történik. Indokolt esetben rendkívüli szabadság is igénybe vehető. A szabadságot megkezdése előtt legalább l munkanappal engedélyeztetni kell.

Betegség miatt távolmaradó dolgozó a betegség tényét annak első napján telefonon, vagy személyesen, illetve hozzátartozója útján – akadályoztatása esetén az akadály megszűntét követő napon – köteles bejelenteni.
A jelenléti ívet a dolgozó minden nap köteles kitölteni, illetve kézjegyével ellátni. A jelenléti ívbe be kell jegyezni a dolgozó szabadság napjait, valamint a betegség miatti távollétét. A jelenléti ívbe a ledolgozott munkaidő tartamát kell bevezetni. (Az engedélyezett távollét nem szerepeltethető ledolgozott munkaidőként.)
A jelenléti ívbe csak a szombati túlmunka kerül bevezetésre, amiért plusz szabadidő jár. Az egyéb elrendelt túlmunkáról külön nyilvántartást vezetünk.
A jelenléti ív végén összesíteni kell az adott hónapban összegyűlt lecsúsztatható plusz órákat.
A pihenőnapon végzett munkáért járó szabadidőt és a csúsztatott munkaidőt a tárgyhónapban,
– de legkésőbb az azt követő hónapban – ki kell adni. 
Az intézmény dolgozói hivatalos ügyeik intézésére csak a nyitvatartási időn kívüli munkaidejükben kérhetnek engedélyt. (kivétel a meghatározott időre szóló idézés, meghívó, behívó).
Az intézményben a napi zárás után csak igazgatói engedéllyel lehet tartózkodni. Az intézményt záró dolgozók felelősek az ajtók, ablakok bezárásáért, az intézmény áramtalanításáért, a riasztórendszer bekapcsolásáért.





VII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1. A Szabályzat hatálya 
Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben meghatározott szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. 

Az SZMSZ hatálya kiterjed: 
	az intézmény igazgatójára 
	az intézmény dolgozóira
	az intézmény szolgáltatásait igénybevevőkre.

Az SZMSZ a Képviselő-testület jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. 



Az SZMSZ …………………………. napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.





Jóváhagyta:
………………..sz. rendeletével Devecser Város Önkormányzatának Képviselő-testülete




Devecser, 2015. február 10.



	Cseh Tiborné
	igazgató
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GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT


A könyvtár gyűjtőkörét a város gazdasági és társadalmi szerkezete, a felmerülő társadalmi szükségletek és igények figyelembevételével,
l.) az intézmény területi elhelyezkedéséből,
2.) nagyságrendjéből, a terület könyvtárai közötti helyéből, szerepéből és egymáshoz való viszonyából adódó funkciók határozzák meg. 

Ezek alapján a következő feladatokat kell ellátni (az anyagi lehetőségek függvényében):

1. Alapfunkció:
Devecser város és könyvtári ellátórendszere településein (ld. SZMSZ III. fejezet 1.) élő lakosság általános művelődésre, önművelésre, tanulásra és szórakozásra irányuló, valamint tudományos szintű tájékozódási igényeit kell kielégíteni. 

2. Kiegészítő funkciója: 
Devecserre és könyvtári ellátórendszeréhez tartozó községekre helytörténeti könyvtári feladatokat lát el.

3. Könyvtári ellátórendszerben betöltött funkciója: 
A Könyvtárellátási Szolgáltató Rendszer működéséről szóló 39/2013. (V.31.) EMMI rendelet 8. § (1) értelmében a Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház az Eötvös Károly Megyei Könyvtárral (8200 Veszprém, Komakút tér 3.) kötött megállapodás értelmében látja el az 1. § (1)-ben meghatározott kistelepülések könyvtárainak állományfejlesztését. 


Az állományfejlesztés általános alapelvei: 
Könyvtárunk a Magyarországon megjelenő nyomdatermékek közül válogatva vásárolja a művelődést, a gazdasági és a társadalmi élet fejlődését szolgáló kiadványokat, de feladatának tartja a megye gazdasági és kulturális helyzetéből adódó speciális igényeket kielégítő dokumentumok gyűjtését is, valamint az olyan kiadványokat, amelyeknek a tudományos értékű információk közvetítésében és megőrzésében szerepük van. Gyűjtjük a roma kisebbséggel foglalkozó és kapcsolatos szak- és szépirodalmi műveket.
Az elektronikus hordozókon megjelenő dokumentumokat válogatva, az igények figyelembevételével szerzi be intézményünk. 
A nemzeti könyvtermésből gyűjtjük az Új Könyvek által referált irodalom nagy részét. 
Beszerezzük még a terület termelési jellegének megfelelő, elsősorban mezőgazdasági szakirodalmi műveket, ezen belül a város és a térség tájjellegéből eredően a szőlészettel és borászattal kapcsolatos irodalmat.
Ezen kívül gyűjtjük még a város, valamint a hálózat helyismereti irodalmát.
A gyűjteményszervezés elsődleges szempontja a már meglévő állomány figyelembe vétele.

[bookmark: _Toc411339207]A gyűjtőköri utasítás szerkezete:
A szakirodalom gyűjtési területeinek felsorolásánál az Egyetemes Tizedes Osztályozás szerkezetét vettük alapul. A szépirodalom gyűjtésének szempontjait is számba vettük. Rögzítettük a kézi-, a segéd-, a gyermekkönyvtár, a médiatári anyag, valamint a folyóirat állomány gyűjtési szempontjait.
A fontosabb elkülönített állományrészeket, azok kereteit külön is megadjuk. 
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SZAKIRODALOM

0 ÁLTALÁNOS MŰVEK
Gyűjtendők a tudományos és szellemi élettel kapcsolatos magyar nyelven megjelent művek. Válogatva szerezzük be az írás-, a könyv- és a könyvtár-, valamint a sajtótörténettel, a kultúra fejlődésével foglalkozó könyveket.


1 BÖLCSELET, FILOZÓFIA. PSZICHOLÓGIA
A filozófia, a pszichológia, a logika, etika, esztétika magyar nyelvű irodalma átfogó igénnyel gyűjtendő. A beszerzés a témakörök fontosabb problémáit tárgyaló művekre is kiterjedhet. 


2 VALLÁS
Válogatva gyűjtendő a vallások keletkezését, a kereszténység eredetét feltáró magyar irodalom. Beszerzendők a nagy világvallások történetét feldolgozó monográfiák, tanulmánykötetek. Állományunkban tartjuk az egyes kultúrkörök mitológiájának alapműveit, feldolgozásait és magyarázatait. 


3 TÁRSADALOMTUDOMÁNYOK

Szociológia. Társadalomrajz. Szociográfia
Gyűjtjük az országos jellegű összesítő munkákat, az országos jelentőségű részmonográfiákat, valamint a tájegység szempontjából fontos műveket. A külföldi művek közül a tartalmilag jelentős szociográfiákat szerezzük be. 


Statisztika
Gyűjtendők a Magyarországon megjelent összefoglaló jellegű, általános tájékoztatást nyújtó kiadványok válogatva. A megyei statisztikai kiadványokat tartalmi teljességgel beszerezzük. 

Politika. Gazdaság. Közgazdaságtudomány
Gyűjtendők a magyar nyelven megjelent fontos államelméleti művek, ismert közéleti személyiségek művei; hazánk és az egyes államok bel- és külpolitikáját átfogóan bemutató kiadványok válogatva, különös tekintettel a világpolitikai változásokat nyomon követő, valamint az Európai Unióval foglalkozó művekre.
Gyűjtendők a közgazdaságtudomány magyar nyelven megjelenő összefoglaló kézikönyvei, monográfiái, a gazdasági élet, gazdaság- és ipartörténet összefoglaló munkái mellett a tájegység gazdasági életével foglalkozó dokumentumok is.
Beszerzendők a munkaügy időszerű kérdéseivel foglalkozó művek, a nemzetközi gazdasági kapcsolatok, a bel- és külkereskedelem és az idegenforgalom összefoglaló irodalma. 

Jog. Jogtudomány. Államigazgatás. Közigazgatás
E csoport gyűjtésénél az ellátandó népesség gyakorlati szempontjai döntőek. Gyűjtendők az összefoglaló monografikus jellegű kiadványok, valamint az államigazgatás, a megyei és a helyi közigazgatás fontos dokumentumai. Elsősorban a lakosság tájékoztatására alkalmas összefoglaló jellegű műveket gyűjtjük az állami szervek és intézmények tevékenységével kapcsolatban.

Hadtudomány. Hadügy. Hadtörténelem
Az általános történeti jelentőségű művek gyűjtendők, továbbá a helytörténeti szempontból fontos kiadványok. 

Szociális gondoskodás. Népjóléti intézmények
Gyűjtendők az általános összefoglalások válogatva. A civil szervezetek irodalma mellett a szociális gondoskodás különböző fajtáival, családvédelemmel, ifjúságvédelemmel foglalkozóm irodalom is széles körben beszerzendő.

Nevelés. Oktatás
Gyűjtendők a neveléstörténeti, neveléselméleti, neveléstudományi művek, a nem pedagógusok érdeklődésére is igényt tartó művek, szülők számára készült tanácsadók. Erős válogatással kerülnek beszerzésre a pedagógusképzésben használt művek. Gyűjteni kell az alternatív oktatási formákat bemutató munkákat is.
A közművelődési jellegű, iskolán kívüli oktatással és az élethosszig tartó tanulással összefüggő magyar nyelvű irodalom a használói igényeknek megfelelően gyűjtendő. 

Etnográfia. Néprajz
Beszerzendő minden alapvető jellegű és helyismeret szempontjából fontos mű, a magyarság néprajzával, életmódjával, művészetével foglalkozó kiadvány. Fontos a hazai népmesekincs és a népköltészeti gyűjtemények, valamint más népek néprajzi, népköltészeti leírásának beszerzése. Kiemelten fontos a roma nemzetiség néprajzával, életmódjával és művészetével foglalkozó művek beszerzése gyűjteményünkbe.
A társadalmi érintkezés, etikett, protokoll témaköréből a mindennapi élet során alkalmazható illemtanok mellett néhány történeti jellegű mű beszerzése is kívánatos.


5 TERMÉSZETTUDOMÁNYOK
A természettudományok minden ágában beszerzendők a korszerű ismereteket nyújtó átfogó, népszerűsítő munkák. Gyűjtésüknél fő szempont a korszerűség, a megfelelő tárgyalásmód és a tudományos színvonal. 

Természetvédelem. Környezetvédelem
Megvásárolandók a természet megóvásával, a természetvédelmi területekkel, nemzeti parkjainkkal, az élővilág védelmével foglalkozó alapvető művek.

Matematika. Csillagászat. Fizika. Kémia
A használói igények szerinti válogatásban gyűjtjük a különböző tudományok összefoglaló kézikönyveit, feldolgozásait, példatárait; valamint a mindennapi életben használatos gyakorlati jelentőségű műveket. 

Földtan. Őslénytan. Biológia. Növénytan. Állattan.
Az élet kialakulásával, az élő szervezetek fejlődésével és a növények, állatok élettanával, rendszertanával foglalkozó alapfokú, népszerűsítő és tájékoztató értékű, összefoglaló tárgyalásmódú könyvek szerzendők be.


6 ALKALMAZOTT TUDOMÁNYOK
Beszerzendők az alkalmazott tudományokról szóló korszerű általános, összefoglaló művek, a találmányokról, felfedezésekről szóló munkák.

Orvostudomány
Elsősorban a népszerű, felvilágosító jellegű, átfogó ismereteket nyújtó művek beszerzése szükséges. A lakosság fokozott érdeklődése kielégítése érdekében gyűjtendő a természetgyógyászatot, alternatív gyógymódokat bemutató irodalom. Kiemelten fontos a mentálhigiéné témakörébe tartozó munkák beszerzése (szenvedélybetegségekkel, életvezetési kérdésekkel foglalkozó könyvek). 

Technika. Technikatörténet. Műszaki tudományok
Népszerű olyan összegző munkák, kézikönyvek gyűjtendők, melyek az alapmesterségek elemi fogásainak ismereteit tárgyalja; különös tekintettel az elektrotechnikával, autóelektronikával, rádióval, televízióval foglalkozókra. Anyagi lehetőségeinkhez mérten válogatva vásárolunk meg minden olyan gyakorlati hasznú könyvet, melyet használóink igényelnek. 



Mezőgazdaság - agronómia
Az összefoglaló kézikönyvek, a vidék termelésével, mezőgazdaságával kapcsolatba hozható monográfiák, népszerű kiadványok válogatva gyűjtendők. Elsősorban a kisgazdaságok igényeinek színvonalas ellátását kell vállalni. A lakosság hobbiszintű igényeit kielégítő, gyümölcs- és szőlőtermesztési, konyha- és virágkertészeti, kisállat-tenyésztési, vadászati, horgászati irodalmat szintén válogatva gyűjtjük. 

Háztartás. Vendéglátóipar
Gyűjtendők a magyarul megjelenő szakácskönyvek és az élelmiszerek tartósításával, valamint lakkberendezéssel, ruházattal, kézimunkával, az otthoni kozmetikával foglalkozó munkák válogatva. 

Könyvnyomtatás. Nyomdászat. Üzemgazdaságtan. Marketing
A könyvnyomtatás és nyomdászat témakörébe tartozó népszerű, leíró, történeti jellegű művek általában válogatva gyűjtendők. Beszerezzük a termelés és értékesítés megszervezésével, a kereskedelmi technikákkal, különböző vállalati és vállalkozási formák működésével, valamint a menedzsment és a vezetőképzés témájával foglalkozó általános, elsősorban összefoglaló jellegű műveket. 

Vegyipar. Kémiai technológia. Könnyűipar
Elsősorban az összegző és a mindennapi életben is felhasználható ismereteket tartalmazó művek beszerzése kívánatos. 
A borászatra vonatkozó kiadványok esetében a teljességre törekedve bővítjük állományunkat a magyarul megjelent művek tekintetében. E téren nem szűkítjük le az általános, alapvető ismereteket tartalmazó kötetek beszerzésére gyűjteményünket, a lehető legteljesebb, legszélesebb ismereteket kívánjuk – lehetőségeinkhez mérten – a bor és borfeldolgozás irodalmából nyújtani olvasóink számára.
A hobbiszintű barkácskönyvek, melyek a bútorkészítéssel, fa- és fémmegmunkálással, bőrművességgel, textil és egyéb anyagok megmunkálásával kapcsolatos ismereteket tartalmaznak, válogatva kerülnek gyűjteményünkbe. 

Építőipar. Építőanyagok
Az alapvető fontosságú művek mellett az általános műszaki képzettség szintjét kielégítő műveket válogatva kell beszerezni gyűjteményünkbe. 


7 MŰVÉSZET
Gyűjtjük a művészet általános kérdéseivel foglalkozó összefoglaló műveket, valamint válogatással a művészetelmélet magyar nyelvű irodalmát és a művészet esztétikai megközelítéséhez hozzásegítő munkákat. 

Területrendezés. Városépítés
Csak a legfontosabb alapvető művek beszerzése szükséges a területrendezés témaköréből. A városépítés irodalma a lehetőségekhez képest kiemelten kezelendő.



Építészet. Szobrászat. Rajz. Iparművészet. Festészet. Grafikai művészetek.
A magyar művészet jelentős alakjainak művészetét bemutató fontosabb munkák mellett gyűjtendők a külföldi alkotók munkásságát bemutató művek is. Gyűjtendők az egyes korokra és művészeti irányzatokra vonatkozó összefoglaló, történeti jellegű munkák is.
 
Fényképészet. Fotóművészet
Gyűjtendők az általános ismereteket nyújtó esztétikai, technikai vonatkozású művek. A fényképészeti felszerelések, anyagok, eszközök és különféle eljárások leírását tartalmazó munkák csak válogatással szerzendők be.

Zene. Zenetörténet
Gyűjtjük a magyar nyelvű zeneelméleti és zenetörténeti irodalmat bő válogatásban. A színházi zene, a vokális és hangszeres zene fontosabb irodalmát. 

Film- és színháztörténet
A szakcsoportból beszerzendők az összefoglaló történeti munkák, valamint a népszerű esztétikai művek. A színház témaköréből az általános érdeklődésre számot tartó művek beszerzése szükséges válogatással. Míg a színészek, neves előadóművészek memoárjai, életrajzai az érdeklődés figyelembevételével válogatva gyűjtendők.

Játék. Sport
A társas szórakozások témaköréből válogatva kell gyűjteni a tánccal, társasjátékokkal foglalkozó általános műveket. A sportkönyvek körében egy-egy sportág általános összefoglalását nyújtó könyvek beszerzése kívánatos. Beszerzendők még a magyar nyelven megjelent sporttörténeti művek, valamint az egyes sportágak játékszabályai. 


8 NYELVÉSZET. IRODALOM

Nyelvtudomány
Lehető teljességgel gyűjtendők a nyelvtudomány magyar kézikönyvei, az általános értelmező, etimológiai szótárak mellett a nyelvek történetével, nyelvtanával foglalkozó művek.
Gyűjtendők a népszerű nyelvtudományi, nyelvtörténeti munkák, a magyar nyelvről szóló összegzések. Beszerzendők a helyesírásra, nyelvhelyességre vonatkozó munkák, a szomszéd népek és világnyelvek szótárai, gyakorlati nyelvtanai. 

Irodalomtudomány
Feltétlenül szükséges a magyar és az egyes nemzetek irodalmáról szóló, valamint a világirodalomról szóló összefoglaló művek beszerzése. Szükség van a magyar és a világirodalom fő alakjait bemutató életrajzokra, monográfiákra. 
Gyűjtendők az irodalmat, az olvasást népszerűsítő irodalomtörténetek, írói életrajzok, irodalmi lexikonok, az irodalmi műfajokat tárgyaló, az esztétikai, stílusirányokat ismertető munkák.


9 FÖLDRAJZ. ÉLETRAJZ. TÖRTÉNELEM

Honismeret. Földrajztudomány. Útleírások
Gyűjtjük az országra, egy-egy tájegységre vonatkozó honismereti kiadványokat, a jelentős földrajztudományi munkákat, a népszerűsítő kiadványokat. 
Megvásároljuk az általános és tájföldrajz összefoglaló munkái mellett a magyar nyelvű útleírásokat. Beszerezünk útikönyveket, turistakalauzokat elsősorban az európai országokra vonatkozó teljességgel, Európán kívüli földrészek országaira vonatkozóan válogatással. Térképeket erős válogatással vásárolunk. 

Életrajzok
Beszerezzük a jelentősebb hazai és külföldi történelmi családok, uralkodóházak történetét, kiemelkedő alakjainak életét bemutató műveket. 

Történelem. Történelemtudomány
Gyűjteni kell a régészet, a művelődéstörténet körébe tartozó jelentősebb kiadványokat válogatva. A világtörténelem összegző művei mellett egy-egy korszakot, egyes időszak jelentősebb eseményeit tudományos igénnyel feldolgozó könyveknek is helyet adunk. Beszerzendők az egyes nemzetek történetével foglalkozó alapvető kézikönyvek, valamint jeles történelmi személyek szerepét értékelő elemző, értékelő monográfiák. 
A magyar történelem témaköréből szükséges minden alapvető fontosságú monografikus mű. Az átfogó összegzések mellett az egyes történelmi korokat, egyes időszak eseményeit feldolgozó tudományos jellegű alkotások is beszerzendők gyűjteményünkbe. Teljességre kell törekednünk a településünk és térségünk történelmét bemutató kiadványok gyűjtése tekintetében. 



SZÉPIRODALOM
Olvasóink foglalkozás, műveltség és elsősorban ízlés szerinti nagy differenciáltsága miatt az irodalmi kánonban szereplő klasszikus magyar és külföldi szerzők magyar nyelven megjelent művei mellett válogatva gyűjtjük a lektűr irodalmat is.
A mai magyar irodalom terméséből érdemi teljességgel válogatunk, a mai külföldi szerzők magyar nyelven megjelent írásait válogatva, az olvasói érdeklődésnek megfelelően szerezzük be. A válogatás minden esetben a művek tartalma alapján történik. 
Kiemelt példányszámban gyűjtjük a környező oktatási intézmények által használt pedagógiai programnak megfelelő házi és ajánlott olvasmányokat.
A nyelvtanulást segítő kétnyelvű kiadványokat az igényeknek megfelelően és a kínálat meghatározta mértékben vásároljuk. 


Egyéb gyűjtemények


[bookmark: _Toc411339209]KÉZIKÖNYVTÁR

Általános művek
Megvásároljuk a legfontosabb enciklopédiákat és lexikonokat magyar nyelven. 

Az egyes szakterületek kézikönyvei
Beszerzendők a gyűjtőkörünkbe tartozó tudományágak magyar nyelvű szaklexikonai, szakenciklopédiái és tudománytörténeti összefoglaló munkák. Emellett gyűjtendők filozófiatörténetek, összefoglaló, értékelő gyűjtemények; a vallástudomány kézikönyv értékű művei és néhány forrásértékű kiadvány. Statisztikai évkönyvek válogatva szerzendők be. Gyűjteni kell a kül- és belpolitikai összefoglalókat, a gazdaságtörténeti szintéziseket, az oktatás- és neveléselméleti kiadványokat.
Gyűjteményünkben helyet kell adnunk a növény- és állathatározóknak, képletgyűjteményeknek, atlaszoknak, az egyes iparágak legfontosabb kézikönyveinek. A kézikönyvtárban gyűjtjük a képzőművészet legjelentősebb irányzatait, alkotóit bemutató albumokat, reprodukció gyűjteményeket. Be kell szerezni a történeti-etimológiai, az értelmező és az idegen szavak szótárait, a helyesírás szabályait.



SEGÉDKÖNYVTÁR

A segédkönyvtár részére gyűjtendők a könyvtáros mindennapi – állományfejlesztő, feldolgozó, tájékoztató – munkájához segédeszközként használt dokumentumok. Be kell szerezni a magyar nyelvű könyvtártani irodalom minden olyan termékét, amely közművelődési vonatkozású; a könyvtári munka valamennyi kézikönyvét, szabvány- és szabálygyűjteményét, az ETO-t és egyéb módszertani kiadványokat.



HELYISMERETI GYŰJTEMÉNY

A gyűjtőkör határai

Földrajzi határok:
Devecser jelenlegi földrajzi határa. Emellett gyűjtjük a könyvtárellátási rendszerünkhöz tartozó községek (Adorjánháza, Apácatorna, Bakonypölöske, Bodorfa, Borszörcsök, Csehbánya, Csögle, Dabrony, Doba, Egeralja, Gyepükaján, Halimba, Hosztót, Iszkáz, Kamond, Karakószörcsök, Kerta, Kisberzseny, Kispirit, Kisszőlős, Kolontár, Nagyalásony, Nemeshany, Noszlop, Nyirád, Oroszi, Pusztamiske, Somlójenő, Somlószőlős, Somlóvásárhely, Somlóvecse, Szentimrefalva, Szőc, Tüskevár, Veszprémgalsa, Vid, Zalaszegvár) irodalmát is.

Időbeli határok:
Helyismereti gyűjteményünk állománygyarapításánál nem szabunk időbeli korlátokat. Értelemszerűen a beszerezhetőség határozza meg egy-egy helyismereti kiadvány beszerzését, így elsősorban a kurrens anyag gyűjtésében törekszünk a teljességre.

Tartalmi határok:
Annak érdekében, hogy helyismereti gyűjteményünk komplex információtár legyen, gyűjtjük a természeti viszonyokkal, gazdasági élettel, társadalmi struktúrával, kulturális élettel, életmóddal, az egyes intézményekkel, gyárakkal és üzemekkel kapcsolatos tudományos, statisztikai, szociológiai és szociográfiai dokumentumokat egyaránt. 
Természetesen kiemelt figyelmet fordítunk helyismereti gyűjteményünk esetén is a roma nemzetiséggel kapcsolatos dokumentumokra is.
Gyűjtjük azokat szépirodalmi alkotásokat, amelyek a földrajzi határoknál felsorolt településeken játszódnak, illetve amelyek róluk szólnak. Gyűjteményünket gyarapítjuk az említett településekkel valamilyen módon kapcsolatba hozható kiemelkedő személyiségek alkotásait, illetve a rájuk vonatkozó irodalmat. 
Gyűjtjük a földrajzi szempontból helyismereti gyűjteményünkbe tartozó területen élő személyek (szerzők) helyi vonatkozású írásait, a helyi lakosokról szóló műveket. (A helyi alkotók nem helyi vonatkozású munkái nem kerülnek be a gyűjteménybe.)


A helyismereti gyűjtemény dokumentumtípusai

A helyismereti gyűjtemény esetén nem gyűjtjük a gyászjelentéseket, iskolai értesítőket, anyakönyveket.
Elsősorban a nyomdai úton előállított, terjesztésre szánt dokumentumok gyűjtését végezzük. Teljességre törekszünk a vonatkozó szép- és szakirodalmi könyvek, CD-k, DVD-k, periodikumok, térképek esetében. A megyei napilapból, a Naplóból és a Népszabadságból lapkivágatokat (fénymásolatokat) őrzünk minden községre vonatkozóan – a gyűjtés kezdete változó községenként, általában az 1980-as évek közepétől. Napjainkban a lapkivágatok (fénymásolatok) helyett elektronikus formában (szkennelve) őrizzük a településekről szóló újságcikkeket.
Szakdolgozatok esetében gyűjtjük az intézményünkről, a földrajzi területünkhöz tartozó településekről, azok intézményeiről, szokásaikról, épületeiről, stb. szóló munkákat.
Kisnyomtatványok erős válogatással, elsősorban a választási plakátok, városi ünnepekről szóló, nyomdai úton előállított hirdetések kapnak helyet gyűjteményünkben.
Képdokumentumok közül a nyomdai úton előállított, terjesztésre szánt képek mellett a területünkről, az itt élt, élő emberekről készített (magán)felvételeknek is helyet adunk. 


PERIODIKÁK

Gyűjtőköre az általános gyűjtőkörhöz igazodik.

Napilapok
A napilapok közül gyűjtendők az országos és megyei lapok válogatva.
	
Folyóiratok
Folyóirat-kínálatunk a Nemezeti Kulturális Alap támogatásának köszönhetően reprezentálja az érdeklődésre számot tartható, jórészt valamennyi tudományterület legfontosabb periodikáját. Kiemelt figyelmet fordítunk az olvasói igények kielégítésére, így elsősorban a népszerű női képes magazinok, a kézimunkával és konyhaművészettel foglalkozó lapokat szerezzük be.



GYERMEKRÉSZLEG

A hazai könyvforgalomban kapható, a gyermekek életkori sajátosságainak (0-14 év) megfelelő kiadványokat válogatva gyűjtünk. 
A gyermekrészleg állománya is tartalmaz elkülönített állományrészeket: kézi- és segédkönyvtárt, ismeretterjesztő és szépirodalmi műveket. A teljes gyűjtemény gyarapításánál, a művek kiválasztásánál és a példányszámok megállapításánál figyelembe vesszük az iskolai oktató-nevelő munka igényeit. 

Kézikönyvtár
Gyűjteni kell az általános és szaklexikonokat, gyermekenciklopédiákat, szótárakat, növény- és állathatározókat, a nyelvhelyességi és az általános művészeti ismereteket nyújtó, összefoglaló, történeti műveket válogatva.
Elsősorban olyan könyveket kell itt elhelyezni, amelyek az általános iskolai tanulók könyvtári információszerzéséhez és iskolai munkájához segítséget adnak. 
A gyermekrészleg kézikönyvtári állományának gyarapításának figyelembe vesszük, hogy a nyitott tér koncepciónak köszönhetően a felnőtt kézikönyvtári állományt is szabadon használhatják a gyermekek, ezzel elkerüljük a többes példányszámú beszerzéseket.

Ismeretterjesztő művek
Az ismeretterjesztő irodalom kínálatából az ETO szerkezetét követve a következő gyermekirodalmat szerezzük be válogatással.

0 Általános művek
Gyűjtjük a képes gyermeklexikonokat, a könyv- és az írás történetéről szóló munkákat.



2 Vallás. Mitológia
A gyermekek számára a különböző vallások megismerését, a vallások keletkezését segítő dokumentumok, a fiatalok vallási nevelését segítő kiadványok mellett a különböző népek mondái, regéi gyűjtendők válogatással.

3 Társadalomtudományok
A gyermekek érdeklődésének megfelelően elsősorban a magyar néprajzzal, a társas érintkezés szabályaival, a különböző történelmi korszakok hadseregeit, jelentősebb hadvezéreit bemutató könyvek beszerzésére törekszünk. Kiemelt figyelmet fordítunk a tanulástechnika, a tanulásmódszertan kiadványainak bemutatására.

5 Természettudományok
Érdemi teljességgel gyűjtjük a színvonalas, a természet jelenségeivel és a jelenségek összefüggéseivel, törvényszerűségeivel foglalkozó műveket, sorozatokat; az alapfokú és játékos matematikai könyveket, a népszerű csillagászati, a játékos fizikai és kémiai, biológiai kísérleteket bemutató műveket, valamint a növény- és állathatározókat.

6 Alkalmazott tudományok
Gyűjtenünk kell a technikai alapismereteket, a technika fejlődését, történetét bemutató könyveket. A gyermekeknek szóló számítástechnikai, háztartástannal, kézimunkával foglalkozó irodalom válogatva szerzendő be. 
Mindezek mellett a gyermekkönyvtári állomány jelentős részét képezi a barkácsolással, játékkészítéssel foglalkozó gyűjteményrész. Beszerezzük a népszerű kreatív sorozatok tagjait teljességre törekedve, az ünnepekhez kötődő díszítési ötleteket tartalmazó barkácskönyveket.
Válogatással gyűjtendők a gyermekek biológiai és értelmi érettségének megfelelő egészségügyi felvilágosító kiadványok. 
Beszerezzük az akvarisztikáról, a hobbi kisállattartásról, horgászatról szól ifjúsági és gyermekirodalmat.

7 Művészet. Játék. Sport
Beszerzendők a különböző művészeti korszakok, stílusok, irányzatok, művészeti ágak és technikák alapvető kézikönyvei mellett az esztétikai látásmódot fejlesztő, műelemző és műélvezethez eljuttató dokumentumok.
A fényképészet, film, színház és zene témaköréből elsősorban a téma népszerűsítésére törekvő, összefoglalóan megírt műveket vásároljuk. Teljességre törekszünk a társas szórakozásról, tánctanulásról, a különböző sportágakat, a sport történetét bemutató színvonalas gyermekkönyvek beszerzésénél.

8 Nyelvtudomány. Irodalomtudomány
A magyar nyelv tanulásához segítséget nyújtó helyesírási tanácsadók, szabálygyűjtemények, gyakorlókönyvek mellett az idegen nyelvű képes szótárak, tematikus szógyűjtemények beszerzésére törekszünk. A magyar irodalom területéről a műelemzésekkel foglalkozó kiadványok mellett gyűjtjük az irodalmunk legkiemelkedőbb alakjait bemutató életrajzi könyveket. A kötelező olvasmányok elemzéseit a segédkönyvtárban helyezzük el.

9 Földrajz. Történelem
Képes földrajzi atlaszokat, a földrajzi felfedezéseket, hazánk tájegységeit ismertető könyveket gyűjtünk. A különböző történelmi korszakokat összefoglalóan tárgyaló, azok kiemelkedő eseményeit, alakjait bemutató kiadványokat a teljességre törekedve szerezzük be. Fokozott gondossággal gyarapítjuk a magyar történelemmel foglalkozó kiadványainkat.


Szépirodalom
Képeskönyvek
Gyűjteni kell a leporellókat válogatva, valamint a szöveg nélküli vagy kevés szövegű képeskönyveket az óvodások és kisiskolások számára; közel teljességgel a mondókákat, tréfás verseket, a magyar népdalok képeskönyvi feldolgozásait. 

Meséskönyvek
Beszerezzük a magyar és világirodalom népmesekincsét, valamint a nagy meseírók klasszikus és híres alkotásait. A magyar és külföldi meseirodalom kortárs szerzőinek meséit válogatva, színvonalra, tartalomra és olvasói érdeklődésre tekintettel szerezzük be.

Regények és elbeszélések
A magyar és a külföldi gyermekirodalom klasszikus alkotásai, a gyermekolvasmányokká vált klasszikus felnőtt regények mellett a mai magyar és külföldi szerzők műveit válogatva gyűjtjük. Így az érdeklődésnek megfelelően gyarapítjuk az állatokról, a gyermekek életéről, a történelmi és kalandos regényeket. Teljességre törekvően kell gyűjteni a hazai és más nemzetek mondavilágát bemutató műveket. Kiemelt figyelmet kell kapnia szerzeményezésünkben, amelyek a 13-14 éves gyermekek számára megkönnyítik a felnőtteknek írt, valamint a modern irodalom élvezetét. Ezek az ún. átvezető olvasmányok előkészítik témájukban, terjedelmükben a felnőtt korosztály számára íródott klasszikus és kortárs művek befogadását a kamaszok körében.

Versek
A teljesség igényével kell gyűjteni a gyermekverseket, a klasszikus magyar költők verseit, a szavalókönyveket, antológiákat.

Folyóiratok
Előfizetjük a fontosabb hazai magyar nyelvű gyermekirodalmi, természettudományos lapokat, folyóiratokat. A gyermekfolyóiratok esetében is megjelenik kínálatunkban NKA-támogatott folyóirat. 






ZENEMŰ- ÉS MÉDIATÁR

A zeneirodalom klasszikusai. Komoly-, nép- és könnyűzene
Gyűjtendők a zeneirodalom klasszikusainak kiemelkedő alkotásai. A legnagyobb magyar klasszikusok megközelítő teljességgel. A mai magyar és külföldi kiemelkedő zeneszerzők, előadómávészek alkotásai válogatva. A magyar népdalok és művészi értékű népdalfeldolgozások a teljesség igényével vásárolandók. A magyaron kívül más népek zenekultúráját bemutató dokumentumok beszerzésére is törekednünk kell. A könnyűzene területéről erős válogatással vásárolunk gyűjteményünkbe.
Kiemelt figyelmet fordítunk a roma nemzetiség zenei életének bemutatására.

Vers. Próza. Mese
Elsősorban a magyar irodalom alkotásait reprezentáló dokumentumok szerzendők be válogatással.

Nyelvleckék
Be kell szerezni az idegen nyelvek tanulását megkönnyítő hanganyagokat kezdő és haladó fokon.

Filmek
Gyűjtendők a mesefilmek, a játékfilmek közül elsősorban az irodalmi művek feldolgozásai. Kiemelten gyűjtjük a kötelező olvasmányok filmváltozatait. 

Hangoskönyvek
Válogatva gyűjtjük a szép- és szórakoztató irodalom CD lemezes változatait.
 

A hang- és képrögzítés technikájának fejlődése miatt a videokazetta-, hangkazetta-, hanglemez- és diafilm-állományunkat nem bővítjük, csak megőrzésük történik.
[bookmark: OLE_LINK1]
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Devecser, 2015




KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT



1. Általános szabályok

A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház a lakosság könyvtári ellátására, a zenei és képzőművészeti kultúra emelésére, a helyismereti kutatás, valamint a továbbképzés és önképzés segítésére, közérdekű információs igények kielégítésére különböző részlegeket tart fenn. 
A könyvtárat mindenki szabadon használhatja. 

A könyvtárhasználót ingyenesen illetik meg a következő alapszolgáltatások: 
a) a könyvtár látogatása,
b) a könyvtár által kijelölt gyűjteményrészek helyben használata (a klubövezet, a folyóirat-olvasó),
c) állományfeltáró eszközök segítségével tájékozódás a gyűjteményben,
d) információ a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól. 

A könyvtárhasználat általános szabályai: 
· A könyvtárat csak tiszta, ápolt, közösséghez méltó (fedett felsőtest) öltözékben lehet használni.
· A dohányzás az egész intézmény területén tilos!
· Ittas személy az intézményben nem tartózkodhat.
· A könyvtár használója a közösségi magatartás normáit köteles betartani. 
· Az olvasói terekbe kabátot, táskát bevinni nem lehet, ezeket a fogadótérben elhelyezett fogasokon kell hagyni.
· Az olvasóknak és a látogatóknak ügyelniük kell a könyvtár berendezéseinek és állomány épségének megőrzésére.
· A könyvekbe és folyóiratokba bármiféle bejegyzést tenni, oldalaikat behajtani vagy megcsonkítani nem szabad.
· A könyvtárban való tartózkodás csendes, a többi olvasót nem zavaró magatartást kíván. 
· Mobiltelefont bekapcsolni a könyvtár olvasótereiben nem szabad.
· Ha az olvasó nem rendeltetésszerűen használja a könyvtárat, viselkedésével zavarja működését, a könyvtár igazgatója meghatározott időre korlátozhatja használati jogát. 
· A könyvtár térítésköteles szolgáltatásait csak regisztrált használók vehetik igénybe.







Beiratkozás:
A könyvtár tagja lehet minden természetes és jogi személy. 
A könyvtárhasználónak beiratkozáskor a következő adatokat kell közölnie és igazolnia (személyi igazolvánnyal, lakcímkártyával, gyermekek esetén ellenőrző/tájékoztató könyvvel): neve, születési neve, anyja neve, születési helye és ideje, lakcíme, személyi igazolványának vagy útlevelének száma, foglalkozása, munkahelye. A könyvtár a személyes adatok védelméről az erre vonatkozó jogszabályok szerint köteles gondoskodni. A személyi adatokban történő változásokat az olvasónak be kell jelentenie a könyvtár beiratkozási adminisztrációjánál. 
Az önálló jövedelemmel nem rendelkezők könyvtári tagságához a szülő vagy gondviselő személyi adatai szükségesek. A könyvtári tagság a beiratkozástól számított 365 napra szól, lejárata után meg kell újítani. 
A beiratkozás az olvasójegy felmutatása után az intézmény minden részlegének használatára jogosít. 
Az olvasó beiratkozáskor nyilatkozatot ír alá, amelyben vállalja a könyvtár szabályainak betartást. Az önálló keresettel nem rendelkezőkért a jótállót terheli az anyagi felelősség. A beiratkozás díját, kedvezmények és késedelmi díjak összegét a Devecser Város Önkormányzatának Képviselő-testülete rendeletben határozza meg, amely a jelen szabályzat mindenkori mellékletét képezi.


Könyvkölcsönzés
Általános szabály: a kölcsönzés csak saját névre szóló olvasójeggyel vehető igénybe.

Ezen kívül a kölcsönzésre vonatkozóan megfogalmazott szabályok:
a.) A 14 év feletti olvasó egy alkalommal legfeljebb 10 könyvet kölcsönözhet 4 hétre. A kölcsönzés időtartama – ha más nem kérte a művet – három alkalommal meghosszabbítható.
A 14 év alatti olvasó egy alkalommal legfeljebb 8 könyvet kölcsönözhet 4 hétre. A kölcsönzés időtartama – ha más nem kérte a művet – három alkalommal meghosszabbítható.
b.) Az állományában meglévő, de kikölcsönzött műveket az olvasó kívánságára a könyvtárosok előjegyzésbe veszik és értesítik a kért mű beérkezéséről. 
c.) A határidőre vissza nem hozott és meg nem hosszabbított könyvekért az olvasó késedelmi díjat, a kölcsönzött dokumentum megrongálása vagy elvesztése esetén pedig kártérítést köteles fizetni. 
A késedelmi díjat mértékét a szolgáltatások díjtételei tartalmazza valamennyi, később felsorolt dokumentumtípus esetén is.
A tértivevényes felszólítás ellenére vissza nem szolgáltatott könyvek értékének behajtása jogi úton történik. A kimutatott tartozás tartalmazza a késedelmi díjat, a könyvek eszmei értékét, a postaköltséget, az ügyintézés és a kezelés költségeit.
d.) Könyvtárközi kölcsönzés: a városi könyvtár állományából hiányzó – az olvasó önképzését és szakmai munkáját segítő – műveket az olvasó kérésére könyvtárközi kölcsönzés útján biztosítjuk, amennyiben a dokumentum visszapostázási díját az olvasó megfizeti. A megkapott mű kölcsönzési feltételeit a küldő könyvtár határozza meg. Könyvtárközi kölcsönzésben, ODR-en keresztül megkért dokumentumok visszaküldési díjának megfizetése a mindenkor érvényes postai díjszabás alapján történik. A kölcsönzési idő általában egy hónap. Ha a könyvtárközi kölcsönzési kérés valamely könyvtár védett állományrészét érinti, az olvasó kérésére papíralapú vagy digitális másolatot kérünk az anyagról. A papíralapú másolat másolási díját és postai továbbításának díját a kérőnek kell fizetnie, míg abban az esetben, ha a digitális másolat mellett dönt az olvasó – és ezt a küldő könyvtár is tudja vállalni –, az elektronikusan is továbbítható, amennyiben ezt kéri az olvasó, ebben az esetben szolgáltatási díjat nem számolunk fel.

A kártérítés módjai:  
Az elveszett vagy megrongálódott könyv pótolható azonos vagy újabb kiadású példánnyal, így az olvasó eleget tehet kártérítési kötelezettségének. Ha a könyvet nem lehet kereskedelmi forgalomban megvásárolni, a könyvtár az eszmei vagy napi forgalmi érték alapján számolja ki a kártérítési összeget. 
Rongálásnak számít a képek, oldalak kivágása, a könyv egy részének, vagy teljes egészének eláztatása, étellel, sárral, egyéb piszokkal való szennyezése, a lapok összefirkálása. Minden egyes esetben a fenti kártérítési mód lép életbe.
Könyvtárközi kölcsönzésben kért könyv elvesztése, rongálása esetén a kártérítés összegét a dokumentumot küldő könyvtár határozza meg.


[bookmark: _Toc411339211]Folyóirat-olvasás és -kölcsönzés
Napi- és hetilapok, folyóiratok helyben olvasása igénybe vehető beiratkozás és regisztrálás nélkül is. 
A napi- és hetilapok (kivéve a Napló és Népszabadság), folyóiratok számai – a legfrissebb számok kivételével – kölcsönözhetőek. A folyóirat-kölcsönzés 14 éven felüli beiratkozott olvasóink számára, további díjtól mentes szolgáltatás. Az olvasó egy alkalommal legfeljebb 5 folyóiratot kölcsönözhet 1 hétre, kizárólag saját nevére kiállított olvasójeggyel.
A határidőre vissza nem hozott és meg nem hosszabbított folyóiratokért az olvasó késedelmi díjat, a kölcsönzött dokumentum megrongálása vagy elvesztése esetén pedig kártérítést köteles fizetni.
A tértivevényes felszólítás ellenére vissza nem szolgáltatott folyóiratok értékének behajtása jogi úton történik. A kimutatott tartozás tartalmazza a késedelmi díjat, a folyóiratok eszmei értékét, a postaköltséget, az ügyintézés és a kezelés költségeit.



Audiovizuális dokumentumok kölcsönzése
AV-dokumentumokat 14 éven felüli beiratkozott olvasóink kölcsönözhetnek, csak saját névre kiállított.
Az egyes dokumentumtípusokra vonatkozó szabályok:
· Diafilm: egy alkalommal maximum 5 db kölcsönözhető 1 hétre.
· PC Guru, Chip magazin CD-melléklete: egy alkalommal maximum 5 db kölcsönözhető 1 hétre.
· Videokazetta: egy alkalommal maximum 4 db kölcsönözhető 2 napra.
· CD, CD-ROM, DVD, DVD-R: egy alkalommal maximum 4 db kölcsönözhető 3 napra. 
A kölcsönzési díjakat a szolgáltatások díjtételeiben ismertetjük.
A határidőre vissza nem hozott és meg nem hosszabbított AV-dokumentumokért az olvasó késedelmi díjat, a kölcsönzött dokumentum megrongálása vagy elvesztése esetén pedig kártérítést köteles fizetni.


Egyéb szolgáltatások
· A könyvtár az olvasók kérésére, előzetes megbeszélés alapján irodalomkutatást, irodalomjegyzéket, ajánló bibliográfiákat készít térítésmentesen.
· Az intézményben igény szerint előzetes bejelentés után könyvtárbemutató és könyvtárhasználati foglalkozásokat tartanak a könyvtárosok, mely térítésmentes. 
· A könyvtárosok megszervezik és bonyolítják az idős és mozgáskorlátozott olvasók otthonukban történő könyvellátását térítésmentesen.
· A könyvtár a Kastélygalériában kiállításokat, olvasótermében zenei előadásokat, író-olvasó találkozókat, könyvbemutatókat és egyéb rendezvényeket tart, melyek látogatása nem kötött regisztrációhoz.


Internethasználat általános szabályai
Az Internethasználat tekintetében a következő szabályokat kell betartani: 
· Géphasználatot a kölcsönzőpultnál kell kérni a könyvtárosoktól, mely térítésköteles szolgáltatás.
· A számítógépek be- és kikapcsolását, valamint a külön igényelt alkalmazások indítását csak a könyvtárosok végezhetik. 
· A számítógépeken tilos saját programokat, játékprogramokat telepíteni.
· Külső adathordozók használata engedélyezett (DVD, CD, pendrive stb.). A könyvtárban lehetőség van CD és DVD lemez vásárlására. 
· A dokumentumok kinyomtatását a könyvtárosok végezhetik.
· Magánjellegű levelezés céljára külön elektronikus postafiókot a könyvtár nem biztosít. 
· A számítógépben vagy a programban kárt okozó felhasználó anyagi és bűntetőjogi felelősséggel tartozik.
· A számítógépek elsősorban az Internet elérését hivatottak szolgálni.
· A gépek beállításain a használó nem változtathat.
· A szabályzat szándékos megsértése esetén a géphasználó a szolgáltatásból kizárható. 
· Információs gép használata (felnőtt könyvkiválasztó-tér): csak rövid időre, maximum 5-10 percet igénybe vevő információkeresésre használható (pl. menetrend megtekintése). Igénybe vétele ingyenes.
Az számítógépek mellett található részletes Számítógép használati szabályzat ( 2. sz. melléklet) betartása a fentieken túl kötelező. 

A könyvtár valamennyi szolgáltatására vonatkozó díjszabásokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház könyvtári szolgáltatásaira vonatkozó díjszabásokat az 3/1. sz. melléklet tartalmazza.
A beiratkozási díjakra vonatkozó előírásokat Devecser Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 30/2008. (XII. 11.) rendelete szabályozza. A késedelmi díjakra vonatkozó előírásokat Devecser Város Önkormányzatnak szintén a 30/2008. (XII. 11.) rendelete szabályozza. 



Devecser, 2015. február 9.



Cseh Tiborné 
igazgató
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DEVECSERI VÁROSI KÖNYVTÁR ÉS MŰVELŐDÉSI HÁZ 
2015. FEBRUÁR 9-ÉTÓL ÉRVÉNYES DÍJTÉTELEI




1. Beiratkozási díjak:
· 18 éven felüli, önálló jövedelemmel rendelkezőknek 		1.000,- Ft
· 16 év feletti diákigazolvánnyal rendelkező tanulók, 
hallgatók, nyugdíjasok, Gyes-en lévők, munkanélküliek, 
pedagógusok, fogyatékkal élők					  500,- Ft
· 16 éven aluliak és 70 éven felüliek				 díjtalan

2.  Elveszett olvasójegy pótlása:
· 14 év alatt és felett: 150,- Ft

3. Internet-használati díj: 1 óra: 250,- Ft
1/2 óra: 125,- Ft

4. 	Kölcsönzési díjak:
· Diafilm: egy alkalommal max. 5 db, tekercsenként: 50,- Ft/hét
· PC Guru, Chip CD melléklet: 
 	egy alkalommal max. 5 db, lemezenként: 50,- Ft/hét
· Videokazetta: egy alkalommal max. 4 db, kazettánként: 150,- Ft/2 nap
· Zenei CD, CD-R: egy alkalommal max. 4 db, lemezenként 250,- Ft/3 nap
· DVD, DVD-R: egy alkalommal max. 4 db, lemezenként 250,- Ft/3 nap

5. Késedelmi díj:
· Könyvek, folyóiratok esetében: 5,- Ft/nap.
· Minden más dokumentumtípus esetében a kölcsönzött dokumentum kölcsönzési díja/nap.

6. 	Másolási díjak:
· fekete-fehér: A/4-es méret: 15,- Ft/oldal
A/3-as méret: 25,- Ft/oldal
· színes: A/5 alatti kép: 220,- Ft/oldal
A/5 feletti kép A/4 méretig: 350,- Ft/oldal
A/4 méret feletti kép A/3 méretig: 450,- Ft/oldal
· fotópapírra (színes): A/5 alatti kép: 350,- Ft/oldal
A/5 feletti kép: 550,- Ft/oldal




7. 	Nyomtatási díjak: 
· fekete-fehér: A/4-es méret: 30,- Ft/oldal
A/3-as méret: 50,- Ft/oldal
· színes: A/5 alatti kép: 220,- Ft/oldal
A/5 feletti kép A/4 méretig: 350,- Ft/oldal
A/4 méret feletti kép A/3 méretig: 450,- Ft/oldal
· fotópapírra (színes): A/5 alatti kép: 350,- Ft/oldal
A/5 feletti kép: 550,- Ft/oldal

8. 	Spirálfűzés díja:
· 25 oldalig 180,- Ft
· 45 oldalig 220,- Ft
· 70 oldalig 250,- Ft
· 90 oldalig 300,- Ft
· 120 oldalig 320,- Ft
· 150 oldalig 350,- Ft
· 190 oldalig 400,- Ft

9. Laminálás díja: A/4-es méretben 150,- Ft/oldal

10. Telefax díja: 250,- Ft/oldal

11. Üres CD ára: 200,- Ft, DVD ára: 350,- Ft

12. Szkennelés díja: 50,- Ft/oldal

13. CD/DVD írás díja: 150,- Ft/db



Devecser, 2015. február 9.



Cseh Tiborné 
igazgató
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SZÁMÍTÓGÉP HASZNÁLATI SZABÁLYZAT

· A számítógépeket Internet- és irodai programok használatára lehet igénybe venni.
· A számítógépeket csak Könyvtárunkban regisztrált olvasók használhatják.
· A számítógép-használat díja fél órára: 105,- Ft, egy órára: 210,- Ft.
· A használati szándékot minden esetben jelezni kell a könyvtárosnak!
· A számítógépek használatáért egyszerre csak egy óra használati díj fizethető ki, tekintettel arra az esetre, ha több olvasó vár a géphez való hozzáférésre. 
· A géphasználat előjegyezhető. Az előjegyzett olvasók elsőbbséget élveznek azokkal szemben, akik nem iratkoztak fel.
· Egy gépnél egy időben 1 fő tartózkodhat!
· A használó köteles a gép épségére vigyázni! Amennyiben rongálja a rendszert, másoknak kárt okoz, és azt figyelmeztetés után sem téríti meg, nem javítja ki, a használót kizárjuk a szolgáltatás igénybevételéből!
· A számítógép beállításait (rendszer, képernyőkímélő, asztal háttere, stb.) önkényesen ne változtassa meg, amennyiben figyelmeztetés ellenére megteszi, kizárjuk a szolgáltatás igénybevételéből!
· A számítógépekre programokat csak a könyvtáros engedélyével telepíthet.
· Amennyiben a vírusirtó program jelzi, hogy a számítógép vírusveszélynek van kitéve, kérjük, forduljon azonnal a könyvtároshoz!
· Az Internet használatában semmilyen – helyi – korlátozás nincs, de kérjük ne éljen vissza ezzel a szabadsággal. Tartsa be a netikett előírásait, valamint legyen tekintettel arra, hogy nyilvános, kiskorúak által is látogatott kulturális intézményben tartózkodik!
· Ha az olvasónak bármilyen tartozása (könyv, késedelmi díj, beiratkozási díj) van a Könyvtár felé, akkor a számítógépeket sem használhatja!
· Azért, hogy nyomon tudjuk követni az esetleges károkozásokat, átállításokat, minden géphasználatot igénybe vevő olvasóról nyilvántartást vezetünk!
· A számítógépekkel kapcsolatos egyéb szolgáltatásokról, azok árairól (nyomtatás, szkennelés, letöltés) kérjen felvilágosítást a könyvtárostól!
· A saját, hordozható számítógép használatakor a fentiek közül a netikett előírásainak betartását kérjük szem előtt tartani! A wifi-jelszót kérje könyvtárosunktól!
· Amennyiben az Interneten való keresés, számítógépes információforrások használata vagy szövegszerkesztés során problémája adódna, kérje könyvtárosaink segítségét! 
· Kérjük tartsa be a kulturált viselkedés szabályait, s javasoljuk, a gépre várakozva, töltse idejét olvasással.

Kellemes és hasznos időtöltést kívánunk!

Devecseri Városi Könyvtár dolgozói





Devecser, 2015. február 9.



Cseh Tiborné 
igazgató
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Devecser, 2015




ADATKEZELÉSI  SZABÁLYZAT


Intézményünk adatkezelése a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény alapján történik. 

A könyvtárak az 1997. évi CXL. [57. § (1)] törvény alapján kötelező adatkezelést végeznek.
Intézményünkben az adatkezelés célja:
· az állomány védelme: a kikölcsönzött könyvek késedelmessége, esetleg megrongálása, stb. esetén elegendő adatunk legyen az olvasó eléréshez.
· Statisztikai információk nyerése: az éves kötelező statisztika elkészítéséhez több adatra van szükségünk a beiratkozáskor a név, születési adatok és lakcímen kívül.
· Kölcsönzés nyilvántartása: a beiratkozási napló és más nyilvántartások a szükséges adatok rovatait tartalmazzák. 
· Ügyfélkapcsolat szempontjából is fontosak a kért adatok: lakcím mellett telefonszám, e-mail-cím. Az olvasót értesítése ezek felhasználásával történik előjegyzett könyv beérkezése, a kölcsönzési határidő lejártára való figyelmezetés, valamint késedelem esetén felszólítás esetén.

Az olvasóval az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás kötelező [6.§ (1)]. Ilyen esetben közölni kell az adatkezelést elrendelő jogszabályt, mely a már említett CXL. törvény. 
A (2) bekezdés értelmében az érintettet tájékoztatni kell az adatkezelés céljáról és arról is, hogy az adatokat kik fogják kezelni, feldolgozni. Arról az adatkezelésről is tájékoztatni kell az olvasót (az ide vonatkozó jogszabály rendelkezése szerint), amikor a meglévő adatokból lekérdezéssel vagy összekapcsolással az adat újra felvételre kerül. 
Az adatokat intézményünk az említett célok érvényesítése érdekében kezeli. 


Alapfogalmak, adatok minősége 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatok gyűjtése, felvétele, valamint tárolása, feldolgozása, hasznosítása, törlése. 
Adatkezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felhasználásának megakadályozása is. 

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekkel kapcsolatos technikai feladatok elvégzése – függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől.

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, ill. jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre vonatkozó döntéseket meghozza, végrehajtja, vagy a végrehajtással adatfeldolgozót bíz meg.
Kötelező adatkezelés esetén az adatkezelés célját és feltételeit, valamint az adatkezelőt az adatkezelést elrendelő törvény vagy önkormányzati rendelet határozza meg. 

A CXL. 7. § (1) értelmében a kezelt személyes adatoknak meg kell felelniük az alábbi követelményeknek: 
· felvételük és kezelésük tisztességes és törvényes;
· pontosak, teljesek és szükség esetén időszerűek;
· tárolásuk módja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tárolás céljához szükséges ideig lehessen azonosítani. 
A (2) bekezdés alapján korlátozás nélkül használható általános és egységes személyazonosító jel alkalmazása tilos. 

Tehát adatfelvétel során biztosított kell, legyen az adatközlő számára, hogy adatai harmadik fél számára az adatközlés folyamatában nem válnak hozzáférhetővé. Célszerű ezért a kölcsönzés-nyilvántartástól és minden egyéb munkafolyamattól elkülönített helyen elvégezni, ennek hiányában meg kell oldani a sorban következő beiratkozó megfelelő távoltartását. Intézményünk is ezt a gyakorlatot követi. Lehet írásbeli adatkérési és közlési formát választani, mely biztosítja a szükséges adatbiztonságot. 

Intézményünkben a használók személyes adatait kétféleképpen, papíralapon és elektronikusan is őrizzük, azaz személyi lapokon, valamint az TEXTLIB integrált könyvtári rendszerben. A személyi lapokat kulccsal zárható fiókokban tároljuk a kölcsönző pultban; a TEXTLIB rendszerben tárolt adatokat pedig csak egyedi belépési jelszóval rendelkező, a rendszert ismerő munkatársak láthatják, akikre vonatkozik a titoktartási kötelezettség is. Ilyen módon a személyes adatok hozzáférése illetéktelen személyek részére, a lehető legminimálisabb könyvtárunkban. 

A személyes adatok tárolásának szükséges idejét az alábbiakban határozzuk meg: 
· az olvasó adatait addig tároljuk, amíg „tartozása van”;
· illetve az érvényes regisztráció lejártát követő 3 évig.
A fent ismertetett nyilvántartások közül a papíralapút 3 év után megsemmisítjük; azonban a TEXTLIB rendszerből személyes adatokat nem tudunk törölni (alapvető adatbázis jellemző – az adatok egymásra hivatkoznak).






Adatbiztonság 

A törvény 10. § (1) szerint az adatkezelő, illetve az adatfeldolgozó köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, továbbá köteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakítani azokat az eljárási jogszabályokat, melyek e törvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. 
Intézményünkre vonatkozó további szabályozások e témakörben az Informatikai Szabályzatunkban találhatók. 

A (2) bekezdés az adatok – kiemelten az államtitokká és a szolgálati titokká minősített személyes adatok – védelméről rendelkezik, különös tekintettel a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozás, törlés, sérülés, megsemmisülés ellen. 
Intézményünkben ennek érdekében a már fent említett kör, tehát a TEXTLIB rendszerhez egyedi jelszóval rendelkező munkatársak férhetnek az adatokhoz, vesznek részt az adatfeldolgozásban, így kizárt a jogosulatlan hozzáférés.

A törvény rendelkezéseit az intézmény minden alkalmazottjának kötelessége betartani.



Devecser, 2015. február 9.



Cseh Tiborné
igazgató
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A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház Informatikai Biztonsági Szabályzatát (továbbiakban IBSZ) a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló többször módosított 1992. évi LXIII. törvény, a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló többször módosított 1992. évi LXVI. törvény, valamint az államtitok és szolgálati titok számítástechnikai védelméről szóló 3/1988. (XI.22.) KSH rendelkezés alapján a következők szerint határozom meg:


1. Az Informatikai Biztonsági Szabályzat célja

Az Informatikai Biztonsági Szabályzat célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazása során biztosítsa az intézménynél az adatvédelem alkotmányos elveinek, az adatbiztonság követelményeinek az érvényesülését, s megakadályozza a jogosulatlan hozzáférést, az adatok megváltoztatását és jogosulatlan nyilvánosságra hozatalát, melyet részletesen szabályoz az Adatkezelési Szabályzat.
Az Informatikai Biztonsági Szabályzat célja továbbá:
 a titok-, vagyon- és tűzvédelemre vonatkozó védelmi intézkedések betartása;
 az üzemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerű használata;
 az üzembiztonságot szolgáló karbantartás és fenntartás;
 az adatok informatikai feldolgozása és azok további hasznosítása során az illetéktelen felhasználásból származó hátrányos következmények megszüntetése, illetve minimális mértékre való csökkentése;
 az adatállományok tartalmi és formai épségének megőrzése;
 az alkalmazott programok és adatállományok dokumentációinak nyilvántartása;
 a munkaállomásokon lekérdezhető adatok körének meghatározása;
 az adatállományok biztonságos mentése;
 az informatikai rendszerek zavartalan üzemeltetése;
 a feldolgozás folyamatát fenyegető veszélyek megelőzése, elhárítása;
 az adatvédelem és adatbiztonság feltételeinek megteremtése.
A szabályzatban meghatározott védelemnek működnie kell a rendszerek fennállásának egész időtartama alatt a megtervezésüktől kezdve az üzemeltetésükön keresztül a felhasználásig.




2. Az Informatikai Biztonsági Szabályzat hatálya

2.1. Személyi hatálya
Az IBSZ személyi hatálya az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozójára, illetve az informatikai eljárásban résztvevő más szervezetek dolgozóira egyaránt kiterjed.

2.2. Tárgyi hatálya
 kiterjed a védelmet élvező adatok teljes körére, felmerülésük és feldolgozási helyüktől, idejüktől és az adatok fizikai megjelenési formájuktól függetlenül; 
 kiterjed az intézmény tulajdonában lévő, illetve az általa bérelt valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek műszaki dokumentációira is;
 kiterjed az informatikai folyamatban szereplő összes dokumentációra (fejlesztési, szervezési, programozási, üzemeltetési);
 kiterjed a rendszer- és felhasználói programokra;
 kiterjed az adatok felhasználására vonatkozó utasításokra;
 kiterjed az adathordozók tárolására, felhasználására.


3.  Az IBSZ biztonsági fokozata 

Intézményünk a Devecseri Városi Könyvtár alapbiztonsági fokozatba tartozik.
Intézményünk általános informatikai feldolgozást végez.



4. Védelmet igénylő, az informatikai rendszerre ható elemek

Az informatikai rendszer egymással szervesen együttműködő és kölcsönhatásban lévő elemei határozzák meg a biztonsági szempontokat és védelmi intézkedéseket. 
Az informatikai rendszerre az alábbi tényezők hatnak:
· a környezeti infrastruktúra,
· a hardver elemek,
· az adathordozók,
· a dokumentumok,
· a szoftver elemek,
· az adatok,
· a rendszerelemekkel kapcsolatba kerülő személyek.


4. 1. A védelem tárgya
A védelmi intézkedések kiterjednek:
 a rendszer elemeinek elhelyezésére szolgáló helyiségekre;
 az alkalmazott hardver eszközökre és azok működési biztonságára;
 az informatikai eszközök üzemeltetéséhez szükséges okmányokra és dokumentációkra;
 az adatokra és adathordozókra, a megsemmisítésükig, illetve a törlésre szánt adatok felhasználásáig;
 az adatfeldolgozó programrendszerekre, valamint a feldolgozást támogató rendszer szoftverek tartalmi és logikai egységére, előírásszerű felhasználására, reprodukálhatóságára;
 a személyhez fűződő és vagyoni jogokra.

4.2. A védelem eszközei
A mindenkori technikai fejlettségnek megfelelő műszaki, szervezeti, programozási, jogi intézkedések azok az eszközök, amelyek a védelem tárgyának különböző veszélyforrásokból származó kárt okozó hatásokkal, szándékokkal szembeni megóvását elősegítik, illetve biztosítják.


5. A védelem felelőse

A védelem felelőse az informatikai munkatárs.
A jelen szabályzatban foglaltak szakszerű végrehajtásáról az intézmény adatvédelmi felelősének (informatikai munkatárs) kell gondoskodnia.

5.1. Adatvédelmi felelős (informatikai munkatárs) feladatai
 ellátja az adatfeldolgozás felügyeletét;
 ellenőrzi a védelmi előírások betartását,
 ellátja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és felügyeletét;
 kialakítja a védelmi eszközök alkalmazására vonatkozó döntés elkészítése érdekében a szakterületek bevonásával a biztonságot növelő intézkedéseket;
 felelős az informatikai rendszerek üzembiztonságáért, biztonsági másolatok készítéséért és karbantartásáért,
 gondoskodik a rendszer kritikus részeinek újra indíthatóságáról, illetve az újra indításhoz szükséges paraméterek reprodukálhatóságáról;
 feladata a védelmi eszközök működésének, szerviz ellátás biztosításának folyamatos ellenőrzése;
 a védelmi rendszer érvényesülésének ellenőrzése;
 felelős az intézmény informatikai rendszere hardver eszközeinek karbantartásáért, és időszakos hardver tesztjeiért;
 ellenőrzi a vásárolt szoftverek helyes működését, vírusmentességét, a használat jogszerűségét;
 a vírusvédelemmel foglalkozó szervezetekkel kapcsolatot tart;
 a vírusfertőzés gyanúja esetén gondoskodik a fertőzött rendszerek izolálásáról;
 folyamatosan figyelemmel kíséri és vizsgálja a rendszer működésére és biztonsága szempontjából a lényeges paraméterek alakulását;
 ellenőrzi a rendszer önadminisztrációját;
 javaslatot tesz a rendszer szűk keresztmetszeteinek felszámolására;
 tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézmény vezetőjének.

5.2. Az adatvédelmi felelős (informatikai munkatárs) ellenőri feladatai
 évente egy alkalommal részletesen ellenőrzi az IBSZ előírásainak betartását,
 rendszeresen ellenőrzi a védelmi eszközökkel való ellátottságot;
 előzetes bejelentési kötelezettség nélkül ellenőrzi az informatikai munkafolyamat bármely részét.


6. Az Informatikai Biztonsági Szabályzat alkalmazásának módja

Az Informatikai Biztonsági Szabályzat megismerését az érintett dolgozók részére az intézményvezető oktatás formájában biztosítja. Erről nyilvántartást vezet.
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Az IBSZ-t az informatikában - valamint az intézménynél - a fejlődés során bekövetkező változások miatt időközönként aktualizálni kell, melyet az informatikai munkatárs jelzése alapján az intézményvezető hajt végre. 

6.2. A védelmet igénylő adatok és információk osztályozása, minősítése, hozzáférési jogosultság
Az adatokat és információkat jelentőségük és bizalmassági fokozatuk szerint osztályozzuk:
 közlésre szánt, bárki által megismerhető adatok,
 minősített, titkos adatok.
Az informatikai feldolgozás során keletkező adatok minősítője annak a szervezeti egységnek a vezetője, amelynek védelme az érdekkörébe tartozik. 
Különös védelmi utasítások és szabályozások nem mondhatnak ellent a törvények és a jogszabályok mindenkori előírásainak.




7.	Az informatikai eszközbázist veszélyeztető helyzetek

Az információk előállítására, feldolgozására, tárolására, továbbítására, megjelenítésére alkalmas informatikai eszközök fizikai károsodását okozó veszélyforrások ismerete azért fontos, hogy felkészülten megelőző intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elháríthatók legyenek.

7.1. Környezeti infrastruktúra okozta ártalmak
 Elemi csapás: 
 földrengés, 
 árvíz, 
 tűz, 
 villámcsapás, stb.
 Környezeti kár: 
 légszennyezettség, 
 nagy teljesítményű elektromágneses térerő,
 elektrosztatikus feltöltődés,
 a levegő nedvességtartalmának felszökése vagy leesése,
 piszkolódás (pl. por).
 Közüzemi szolgáltatásba bekövetkező zavarok: 
 feszültség-kimaradás, 
 feszültségingadozás,
 elektromos zárlat,
 csőtörés.

7.2. Emberi tényezőre visszavezethető veszélyek
Szándékos károkozás:
 behatolás az informatikai rendszerek környezetébe,
 illetéktelen hozzáférés (adat, eszköz),
 adatok- eszközök eltulajdonítása,
 rongálás (gép, adathordozó),
 megtévesztő adatok bevitele és képzése,
 zavarás (feldolgozások, munkafolyamatok).
Nem szándékos, illetve gondatlan károkozás:
  figyelmetlenség (ellenőrzés hiánya),
 szakmai hozzá nem értés,
 a gépi és eljárásbeli biztosítékok beépítésének elhanyagolása,
 a jelszó gyakori (napi, heti) megváltoztatásának az elmulasztása,
 a megváltozott körülmények figyelmen kívül hagyása,
 illegális másolattal vírusfertőzött adathordozó behozatala,
 biztonsági követelmények és gyári előírások be nem tartása,
 adathordozók megrongálása (rossz tárolás, kezelés),
 a karbantartási műveletek elmulasztása.

A szükséges biztonsági-, jelző és riasztó berendezések karbantartásának elhanyagolása veszélyezteti a feldolgozás folyamatát, alkalmat ad az adathoz való véletlen vagy szándékos illetéktelen hozzáféréshez, rongáláshoz.


8.	Az adatok tartalmát és a feldolgozás folyamatát érintő veszélyek

8.1. Tervezés és előkészítés során előforduló veszélyforrások
 a rendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmazott hardver eszköz lehetőségeit,
 hibás adatrögzítés, adatelőkészítés, az ellenőrzési szempontok hiányos betartása.

8.2. A rendszerek megvalósítása során előforduló veszélyforrások
 hibás adatállomány működése,
 helytelen adatkezelés,
 programtesztelés elhagyása.

8.3. A működés és fejlesztés során előforduló veszélyforrások
 emberi gondatlanság,
 szervezetlenség,
 képzetlenség,
 szándékosan elkövetett illetéktelen beavatkozás,
 illetéktelen hozzáférés,
 üzemeltetési dokumentáció hiánya.


9.	Az informatikai eszközök környezetének védelme
9.1. Vagyonvédelmi előírások
 a gépterembe (informatikai szoba) történő illetéktelen behatolás tényét az intézmény vezetőjének azonnal jelenteni kell,
 az informatikai eszközöket csak a kijelölt dolgozók használhatják,
 az informatikai eszközök rendeltetésszerű működéséért a felhasználó felelős.

9.2. Adathordozók
 könnyen tisztítható, jól zárható szekrényben kell elhelyezni úgy, hogy tárolás közben ne sérüljenek, károsodjanak,
 az adathordozókat a gyors hozzáférés érdekében azonosítóval kell ellátni, melyről nyilvántartást kell vezetni,
 a használni kívánt adathordozót a tárolásra kijelölt helyről kell kivenni, és oda kell vissza is helyezni,
 a munkaasztalon csak azok az adathordozók legyenek, amelyek az aktuális feldolgozáshoz szükségesek,
 adathordozót más szervezetnek átadni csak engedéllyel szabad,
 a munkák befejeztével a használt berendezést és környezetét rendbe kell tenni.

9.3. Tűzvédelem
· A gépterem (xerox, továbbiakban gépterem), illetve kiszolgáló helyiség a „C” tűzveszélyességi osztályba tartozik, amely mérsékelt tűzveszélyes üzemet jelent.
· A tűzvédelem feladatait, sajátos előírásokat a gépteremre (informatikai szobára) vonatkozóan az intézmény Tűzvédelmi szabályzata tartalmazza.
· A menekülési útvonalak szabadon hagyását minden körülmények között biztosítani kell. Külön tűzszakaszt kell képezni a gépterem és az adatállomány-tároló helyiség között.
· Az intézmény azon helyiségeiben, ahol informatikai eszközöket használnak, vagy tárolnak, a bejárat előtt min. 1-1 db 6 kg-os kézi tűzoltó készüléket kell elhelyezni. 
· Az informatikai eszköz elhelyezésére szolgáló helyiségben elektromos vagy más munkát csak a tűzvédelmi vezető tudtával, illetve engedélyével szabad végezni.
· A gépteremben csak a napi munkavégzéshez szükséges mennyiségű gyúlékony anyagot szabad tárolni.


10. Az informatikai rendszer alkalmazásánál felhasználható védelmi eszközök és módszerek
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Elemi csapás (vagy más ok) esetén a gépteremben bekövetkezett részleges vagy teljes károsodáskor az alábbiakat kell sürgősen elvégezni:
 menteni a még használható anyagot,
 biztonsági mentésekről, háttértárakról a megsérült adatok visszaállítása,
 új adatfeldolgozás, helyiségek kialakítása,
 archivált anyagok (ill. eszközök) használatával folytatni kell a feldolgozást.

10.2. Hardver védelem
· A berendezések hibátlan és üzemszerű működését biztosítani kell.
· A működési biztonság megóvását jelenti a szükséges alkatrészek beszerzése.
· Az üzemeltetés, karbantartás és szervizelés rendjét külön utasításban kell szabályozni.
· A karbantartási munkákat tervezetten, körültekintően és gondosan kell elvégezni.
Alapgép szétbontását (kivéve a garanciális gépeket) csak az informatikai munkatárs végezheti el. 
Billentyűzet, monitor, nyomtató cseréjének idejét dokumentálni kell.

10.3. Mentések, file-ok védelme
· Az adatfeldolgozás után biztosítani kell az adatok mentését.
· A mentést meghatározott időszakonként el kell végezni.
· A munkák során létrehozott word és excel dokumentumok mentése az azt létrehozó munkatársak (felhasználók) feladata. 
· A levelezések mentését vagy a felhasználó, vagy kérésre az informatikai munkatárs végzi el. 
· Az adatállományok file-védelme során gondoskodni kell arról, hogy azok ne károsodjanak. A fontosabb file-okat tartalmazó adathordozókról másolatot kell időnként készíteni.
· A másolt lemezek csak az illetékes vezető engedélyével adhatók ki.

10.4. Szoftvervédelem

10.4.1. Rendszerszoftver védelem
Az üzemeltetésért felelős vezetőnek biztosítani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész állapotban legyen és a segédprogramok, programkönyvtárak mindig hozzáférhetők legyenek a felhasználók számára. Ennek érdekében:
 a rendszerszoftver módosításához az üzemeltetésért felelős vezető engedélye szükséges,
 név szerint kell kijelölni azokat a személyeket, akik a rendszerszoftverben módosításokat végezhetnek,
 a módosítással egy időben, a dokumentációban is a változásokat át kell vezetni,
 a változtatásokról nyilvántartást kell vezetni.

10.4.2. Felhasználói programok védelme
Programhoz való hozzáférés, programvédelem
· A kezelés folyamán az illetéktelen hozzáférést meg kell akadályozni, az illetéktelen próbálkozást ki kell zárni. 
· Gondoskodni kell arról, hogy a tárolt programok, file-ok ne károsodjanak, a követelményeknek megfelelően működjenek.
· Lokális gépekre programot csak a rendszergazda tudtával lehet telepíteni.
· A telepítést dokumentálni kell. A dokumentálásnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen programot, mikor és ki telepített fel a számítógépre.
· A feldolgozás biztonságának megvalósításához naprakész állapotban kell tartani a program dokumentációt.
· A programokról nyilvántartást kell vezetni, amelynek az alábbi adatokat kell tartalmaznia:
· a program azonosítója,
· a program készítőjének neve,
· a feldolgozási rendszer megnevezése.
A programdokumentáció a rendszerdokumentációnak része.

[bookmark: _Toc411339219]Programok megőrzése, nyilvántartása:
 a programokról naprakész nyilvántartást kell vezetni,
 a nyilvántartásból egyértelműen megállapítható kell, legyen a program azonosítására és kezelésére vonatkozó adatok.
A programok nyilvántartásáért és működőképes állapotban való tartásáért az informatikai munkatárs felelős.

Programok fizikai védelme
A védelem érdekében a felhasználás helyétől elkülönítetten, behatolástól védetten egy-egy duplikált példányt kell tárolni a programkönyvtárba elhelyezett programokról.


11. A központi számítógép és a hálózat munkaállomásainak működésbiztonsága

11.1. Központi gép (Szerver)
Szünetmentes áramforrást célszerű használni, amely megvédi a berendezést a feszültségingadozásoktól, áramkimaradás esetén adatvesztéstől.  
A központi gép háttértárairól biztonsági mentést kell készíteni. Az alkalmazott hálózati operációs rendszer adatbiztonsági lehetőségeit az egyes konkrét feladatokhoz igazítva kell alkalmazni.
A vásárolt szoftver eszközökről biztonsági másolatot kell készíteni. Az eredeti példányokat a másolatoktól fizikailag el kell különíteni.

11.2. Munkaállomások (USER-ek)
A hálózatra idegen programot, adatot másolni csak az informatikai munkatárssal történt egyeztetés után lehet.
Külső helyről hozott, vagy kapott anyagokat ellenőrizni kell vírusellenőrző programmal.
Vírusfertőzés gyanúja esetén a informatikai munkatársat azonnal értesíteni kell. 
Vírusmentesítő programot futtatni csak a informatikai munkatárs felügyelete mellett szabad.
Új rendszereket használatba vételük előtt szükség szerint adaptálni kell, és tesztadatokkal ellenőrizni kell működésüket.
Az intézmény informatikai eszközeiről programot illetve adatállományokat másolni a jogos belső felhasználói igények kielégítésein kívül nem szabad.
A hálózati vezeték (koax kábel) és egyéb csatoló elemei rendkívül érzékenyek, mindennemű sérüléstől ezen elemeket meg kell óvni. A hálózat vezetékének megbontása szigorúan tilos.
Az informatikai eszközt és tartozékait helyéről elvinni a informatikai munkatárs tudta és engedélye nélkül nem szabad.

12. Ellenőrzés

Az intézmény éves belső ellenőrzési ütemtervében rögzíti az ellenőrzés módját.
Az ellenőrzésnek elő kell segíteni, hogy az informatikai rendszerben meglévő veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a károk csökkentése illetve annak megakadályozása, hogy az megismétlődjön.
A munkafolyamatba épített ellenőrzés során az IBSZ rendelkezéseinek betartását az adatkezelést végző szervezeti egység vezetői folyamatosan ellenőrzik.



Devecser, 2015. február 9.



Cseh Tiborné
igazgató




6. sz. melléklet
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ÁLLOMÁNYELLENŐRZÉSI SZABÁLYZAT


Az állományellenőrzés lefolytatása érdekében 
az alábbi vezetői utasítást adom ki
a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékleteként


Az állományellenőrzést a 3/1975. (VIII: 17.) KM-PM a könyvtári állomány elleőrnzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló együttes rendelet figyelembe vételével kell végrehajtani. 

Intézményünkben, az állomány nagyságát tekintve (4. § (1) alapján) 5 évente kell, sor kerüljön erre. 
Célszerű a leltározást az esedékesség éveiben nyári hónapokra tervezni, mivel általános tendencia a könyvtárlátogatások számának csökkenése a nyári időszakban, valamint megszokott, hogy nyáron 3-4 hétre bezár a könyvtár (nagytakarítás, a dolgozók szabadságolásának megoldhatósága érdekében).


Minden alkalommal Állományellenőrzési ütemtervet (8. §) kell készíteni, melyet a fenntartóval jóvá kell hagyatni..
1. El kell dönteni, teljes vagy részleges állományellenőrzést kívánunk-e végezni, majd meg kell határozni az állomány nagyságát (valamennyi dokumentumtípust figyelembe véve).
2. Az állomány nagysága dönti el, hogy folyamatos vagy fordulónapi leltárt készíthetünk (6. §).
3. Ellenőrizni kell a számla- és csoportos leltárkönyvek naprakész állapotát. Az utolsó negyedévet lezárni. 
4. Megállapítani, hogy az állományegyeztetés kezdő időpontját és várható időtartamát. 
5. Amennyiben folyamatos leltárt végzünk, a leltározás időtartamára a könyvtárat zárva kell tartani, erről a lakosságot időben és minél több csatornán keresztül tájékoztatni kell. 
6. Meg kell határozni az ellenőrzés sorrendjét, mely az állományegységek könyvtári elhelyezésének sorrendjében javasolt:
· gyermek és ifjúsági szépirodalom, kézikönyvek és ismeretterjesztő könyvek;
· felnőtt versek, prózairodalom,
· idegennyelvű gyűjtemény,
· felnőtt szakirodalom,
· felnőtt kézikönyvtár,
· audiovizuális állomány,
· raktári állomány: szépirodalom, szakirodalom, mesék, bekötött folyóiratok,
· segédkönyvtár.

7. Meg kell határozni, hogy a könyvállomány milyen arányban található szabadpolcon vagy a raktárban, valamint milyen százalékban van kölcsönzés alatt.
8. El kell végezni az állományellenőrzést előkészítő feladatokat:
· a raktári rend ellenőrzése, 
· a nyilvántartásokat felülvizsgálata,
· a revíziós segédeszközöket elkészítése, 
· a raktári katalógus naprakész állapotának ellenőrzése.

9. A kölcsönzés alatt levő lejárt határidejű könyveket lehetőség szerint igyekezni kell visszakérni az olvasóktól (hirdetés, felszólítások postázása a késedelmes olvasóknak).
10.  Ki kell jelölni a leltározásban résztvevő munkatársak körét, az egyes résztevékenységeket fel kell osztani az állományőrzésben résztvevők között.
11. Meg kell határozni az állományellenőrzés módját és technikáját: az állomány behasonlítása a letéti nyilvántartással és a TEXTLIB integrált könyvtári rendszerben tárolt adatokkal. 
12. A leltározás végeztével haladéktalanul jegyzőkönyvet kell készíteni (11. §), melyet meg kell küldeni a fenntartónak. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a leltározás számszerű végeredményét. 
13. Az állományellenőrzés során felmerült hiányt a könyvtár állomány-nyilvántartásából ki kell vezetni.



Devecser, 2015. február 9.



Cseh Tiborné
igazgató


7. sz. melléklet
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Szabályzat 
a Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház 
tulajdonát képező vezetékes és mobiltelefon használatához



I. A szabályzat tárgya

A szabályzat vonatkozik minden olyan vezetékes és mobiltelefonra, amely a Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház tulajdonát képezi, vagy amelynek költségét a fent nevezett intézmény viseli.
A szabályzat alá tartozik az intézmény vezetője által használt 1 mobiltelefon, a Könyvtár 2 vezetékes és 2 mobil-, a Művelődési Ház 1-1 vezetékes és mobiltelefonja, valamint a Könyvtár 1 faxvonala. 

Az Igazgató által használt mobiltelefon hívószáma: 06-20/256-0170.
A Könyvtár vezetékes telefonszáma: 88/514-620, 88/514-621.
A Könyvtárban az olvasószolgálati kölcsönzőben elhelyezett telefon hívószáma: 06-20/285-7714.
A Könyvtárban a módszertani könyvtárosnál lévő mobiltelefon hívószáma: 06-20/521-6500.
A Művelődési Ház vezetékes telefonszáma: 88/224-125.
A Művelődési Ház mobilszáma: 06-20/200-3730.
A Könyvtár faxvonalának hívószáma: 88/223-408.



II. A telefon használatának szabályai

1. A telefonok használata kizárólag a Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház működési érdekeihez, a konkrét munkavégzéshez kapcsolódóan történhet.

2. A telefonról kizárólag hivatalos beszélgetés folytatható.

3. A telefont magáncélra nem lehet használni. Indokolt esetben az igazgató térítés ellenében engedélyezheti a magánbeszélgetést. 

4. A vezetékes telefonokról elsősorban vezetékes telefonszámok, míg a mobiltelefonokról mobiltelefon-számok hívhatók. Ettől a rendelkezéstől eltérni kivételes esetben lehet. 



5. A mobiltelefonok – az igazgató által használt telefonon kívül – nyitva tartási idő után is az intézményben őrzendők. A módszertani könyvtáros által használt telefon a KSZR településeire történő könyvszállítások esetében vihető ki az intézményből. Egyéb esetekben az igazgató engedélyezheti a mobiltelefonok elvitelét.

6. Jelen szabályzatban foglaltak be nem tartásából eredő költségek, pénzügyi terhek megfizetése az elkövető munkatársat terhelik. 



Devecser, 2015. február 9.



Cseh Tiborné
igazgató



8. sz. melléklet
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IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT



I. Az iratok átvétele és elosztása

Postabontás
1. A postai küldeményeket a feladattal megbízott, meghatalmazott munkatárs veszi át a postán.
2. A küldeményeket az igazgató bontja fel. A vezető az általa bontott, illetőleg neki bemutatott küldeményeket szükség szerint az elintézéssel megbízott személyre szignálja.
3. Felbontás nélkül a címzetteknek kell továbbítani a névre szóló küldeményeket. Ezeket a címzett távollétében a vezető felbonthatja, ha az megállapíthatóan hivatalos iratot tartalmaz.
4. A küldemény felbontása alkalmával ellenőrizni kell, hogy a borítékon jelzett iratok, mellékletek megérkeztek-e. A hiány tényét az iratra rá kell vezetni.
5. Amennyiben a felbontás alkalmával kitűnik, hogy a küldemény pénzt vagy értékeket tartalmaz, a felbontó azt köteles az iraton – keltezve, aláírva – feltüntetni. 


II.   Az iratok nyilvántartásba vétele
1. Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni.
2. Az iratok iktatása sorszámos rendszer szerint történik. Az iktatás az iktatószám iratra történő bejegyzéséből és az ügy lényeges adatainak feltüntetéséből, valamint az iktatókönyvbe történő bejegyzésből áll.
3. Az ügyiratok iktatására bekötött, oldalszámozott és hitelesített iktatókönyvet kell használni.


III. Az ügyiratok intézése
1. Az ügy elintézése történhet az eredeti irat továbbításával (illetékes intézkedés érdekében), elintézési tervezet alapján, valamint intézkedés nélküli irattárba helyezéssel.
2. Elintézési tervezet készíthető az iktatott iraton, vagy a másolati íven.

 
IV. Az iratok továbbítása
Az aláírt, bélyegzőlenyomattal és a szükséges mellékletekkel ellátott iratot a címzett pontos megadásával együtt kell továbbítani a megbízott munkatársnak postai feladás céljából.





V. Irattári kezelés
1. Az elküldött iratok másolatát irattárban kell elhelyezni. Határidős iratot irattárba helyezni nem szabad.
2. Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában a hónap, nap bejegyzésével kell feltüntetni.
3. Az ügyiratokat az irattárban az iktatószám szerinti sorrendben, a megfelelő mappában kell tárolni, évenként elkülönítetten.
4. Az irattárban elhelyezett iratokat csak elismervény ellenében lehet kiadni hivatalos használatra.
5. Másolatot csak a vezető engedélyével lehet kiadni. Az ügyben nem érdekelt részére felvilágosítás vagy másolat nem adható.


VI. Selejtezés
1. Az intézmény irattári anyagának azt a részét, mely nem történeti értékű és amelyre a ügyviteli rendben nincs szükség, köteles kiselejtezni.
2. Az irattárban elhelyezett bármely iratot csak iratselejtezés útján szabad megsemmisíteni.
3. Az irattár anyagát 5 évenként selejtezés céljából felül kell vizsgálni. Ennek során ki kell választani azokat az iratokat, melyeknek őrzési ideje lejárt. 
4. Iratselejtezés alkalmával selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:
· a selejtezési jegyzőkönyv felvételnek idejét,
· az intézmény nevét, címét,
· az iratanyag évkörének, típusának megnevezését,
· a kiselejtezett tételek felsorolását,
· a kiselejtezett tételekből esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,
· a kiselejtezett anyag mennyiségét,
· a selejtezést végző és ellenőrző személyek nevét.
5. A selejtezés megkezdéséről az illetékes levéltárat értesíteni kell a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal. A levéltárnak a selejtezési jegyzőkönyv 2 példányát meg kell küldeni. A selejtezés végrehajtására csak a jegyzőkönyvre vezetett levéltári hozzájárulás után kerülhet sor. A selejtezés tényét az irattári jegyzéken fel kell tüntetni.


VII. Az iratok átadása a levéltárnak
1.  A ki nem selejtezhető iratokat legalább 15 évi irattári őrzés után – 5 évenként egy alkalommal – az irattári jegyzék alapján az illetékes levéltárnak át kell adni. A levéltárnak általában csak teljes, lezárt évfolyamú tételeket kell átadni. Az iratok között azonban az ügyvitelhez szükséges egyes iratok visszatarthatók. A visszatartott iratokról részletes jegyzéket kell készíteni, melynek egy aláírt példányát a levéltárnak kell átadni.

2. Az iratokat raktári jegyzék kíséretében kell a levéltárnak átadni.
Nem selejtezhetők:
· az intézmény létesítésére, szervezetére, működésére vonatkozó iratok,
· az irattárban őrzött levéltári anyagot képező iratok,
· személyi anyagok
· statisztikák.


Devecser, 2015. február 9.



Cseh Tiborné
igazgató




9. sz. melléklet
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Devecser, 2015




GÉPJÁRMŰ-ÜZEMELTETÉSI SZABÁLYZAT  


Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Háznál a hivatali gépjármű használatára vonatkozó előírásokat az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapján a következők szerint szabályozom: 


I.
A GÉPJÁRMŰHASZNÁLATTAL KAPCSOLATOS ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK



1. A szabályzat hatálya kiterjed Devecser Város Önkormányzata tulajdonában lévő, a Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház, mint üzembentartó által használt gépjárműre, annak vezetőire, valamint az üzemeltetésében résztvevő, azt irányító és ellenőrző személyekre. 

2.  A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház feladatainak ellátása érdekében a következő gépjárművek üzemelnek:

a.) üzemi használatú személygépkocsi, 
b.) saját gépkocsi hivatalos célra történő igénybevételre.

Az üzemi használatú személygépkocsi gépjárművezető nélküli (továbbiakban: kulcsos) rendszerben működik. 

3.  A Devecser Város Önkormányzata tulajdonában, a Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház használatában lévő gépjármű üzemeltetése, valamint az üzemben tartással kapcsolatos jogszabályok betartása, valamint betartatása az igazgató feladata.

4. A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház által használt gépjármű csak menetlevéllel közlekedhet. A gépjármű, illetve gépjárművezetők menetokmánnyal (menetlevéllel) való ellátásáról a gazdasági ügyintéző gondoskodik. 
A szabvány menetokmányt a szabályzat 1. számú melléklete tartalmazza.

5. A menetleveleket a használatot megelőzően kell kiállítani, azon a gépjármű vezetője köteles feljegyzi a megtett utat, az indulás és érkezés időpontját. A menetlevélen feljegyzett adatokat a gépjárművezető aláírásával igazolja. 

6. A menetleveleken javítást csak áthúzással, valamint a javítást végző aláírásával lehet végrehajtani.

7. A menetlevelek vezetését, valamint azok adatait az igazgató havonta köteles szúrópróbaszerűen ellenőrizni. Az ellenőrzés megtörténtét a menetlevélen fel kell jegyezni. 

8. A menetlevél szigorú számadásúnak minősül, azt eseményszerűen kell vezetni.  A felhasznált vagy rontott okmányokat sorszám szerint, hiánytalanul, a bizonylatokra vonatkozó szabályok szerint kell megőrizni. A menetlevelek megőrzéséért a gazdasági ügyintéző felelős.

10. A gépjárművek üzem-, forgalombiztonsági és környezetvédelmi követelményeknek megfelelő műszaki állapotáról a Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház köteles gondoskodni.  

11. Indulás előtt a gépjárművek biztonsági berendezésének műszaki állapotáról és működéséről a gépjármű vezetőjének minden esetben meg kell győződnie. Ellenőriznie kell továbbá az okmányok, valamint a gépjármű tartozékainak meglétét és a KRESZ előírásainak való megfelelését.

12. A gépjármű vezetőjének a gépjármű használata közben figyelemmel kell kísérnie a gépjármű biztonsági berendezéseinek, valamint a gépjármű rendeltetésszerű, zavartalan működését.

Az üzemközbeni műszaki hibára utaló jelenség észlelése esetén a jármű állagának megóvása, valamint a közlekedés biztonsága érdekében - ha a gépjárművezető a hibát megszüntetni nem tudja - a gépjárművet, ha arra lehetőség van, be kell vontatni a gépjármű telephelyére, illetve a hiba megszüntetése érdekében segítséget kell kérni az autómentő szolgálattól. 

Az észlelt, de nem javított hibát a menetlevélen fel kell tüntetni az „Üzembentartó neve és címe” alatti üres részen. 

13. A kilométer-számláló meghibásodása esetén a meghibásodás helyét (település, országúti távolságot jelző km tábla) a menetlevélre fel kell jegyezni. 

14. A gépjárművek üzemeltetése, használata során bekövetkezett, anyagi kárt okozó eseményekről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyv elkészítéséért a gazdasági ügyintéző felelős. A jegyzőkönyvben foglaltak alapján az igazgató dönt a kártérítés mértékéről.



II.
AZ ÜZEMI HASZNÁLATÚ GÉPKOCSIK HASZNÁLATÁNAK RENDJE


1. Általános szabályok

1.1. Az üzemi használatú gépjárművet a Kastélykönyvtár udvarán kell tárolni. Amennyiben a gépjármű vezetője írásban nyilatkozik arról, hogy a gépjármű éjszakai őrzéséről gondoskodik - kivételes esetben – az igazgató írásban engedélyezheti a gépkocsi szervezeten kívüli tárolását. A gépkocsinak a szervezeten kívüli tárolása nem okozhat többletkiadást. 

1.3. A hivatali személygépkocsi tisztántartásáról az azt használó köteles gondoskodni. 


2. A kulcsos gépkocsik igénybevételének feltételei

2.1. A kulcsos gépkocsit a Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Háznál munkaviszonyban álló, az arra jogosító engedéllyel rendelkező személy vezetheti. A kulcsos gépkocsi vezetésére vonatkozó engedélyt az igazgató adja ki. Az engedélyt a gépkocsi forgalmi engedélye mellé kell csatolni. A kiadott engedélyekről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartást a gazdasági ügyintéző vezeti.

2.2. Egyedi engedély alapján kizárólag közcélú használatra az igazgató írásban adhat lehetőséget.

2.3. A kulcsos gépkocsi vezetésére vonatkozó, névre szóló engedély annak a dolgozónak adható, aki legalább „B” kategóriájú, érvényes vezetői engedéllyel rendelkezik. 

2.4. Az engedélyt be kell vonni, ha tudomásra jut, hogy az engedéllyel rendelkező a gépkocsi vezetését - a 2.1. pontban leírt - engedéllyel nem rendelkező személynek átengedte. 


III.
ÜZEMANYAG ELLÁTÁS, ELSZÁMOLÁS


1. A gépjárművek üzemanyag-fogyasztási normáinak, valamint az üzemanyag felhasználás ellenértékének (továbbiakban: üzemanyagköltség) meghatározása a 60/1992. (IV.1.) Kormányrendelet alapján történik.

Az üzemanyag költség ellenértékét az alapnorma-átalány és a meghatározott minőségű üzemanyag árának a szorzata adja.  

2.  Az üzemanyag-fogyasztási normának a 60/1992. (IV.1.) Kormányrendelet 4. §-a szerinti elszámolása esetén külön pótlék nem számolható el!

3. Az üzemanyag-fogyasztási normának a 60/1992. (IV.1.) Kormányrendelet 2. § (1) bekezdés a.) pontja szerinti elszámolása esetén a gépjárművezetők kötelesek a menetlevél nyomtatványon feltüntetni a korrekciós tényezők alapjául szolgáló adatokat, információkat. 

4.  A hivatali személygépkocsi üzemanyag tankolása a MOL Rt. által kibocsátott, forgalmi rendszámhoz kötött kártyával történik

6. Az üzemanyag elszámoláshoz a menetleveleket a tárgyhót követő hónap 5. napjáig le kell adni a gazdasági ügyintéző részére. 

7. Üzemanyagköltség csak a töltőállomások által kibocsátott, a Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház nevére szóló, szabályszerű számla alapján számolható el!

8. A gazdasági ügyintéző köteles minden hónapban a menetlevelek leadását követő 5 munkanapon belül a tárgyidőszakot megelőző időszak üzemanyag felhasználásának valódiságát a 3. számú mellékletben foglalt táblázat segítségével ellenőrizni.


IV. 

SAJÁT TULAJDONÚ SZEMÉLYGÉPKOCSI 
HIVATALOS CÉLÚ HASZNÁLATA

1. A Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház feladatainak teljesítése érdekében a dolgozók munkavégzésük során, amennyiben azt gazdaságossági, hatékonysági, vagy más körülmények indokolják, saját tulajdonú - ideértve a házastárs tulajdonát is - személygépkocsit használhatnak. 

2. Saját tulajdonú személygépkocsit - hivatalos célra – a jegyző előzetes engedélye alapján lehet igénybe venni. 

3.  A saját tulajdonú gépkocsi hivatalos célú használatának nem feltétele a CASCO biztosítás megléte. 

4. A saját tulajdonú gépkocsi csak abban az esetben vehető igénybe, ha a dolgozó előzetesen írásbeli nyilatkozatot ad arról, hogy a gépkocsi használatával kapcsolatosan sem személyi, sem tárgyi kártérítési igénnyel nem lép fel a Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Házzal szemben. 
A nyilatkozatot a 4. számú melléklet szerint kell kiállítani. A nyilatkozat egész évre, illetve új gépkocsi beszerzéséig érvényes. Évenként, illetve a gépkocsi cseréjekor új nyilatkozatot kell adni. 

A nyilatkozaton tett adatokban bekövetkezett változást minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni. 
A nyilatkozatot a személyi ügyekkel foglalkozó gazdasági ügyintéző elkülönítve őriz meg.

5.  A saját tulajdonú személygépkocsi használatáért költségtérítés illeti meg a dolgozót. 

A költségtérítés összege az eseti belföldi kiküldetési rendelvényben feltüntetett km-távolság szerint az üzemanyag fogyasztási norma és legfeljebb a NAV által közzétett üzemanyagár alapulvételével kiszámított üzemanyag-, valamint fenntartási költségtérítésből áll.

6. A fenntartási költségtérítés kifizetésére az SZJA törvény 3. számú mellékletének II/6. pontjában meghatározott összegű normaköltség elszámolásával kerül sor. Ebben az esetben a dolgozónak nem keletkezik adóköteles jövedelme, nincs adófizetési kötelezettsége. 

7.  Az üzemanyag költségtérítés összegének megállapításánál fogyasztási normaként a – módosított – 60/1992. (IV.1.) Kormányrendelet 4. §-ában meghatározott alapnorma átalányt kell figyelembe venni.

8. A saját gépkocsival megtett, az elszámolás alapját képező út hosszát távolsági térkép, ennek hiányában érvényes távolsági autóbusz menetrend alapján kell meghatározni. 

9. A saját gépkocsi hivatalos célú használata esetén a gépkocsivezetőt nem illeti meg gépjárművezetői pótlék. 

10. A saját gépkocsi hivatalos célú használata során két példányban ki kell állítani a személyi jövedelemadóról szóló, többször módosított 1995. évi CXVIII. törvény 3. § 83. pontja szerinti kiküldetési rendelvényt. 



V. 
HIVATALI GÉPJÁRMŰ MAGÁNCÉLÚ 
IGÉNYBEVÉTELÉNEK RENDJE


1. A hivatali gépjármű magáncélú igénybevétele nem engedélyezett. 

2. A térítési díj ellenében, magáncélra – esetenként – igénybe vehető gépjármű és annak alapnorma átalánya a 60/1992. (IV.1.) Kormányrendelet 4. §-a szerint: 

	Forgalmi rendszám
	Típus
	Alapnorma átalány
liter/100 km
	A gépjármű 

	
	
	
	gépkocsi-vezetővel
	gépkocsivezető nélkül 

	
	
	
	igényelhető 

	LHW 749
	Renault Kangoo
	8,6
	
	




3. A hivatali gépjármű magáncélú igénybevételét az igazgató engedélyezi.

4. A hivatali gépjármű magáncélú igénybevételére vonatkozó – a szabályzat 5. számú melléklete szerinti – kérelmet az igénybevételt megelőző 5 nappal kell benyújtani az engedélyező személy részére 2 példányban. 

5. A magáncélra igénybe vett hivatali gépjármű után – a megtett kilométer-futásteljesítmény és az igénybe vett idő figyelembevételével – az alábbi összegű költségtérítést kell fizetni:
a.) gépkocsivezető bére + járuléka (amennyiben a gépjárművet gépkocsivezetővel vették igénybe): ………………….. Ft/óra
b.) üzemanyagköltség: az igénybe vett gépjárműre – a 60/1992. (IV.1.) Kormányrendelet 4. §-a szerint – vonatkozó alapnorma átalány és a NAV által tárgyhónapra közzétett üzemanyag ár szorzata.
c.) fenntartási költségtérítés: 9 Ft/km. 
d.) Az a+ b+ c pontok szerint kiszámított összeg után általános forgalmi adó.

6. A gépjárműnek az igénylő részére – gépkocsivezető nélkül – történő átadása a 9/6. számú mellékleten történik. A gépjármű átadására az igazgató jogosult.

7. A magáncélra igénybe vett gépjárművet az igazgató részére kell visszaadni abban az esetben, ha gépkocsivezető igénybevételére nem került sor.

8. Az igénybevétel során teljesített kilométer-futásteljesítményt az igénybevevő és az gazdasági ügyintéző együttesen igazolja a 9/6. számú melléklet szerinti elszámoló lapon. 



VI.
Záró rendelkezések

      
Jelen Gépjármű-üzemeltetési szabályzat 2015. február 12. napján lép hatályba. 

A szabályzat folyamatos aktualizálása az igazgató feladatát képezi. 


D e v e c s e r, 2015. január 29.


    
   	Cseh Tiborné
	igazgató
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............................................................................................................................. (osztály, csoport, részleg, személy) részére.
Személygépkocsi igénylés időtartama: ............... év ................... hó ......... naptól
................ év ................... hó ......... napig

Indulás helye: ....................................................................,  időpontja:  .........................  óra
A személygépkocsit:  a.) gépkocsivezetővel          
b.)  gépkocsivezető nélkül     
igényelem/igényeljük. 

Útvonal:....................................................................................................................................
          .................................................................................................................................…………
Az utazás célja: ........................................................................................................................
.......................................................................................................................………………..

A gépkocsival utaznak: ......................................................................
                                       .....................................................................
                                       .....................................................................
                                       .....................................................................

..................., 201.................
          
      .............................................
                                                                                                                 igénylő aláírása

A fenti időpontra és személy(ek)nek igényelt személygépkocsit
 biztosítom, 
   = a személygépkocsi forgalmi rendszáma: ................................
   = gépkocsivezető neve: .............................................................
 nem biztosítom

Devecser, 201..................

......................................
                                                                                                                         aláírás
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Üzemanyag elszámolás

	Menetlevél száma
	Időszak
	Megtett km
	Tankolt mennyiség
	Tankolás értéke
	Fogyasztási norma szerinti fogyasztás

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




Felhasznált üzemanyag mennyiség és a fogyasztási norma közötti különbözet: ……………….

A különbözet alapján többlet fogyasztás volt/ nem volt.


Devecser, 201…………


	Takácsné Benedek Márta
	gazdasági ügyintéző
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Nyilatkozat
a saját tulajdonú személygépkocsi 
hivatalos célú igénybevételéhez


Alulírott .............................................................................................................................. (név) ........................................... (lakcím), a ................................................................... dolgozója kijelentem, hogy az alábbi, saját tulajdonomban/ házastársam tulajdonában lévő személygépkocsit hivatalos célra igénybe kívánom venni. 

A személygépkocsi 
·  típusa: .........................................................................
·  forgalmi rendszáma: ..................................................
·  forgalmi engedélyének száma: ..................................
·  műszaki érvényessége: ..............................................
·  hengerűrtartalom: ......................... köbcentiméter 
·  üzemanyag oktánszáma: .......................
·  tulajdonosának neve: .................................................


Az üzemanyag költségtérítés összegének megállapításánál tudomásul veszem a módosított 60/1992. (IV.1.)  Kormányrendelet 4. §-a szerinti alapnorma átalánnyal történő elszámolást.


Tudomásul veszem, hogy a fenntartási költségtérítés – a Devecser Városi Könyvtár és Művelődési Ház gépjármű üzemeltetési szabályzatában foglaltaknak megfelelően – : ()

a.) a mindenkor hatályos személyi jövedelemadóról szóló törvényben meghatározott normaköltség figyelembevételével történik.

b.) ....... Ft/km mérték figyelembevételével kerül számfejtésre, aminek következtében a mindenkor hatályos személyi jövedelemadóról szóló törvényben foglalt előírások alapján személyi jövedelemadó fizetési kötelezettségem keletkezik. 
(Erre a pontra csak abban az esetben van szükség, ha a szabályzat választási lehetőséget biztosít)





Kijelentem, hogy a saját tulajdonomban/ házastársam tulajdonában lévő személygépkocsi hivatalos célú használatával kapcsolatban semmiféle kártérítési igénnyel - kivéve a munkáltató jogszabályon alapuló kártérítési felelőssége körébe tartozó eseteket - nem lépek fel a Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Házzal szemben. 



Devecser, 201.........................


                                                                                           ..................................................
                                                                                                   nyilatkozattevő aláírása
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HIVATALI GÉPJÁRMŰ MAGÁNCÉLÚ HASZNÁLATÁNAK
IGÉNYLÉSE 


Igénybe vevő neve: ………………………….…………………………………………….
Igénybe vevő lakcíme: ……………………………………………………………………..
Az igényelt gépjármű 
· forgalmi rendszáma: ……………………., 
· típusa: ……………………………………
Igénybevétel időpontja: ………………………-tól ………………………… -ig
A gépjárművet 
· gépkocsivezetővel
· gépkocsivezető nélkül igénylem  
                      (a megfelelő szöveg aláhúzandó!)


Devecser,  ……………………………
                                                                     
                                                                                        
                                                                                     …………………………….
                                                                                                   Igénylő aláírása



A fenti gépjármű magáncélú igénybevételét engedélyezem/ nem engedélyezem. 

Devecser, ……………………..

      

                                                                                       ……………………………….
                                                                                      engedélyezésre jogosult aláírása
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HIVATALI GÉPJÁRMŰ MAGÁNCÉLÚ HASZNÁLATRA TÖRTÉNŐ
ÁTVÉTELE

Az LHW 749 forgalmi rendszámú gépjárművet a mai napon sérülésmentesen, az alábbi sérülésekkel átvettem: ………………………………………………….……………………….
…………………………………..……………………………………………………………….
……………………………………..…………………………………………………………….
A km óra állása a gépjármű átvételekor: ………………………………………………………..
Tudomásul veszem, hogy az átvételtől kezdődően a gépjármű üzemeltetésével kapcsolatos minden felelősség a gépjárművet magáncélra igénybe vevőt terheli. 

Devecser,  ……………………………


          ………………………………….                  …………………………………….
                        Igénybe vevő                                                         igazgató 
                          átvevő                                                                     átadó














HIVATALI GÉPJÁRMŰ MAGÁNCÉLÚ HASZNÁLATBÓL TÖRTÉNŐ VISSZAVÉTELE 


Az LHW 749 forgalmi rendszámú gépjárművet a mai napon sérülésmentesen, az alábbi sérülésekkel visszavettem, illetve visszaadtam: ……………………………………..………….
………………………………………………………………………………………..………….
………………………………………………………………………...…………………………
A km. óra állása a gépjármű visszaadásakor: ………………………….………………………..
Kilométer-futásteljesítmény: …………………………………………..………………………..

Devecser, ……………………………


          ………………………………….                  …………………………………….
                   Igénybe vevő                                                              igazgató 
                         átadó                                                                       átvevő






A gépjármű igénybevétel költségtérítése kiszámlázva a …………...……számú számlán.

                                                                                                   …………………………
                                                                                                             számlázó
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