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EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT MODOSITOTT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntarto 6nkormanyzat Képviseld-testiiletének
123/2022. (IV. 14.) hatarozata alapjan Iép hatalyba és hatarozatlan idére szél.
Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2021. oktober 8-an kelt szabalyozas.

Az SZMSZ rendelkezéseit hatalyba lépésének napjatol alkalmazni kell.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat Budapest Févaros Ill. Keriilet, Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 668/2020 (X.29.) szami hatarozataval elfogadott 2020.
november 4-én kelt intézményi Alapitd Okirattal 6sszhangban, a kdzmiivelédési intézményeket
érintd hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével keriilt osszeallitasra.

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelbdésrél szold 1997. évi CXL.
torvény, a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl,
valamint egyes kulturélis targya torvények moédositasarol szold 2020. évi XXXI. tdrvény, az
allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. trvény, valamint a szabalyozasi teriilet rendezésére kiadott,
és egyéb jogszabalyok alapjan az Obudai Platan Konyvtar szervezetének felepitését, valamint
mikodésének szabélyait az alabbiak szerint allapitom meg:

11. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja

Meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé
kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény alapitd okirataban rogzitett
cél- es feladatrendszer megvalésithato legyen.

Az intézmény alapito okiratanak kelte, szama: 2020. november 4., 1-E/2020-796204. Alapitas
datuma: 2012. januar 1., Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2012, februar 13.

1.2.Az SzMSz jovahagyasa, megtekintése
Az Obuda| Platan Kényvtéar szervezeti és mikodési szabalyzatéat a fenntartd, Budapest Févaros III.
Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselé-testillete hagyja jova.
Az Obudai Platan Konyvtar SzMSz-ét honlapjan (platankonyvtar.hu) kbzzéteszi.

1.3.Az SzMSz alapjaul szolgalo 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 szabalyzatai, és az intézményvezet6i utasitasok betartasa az
intézmény valamennyi munkavallaléjara kotelezé érvényl. Az SzMSz a fenntartd jovahagyasanak
idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szél. Modositasara jogszabalyi elgiras, fenntartoi
rendelkezés esetén kerlilhet sor.
Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 elfogadott szervezeti és miikdési szabalyzata.

2. AZ OBUDAI PLATAN KONYVTAR JELLEMZO ADATAI, JOGALLASA, TEVEKENYSEGE,
FELUGYELETI RENDJE GAZDALKODASA

21 Akoltségvetési szerv alapadatai
A koltségvetési szerv megnevezése: Obudai Platan Kényvtar
Székhelye: 1031 Budapest, Aratd Emil tér 1.
Telephelye neve, cime:
o Obudai Platan Kényvtar Eziisthegyi Konyvtara
1038 Budapest, Ezlisthegy utca 16.

Alapitas modja: jogutddos alakulas (kivalas koltségvetési szervbdl)
Alapitas datuma: 2012.01.01

Jogeldd megnevezése:



Obudai Mazeum és Kdnyvtar
1033 Budapest, F6 tér 1.

Az intézmény fenntartdja, székhelye: )
Budapest Fovéros lIl. Kertilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
1033 Budapest, F6 tér 3.

Iranyito szervenek neve, székhelye: )
Budapest Févéros IIl. Kerlilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat KépviselS-testiilete
1033 Budapest, F6 tér 3.

Feligyeleti szerve, székhelye: )
Budapest Févaros IIl. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
1033 Budapest, Fé tér 3.

Szakmai felligyeleti szerve:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Konyvtari és Levéltari Féosztaly

A koltsegvetési szerv illetekessége, miikodési teriilete:
Budapest Févaros Ill. Keriilet Obuda-Békasmegyer

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

2.1.2. Bélyegzdje:

Korbélyegz6, kozépen a magyar cimer, peremén ,Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Obudai Platan
Konyvtar, szoveggel.

2.1.3. Torzskonyvi adatok:

A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag altal kiadott 01-TNY-1061-2/2020-
796204. szamu t6rzskonyvi kivonatot tartalmazza.

Torzskonyvi azonositd szam: 796204

2.2 Az Obudai Platan Konyvtar fontosabb adatai:

Adoszam: 15796208-1-41
Torzskonyvi azonosito szam: 796204
KSH statisztikai szamiel: 15796208-9101-322-01

2.21. A szamlavezet6 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 Kéltségvetési Szerveket Kiszolgald Intézmény (KSZKI) az
Onkormanyzat iranyitoi jogkdrébe tartozé koltségvetési szerv latja el killon megallapodasban foglalt
feltételek szerint.

A koltségvetesi szerv szakmai besorolasa: nyilvanos kényvtar.

A konyvtar honlapja: platankonyvtar.hu

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

A konyvtar kildetésnyilatkozatat a honlapjan teszi kozzé.

2.3.1. Az Obudai Platan Konyvtar kiildetése
Konyvtarunk a 21. szazad technikai adottsigainak megfeleléen, jellemzéen a kerillet és
vonzaskorzeteben élék véltozd informéacios igényei szerint gyijti, rendszerezi, szolgaltatja
dokumentumait. Gazdag eszkdzrendszerlink biztositja a szabad hozzaférést a dokumentumokhoz és az
informéaciohoz a fizikai és virtuélis térben egyarant. Szakavatott munkatarsaink hasznalink felé
elfogadok, segitdk. Minéségi, kiilonbézd felhasznaloi igénykehez igazodo, korszerii szolgéltatasainkkal
a kozosség céljait tamogatjuk. A kényvtarhasznaloknal szélesebb tarsadalmi kor szamara is kulturalis
kozosségi teret biztositunk. Egyik f6 kiildetésiink - a kulturalis alapellatas biztositasa - érdekében (ij
kapcsolatokat épitlink. A tarsadalmi igényekre reflektalva részt vallalunk:
o Obuda-Békasmegyer és komyéke kulturalis, helytorteneti, helyismereti, kornyezeti értekeinek
bemutatasaban; a helyi identitas, lokalpatriotizmus erésitésében;
e a gyerekek es tinédzserek olvasaskultirajanak fejlesztésében, valamint segitjik 6ket 6nallo
ismeretszerzésik modjainak elsajatitasaban;
e ahétrényos helyzetliek specialis igényeihez igazodé szolgaltatasok biztositasaban;
e az aktiv koriak a kozéletbe, kozosségi életbe vald bekapcsolodasaban, a csaladi kdzosségek
erdsitésében;
e azon kompetenciék elsajatitasaban, amelyek lehetévé teszik a digitalis irastudas megszerzését
és a hordozo eszkozok aktiv hasznalatat,
e akormyezettudatossag elvének és a z6ld kényvtari szemléletnek az érvényesitésében.

24  Jogel6dok megnevezése, székhelye:

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

o Pedagogiai Szolgaltatd Intézet Bazis Tankonyvtara (541/0K/1997. (IX.18.) hatarozat), 1031
Budapest, Kalaszi u. 5-7.

o Obuda-Békasmegyer Platan Kézmivelddési Konyvtar (769/0K/1999. (1X.29.) hatarozat), 1031
Budapest, Araté Emil tér 1.

e Obudai Muzeum és Konyvtar (166/0K/2008/(111.27.) hatarozat) konyvtari szakfeladat
tekinteteben, 1033 Budapest F6 tér 1.

24.1. Torténete:

o Az Obudai Platan Kényvtar az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII. torvény 89. §. szerinti
kivalas atjan jott létre.

e Budapest Févaros Ill. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld testiilete a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdzmlivelédésrél szold 1997. évi
CXL. térvényben foglaltak figyelembevételével a 826/0K/2011. (XI1.15.) szam( hatarozatot
hozta.

e Az allamhaztartasrol szolo torvény vegrehajtasarol rendelkezd 368/2011 (XI1.31.) Korm.
rendelet valtozasainak atvezetése a 435/0K/2012. (V1.28.) sz. hatarozat alapjan.

e A szakfeladatrendrél és az allamhaztartasi szakéagazati rendrél szold 56/2011. (XI1.31.) NGM
rendelet rendelkezéseinek atvezetése a 436/0K/2012. (VI.28.) sz. hatarozat alapjan.



e A Magyar Koztarsasag miniszteriumainak felsorolasarol szolé 2010. évi XLII. térvény
modositasarol rendelkezd 2012. évi XLII. térvény rendelkezéseinek atvezetése a 441/0K/2012.
(VI.28.) sz. hatarozat alapjan.

e 97/2014. (I1.27.) hatarozat a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet értelmében a
koltségvetesi szervek alaptevekenységeinek besorolasara szakfeladat kodok helyett 2014.
januar 1-jét6l kormanyzati funkcio kodokat kell alkalmazni. A jogszabélyi el8irasoknak
megfelelden az okirat szerkezeti felépitése médosul, tovabba a fenntarté neve az okirat teljes
terjedelmében pontositasra kertl. Az okirat a 083020 Konyvkiadas kormanyzati funkcié koddal
kiegésziil.

e A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol,
valamint egyes kulturalis targya torvenyek modositasarol szolo 2020. évi XXXII. torvény alapjan
a jogszabalynak megfeleléen modosul az okirat, a jogéllas.

25  Akoltségvetési szerv kozfeladata:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL.
torvéeny (a tovabbiakban: Kultv.) varosi konyvtarak szamaéra el6irt feltételeknek és szakmai
kovetelményeknek megfeleld nyilvanos konyvtari ellatas és konyvtari kozszolgaltatasok biztositasa,
valamint e kozfeladatok teljesitéséhez kapcsoloddan kdzmiiveldési és kozgylijteményi tevékenység
(pl. ismeretterjesztés, kiadvanyok készitése stb.) végzése.

26  Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

1 1910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

2.7 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltsegvetesi szerv alaptevékenysége: alaptevékenységét a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény 55.§ hatarozza meg.

(1) A nyilvanos kényvtar alapfeladatai:

a) a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
f6 céljait kuldetésnyilatkozatban kdzzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltérja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

c) tajekoztat a knyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informéacios miiveltség elsajatitasaban, az egész
eleten &t tarto tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informéaciokéres lehetbségét,

i) kulturalis, kozosségi és egyéb kényvtari programokat szervez,

j) tudas-, informécio- és kultirakzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz, az
orszag versenykepességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(1a) A nyilvanos konyvtar az altala tzemeltetett, kiskor(iak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel
rendelkezé szamitégépek hasznalatat a kiskortak vedelmét lehet6vé tevs, konnyen telepithetd és
hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskorGak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekeben.

(2) A fenntart6 kiegészit6 feladatokat is meghatarozhat.

A Kultv. 65. § (1) A teleptilési konyvtar a kozseégi, varosi, févarosi konyvtar.




2) A teleplési konyvtar az Kultv. 55. § (1) bekezdésében foglaltakon til

a) gylijteményet es szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
b) kézhaszn( informacios szolgaltatast nydit,

¢) helyismereti informéciokat és dokumentumokat gy(ijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyit.

2.8 Akdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 1082042 Konyvtéri &llomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtéari allomany feltarasa, megérzése, védelme
3 | 082044 Kényvtari szolgaltatasok
4 1083020 Konyvkiadas
5 | 083030 Egyeb kiaddi tevékenység
6 | 013390 Egyéb kiegészité szolgaltatasok
7 | 082091 Kozmlivel8dés-kozossegi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
8 | 082092 Kozmiivelddes-hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozésa
9 | 082093 Kézmiivel6des-egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
10 | 082094 Kozmiivelddes-kulturalis alapl gazdasagfejlesztés
11 | 086090 Egyéb szabadidés szolgéaltatas
12 | 107080 Esélyegyenldseg eldsegitését célzo tevékenységek és programok
13 | 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

2.9  Akonyvtar gyiijtékore

A konyvtar altalanos gy(jtékord, nyilvanos kozkonyvtar. A konyvtar gydjtékorét a Kultv., az Alapitd
okiratban meghatérozott feladatok és az intézménynek az igazgato és a munkatarsak altal elfogadott
stratégiai céljai, és kiildetése hatarozza meg. A konyvtar gyijtékorére vonatkozo eldirasokat,
allomanyalakitas szempontjait, és kereteit, a gyjtés terjedelmét, dokumentumtipusok szerinti
tagolodésat a Gydijtékori Szabalyzat régziti.

210 A konyvtari dllomany nyilvantartasa

A Kultv. 60/A § (1) bekezdése szerint a konyvtar nyilvantartjia az éaltala beszerzett konyvtari
dokumentumokat, a kiadott rendeletben meghatarozott médon és tartalommal. A nyilvantartasba vett
konyvtari dokumentumok képezik a kényvtar allomanyat. A konyvtari dokumentumok adatait elsésorban
elektronikusan vezetett nyilvantartasban kell rogziteni a kdnyvtar altal hasznalt szamitogépes integralt
konyvtari rendszerben. A kényvtari dokumentumokrél egyedi és Gsszesitett nyilvantartas késziil.

211 Akonyvtar allomanyfeltaro eszkozei

A konyvtér teljes allomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja. A gyljteményt a konyvtari
integralt rendszerben dolgozza fel és elektronikus kataldgusban teszi elérhetévé. Katalogusa a konyvtar
honlapjan is elérhetd. A konyvtar a katalogusat folyamatosan karbantartja, az &lloménybél kivont
dokumentumok adatait a nyilvantartasbol torli.

212 Az allomany ellenérzése

A konyvtari allomany ellenérzésének szabalyait a 3/1975. (VII.17). KM-PM egyiittes rendelete
(allomanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az allomanyellenérzés soran az allomanyt
0ssze kell hasonlitani a szakszerlien vezetett nyilvantartasokkal. Ezt a munkéat a rendeletben elgirt
idészakban és modon kell elvégezni.




213 A szolgaltatasok igénybevétele, a konyvtar hasznalata

A konyvtar nyilvanos konyvtar, és szolgéltatasainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a
konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kotelezGen elismeri. Ez aldl kivételt képeznek a
rendezvenyek latogatoi és a szervezett formaban érkezé csoportok. A szolgaltatasok igénybevételének
részletes szabélyait, a fizetett szolgaltatasok feltételeit az Obudai Platan Konyvtar Hasznalati
Szabalyzata tartalmazza, amely az SzMSz 2. melleklete. A kdnyvtarhasznalat szabalyai nyilvanosak,
azok megismeréesét a konyvtarhasznélo részére biztositott. A kdnyvtar szolgaltatasait a Szolgaltatasi
paletta tartalmazza, mely a Minéségiranyitasi dokumentumok részét képezi.

214 A konyvtar nyitvatartasa
A konyvtér nyitvatartasat a Hasznalati Szabalyzat melléklete tartalmazza.

215 Afeladat ellatasat szolgalé vagyon

A székhelyként miikods, 1031 Budapest, Araté Emil tér 1. szam alatti Konyvtéar, amely Budapest
Févaros lIl. Kerilet, Obuda- Bekasmegyer Onkormanyzat tulajdona és a telephelyként mlikodé 1038
Budapest, Ezlsthegy utca 16. szdm alatt Fiokkonyvtar szamara hasznélatba adott tulajdonrész
Budapest Févaros Onkormanyzatanak tulajdona. Az intézmény vezetdje a rendelkezésre allo vagyont
nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhasznalni.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos onkormanyzat vagyonarél és a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlaséarol szold Vagyonrendelet hatarozza meg. Az
intézmény rendelkezésére &linak a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok, melyeket a gazdalkodasi
feladat ellatasahoz szabadon hasznalhat. A vagyon feletti jogot Budapest Févaros 1. Keriilet, Obuda-
Bekasmegyer Onkormanyzat Képvisel6-testiilete gyakorolja.

Az Obudai Platan Konyvtar nem jogosult normativ tamogatas igénybevételére, a miikédéshez
szlikseges penzeszkozt a feliigyeleti szerv biztositja.

Az Obudai Platan Kényvtar vallalkozasi tevékenységet nem végez.

216  Atevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény szamara a fenntart¢ altal évente rendeletben jovahagyott
koltségvetés, valamint az intezmény bevételei. Ezt egésziti ki az dllamhaztartas alrendszereitsl és mas
forrasbol kapott (nyert), atvett pénzeszkéz.

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

Az intézmény szervezeti abrajat a SzMSz 3. melléklete tartalmazza.
Az intézmény vezet6jének beosztasa: igazgato.

3.1. Az Obudai Platan Kényvtar igazgatoja
Az igazgato az ondlloan miikodd, onkormanyzati kéltségvetesi szerv egyszemélyi felelés vezetdje, igy
felelés sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért. Koteles ismerni és
alkalmazni az intézményre és vezet6jére vonatkozo jogszabalyokat, dnkormanyzati rendeleteket és
hatarozatokat.
Feladatkorében:

e iranyitjia az Obudai Platan Kényvtar mikodeéseét,

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

szabalyzasi feltételek biztositasardl,

¢ gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmeny dolgozoi tekintetében.

Kiemelt feladatai:



az intézmény vezetése, képviselete,
a konyvtari, kézmivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodd kiegészits
tevékenysegek iranyitasa és ellenérzése,
a vezetdk kozotti feladatmegosztas rendjének elkészitése,
gondoskodik az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitéseérsl, azok
végrehajtasarol évente beszamolot készit az dnkorményzat képviseld-testiiletének,
e a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység iranyitasa.
Fébb hataskorei:
e dont az intezmény mikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,
o egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és

munkakaoralményeire vonatkozo kérdések tekintetében.
Kézremiikodik:

Az Onkormanyzat Képviseld-testiilete és a kulturalis feladatok ellatasaért felelés bizottsag déntéseinek
elokésziteseben.
Kapcsolatot tart:

e apolgarmesterrel,

o az Onkormanyzat mindenkori kulturalis feladatok ellatasaért felelés bizottsagaval,

e aPolgarmesteri Hivatal Kéznevelési és Kulturalis Féosztaly vezet6jével,

o a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztalyanak vezetsjével,

e agazdalkodés szabalyossaga, torvenyessege tekintetében a jegyzovel,

¢ a KSZKI igazgatojaval,

o az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Kozgy(jteményi Féosztalyaval,

e apedagogiai szakmai szolgaltatast nydjto intézményekkel,

e akdnyvtari tarsintézményekkel,

o akozoktatasi intezmények vezetdivel,

e az orszagos konyvtari szakmai szervezetekkel.

Tavolléte esetén az altala megbizott személy helyettesiti.
Munkavégzese soran koteles megtartani az (gyiratkezelésre és a munkavédelemre vonatkozo
szabalyokat, valamint a munkavegzéssel 6sszefliggd jogszabalyokat, rendelkezéseket.
Ellatja az intézmény miikddéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, valamint kiadmanyozast.
Felelos:
e azintézmény mlikodéséert,
a szakmai munkaért,
a gazdalkodasi és szamviteli tevékenységéért,
az onalléan mikodo gazdalkodo szervezet gazdalkodasanak szabalyossagaert,
az onkormanyzati pénzeszkozok felhasznalasaeért,
a koltsegvetés végrehajtasaért,

e azintézmény vagyonaért, az éplletek, berendezések allaganak megdrzéséért,

e az intezmény épuleteiben, épitmenyeiben a rendszeres ellenérzéssel felfedezhetd baleset -
kiilonosen az életveszélyes hibak - jelzéséért az Obudai Vagyonkezeld Zrt. Miszaki Osztaly
igazgatdja, az ilyen helyszinek azonnali elszigeteléséert, feltling, figyelemkeltd jeloléséert,

¢ amunkafegyelem betartasaért,

¢ abalesetmentes mukodéseért,

¢ atliz és munkavédelmi szabalyok és a kozegészségligyi eléirasokban foglaltak biztositasaert,

e a karbantartasi munkak lebonyolitasaért.

Koteles az intézmény fenntartdsa érdekében az intézmény sajat bevételének fokozésara
intézkedéseket tenni, bevételi tervet késziteni.
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Onalléan miikdds koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatait a Koltségvetési Szerveket Kiszolgald
Intézmény gyakorolja.

A munkavegzéshez biztositott munkaeszkozoket es berendezéseket rendeltetésszerlien koteles
hasznalni, megovasukrol gondoskodni. Koteles gondoskodni az intezmény ing6 és ingatlanvagyonanak,
berendezéseinek rendeltetésszer(i hasznalatarol, azok megdrzésérdl.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegekrdl szolo 2007. évi CLII torvény (a tovabbiakban
Vnytv.) rendelkezései alapjan, az intézményben az igazgatéi munkakért betoltd személy 2 évente
vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett.

3.2. Az Obudai Platan Kényvtar Eziisthegyi Konyvtaranak vezetdje
A vezetd az Obudai Platan Kényvtar telephelyének felelés vezetéje, igy felelés sajat tevékenysegéért és
munkaterileten a torvenyesség betartaséért. Koteles ismemi és alkalmazni az intézményre és
vezetdjére vonatkozo jogszabalyokat, 6nkorméanyzati rendeleteket és hatarozatokat.
Feladatkérében:
e koordinalja az Obudai Platan Kényvtar Eziisthegyi Konyvtaranak mikadését,
e reszt vesz az intézmeény mlikddeséhez sziikseges személyi, targyi, szervezési és szabalyzasi
feltételek biztositasaban,
* jelentési és egyeztetési kotelezettsége all fenn az intézményt, valamint munkatarsait érinté
szakmai- és munkaiigyeket érintéen az Obudai Platan Konyvtar igazgatdja fele,
e az Ezisthegyi Konyvtar vonatkozasaban beszamolok, munkatervek, statisztikak elkészitése,
o reszvétel az Eziisthegyi Kényvtér rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
e szakmai gyakornokok mentorélasa, kdzszolgalatosok, dnkéntesek feladatainak koordinalasa.

3.3. Az Obudai Platan Konyvtar igazgatohelyettese
Feladatkore:
e részt vesz az intézmény vezetésében,
o reszt vesz a konyvtari, kozmivelGdesi tevékenység, valamint az ehhez kapcsolddd kiegészité
tevékenységek iranyitasaban és ellenérzésében,
e részt vesz a konyvtar adminisztrativ feladatainak iranyitasaban és elvégzésében,
o részt vesz az intézmény munkatervének és kéltségvetésének elkészitésében.
Fé feladatai:
e azintézmény vezetése, kepviselete az igazgato tavolléte esetén,
e a konyvtari, kozmivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodd kiegészitd
tevekenységek iranyitasa és ellendrzése,
e az e-Corvina adatbézis moduljainak szakmai felligyelete, jogosultsagok kiosztasa, az ADM,
adminisztracios feliilet kezelése.
F6 hataskorei:
e javaslatot tesz a konyvtar szakalkalmazottaival kapcsolatos munkatigyi intézkedésekre,
e szakmai intezkedesek tekintetében tajékoztatasi és egyeztetési kotelezettsége van az
intézmény igazgatoja felé,
e akonyvtar képviseletére az igazgato elézetes hozzajarulasaval jogosult.
Munkakapcsolatok:
Obudai Platan Kényvtaron beliil
e egyiittmiikodés az intézmény igazgatdjaval és az Obudai Platan Kényvtar valamennyi
munkatarsaval
Mas szervezetekkel:
¢ o kapcsolatot apol tarsintézményekkel
e eredményes munkakapcsolat kialakitasa a kilonfele szakmai szervezetekkel és egyesiiletekkel.
e |0 kapcsolatot pol a KSZKI munkatarsaival
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jo kapcsolatot apol e-Corvina Kft, munkatarsaival
jo kapcsolatot &pol a kozoktatasi intézmények vezetsivel
jo kapcsolatot apol a pedagdgiai szakmai szolgaltatast nyujto intézményekkel

o eredményes munkakapcsolat kialakitasa civil partnerekkel
Feleléssége:
Végrehajtasi feleléssége van a feladatkérében elvégzett munkajaért, felettese utasitasainak
vegrehajtasaért, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos jogszabalyok, normativ szabalyozok és az
intezmény belsd rendeleteinek a betartasaért. Felelés minden olyan karért, amely a titoktartasi
kotelezettség megszegése, vagy az atvett okmanyok, iratok, nyomtatvanyok, illetve az adatbazis/ok
helytelen kezelésébdl ered.
Javaslattévo és véleményezési jogkore: A felmerild problémakrol tajékoztatja kozvetlen felettesét, és
javaslatot tehet munkajaval kapcsolatban.

3.4. Az Obudai Platan Kényvtar beosztott munkatérsai

Az Obudai Platan Kényvtar munkatarsainak feladatait és felelésségi jogkoreit a munkakori leirasok
szabalyozzak részletesen. Az Obudai Platan Kényvtar beosztott munkatarsai feladataikat jogszabalyi
eldirasoknak, feletteseik utasitasainak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, legjobb tudasuk
szerint kotelesek ellatni. A munka végzésének modjara a munkatarsak kozvetlen felettese, vagy az
Obudai Platan Konyvtar vezetSje adhat utasitast. Valamennyi munkatérs kotelessége, hogy
kozremikodjek az Obudai Platan Konyvtar rendjének és fegyelmének betartasaban. Tevékenyseguk
soran gondoskodni kell az dnkormanyzati tulajdon védelmérdl, a rendeltetésszerii felhasznalasrol.

Az allandd feladatokon tul, az éves célok és feladatok ismeretében egy-egy feladatra
munkacsoportok alakulhatnak.

Az intézményi munkakoroket, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskdrok
gyakorlasanak modijat, a helyettesités modjat, valamint az ezekkel kapcsolatos felelésségi
szabalyokat az egyedi munkakdri leirasok tartalmazzak. A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat 4.
melléklete tartalmazza az intézményi munkakaoroket feladat szerint.

3.5.  Mindéségiranyitasi Tanacs

A konyvtari minéségmenedzsment tevékenység tamogatasara alakult munkacsoport: MinGségiranyitasi
Tanacs. Feladata: A konyvtar minéségiranyitasi rendszerének felelosségtelies mikodtetése és
fejlesztése, a mindségfejlesztés érvényesiilésének és gyakorlatanak folyamatos figyelemmel kisérése,
a hianyossagok feltarasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.

Jogkore: javaslattételi jogkdr.

4. AZ OBUDAI PLATAN KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az intézmény a naptari, ill. kltségvetési év ciklusaiban folyamatosan mikodik. Evente a munkatervét
és koltségvetését a fenntartd onkormanyzat Képvisel6-testillete hagyja jova, és a jegyzé feliigyeli a
végrehajtasat. Az igazgatd minden évben a fenntartd altal megadott idépontig éves munkatervének
megvalositasarol irasbeli beszamold készitésére kotelezett.

4.1.  Vezetéjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjenek megbizasi rendje: i

Az intézmény igazgatojat Budapest Févaros Ill. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld-
testiilete — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — palyazat Gtjan bizza meg munkaviszonyban, 6t éves
idotartamra. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. tdrvényben
meghatarozottak szerint a vezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
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4.2.  Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvenykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény
2 | munkaviszony a munka torvenykonyvérdl szold 2012. évi l. térvény

4.3.  Uzemi Tanacs
A munka torvénykonyverdl szolo 2012. évi |. torvényben foglaltak szerint biztositott a miikédése az
intézmeényben.

4.4. Az kulturalis szakemberek szervezett kotelez6 tovabbképzései

Az intezmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét - figyelemmel a kulturélis szakemberek
tovabbkeépzéserdl szol6 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendeletben foglaltakra — az igazgato késziti el és
modositja. Ennek soran meghallgatia a tovabbképzésben érintett személyek véleményét, és a
beiskolazas rendjét az intézmeény es az érintettek érdekeit figyelembe véve donti el. A képzés csak
akkor tekintheté eredményesnek, ha arrdl a dolgozé tanUsitvanyt, bizonyitvanyt, vagy oklevelet mutat
be az intézmény igazgatojanak.

4.5. A munkavégzés teljesitése, a munkakori kotelezettségek, és a hivatali titok

A munkavegzés teljesitése az igazgato altal kijelolt szervezeti egységben; illetve munkateriileten; az ot
érvényben levd szabalyok; illetve a munkakori leiras szerint torténik. A dolgozo kdteles a munkakérébe
tartoz6 munkakat kepességei kifejtésével, az elvarhatod legnagyobb szakértelemmel és pontossaggal
vegezni, és a hivatali titkot megtartani. Ezen tiimenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora; vagy mas személyre hétranyos kovetkezményekkel jarhat, amennyiben adott esetben
jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.

4.6. Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezék
a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai;
a szolgaltatast igénybevevo — regisztralt (beiratkozott) - hasznalok személyi adatai;
a munkaltatassal 6sszefliggd adatok és mas informaciok;
a konyvtar szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informacio  szolgaltatasanak
biztonsagat védd informaciok;

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

paraméterei.

A hivatali titok megsertese fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

4.7.  Utasitasi rendszer (szabalyzatok, utasitasok)
Az Obudai Platan Konyvtar folyamatos, megfeleld szinvonald, el6irasoknak megfeleld miikodését
szabalyzatok, utasitasok kiadaséval, a végrehajtas ellendrzésével, a feltart hianyossagok
megszlntetesével lehet csak hatékonyan mikodtetni. Az utasitasi rendszernek ki kell terjednie az
Obudai Platan Kényvtar teljes tevékenységére.
Legfontosabb dokumentumai:

o Alapito Okirat

o Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

o Az SzMSz-hez kapcsolodd szakmai, ligyviteli szabalyzatok

o Azigazgatd és méas vezetd beosztast dolgozok altal kiadott irasbeli utasitasok
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4.8.  Utasitasi jogkor

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

A dolgozoknak munkaval kapcsolatos utasitast a munkahelyi felettese adhat.

A vezetd beosztasu dolgozoknak kotelességiik gondoskodni arrél, hogy a beosztott munkatarsak az
utasitasok tartalmat és az abbol rajuk haruld feladatokat, kételezettségeket megismerjék.

A kiadott utasitassal kapcsolatban modosito inditvanyt tenni, egyet nem értés esetén ellenvéleményt
bejelenteni mindig (irasban) a szolgalati Ut betartasaval lehet és kell, ennek azonban az utasités
végrehajtasara nézve halaszto hatalya nincsen.

A vezetd beosztast dolgozok kételesek az utasitasok végrehajtasat folyamatosan ellendrizni, az észlelt
hianyossagokat megsztintetni, ellenérzésiik soran a tapasztaltakrol felettesiiknek beszamolni.

4.9.  Szabalyzatok, utasitasok

Az igazgatd koteles irasban szabalyozni az Obudai Platan Konyvtar telies tevékenységét. A
szabalyozas alapjat az SzMSz képezi, amely tartaimazza a miikodés alapelveit, eldirja a fébb
feladatokat. Az SzMSz egyes fejezeteiben foglalt eldirasok részletesebb szabalyozast igényelnek,
ezeket kulon szabalyzatokban, utasitasokban kell kiadni.

A haromoldali megallapodas részét képezé szabalyzatok:

KSZKI az intézményre vonatkozoan a KSZKI altal készitett szabalyzatokban foglalt eléirasokat a
kovetkezOk szerint érvényesiti és kiildi meg:
e Szamlarend: teljeskortien
o Hazipenztari és penzkezelési szabélyzat: az intézmény, mint pénzkezeléhely miikodésére
vonatkozo el6irasokat az intézmény maga szabalyozza.
o Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és Ervényesités Rendjének szabalyozasa:
teljeskorien.
Leltarozasi Szabalyzat: teljeskorten.
Selejtezési Szabalyzat: teljeskortien.
Bizonylati Szabalyzat: teljeskériien.
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat: teljeskortien

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

Gazdalkodasi Szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Széamviteli politika

Iratkezelési Szabalyzat

Intézményi szabalyzatok:
o Munkavédelmi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Gylijt6kori Szabalyzat
Hasznalati Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat
Adatkezelési és adatbiztonsagi Szabalyzat
Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak Szabalyzata
Beélyegzé nyilvantartas
Munkahelyi kockazatértékelés
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e Hazirend

Bels6 kontroll kézikonyv

Kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali rendje
Reprezentacios kiadasok intézményi felhasznalasanak rendje
Belfoldi, kulfoldi kikuldetésiek intezményi rendje

Olvasoi adatokat erinté adatmegsemmisités, adattorlés eljarasrend
Integritast sérté esemenyek eljarasrendje

Home office szabalyzat

4.10. Szabalyzatok készitése

A szabélyzatokat, amelyek az Obudai Platan Kényvtar miikédését érintik az SzMSz rogziti, valamint a 3
oldali megéllapodés tartalmazza. Azonban kiadasra keriilhetnek eseti, ideiglenes hasznalatra késziilt
eljarasrendek, szabalyzatok, melyeket nem tartalmaz az SzMSz. pl. Koronavirus- jarvany miatt elrendelt
jarvanyugyi késziiltség alatti védelmi intézkedések

Az intézmeny sajat szabalyzatait az igazgatod véglegesiti egylttmikodve a konyvtar Mindségiranyitasi
Tanacsaval, a KSZKl-val, a Kdznevelési és Kulturalis Féosztallyal, valamint a Belsé Ellendrzési
csoporttal. Sziikség esetén kiilsé szakember szakmai segitségét is igénybe veheti.

4.11. Az intézményi folyamatokrél az intézmény Belsé kontroll kézikényve rendelkezik.
Az intezmeny valamennyi szakmai folyamataban érvényesiteni kell a PDCA-ciklus elvét (tervezés —
végrehajtas - ellendrzés - beavatkozas), valamint az integritas-szemlélet megvalosulasat.

4.12. A belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

Az igazgato korlevel, feliegyzés, szabdlyzat (tjan rendelkezhet a rendeltetésszerii alaptevékenység, a
vezetés, iranyitas, a mikodés, a gazdalkodas szabalyozasat igénylé fontosabb kérdésekrdl, idészerii
teenddkrdl.

Az intezmeny munkajanak koordinalasa céljabél az igazgatod az intézmény dolgozoival rendszeresen,
munkatarsi értekezleteken egyezteti feladataikat. Az értekezletrl emlékeztetd készil, amelyet
elektronikus Uton ki kel hirdetni az alkalmazottak kdreben.

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, beszamoloit az 6nkormanyzat, illetve
az illetekes hatosagok, valamint a jogszabalyban el6irt intézmény (amely mikodésével kapcsolatban
valamilyen hataskorrel bir) felé.

Anyagi, pénzlgyi kotelezettségvallalasra, arrél kiadmany kibocsatasara, aléirasara elsédlegesen az
igazgato jogosult vagy tavolletében az altala képviseleti joggal felruhazott személy.

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

4.14. A szervezet bélyegzGinek hasznalatara jogosultak

e intézményvezetd: minden tekintetben

e intézmenyvezetd helyettes: az intézményvezetd tavollétében telies joggal és felelésséggel

o alkalmazottak: munkakori felelésségi koriikbe tartozo esetekben

e aBélyegz0 nyilvantartas szerint.
A bélyegzGt csak atveteli elismervény ellenében lehet kiadni, amelyet az intézmény vezetsje
engedélyez. Hasznalaton kiviil a bélyegzéket el kell zami.
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4.15. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult
Az intézmeny képviseletére az intézmény igazgatoja jogosult, akadalyoztatasa esetén az igazgaté altal
kijelolt személy.

4.16. Az intézmény egyiittm(ikddik

a fenntart szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;

a szakminisztériummal és az OSZK Kényvtari Intézettel;
Obuda-Békasmegyer kulturalis, oktatasi, nevelési és szocialis intézményeivel;
a keriletben m(ikddé mas nyilvanos kényvtarakkal és egyéb kényvtarakkal:
az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel:

e minden olyan intezménnyel, hatésaggal, amelyek a konyvtar miikodesével kapcsolatban
valamilyen hataskérrel birnak;

 minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittm(ikodés az intézmény
hatekony miikodését elésegiti.

4.17. A munkavégzés fobb szabalyai

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas vagy feladatvaltozas esetén
haladéktalanul médositani kell. A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért — a szervezeti
egységekben dolgoz6 munkatérsakkal tortént egyeztetés utan — a konyvtar igazgatoja felelds.

4.18. Az Obudai Platan Konyvtar dolgozéinak munkarendje

Az Obudai Platan Kényvtar munkatarsaira munkakéri leirasokban régzitett munkarend érvényes.

A munkarendet a szakmai torvények és jogszabalyok figyelembevételével az igazgato allapitia meg. A
konyvtar szolgaltato jellegénél fogva a munkarend kialakitasanal elsédleges szempont, hogy a
nyitvatartas ideje alatt megfeleld képzettségli és elegendé szamu személyzet éllion a
konyvtarhasznalok rendelkezésére. Az Mt. szerinti szombati munkavégzésért a ledolgozott draszamnak
megfelelden szabadidé jar, amelyet a munkavégzés hetében vagy az azt kovets héten, de legkésébb az
adott honapban ki kell adni, illetve venni.

A szolgalati beosztast az igazgatohelyettes késziti el, valamint gondoskodik a sziikséges
helyettesitésrdl. A dolgozonak a teljesitett munkaidd rogzitésére — naponta — jelenléti ivet kell vezetni. A
dolgozd a munkabol vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6zé nap, de legkéstbb az
adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az igazgatonak. A dolgozd munkabél valo
tavolmaradasat megel6z6en, de legkéstbb a bejelentés idépontjaban koteles tajékoztatni kdzvetlen
felettesét aktualis munkajarol, a helyettesitése alatt elvégzendd hataridés feladatokrol.
Az igazgato eltéré munkarendet rendelhet el killéndsen:

e munkaszervezési okbol,

e ha adolgozd oktatasban, tovabbképzésben vesz részt.
A konyvtarban zaras utdn az intézmény dolgozéi csak az intézményvezeté vagy helyettese
engedélyevel tartozkodhatnak.

o Ebédid6t a munkatdl fliggden lehet kivenni, aminek idétartama 20 perc.

o Az ebédid6 alatt gondoskodni kell az iigyeletrél a telefonos, illetve az olvasészolgalat intézése

érdekében.

e Minden hivatalos tinnepnap pihend id6.
A jogszabély alapjan athelyezett munkanapok esetében az igazgatdé dont a szabadsag illetve az
esetleges nyitvatartasi nap elrendelésérdl.

4.19. Helyettesités, helyettesités dijazasara vonatkozé szabalyok

Az intézmenyben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa az igazgato feladata. A
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helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka megkezdése elstt a
dolgozokkal ismertetni kell. Adott munkakoron dolgozé helyettesitését, illetve a munkakéron dolgozo
helyettesitoként torteno beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.

4,20, Szabadsag

A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a vonatkozo jogszabalyok szerint kell megéllapitani és
kiadni. A szabadsag kivételéhez el6zetesen az igazgatoval egyeztetett tervet kell késziteni. A
szabadsag kiirasanak a rendjét a 13/2015. polgarmesteri utasités, illetve az ETR egységes szerkezetbe
foglalt, modositott tigyviteli szabalyzata Tavollét Ugyviteli szabalyzat szabalyozza. Fizetés nélkiili
szabadséag esetében az Mt. vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4,21, Kartéritési kotelezettség

Az intezmény dolgozojat a munkavéllaloi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért, kartéritési felelésseggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart kiteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet neélkiil a teljes kart
koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany eseten, amelyeket allandoéan Grizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzek vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az altala
kezelt pénz tekintetében.

4.22. Az intézmény alkalmazottainak munkakéri alkalmassagi feliilvizsgalati rendje
Az intézmény dolgozobinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatat, amely lehet:
o elbzetes munkakori s szakmai alkalmassagi,
e id6szakos munkakéri és szakmai alkalmassagi,
e soron kivili munkakori, szakmai, ill. higiénés alkalmassagi vizsgalat
a foglalkozas-egészségligyi orvos vegzi.
Az alkalmassagi vizsgalaton a munkavallalé koteles megjelenni.

4.23. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalati rendje
Minden alkalmazott kotelessége, hogy a szervezet éaltal hasznalt helyiségeket, eszkdzoket,
felszereléseket rendeltetésszerlien hasznalja, feleldsek:

e 3 tulajdon megovasaért, védelmeéért,

o 2 helyiségek rendjenek, tisztasaganak megdrzéséért,

e atliz-, és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aSzMSz-ben, az egyéb szabalyzatokban és eldirasokban foglaltak betartasaért.
A szervezet berendezeseit, felszereléseit, eszkbzeit az épiletekbdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.24. Rendkiviili esemény, tiizriadé

Minden rendkivili eseményt - mindket konyvtarban - azonnal jelenteni kell az igazgaténak, aki
gondoskodik a szikséges intézkedésekrol.

Ha az Ezisthegyi Konyvtarban a tiizriadot jelzd hivas a Kozterlilet-feliigyelethez érkezik, akkor értesitik
az Obudai Platan Konyvtar igazgatojat, a Fiokkonyvtar vezetéje pedig haladéktalanul rendelkezik az
épllet kiiiritésérsl. Az Obudai Platan Konyvtar kézpontjaban a tizriadot hangos széval/ kérbejarva
kozlik az éplletben dolgozokkal, tartozkodokkal. Az épiiletek elhagyasa mindkét épiiletnél a tlizriado
tervnek megfeleléen torténik, a személyes targyait mindenki koteles magaval vinni.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz mellékleteinek és az egyéb kapcsolodd szabalyzatoknak a hatélyos térvényi eldirasoknak
megfelelé modositasarol, naprakész allapotban tartasarél az igazgatd gondoskodik.

MELLEKLETEK:

1. Jogszabalyok jegyzéke

2. Az Obudai Platan Konyvtar hasznélati szabalyzata
3. Szervezeti abra
4

Intézmenyi munkakoér leirasok, feladat - felelésség szerint

Budapest, 2022. aprilis 21.

"""" Pécze Marta
igazgato
Zaradék: ’
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Budapest Févéros Ill. Kerilet, Obuda-Békasmegyer

Onkormanyzat Képviselo-testillete 2022. aprilis 14. napjan megtartott ilésén megtargyalta és a
123/2022. (IV. 14.) hatarozatéval jovahagyta.

Budapest, 2022. Budapest, 2022, 04 26

dr. Kiss Laszlo
polgarmester
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1. SzMSz melléklet
Jogszabalyok jegyzeke

Torvények

Magyarorszag Alaptérvénye

1997. eévi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozm(velddésrél

2020.évi XXXII.  torvény a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak — kézalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targya torvények modositasarl

2000. évi C. torvény a szamvitelré

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

2011, évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CLXXXIX. térvény. Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairol

2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrél

Kormanyrendeletek

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

416/2017.(XI1.18.) Korm.rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak feltételeirsl és a
kulturalis szakértéi nyilvantartas vezetésérdl

379/2017. (XI1. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérd|

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

138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes szabalyairol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrd|

368/2011 (XI1.31.) kormanyrendelet az llamhaztartas rendjérdl szolo torvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kvetelményeirdl, az intézményvezetsi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes
kulturalis targyt rendeletek modositaséarol

39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési programjanak
nyilvantartasba vételevel, valamint a népmivészeti és népi iparmiivészeti alkotasok mindsitési
eljarasaval 0sszefliggl igazgatasi szolgaltatasi dijrol

33/2017. (XIl. 12) EMMI rendelet a Minésitett Konyvtar cim és a Konyvtari Minéségi Dij
adomanyozasardl

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

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkélcsonzésért a szerzét megillets dij
megallapitasahoz és felosztasahoz szlikséges adatokrél, valamint az adatszolgaltatasra kotelezett
nyilvanos konyvtarakrol

22/2005. (VII. 18) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrd|
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3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtéri allomany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrél szol6 szabalyzat kiadasarol

48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokorii varosi konyvtarak regionalis feladatellatasarol
és illetékesséqi teriiletérdl

Foglalkoztatasi szabalyok

2012. évi |. térvény a munka térvénykonyveérdl
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl
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2. SzMSz melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

AZ OBUDAI PLATAN KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

Altalanos szabalyok

Az Obudai Platan Koényvtar nyilvanos kényvtar, ennek megfelelden az 1997. évi CXL. tv., és az erre
vonatkoz6 mas jogi normak keretei kozott minden érdekl6dd szamara nyitott. Szolgaltatasait barki
igénybe veheti, aki hasznalatanak szabalyait betartja.

A konyvtar hasznalati szabalyait sulyosan megsérté olvasot és a szandékosan kart okozot az intézmény
vezet6je kizarhatja a kényvtar hasznalatabol.

A nyitvatartas rendjerdl a konyvtar kételes tajékoztatni a hasznalokat. Lasd a 4. mellékletben.

A konyvtarhasznalét ingyenesen és beiratkozas nélkil illetik meg a kévetkezé alapszolgaltatasok:
e  konyvtarlatogatas,

e akonyvtar altal kijelolt gydjteményrészek helyben hasznélata,

o allomanyfeltaré eszkdzok hasznalata,

e informé&cid a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl,

e rendezvények latogatasa

Amennyiben az olvaso kizérélag a fenti alapszolgaltatasokat veszi igénybe, a hasznalat dijtalan.

A konyvtarhasznalot ingyenesen és beiratkozas nélkil illetik meg a kévetkezd szolgaltatasok:

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

o kerthasznalat
o mosdod/személyhigiénes helyiségek hasznalata

Téritéskoteles, de tagsaghoz nem kotott szolgaltatasok:
e fénymasolés,

nyomtatas,

szkennelés

internethasznalat

hasznalt kdnyv értékesités

Ervényes kdnyvtari tagsaghoz kotott konyvtari szolgaltatasok:
e dokumentumok kélcsdnzése
e ingyenes internethasznalat

A teritéskoteles szolgaltatasok arainak jegyzékeét lasd az 1. mellékletben.

Beiratkozas, konyvtari tagsag

A konyvtarba beiratkozhat minden jogilag cselekvoképes nagykori magyar allampolgar a 18 év alatti és
mas jogilag nem cselekvikepes személy egy jogilag cselekvoképes nagykor( magyar allampolgar
kezessege mellett.

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

Nem EU tagéllamok polgarai a személyazonossagukat utleveliikkel igazoljak. Hasznalati jogaik a
magyar allampolgarokéval megegyeznek.
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Az emlitett jogalanyok tekintetében, a felhasznalé az adatkezelés-hozzajarulasi nyilatkozatéval
feltetlendl hozzajarul ahhoz, hogy az adatkezeléshél eredé jogvitak rendezésére az Eurépai Parlament
és a Tanacs 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasérél jogot kel alkalmazni. A
konyvtar altal a hasznlokrol nyilvéantartott adatok kizarolag konyvtari statisztikak készitésére és
hasznalati szokasok elemzésére hasznalhatok fel. Harmadik fél részére at nem adhatok, nyilvanossagra
nem hozhatok, kiveve a tartozasok biroséagi eljaras korében térténd behajtasat. A konyvtar a
nyilvantartasokat koteles Ugy tarolni, hogy ahhoz csak a kényvtar illetékes munkatérsai férhessenek
hozza. Bévebben lasd a 2. sz. mellékletben.

A kényvtari tagsag feltételei

A beiratkozott olvasod nyilatkozat alairasaval a hasznélati szabalyokat magara nézve kételezéen
elfogadja, adatainak kezelésere a hozzajarulasi nyilatkozatanak megfeleld modon a konyvtarat
felhatalmazza.

A kezesnek a tagsag |étesitésekor egyszeri kezességi nyilatkozatot kell tennie.

A beiratkozasert a konyvtar éves dijat szed. A diffizetés rendjét az 1. sz. melléklet tartalmazza. Az
olvasbjegy a kiéllitas napjatol szamitott 12 honapra érvényes. A kezessel valtott olvasojegy
érvényessége megsz(inik a kezesség visszavonasanak napjan.

Az olvasojegy elvesztését be kell jelenteni. A beiratkozashoz koététt szolgaltatasokat sajat jogon lehet
hasznalni, az olvasojegy nem atruhazhatd. A konyvtar visszaélés esetén a kovetkezményekért
felelosseget nem véllal. Az érvényességi idon beliil elveszett kélcsonzéi és regisztracios olvasojegyet a
konyvtar dij fizetése ellenében potolja.

A beiratkozaskor, a kezesség vallalasakor a személyi adatokat hitelt érdemlBen igazolni kell, és
orommel vesszik, ha a személyi adatok megvéaltozasat bejelenti,

A beiratkozashoz, a regisztralashoz és a kezesség vallalasahoz sziikséges személyi adatok:
név, leanykori név;

anyja neve;

sziletési hely és ido;

allando lakeim, ill. tartézkodasi vagy levelezési cim, ha azok az allandé lakcimtol eltéroek.

Beiratkozaskor az olvaso egyuttal belépési nyilatkozatot ir ald, amelyben kételezettséget vallal a
konyvtarhasznalat es internethasznélat szabéalyainak betartasara. Bévebben lasd a 3. sz. mellékletben.
Beiratkozaskor a konyvtar kteles az adatkezelési politikéjat az olvaséval megismertetni, beiratkozaskor
az olvasé nyilatkozatot ir ala, hogy a kdnyvtar adatkezelési rendjét megismerte.

A konyvtar a hasznalok adatait a torvényi elGirasoknak és adatkezelési szabalyzatanak megfeleléen
kezeli.

50%-0s kedvezményben részesiilnek: a regisztralt munkanélkiiliek, gyeden, gyesen lévék, féallasu
anyak (GYET) és akik jovedelempotld tamogatast kapnak, ha jogosultsagukat hitelt érdemléen
igazoljak.

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

A beiratkozasi dij fizetése aldl mentestilnek: a 16 éven aluliak a 16 év feletti érvényes diakigazolvannyal
rendelkezdk, a nyugdijas igazolvannyal rendelkezOk, a kdzgydjtemények dolgozoi (lasd: 6/2001. (1. 17.)
Korm. rendelet a kényvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl); a fogyatekkal elok,
rokkantnyugdijasok, mozgaskorlatozottak, latas- és hallassériiltek, ha jogosultsagukat hitelt érdemléen
igazoljak; Obuda-Békég,megyer Onkormanyzatanak fenntartasaban miikadé intézmények alkalmazottai;
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak koztisztviseldi; a Ill. keriiletben allami
vagy onkormanyzati fenntartast kozoktatasi intézmények pedagogusai.
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A kedvezmények csak a megfeleld igazolvannyal vehetdk igénybe.

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

A dokumentumok kélcsonzésének szabalyai

Kolcsondzni a beiratkozaskor valtott olvaséjeggyel lehet.

A konyvtarbol kolcsonGzhetdek mindazok a dokumentumok, melyek nincsenek helyben hasznalathoz
kotve.

A beiratkozott hasznal6 a kdlcséndzhetd dokumentumokhoz téritésmentesen jut hozza.

14 even aluli olvasoink csak a gyerekkonyvtar dokumentumait kdlcsénozhetik, DVD filmet csak az erre
vonatkozé alairt szliléi beleegyezd nyilatkozattal a korosztalyuk szamara valogatott allomanybol
kolcsondzhetnek.

A konyvek kolcsonzése

Egy olvasojegyre 10 db kdnyv kdlcsondzhetd. A konyvek kolcsonzési ideje 4 hét.

A napilapok, hetilapok, folyoiratok kolcsonzése

A folyoiratok, napilapok legfrissebb szama nem kdlcsondzhetd.

Egy olvasdjegyre 6 db folyoirat, kdlcsonozhetd. Kolcsonzési idé 1 hét.

Nem hagyomanyos dokumentumok kdlcsonzése

Hangoskanyv, zenei CD

Egy olvasojegyre 6 cim kélcsdndzhetd. Kélcsonzési idd 2 hét. Latassériiltek szamara a kolcsonzési idé
4 het.

DVD-film

Egy olvasdjegyre 3 cim kdlcsondzhetd. Kélcsdnzési ids 2 nap.

A kolcsonzott dokumentumok lejérati hataridejének hosszabbitasara lehetdség van személyesen vagy
telefonon (439-0936) a kényvtéar nyitvatartasi idejében, ill. a nap 24 orajaban e-mail-ben a név és az
olvasdi vonalkodszam megadasaval. A kolesonzott dokumentumok lejarati  hataridejének
hosszabbitaséra lehetdség van online a konyvtar honlapjén a hosszabbitasi meniipont hasznalataval
abban az esetben, ha a kdlcsonzott dokumentumok hatarideje még nem jart le.

Hosszabbitas kérhetd, ha a kdlcsonzott dokumentumra nincs el6jegyzés. A kélcsdnzési hataridd
hosszabbitasat ket alkalommal lehet kérni.

A konyvtar csak kélcsdnzésre alkalmas dokumentumot adhat az olvasé kezébe.

Ha a kolcsonzé a dokumentumot elvesztette vagy megrongalta, és nem pétolta a dokumentum azonos
gyljtemenyi értékd példanyaval, akkor kartéritést kell fizetnie.

Ervényes tagsaggal rendelkezok szamara a kolesonzésben 1évé konyvtari dokumentumok dijtalanul
elojegyezhetok, személyesen, telefonon, online és e-mailben. Az el6jegyzett dokumentum
beerkezéserdl, a konyvtar értesiti az olvasot. Az értesitést kévetéen a kényvtar a dokumentumot
szamara 8, a DVD filmeket 3 napig 6rzi. A kdnyvtér az el6jegyzéseket az igénylések sorrendjében
teljesiti-

Ervényes beiratkozassal rendelkezok szamara a kolcsonzésben nem Iévé konyvtari dokumentumok
dijtalanul foglalhatok személyesen, telefonon, online és e-mailben. A foglalasrél a kényvtar értesiti az
olvasét. Azt kdvetben a konyvtar a dokumentumot a hasznalé szamara 8 napig 6rzi.

Ket telephelylink kozotti atkerés dijkoteles (lasd 1. mellékletben). Ha a kényvtar allomanyaban a

keresett dokumentum nincs meg, annak leléhelyérdl - lehetdségeinez képest - tajékoztatast ad. A
konyvtar - az olvaso tajékoztatasa mellett és kérésére - a lelShely ismeretében kezdeményezheti a
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dokumentum konyvtarkdzi kolesdnzését. A szolgéltatas beiratkozashoz kotott. A kérés teliesiilhet a
dokumentum eredeti forméajaban, fénymasolatban vagy elektronikus valtozatban. A megérkezett
dokumentumokrol a kényvtar értesitést kiild. Az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer (ODR)
szolgaltato intézmenyeibdl érkezd eredeti mi kolcsonzése téritésmentes, azonban az eredeti
dokumentum postai Gton térténd visszakildése kényvtarunkban téritéshez kétott (lasd 1. mellékletben).
A postakoltség a szolgaltatast igénybevevét terheli. A konyvtarkdzi kdlcsonzéssel érkezd dokumentum
kolcsonzési idejet és modjat a kolesonado konyvtar szabja meg.

A Kkolcsonzési hataridd lejarta elétt 3 nappal a kényvtar tajékoztatas jelleggel, elézetesen értesiti azon
olvasokat, akik e-mail cimes elérhetGséget és az értesités kiildését érintéen hozzajarulasi nyilatkozatot
tettek, hogy a kolcsdnzési id6 hamarosan lejar és a dokumentumok visszaszolgaltatasa, ill.
hosszabbitasa esedékes.

A kélcsonzesi hatéridd lejarta utan visszahozott dokumentumok utan - tekintet nélkil az olvasoknak jard
dijffizetesi kedvezmenyekre - minden kolcsonzének késedelmi dijat kell fizetni. A dij mértékét az 1. sz.
melléklet tartalmazza. Méltanyossag kérhet6 a dij elengedésére vagy mérséklésére megfeleld, igazolt
indoklassal, amelyet a kdnyvtarigazgato biral el.

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

Nem kolcs6ndzhet, akinél nincs érvényes olvasojegy, illetve aki a konyvtamak lejart hatéridej
dokumentummal vagy barmilyen cimen pénzzel tartozik.

Ha a kolcsonz6 a dokumentumokat a lejarat idejére nem hozza vissza, akkor a kényvtar az olvaso
hozzajarulasi nyilatkozatanak megfeleld madon felszolitia tartozasénak rendezésére (a kezessel
kolcsonzd esetében ezt a kezes is kapja).

Ha a felszolitas ellenére sem rendezi a kolcsonzé a tartozését, akkor a kényvtar a birdsagi
végrehajtasrol szolo jogszabalyok szerint jarhat el.

A konyvtar hasznalati szabalyzatat a konyvtar mind a kolesénzé térben, mind internetes honlapjan
(http://www platankonyvtar.hu) kozzéteszi. A beiratkozas/regisztracio soran a felhasznald nyilatkozik
arrdl, hogy a hasznélati szabalyzat rendelkezéseit elfogadja, ezaltal a felek kozott szerzédéses
kapcsolat jon létre.

Az olvaso a kifogasait, észrevételeit a panaszkonyvbe bejegyezheti. A bejegyzés alapjan tett
intezkedésekrdl az intézmény igazgatdja a panaszost tiz munkanapon belil értesiti.

Budapest, 2022. aprilis 21. >
‘Q '\,"\ i
\\9 :
Pdcze Marta
igazgato
Obudai Platan Kényvtar
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1. MELLEKLET (Hasznalati szabalyzat)
Konyvtari téritési dijak

beiratkozasi dij

teljes ar: 2400,- Ft/eév
50%-0s kedvezményes ar: 1200,- Ft/ év
e regisztralt munkanélkiliek

e jOvedelempotlo tamogatast kapok,

e GYED-en, GYES-en lévék, féallasu anyak (GYET)

Csaladi kedvezmény: Legalabb 1 f6 beiratkozott csaladtag esetén a tovabbi csaladtagok félaron
valthatnak tagsagot.

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

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

A beiratkozasi dij fizetése alol mentestilnek:

e a 16 éven aluliak;

e érvenyes diakigazolvannyal rendelkez6 16 év felettiek;

e anyugdijas igazolvannyal rendelkez6k

e a kozgy(jtemeények dolgozoi (lasd: 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd
egyes kedvezmenyekrol);

o a fogyatékkal &Ik, rokkantnyugdijasok, mozgaskorlatozottak, latas- és hallassériiltek, ha
jogosultsagukat hitelt érdemiéen igazoljak;

o Obuda-Békasmegyer Onkormanyzatanak fenntartasaban miikédé intézmények alkalmazottai;

o Obuda- Békasmegyer Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak koztisztviselsi:

e alll. keriiletben allami, vagy onkormanyzati fenntartast nevelési-oktatasi intézmények alkalmazottai;
A kedvezmények csak a megfeleld igazolvannyal vehetdk igénybe.

Azon olvasok, akik egyarant beiratkoznak az Obudai Platan Konyvtarba és fiokkonyvtaraba is
kedvezmeényes kozos tagsagi dijat fizetnek.

teljes ar: 3600,- Ft/ év

50%-os kedvezmenyes ar 1800,- Ft/ év
Késedelmi dij

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

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

Egyéb téritési dij

Fénymasolas A/4-es oldalanként 20,- Ft
Fénymasolas A/3-as oldalanként 40,- Ft
Nyomtatas fekete-fehér / széveg A/4 40,- Ft
Szkennelés oldalanként 100,- Ft
Olvasodjegy potiasa (elveszett, rongalt) 500,- Ft
DVD-tok (torott) potlasa 200,- Ft
Vonalkod (serlt) potlasa 500,- Ft

25



Internethasznélat (1 6ra) regisztralt olvasojeggyel 200,- Ft

A két konyvtarunk kozotti dokumentumok atkérés (1 - 4 kitet) 200,- Ft
Konyvtarkézi kdlesonzés 500,- Ft
Hasznalt knyv értékesités egyedi arazassal

Terembérlet A bérlés feltételei mindenkor az igazgatéval torténd egyeztetés utan keriilnek

megallapitasra. A bérlés alapfeltétele a konyvtar szolgaltatasaihoz igazodo tevékenység végzése.
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2. MELLEKLET (Hasznalati szabalyzat)
Adatkezelési tajékoztatod

Az Obudai Platan Kényvtar kiemelt jelentéséget tulajdonit a konyvtarhasznaloktol szarmazo személyes
adatok védelmének és minden korilmények kdzétt biztositani kivanja a konyvtarhasznalok informacios
onrendelkezési jogat.

Az intezmeny a konyvtarhasznalok személyes adatait a 2016/679/EU rendelet a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol (a tovabbiakban Rendelet), valamint a 2011. évi CXI. t6rvény az informéacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél (a tovabbiakban Infotv.) szold jogszabalyok
eléirasainak megfelel6 médon kezeli.

A Rendelet ertelmeben az a természetes szemely, aki személyes adatait a kdnyvtarak megadja, az
adatkezelés érintettjévé valik (a tovabbiakban Erintett),az Obudai Platan Konyvtér pedig adatkezel6nek
mindsl(a tovabbiakban Adatkezeld).

Az Adatkezeld a személyes adatokat bizalmasan, a hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen kezeli,
gondoskodik azok integritasarol és biztonsagarol, megteszi a sziikséges technikai és szervezési
intézkedéseket, valamint kialakitja a célok eléréséhez sziikséges eljarasi szabalyokat.

Felhivjuk a Tisztelt Konyvtarhasznaldk figyelmét, hogy a személyes adatok kezelésére vonatkozo
részletes szabalyokat az Adatkezelési tajékoztatd tartalmazza. Kérjiik, olvassak el figyelmesen az
abban foglaltakat. Az Adatkezelési tajekoztato kinyomtatva az Olvasoszolgalatnal, online az intézmény
honlapjan: platankonyvtar.hu tekintheté meg.

Tajékoztatjuk a Tisztelt Konyvtarhasznalokat, hogy személyes adataik kezelésével kapcsolatos
kerdéseikkel, esetleges panaszaikkal az Adatkezel6 adatvédelmi feleléséhez fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel0 elérhetésége:

RF Production Hungary Kit.

Cégjegyzékszam: 01-09-349701

Adbdszam: 27105892-2-42

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

Az adatkezelés jogalapjardl, modjard|
A nyilvanos kdnyvtari szolgaltatasok igénybe vétele az Erintett hozzajarulasa alapjan torténik. A
vonatkozé jogszabaly, az 1997. évi CXL. tv. ('Kulturdlis tv.") 57. § (1) elSifja, hogy "A
konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kézélnie és igazolnia:
természetes személyazonositod adatok és lakcime." Ugyanezen jogszabaly 56. § (3) bekezdése igy
szol: A konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevé konyvtarhasznalonak az 57. § (1)
bekezdéseben meghatérozott adatait beiratkozasi dij nélkiil regisztralhatja.
A jogszabaly alapjan a beiratkozaskor az Adatkezel6 jogszerlien kezeli az Erintett természetes
személyazonosit adatait és lakcimét. Az adatkezelés jogalapja: jogi kitelezettség teljesitése.
Az Adatkezelé dontése értelmében a regisztralt konyvtarhasznalok adatait regisztralja. Az Adatkezels
azonos modon kezeli a regisziralt és a beiratkozott kényvtarhasznalok 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. ("Kulturalis tv.") 58. § (3) bekezdése szerint "A fenntartd tovabbi
kdnyvtarhasznalati feltételeket és kedvezményeket is meghatarozhat." A Kényvtarhasznalati Szabalyzat
alapjan az Adatkezel6 a kovetkez6 adatokat is kezeli:

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

e e-mail cim;

o telefonszam;
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A beiratkozaskor a konyvtarhasznalo alairasaval igazolja, hogy a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban
foglaltakat megismerte, az abban foglalt kotelezettségeknek eleget tesz. A Konyvtarhasznalati
Szabalyzat elfogadaséaval egyidejiileg nyilatkozik arrol, mely adatai kezeléséhez jarul hozza.
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3. MELLEKLET (Hasznalati szabalyzat)

Wifi-, internet- és szamitogép-hasznalat

Latogatoink sajat eszkozzel ingyenesen hasznélhatjak WiFi szolgaltatasunkat. A belépéshez sziikséges
adatok elérhetk az olvasoi terekben.

A szamitogépeket és az internetet konyvtarunk olvasoi ervényes tagsaggal ingyen, regisztralt olvasoink
téritési dij ellenében (l&sd 1. sz. melléklet) hasznalhatjak, a szolgaltatas 1 orés idétartamban vehetd
igénybe, ami a kihasznaltsag flggvényeben meghosszabbithatd. A gyerekkonyvtarban a
szamitbgépeket és az internetet kdnyvtarunk 16 év alatti olvasoi csak érvényes tagsaggal és érvényes
szUl6i engedéllyel hasznalhatjak. A szolgéltatas ingyenes és 1/2 dras idétartamban vehet6 igénybe, ami
a kihasznaltsag fiiggvényében meghosszabbithato. Elézetes bejelentkezésre lehetdség van
szemelyesen vagy telefonon a konyvtar nyitvatartasi idejében. Az olvasok a bejelentkezés sorrendjében
vehetik hasznéalatba a gépeket.

A szamitogép-hasznalat konyvtari koryezetben torténik, ezért felhivjiuk a figyelmet a komyezethez illé,
halk és kulturalt viselkedésre, az emberi egy(ttélés normainak betartasara.

A gepek és berendezési targyak miiszaki llapotara a leheté legnagyobb korliltekintéssel kell vigyazni,
tilos. A szamitogép- illetve elektromos kabelezésen barmit, akar csak idélegesen is valtoztatni tilos. A
gép és a monitor miiszaki beallitasain valtoztatni tilos!

Az adatok letdltésére kiilsé adathordozo (hasznald tulajdona) hasznalhato. A dokumentumok
nyomtatasa térites ellenében lehetséges, felhasznalok kotelesek a sajat hibajukbol torténd hibas
nyomtatas koltségeit is viselni.

Az olvaso a szolgaltatast nem hasznalhatja térvénybe (itkdz6 cselekményre (a halozaton elérhets
adatok illetéktelen hasznalatara, modositaséra, megrongalasara, a halozat biztonsagat veszélyeztetd
informéaciok, programok terjesztésére, stb.). Az er6szakos, kozizlést és kozszemérmet sérté weblapok
latogatasa nem megengedett. Az ezekrdl valo nyomtatést a kényvtar megtagadja.
Kiskorliak szamara az internet hasznalata a torvény altal el6irt modon korlatozott.

Tilos a szamitogépeknél ételt, italt fogyasztani.
A szamitogépek és berendezési targyak nem rendeltetésszer(i hasznalata, a rendzavaras, a hasznalati

szabalyok be nem tartasa a szolgaltatasbol valo kitiltast vonhat maga utan. A kitilté rendelkezést az
olvasoszolgalatot teljesitd kolléga jogosult meghozni.
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4. MELLEKLET (Hasznalati szabalyzat)
Nyitvatartas rendje
Obudai Platan Kényvtar 1031, Budapest Aratd Emil tér 1.

hétfé zarva

kedd 12-19

szerda 9-15

csutortok 9-15

pentek 12-19

kéthetente szombatonként 9-13

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

hétfé zarva

kedd 9-14

szerda 11-19

cstortok 9-14

péntek 11-19

kéthetente szombatonként 9-13
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3. SzMSz melléklet
Szervezeti abra

igazgato (116)

i
i

| igazgatéhelyettes (1 6) |

.

Ezlisthegyi Konyvtar

technikai és Arato Emil téri

vezetfje * kézmiivelGdésiés
adminisztracios . o . kdnyvtéri csoport (7 kozénségkapcsolati |
csoport (3 £8) Ezlisthegyi kon!\!tan | f6) csoport (2 f6)
csoport (3 f6) :
Megnevezés Fo A statusz betoltéséhez sziikséges végzettség.
vezetd 2 felséfokd *1
(az Obudai Platan Kényvtar igazgatohelyettese az
Ezlsthegyi Kényvtar vezetéje 1 személy)
szakalkalmazott/konyvtar, 12 kozépfokl szakiranyu végzettséggellfelssfoki
kézmlivelédés,
kozénségkapcsolat/
technikai és adminisztracios 3 alapfok/kozépfok
statuszok

! Betéltetlen allashelyek: 3 f6, Araté Emil téri kdnyvtari csoport (3 £ konyvtar szakalkalmazott), 1 f6
Eziisthegyi Kdnyvtari csoport (1 £6 kényvtar szakalkalmazott), 0,5 f6 technikai adminisztraciés csoport (0,5 £&
adminisztracios)
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4. SzMSz melléklet
Intézményi munkakérok feladat szerinti csoportositasban

Az Obudai Platan Konyvtar beosztott munkatarsainak feladatai

Az Obudai Platan Konyvtar munkatarsainak feladatait és feleldsségi jogkoreit a munkakéri leirasok
szabalyozzak részletesen,

A feladatok és felel6sségek munkakéronként:

Olvasészolgalati kényvtéros
Feladatai:

Az olvasoszolgalati feladatok ellatasa, tajekoztatas.
Pénzkezelés.

e Araktari rend fenntartasa.

o Akonyvtar allomanyanak analitikus feltarasa.

* Az olvasoszolgalati adminisztracios feladatok ellatasa.

* Az olvasoszolgélat vonatkozasaban javaslatok, beszdmolok, munkatervek, statisztikak
elkészitése.

e Javaslattétel allomanybeszerzésre.

o Allomanyellenérzési, leltarozasi feladatok elvégzése.

o Kepzések (pl. konyvtarhasznalati, internethasznélat, adatbazishasznalat) szervezése,
lebonyolitasa feln6tteknek.

Feleléssége:

A munkakdri leirasban meghatarozott jogainak és Kotelezettségeinek a teljesitéseéért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Feldolgozo, szerzeményezé kényvtéros
Feladatai:

Allomanygyarapitasi feladatok.

Alloménybavétel es a leltarkonyvek vezetése.

Az allomanygyarapitas, -kezelés vonatkozasaban beszamolok, munkatervek, statisztikak
elkészitése.

Tartalmi és formai feltaras a kijelélt dokumentumegységek szerint, elsésorban filmek, és
szépirodalom.

Selejtezes, torlés, jegyzékek készitése, kapcsolodd adminisztracio elvegzése.
Allomanyellendrzési, leltarozasi feladatok elvégzése.

Feleléssége:
A munkakri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettsegeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Gyerekkonyvtaros
Feladatai:

Gyerekkonyvtari olvasoszolgalat ellatasa, tajékoztatas.

Részvétel a gyerekkonyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
Konyvtarhasznélati foglalkozasok, valamint konyvtari bemutatd 6rak, jatékos foglalkozasok
tematikajanak kidolgozésa, foglalkozasok tartasa.

A raktari rend fenntartasa.

A kényvtar allomanyanak analitikus feltarasa.
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» Részvetel a gyerekkonyvtari PR és modszertani kiadvanyok tartalmanak kidolgozasaban.

o Kapcsolattartas a vonzaskérzet oktatasi és nevelési intézményeivel

o Gyerekkonyvtar vonatkozasaban beszamolok, munkatervek, statisztikak elkészitése.

o Allomanyellenérzési, leltarozasi feladatok elvégzese.

o Javaslattetel allomanybeszerzésre.

Felelbssége:
A munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Kdzmiivelodési feladatk6rok
e Akonyvtar kulturalis programjainak teljes korii szervezése és lebonyolitasa.
A konyvtar PR és marketing feladatainak ellatasa.
Sajtohirek fogalmazasa, sajtokapcsolatok szervezése.
A konyvtar kozmiivelddesi koncepcid kialakitasa.
Az intézmeény kommunikacidjanak biztositasa, kommunikéacios terv készitése.
Kapcsolattartas a téarsintézményekkel, az oktatasi intézményekkel
A konyvtari és a Kényvmegallok facebook oldalak miikodtetése.
Az Obudai Platan Kényvtar instagram oldalainak folyamatos frissitése, kezelése, tartalmak
feltoltése.

e Ahelyi és orszagos sajto irott, és netes programajanlé feliileteire a programajanlok készitése
és elkildese.

e Konyvtari kiadvanyok (PR, meghivok plakatok, modszertani kiadvanyok, gyerekkonyvtari
foglalkozas szemléltetd kiadvanyai, jatékos foglalkozéasok eszkozei, tajékoztatd tablak, stb.)
tervezése, szerkesztése, elkészitése.

e Az Obudai Platan Kényvtar hirlevelének szerkesztése, kiildése.

e Online- és papiralapy kerdéivek szerkesztése.

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

Feleldsséq:

A munkakari leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi

fegyelem betartasaért.

Egyeéb feladatok (egyedi munkakéri leirasok alapjan.)
o A Kdnyvmegalld projekt folyamatos mikodtetése.
A Konyvet Hazhoz" szolgélat biztositasa, a kapcsolddo adminisztrativ feladatok elvégzése.
A kozéssegi szolgalatot vegzék munkajanak koordinalasa.
Az onkéntesek munkéajanak koordinalasa.
A konyvtari gyakornokok munkajanak koordinalasa
konyvvasarok elokészitése .

Adminisztrator, asszisztens
Feladatai:

o Titkarsagi, asszisztensi feladatok ellatasa.

o Targyi eszkoz leltar vezetése, gondozasa.

e Pénzkezelés.

e (Gazdasagi, munkatigyi Ugyintézés a KSZKl-val egyittm(ikddve.
Felelossége:
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A munkakdri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Technikai munkakérok

Feladatai:
*  Akonyvtar tisztasaganak, lizemszerd mikddésének biztositasa
* Arendezvények technikai, berendezési feladatainak ellatasa
* Amikodéshez sziikséges beszerzések, szallitasok biztositasa

e Kisebb karbantartasok elvégzése, a nagyobb miiszaki felujitasok, atalakitasok feliigyelete
Felelossége:

A munkakéri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettsegeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.
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