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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntarté 6nkorméanyzat Képviseld-testiiletének
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabéalyzat Budapest Févaros IIl. Keriilet, Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 668/2020 (X.29.) szamu hatarozataval elfogadott 2020.
november 4-én kelt intézményi Alapité Okirattal 6sszhangban, a k6zmiivel6dési intézményeket
érint6 hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével keriilt Gsszeallitasra.

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmlivelddésrdl sz6ld 1997. évi CXL.
torvény, a kulturélis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol,
valamint egyes kulturalis targy( tdrvények modositasarol szold 2020. évi XXXII. torvény, az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a szabalyozasi tertilet rendezésére kiadott,
és egyéb jogszabalyok alapjan az Obudai Platan Kényvtar szervezetének felépitését, valamint
miikodesének szabdlyait az alabbiak szerint allapitom meg:

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja

Meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsd
kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény alapité okirataban régzitett
cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

Az intezmény alapitd okiratanak kelte, szama: 2020. november 4., 1-E/2020-796204. Alapitas
datuma: 2012. januar 1., Térzskdnyvi bejegyzés datuma: 2012. februar 13.

1.2.Az SzMSz jévahagyasa, megtekintése
Az Obudai Platan Koényvtar szervezeti és makodési szabalyzatat a fenntartd, Budapest Févaros .
Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisels-testiilete hagyja jova.
Az Obudai Platan Kdnyvtar SzMSz-ét honlapjan (platankonyvtar.hu) kdzzéteszi.

1.3.Az SzMSz alapjaul szolgalé jogszabalyok
Az SzMSz alapjaul szolgald jogszabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.

1.4.Az SzMSz személyi és id6beli hatalya
Az SzMSz és az intézmény egyéb belsé szabdlyzatai, és az intézményvezet6i utasitasok betartasa az
intézmeény valamennyi munkavallaldjara kotelezé érvényli. Az SzMSz a fenntarté jévahagyasanak
idopontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Modositasara jogszabalyi elSiras, fenntartdi
rendelkezés esetén kertilhet sor.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény eldz6 elfogadott szervezeti és mitkdési szabalyzata.

2, AZ OBUDAI PLATAN KONYVTAR JELLEMZ® ADATAI, JOGALLASA, TEVEKENYSEGE,
FELOGYELETI RENDJE GAZDALKODASA

21 Akoltségvetési szerv alapadatai
A koltségvetési szerv megnevezése: Obudai Platan Konyvtar
Székhelye: 1031 Budapest, Aratd Emil tér 1.
Telephelye neve, cime:
o Obudai Platan Kényvtar Ezlsthegyi Kényvtara
1038 Budapest, Eziisthegy utca 16.

Alapitas mddja: jogutddos alekulas (kivalas kéltségvetési szervbdl)
Alapitas datuma: 2012.01.01

Jogeldd megnevezése:



Obudai Mazeum és Kdnyvtar
1033 Budapest, F& tér 1.

Az intézmény fenntartéja, székhelye: )
Budapest Févéros il Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
1033 Budapest, F6 tér 3.

Iranyit6 szervének neve, székhelye: i
Budapest Févaros lIl. Kerlilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel-testiilete
1033 Budapest, F6 tér 3.

Felugyeleti szerve, székhelye: i
Budapest Févaros IIl. Kertilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
1033 Budapest, F6 tér 3.

Szakmai felligyeleti szerve:
Emberi Eréforrésok Minisztériuma, Konyvtari és Levéltari FGosztaly

A koltsegvetési szerv illetékessege, mikodési terilete:
Budapest Févéros lll. Kerlilet Obuda-Békasmegyer

2.11. Telefon:
368-7093
439-0936
454-0826

2.1.2. Bélyegzdje: ] i ]
Korbélyegz6, kdzépen a magyar cimer, peremén ,Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzat Obudai Platan
Konyvtér, szbveggel.

2.1.3. Torzsk6nyvi adatok:

A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag altal kiadott 01-TNY-1061-2/2020-
796204. szam( torzskdnyvi kivonatot tartalmazza.

Torzskdnyvi azonositd szam: 796204

22 Az Obudai Platan Kényvtar fontosabb adatai:

Adbszam: 15796208-1-41
Torzskdnyvi azonosité szam: 796204
KSH statisztikai szamiel: 15796208-9101-322-01

2.21. Aszamlavezet6 bank neve, cime:
Raiffeisen Bank Zrt. 1054 Budapest Akadémia utca 6.

2.2.2, Fizetési szamla szama:
Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01336275-00100004



23  Jogallasa: 6nall6 jogi személy

Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Koltségvetési Szerveket Kiszolgalo Intézmény (KSZKI) az
Onkormanyzat iranyitdi jogkorébe tartozo koltségvetési szerv Iatja el kiildn megallapodasban foglalt
feltételek szerint.

A kéltségvetési szerv szakmai besorolasa: nyilvanos konyvtar.

A konyvtér honlapja: platankonyvtar.hu

A kbnyvtar e-mail cime: platan@kszki.obuda.hu

A konyvtar kiildetésnyilatkozatat a honlapjan teszi kdzzé.

2.3.1. Az Obudai Platan Konyvtar kiildetése
Konyvtarunk a 21. szdzad technikai adottsigainak megfelelSen, jellemz8en a keriilet és
vonzaskorzetében él6k valtozd informacios igényei szerint gyljti, rendszerezi, szolgaltatja
dokumentumait. Gazdag eszkézrendszeriink biztositja a szabad hozzaférést a dokumentumokhoz és az
informéacidhoz a fizikai és virtudlis térben egyarant. Szakavatott munkatarsaink hasznaldink felé
elfogadok, segiték. Mindségi, kiilonbdzé felhasznaldi igénykehez igazodd, korszerii szolgaltatasainkkal
a kozosség céljait tamogatjuk. A konyvtarhasznaloknal szélesebb tarsadalmi kér szamara is kulturalis
kozosségi teret biztositunk. Egyik f6 killdetéslink - a kulturalis alapeliatas biztositasa - érdekében (ij
kapcsolatokat épitlink. A tarsadalmi igényekre reflektalva részt vallalunk:
o Obuda-Békasmegyer és kornyéke kulturalis, helytorténeti, helyismereti, kérnyezeti értékeinek
bemutatasaban; a helyi identitas, lokalpatriotizmus erdsitésében:
e a gyerekek es tinédzserek olvasaskultrgjanak fejlesztésében, valamint segitjiik ket 6nalld
ismeretszerzésiik médjainak elsajatitasaban;
o ahatranyos helyzetliek specialis igényeihez igazodd szolgaltatasok biztositasaban;
e az aktiv korlak a kozéletbe, kdzOsségi életbe vald bekapcsolodasaban, a csaladi kozdsségek
erfsitésében;
o azon kompetenciak elsajatitasaban, amelyek lehetévé teszik a digitalis irastudas megszerzését
és a hordoz6 eszkdzbk aktiv hasznalatat;
o akornyezettudatosség elvének és a z6ld kdnyvtari szemléletnek az érvényesitésében.

24  Jogelédok megnevezése, székhelye:

o Textilipari Dolgozok Szakszervezete Kézponti Kbnyvtara (alapitas éve: 1955), 1039 Budapest
Kalaszi ut 30-32.

» Pedagogiai Szolgaltatd Intézet Béazis Tankdnyvtara (541/0K/1997. (IX.18.) hatarozat), 1031
Budapest, Kalaszi u. 5-7.

o Obuda-Békasmegyer Platan KozmiivelSdési Kényvtar (769/0K/1999. (1X.29.) hatérozat), 1031
Budapest, Araté Emil tér 1.

o Obudai Mizeum és Konyvtar (166/0K/2008/(111.27.) hatarozat) kényvtar szakfeladat
tekintetében, 1033 Budapest F6 tér 1.

2.4.1. Torténete:

e Az Obudai Platan Kényvtar az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. térveny 89. §. szerinti
kivalas (tjan jott iétre.

e Budapest Févaros Ill. Kerillet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselé testillete a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrdl szold 1997. évi
CXL. torvényben foglaltak figyelembevételével a 826/0K/2011. (XII.15.) szami hatarozatot
hozta.

o Az allamhéztartasrol sz0l6 tdrvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011 (XI1.31.) Korm.
rendelet véltozasainak atvezetése a 435/0K/2012. (V1.28.) sz. hatérozat alapjan.

o A szakfeladatrendr6l és az allamhéztartasi szakagazati rendrél sz6l6 56/2011. (X11.31.) NGM
rendelet rendelkezéseinek atvezetése a 436/0K/2012. (VI.28.) sz. hatarozat alapjan.



e A Magyar Kéztirsasag minisztériumainak felsorolasarol szl 2010. évi XLII. torvény
modositasarol rendelkez6 2012. évi XLII. térvény rendelkezéseinek atvezetése a 441/0K/2012.
(V1.28.) sz. hatarozat alapjan.

e 97/2014. (1.27)) hatérozat a kormanyzati funkciok, &llamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztélyozasi rendjérél szoldé 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet értelmében a
koltségvetési szervek alaptevékenységeinek besorolaséra szakfeladat kodok helyett 2014.
januar 1-jét6l korményzati funkcié kodokat kell alkalmazni. A jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen az okirat szerkezeti felépitése modosul, tovabba a fenntarté neve az okirat teljes
terjedelmében pontositasra keriil. Az okirat a 083020 Kényvkiadas kormanyzati funkcié kéddal
kiegésziil.

e A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol,
valamint egyes kulturalis targyd térvények médositasardl szolod 2020. évi XXXI. torvény alapjan
a jogszabalynak megfeleléen médosul az okirat, a jogallas.

25  Akoltségvetési szerv kozfeladata:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrsl szl6 1997. évi CXL.
torveny (a tovabbiakban: Kultv.) vérosi konyvtarak szamara elSirt feltételeknek és szakmai
kovetelmenyeknek megfelelé nyilvanos konyvtari ellatas és kényvtari kdzszolgaltatasok biztositasa,
valamint e kozfeladatok teljesitéséhez kapcsolédéan kdzmlivelGdési és kozgyljteményi tevékenység
(pl. ismeretterjesztés, kiadvanyok készitése stb.) végzése.

2.6 Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

11910100 Konyvtéri, levéltari tevékenység

2.7  Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: alaptevékenységét a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény 55.§ hatarozza meg.

(1) A nyilvanos kényvtar alapfeladatai:

a) a fenntart6 &ltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
f6 céljait kildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,

b) gydjtemenyét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocséatja,

c) tajekoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairol,

d) biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a kdnyvtarak kézotti dokumentum- és informéaciocserében,

f) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségeét,

g) a konyvtarhasznélokat segiti a digitélis irastudas, az informacios miveltség elsajatitasaban, az egész
életen at tarto tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevdk informécidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetGségét,

i) kulturélis, kdzdsségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudés-, informécio- és kultirakézvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatésait a kdnyvtari minGségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(1a) A nyilvanos kényvtar az altala lizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel
rendelkez6 szamitogépek hasznalatat a kiskorGak védelmét lehetévé tevd, kénnyen telepithets és
hasznalhat6, magyar nyelvli szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak lelki, testi és értelmi fejlsdésének
védelme érdekében.

(2) A fenntart6 kiegészit6 feladatokat is meghatarozhat.

A Kultv. 65. § (1) A teleptilési kdnyvtar a kbzségi, varosi, févarosi knyvtar.




2) A telepulési kdnyvtar az Kultv. 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tl

a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
b) kdzhasznt informaciés szolgaltatast nydit,

¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gydiit,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgéltatasokat nyuit.

2.8  Akdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartsa
2 | 082043 Koényvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
3 | 082044 Konyvtéari szolgéltatasok
4 | 083020 Kbnyvkiadas
5 |083030 Egyéb kiaddi tevékenység
6 [ 013390 Egyéb kiegészité szolgaltatasok
7 | 082091 Kozmlivel6dés-kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
8 | 082092 Kozmiivelédés-hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
9 | 082093 Kozmiivelbdés-egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
10 | 082094 Koézmiivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
11 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
12 | 107080 EsélyegyenlGség elsegitését célzo tevékenységek és programok
13 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

29  Akonyvtar gyiijtokore

A konyvtar éltalanos gy(ijt6kérd, nyilvanos kozkonyvtar. A kényvtar gyijtdkorét a Kultv., az Alapitd
okiratban meghatarozott feladatok és az intézménynek az igazgat6 és a munkatarsak altal elfogadott
stratégiai céljai, és kildetése hatarozza meg. A konyvtar gyiijtdkdrére vonatkozd eldirasokat,
allomanyalakitas szempontjait, és kereteit, a gyljtés terjedelmét, dokumentumtipusok szerinti
tagolodaséat a Gydijtékdri Szabalyzat rogziti.

210 A konyvtari allomany nyilvantartasa

A Kultv. 60/A § (1) bekezdése szerint a kényvtar nyilvantartia az 4ltala beszerzett konyvtari
dokumentumokat, a kiadott rendeletben meghatérozott modon és tartalommal. A nyilvantartasba vett
kdnyvtari dokumentumok képezik a kdnyvtar allomanyét. A kdnyvtari dokumentumok adatait elsGsorban
elektronikusan vezetett nyilvantartasban kell régziteni a knyvtér altal hasznalt szamitdgépes integralt
kGnyvtari rendszerben. A kényvtari dokumentumokrol egyedi és dsszesitett nyilvantartas készil.

211 Akonyvtar allomanyfeltaré eszkdzei

A konyvtar telies dllomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja. A gydjteményt a kényvtari
integralt rendszerben dolgozza fel és elektronikus katalogusban teszi elérhetévé. Kataldgusa a konyvtar
honlapjan is elérhetd. A kényvtar a katalogusat folyamatosan karbantartja, az allomanybél kivont
dokumentumok adatait a nyilvantartasbal torli.

212 Az allomany ellendrzése

A konyvtari éllomény ellendrzésének szabalyait a 3/1975. (VII.17). KM-PM egyiittes rendelete
(allomanyveédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az &llomanyellendrzés soran az allomanyt
0ssze kell hasonlitani a szakszerlien vezetett nyilvantartasokkal. Ezt a munkat a rendeletben el8irt
id8szakban és médon kell elvégezni.




213 A szolgaltatasok igénybevétele, a konyvtar hasznalata

A konyvtar nyilvanos koényvtar, és szolgéltatasainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a
konyvtarhasznélati szabélyzatot magéra nézve kotelezéen elismeri. Ez alol kivételt képeznek a
rendezvények latogatdi és a szervezett formaban érkez8 csoportok. A szolgaltatasok igénybevételének
részletes szabalyait, a fizetett szolgaltatasok feltételeit az Obudai Platan Konyvtar Hasznalati
Szabalyzata tartalmazza, amely az SzMSz 2. melléklete. A kényvtarhasznalat szabalyai nyilvanosak,
azok megismerését a konyvtarhasznalod részére biztositott. A konyvtar szolgéltatasait a Szolgaltatasi
paletta tartalmazza, mely a Mindségiranyitasi dokumentumok részét képezi.

2.14 A konyvtar nyitvatartasa
A kényvtar nyitvatartasat a Hasznalati Szabalyzat melléklete tartalmazza.

215 Afeladat ellatasat szolgalé vagyon

A székhelyként mikods, 1031 Budapest, Araté Emil tér 1. szam alatti Konyvtar, amely Budapest
Févaros IIl. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat tulajdona és a telephelyként m(ikodé 1038
Budapest, Eziisthegy utca 16. szdm alatt Fiokkdnyvtar szaméara hasznélatba adott tulajdonrész
Budapest Févaros Onkormanyzatanak tulajdona. Az intézmény vezetdje a rendelkezésre all6 vagyont
nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

Az intézmeny vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos oénkorményzat vagyonardl és a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl széld Vagyonrendelet hatarozza meg. Az
intézmény rendelkezésére alinak a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok, melyeket a gazdalkodasi
feladat ellatésahoz szabadon hasznélhat. A vagyon feletti jogot Budapest Févaros IIl. Keriilet, Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat Képviselé-testiilete gyakorolja.

Az Obudai Platan Konyvtar nem jogosult normativ tamogatas igénybevételére, a miikddéshez
szlikséges pénzeszkozt a felligyeleti szerv biztositja.

Az Obudai Platan Konyvtéar vallalkozasi tevékenységet nem végez.

216  Atevékenységek forrasa

Az alaptevekenységek forrasa az intézmény szémara a fenntarto altal évente rendeletben jovahagyott
koltsegvetes, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az allamhaztartas alrendszereitél és mas
forrasbdl kapott (nyert), atvett pénzeszkoz.

3. AZ OBUDAI PLATAN KONYVTAR SZERVEZETI EGYSEGEI, A MUNKAKOROKHOZ
TARTOZO FELADATOK, HATASKOROK, FELELOSSEGEK

Az intézmény szervezeti abrajat a SzMSz 3. melléklete tartalmazza.
Az intézmény vezetdjének beosztasa: igazgato.

3.1. Az Obudai Platan Konyvtar igazgatéja
Az igazgat6 az Gnalloan miikdds, dnkormanyzati koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje, igy
felelés sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért. Koteles ismemi és
alkalmazni az intézményre és vezetdjére vonatkozd jogszabalyokat, dnkormanyzati rendeleteket és
hatarozatokat.
Feladatkorében:

e iranyitia az Obudai Platan Kényvtar miikodését,

e gondoskodik az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi, targyi, szervezési és

szabalyzasi feltételek biztositasarol,

o gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozéi tekintetében.

Kiemelt feladatai:
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az intézmény vezetése, képviselete,
a koOnyvtari, kozmiivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolddd kiegészits
tevékenységek iranyitasa és ellendrzése,
a vezetBk kozotti feladatmegosztas rendjének elkészitése,
gondoskodik az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésérsl, azok
végrehajtasardl évente beszamolot készit az dnkormanyzat képviselb-testiiletének,
e a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység iranyitasa.
Fébb hataskorei:
e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskorébe,
o egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.
Kozremiikodik:
Az Onkormanyzat Képvisels-testiilete és a kulturalis feladatok ellatasaért felelés bizottsag déntéseinek
elékészitésében.
Kapcsolatot tart:
e apolgarmesterrel,
az Onkormanyzat mindenkori kulturalis feladatok ellatasaért felelés bizottsagaval,
a Polgarmesteri Hivatal Kéznevelési és Kulturalis Féosztaly vezet6jével,
a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi és Gazdalkodéasi Féosztalyanak vezetdjével,
a gazdalkodas szabalyosséaga, térvényessége tekintetében a jegyzével,
a KSZKI igazgatojaval,
az Emberi Er&forrdsok Minisztériuma Kozgy(jteményi Féosztalyaval,
a pedagogiai szakmai szolgaltatast ny(jté intézményekkel,
a konyvtari tarsintézményekkel,
a kOzoktatési intézmények vezetdivel,
az orszégos konyvtari szakmai szervezetekkel.
Tavolléte esetén az altala megbizott személy helyettesiti.
Munkavégzése soran kételes megtartani az (gyiratkezelésre és a munkavédelemre vonatkozé
szabalyokat, valamint a munkavégzéssel dsszefliggs jogszabalyokat, rendelkezéseket.
Ellatja az intézmeény miikddéséhez szilkséges kotelezettségvallalast, valamint kiadmanyozast.
Felelés:
e azintézmény miikodéséért,
a szakmai munkaért,
a gazdalkodasi és szamviteli tevékenységéért,
az onalléan m(ik6dd gazdalkodé szervezet gazdalkodasanak szabalyossagaért,
az 6nkorméanyzati pénzeszkozok felhasznalasaért,
a koltségvetés végrehaijtasaért,
az intézmény vagyonéért, az épliletek, berendezések allaganak megérzéséért,
az intézmény épiileteiben, épitményeiben a rendszeres ellendrzéssel felfedezhetd baleset -
kiléndsen az életveszélyes hibak - jelzéséért az Obudai Vagyonkezeld Zrt. Miiszaki Osztaly
igazgatoja, az ilyen helyszinek azonnali elszigeteléséért, feltiing, figyelemkelts jeloléséért,
e amunkafegyelem betartasaért,
e a balesetmentes miikodésért,
e atlz és munkavédelmi szabalyok és a kdzegészségligyi eldirasokban foglaltak biztositasaért,
e akarbantartasi munkak lebonyolitasaért.
Kbteles az intézmény fenntartésa érdekében az intézmény sajat bevételének fokozasara
intézkedéseket tenni, bevételi tervet késziteni.
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Onalléan mikéds kéltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatait a Koltségvetési Szerveket Kiszolgald
Intézmény gyakorolja.

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzoket és berendezéseket rendeltetésszerlien koteles
hasznalni, megbvasukrol gondoskodni. Kételes gondoskodni az intézmény ingd és ingatlanvagyonanak,
berendezeseinek rendeltetésszer( hasznalatarél, azok megérzésérél.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban
Vnytv.) rendelkezései alapjan, az intézményben az igazgatéi munkakort betéltd személy 2 évente
vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett.

3.2. Az Obudai Platan Konyvtar Eziisthegyi Konyvtaranak vezetéje
A vezet az Obudai Platan Kényvtar telephelyének felelés vezetbje, igy felelds sajat tevékenységéért és
munkateriletén a torvényesség betartaséért. Koteles ismemi és alkalmazni az intézményre és
vezetdjére vonatkozé jogszabalyokat, Gnkormanyzati rendeleteket és hatarozatokat.
Feladatkorében:
e koordinalja az Obudai Platan Konyvtar Eziisthegyi Konyvtaranak mikodését,
e részt vesz az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi, targyi, szervezési és szabalyzasi
feltételek biztositasaban,
o jelentési s egyeztetési kotelezettsége all fenn az intézményt, valamint munkatarsait érints
szakmai- és munkaliigyeket érintSen az Obudai Platan Kényvtar igazgatoja felé,
o az Eziisthegyi Kényvtér vonatkozasaban beszamolok, munkatervek, statisztikak elkészitése,
o részvétel az Eziisthegyi Kbnyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
e szakmai gyakornokok mentoralasa, kdzszolgalatosok, dnkéntesek feladatainak koordinalasa.

3.3. Az Obudai Platan Konyvtar igazgatohelyettese
Feladatkore:
e részt vesz az intézmény vezetésében,
o reszt vesz a kbnyvtari, kozmivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodé kiegészits
tevékenységek iranyitasaban és ellendrzésében,
e részt vesz a konyvtar adminisztrativ feladatainak iranyitasaban és elvégzésében,
o részt vesz az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésében.
Fé feladatai:
e azintézmény vezetése, képviselete az igazgato tavolléte esetén,
e a konyvtar, kézmivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolddd —kiegészits
tevékenységek iranyitasa és ellendrzése,
o az e-Corvina adatbdzis moduljainak szakmai felligyelete, jogosultsagok kiosztasa, az ADM,
adminisztraciés fellilet kezelése.
F6 hataskorei:
e javaslatot tesz a kdnyvtar szakalkalmazottaival kapcsolatos munkatigyi intézkedésekre,
» szakmai intézkedések tekintetében tajékoztatasi és egyeztetési kételezetisége van az
intézmény igazgatoja felé,
o akonyvtar képviseletére az igazgato elézetes hozzajarulasaval jogosult.
Munkakapcsolatok:
Obudai Platan Kényvtaron belil:
e egylttmikodés az intézmény igazgatéjaval &s az Obudai Platan Kényvtar valamennyi
munkatarsaval
Mas szervezetekkel:
e j0 kapcsolatot apol tarsintézményekkel
e eredményes munkakapcsolat kialakitasa a kiilonféle szakmai szervezetekkel és egyesiiletekkel.
e j0 kapcsolatot apol a KSZKI munkatéarsaival
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j6 kapcsolatot apol e-Corvina Kift. munkatarsaival

j6 kapcsolatot apol a kbzoktatasi intézmények vezetbivel

jo kapcsolatot apol a pedagégiai szakmai szolgaltatast nyujto intézményekkel

eredményes munkakapcsolat kialakitasa civil partnerekkel

Feleléssége:

Végrehajtasi felel6ssége van a feladatkérében elvégzett munkajaért, felettese utasitasainak
vegrehajtasaért, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos jogszabalyok, normativ szabalyozok és az
intézmény belsd rendeleteinek a betartaséért. Felelés minden olyan karért, amely a ftitoktartasi
kotelezettség megszegése, vagy az atvett okmanyok, iratok, nyomtatvanyok, illetve az adatbazis/ok
helytelen kezelésébdl ered.

Javaslattévo és véleményezési jogkdre: A felmeriilé problémakrol tajékoztatja kdzvetlen felettesét, és
javaslatot tehet munkajaval kapcsolatban.

34. Az Obudai Platan Kdnyvtar beosztott munkatarsai

Az Obudai Platan Konyvtar munkatérsainak feladatait és feleldsségi jogkoreit a munkakori leirasok
szabalyozzak részletesen. Az Obudai Platan Konyvtar beosztott munkatarsai feladataikat jogszabalyi
elirasoknak, feletteseik utasitésainak és a szakmai kévetelményeknek megfelelSen, legjobb tudasuk
szerint kotelesek ellatni. A munka végzésének modjara a munkatarsak kozvetien felettese, vagy az
Obudai Platan Konyviar vezetbje adhat utasitast. Valamennyi munkatérs kotelessége, hogy
kozrem(ikodjék az Obudai Platan Kényvtar rendjének és fegyelmének betartasaban. Tevékenyseégiik
soran gondoskodni kell az énkormanyzati tulajdon védelmérél, a rendeltetésszerii felhasznalasrol.

Az alland6 feladatokon til, az éves célok és feladatok ismeretében egy-egy feladatra
munkacsoportok alakulhatnak.

Az intézményi munkakdroket, a munkakdrokhéz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités modjat, valamint az ezekkel kapcsolatos felelgsségi
szabalyokat az egyedi munkakdri leirasok tartalmazzak. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 4.
melléklete tartalmazza az intézményi munkakéroket feladat szerint.

3.5.  Mindségiranyitasi Tanacs

A konyvtari minGségmenedzsment tevékenység tamogatésara alakult munkacsoport: MinGségiranyitasi
Tanacs. Feladata: A konyvtar minGségiranyitasi rendszerének felelésségtelies mikodtetése és
fejlesztese, a minségfejlesztés érvényesiilésének és gyakorlatanak folyamatos figyelemmel kisérése,
a hinyosséagok feltarasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.

Jogkore: javaslattételi jogkor.

4. AZ OBUDAI PLATAN KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az intézmény a naptéri, ill. kdltségvetési év ciklusaiban folyamatosan mikddik. Evente a munkatervét
és koltségvetését a fenntartd dnkorményzat Képvisels-testillete hagyja jova, és a jegyz6 felligyeli a
végrehajtasat. Az igazgaté minden évben a fenntarto altal megadott idSpontig éves munkatervének
megvalositasardl irasbeli beszamold készitésére kotelezett.

4.1.  Vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

Az intézmény igazgatdjat Budapest Févaros IIl. Kerillet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselo-
testlilete — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan — pélyazat (tjan bizza meg munkawszonyban Ot éves
idétartamra. A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvényben
meghatarozottak szerint a vezet6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
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4.2.  Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatési jogviszony megjelélése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 | megbizasi jogviszony a Polgéri Térvénykdnyvrél sz6id 2013. évi V. torvény
munkaviszony a munka torvénykényvérdl sz6l6 2012. évi l. térvény

4.3.  Uzemi Tanacs
A munka torvénykdnyvérdl szélo 2012. évi . torvényben foglaltak szerint biztositott a miikddése az
intézményben.

44. Az kulturélis szakemberek szervezett kételez tovabbképzései

Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét — figyelemmel a kulturalis szakemberek
tovabbképzesérdl sz6l6 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendeletben foglaltakra — az igazgaté késziti el és
moédositja. Ennek soran meghallgatia a tovabbképzésben érintett személyek véleményét, és a
beiskolazas rendjét az intézmény és az érintettek érdekeit figyelembe véve donti el. A képzés csak
akkor tekinthetd eredményesnek, ha arrél a dolgozé tandsitvanyt, bizonyitvanyt, vagy oklevelet mutat
be az intézmény igazgatojanak.

4.5. Amunkavégzés teljesitése, a munkakéri ktelezettségek, és a hivatali titok

A munkavégzes teljesitése az igazgatd altal kijeldlt szervezeti egységben; illetve munkateriileten; az ott
érvényben lév6 szabalyok; illetve a munkakéri leiras szerint torténik. A dolgozo kételes a munkakérébe
tartozd munkéakat képességei kifejtésével; az elvarhaté legnagyobb szakértelemmel és pontossaggal
vegezni, és a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomaséara, és amelynek kozlése a
munkaltatora; vagy méas személyre héatranyos kovetkezményekkel jarhat, amennyiben adott esetben
jogszabélyban eldirt adatszolgéltatasi ktelezettség nem all fenn.

4.6. Az intézménynél hivatali titoknak minGstilnek a kdvetkezék
a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai;
a szolgaltatast igénybevevé - regisztrélt (beiratkozott) - hasznalok személyi adatai;
a munkaltatassal 6sszefliggb adatok és méas informéaciok;
a kOnyvtar szémitastechnikai rendszerének, elektronikus informacié szolgaltatasanak
biztonsagat védé informaciok;

e a konyvtar biztonsagi; vagyoni- és tlizvédelmi adatai; ezek miiszaki; techriikai alkalmazasai és

paraméterei.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja kdteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megGrizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettesétd
engedélyt nem kap.

4.7.  Utasitasi rendszer (szabalyzatok, utasitasok)
Az Obudai Platan Konyvtar folyamatos, megfeleld szinvonald, eldirasoknak megfeleld miikodését
szabalyzatok, utasitasok kiadasaval, a végrehajtas ellenérzésével, a feltart hianyossagok
megszintetésével lehet csak hatékonyan mikodtetni. Az utasitasi rendszemek ki kell terjednie az
Obudai Platan Kdnyvtar teljes tevékenységére.
Legfontosabb dokumentumai:

e Alapitd Okirat

o Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat

o Az SzMSz-hez kapcsol6dd szakmai, (igyviteli szabalyzatok

e Azigazgatd és mas vezetd beosztas dolgozok altal kiadott irasbeli utasitasok
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4.8. Utasitasi jogkor

Az Obudai Platan Kényvtarra vonatkozdan az igazgatd adhat ki irasbeli utasitasokat, melyeknek
végrehajtasa az érintett dolgozéra nézve kotelez6.

A dolgozdknak munkaval kapcsolatos utasitast a munkahelyi felettese adhat.

A vezetd beosztasu dolgozoknak kételességiik gondoskodni arrél, hogy a beosztott munkatarsak az
utasitasok tartalmat és az abbol rgjuk harulé feladatokat, kételezettségeket megismerjék.

A kiadott utasitassal kapcsolatban médosité inditvanyt tenni, egyet nem értés esetén ellenvéleményt
bejelenteni mindig (irdsban) a szolgalati Gt betartasaval lehet és kell, ennek azonban az utasitas
végrehajtasara nézve halaszt6 hatalya nincsen.

A vezetd beosztast dolgozok kdtelesek az utasitasok végrehajtasat folyamatosan ellendrizni, az észlelt
hidnyossagokat megsziintetni, ellenérzésiik soran a tapasztaltakrol felettestiknek beszamolni.

49.  Szabalyzatok, utasitasok

Az igazgato kételes irasban szabalyozni az Obudai Platan Konyvtar teljes tevékenységet. A
szabalyozas alapjat az SzMSz képezi, amely tartalmazza a miikddés alapelveit, eléija a f6bb
feladatokat. Az SzMSz egyes fejezeteiben foglalt elGirasok részletesebb szabalyozast igényelnek,
ezeket kiilén szabalyzatokban, utasitasokban kell kiadni.

A haromoldal( megaéllapodas részét képez6 szabalyzatok:

KSZKI az intézményre vonatkozoan a KSZKI altal készitett szabalyzatokban foglalt eléirasokat a
kovetkezOk szerint érvényesiti és kiildi meg:
e Szamlarend: teljeskorien
o Hazipénztari és pénzkezelési szabalyzat: az intézmény, mint pénzkezeléhely miikodésére
vonatkozo elirasokat az intézmény maga szabalyozza.
o Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és Ervényesités Rendjének szabalyozasa:
teljeskér(en.
Leltarozasi Szabalyzat: teljeskériien.
Selejtezési Szabalyzat: teljeskorden.
Bizonylati Szabalyzat: teljeskoren.
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat: teljeskorlien

Az ETR egységes szerkezetbe foglalt, modositott ligyviteli szabalyzata
Tavollét Ugyviteli szabalyzat

Gazdalkodasi Szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Szamviteli politika

Iratkezelési Szabalyzat

Intézményi szabalyzatok:

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Gylijtokori Szabalyzat

Hasznalati Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Adatkezelési és adatbiztonsagi Szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak Szabalyzata
Bélyegzé nyilvantartas

Munkahelyi kockazatértékelés
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Héazirend

Bels6 kontroll kézikényv

KotelezGen kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali rendje
Reprezentacids kiadasok intézményi felhasznalasanak rendje
Belf6ldi, kilfoldi kikildetésiek intézményi rendje

Olvasoi adatokat érint6 adatmegsemmisités, adattorlés eljarasrend
Integritést sérté események eljarasrendije

Home office szabalyzat

4.10. Szabalyzatok készitése

A szabalyzatokat, amelyek az Obudai Platan Konyvtar mikodését érintik az SzMSz régziti, valamint a 3
oldald megallapodas tartalmazza. Azonban kiadasra keriilhetnek eseti, ideiglenes hasznalatra késziilt
eljarasrendek, szabélyzatok, melyeket nem tartalmaz az SzMSz. pl. Koronavirus- jarvany miatt elrendelt
jarvanyugyi késziiltség alatti védelmi intézkedések

Az intézmeény sajat szabalyzatait az igazgatd véglegesiti egyittmikidve a kényvtar Mindségiranyitasi
Tanacséval, a KSZKl-val, a Kéznevelési és Kulturalis Féosztallyal, valamint a Belsé Ellendrzési
csoporttal. Szlikség esetén kilsé szakember szakmai segitségét is igénybe veheti.

4.11. Az intézményi folyamatokrol az intézmény Belsé kontroll kézikényve rendelkezik.
Az intézmeny valamennyi szakmai folyamataban érvényesiteni kell a PDCA-ciklus elvét (tervezés —
vegrehaijtas - ellen6rzés — beavatkozas), valamint az integritas-szemlélet megvaldsulasat.

4.12. A belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

Az igazgato korlevel, feliegyzés, szabalyzat tjan rendelkezhet a rendeltetésszerii alaptevékenység, a
vezetés, iranyitas, a mikodés, a gazdalkodas szabalyozasat igényl6 fontosabb kérdésekrdl, idészer(i
teenddkrdl.

Az intézmény munk&janak koordinalasa céljabol az igazgato az intézmény dolgozoival rendszeresen,
munkatarsi értekezleteken egyezteti feladataikat. Az értekezletrdl emiékeztetd késziil, amelyet
elektronikus aton ki kell hirdetni az alkalmazottak kérében.

A keriileti Onkormanyzat polgarmesterével, az Onkormanyzat 4ltal valasztott testiiletekkel a kapcsolatot
az igazgato, vagy az altala megbizott helyettese tartja.

4,13. Kiadmanyozasi jogok

Az igazgat6 kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoléit az énkormanyzat, illetve
az illetékes hatosagok, valamint a jogszabalyban eldirt intézmény (amely miikodésével kapcsolatban
valamilyen hataskérrel bir) felé.

Anyagi, pénziigyi kitelezettségvallalasra, arrol kiadmany kibocsétaséra, alairaséra elsdlegesen az
igazgato jogosult vagy tavollétében az 4ltala képviseleti joggal felruhazott személy.

Az intézmény nevében aléirasra az igazgatd vagy az altala képviseleti joggal felruhazott személy
jogosult.

4.14. A szervezet bélyegzdinek hasznalatara jogosultak
intézményvezet6: minden tekintetben
intézményvezetd helyettes: az intézményvezetd tavollétében telies joggal és felelésségge!
alkalmazottak: munkakéri feleldsségi koriikbe tartozd esetekben

e a Bélyegz0 nyilvantartas szerint.
A bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, amelyet az intézmény vezetbje
engedélyez. Hasznalaton kiviil a bélyegz6ket el kell zami.
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4.15. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult
Az intezmény képviseletére az intézmény igazgatoja jogosult, akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
Kijel6lt személy.

4.16. Az intézmény egyiittmiikodik

a fenntart6 szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;

a szakminisztériummal és az OSZK Koényvtari Intézettel;

Obuda-Békasmegyer kulturalis, oktatasi, nevelési és szocialis intézményeivel;

a keriletben m(ikédé més nyilvanos kdnyvtarakkal és egyéb konyvtarakkal,

az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

minden olyan intézménnyel, hatésaggal, amelyek a konyvtar miikddésével kapcsolatban

valamilyen hataskorrel birak;

e minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikodés az intézmény
hatékony m(ikodését elésegiti.

® @ o o o @

4.17. A munkavégzés fobb szabalyai

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas vagy feladatvaltozas esetén
haladéktalanul moédositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért — a szervezeti
egysegekben dolgozé munkatarsakkal tortént egyeztetés utan — a konyvtar igazgatdja felelds.

4.18. Az Obudai Platan Konyvtar dolgozéinak munkarendje

Az Obudai Platan Kényvtar munkatarsaira munkakori leirasokban rdgzitett munkarend érvényes.

A munkarendet a szakmai torvények és jogszabalyok figyelembevételével az igazgaté allapitia meg. A
kényvtar szolgaltatd jellegénél fogva a munkarend kialakitasanal els6dleges szempont, hogy a
nyitvatartas ideje alatt megfeleld képzettségli és elegends szamd személyzet Aljon a
konyvtarhasznalok rendelkezésére. Az Mt. szerinti szombati munkavégzésért a ledolgozott 6raszamnak
megfelelden szabadidd jar, amelyet a munkavégzés hetében vagy az azt kévetd héten, de legkéssbb az
adott hdnapban ki kell adni, illetve venni.

A szolgalati beosztdst az igazgatohelyettes késziti el, valamint gondoskodik a sziikséges
helyettesitésrdl. A dolgozonak a teljesitett munkaidd régzitésére — naponta — jelenléti ivet kell vezetni. A
dolgozé a munkabol valé rendkivilli tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 8 6raig koteles jelenteni az igazgatonak. A dolgozd munkabol valo
tavolmaradasat megelézden, de legkésdbb a bejelentés iddpontjaban koteles tajékoztatni kdzvetlen
felettesét aktudlis munkajardl, a helyettesitése alatt elvégzendd hataridés feladatokrol.
Az igazgatd eltéré munkarendet rendelhet el killéndsen:

e munkaszervezési okbol,

e ha adolgoz6 oktatasban, tovabbképzésben vesz részt.
A konyvtarban zaras utan az intézmény dolgozéi csak az intézményvezets vagy helyettese
engedélyével tartdzkodhatnak.

e Ebédid6t a munkatdl fiiggden lehet kivenni, aminek idétartama 20 perc.

e Az ebedidé alatt gondoskodni kell az tigyeletrd! a telefonos, illetve az olvasdszolgalat intézése

érdekében.

e Minden hivatalos iinnepnap pihend id4.
A jogszabaly alapjan athelyezett munkanapok esetében az igazgatd dént a szabadsag illetve az
esetleges nyitvatartasi nap elrendelésérdl.

4.19. Helyettesités, helyettesités dijazasara vonatkozé szabalyok

Az intézmeényben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja. A
dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa az igazgaté feladata. A
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helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka megkezdése el6tt a
dolgozokkal ismertetni kell. Adott munkakdrdn dolgozé helyettesitését, illetve a munkakérén dolgozé
helyettesit6ként térténd beosztasat a munkakori leiras tartaimazza.

4.20. Szabadsag

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a vonatkozd jogszabalyok szerint kell megallapitani és
kiadni. A szabadsag kivételéhez elGzetesen az igazgatoval egyeztetett tervet kell késziteni. A
szabadsag kiirasanak a rendjét a 13/2015. polgarmesteri utasitas, illetve az ETR egységes szerkezetbe
foglalt, modositott (igyviteli szabalyzata Tavollét Ugyviteli szabalyzat szabalyozza. Fizetés nélkiil
szabadsag esetében az Mt. vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

4.21. Kartéritési kotelezettség

Az intézmény dolgozojat a munkavallaloi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért, kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavéllalé a teljes kart kételes megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart
koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzek vagy elismervény alapjan vette at. A pénztérost e nélkiil is terheli feleldsség az altala
kezelt pénz tekintetében.

4.22. Azintézmény alkalmazottainak munkakdri alkalmassagi feliilvizsgalati rendje
Az intézmény dolgozéinak munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgalatat, amely lehet:
o elbzetes munkakéri és szakmai alkalmassagi,
e idGszakos munkakéri és szakmai alkalmassagi,
* soron Kiviili munkakéri, szakmai, ill. higiénés alkalmassagi vizsgalat
a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi.
Az alkalmasségi vizsgélaton a munkavallalé koteles megjelenni.

4.23. Azintézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalati rendje
Minden alkalmazott kotelessége, hogy a szervezet &ltal hasznalt helyiségeket, eszkdzoket,
felszereléseket rendeltetésszerlien hasznalja, feleldsek:

¢ atulajdon megévasaért, védelméért,

e ahelyiségek rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

o atliz-, és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

e aSzMSz-ben, az egyéb szabalyzatokban és el6irasokban foglaltak betartasaért.
A szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épilletekbél elvinni csak az igazgato
engedélyével, atveteli elismervény ellenében lehet.

4.24. Rendkiviili esemény, tiizriadd

Minden rendkiviili eseményt - mindkét kényvtarban - azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki
gondoskodik a szlikséges intézkedésekrdl.

Ha az Ez(isthegyi Kényvtarban a tlizriadot jelz6 hivas a Kozteriilet-feliigyelethez érkezik, akkor értesitik
az Obudai Platan Konyvtér igazgatojat, a Fiokkonyvtar vezetSje pedig haladéktalanut rendelkezik az
épiilet kidritesérél. Az Obudai Platan Kényvtar kozpontjaban a tlizriad6t hangos szovall/ korbejarva
kozlik az epiiletben dolgozokkal, tartézkodokkal. Az épilletek elhagyasa mindkét épiiletné! a tiizriadd
tervnek megfelelGen térténik, a személyes targyait mindenki kételes magaval vinni.
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ZARO RENDELKEZESEK
Az SzMSz mellékleteinek és az egyéb kapcsolddd szabalyzatoknak a hatalyos torvényi el8irasoknak
megfelelé médositasardl, naprakész allapotban tartasarol az igazgatd gondoskodik.

MELLEKLETEK:

1. Jogszabalyok jegyzéke

2. Az Obudai Platan Kényvtar hasznalati szabalyzata

3. Szervezeti abra

4. Intézményi munkakér leirasok, feladat - felel6sség szerint

Budapest, 2021. oktober S .

|gazgato |

Zaradék:
A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatot Budapest Févaros Il Keriilet, Obuda-Békasmegyer
Onkorményzat Képviseld-testiilete 2021. szeptember 30. napjan megtartott llésén megtargyalta és a
819/2021. (IX. 30.) szam( hatarozataval jévahagyta.

Budapest, 2021. oktober dv Budapest, 2021. oktéber o
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dg Kiss Laszlo
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1. SzMSz melléklet
Jogszabalyok jegyzéke

Torvények

Magyarorszag Alaptérvénye

1997. évi CXL. torvény a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmdivel6désrol

2020.évi XXXIL  torvény a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak  kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targya térvények modositasardl

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2011. évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzataird

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CLXXXIX. térvény. Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl

2011. évi CXII. t6rvény az informéaciés 6nrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol
2007. évi CLIL. tdrvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél

Kormanyrendeletek

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérsl

416/2017.(XI1.18.) Korm.rendelet a kulturélis szakértSi tevékenység folytatasanak feltételeirsl és a
kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérdl

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékének vezetésérsl

378/2017. (XI1.11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyilvantartasba
vételi szabalyairél

138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mi felhasznalasanak részletes szabalyairdl

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orsz&gos Dokumentumellatasi Rendszerrd|

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznalokat megillets egyes kedvezményekrdl

368/2011 (XI1.31.) korményrendelet az allamhaztartas rendjérdl szolo tdrvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kivetelményeirél, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes
kulturélis targy( rendeletek modositasardl

39/2017. (XIl. 29.) EMMI rendelet a kulturélis szakemberek szakmai tovabbképzési programjanak
nyilvantartasha vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti alkotasok mindsitési
eljarasaval dsszefiiggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

33/2017. (XIl. 12)) EMMI rendelet a Mindsitett Konywtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adomanyozasarol

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérd|

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerzét megillets dij
megallapitasahoz és felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra kotelezett
nyilvanos kényvtarakrél

22/2005. (VI 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartaséval kapcsolatos szabalyokrol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrsl
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3/11975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomany ellenbrzéséré| (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrdl sz6l6 szabalyzat kiadasarol

48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokor( varosi kbnyvtarak regionalis feladatellatasardl
és illetékességi teriiletérd

Foglalkoztatasi szabalyok

2012. évi |. tdrvény a munka torvénykonyvérdl
2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél
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2. SzMSz melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

AZ OBUDAI PLATAN KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

Altalanos szabalyok

Az Obudai Platan Kényvtar nyilvanos kényvtar, ennek megfelelden az 1997. évi CXL. tv., és az erre
vonatkozd mas jogi normak keretei kdzott minden érdekidé szamara nyitott. Szolgaltatasait barki
igénybe veheti, aki hasznélatanak szabalyait betartja.

A konyvtar hasznélati szabalyait silyosan megsért6 olvasét és a szandékosan kart okozét az intézmény
vezetdje kizarhatja a kényvtar hasznalatabadl.

A nyitvatartas rendjérdl a konyvtar kételes tajékoztatni a hasznaldkat. Lasd a 4. mellékletben.

A konyvtarhasznalot ingyenesen és beiratkozas nélkiil illetik meg a kdvetkezd alapszolgaltatasok:
e  konyvtéarlatogatas,

a konyvtar altal kijeldlt gydjteményrészek helyben hasznalata,

allomanyfeltard eszkdzok hasznalata,

informacio a kdnyvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatasairdl,

rendezvények latogatasa

Amennyiben az olvast kizérélag a fenti alapszolgéltatasokat veszi igénybe, a hasznélat dijtalan.

A konyvtarhasznalot ingyenesen és beiratkozas nélkiil illetik meg a kovetkezd szolgéltatasok:

o  WIFI: Latogatoink sajat eszkdzzel ingyenesen hasznalhatjak WiFi szolgaltatasunkat. A belépéshez
szlikséges adatok elérheték az olvasoi terekben.

e kerthasznalat

e  mosdd/személyhigiénés helyiségek hasznalata

Téritéskoteles, de tagsaghoz nem kotott szolgaltatasok:
e fénymasolas,

e nyomtatas,

e szkennelés

e internethasznélat

Ervényes konyvtari tagsaghoz kotétt konyvtari szolgaltatasok:
e dokumentumok kélcsdnzése
e ingyenes intemethasznalat

A téritéskdteles szolgaltatasok arainak jegyzékét lasd az 1. mellékletben.

Beiratkozas, konyvtari tagsag

A konyvtarba beiratkozhat minden jogilag cselekvGképes nagykort magyar allampolgar a 18 év alatti és
mas jogilag nem cselekvéképes személy egy jogilag cselekviképes nagykor(i magyar allampolgar
kezessége mellett.

Az EU tagallamok polgarai személyazonossagukat a honossaguk szerinti allamban érvényes személyi
azonositd okmannyal igazoljak. Hasznélati jogaik a magyar allampolgarokéval megegyeznek.

Nem EU tagéllamok polgérai a személyazonosséagukat utleveliikkel igazoljak. Hasznalati jogaik a
magyar allampolgérokéval megegyeznek.
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Az emlitett jogalanyok tekintetében, a felhasznalé az adatkezelés-hozzajarulasi nyilatkozataval
feltetientil hozzajarul ahhoz, hogy az adatkezelésbdl eredd jogvitak rendezésére az Eurdpai Partament
és a Tanacs 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérd| és az ilyen adatok szabad aramlasardl jogot kell alkalmazni. A
konyvtar é&ltal a hasznalokrol nyilvantartott adatok kizardlag konyvtéri statisztikak készitésére és
hasznélati szokasok elemzésére hasznalhatok fel. Harmadik fél részére at nem adhatok, nyilvanossagra
nem hozhatok, kivéve a tartozasok birosagi eljaras korében t6rtén6 behajtasat. A konyvtar a
nyilvantartasokat kételes gy tarolni, hogy ahhoz csak a konyvtar illetékes munkatarsai férhessenek
hozza. Bévebben lasd a 2. sz. mellékletben.

A konyvtari tagsag feltételei

A beiratkozott olvas6d nyilatkozat alairaséval a hasznélati szabalyokat magara nézve kotelezéen
elfogadja, adatainak kezelésére a hozzjérulési nyilatkozaténak megfeleld modon a kényvtarat
felhatalmazza.

A kezesnek a tagsag létesitésekor egyszeri kezességi nyilatkozatot kell tennie.

A beiratkozasért a kényvtar éves dijat szed. A dijfizetés rendjét az 1. sz. melléklet tartalmazza. Az
olvasojegy a kidllitas napjatdl szamitott 12 hénapra érvényes. A kezessel valtott olvasojegy
érvényessége megsz(inik a kezesség visszavonasanak napjan.

Az olvasojegy elvesztését be kell jelenteni. A beiratkozashoz kotott szolgaltatasokat sajat jogon lehet
hasznalni, az olvasbjegy nem atruhdzhats. A kényvtar visszaélés esetén a kdvetkezményekért
felelsséget nem vallal. Az érvényességi idon beliil elveszett klcsonzsi és regisztracios olvasdjegyet a
konyvtar dij fizetése ellenében poétolja.

A beiratkozaskor, a kezesség véllalésakor a személyi adatokat hitelt érdemiGen igazolni kell, és
orommel vesszilk, ha a személyi adatok megvaltozasat bejelenti.

A beiratkozashoz, a regisztrélashoz és a kezesség vallalasahoz szikséges személyi adatok:

e  név, leanykori néyv;

e anyjaneve;

e szliletési hely és id6;

e allandd lakcim, ill. tartdzkodasi vagy levelezési cim, ha azok az &llandé lakcimtdl eltérdek.

Beiratkozaskor az olvaso egydttal belépési nyilatkozatot ir ala, amelyben kételezettséget vallal a
konyvtarhasznalat és internethasznalat szabalyainak betartasara. Bévebben lasd a 3. sz. mellékletben.
Beiratkozaskor a knyvtar kbteles az adatkezelési politikéjat az olvaséval megismertetni, beiratkozaskor
az olvaso nyilatkozatot ir ala, hogy a kdnyvtér adatkezelési rendjét megismerte.

A konyvtar a hasznalok adatait a torvényi eldirasoknak és adatkezelési szabélyzatanak megfelelden
kezel.

50%-os kedvezményben részesiilnek: az érvényes diakigazolvannyal rendelkezd 16 éven feliili diakok,
a 65 év alatti nyugdijasok, a regisztralt munkanélkiiliek, gyeden, gyesen Iévék, f6allast anyak (GYET)
és akik jovedelempdtlé thmogatést kapnak, ha jogosultsagukat hitelt érdemiSen igazoljak.

50%-os csaladi kedvezmény jar legalabb 1 csaladtag beiratkozasa esetén a tovabbi csaladtagoknak.

A beiratkozasi dij fizetése alol mentesiiinek: a 16 éven aluliak; a 65 éven feliiliek: a kdzgy(jtemények
dolgozéi (lasd: 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznalékat megillets egyes
kedvezményekrél); a fogyatékkal él6k, rokkantnyugdijasok, mozgaskorlatozottak, latas- és
hallasserilltek, ha jogosultsagukat hitelt érdemiden igazoljak; Obuda-Békasmegyer Onkormanyzatanak
fenntartasdban  m(kéd6 intézmények kozalkalmazottai; Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak koztisztviseloi; a Ill. keriiletben allami vagy énkormanyzati fenntartast
kozoktatasi intézmények pedagdgusai.
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A kedvezmenyek csak a megfeleld igazolvannyal vehetk igénybe.

Azon olvasokat, akik egyarant beiratkoznak az Obudai Platan Kdnyvtarba és fiokkonyvtaraba is, a
masodik helyen valtott tagdij 6sszegébdl 50% kedvezmény illeti meg. /1. sz. melléklet/

A dokumentumok kélcsénzésének szabalyai

Kolcsondzni a beiratkozaskor valtott olvasdjeggyel lehet.

A konyvtarbdl kéleséndzhetdek mindazok a dokumentumok, melyek nincsenek helyben hasznalathoz
kétve.

A beiratkozott hasznal6 a kdlcsénbzhetd dokumentumokhoz téritésmentesen jut hozza.

14 éven aluli olvaséink csak a gyerekkdnyvtar dokumentumait kélcséndzhetik, DVD filmet csak az erre
vonatkozé aldirt sziilsi beleegyezd nyilatkozattal a korosztalyuk szAdméra vélogatott allomanybdl
kélcsdndzhetnek.

A konyvek kolcsonzése

Egy olvasdjegyre 10 db kdnyv kélcsondzhets. A kdnyvek kdlcsonzési ideje 4 hét.

A napilapok, hetilapok, folyoiratok kdlcsonzése

A folydiratok, napilapok legfrissebb szama nem kélcsondzhetd.

Egy olvaséjegyre 6 db folydirat, kélcséndzhetd. Kolcsonzési idd 1 hét.

Nem hagyomanyos dokumentumok kélcsonzése

Hangoskényv, zenei CD

Egy olvasdjegyre 6 cim kélcséndzhets. Kdlcsdnzési idé 2 hét. Latassérliltek szamaéra a kdlcsonzési idé
4 hét.

DVD-film

Egy olvasojegyre 3 cim kdlcsondzhetd. Koicsonzési id6 2 nap.

A kolcsonzott dokumentumok lejérati hatéridejének hosszabbitasara lehetGség van személyesen vagy
telefonon (439-0936) a kényvtér nyitvatartasi idejében, ill. a nap 24 6rajaban e-mail-ben a név és az
olvas6i vonalkodszdm megadasaval. A kélcsonzott dokumentumok lejarati  hataridejének
hosszabbitésara lehetéség van online a kényvtar honlapjan a hosszabbitasi meniipont hasznalataval
abban az esetben, ha a kblcsonz6tt dokumentumok hatarideje még nem jart le.

Hosszabbitas kérhetd, ha a kélcsonzétt dokumentumra nincs el6jegyzés. A kdlcsonzési hataridé
hosszabbitasat két alkalommal lehet kémni.

A kbnyvtar csak kdlcsonzésre alkalmas dokumentumot adhat az olvasé kezébe.

Ha a kdlcsénz a dokumentumot elvesztette vagy megrongélta, és nem pétolta a dokumentum azonos
gydjteményi értéki példanyaval, akkor kartéritést kell fizetnie.

Ervényes tagsaggal rendelkez0k szamara a kolcsénzésben 16v6 kényvtari dokumentumok dijtalanul
elojegyezhetdk, személyesen, telefonon, online és e-mailben. Az eljegyzett dokumentum
beérkezésérdl, a konyvtar értesiti az olvasét. Az értesitést kéveten a konyviar a dokumentumot
szaméara 8, a DVD filmeket 3 napig 6rzi. A kdnyvtar az eljegyzéseket az igénylések sorrendjében
teljesiti:

Ervényes beiratkozassal rendelkezok szamara a kdlcsdnzésben nem 1évé konyvtéri dokumentumok
dijtalanul foglalhatok személyesen, telefonon, online és e-mailben. A foglalasrol a kényvtar értesiti az
olvasot. Azt kbvetéen a kdnyvtar a dokumentumot a hasznalé szamara 8 napig 6rzi.

Ket telephelyiink kozotti atkérés dijkoteles (lasd 1. mellékletben). Ha a kényvtar allomanyaban a

keresett dokumentum nincs meg, annak lelShelyérdl - lehetéségeihez képest - tajékoztatast ad. A
konyvtar - az olvaso tajékoztatasa mellett és kérésére - a leldhely ismeretében kezdeményezheti a

24



dokumentum kényvtarkdzi kdlcsonzését. A szolgaltatas beiratkozashoz kotott. A kérés teljesiilhet a
dokumentum eredeti forméjaban, fénymasolatban vagy elektronikus véltozatban. A megérkezett
dokumentumokrél a kényvtar értesitést kiild. Az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer (ODR)
szolgaltaté intézményeibdl érkez eredeti mii kélcsonzése téritésmentes, azonban az eredeti
dokumentum postai Uton t6rténé visszakiildése kényvtarunkban téritéshez kotott (lasd 1. mellékletben).
A postakoltség a szolgaltatast igénybevevét terheli. A kényvtarkozi kdlcsdnzéssel érkezd dokumentum
kblcsonzési idejét és modjat a kdlcsonado kdnyvtar szabja meg.

A kolcsOnzési hatéridd lejarta el6tt 3 nappal a kdnyvtar tajékoztatas jelleggel, elézetesen értesiti azon
olvasokat, akik e-mail cimes elérhetGséget és az értesités kiildését érintéen hozzajarulasi nyilatkozatot
tettek, hogy a kolcsénzési id6 hamarosan lejar és a dokumentumok visszaszolgaltatasa, ill.
hosszabbitasa esedékes.

A kolcsbnzési hataridd lejarta utan visszahozott dokumentumok utén - tekintet nélkiil az olvasoknak jaro
diffizetési kedvezményekre - minden kélcsdnzének késedelmi dijat kell fizetni. A dij mértékét az 1. sz.
melléklet tartalmazza. Méltanyosséag kérhet a dij elengedésére vagy mérséklésére megfeleld, igazolt
indoklassal, amelyet a kdnyvtarigazgaté biral el.

A felhasznald a késedelembSl eredd kotelezettségei maradéktalan teljesitéséig a konyvtar
szolgaltatasait nem veheti igénybe.

Nem kolcsOnozhet, akinél nincs érvényes olvasojegy, illetve aki a konyvtamak lejart hataridejii
dokumentummal vagy barmilyen cimen pénzzel tartozik.

Ha a kolcsonz6 a dokumentumokat a lejarat idejére nem hozza vissza, akkor a kényvtar az olvasd
hozzajarulasi nyilatkozatdnak megfelelé madon felszélitja tartozasanak rendezésére (a kezessel
kdlcsénzd esetében ezt a kezes is kapja).

Ha a felszOlitas ellenére sem rendezi a kolcs6nzé a tartozasét, akkor a konyvtar a birdsagi
végrehajtasrol sz0l6 jogszabalyok szerint jarhat el.

A kényvtar hasznélati szabalyzatat a kényvtar mind a kélcsonz6 térben, mind internetes honlapjan
(http://www.platankonyvtar.hu) kdzzéteszi. A beiratkozas/regisztracio soran a felhasznalé nyilatkozik
arrol, hogy a hasznélati szabélyzat rendelkezéseit elfogadja, ezaltal a felek kozétt szerzédéses
kapcsolat jon létre.

Az olvasd a kifogésait, észrevételeit a panaszkényvbe bejegyezheti. A bejegyzés alapjan tett
intézkedésekrdl az intézmény igazgatéja a panaszost tiz munkanapon belil értesiti.

Budapest, 2021. oktober .
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1. MELLEKLET (Hasznalati szabalyzat)
Konyvtari téritési dijak

beiratkozasi dij

teljes ar: 2400,- Ft/ év

50%-0s kedvezményes ar: 1200,- Ft/ év

16 éven felili tanuldknak, hallgatoknak (érvényes didkigazolvannyal rendelkezé) (6/2001. (01.17.)
sz. Korm. rendelet),

a nyugdijasoknak (65 év alatt),

regisztralt munkanélkiiliek

jovedelempotlo tAmogatast kapok,

GYED-en, GYES-en lévék, féallast anyak (GYET)

Csaladi kedvezmény: Legalabb 1 6 beiratkozott csaladtag esetén a tovabbi csaladtagok félaron
valthatnak tagsagot.

50%-0s kedvezmény teljes beiratkozasi dijbol: 1200,- Ft/év

50%-os kedvezménye félarl beiratkozasi dijbol: 600,- Ft/ év

A beiratkozési dij fizetése alél mentesiilnek:

e 2a 16 éven aluliak;

e a 65 éven feliliek;

e a kozgy(jtemények dolgozéi (lasd: 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillets
egyes kedvezményekrél);

o a fogyatékkal éI6k, rokkantnyugdijasok, mozgaskorlatozottak, latas- és hallassériltek, ha
jogosultsagukat hitelt érdemlen igazoljak;

o Obuda-Békasmegyer Onkormanyzatanak fenntartasaban mikéds intézmények kbzalkalmazottai;

o Obuda- Békasmegyer Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak kztisztviselGi:

e alll. keriletben &llami, vagy 6nkormanyzati fenntartasti nevelési-oktatasi intézmények alkalmazottai;
A kedvezmények csak a megfelel§ igazolvannyal vehetSk igénybe.

Azon olvasok, akik egyarant beiratkoznak az Obudai Platdn Knyvtarba és fiokkonyvtaraba is
kedvezményes kozos tagsagi dijat fizetnek.

telies ar: 3600,- Ft/év

50%-0s kedvezményes ar 1800,- Ft/ év
Késedelmi dij

kényvek: 1 hét utan, naponta, kétetenként 10,- Ft
hangoskényvek: 1 hét utan, naponta cimenként 100,- Ft
DVD-filmek: 1 nap utén, naponta, cimenként 300,- Ft

Az elvesztett vagy megrongélt kényvekért a mindenkori kereskedelmi &r, a megrongalt filmekért a
mindenkori kereskedelmi &r + a kdlcsdnzési jogdij 6sszege a téritési dij.
Ritkasagok esetében az eszmei érték iranyado.

Eqyéb téritési dij

Fénymésolas A/4-es oldalanként 20,- Ft
Fénymésolas A/3-as oldalanként 40,- Ft
Nyomtatas fekete-fehér / szoveg A/4 40,- Ft
Szkennelés oldalanként 100,- Ft
Olvastjegy potlasa (elveszett, rongalt) 500,- Ft
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DVD-tok (t8rétt) potiasa 200, Ft

Vonalkéd (sériilt) pétlasa 500,- Ft
Internethasznalat (1 6ra) regisztralt olvaséjeggyel 200,- Ft
A két kdnyvtarunk kézétti dokumentumok atkérés (1 - 4 kétet) 200,- Ft
Koényvtarkdzi kélcsonzés 500,- Ft

Terembérlet A bérlés feltételei mindenkor az igazgatoval torténd egyeztetés utan keriiinek
megallapitasra. A bérlés alapfeltétele a konyvtar szolgaltatasaihoz igazodo tevékenység végzése.
A fenti téritési dijak 2021. oktober 1-t6l érvényesek.



2. MELLEKLET (Hasznélati szabalyzat)
Adatkezelési tajékoztato

Az Obudai Platan Kdnyvtar kiemelt jelentGséget tulajdonit a kényvtarhasznaloktol szarmazo személyes
adatok védelmének és minden kdriilmények kozott biztositani kivanja a kdnyvtarhasznalok informacios
dnrendelkezési jogét.

Az intézmény a konyvtarhasznélok személyes adatait a 2016/679/EU rendelet a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasarol (a tovébbiakban Rendelet), valamint a 2011. évi CXIl. torvény az informaciés
onrendelkezesi jogrél és az informacidszabadsagrél (a tovabbiakban Infotv.) sz6l6 jogszabalyok
el6irasainak megfeleld modon kezeli.

A Rendelet értelmében az a természetes személy, aki személyes adatait a kdnyvtamak megadja, az
adatkezelés érintettjévé valik (a tovabbiakban Erintett),az Obudai Platan Kényvtér pedig adatkezeldnek
mindsUl(a tovabbiakban Adatkezeld).

Az Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmasan, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen kezeli,
gondoskodik azok integritdsarél és biztonsagardl, megteszi a szikséges technikai és szervezési
intézkedéseket, valamint kialakitja a célok eléréséhez szlikséges eljarasi szabalyokat.

Felhiviuk a Tisztelt Kényvtarhasznalok figyelmét, hogy a személyes adatok kezelésére vonatkozd
részletes szabalyokat az Adatkezelési tajékoztaté tartalmazza. Kérjiik, olvassak el figyelmesen az
abban foglaltakat. Az Adatkezelési tajékoztatd kinyomtatva az Olvasdszolgalatnal, online az intézmény
honlapjan: platankonyvtar.hu tekintheté meg.

Tajekoztatiuk a Tisztelt Kényviarhasznélokat, hogy személyes adataik kezelésével kapcsolatos
kérdéseikkel, esetleges panaszaikkal az Adatkezel6 adatvédelmi feleléséhez fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:

RF Production Hungary Kft.

Cégjegyzékszam: 01-09-349701

Adbszam: 27105892-2-42

Székhely: 1174, Budapest Horvath Emd utca 41. fsz. 2.

Az adatkezelés jogalapjarol, modjarol
A nyilvénos kényvtari szolgaltatasok igénybe vétele az Erintett hozzajarulasa alapjan torténik. A
vonatkozé jogszabaly, az 1997. évi CXL. tv. ("Kulturdlis tv.") 57. § (1) elSifa, hogy "A
konyvtarhasznélonak a beiratkozaskor a kovetkez6 személyes adatait kell kézélnie és igazolnia:
természetes személyazonositd adatok és lakcime." Ugyanezen jogszabaly 56. § (3) bekezdése igy
sz0l: A konyvtar az ingyenes szolgéltatasokat igénybe vevS kényvtarhasznalonak az 57. § (1)
bekezdésében meghatarozott adatait beiratkozasi dij nélkiil regisztralhatja.
A jogszabély alapjan a beiratkozaskor az Adatkezeld jogszertien kezeli az Erintett természetes
személyazonositd adatait és lakcimét. Az adatkezelés jogalapja: jogi kbtelezettség teljesitése.
Az Adatkezel6 dOntése értelmében a regisztralt konyvtarhasznalok adatait regisztralia. Az Adatkezels
azonos modon kezeli a regiszirélt és a beiratkozott kdnyvtarhasznalok személyes adatait.
A beiratkozas / regisztracio soran az Erintett tovabbi személyes adatokat is megadhat. Az alabbiakban
felsorolt adatok kezelésének jogalapja az Erintett hozzajarulasa, illetve a jogi kotelezettség teljesitése.
Az 1997. évi CXL. tv. ("Kulturdlis tv.") 58. § (3) bekezdése szerint "A fenntarté tovabbi
konyvtarhasznalati feltételeket és kedvezményeket is meghatérozhat." A Kényvtarhasznalati Szabalyzat
alapjan az Adatkezeld a kdvetkez6 adatokat is kezeli:

e kedvezményre jogositd személyes adat (a jogosultsagot igazolni kell);

e e-mail cim;

e telefonszam,;
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A beiratkozaskor a konyvtarhasznalé alairasaval igazolja, hogy a Konyvtarhasznélati Szabalyzatban
foglaltakat megismerte, az abban foglalt kételezettségeknek eleget tesz. A Koényvtarhasznalati
Szabélyzat elfogadasaval egyidejileg nyilatkozik arrél, mely adatai kezeléséhez jarul hozza.
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3. MELLEKLET (Hasznalati szabalyzat)

Wifi-, internet- és szamitogép-hasznalat

Latogatoink sajat eszkdzzel ingyenesen hasznalhatjak WiFi szolgattatasunkat. A belépéshez szilkséges
adatok elérhetk az olvaséi terekben.

A szamitogépeket és az internetet kényvtarunk olvasoi érvényes tagsaggal ingyen, regisztralt olvasoink
téritesi dij ellenében (l&sd 1. sz. melléklet) hasznalhatjak, a szolgaltatas 1 oras id6tartamban vehets
igénybe, ami a kihasznéltsag fliggvényében meghosszabbithatd. A gyerekkényvtarban a
szamitogépeket és az internetet konyvtarunk 16 év alatti olvaséi csak érvényes tagsaggal és érvényes
sz(l6i engedéllyel hasznalhatjak. A szolgaltatas ingyenes és 1/2 6ras idGtartamban vehet igénybe, ami
a kihasznaltsdg fiiggvényében meghosszabbithatd. Elézetes bejelentkezésre lehetéség van
szemelyesen vagy telefonon a kdnyvtar nyitvatartasi idejében. Az olvasok a bejelentkezés sorrendjében
vehetik hasznalatba a gépeket.

A szamitogep-hasznalat kdnyvtari kdrmyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kdmyezethez illé,
halk és kulturalt viselkedésre, az emberi egyiittélés nomainak betartaséara.

A gépek és berendezési targyak miiszaki &llapotara a lehet6 legnagyobb koriiltekintéssel kell vigyazni,
tilos. A szamitogép- illetve elekiromos kéabelezésen barmit, akar csak idélegesen is véltoztatni tilos. A
gép és a monitor mliszaki beéllitasain valtoztatni tilos!

Az adatok letbltésére kiilsé adathordozd (hasznalé tulajdona) hasznalhatd. A dokumentumok
nyomtatasa térités ellenében lehetséges, felhasznalok kotelesek a sajat hibajukbél torténd hibas
nyomtatas koltségeit is viselni.

Az olvasé a szolgéltatast nem hasznalhatja térvénybe (itk6z6 cselekményre (a halozaton elérhetd
adatok illetéktelen hasznélatéra, modositaséara, megrongélasara, a halozat biztonsagat veszélyeztetd
informaciok, programok terjesztésére, sth.). Az er6szakos, koziziést és kézszemérmet sértd weblapok
latogatasa nem megengedett. Az ezekrdl valé nyomtatast a kényvtar megtagadja.
Kiskor(iak szdméra az internet hasznalata a torvény aital elgirt modon korlatozott.

Tilos a szamitdgépeknél ételt, italt fogyasztani.
A szamitdgépek és berendezési targyak nem rendeltetésszerii hasznalata, a rendzavaras, a hasznalati

szabalyok be nem tartasa a szolgaltatasbol valé kitiltast vonhat maga utan. A kitiltd rendelkezést az
olvasgszolgalatot teljesitd kolléga jogosult meghozni.
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4. MELLEKLET (Hasznalati szabélyzat)
Nyitvatartas rendje
Obudai Platan K&nyvtar 1031, Budapest Araté Emil tér 1.

hétfd zarva

kedd 12-19

szerda 9-15

cstitorték 9-15

péntek 12-19

kéthetente szombatonként 9-13

Obudai Platan Konyvtar Eziisthegyi Konyvtara 1038, Budapest Eziisthegy utca 16.

hétf6 zarva

kedd 9-14

szerda 11-19

csiitértok 9-14

péntek 11-19

kéthetente szombatonként 9-13
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3. SzMSz melléklet
Szervezeti abra

igazgato (116)

igazgatéhelyettes (1 f6)

Eziisthegyi Konyvtar
vezetGje *

Aratdé Emil téri kézmiivelGdésiés
kdnyvtari csoport (7 kézdnségkapcsolati
f6) csoport (2 f6)

technikai és

adminisztricios
csoport (3 f6)

Eziisthegyi konyviari
csoport (3 f6)

Megnevezés Fo' A statusz betéltéséhez sziikséges végzettség.
vezetd 2 fels6foka *1
(az Obudai Platan Kényvtar igazgatohelyettese az
Ezlsthegyi Kényvtar vezetSje 1 személy)
szakalkalmazott/konyvtar, 12 fels6foku
kozmlivel6dés,
kézénségkapcsolat/
technikai és adminisztracios 3 alapfoku/kdzépfoku
statuszok

! Betoltetlen allashelyek: 3 £6, Araté Emil téri konyvtéri csoport (3 £6 konyvtar szakalkalmazott), 1 £6
Eziisthegyi Konyvtari csoport (1 f6 konyvtar szakalkalmazott), 0,5 f6 technikai adminisztraciés csoport (0,5 £6
adminisztraciés)
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4, SzMSz melléklet
Intézményi munkakérok feladat szerinti csoportositasban

Az Obudai Platan Kényvtar beosztott munkatarsainak feladatai

Az Obudai Platan Kényvtar munkatérsainak feladatait és feleldsségi jogkreit a munkakéri leirasok
szabalyozzak részletesen.

A feladatok és felel6sségek munkakoronként:

Olvasdszolgalati kényvtaros
Feladatai:
e Az olvasoszolgélati feladatok ellatasa, tajékoztatas.
Pénzkezelés.
A raktari rend fenntartasa.
A kényvtér llomanyanak analitikus feltarasa.
Az olvasobszolgélati adminisziraciés feladatok ellatasa.
Az olvasdszolgélat vonatkozéséban javaslatok, beszamoldk, munkatervek, statisztikak
elkészitése.
e Javaslattétel allomanybeszerzésre.
o Allomanyellendrzési, leltarozasi feladatok elvégzése.
e Képzések (pl. kényvtarhaszndlati, internethaszndlat, adatbazishasznalat) szervezése,
lebonyolitasa felnbtteknek.
Felel6ssége:
A munkakori leirasban meghatérozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Feldolgozb, szerzeményezb kényvtaros
Feladatai:
e Allomanygyarapitasi feladatok.
o Allomanybavétel és a leltarkdnyvek vezetése.
e Az dllomanygyarapitds, -kezelés vonatkozasaban beszamolok, munkatervek, statisztikak
elkészitése.
e Tartalmi és formai feltaras a kijeldlt dokumentumegységek szerint, elsésorban filmek, és
szépirodalom.
o Selejtezés, torlés, jegyzékek készitése, kapcsolddd adminisztracié elvégzése.
e Allomanyellendrzési, leltarozasi feladatok elvégzése.
Feleléssége:
A munkakri leirasban meghatarozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Gyerekkényvtaros
Feladatai:
o Gyerekkdnyvtéri olvasészolgalat ellatasa, tajékoztatas.
o Részvétel a gyerekkdnyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
o Konyvtarhasznalati foglalkozasok, valamint kényvtari bemutaté orak, jatékos foglalkozasok
tematikéjanak kidolgozasa, foglalkozasok tartasa.
e A raktéri rend fenntartasa.
A konyvtér allomanyanak analitikus feltarasa.
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Részvétel a gyerekkdnyvtari PR és modszertani kiadvanyok tartalmanak kidolgozasaban.
Kapcsolattartas a vonzaskdrzet oktatasi és nevelési intézményeivel

Gyerekkdnyvtar vonatkozasaban beszamolok, munkatervek, statisztikak elkészitése.
Allomanyellendrzési, leltarozasi feladatok elvégzése.

Javaslattétel allomanybeszerzésre.

Felel6ssége:
A munkakori leirasban meghatérozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Kbézmiivelddési feladatkérok
e Akonyvtar kulturalis programjainak teljes korii szervezése és lebonyolitasa.
A konyvtar PR és marketing feladatainak ellatasa.
Sajtéhirek fogalmazasa, sajtdkapcsolatok szervezése.
A kényvtar kozmiivel6dési koncepcio kialakitasa.
Az intézmény kommuniké&ci6janak biztositasa, kommunikéacios terv készitése.
Kapcsolattartas a tarsintézményekkel, az oktatasi intézményekkel
A konyvtéari és a Kényvmegalldk facebook oldalak miikédtetése.
Az Obudai Platan Kényvtar instagram oldalainak folyamatos frissitése, kezelése, tartaimak
feltoltése.

e A helyi és orszagos sajto irott, &s netes programajanlié fellileteire a programajaniok készitése
és elkildese.

o Konyvtari kiadvanyok (PR, meghivok plakatok, modszertani kiadvanyok, gyerekkonyvtari
foglalkozas szemléltetd kiadvanyai, jatékos foglalkozasok eszkdzei, tajékoztatd tablak, stb.)
tervezése, szerkesztése, elkészitése.

e Az Obudai Platan Kényvtar hirlevelének szerkesztése, kiildése.

e Online- és papiralapl kérd6ivek szerkesztése.

o Akonyvtar honlapjanak tervezése, szerkesztése, a design tervezése készitése, a tartalom
folyamatos frissitése.

Felel6sség:

A munkakdri leirasban meghatérozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi

fegyelem betartasaért.

@ ® ® © © o @

Egyeéb feladatok (egyedi munkakori leirasok alapjan.)
e A Koényvmegallo projekt folyamatos miikddtetése.
A Konyvet Hazhoz" szolgélat biztositasa, a kapcsolddd adminisztrativ feladatok elvégzése.
A koz6sségi szolgalatot végzk munkajanak koordinalasa.
Az 6nkéntesek munkajanak koordinalasa.
A konyvtari gyakornokok munkajanak koordinélasa
kényvvasarok elékészitése.

Adminisztrator, asszisztens
Feladatai:

o Titkarségi, asszisztensi feladatok ellatasa.

e Targyi eszkéz leltar vezetése, gondozasa.

e Pénzkezelés.

o Gazdasagi, munkaligyi tigyintézés a KSZKl-val egylittm(ikidve.
Felel6ssége:
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A munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Technikai munkak6rok
Feladatai:
e A konyvtér tisztasigénak, izemszeri mlikodésének biztositasa
e Arendezvények technikai, berendezési feladatainak ellatasa
o A miikddéshez sziikséges beszerzések, szallitasok biztositasa
e Kisebb karbantartasok elvégzése, a nagyobb miszaki fellijitasok, atalakitasok felligyelete
Felel6ssége:
A munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.
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