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Budapest, 1031 Aratd Emil tér 1.
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EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT MODOSITOTT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a fenntartéo 6nkormanyzat képvisel6-testiiletének
757/2018 (XII.14.) hatarozata alapjan lép hatalyba és hatarozatlan id6re sz6l.
Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2014. december 11. hatalyos szabalyozas.

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

Az Obudai Platan Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata Budapest Févaros lIl. kerulet
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld-testiiletének  493/2018  (IX.14.) szamu
hatarozataval elfogadott 2018. oktéber 30-an kelt intézményi Alapité Okirattal 6sszhangban, a
kozmiivel6dési intézményeket érintd hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével kerlt
osszeallitasra.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivelbdésrél szold 1997. évi CXL.
torvény, az éallamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény, valamint a szabalyozasi terilet
rendezésére kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan az Obudai Platan Kényvtar szervezetének
felépitéseét, valamint mikodésének szabalyait az alébbiak szerint allapitom meg:

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

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikddésének belsd rendjét, a kiilsé
kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény alapité okirataban rogzitett
cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

Az intézmény alapitd okiratanak kelte, szama: 2018. oktéber 30., 1-E/2018-796204. A koltségvetési
szerv alapitdsanak mddja: jogeldddel 2012. januér 13. (Torzskonyvi nyilvantartas szerint)

1.2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa, megtekintése

Az Obudai Platan Konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzatat a fenntartd, Budapest Févaros IlI.
Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld-testiilete hagyja jova.

Az Obudai Platdn Konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzatat honlapjan (platankonyvtar.hu)
kdzzéteszi.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok
A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgéld jogszabalyokat az 1. szdmu melléklet
tartalmazza.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és az intézmény egyéb belsé szabalyzatai, és az
intézményvezetdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjéara kotelez6 érvényl. Az
SZMSZ a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Médositasara
jogszabalyi elGiras, fenntart6i rendelkezés esetén kertlhet sor.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzata.

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

21 A koltségvetési szerv alapadatai
A kdltségvetési szerv megnevezése: Obudai Platan Kényvtar
Székhelye: 1031 Budapest, Arato Emil tér 1.
Telephelye neve, cime:
o Obudai Platan Kényvtar Eziisthegyi Kényvtara
1038 Budapest, Ezlsthegy utca 16.

2.1.1. Telefon:
368-7093
439-0936



21.2. Bélyegzéje: , ) ,
Korbélyegz0, kdzépen a magyar cimer, peremén ,Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Obudai Platan
Konyvtar, széveggel.

2.1.3. Torzskonyvi adatok:
A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag altal kiadott 01-TNY-1280-5/2018-
796204. szamu torzskonyvi kivonatot tartalmazza.

2.2 Az Obudai Platan Konyvtar fontosabb adatai:

Addszam: 15796208-1-41
Torzskonyvi azonositd szam: 796204
KSH statisztikai szamijel: 15796208-9101-322-01

2.2.1. A szamlavezetd bank neve, cime:
Raiffeisen Bank Zrt. 1054 Budapest Akadémia utca 6.

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

2.3  Jogallasa: onallé jogi személy

Meghatérozott gazdalkodasi feladatait a Koltségvetési Szerveket Kiszolgald Intézmény (KSZKI) az
Onkormanyzat iranyitoi jogkdrébe tartozéd koltségvetési szerv latja el kiilon megallapodasban foglalt
feltételek szerint.

A koltségvetési szerv szakmai besorolésa: nyilvanos konyvtar.

A konyvtar honlapja: platankonyvtar.hu

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

A konyvtér kuldetésnyilatkozatat a honlapjén teszi kdzzé.

2.3.1. Az Obudai Platan Konyvtar kiildetése
Konyvtarunk a 21. szazad technikai adottsagainak megfeleléen, jellemzéen a kerilet és
vonzaskorzetében él6k valtozd informacids igényei szerint gylijti, rendszerezi, szolgaltatja
dokumentumait. Gazdag eszkozrendszerink biztositja a szabad hozzaférést a dokumentumokhoz és az
informaciéhoz a fizikai és virtualis térben egyarant. Szakavatott munkatarsaink hasznaldink felé
elfogadok, segiték. Mindségi, kilonb6zé felhasznaloi igénykehez igazodd, korszer(i szolgéltatasainkkal
a kdzosseg céljait tamogatjuk. A kdnyvtarhasznaldknal szélesebb tarsadalmi kor szdmara is kulturalis
kdzOsségi teret biztositunk. Egyik f6 kildetésiink - a kulturalis alapellatas biztositasa - érdekében Uj
kapcsolatokat épitiink. A tarsadalmi igényekre reflektalva részt vallalunk:
o Obuda-Békasmegyer és kdrnyéke kulturalis, helytorténeti, helyismereti, kérmnyezeti értékeinek
bemutatadsaban; a helyi identitas, lokalpatriotizmus erésitésében;
e a gyerekek és tinédzserek olvasaskultirajanak fejlesztésében, valamint segitjik éket 6nallo
ismeretszerzésik maddjainak elsajatitasaban,;
e a hatranyos helyzetliek specialis igényeihez igazodd szolgaltatasok biztositdsaban;
e az aktiv koruak a kozéletbe, kdzosségi életbe vald bekapcsolddasaban, a csaladi kozosségek
erbsitésében;
e azon kompetenciak elsajatitasdban, amelyek lehetévé teszik a digitalis irdstudas megszerzését
és a hordozd eszkdzok aktiv hasznalatat;
e akornyezettudatossag elvének és a zold konyvtari szemléletnek az érvényesitésében.



24  Jogelodok megnevezése, székhelye:

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

o Pedagdgiai Szolgaltatd Intézet Bézis Tankonyvtara (541/0K/1997. (IX.18.) hatérozat), 1031
Budapest, Kalaszi u. 5-7.

o Obuda-Békasmegyer Platan Kdzmiivelédési Konyvtar (769/0K/1999. (1X.29.) hatérozat), 1031
Budapest, Aratd Emil tér 1.

e Obudai Muzeum és Konyvtar (166/0K/2008/(1ll.27.) hatarozat) koényvtari szakfeladat
tekintetében, 1033 Budapest F6 tér 1.

24.1. Torténete:

e Az Obudai Platan Konyvtar az allamhaztartasrél szol6 1992. évi XXXVIII. tdrvény 95. §. (6).
bek. szerinti kivalas utjan jott létre.

e Budapest Févaros IIl. kerillet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld testiilete a
muzealis intezményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiveldesrdl szold 1997. évi
CXL. torvényben foglaltak figyelembevételével a 826/0K/2011.(XI11.15.) sz&mu hatérozatot
hozta.

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

o A szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szol6 56/2011. (XI1.31.) NGM
rendelet rendelkezéseinek atvezetése a 436/0K/2012. (VI.28.) sz. hatarozat alapjan.

e A Magyar Koztarsasag minisztériumainak felsorolasarol szolo 2010. évi XLII. torvény
maodositasardl rendelkez6 2012. évi XLII. térvény rendelkezéseinek atvezetése a 441/0K/2012.
(VI.28.) sz. hatarozat alapjan.

e 097/2014. (I1.27.) hatarozat a kormanyzati funkcidk, allamhaztartdsi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjér6l szo6l6 68/2013. (XI11.29.) NGM rendelet értelmében a
koltségvetési szervek alaptevékenységeinek besoroldsara szakfeladat kodok helyett 2014.
januar 1-jétél kormanyzati funkcié kodokat kell alkalmazni. A jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen az okirat szerkezeti felépitése modosul, tovabba a fenntartd neve az okirat teljes
terjedelmében pontositasra kertl. Az okirat a 083020 Konyvkiadas kormanyzati funkcio koddal
kiegészul.

2.5  Akoltségvetési szerv kozfeladata:

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivel6désrél szol6 1997. évi CXL.
torvény (a tovabbiakban: Kultv.) vérosi konyvtarak szémara eldirt feltételeknek és szakmai
kévetelményeknek megfeleld nyilvanos konyvtari ellatas és konyvtari kdzszolgaltatasok biztositasa,
valamint e kozfeladatok teljesitéséhez kapcsolodoan kdzmiivelddési és kdzgyljteményi tevékenység
(pl. ismeretterjesztés, kiadvanyok készitése stb.) végzése.

2.6  Akoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

1 1910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

27  Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: alaptevékenységét a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrdl és a kdzmiivelddésrél sz6161997. évi CXL. tdrvény 55.§ hatarozza meg.

(1) A nyilvanos kényvtar alapfeladatai:

a) a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott
f6 céljait kildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsajtja,




c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgéltatasairol,

d) biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasaink elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciocsere

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhettségét,

g) a kdnyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informacids mveltség elsajatitdsaban, az egész
életen &t tartd tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacibellatdsat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

i) kulturélis, kozOsségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informacié- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi. (1a) A
nyilvanos kényvtar az éaltala Uzemeltetett, kiskorlak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel
rendelkez0 szamitoképek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetévé tévd, kdnnyen telepithetd és
hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekében.

(1a) A nyilvanos konyvtar az altala Uzemeltetett, kiskortak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetévé tevd, konnyen telepithetd és
hasznélhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlddésének
védelme érdekében.

(2) A fenntartd kiegészit6 feladatokat is meghatarozhat.

2.8  Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 kényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
3 | 082044 konyvtari szolgaltatasok
4 | 083020 kényvkiadas
5 1083030 egyéb kiaddi tevékenység
6 | 013390 egyeb kisegitd szolgaltatasok
7 | 082091 kdzmlivel6dés kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
8 | 082092 kézmivel6dés-hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozésa
9 | 082093 kdzmlvelddés egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
10 | 082094 kézmlivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
11 | 086090 egyéb szabadidds szolgaltatas
12 | 107080 eselyegyenldség el0segitését célzo tevékenységek és programok
13 | 013350 az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

29  Akonyvtar gyiijtokore

210 A konyvtar altalanos gyadjtékord, nyilvanos kozkonyvtar. A konyvtar gydjtékorét az 1997. évi
CXL. tv., az Alapitd okiratban meghatarozott feladatok és az intézménynek az igazgatd és a
munkatéarsak altal elfogadott stratégiai céljai, és kuldetése hatdrozza meg. A konyvtar gydjtékorére
vonatkozé elGirasokat, allomanyalakitas szempontjait, és kereteit, a gy(jtés terjedelmét,
dokumentumtipusok szerinti tagolédasat a Gylijtdkéri Szabalyzat rogziti.

210 A konyvtari allomany nyilvantartasa

A Kult. tv. 60/A § (1) bekezdése szerint a konyvtar nyilvantartja az altala beszerzett konyvtéri
dokumentumokat, a kiadott rendeletben meghatarozott mddon és tartalommal. A nyilvantartasba vett
konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar allomanyat. A konyvtari dokumentumok adatait elsésorban




elektronikusan vezetett nyilvantartasban kell rogziteni a konyvtar altal hasznélt szamitogépes integralt
konyvtari rendszerben. A konyvtari dokumentumokrol egyedi és 0sszesitett nyilvantartas készil.

211 A konyvtar allomanyfeltar6 eszkozei:

A konyvtar teljes allomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja. A gydjteményt a konyvtari
integralt rendszerben dolgozza fel és elektronikus kataldgusban teszi elérhetévé. Katalogusa a konyvtar
honlapjan is elérhetd. A kényvtar a katalégusat folyamatosan karbantartja, az allomanybdl kivont
dokumentumok adatait a nyilvantartasbal torli.

212 Az allomany ellenérzése

A konyvtari alloméany ellenérzésének szabélyait a 3/1975. (VIII.17). KMPM egyittes rendelete
(allomanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az allomanyellenérzés sorén az allomanyt
ossze kell hasonlitani a szakszerien vezetett nyilvantartasokkal. Ezt a munkat a rendeletben elGirt
id6szakban és modon kell elvégezni.

213 A szolgaltatasok igénybevétele, a konyvtar hasznalata

A konyvtar nyilvanos konyvtar, és szolgéltatdsainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a
konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kotelezben elismeri. Ez aldl kivételt képeznek a
rendezvények latogatdi és a szervezett formaban érkezd csoportok. A szolgaltatasok igénybevételének
részletes szabalyait, a fizetett szolgaltatasok feltételeit az Obudai Platan Konyvtar Hasznalati
Szabalyzata tartalmazza, mely az SZMSZ melléklete. A kdnyvtarhasznalat szabalyai nyilvanosak, azok
megismerését a konyvtarhasznald részére biztositott. A kdnyvtar szolgéltatasait a Szolgaltatasi paletta
tartalmazza, mely az SZMSZ melléklete.

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

2.15 Az Obudai Platan Konyvtar iranyito szervének megnevezése, székhelye:
Megnevezés: Budapest Févaros lll. Kerillet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel6-testilete
Székhelye: 1033 Budapest F6 tér 3.

2.16 Az Obudai Platan Konyvtar alapito és fenntartd szervének megnevezése, székhelye:
Megnevezés: Budapest Févaros llI. Kerillet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Székhely: 1033 Budapest F6 tér 3.

217 A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Budapest Févaros llI. keriilet Obuda-Békasmegyer

218 Afeladat ellatasat szolgal6 vagyon:

A székhelyként m(ikodo, 1031 Budapest, Arato Emil tér 1. szam alatti Konyvtar, mely Budapest FGvaros
IIl. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat tulajdona és a telephelyként miikodé 1038 Budapest,
Ezusthegy utca 16. szam alatt Fiokkonyvtar szamara hasznalatba adott tulajdonrész Budapest Fovaros
Onkormanyzatanak tulajdona. Az intézmény vezetbje a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult
elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhasznalni.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos &nkormanyzat vagyonardl és a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé Vagyonrendelet hatarozza meg. Az
intézmény rendelkezésére allnak a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok, melyeket a gazdalkodasi
feladat ellatdsahoz szabadon hasznalhat. A vagyon feletti jogot Budapest Févaros Il Kerilet, Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel6-testilete gyakorolja.



Az Obudai Platan Konyvtar nem jogosult normativ tamogatas igénybe vételére, a mikodéshez
szlikseges penzeszkozt a felugyeleti szerv biztositja.
Az Obudai Platan Konyvtér vallalkozési tevékenységet nem végez.

219 Atevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény szamara a fenntarté altal évente rendeletben jovahagyott
koltseégvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az allamhaztartas alrendszereit6l és mas
forrasbdl kapott (nyert), atvett pénzeszkéz.

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

Az intézmény szervezeti abrajat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete tartalmazza.
Az intézmény vezetdjének beosztasa: igazgato.

3.1. Az Obudai Platan Konyvtar igazgatoja:
Az igazgatd az dnalléan miikddd, 6nkormanyzati koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje, igy
felelos sajat tevékenységéért és munkateriletén a torvényesség betartasaért. Koteles ismerni és
alkalmazni az intézményre és vezetdjére vonatkozd jogszabalyokat, dnkorményzati rendeleteket és
hatarozatokat.
Feladatkoérében:
e iranyitia az Obudai Platan Konyvtar mikodését,
e gondoskodik az intézmény mikodésehez szlikséges szemelyi, targyi, szervezési és
szabalyzasi feltételek biztositasardl,
o gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozdi tekintetében.
Kiemelt feladatai:
e azintézmény vezetése, képviselete,
e a konyvtari, kozmlvelbédési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodd kiegészitd
tevékenységek iranyitasa és ellenérzése,
o avezetdk kozotti feladatmegosztas rendjének elkészitése,
e gondoskodik az intézmény munkatervének és koltsegvetésének elkészitésérdl, azok
végrehajtasarol évente beszamoldt készit az onkormanyzat képviseld-testiletének,
¢ a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység iranyitasa.
Fébb hataskorei:
e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzédés (kbzalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorébe,
o egyeztetési  kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakortiményeire vonatkozo kérdések tekintetében.
Ko6zremiikodik:
Az Onkormanyzat Képvisel6-testilete és a Kulturalis és Turisztikai Bizottsag dontéseinek
elokészitésében.
Kapcsolatot tart:
a polgarmesterrel,
az Onkormanyzat mindenkori szakbizottsagaval,
a Polgarmesteri Hivatal Oktatasi és Kulturalis Osztalyanak vezetéjével,
a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi és Gazdalkodasi Féosztalyanak vezetdjével,
a gazdalkodas szabalyossaga, torvényessége tekintetében a jegyzével,
a KSZKI igazgatojaval,
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az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Kozgy(jteményi Fosztalyaval,
a pedagdgiai szakmai szolgaltatast nyuijté intézményekkel,
a konyvtari tarsintézményekkel,
a kozoktatasi intézmények vezetbivel,

e azorszagos konyvtari szakmai szervezetekkel.
Tavolléte esetén az altala megbizott személy helyettesiti.
Munkavégzése soran koteles megtartani az (gyiratkezelésre és a munkavédelemre vonatkozo
szabalyokat, valamint a munkavégzéssel 6sszefliggd jogszabalyokat, rendelkezéseket.
Ellatja az intézmény miikddéséhez szukséges kotelezettségvallalast, valamint kiadményozast és
utalvanyozast.
Felelds:

e azintézmény mikodéséert,
a szakmai munkaért,
a gazdalkodasi €s szamviteli tevékenységéért,
az onalléan miikodd gazdalkodo szervezet gazdalkodasanak szabalyossagéért,
az Onkormanyzati pénzeszkozok felhasznalasaért,
a koltsegvetés vegrehajtasaért,
az intézmény vagyonaért, az epuletek, berendezések allaganak megérzéséért,
az intézmény épuleteiben, épitményeiben a rendszeres ellendrzéssel felfedezhetd baleset -
kiilondsen az életveszélyes hibak - jelzéséért az Obudai Vagyonkezeld Zrt. Miszaki
osztalyvezet6jének, az ilyen helyszinek azonnali elszigeteléséért, feltiing, figyelemkelté
jeloléséeért,

e amunkafegyelem betartasaért,

¢ a balesetmentes mikodésért,

o a tliz és munkavédelmi szabalyok és a kdzegészségugyi eléirasokban foglaltak biztositasaért,

o a karbantartasi munkak lebonyolitasaért.
Koteles az intézmény fenntartdsa érdekében az intézmény sajat bevételének fokozasara
intézkedéseket tenni, beveételi tervet késziteni.
Onallé dontési jogkorrel rendelkezik a koltségvetési rendeletben meghatarozott eldiranyzatok felett.
Részjogkare van intézményi vagyon mikodtetésének korébe tartozo feladatoknal. Adatokat szolgéltat a
koltsegvetés tervezésehez.
Munkajat a hatalyos jogszabalyok (kilondsen az 1997. évi CXL. tv. "a kulturalis javak védelmérdl és a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a kdzmivel6désrél" szolo, valamint a
kdzoktatasi és a kozalkalmazotti torvényre), tovabba a Képviselbtestiilet rendeletei és hatarozatai
alapjan koteles végezni.
A munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzoket és berendezéseket rendeltetésszeriien koteles
hasznalni, megoévasukrél gondoskodni. Koteles gondoskodni az intézmény ingd és ingatlanvagyonanak,
berendezéseinek rendeltetésszerl hasznélatardl, azok megdrzésérél.

3.2. Az Obudai Platan Konyvtar Eziisthegyi Konyvtaranak vezetdje:
A vezetd az Obudai Platan Konyvtar telephelyének felelds vezetdje, igy felelds sajat tevékenységéért és
munkateriletén a torvényesség betartasaért. Koteles ismerni és alkalmazni az intézményre és
vezetbjére vonatkoz6 jogszabalyokat, dnkormanyzati rendeleteket és hatarozatokat.
Feladatkoérében:
e koordinalja az Obudai Platan Kényvtar Eziisthegyi Kényvtaranak mikodését,
e részt vesz az intézmény miikodéséhez szilkséges személyi, targyi, szervezési és szabalyzasi
feltételek biztositasaban,
o jelentési és egyeztetési kotelezettsége all fenn az intézményt, valamint munkatérsait érinté
szakmai- és munkaiigyeket érintéen az Obudai Platan Kényvtar igazgatoja felé.
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o Az Ezlsthegyi Kényvtar vonatkozasaban beszamoldk, munkatervek, statisztikak elkészitése.
o Részveétel az Ezlsthegyi Konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban.
o Szakmai gyakornokok mentoralasa, kozszolgalatosok, onkéntesek feladatainak koordinalasa

3.3. Az Obudai Platan Konyvtar igazgatohelyettese:

Feladatkore
e részt vesz az intézmény vezetésében,
e részt vesz a konyvtari, kozmavelddési tevekenység, valamint az ehhez kapcsolddo kiegészitd
tevékenységek iranyitasaban és ellendrzésében,
o részt vesz a kdnyvtar adminisztrativ feladatainak iranyitasaban és elvégzésében,
e részt vesz az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésében.
F6 feladatai:
e azintézmény vezetése, képviselete az igazgato tavolléte esetén,
e a koOnyvtari, kozmivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodd kiegészitd
tevekenységek iranyitasa és ellendrzése,
e az e-Corvina adatbazis moduljainak szakmai fellgyelete, jogosultsédgok kiosztasa, az ADM,
adminisztrécios fellilet kezelése
F6 hataskorei:
o Javaslatot tesz a konyvtar szakalkalmazottaival kapcsolatos munkatgyi intézkedésekre.
o Szakmai intézkedések tekintetében tajékoztatasi és egyeztetési kotelezettsége van az
intézmény igazgatoja felé.
o A konyvtar képviseletére az igazgato elézetes hozzajarulasaval jogosult.
Munkakapcsolatok:
Obudai Platén Kényvtaron beliil:
e egyiittmiikddés az intézmény igazgatojaval és az Obudai Platan Konyvtar valamennyi
munkatarsaval
Mas szervezetekkel:
e j6 kapcsolatot &pol tarsintézményekkel
eredményes munkakapcsolat kialakitasa a kilonféle szakmai szervezetekkel és egyesiiletekkel.
j6 kapcsolatot apol a KSZKI munkatarsaival
j6 kapcsolatot apol e-Corvina Kft. munkatarsaival
j6 kapcsolatot apol a kdzoktatasi intézmények vezetbivel
j6 kapcsolatot apol a pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujto intézményekkel
o eredményes munkakapcsolat kialakitasa civil partnerekkel
Feleléssége:
Végrehajtasi feleléssége van a feladatkdrében elvégzett munkajaért, felettese utasitasainak
végrehajtasaért, valamint a munkavegzéssel kapcsolatos jogszabalyok, normativ szabalyozok és az
intézmény belsé rendeleteinek a betartaséért. Felelds minden olyan karért, amely a titoktartasi
kotelezettség megszegése, vagy az atvett okmanyok, iratok, nyomtatvanyok, illetve az adatbazis/ok
helytelen kezelésébdl ered.
Javaslattévé és véleményezési jogkore: A felmertld problémakrol tajékoztatja kdzvetlen felettesét, és
javaslatot tehet munkajaval kapcsolatban.

3.4. Az Obudai Platan Konyvtar beosztott munkatarsai:
Az Obudai Platan Kényvtar munkatarsainak feladatait és felelésségi jogkdreit a munkakdri leirasok

szabélyozzak részletesen. Az Obudai Platan Kényvtar beosztott munkatarsai feladataikat jogszabalyi
eléirasoknak, feletteseik utasitasainak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, legjobb tudasuk
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szerint kotelesek ellatni. A munka végzésének modjara a munkatéarsak kozvetlen felettese, vagy az
Obudai Platan Konyvtar vezetsje adhat utasitast. Valamennyi munkatars kotelessége, hogy
kdzremiikddjék az Obudai Platan Konyvtar rendjének és fegyelmének betartasaban. Tevékenységiik
soran gondoskodni kell az dnkormanyzati tulajdon védelmérél, a rendeltetésszeri felhasznalasrol.

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

Az intézményi munkakoroket, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak mddjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekkel kapcsolatos felelsségi
szabalyokat az egyedi munkakori leirasok tartalmazzak. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 5.
sz. melléklete tartalmazza az intézményi munkakoroket feladat szerint.

3.5.  Mindéségiranyitasi Tanacs

A konyvtari minGségmenedzsment tevékenység tdmogatésara alakult munkacsoport: Mingségiranyitasi
Tanacs. Feladata: A konyvtar mindségiranyitasi rendszerének felelésségtelies mikodtetése és
fejlesztése, a mindségfejlesztés érvényesiilésének és gyakorlatanak folyamatos figyelemmel kisérése,
a hianyosséagok feltarasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.

Jogkore: javaslattételi jogkor.

4, AZ OBUDAI PLATAN KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az intézmény a naptari, ill. kdltségvetési év ciklusaiban folyamatosan miikddik. Evente a munkatervét
és koltségvetését a fenntarté dnkormanyzat Képvisel6-testiilete hagyja jova, és a jegyz6 fellgyeli a
végrehajtasat. Az igazgatd minden évben a fenntartd altal megadott idépontig éves munkatervének
megvaldsitasarol irasbeli beszamold készitésére kotelezett.

41. Vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetbje magasabb vezetdi
beosztasara Budapest Févaros Il Kerilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseldtestiilete a
kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak, valamint a kdzalkalmazottak
jogallasardl szdld 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmivelddesi és a
kdzgy(jteményi terileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggd egyes kérdések
rendezésére kiadott 150/1992.(X1.20.) Korm. rendelet szerint kdzalkalmazotti jogviszonyban, nyilvanos
palyazat Utjan hatarozott idére, legfeljebb 5 éves id6tartamra bizza meg. A vezet6 felett a munkaltatoi
jogkort az dnkormanyzat mindenkori polgarmestere latja el.

4.2.  Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 | kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazotti jogallasrol szold 1992. évi XXXIII. torvény
2 | megbizési jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény
3 | munkaviszony a munka torvénykonyverdl szold 2012. évi |. torveny

4.3.  Koézalkalmazotti Tanacs feladatai

A kozalkalmazottak jogéallasardl szdlé 1992. évi XXXIII. Térvényben foglaltak szerint mikédik az
intézményben. Feladatai, jogai és kotelességei részletes leirasat a mindenkor hatélyos kozalkalmazotti
szabalyzat rogziti.

Az igazgato, vezetdi tevékenysége soran egyuttmlkodik az intézményben mikodd kozalkalmazotti
tanaccsal. A felmeril6 vitékat az igazgatd az emlitett személyi kor meghallgatasa utan, az intézmény
érdekeire figyelemmel donti el.
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4.4. Az kulturalis szakemberek szervezett kotelezo tovabbképzései

Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét —figyelemmel az 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet a
kulturalis szakemberek tovabbképzésérél rendeletben foglaltakra —az igazgatd késziti el, ill. modositja.
Ennek soran meghallgatja 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 dolgozo tanusitvanyt, bizonyitvanyt, vagy oklevelet mutat be az intézmény
igazgatdjanak.

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

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt szervezeti egységben; illetve munkaterileten; az ott
érvényben |évd szabalyok; illetve a munkakori leirés szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakorébe
tartoz6 munkakat képességei kifejtésével; az elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és pontossaggal
végezni, és a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével sszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a
munkaltatora; vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd a munkajat, az arra vonatkozé szabalyoknak és elGirasoknak; a munkahelyi vezetbje
utasitasainak; valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Nem adhato felvilagositas
azokban a kérdesekben; amelyek hivatali titoknak mindsuinek, és amelyek nyilvanossagra kertlése az
intézmény érdekeit sértené; amennyiben adott esetben jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi
kételezettség nem all fenn.

4.6. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkez6k
a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai;
a szolgaltatast igénybevevé - regisztralt (beiratkozott) - hasznalok személyi adatai;
a munkaltatassal 6sszefliggd adatok &s mas informaciok;
a konyvtar szamitéstechnikai rendszerének, elektronikus informacio szolgaltatdsanak
biztonsagat védd informacidk;

e a konyvtar biztonsagi; vagyoni- és tlizvédelmi adatai; ezek miszaki; technikai alkalmazésai és

paraméterei.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg@érizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedelyt nem kap.

4.7.  Utasitasi rendszer (szabalyzatok, utasitasok)
Az Obudai Platan Konyvtar folyamatos, megfeleld szinvonalu, el8irasoknak megfeleld mikodését
szabalyzatok, utasitdsok kiadasaval, a végrehajtds ellendrzésével, a feltart hianyossagok
megszlntetésevel lehet csak hatékonyan mikodtetni. Az utasitasi rendszernek ki kell terjednie az
Obudai Platan Konyvtar teljes tevékenységére.

Legfontosabb dokumentumai
Alapit6 Okirat
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Az SZMSZ-hez kapcsolddd szakmai, gyviteli szabalyzatok
Az igazgat és mas vezetd beosztasu dolgozok altal kiadott irasbeli utasitasok

4.8.  Utasitasi jogkor

Az Obudai Platan Konyvtarra vonatkozéan az igazgaté adhat ki irasbeli utasitdsokat, melyeknek
végrehajtasa az érintett dolgozdra nézve kotelezé.

A dolgozéknak munkaval kapcsolatos utasitast altalaban a munkahelyi felettese adhat. Szébeli utasitast
csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja a gazdalkodast, nem ellentétes az
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érvényben |évé szabalyzatokkal, utasitasokkal, nem jar jogkovetkezményekkel. A kiadott irasbeli
utasitasok végrehajtasa minden olyan dolgozdra nézve kotelezd, aki az utasitas hatalya ala esik.

A vezet6 beosztasu dolgozoknak kotelessegik gondoskodni arrdl, hogy a beosztott munkatarsak az
utasitasok tartalméat és az abbdl rajuk harulé feladatokat, kotelezettségeket megismerjék.

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

A vezetd beosztasu dolgozdk kotelesek az utasitdsok végrehajtasat folyamatosan ellendrizni, az észlelt
hianyossagokat megszuntetni, ellenérzésik soran a tapasztaltakrol felettestiknek beszamolni.

4.9.  Szabalyzatok, utasitasok
Az igazgatd koteles irasban szabalyozni az Obudai Platan Konyvtar telies tevékenységét. A
szabalyozas alapjat az SZMSZ képezi, amely tartalmazza a mikodés alapelveit, el6irjia a fébb
feladatokat. Az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt eldirasok részletesebb szabalyozast igényelnek,
ezeket kulon szabalyzatokban, utasitdsokban kell kiadni.
Altalanos jellegii szabalyzatok, utasitasok:
e Belsé Ellendrzési Szabalyzat

FEUVE
Munkavédelmi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Leltarozasi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat

e \agyonvédelmi Szabalyzat
Specialis jellegli szabalyzatok, utasitasok:

e A dolgozok munkakori leirasai
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjének szabalyozasa
Héazipénztari és Pénzkezelési Szabalyzat
Selejtezési Szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Gy(ijtékori Szabalyzat
Hasznalati Szabéalyzat
Gyakornoki Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat
Adatkezelési Szabalyzat
Telefonhasznalati Szabalyzat

e Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat
Egyéb:
Bélyegz6 nyilvantartas
Ellendrzési nyomvonal
Munkahelyi kockazatértékelés
Héazirend

4.10. Szabalyzatok készitése
Minden szabalyzatot, amely az Obudai Platan Kényvtar 6sszes terlletét érinti, SZMSZ rogziti, amit az
igazgato terjeszt eld.

411. Az intézményi FEUVE folyamatokrél az intézmény FEUVE - szabalyzata rendelkezik.

Az intézmény valamennyi szakmai folyamataban érvényesiteni kell a PDCA-ciklus elvét (tervezés —
végrehajtas —ellendrzés —beavatkozas), valamint az integritas-szemlélet megvalosulasat.
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412. A belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

Az igazgato korlevél, feljegyzés, szabalyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszerii alaptevékenység, a
vezetés, iranyitas, a mikodés, a gazdalkodas szabalyozasat igényld fontosabb kérdésekrdl, id6szer(
teendokrol.

Az intézmény munkajanak koordinélasa céljabol az igazgatd az intézmény dolgozdival rendszeresen,
munkatarsi értekezleteken egyezteti feladataikat. Az értekezletr6l emlékezteté készil, amelyet
elektronikus uton ki kell hirdetni az alkalmazottak korében.

A keriileti Onkormanyzat polgarmesterével, az Onkorményzat altal valasztott testiiletekkel a kapcsolatot
az igazgatod, vagy az altala megbizott helyettese tartja.

413. Kiadvanyozasi jogok:

Az igazgato kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az dnkormanyzat, illetve
az illetékes hatosagok felé.

Anyagi, pénzugyi kotelezettségvallalasra, arrdl kiadvany kibocsatasara, alairdsara elsédlegesen az
igazgaté jogosult.

Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult. Ha nem 6 az alairé a képviseleti joggal felruhazott
személy alairasa szlkséges.

4.14. A szervezet bélyegzbinek hasznalatara jogosultak

e intézményvezetd: minden tekintetben

e intézményvezetd helyettes: az intézményvezet( tavollétében teljes joggal és felelésséggel

o alkalmazottak: felel6sségi korébe tartozé esetekben
A bélyegzét csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény vezetje engedélyez.
Hasznalaton kivil a bélyegzdket el kell zarni.

4.15. Sajat gépkocsi hasznalata:
Az intézmény (izemeltetésében 1év0 gépjarmi hasznalatat a Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat
tartalmaz. A gépkocsi hasznélatra engedélyt az igazgaté ad.

4.16. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:
Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult, akadalyoztatasa esetén a kijelolt felelds.

417. Az intézmény egyiittmiikodik:

a fenntartd szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;

a szakminisztériummal és az OSZK Konyvtéri Intézettel;

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

a keruletben m(ik6dé més nyilvanos konyvtarakkal és egyéb konyvtarakkal;

az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

minden olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek a konyvtar mikodesével kapcsolatban

valamilyen hataskorrel birnak;

e minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyittmikddés az intézmény
hatékony mUikodését elésegiti.

418. A munkavégzés fobb szabalyai

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas vagy feladatvaltozas esetén
haladéktalanul modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizélasaért — a szervezeti
egységekben dolgozé munkatarsakkal tortént egyeztetés utan - a kdnyvtér igazgatoja felelds.
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4.19. Az Obudai Platan Konyvtar dolgozéinak munkarendije
munkarend érvényes.
A munkarendet a szakmai torvények és jogszabalyok figyelembevételével az igazgato allapitja meg. A
kényvtar szolgaltatd jellegénél fogva a munkarend kialakitasanal elsédleges szempont, hogy a nyitva
tartds ideje alatt megfeleld képzettségli és elegendd szamu személyzet alljon a konyvtarhasznalok
rendelkezésére. A szombati munkavégzésért a ledolgozott éraszdmnak megfeleléen szabadidé jar,
melyet a munkavégzés hetében vagy az azt kovetd héten, de legkésObb az adott hdnapban ki kell adni,
illetve venni.
A szolgalati beosztast az igazgatohelyettes késziti el. Az esetleges helyettesitésekrdl az adott egység
dolgozoinak kell gondoskodniuk. A dolgozonak a teljesitett munkaidd rogzitésére — naponta — jelenléti
ivet kell vezetni. A dolgoz6 a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az igazgatonak. A dolgozd
munkabol val6 tavolmaradasat megel6z6en, de legkésébb a bejelentés id6pontjaban koteles
tajékoztatni kozvetlen felettesét aktualis munkajarél, a helyettesitése alatt elvégzendd hataridds
feladatokrl.
Az igazgat eltéré munkarendet rendelhet el:

e munkaszervezési okbol,

¢ ha adolgozé oktatasban, tovabbképzésben vesz részt,

e adolgozo csaladi problémajanak megoldasa érdekében
A konyvtarban zérds utdn az intézmény dolgoz6i csak az intézményvezetd vagy helyettese
engedélyével tartdzkodhatnak.

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

o Az ebédidét a dolgozdk ugy vehetik igénybe, hogy mindig legyen Ugyelet a telefonos, illetve az

olvasdszolgalat intézésére.
e Minden hivatalos Gnnepnap pihené idé.
o Ajogszabaly alapjan athelyezett munkanapok esetében az igazgatd dont a szabadsag illetve az
esetleges nyitvatartasi nap elrendelésérdl.

A rendes évi szabadsagot, a jovahagyott szabadsagolasi tervnek és a munkafeladatok elvégzésének
figyelembevételével lehet kivenni elbzetes engedély alapjan, elektronikus Uton a KSZKI Informacios
Portal tavollét kezelésére szolgald alkalmazason keresztil. Szabadsag kivételérél minden esetben a
kdzvetlen vezetével egyeztetni kell. Rendkivili szabadsagot, fizetés nélkili szabadsagot csak konyvtar
igazgat6ja engedélyezhet.

4.20. Helyettesités, helyettesités dijazasara vonatkozo szabalyok

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozdk tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa igazgaté feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka megkezdése elétt a
dolgozokkal ismertetni kell. Adott munkakéron dolgozé helyettesitését, illetve a munkakoron dolgozé
helyettesitoként torténd beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.

o Amennyiben a kozalkalmazott munkaltato intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozo
munkat végez az eredeti munkakérének ellatasa mellett, illetményén feliil — kiilon dijazasként —
helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatdl jar.

e A kozalkalmazott jogosult a helyettesitési dij kifizetésére, ha tartésan tavol |évé
kézalkalmazottat helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen
munkakort lat el.

e A helyettesitési dij kifizetéséhez a munkaltaté hatarozott id6re jaré kereset kiegészitésre
vonatkozd megaéllapodast kot a kozalkalmazottal.

o Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesités idétartama a 30 napot nem éri el, a helyettesités
ellatasa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé.
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o A helyettesitési dij mértékét idéaranyosan a helyettesitett kozalkalmazott illetményének 25-
50%-aig terjedhet. Ha a kdzalkalmazott részben vagy egészben tobbletfeladatként betoltetlen
munkakort lat el, a helyettesitési dij mértéke a helyettesité kozalkalmazott illetményének 25-
50%-aig terjedhet.

4.21. Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozo jogszabalyok szerint kell megallapitani
és kiadni. A szabadsag kivételéhez el6zetesen az intézményvezetGvel egyeztetett tervet kell késziteni.
A szabadsag kiirasanak a rendjét a 13/2015. polgarmesteri utasitas, illetve a Tavollét Ugyviteli
szabalyzat szabalyozza.

4.22. Kartéritési kotelezettség

Az intézmény dolgozojat a munkavallaldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért, kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességeére tekintet nélkil a teljes kart
koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkil is terheli felelésség az éltala
kezelt pénz tekintetében.

4.23. Az intézmény alkalmazottainak munkakori alkalmassagi feliilvizsgalati rendje
Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgélatat, amely lehet:

o el6zetes munkakori és szakmai alkalmassagi,

o id6szakos munkakori és szakmai alkalmassagi,

o soron kivlli munkakori, szakmai, ill. higiénés alkalmassagi vizsgalat
a foglalkozés-egészségugyi orvos végzi.

4.24. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalati rendje
Minden alkalmazott kotelessége, hogy a szervezet altal hasznalt helyiségeket, eszkdzoket,
felszereléseket rendeltetésszerlien hasznalja, felelések:

o atulajdon megovasaert, védelmeert,

e ahelyiségek rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

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

e aszervezeti és mikodési szabalyzatban, az egyéb szabalyzatokban, és eldirasokban foglaltak

betartasaert.

A szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiletekbdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.25. Rendkiviili esemény, tiizriadd

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

Ha az Eziisthegyi Kényvtarban a tiizriadét jelz6 hivas a Kozteriilet-felligyelethez érkezik, akkor értesitik
az Obudai Platan Konyvtar igazgatojat, a Fiokkonyvtar vezetSje pedig haladéktalanul rendelkezik az
épiilet kitritésérél. Az Obudai Platdn Konyvtar kdzpontjaban a tiizriadét hangos széval/ kdrbejarva
kézlik az épuletben dolgozokkal, tartozkodokkal. Az épiiletek elhagyasa mindkét épiletnél a tlizriad6
tervnek megfelel6en torténik, a személyes targyait mindenki koteles magaval vinni.

ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ mellékleteinek és az egyéb kapcsolddd szabalyzatoknak a hatalyos torvényi eléirasoknak
megfelelé modositasarol, naprakész allapotban tartasardl az intézményvezeté gondoskodik.
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Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat Budapest FOvaros Ill. Kerilet, Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Képvisel6-testiletének jévahagyasa utan lép hatalyba.

MELLEKLETEK:

Jogszabalyok jegyzéke

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az Obudai Platan Konyvtar szolgaltatasi palettaja
Szervezeti dbra

Intézményi munkakor leirasok, feladat - feleldsség szerint

ARl

Budapest, 2019. 01. 07.

Pbcze Marta
igazgato
Zaradék: ,
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Budapest Fovaros Ill.  Kerllet, Obuda-Békasmegyer

Onkormanyzat Képvisels-testillete 2018. december. 14. napjan megtartott {ilésén megtargyalta és a
757/2018.(XIl. 14.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2019.

Kiss Anita Bus Balazs
jegyz6 polgarmester

Kozalkalmazotti Tanacs vezetéje
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1. sz. melléklet
Jogszabalyok jegyzéke

Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CLXXXIX. térvény. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
2001. évi LXIV. torvény a kulturélis 6rokség védelmérdl

1999. évi LXXVI. torvény a szerzéi jogrol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmivel6desrol

1992. XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Kormanyrendeletek

416/2017. (X11.18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak feltételeirél és a
kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérdl

379/2017. (X11.11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl

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

368/2011 (XI1.31.) kormanyrendelet az allamhaztartas rendjérdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

117/2004. (IV. 28.) kormanyrendelet a szerzéi jogrol

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

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznaldkat megilletd egyes kedvezményekrél

150/1992. (XI.20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a mivészeti, a kozmilvelddési és a kozgydjteményi terileten foglalkoztatott
kézalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésére

20/1992. (I. 28.) kormanyrendelet a helyi 6nkorméanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmUvel6dési, kozgyljteményi, mlvészeti, tovabba mas kulturalis tevékenységekkel
kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

Miniszteri rendeletek

39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturélis szakemberek szakmai tovabbképzési programjanak
nyilvantartasba vételével, valamint a népmivészeti és népi iparmiivészeti alkotasok minésitési
eljarasaval 6sszefliggé igazgatasi szolgaltatasi dijrol

33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a MinGsitett Konyvtar cim és a Kényvtari Minéségi Dij
adomanyozasardl

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

27/2016. (IX. 16.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere dgazataba tartoz6 szakképesitések
szakmai és vizsgakovetelményeirdl

26/2016. (1X.8.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere altal adomanyozhato elismerésekrél
58/2015. (X11.30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelési elbiranyzatok és kdzponti kezelés( eléiranyzatok
kezelésérdl és felhasznalasardl

9/2014. (Il. 3) EMMI rendelet a kdnyvtari és kdzmiivelddési érdekeltségndveld tamogatas, valamint a
muzealis intézmények szakmai tamogatasanak 2014. évi szabalyairdl

48/2012 (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald kézremiikddés
feltételeirdl
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45/2012. (XI. 31.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatos agi eljarasra vonatkozo6
szabalyokrol

14/2011.(IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerzét megilletd dij
megallapitdsahoz és felosztdsahoz szlkséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatasra kotelezett
nyilvanos konyvtarakrol

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

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrd

6/2000. (III. 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasarol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

3/1975. (VII.17.) KM-PM egyttes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténé torlésrdl szolo szabalyzat kiadasat
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2. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

AZ OBUDAI PLATAN KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

Altalanos szabalyok

Az Obudai Platan Kényvtar nyilvanos kényvtar, ennek megfeleléen az 1997. évi CXL. tv., és az erre
vonatkozd mas jogi normak keretei kdzott minden érdekl6dé szamara nyitott. Szolgaltatasait barki
igénybe veheti, aki hasznalatanak szabalyait betartja.

A konyvtar hasznalati szabalyait sulyosan megsertd olvasét és a szandékosan kart okozot az intézmény
vezetbje kizarhatja a konyvtar hasznalatabdl.

A nyitvatartas rendjérdl a konyvtar koteles tajékoztatni a hasznalokat. Lasd a 4. mellékletben.

A kényvtarhasznalot ingyenesen és beiratkozas nélkil illetik meg a kovetkezd alapszolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas,

a konyvtar altal kijelolt gyljteményrészek helyben hasznalata,

allomanyfeltaré eszkdzok hasznalata,

informacid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl,

rendezvények latogatasa

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

A kényvtarhasznalot ingyenesen és beiratkozas nélkil illetik meg a kdvetkezd szolgaltatasok:

o WIFI: Latogatdink sajat eszkdzzel ingyenesen hasznalhatjak WiFi szolgaltatdsunkat. A belépéshez
szlkseges adatok elérhetOk az olvasdi terekben.

e  kerthasznalat

e mosdo/személyhigiénés helyiségek hasznalata

Téritéskoteles, de tagsaghoz nem kotott szolgaltatasok:
fénymasolas,

nyomtatas,

szkennelés

internethasznalat

Ervényes konyvtari tagsaghoz kotott konyvtari szolgaltatasok:
e  dokumentumok kolcsonzése
e ingyenes internethasznélat

A téritéskoteles szolgaltatasok arainak jegyzékét lasd az 1. mellékletben.

Beiratkozas, konyvtari tagsag

A konyvtarba beiratkozhat minden jogilag cselekvéképes nagykorl magyar allampolgar a 18 év alatti és
mas jogilag nem cselekvoképes személy egy jogilag cselekviképes nagykorl magyar allampolgar
kezessége mellett.

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

Nem EU tagallamok polgéarai a személyazonossagukat utlevellikkel igazoljak. Hasznalati jogaik a
magyar allampolgarokéval megegyeznek.
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Az emlitett jogalanyok tekintetében, a felhasznélé a hasznalati szabalyzat alairasaval feltétlenl
hozzajarul ahhoz, hogy a konyvtarhasznalatbdl eredé jogvitak rendezésére a hatalyos magyar jogot kell
alkalmazni, és elfogadja a magyar birdsagok kizardlagos joghatdsagat. (1979. évi 13. torvényereji
rendelet a nemzetk6zi maganjogral).

Az emlitett jogalanyok tekintetében, a felhasznalé a konyvtarral szerzédéses jogviszonyra Iép a
beiratkozéssal egyidejlileg és elfogadja a jogvitak rendezésére a hatalyos 1959: IV. tv. a Polgari
Torvenykonyvrél rendelkezéseit.

Az emlitett jogalanyok tekintetében, a felhasznéld az adatkezelés-hozzajarulasi nyilatkozataval
feltétlenul hozzajarul ahhoz, hogy az adatkezeléshdl eredd jogvitak rendezésére a hatélyos 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol jogot kell alkalmazni. A konyvtar altal a
hasznalokrol nyilvantartott adatok kizarolag konyvtari statisztikék készitésére és hasznalati szokasok
elemzésére hasznalhaték fel. Harmadik fél részére at nem adhatdk, nyilvanossagra nem hozhatdk,
kivéve a tartozasok birosagi eljaras korében torténd behajtasat. A konyvtar a nyilvantartasokat koteles
ugy 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 magéra nézve kotelezen
elfogadja, adatainak kezelésére a hozzajarulasi nyilatkozatanak megfeleld0 modon a kényvtarat
felhatalmazza.

A kezesnek a tagsag létesitésekor egyszeri kezességi nyilatkozatot kell tennie.

A beiratkozasért a konyvtar éves dijat szed. A dijfizetés rendjét az 1. sz. melléklet tartalmazza. Az
olvasojegy a kiallitas napjatol szamitott 12 honapra érvényes. A kezessel valtott olvasdjegy
érvényessége megsziinik a kezesség visszavonasanak napjan.

Az olvasdjegy elvesztéset be kell jelenteni. A beiratkozashoz kotott szolgaltatasokat sajat jogon lehet
hasznélni, az olvasojegy nem atruhdzhatd. A konyvtar visszaélés esetén a kovetkezményekért
felelésséget nem vallal. Az érvényességi idon belil elveszett kdlcsonzéi és regisztracios olvasdjegyet a
kényvtar dij fizetése ellenében potolja.

A beiratkozaskor, a kezesség vallalasakor a személyi adatokat hitelt érdemlen igazolni kell, és
orommel vesszik, ha a személyi adatok megvaltozasat bejelenti.

A beiratkozashoz, a regisztralashoz és a kezesség vallaldsahoz sziikséges személyi adatok:
név, lednykori név;

anyja neve;

szlletési hely és id6;

allando lakcim, ill. tartozkodési vagy levelezési cim, ha azok az allandé lakcimtél eltéroek.

Beiratkozaskor az olvasd egyuttal belépési nyilatkozatot ir ala, amelyben kotelezettséget vallal a
konyvtarhasznalat és internethasznalat szabalyainak betartasara. Bévebben lasd a 3. sz. mellékletben.

Beiratkozaskor a konyvtar koteles az adatkezelési politikajat az olvasoval megismertetni, beiratkozéskor
az olvaso nyilatkozatot ir ala, hogy a konyvtar adatkezelési rendjét megismerte.

A konyvtar a hasznaldk adatait a torvényi elbirasoknak és adatkezelési szabalyzatanak megfeleléen
kezel.

50%-0s kedvezményben részesliinek: az érvényes diakigazolvannyal rendelkezd 16 éven fellli diakok,

a 70 év alatti nyugdijasok, a regisztralt munkanélkuliek, gyeden, gyesen lévok, foallasu anyak (GYET)
és akik jovedelempo6tlé tamogatast kapnak, ha jogosultsagukat hitelt érdemlden igazoljak.
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50%-o0s csaladi kedvezmény jar legalabb 1 csaladtag beiratkozésa esetén a tovabbi csaladtagoknak.

A beiratkozasi dij fizetése alél menteslinek: a 16 éven aluliak; a 70 éven felilliek; a kdzgyljtemények
dolgozdi (lasd: 6/2001. (. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznélokat megilleté egyes
kedvezmeényekrdl); a fogyatekkal €l0k, rokkantnyugdijasok, mozgaskorlatozottak, latas- és
hallassériiltek, ha jogosultsagukat hitelt érdemlden igazoljak; Obuda-Békasmegyer Onkormanyzatanak
fenntartasaban  miikodé intézmények kozalkalmazottai; Obuda-Békasmegyer ~Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak kéztisztviselSi ; a Ill. keriletben allami vagy 6nkormanyzati fenntartasu
kozoktatasi intézmények pedagdgusai.

A kedvezmények csak a megfeleld igazolvannyal veheték igénybe.

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

A dokumentumok kolcsonzésének szabalyai

Kolcsondzni a beiratkozaskor valtott olvasojeggyel lehet.

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

A beiratkozott hasznéald a kdlcsondzhetd dokumentumokhoz téritésmentesen jut hozza.

14 éven aluli olvasoink csak a gyerekkonyvtar dokumentumait kdlcsonozhetik, DVD filmet csak az erre
vonatkozd alairt szlléi beleegyezé nyilatkozattal a korosztélyuk szédmara valogatott allomanybdl
kolcsonozhetnek.

A konyvek kolcsonzése
Egy olvasojegyre 10 db konyv kdlcsondzhetd. A konyvek kolcsonzeési ideje 4 hét.

A napilapok, hetilapok, folyéiratok kolcsonzése

A folydiratok, napilapok legfrissebb szdma nem kélcsdndzhetd.

Egy olvasojegyre 6 db folydirat, kdlcsondzhetd. Kolcsonzési idb 1 hét.

Nem hagyomanyos dokumentumok kélcsonzése

Hangoskonyv, zenei CD

Egy olvasodjegyre 6 cim kolcsondzhetd. Kolcsonzési idd 2 het. Latassériltek szamara a kolcsonzési ido
4 hét.

DVD-film

Egy olvasdjegyre 3 cim kolcsonozhetd. Kolcsonzési id0 1 nap, illetve a kdvetkezd nyitva tartasi nap. A
pénteken kolcsonzott filmek lejérati ideje a kdvetkezb hét elsé nyitvatartasi napja abban az esetben is,
ha a konyvtar szombaton nyitva tart.

A koélcsdnzott dokumentumok lejarati hataridejének hosszabbitasara lehetéség van személyesen vagy
telefonon (439-0936) a kdnyvtar nyitvatartasi idejében, ill. a nap 24 drajaban e-mail-ben (a név és az
olvasoi vonalkodszam—megadasaval. A  kolcsonzott dokumentumok lejarati  hataridejének
hosszabbitédsara lehetdség van online a konyvtar honlapjan a hosszabbitdsi menlpont hasznélataval
abban az esetben, ha a kolcsonzott dokumentumok hatarideje még nem jart le.

Hosszabbitas kérhetd, ha a kolcsonzott dokumentumra nincs el6jegyzés. A kolcsonzési hataridd
hosszabbitasat két alkalommal lehet kérni.

A konyvtar csak kolcsonzésre alkalmas dokumentumot adhat az olvasé kezébe.

Ha a kolcsonzé a dokumentumot elvesztette vagy megrongalta, és nem poétolta a dokumentum azonos
gyljteményi értékl példanyaval, akkor kartéritést kell fizetnie.
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Ervényes tagsaggal rendelkezok szamara a kolcsdnzésben 1évé konyvtari dokumentumok dijtalanul
eléjegyezhetdk, személyesen, telefonon, online és e-mailben. Az el6jegyzett dokumentum
beérkezésérdl, a konyvtar értesiti az olvasot. Az értesitést kovetden a konyvtar a dokumentumot
szamara 8, a DVD filmeket 3 napig 6rzi. A konyvtar az eléjegyzéseket az igénylések sorrendjében
teljesiti

Ervényes beiratkozassal rendelkez6k szamara a kdlcsénzésben nem 1évé konyvtari dokumentumok
dijtalanul foglalhatok személyesen, telefonon, online és e-mailben. A foglalasrol a kdnyvtar értesiti az
olvasot. Azt kovetden a konyvtar a dokumentumot a hasznalé szamara 8 napig 6rzi.

Ha a konyvtar allomanyaban a keresett dokumentum nincs meg, annak lel6helyérél - lehetdségeihez
képest - tajékoztatast ad. A konyvtar - az olvaso tajékoztatasa mellett és kérésére - a leldhely
ismeretében kezdeményezheti a dokumentum konyvtarkozi kolcsonzését. A konyvtarkozi
kolcsonzésben a dokumentum hasznélatanak feltételeit a kuldd konyvtar szabja meg. Az atkért
dokumentum a beérkezéstdl szamitott 8 napon belll vehetd at. Az igényl6 kérheti, hogy értesitsék a
beérkezésrél; az értesités koltsége, illetve a kild6é konyvtar altal felszamitott kolcsonzési dij az olvasot
terheli.

A kolcsonzési hataridd lejarta elétt 3 nappal a konyvtar tajékoztatas jelleggel, el6zetesen értesiti azon
olvasdkat, akik e-mail cimes elérhetbséget és az értesités klldését érintéen hozzajarulasi nyilatkozatot
tettek, hogy a kolcsonzési id0 hamarosan lejar és a dokumentumok visszaszolgaltatasa, ill.
hosszabbitasa esedékes.

A kolcsonzeési hatarid6 lejarta utan visszahozott dokumentumok utan - tekintet nélkil az olvasoknak jaro
diffizetési kedvezményekre - minden kolcsonzének késedelmi dijat kell fizetni. A dij mértékét az 1. sz.
melléklet tartalmazza. Méltanyossag kérhetd a dij elengedésére vagy mérséklésére megfeleld, igazolt
indoklassal, amelyet a konyvtarigazgato biral el.

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

Nem koélcsondzhet, akinél nincs érvényes olvasbjegy, illetve aki a konyvtarnak lejart hataridejl
dokumentummal vagy barmilyen cimen pénzzel tartozik.

Ha a kodlcsonzd a dokumentumokat a lejérat idejére nem hozza vissza, akkor a kdnyvtar az olvasé
hozzajarulasi nyilatkozatanak megfelelé mddon felszélitia tartozasanak rendezésére (a kezessel
kélcsdnz esetében ezt a kezes is kapja).

Ha a felszolitds ellenére sem rendezi a koOlcsonzd a tartozasat, akkor a konyvtar a birosagi
vegrehajtasrol sz616 jogszabalyok szerint jarhat el.

A konyvtar hasznalati szabalyzatat a konyvtar mind a kolcsonzd térben, mind internetes honlapjan
(http://www.platankonyvtar.hu) kozzéteszi. A beiratkozas/regisztracié sorén a felhasznald nyilatkozik
arrdl, hogy a hasznalati szabalyzat rendelkezéseit elfogadja, ezaltal a felek kdzott szerzédéses
kapcsolat jon létre.

Az olvas6 a kifogasait, észrevételeit a panaszkonyvbe bejegyezheti. A bejegyzés alapjan tett
intézkedésekrél az intézmény igazgatoja a panaszost tiz munkanapon belll értesiti.

Budapest, 2019. februar 1.

Pbcze Marta
igazgato
Obudai Platan Kényvtar
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1.
Konyvtari téritési dijak

beiratkozasi dij

teljes ar: 2400,- Ft/ év

50%-o0s kedvezményes ar: 1200,- Ft/ év

o 16 éven felllli tanuldknak, hallgatdknak (érvényes diakigazolvannyal rendelkezd) (6/2001. (01.17.) sz. Korm.
rendelet),

e anyugdijasoknak (70 év alatt),

e regisztralt munkanélkiiliek

o jovedelempotld tamogatast kapdk,

o GYED-en, GYES-en lévok, féallast anyak (GYET)

Csaladi kedvezmény: Legalabb 1 f§ beiratkozott csaladtag esetén a tovabbi csaladtagok félaron valthatnak tagsagot.
50%-0s kedvezmény teljes beiratkozasi dijbdl: 1200,- Ft/ év
50%-0s kedvezménye félaru beiratkozasi dijbal: 600,- Ft/ év

A beiratkozasi dij fizetése alol mentestilnek:

e a 16 éven aluliak;

e a70 éven feliliek;

o a kOzgyljtemények dolgozdi (lasd: 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznaldkat megilletd egyes
kedvezményekrdl);

o a fogyatékkal él6k, rokkantnyugdijasok, mozgaskorlatozottak, latas- és hallassériltek, ha jogosultsagukat hitelt
érdemlen igazoljak;

o Obuda-Békasmegyer Onkormanyzatanak fenntartasaban miikods intézmények kdzalkalmazottai;

o Obuda- Békasmegyer Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak koztisztviseldi;

o alll. kerliletben allami, vagy 6nkormanyzati fenntartast nevelési-oktatasi intézmények alkalmazottai.

A kedvezmények csak a megfelel6 igazolvannyal veheték igénybe.

Azon olvasok, akik egyarant beiratkoznak az Obudai Platan Kényvtarba és fiokkonyvtaraba is kedvezményes
koz0s tagsagi dijat fizetnek.

teljes ar: 3600,- Ft/ év

50%-0s kedvezményes ar 1800,- Ft/ év

Késedelmi dij

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

Az elvesztett vagy megrongalt kényvekért a mindenkori kereskedelmi ar, a megrongalt filmekért a mindenkori
kereskedelmi ar + a kolcsonzési jogdij 0sszege 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 / szdveg A/4 40,- Ft

Szkennelés oldalanként 100,- Ft
Olvasdjegy potlasa (elveszett, rongalt) 500,- Ft
DVD-tok (tordtt) potlasa 200,- Ft
Vonalkdd (sériilt) pétlasa 500,- Ft
Internethasznalat (1 éra) regisztralt olvasdjeggyel 200,- Ft
A két konyvtarunk kozotti dokumentumok atkérési dija kotetenként 200,- Ft

A fenti téritési dijak 2019. februar 1-tél érvényesek.
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2.
Adatkezelési tajékoztatod

Az Obudai Platan Kényvtar kiemelt jelentéséget tulajdonit a kényvtarhasznaloktdl szarmazo személyes adatok
védelmének és minden korilmények kozott biztositani kivanja a konyvtarhasznaldk informéacios dnrendelkezési
jogat.

Az intézmény a konyvtarhasznalok személyes adatait a 2016/679/EU rendelet a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl (a
tovabbiakban Rendelet), valamint a 2011. évi CXII. torvény az informéacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (a tovabbiakban Infotv.) sz6l6 jogszabalyok elbirasainak megfelelé médon kezeli.

A Rendelet értelmében az a természetes személy, aki személyes adatait a kdnyvtarnak megadja, az adatkezelés
érintettiévé valik (a tovabbiakban Erintett),az Obudai Platan Koényvtar pedig adatkezelének mindsiil(a
tovabbiakban Adatkezeld).

Az Adatkezelé a személyes adatokat bizalmasan, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kezeli, gondoskodik
azok integritasarol és biztonsagardl, megteszi a szilkséges technikai és szervezési intézkedéseket, valamint
kialakitja a célok eléréséhez sziikséges eljarasi szabalyokat.

Felhivjuk a Tisztelt Kényvtarhasznalok figyelmét, hogy a személyes adatok kezelésére vonatkozo részletes
szabalyokat az Adatkezelési tajékoztatd tartalmazza. Kérjlik, olvassak el figyelmesen az abban foglaltakat. Az
Adatkezelési tajékoztatd kinyomtatva az Olvasdszolgalatnal, online az intézmény honlapjan: platankonyvtar.hu
tekinthetd meg.

Tajékoztatjuk a Tisztelt Kdnyvtarhasznalokat, hogy személyes adataik kezelésével kapcsolatos kérdéseikkel,
esetleges panaszaikkal az Adatkezel6 adatvédelmi felel6séhez fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége:

L Tender-Consulting Korlatolt Felelésségl Tarsasag

Cégjegyzékszam: 08-09-029577

Addszam: 23383746-2-08

Székhely: 9111 Tény6, Munkas utca 26.

Az adatkezelés jogalapjarél, modjardl
A nyilvanos kényvtari szolgaltatasok igénybe vétele az Erintett hozzajarulasa alapjan torténik. A vonatkozo
jogszabaly, az 1997. évi CXL. tv. ("Kulturdlis tv.") 57. § (1) eléirja, hogy "A kdnyvtérhasznalonak a beiratkozaskor
a kovetkezd személyes adatait kell kdzoinie és igazolnia: természetes személyazonositd adatok és lakcime."
Ugyanezen jogszabaly 56. § (3) bekezdése igy szdl: A kényvtar az ingyenes szolgéltatasokat igénybe vevd
kényvtarhasznalonak az 57. § (1) bekezdésében meghatarozott adatait beiratkozasi dij nélkll regisztrélhatja.
A jogszabaly alapjan a beiratkozaskor az Adatkezeld jogszer(ien kezeli az Erintett természetes személyazonositd
adatait és lakcimét. Az adatkezelés jogalapja: jogi kbtelezettség teljesitése.
Az Adatkezel6 dontése értelmében a regisztralt kdnyvtarhasznalok adatait regisztralja. Az Adatkezel6 azonos
maodon kezeli a regisztralt és a beiratkozott kdnyvtarhasznaldk személyes adatait.
A beiratkozas / regisztracio soran az Erintett tovabbi személyes adatokat is megadhat. Az alabbiakban felsorolt
adatok kezelésének jogalapja az Erintett hozzéjarulasa, illetve a jogi kotelezettség teljesitése. Az 1997. évi CXL.
tv. ("Kulturdlis tv.") 58. § (3) bekezdése szerint "A fenntartd tovabbi konyvtarhasznalati feltételeket és
kedvezményeket is meghatérozhat." A Konyvtarhasznlati Szabalyzat alapjan az Adatkezeld a kovetkezd
adatokat is kezeli:

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

e e-mail cim;

o telefonszam;
A beiratkozaskor a kdnyvtarhasznalé alairasaval igazolja, hogy a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltakat
megismerte, az abban foglalt kotelezettségeknek eleget tesz. A Kdnyvtarhasznalati Szabalyzat elfogadasaval
egyidejlleg nyilatkozik arrél, mely adatai kezeléséhez jarul hozza.
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3.

Wifi-, internet- és szamitégép-hasznalat

Latogatdink sajat eszkdzzel ingyenesen hasznélhatjak WiFi szolgaltatasunkat. A belépéshez sziikséges
adatok elérhetdk az olvasoi terekben.

A szamitdgépeket és az internetet konyvtarunk olvasoi érvényes tagsaggal ingyen, regisztralt olvasdink
téritési dij ellenében (lasd 1. sz. melléklet) hasznalhatjak, a szolgaltatds 1 oéras id6tartamban vehetd
igénybe, ami a kihasznaltsag fliggvényében meghosszabbithatd. A gyerekkonyvtarban a
szamitogépeket és az internetet kdnyvtarunk 16 év alatti olvasoéi csak érvényes tagsaggal és érvényes
szlléi engedéllyel hasznalhatjak. A szolgaltatas ingyenes és 1/2 éras idétartamban vehet6 igénybe, ami
a kihasznaltsag flggvényében meghosszabbithatd. Elbzetes bejelentkezésre lehet6ség van
személyesen vagy telefonon a kdnyvtar nyitvatartasi idejében. Az olvasok a bejelentkezés sorrendjében
vehetik hasznalatba a gépeket.

A szamitégép-hasznalat konyvtari kdrnyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kornyezethez illg,
halk és kulturalt viselkedésre, az emberi egyUttélés normainak betartasara.

A gépek és berendezési targyak miiszaki allapotara a lehetd legnagyobb kortltekintéssel kell vigyazni,
tilos. A szamitdgép- illetve elektromos kabelezésen barmit, akar csak id6legesen is valtoztatni tilos. A
gép és a monitor mlszaki beallitasain valtoztatni tilos!

Az adatok letdltésére kilsé adathordozd (hasznalé tulajdona) hasznalhatd. A dokumentumok
nyomtatasa térités ellenében lehetséges, felhasznaldk kotelesek a sajat hibajukbdl torténé hibas
nyomtatas koltségeit is viselni.

Az olvas6 a szolgaltatdst nem hasznélhatja torvénybe Utkz6 cselekményre (a halozaton elérhetd
adatok illetéktelen hasznalatara, modositasara, megrongalasara, a haldzat biztonsagat veszélyeztetd
informacidk, programok terjesztésére, stb.). Az er@szakos, kozizlést és kdzszemérmet sértd weblapok
latogatdsa nem megengedett. Az ezekrdl vald nyomtatast a konyvtar megtagadja.
Kiskortak szamara az internet hasznélata a torvény altal el6irt mddon korlatozott.

Tilos a szdmitogépeknél ételt, italt fogyasztani.
A szamitogépek és berendezési targyak nem rendeltetésszer(i hasznélata, a rendzavaras, a hasznélati

szabalyok be nem tartasa a szolgaltatasbol vald kitiltast vonhat maga utan. A kitiltd rendelkezést az
olvasdszolgalatot teljesitd kolléga jogosult meghozni.
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4,
Nyitvatartas rendje
Obudai Platan Kényvtar 1031, Budapest Araté Emil tér 1.

hétfé 12-18

kedd 10-19

szerda zarva

csutortok 10-19

péntek 12-18

minden paratlan hét szombatjan 10-14

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

hétf6 12-19

kedd 9-14

szerda 12-19

csutortok 9-14

péntek 12-19

minden paros hét szombatjan 9-13
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2. sz. melléklet
Az Obudai Platan Konyvtar szolgaltatasi palettaja

. Szolgaltatasok

.1.Helyben hasznalat

.1.1. Szabadpolcos allomany hasznalata

.1.2. Folydiratolvasé hasznalata

.1.3. Szamitogép- és internethasznalat

1.4. Wifi-hasznélat

1.1.5. e-konyv szolgaltatas helyben hasznalata

1.1.6. Digitalis tartalmak helyben hasznalata

1.2. Olvasészolgalat

1.2.1. Kolcsonzés

1.2.1.1. Beiratkozas

1.2.1.2. Eléjegyzés

1.2.1.3. Hosszabbitas

1.2.1.4. Felszolitas Ugyintézése

1.2.1.5. Kdnyvtarkozi kdlcsonzés (atkérés)

1.2.1.6. Deziderata (olvasoi konyvkérések nyilvantartasa)
1.2.1.7. Tavolrdl elérhetd szolgaltatasok (honlap, online hosszabbitas)
1.2.2. Kdnyvet Hazhoz kolcsonzés

1.3. Téjékoztatas

1.3.1. Altalanos informécioadas

1.3.2. Kdnyvtar bemutatasa

1.3.3. Szak- és szépirodalmi tajékoztatas

1.3.4. Hasznaloképzés

1.3.5. Konyvtarhasznalati 6rak

1.3.6. Konyvtari csoportos latogatasok szervezése

1.4. Reprografia

1.4.1. Fénymasolas

1.4.2. Nyomtatas

1.4.3. Szkennelés

1.5. Egyéb (tagabb értelemben vett konyvtari szolgaltatasok)
1.5.1. KdnyvMegallok

1.5.2. Bibliocikli

1.5.3. Kiallitasok rendezése

1.5.4. Rendezvények szervezése

1.5.5. Konyvtari foglalkozasok szervezése

1.5.6. Dramapedagégiai foglalkozasok szervezése

1.6. Kommunikacié6

1.6.1. Hirlevél

1.6.2. Honlap

1.6.3. Kommunikacié kdzosségi fellleteken

1.7. Kényelmi szolgaltatasok a konyvtarban tartézkoddk szamara
1.7.1. Kerthasznalat, asztalok, napernyé, rajztabla-hasznalat gyerekeknek
1.7.2. Mosdok, mellékhelyiség

1.7.3. Kabat- és értékmeg0rzés (zarhatd szekrények)
1.7.4. Etel- és italautomata

1.7.5. Baba-mama sarok, pelenkazo

1.7.6. Etel-ital kinalat rendezvényeken

1
1
1
1
1
1
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3. sz. melléklet
Szervezeti abra

—

) Igazgato
Obudai Platan Koényvtar

J

Igazgatohelyettes /
Eziisthegyi Kényvtar
vezetd

N

Ez}isthe gyl Arat:fa Emi’l Itéri Adminisztracié Technikai Koézmiivel6dési
konyvtari konyvtari csoport csoport
csoport csoport
Megnevezés Fé A statusz betoltéséhez sziikséges végzettség.
vezetd 2 felséfoku
szakalkalmazott/konyvtar/ 12 felséfoku
technikai statuszok 3 alapfoku/kdzépfoku
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4. sz. melléklet
Intézményi munkakorok feladat szerint

Az Obudai Platan Konyvtar beosztott munkatarsainak feladatai

Az Obudai Platan Kényvtar munkatarsainak feladatait és felelésségi jogkoreit a munkakdri leirasok
szabalyozzak részletesen.

A feladatok és felel6sségek munkakoronként:

Olvasdszolgalati kényvtaros
Feladatai:

Az olvasoszolgélati feladatok ellatasa, tajékoztatas.

o Pénzkezelés.

o Araktari rend fenntartasa.

e Akdnyvtar allomanyanak analitikus feltarasa.

e Az olvasészolgalati adminisztracios feladatok ellatasa.

e Az olvasoszolgalat vonatkozasaban javaslatok, beszamolok, munkatervek, statisztikak
elkészitése.

e Javaslattétel allomanybeszerzésre.

o Allomanyellenérzési, leltarozasi feladatok elvégzése.

o Képzések (pl. konyvtarhasznalati, internethasznalat, adatbazishasznalat) szervezése,
lebonyolitasa felndtteknek.

Feleldssége:

A munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Feldolgozo, szerzeményez6 kbnyvtaros
Feladatai:

Allomanygyarapitési feladatok.

Allomanybavétel és a leltarkdnyvek vezetése.

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

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

Selejtezés, torlés, jegyzékek készitése, kapcsolddd adminisztracio elvégzése.
Allomanyellendrzési, leltarozasi feladatok elvégzése.

Feleldssége:
A munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéseért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Gyerekkdnyvtaros
Feladatai:

Gyerekkonyvtari olvasdszolgalat ellatasa, tajékoztatas.

Részveétel a gyerekkonyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
Konyvtarhasznalati foglalkozasok, valamint kdnyvtari bemutaté orak, jatékos foglalkozasok
tematikajanak kidolgozasa, foglalkozasok tartasa.

A raktari rend fenntartasa.

A konyvtér allomanyanak analitikus feltarasa.
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Részvétel a gyerekkdnyvtari PR és mddszertani kiadvanyok tartalmanak kidolgozéasaban.
Kapcsolattartas a vonzaskorzet oktatasi és nevelési intézményeivel

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

Javaslattétel allomanybeszerzésre.

Felelbssége:
A munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéseéért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Kézmivel6dési feladatkdrok
e A konyvtar kulturalis programjainak teljes korl szervezése és lebonyolitasa.
A konyvtér PR és marketing feladatainak ellatasa.
Sajtohirek fogalmazésa, sajtokapcsolatok szervezése.
A konyvtar kozmivelddési koncepcio kialakitasa.
Az intézmény kommunikaciojanak biztositasa, kommunikacids terv készitése.
Kapcsolattartas a tarsintézményekkel, az oktatasi intézmenyekkel
A konyvtéri és a Konyvmegallok facebook oldalak miikodtetése.
Az Obudai Platan Konyvtar instagram oldalainak folyamatos frissitése, kezelése, tartalmak
feltoltése.

e Ahelyi és orszagos sajtd irott, és netes programajanlo fellleteire a programajanlok készitése
és elkuldése.

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

o Az Obudai Platan Kényvtar hirlevelének szerkesztése, kiildése.

e Online- és papiralapu kérddivek szerkesztése.

e A konyvtar honlapjanak tervezése, szerkesztése, a design tervezése készitése, a tartalom
folyamatos frissitése.

Felelbsség:

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

fegyelem betartasaért.

Egyéb feladatok (egyedi munkakdri leirasok alapjan.)
e A Konyvmegalld projekt folyamatos miikodtetése.
e A Konyvet Hazhoz” szolgalat biztositasa, a kapcsolodd adminisztrativ feladatok elvégzése.

Adminisztrator, asszisztens
Feladatai:
o Titkérsagi, asszisztensi feladatok ellatasa.
e Targyi eszkoz leltar vezetése, gondozasa.
o Pénzkezelés.
e (Gazdasagi, munkaulgyi tigyintézés a KSZKI-val egyittmikddve.
Feleldssége:
A munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

Technikai munkakorok
Feladatai:
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A kényvtar tisztasaganak, izemszer(i miikddésének biztositasa
A rendezvények technikai, berendezési feladatainak ellatasa
A mikodéshez sziikséges beszerzések, szallitasok biztositasa
Kisebb karbantartasok elvégzése, a nagyobb miszaki felljitasok, atalakitasok felligyelete
Feleldssége:
A munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.
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