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	 A Róder Imre Városi Könyvtár tűzvédelmi szervezete, a tűzvédelmi

 feladatokat is ellátó személyek feladatai és kötelezettségei
	

	· A dolgozók tűzmegelőzéssel és tűzoltással kapcsolatos feladatai

	

	· A tűzvédelmi oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatok

	

	· Tűzveszélyes munkavégzés engedélyezése




	

	· A használatra vonatkozó általános érvényű tűzvédelmi használati szabályzata
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	6.  A Róder Imre Városi  Könyvtár Továbbképzési és Beiskolázási Terve
	

	
	

	JEGYZŐKÖNYV
	

	-     Jelenléti ív
	


A  KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ADATAI
	· A költségvetési szerv neve:                      
	Róder Imre Városi Könyvtár

	
	

	· A költségvetési szerv székhelye:              
	2220  Vecsés, Telepi út 43.

	
	

	· A költségvetési szerv telephelye:            
	nincs

	
	

	· A költségvetési szerv tagintézménye:      
	nincs

	
	

	· A költségvetési szerv alapító szerve:                                                                                     
	Vecsés Község Tanácsának   Végrehajtó Bizottsága                                                                               

	                                                                              
	

	· A költségvetési szerv alapítási éve:           
	1951. év

	
	

	· A költségvetési szerv fenntartója, az alapítói jogok gyakorlója:
	Vecsés Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 

2220 Vecsés, Szent István tér 1

	                       
	

	· A költségvetési szerv irányító szerve:                                                   
	Vecsés Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

2220 Vecsés, Szent István tér 1


A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak betartása a költségvetési szerv valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű.

Az alapító okiratot  Vecsés Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a 51/2013. III. 26.) határozattal hagyta jóvá. 

A Róder Imre Városi Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata megtekinthető írásos formában a könyvtár irattárában, valamint a könyvtár honlapján. (www.vecsesikonyvtar.hu)
A KÖNYVTÁR KÖLTSÉGVETÉSI SZERVKÉNT VALÓ MŰKÖDÉSÉBŐL ADÓDÓ SZABÁLYOZÁS RÉSZLETEZÉSE
	· A költségvetési szerv működési köre:                                
	Vecsés város közigazgatási területe

	
	

	· A költségvetési szerv jogállása:     
	jogi személyként működő helyi önkormányzati költségvetési szerv

	
	

	· A költségvetési szerv közfeladata:  
	Nyilvános könyvtári ellátás az 1997. évi CXL. Tv. 5. 65. §-ban foglaltak szerint

	
	

	· A költségvetési szerv besorolása:
	

	a.)  Gazdálkodási jogkör:
	Önállóan működő költségvetési szerv. Pénzügyi-gazdasági feladatait Vecsés Város Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Osztálya látja el.

A munkáltatói jogkört valamint az ehhez kapcsolódó létszám és bérgazdálkodási jogkört a költségvetési szerv vezetője látja el.

	
	

	· A költségvetési szerv típusa:                 
	nyilvános könyvtár

	
	

	· A költségvetési szerv tevékenységei: 
	

	             Szakágazat megnevezése:    
	könyvtári, levéltári tevékenység

	             Szakágazat száma:                    
	910 100

	
	


a.) Alaptevékenysége: 

Gyűjteménye folyamatos fejlesztése, feltárása, megőrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása, tájékoztatás a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól, más könyvtárak állományának és szolgáltatásai elérésének biztosítása, részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.

Gyűjti és feltárja azokat a könyvtári dokumentumokat, amelyek a város helyismeretével, helytörténetével foglalkoznak (könyvek, kéziratok, fényképek, plakátok, meghívók, aprónyomtatványok stb.)

Közhasznú információkat gyűjt és szolgáltat. Tevékenységét összehangolja az oktatási és más közművelődési intézményekkel

Szakfeladatok megnevezése, száma:

         910 121 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

         910 122 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

         910 123 Könyvtári szolgáltatások

      910 100 Könyvkiadás

         581 400 Folyóirat, időszaki kiadványok kiadása

         581 900 Egyéb kiadói tevékenység

      910 501 Közművelődési tevékenységek és támogatások

A feladat ellátásához szolgáló vagyon: A költségvetési szerv rendelkezésére áll a székhelyén lévő  2314 hrsz. ingatlan a rajta található épülettel, melyből 500 nm biztosított a könyvtár részére, valamint a közös használatú helyiségek, továbbá a feladatok ellátásához rendelkezésre állnak a Vecsési Polgármesteri Hivatalnál leltár szerint nyilvántartott tárgyi eszközök.

A költségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga: a költségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezési jogát Vecsés Város Önkormányzat Képviselő-testülete által elfogadott mindenkor hatályos vagyongazdálkodásról szóló rendelete szerint gyakorolja.
A költségvetési szervnél foglalkoztatottak jogviszonya: 
· Közalkalmazotti jogviszony, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény alapján.

· Munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. Törvény rendelkezései alapján.

A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje: a költségvetési szerv vezetőjét Vecsés Város Önkormányzatának Képviselő-testülete bízza meg nyilvános pályázati eljárás útján határozott időre.

A költségvetési szerv képviseletére jogosultak: a költségvetési szerv vezetője, valamint az általa megbízott dolgozó.
	Hivatalos pecsétje: 

Kör alakú, 3 cm átmérőjű, középen a Magyar Köztársaság címerével, körben a következő felirattal: Róder Imre Városi Könyvtár Vecsés 

Cégbélyegző:

Róder Imre Városi Könyvtár

2220. Vecsés, Telepi út 43.

2221. Vecsés, Pf. 23. Tel: 06-29-354-391
Adó: 16795080-1-13
Bank: 11742283-16795080


	A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
A könyvtár szervezeti rendszere, irányítása:

A költségvetési szerv élén egyszemélyi vezető áll.

Az alkalmazottak a munkaköri leírásban meghatározott tevékenységet végzik.

A dolgozók felett a munkáltatói jogkört (alkalmazás, kinevezés, fegyelmi stb.) a költségvetési szerv vezetője gyakorolja.

Az vezető felett a munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja

Alapfunkciója:



	1. Vecsés városban élők könyvtári ellátása érdekében könyveket, valamint (az igények és feltételek megteremtésének arányában) egyéb, hagyományos és nem hagyományos könyvtári anyagokat kölcsönöz.

2. Gyűjteményét folyamatosan fejleszti,feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja.
3. Tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól.

4. Biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését.

5. Részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum és információcserében.
Tevékenységek felsorolása:



	· A nem kölcsönözhető könyvtári anyag használata számára, a helyben olvasás, a tanulás és kutatás biztosítása érdekében olvasótermet tart fenn.


	· Az általános iskolások olvasóvá nevelésének segítésére, könyvtári ellátására,  gyermekkönyvtárat működtet.



	· A nem kölcsönözhető dokumentumok használatának megkönnyítése érdekében fénymásolási szolgáltatást biztosít.

	· A könyvtár használói igényeinek kielégítésére megszervezi a könyvtárközi kölcsönzést.



	· Gyűjti, feldolgozza és feltárja a város egészére vonatkozó helytörténeti, helyismereti anyagot.



	· A könyvtári munka egész területét átfogó integrált számítógépes programot használ.
· Különböző dokumentumtípusokat gyűjt, lehetővé teszi annak kölcsönzését. 

	· A városban élő nemzetiség részére biztosítja a német nyelvű irodalmat, folyóiratot.



	· Különböző jellegű rendezvények,  vetélkedők, kiállítások lebonyolítója. 



	· Internet-használatot biztosít.
A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV MŰKÖDÉSI  SZABÁLYZATA

A könyvtár működésére vonatkozó szabályok.


A könyvtár szolgáltatásait, nyitvatartási időben bárki korlátozás nélkül igénybe veheti.

A költségvetési szerv székhelye:

2220 Vecsés Telepi út 43.
A könyvtár nyitvatartási ideje:

Hétfő

9-18
Kedd

11-19

Szerda

Szünnap

Csütörtök

8-17
Péntek

10-18
Szombat

8-13

A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV  VEZETŐJÉNEK KINEVEZÉSI  RENDJE


A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje: a költségvetési szerv vezetőjét Vecsés Város Önkormányzatának Képviselő-testülete bízza meg a nyilvános pályázati eljárás útján határozott időre.
A munkáltatói jogkört, valamint az ehhez kapcsolódó létszám- és bérgazdálkodási jogkört a költségvetési szerv vezetője látja el. 


A vezető, munkaviszonyával összefüggő sérelmes intézkedések orvoslása, vagy vitás kérdések eldöntése érdekében panaszával közvetlenül a bírósághoz fordulhat.
· Vezető
· Állománygyarapító és feldolgozó könyvtáros

	· Olvasószolgálatos könyvtáros
· Tájékoztató könyvtáros 

	· Informatikus

	MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK
Vezető (magyasabb vezető  I.)

Fő feladata: 

· Szervezési és irányítási feladatokat lát el.

· Vecsés városban az olvasómozgalmi és könyvtári munka állandó és folyamatos fejlesztése. 
· Képviseli könyvtárának ügyét. Kapcsolatot tart az önkormányzati szervekkel. Részt vesz a könyvtári munkát tárgyaló üléseken, értekezleteken, beszámol a könyvtár tevékenységéről.

· Gondoskodik munkatársai továbbképzéséről. 

· Irányítja a beosztott dolgozók munkáját, elkészíti munkaköri leírásukat.

· Az intézményi tulajdon védelméhez a szükséges feltételeket biztosítja.

· Elkészíti az intézmény költségvetését, az előirányzott összegeket tervszerűen, rendeltetésének megfelelően használja fel.

· Feladata a helytörténeti anyag kezelése, nyilvántartása, rendszeres gondozása. A helyismereti irodalomgyűjtés és feltárás összehangolása és irányítása. A rendelkezésre álló bibliográfiai segédeszközökkel figyelemmel kíséri a helyismereti irodalmat, javaslatot tesz beszerzésére, ezen a téren szorosan együttműködik a feldolgozó könyvtárossal. Végzi a helyismereti irodalomkutatást, az állomány analitikus feltárását. Kezeli a helyismereti katalógust. A helytörténeti részlegben olvasótermi feladatokat is ellát.             

· Közművelődési területen rendezvényeket szervez és lebonyolít.

· Elkészíti az éves statisztikát.

· Figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat, összeállításáról, nyertes pályázat esetében annak felhasználásáról és visszaigazolásáról gondoskodik.

A dolgozók, alkalmazottak feladatai:
Informatikus (F)

· Feladata az állomány számítógépes feldolgozása, az intézmény számítógépes rendszerének ismerete, alkalmazása a különböző szakterületeken. 

· Részt vesz különböző számítógépes oktatáson, ismereteinek bővítése céljából.

· Az Internet szolgáltatással kapcsolatos teendők  felelőse.

· Alapfokú számítógépes és internet használati  tanfolyamokat tart a település felnőtt lakói részére.

· A könyvtár honlapját rendszeresen karbantartja.

· A könyvtár rendezvényeinek szervezője, a rendezvényekhez szükséges PR. anyagokat  elkészíti, biztosítja.

· A könyvtár helytörténeti dokumentumait folyamatosan digitalizálja.



	Állománygyarapító és feldolgozó könyvtáros (D)
Feladata:
· Az állománygyarapítással és feldolgozással kapcsolatos tervek és jelentések készítése. 

· Az állománygyarapító munka végzése, dezideráta kartoték kezelése.

· A rendelések nyilvántartása, gondoskodás a hiányzó vagy hiányos állományrészek pótlásáról. 

· A könyvtári munkával kapcsolatos tájékoztatás. 

· A kézikönyvtár kezelése. 

· A könyvtárban fellelhető összes dokumentumtípus  állományba vétele, feltárása. A beszerzett könyvek átvétele, a könyvek feldolgozása. A szállítmányok ellenőrzése, az esetleges tévedésekkel kapcsolatos reklamációk végzése. A könyvek bélyegzése, a leltárkönyvek vezetése, a könyvek kölcsönzésre alkalmassá tétele. 

· A könyvek feldolgozása a számítógépes rendszerbe.

· Törlési jegyzékek elkészítése, a törölt könyvek kivezetése a leltárkönyvekből (egyedi és csoportos) és a gépi katalógusból.

· Vezeti a csoportos leltárkönyvet.

· Feladata az összes kölcsönözhető dokumentumtípusok  beszerzése.

	Olvasószolgálatos könyvtáros ( F)

	Feladata:  A használók irodalmi igényeinek kielégítése. 

· Az olvasószolgálati munkával kapcsolatos statisztika vezetése, ezzel kapcsolatos jelentések elkészítése. 

· Részvétel a könyvtár könyv, folyóirat és egyéb dokumentumtípusok szerzeményező munkájában. 
· Az állományvédelem, a kölcsönző részlegben lévő könyvek ellenőrzése, az elhasznált, megrongálódott példányok rendszeres kivonása, összegyűjtése, a javításra szoruló könyvek kiválasztása.

· Kötésre kerülő könyvek jegyzékének elkészítése.  

· Felel a könyvek rendjéért. 

· A könyvpiacon megjelenő könyveket figyelemmel kíséri, s az olvasók igényeihez igazodva javaslatot tesz a könyvek beszerzésére vonatkozóan. 

· A kölcsönzés és kölcsönzési adminisztráció elvégzése.

· Munkanapló pontos vezetése.  Beiratkozás, napi statisztika, munkanapló pontos vezetése, késedelmi díjak rendezése.
· Figyelemmel kíséri a lejárt kölcsönzési határidőket, megírja a felszólításokat. Kiküldéséről, valamint a vissza nem hozott könyvek összegének behajtásáról gondoskodik.

· Könyvelőjegyzést végez, melynek beérkezéséről az olvasót haladéktalanul értesíti.

· Felel a pénztárkönyv vezetéséért, a bevételek (beiratkozási díj, késedelmi díj, könyvtérítés, fénymásolás, törölt könyvek eladásából származó bevételek), levelek postázásáért, a levelek iktatásáért.

· Másolást végez. 

· A visszahozott könyveket folyamatosan, vagy a  kölcsönzés végén helyrerakja.

Tájékoztató könyvtáros felnőttek részére (F)

· Az olvasószolgálatos könyvtáros mellett végzi a tájékoztatási feladatokat. 

· A könyvtárközi kölcsönzéssel kapcsolatos kérések felvétele az olvasótól, s annak gyakorlati lebonyolítása.  A könyvtárközi kölcsönzésben lévő könyvek adminisztrációja, az ezzel kapcsolatos nyilvántartás vezetése.

· A folyóiratok kezelése, reklamálások, rendelések, rendszerezések, nyilvántartások, helytörténeti jellegű cikkek megjelenésének figyelemmel kísérése, azok gyűjtése.

· Az olvasók és könyvtárhasználók rendelkezésére áll, mindenfajta kérdésükre választ ad, felhasználva nemcsak a helyi gyűjteményt, hanem az internet adta lehetőségeket is igénybe véve.

· Végzi a könyvtár menedzsment és reklám tevékenységét.



	Gyermekkönyvtáros (F)


	Feladata: az olvasás és könyvtár megszerettetése, a gyerekek olvasóvá nevelése, 

· Egyéni és csoportos foglalkozások, vetélkedők, játszóházak szervezése. 

· Segíti az iskolai oktató-nevelő munkát, a gyerekek hasznos szabadidejének eltöltését. E feladatok ellátásához felhasználhatja a könyvtárban fellelhető összes eszközt, az audiovizuális dokumentumokat és technikai eszközöket.

· Felelős a gyermekkönyvtári munka szervezéséért.
· Részt vesz a könyvek szerzeményezésében. Átveszi az állományba vett új könyveket.
· Részt vesz a tájékoztatásban. 

· Olvasási tanáccsal segíti a gyermekek könyvkiválasztását, egyénileg foglalkozik velük. Az iskolák igényei és a könyvtár céljai szerint csoportos foglalkozásokat tervez és tart. 

· Évfordulókhoz, ünnepekhez kiállításokat készít, a könyvtárról alkalmanként tájékoztatót állít össze.
· Segíti a gyerekeket a vetélkedők, pályázatok és más olvasómozgalmi feladatok megvalósításában. 

· Kapcsolatot tart az óvodákkal, általános iskolákkal és más az iskolán kívüli művelődési intézményekkel.
· Végzi a kölcsönzést és a kölcsönzés adminisztratív munkáit. Részt vesz az olvasók beírásában, a könyvek kiadásában, bevételében. 

· Elkészíti a napi forgalmi statisztikát, naprakészen vezeti a munkanaplót. 
· Felel a szabadpolcos térben a szép-, szak-, és az olvasótermi anyag rendjéért. Az elhasználódott könyveket folyamatosan kivonja a forgalomból, azok törléséről vagy köttetéséről gondoskodik.
· Figyelemmel kíséri a folyóiratokat, végzi a reklamálást.

Technikai dolgozó ( 4 órás takarító)

A belső  helyiségek rendszeres takarítása, a könyvek portalanítása és a mellékhelyiségek rendben tartása. 




1. A költségvetési szerv valamennyi munkavállalója köteles a munkakörébe tartozó feladatokat és vezetőjének utasítását a meghatározott módon és helyen, kellő időben és legjobb tudása szerint elvégezni.

2. A beosztott dolgozó felelős minden olyan feladat végrehajtásáért, amelyre hatásköre, illetősége és munkaköri leírása illetve vezetője utasítása kiterjed.

3. Kötelesek a munka és feladatköröket  érintő jogszabályokat, utasításokat megismerni, ezek változásait követni, ezeket munkájuk során alkalmazni.
RÓDER IMRE VÁROSI KÖNYVTÁR 
GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZATA

A könyvtár gyűjtőkörét a város gazdasági és társadalmi szerkezetének, a felmerülő társadalmi szükségletek és igények figyelembevételével,


1./ a költségvetési szerv területi elhelyezkedéséből,


2./ nagyságrendjéből,

adódó funkciók határozzák meg.

Ezek alapján a következő feladatokat kell ellátnia:

	a./
	Alapfunkció:  Vecsés város területén élő lakosság általános művelődésre, önművelésre, tanulásra és szórakozásra valamint tájékozódásra irányuló igényeit kell kielégítenie.

	b./
	Kiegészítő funkciója: 

· Helyismereti gyűjteményével Vecsés városra vonatkozóan tudományos könyvtári feladatokat lát el.

· Nemzetiségi feladatoknak tesz eleget a német nyelvű irodalom gyűjtésével.


A könyvtár állománya az alábbi dokumentumféleségekből tevődik össze:

Könyvek

· Szépirodalom

· Szakirodalom

· Kézikönyvek

· Helytörténeti gyűjtemény

· Német nyelvű könyvek
· Hangoskönyvek
Időszaki kiadványok

· Napilapok

· Folyóiratok
Diafilmek

Hangkazetták

Videokazetták

CD lemezek

Mikrofilmek

Az állományfejlesztés általános alapelvei:

Szépirodalom:


A szépirodalom gyarapításában meghatározónak a tényleges szépirodalmi igények, kielégítését kell tekinteni. Az olvasók foglalkozás és műveltség szerinti nagy differenciáltsága miatt, az állománygyarapítást ki kell terjeszteni az irodalom történetileg és művészileg értékes műveitől kezdve, a csupán az olvasmányosság, a kaland és izgalom igényével íródott könyvekre is. 

A magyar klasszikus írók műveit teljességre törekvően kell beszerezni. A régebbi, kevésbé jelentős alkotók gyűjteményes kiadásait válogatással gyűjteni.

Gyűjteni kell a forrásértékű kiadványokat, irodalomtörténetileg értékes sorozatokat. 

Válogatással szükséges a beszerzése a kortárs magyar szerzők és a külföldi szerzők magyar nyelven megjelent műveinek.

Fokozott figyelemmel, több példányban szükséges a beszerzése  a tanulók részére kötelező és ajánlott szépirodalmi műveknek.

Szakirodalom


Az Egyetemes Tizedes Osztályozás szerinti szakirodalomból  az általános érdeklődésre számot tartó kiadványok beszerzése az elsődleges.

Az általános jellegű munkákat teljességgel, az egyes szakterülettel mélyebben foglalkozó szakkönyveket csak nagyobb érdeklődés esetén szerzendő be. 

Fokozott figyelemmel kell kísérni a középfokú és felsőfokú intézmények  tanulóinak szakirodalmi igényeit, kötelező és ajánlott olvasmányainak beszerzésére különösen  nagy gondot kell fordítani.  

A szakkönyvek beszerzésénél figyelembe kell venni az olvasói igényeket. A szakirodalmi részleg gyűjteményének leginkább az olvasói igényeket kell tükröznie.

Kézikönyvek


A könyvtár gyűjti az általános jellegű, csak magyar nyelvű enciklopédiákat és lexikonokat valamint a különböző szakterületek összefoglaló műveit és jelentősebb kézikönyveit. A kézikönyvtári állományban van a helye a nagy szótáraknak is.

Helytörténeti gyűjtemény


A helyismereti munka a könyvtári munkában önálló helyet foglal el. Tartalmát tekintve a település teljes irodalmát feltárja, a könyvtár minden helyi vonatkozású irodalmat gyűjt.

Gyűjtőkörébe tartozik:

· Teljességgel  a német nemzetiség múltjával és jelenével foglalkozó  irodalom.

· Szintén teljességgel a német nemzetiség magyar és német nyelvű irodalma. 

· A településen kiadott összes helyi jellegű kiadványok: monográfiák, kalendáriumok, képeslapok, fotók, folyóiratok nyomtatott és mikrofilmes változatban térképek stb.

· A helyi önkormányzat jegyzőkönyvei.

· Helyi választási anyagok.

· Családfa kutatáshoz régi anyakönyvek másolatban és mikrofilmen.

· A településről különböző témában írt szakdolgozatok, pályamunkák gyűjteménye.

· Helyi jellegű folyóiratcikkek gyűjteménye.

Német nyelvű irodalom


Nemzetiségi település révén a gyűjtemény egy részét a német nyelvű irodalom képezi. A szépirodalmi és szakirodalmi dokumentumok mellett nagy számban kell beszerezni az oktatáshoz és a nyelvtanuláshoz szükséges  német nyelvkönyveket és szótárakat.

Időszaki kiadványok 

· Napilapok 

· Folyóiratok 

    képes, népszerű ismeretterjesztő, könyvtári szaklapok.
Hangkazetták:


Beszerzése nyelvtanuláshoz és a helytörténeti anyag rögzítésére korlátozódik. 
CD-lemezek

Folyamatos beszerzése elsősorban a  lexikonok, kézikönyvek, törvények, rendeletek  CD-n megjelent változataira korlátozódik.
A GYERMEKKÖNYVTÁR GYŰJTŐKÖRE

A Gyermekkönyvtárban az olvasói korhatár 14 év. A 14 éven felüli fiatalok egyenlő jogú könyvtártagok a felnőttekkel. A gyűjtőköri irányelveket ennek figyelembevételével határozzuk meg.

1. Kézikönyvtár

Itt kerül elhelyezésre a gyermekek és fiatalok számára kiadott lexikonok, kézikönyvek és szótárak, valamint az iskolai ismeretszerzéshez is felhasználható, a gyermekek számára is érthető általános lexikonok. Különös figyelemmel kell lenni a beszerzéseknél a gazdagon illusztrált kézikönyvekre, képes albumokra.

2. Ismeretterjesztő művek

A gyermekek számára megjelenő ismeretterjesztő művekből, a tudomány és a technika minden ágából, nagyobb példányszámú beszerzésre kell törekedni.

3. Szépirodalmi művek
Képeskönyvek


Beszerzendők a leporellók, játékszerrel kombinált képes albumok válogatva. Kis mennyiségben vásárolandók a szöveg nélküli vagy igen kevés szövegű képeskönyvek.

Meséskönyvek


Gyűjtendők a népmesék, a magyar és világirodalom meseíróinak alkotásai. A klasszikus értékű gyűjteményeket nagy példányszámban kell  beszerezni.

Regények, elbeszélések


Nagy példányszámban szerzendő be a gyermekirodalom magyar és külföldi klasszikus alkotásai valamint a gyermekolvasmányokká vált klasszikus felnőtt regények. Az érdeklődésnek megfelelően kisebb példányszámban kell gyűjteni az ifjúsági elbeszélésköteteket, a magyar és a világirodalomnak azokat a klasszikus műveit, amelyek a 13-14 éves gyermekek számára alkalmas olvasmányok. Az iskolai kötelező és ajánlott olvasmányokat kiemelt magas példányszámban kell megvásárolni.

Versek


A gyermekek számára kiadott verseskönyveket teljességgel, valamint válogatva kerül  beszerzésre a magyar és külföldi klasszikus költők válogatott vagy összes verseinek kiadása. Versantológiákat, versmondás céljára készült gyűjteményeket is be kell szerezni.
Színművek


A gyermekeknek kiadott színdarabokat, jeleneteket, bábjátékokat teljes számban kell gyűjteni.

Folyóiratok


Ismeretterjesztő és képes folyóiratok.
KÖNYVTÁRI SZOLGÁLTATÁSOK TÉRÍTÉSI DÍJAIRÓL


A könyvtárak fenntartása és fejlesztése, állományuk gyarapítása, megőrzése, feltárása, valamint a lakossági alapszolgáltatások biztosítása állami költségvetési feladat. A könyvtárak fejlesztése mégis indokolttá teszi, hogy egyes szolgáltatásokat térítési díj fejében  is forgalmazhassanak a könyvtárak.

Térítési díj fejében megvalósítható szolgáltatások:

· Fénymásolás

· Film kölcsönzés

· Internet használat

· Faxolási lehetőség a lakosság részére

A könyvtár beiratkozási díjat szed, melynek összege naptári évenként változó lehet. 

A könyvtári törvényt figyelembe véve a 16 év alatti és a 70 év feletti olvasóktól beiratkozási díjat nem szed.
A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV GAZDÁLKODÁSI JOGKÖRE

A Könyvtár a  helyi Önkormányzat költségvetéséből finanszírozott  önállóan működő költségvetési szerv. 
Pénzügyi-gazdasági feladatait Vecsés Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatalának Pénzügyi Osztálya látja el. Vecsés Város Önkormányzat  Képviselőtestülete által elfogadott mindenkor hatályos vagyongazdálkodásról szóló rendelete szerint gyakorolja. 

A munkáltatói jogkört valamint az ehhez kapcsolódó létszám és bérgazdálkodási jogkört az intézmény vezetője látja el. 
A  működéshez szükséges alábbi szabályzatok is a Róder Imre Városi Könyvtár  Szervezeti és Működési Szabályzatának részét képezik.
· Adatkezelési Szabályzat

· Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

· Házipénztár kezelési szabályzat

· Munkavédelmi szabályzat

· Belső ellenőrzési szabályzat

· Iratkezelési szabályzat

· Tűzvédelmi szabályzat – Tűzriadó terv

· Továbbképzési és beiskolázási terv
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