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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza

e azintézmény szervezeti felépitését

e azintézmény miikddésének belsd rendjét, valamint

e kiilsd kapcsolatait
annak érdekében, hogy az intézmény Alapité Okiratdban, valamint az éves Munktervében
rogzitett cél- és feladatrendszer megval6sithaté legyen.

Az SZMSZ hatélya kiterjed
o akoltségvetési szerv igazgatdjara,
o akoltségvetési szerv egységvezetdire,
e akdltségvetési szerv kozalkalmazottaira,
e akoltségvetési szerv egyéb alkalmazottaira.

1.1. Jogszabalyi hattér

A Fonyodi Kulturlis Intézmények miikodését az aldbbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvinos kényvtari ellatasarol és a
kézmlvel6désrol,

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogillasarél szélé 1992. évi
XXXIIL. torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmivel6dési és a kozgyljteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonydval 6sszefiiggé egyes kérdések
rendezésére,

e 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirl, és képzés finanszirozasarél

o Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

e 292/2009. (XIL.19.) korményrendelet az dllamhaztartds m{ikédési rendjérsl

e Fonyéd Varos Onkorményzatinak 33 /2007.(XI1.21.) szdmu rendelete a varos

kdzmiivel6dési feladataira.

1999.évi LXXVI. torvény a szerz8i jogokroél
2012.évi L. térvény a Munka térvénykonyvérsl
az 1993. évi XCIIL tv. a munkavédelemrél

L]

e 2/1993(1.30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakérék
betdltéséhez sziikkséges képesitési és egyéb feltételekrdl.

e 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérsl

° 2/2010. (1. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények m{ikddési engedélyérél

e 11/2002.(IV. 13.) NKOM rendelet a muzealis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakoreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrél

e 13/2013.(1l. 14.) EMMI rendelet a telepiilési dnkormanyzatok
kényvtari,*k6zmiivelddési és mizeumi feladataihoz nyujtott timogatasok részletes
szabalyairél

e 57/2013.(VIIL. 7.) EMMI rendelet a kulturlis javak védetté nyilvanitasarél

e 20/2002.(X.4.)NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol

e 194/2000.(X1.24.) Korm. rendelet a muzeélis intézmények latogatéit megillets
kedvezményekrdl

e 18/2003.(XI1.10.) a szomszédos &llamokban él6 magyarokrél szélé 2001.évi.LXII.
torveny hatélya ala tartozo személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrdl

o A/2001 (1171 Knrminvrendelet a Kénuutidrhasznildkat magillatd povee
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kedvezményekrol
e 47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol

Az intézmény a szakmai m{ikodését Fonydd Varos Onkromanyzatanak 195/2014 (XI11.18.) szamu
hatarozataval elfogadott, 2015. januar 1-t8] hatalyos Alapit6 Okirata szerint latja el.

1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve Fonyédi Kulturalis Kézpont, Konyvtar és
Muzealis Gyiijtemény

Az intézmény révid neve Fonyddi Kulturalis Intézmények

Szervezeti egységei Kulturalis Kézpont
Kényvtar
Kozérdekii Muzealis Gyiijtemény

Az intézmény székhelye, 8640 Fonyod, Ady Endre u. 17.

Elérhetdségei Telefon: 85/900-048; 900-049;

Mobil:igazgat6:20/390-6832;
programszervezd:20/380-3778.,

kényvtar: 20/3803778,
E-mail:konyvtar@fonyod.hu,
muvelodesihaz@fonyod.hu; kultura@fonyod.hu
Honlap: www.fonyod.hu/kultura

A székhelyen kiviili tovdbbi miikodési 8640 Fonydd, Bartok Béla u. 3.
helye, elérhetiéségei Telefon:85/560-392

E-mail: fonmuzeum@t-online.hy,

muzeum@fonyod.hu
Honlap: www.fonyod.hu

Az intézmény hivatalos szimjelei

Addszam: 16806458-2-14

Torzskdnyvi azonositd szam: 655424

Szadmlaszam: 11743095-16806458 (OTP BANK NYrt.)

Az intézmény illetékességi (miikodési) teriilete
Fonyod varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény alapitéja
Fonyéd Varos Onkormanyzata

Az intézmény alapitasanak id6pontja
Alapitasat a Fony6d Véros Onkorményzat Képvisel§-testilletének 17/2007. (1.25.) szamu
hatarozata mondta ki 2007. februar 1-i hatéllyal.

Az intézmény fenntartéjanak neve
Fonyo6d Varos Onkormanyzata

Az intézmény_jrényité szervének neve, cime
Fonyéd Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, 8640 Fonyéd, F6 u. 19.
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Az intézmény feliigyeleti szervei

Szakmai felligyelet Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Kozmiivel8dési
és Kozgyljteményi Féosztaly

Pénziigyi és Torvényességi feliigyelet Fonyéd Vérosi Onkormanyzatdnak Polgarmesteri
Hivatala
Fonydéd véros jegyzbje

1.3. Az intézmény alaptevékenységei

Szakmai alaptevékenysége (szakagazati besorolas)

082092 Koézmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

Szakmai alaptevékenységek (kormanyzati funkcid szerint)

013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal valé6 gazdadlkodédssal kapcsolatos feladatok
(6nkormanyzati tulajdonu izlethelyiségek, iroddk, mds, nem kozfeladat elldtdsara szolgalé
ingatlanok hasznositisa)

082030 Mtivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muizeumi gy(ijteményi tevékenység

082062 Mtzeumi tudomanyos feldolgozé és publikicids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091 Kézmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjeds tanulds, amatér miivészetek
082094 Kézmivel8dés - kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kbzosségi tér biztositasa, miikodtetése

1.4. A intézmény jogallasa és gazdalkodasa

A Fonyddi Kulturalis Intézmények 6ndllé jogi személy. A jogi képviseletet az igazgat6 latja el.
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv. Fonyéd Varos Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatala, mint gazdasagi szervezettel rendelkez§ koltségvetési szerv latja el a
FOKI pénziigyi, gazdasagi feladatait. Az intézmény a koltségvetési elirdnyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezik.




SZERVEZETI ES MUOKODESI SZABALYZAT
FOKI

1.5. Az intézmény tipusa

Az 1997. évi CXL. tv. 91/A§ (1) bekezdése alapjan Fonyéd Varos Onkroméanyzata kozos
szervezetben latja el a muzealis intézményekkel, a nyilvanos kényvtari ellatis biztositasaval, és a
kézmiivel6dés tAmogatasaval osszefiigg feladatait.

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények, mint dsszevont, tdbbcéld kulturalis intézményi szervezet
harom egymastol kiilonallé tertileten miikédik kettd épiiletben az aldbbiak szerint:

Intézmény neve Fony6di Kulturalis Intézmények

Székhelye 8640 Fonyod, Ady Endre u. 17.

Feladatellatasa Kozmiivel6dés Nyilvanos Kézérdekd Muzedlis Gy(ijtemény
kényvtari ellatas

Szervezeti Kulturalis Kézpont Koényvtar Muzealis Gylijtemény

egységei

Elérhet6ség 8640 Fonyéd, Ady Endre u. 17. 8640 Fonydd, Bartok Béla u. 3.
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Programkoézvetités, programmenedzselés, varosi szintli és regionélis rendezvények
szervezése és lebonyolitasa.

Szabadid&s programokat szervez.

Szervezi és iranyitja a varosmarketinggel kapcsolatokkal osszefiiggf feladatok
megalapozasat és végrehajtasat.

Részt vesz a vérosi programok dsszedllitdsaban, szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vallal a Fonydd kulturdlis 6rokségére épitett turisztikai kinalat népszer(sitésébél.
Marketing eszkozok, turisztikai termékek fejlesztése, haszndlata, 6sszehangoldsa a
befektetés dsztonzési tevékenységgel

Partnerség erdsitése a helyi vallalkozdsok, civil szervezetek, sportegyesiiletek kozott
Aktiv kapcsolattartas a médiaval, a varosrdl megjelend informaciék kontrollja

A fentieken til esetenként alapfeladatként végez minden olyan mivel6dési, miivészeti
feladatot, melyet szdmadra az 6nkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

2.2.2. KOZGYUJTEMENYI FELADATOK - Kényvtar

Informacidkat nyujt a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl.

A gyiijtékori szabalyzatnak megfelelSen tervszerlien gyarapit, sokoldalian feltart
gyljteményt tart fenn és mikadtet.

Végzi az intézmény allomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartisba vételét és
feltardsat, a feleslegessé vélt és megrongalodott dokumentumok allomanybdl valé
kivonasat a Szikla21 integralt kényvtari rendszerben. Elektronikus katalégusa - amely
tartalmazza a kdnyvtar dokumentumai koziil a kényvek, térképek, fonyédi vonatkozast
Ujsagcikkek adatait - a kdnyvtar honlapjarél elérhetd.

Gondoskodik a gy(ijtemény meg6rzésérdl, védelmérdl, valamint a jogszabalyban eléfrt
id6szakonkénti dllomanyellendrzésrél.

Az egyes hasznaldi rétegek igényeinek kielégitésére célszerfien kialakitott dvezeteket
tart fenn: gyermekrészleg, helyismereti gy(ijtemény, internet-szolgaltatas,
olvasoterem-haszndlat.

Biztositja az erre kijelolt dokumentumok helyben haszndlatat.

Konyvtari dokumentumokat kélcsonoz.

Koényvtarkozi kélcsonzést folytat. Biztositia més konyvtarak Aallomanyanak és
szolgaltatasainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatb4zisok.

ldészaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, folydiratok), ezeket a latogatok
szamara elérhet8en helyezi el. Az értékes id§szaki kiadvanyokat megérzi, hasznélatra
feltarja.

Az olvasdszolgalat keretében tanacsado, ajanlo, tdjékoztat6 szolgélatot, irodalomkutatést
végez.

Vezeti a konyvtar statisztikai adatait, 9sszesiti, kérésre szolgaltatja azokat.

Az intézmény és az dllomany a héatrdnyos helyzetliek részére megkézelithetd. Igény
esetén (iddsek, betegek, mozgasukban korlatozottak szdmara) ,mozgd kényvtirként”
hazhoz szallitja a dokumentumokat.

A vakok és gyengénlatok szdmdra hangkazetta gy(ijteményt kélcsénoz (hangos konyvek).
Gyljti és feltarja a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozé dokumentumokat
(konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivék, apronyomtatvanyok stb.).

A konyvtari dokumentumokrél masolatokat szolgéltat.

Biztositja a konyvtdr latogatéi szdmdra a nyilvdnos kozdsségi internet-hozzaférés
lehetéségét, tartalomszolgaltatast nyujt.

Rendezvényeket szervez és helyet biztosit kényvbemutatéknak és konyvtarhasznalati
foolalkozasoknak. oktatisi és dnmiivelést sesitd rendezvénveknek. irodalmi és
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Kdzhasznt informdcidkat gy(jt és szolgaltat.

Tevékenységét 6sszehangolja az oktatasi intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot tart
fenn.

Alaptevékenysége elldtdsdhoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartisa
eérdekében a konyvtar dolgozoi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

Az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat és palyazik.

Rendelkezik kizérélagosan kényvtari szolgéltatasok céljara alkalmas helyiségekkel, és
kiils6 raktarral.

Szolgdltatdsait, az intézmény hasznalatanak szabalyait, rendezvényeit, tevékenységérol
széleskorl informdacidkat az intézmény honlapjan kézreadja.

2.2.3. KOZGYUJTEMENYI FELADATOK - Muzeilis Gyiijtemény

A kulturalis 6rokség megovasa.

Helytorténeti értékek, az élettelen és él6 természet keletkezésének, fejlsdésének Fony6d
és Fony6d koérnyéke népeinek torténelmének minden kiemelkedd és jellemz§ targyi,
képi, irdsos és egyéb (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint
miivészeti alkotasok - tovabbiakban egyutt: kulturalis javak - gyiijtése.

Fonyéd koérnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrasa,
rendszerezése, megismertetése.

A helyi mivelédési szokdsok gondozisa, gazdagitdsa, ismeretszerzs,
ismeretterjesztd/profi és amatdr alkotd kozosségek és alkotdsaik bemutatésa.

A muzedlis gy(jteményi alapfeladatok és a tervezettéves kozmiivel6dési teendsk
ellatasa.

A kiallitott tArgyak mélt6 bemutatasi kériilményeinek biztositasa.

A gyljtemény kézdnségkapcsolatdnak, interaktivitisdnak szervezése és fejlesztése.
Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a témegkommunikaciés szervekkel,
gondoskodik tajékoztatd jellegii kiadvanyok megjelentetésérél.

Kapcsolatot épit tdrsintézményekkel, iskoldkkal. Egyiittm{ikodésiikkel gyarapitjaa
rendezvények szamat.

Lehetdséget teremt a gyfijteményben muzeumpedagégiai 6rak tartisdhoz, biztositja,
ellatja a tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatast végzdket, valamint a gy(jteményi
anyaghoz kapcsolddé vetélkedGket, rendezvényeket.

Idészaki kidllitasokat szervez.

Palyazati lehetéségek kihasznaldsdval a mizeum fejlédését, gy(ijteményének és tirgyi
eszkozeinek gyarapitasat, restauralasat, megovasat végzi;

A FOKI kulén megallapodés alapjan szkmai egytittmiikodést alakitott ki a Fonyodi
Muizeumi és Helytérténeti Egyesiilettel, melyben az Egyesiilet javaslattételi,
véleményezési jogat meghagyta, - a kdzérdek( muzedlis gy(ijteméy résztulajdonosaként-,
de a szakmai irdnyitdst a mizeumi egység szakmai vezetGje és a FOKI igazgatdja latja el.

Fonydd Varos Képviseld-testiilete 78/2013. (IV.25.) szdmu hatarozataval a Fonyodi Kulturalis
Intézmények dolgozdi 1étszamat 8 f6 szakmai dolgozéban 4llapitotta meg. A Képvisel§-testiilet a
180/2014 (XI. 27.) szdmu hatdrozataval az intézmény dolgozdi 1étszamat 2015. januér 1-té1 9,5
fére emelte. 210/2017.(X1..09.)szdm0 hatdrozataval asz intézmény dolgozéi létszamat 2018
januar 1-t6l 8,5 fére modositotta.
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2.3. Szervezeti struktira
A Fonyédi Kulturalis Intézmények teljeskor( feladatellatisa az alabbi szervezeti struktiira

felépiilésével valosul meg.

Szervezeti abra

FONYODI KULTURALIS INTEZMENYEK (tobbcéld intézmény)
Igazgato (magasabb vezetd) (1 f6)
(kézmiivelddési szakember)

KOZGYUJTEMENYI FUNKCIO KOZMUVELODESI FUNKCIO
KONYVTARI MUZEALIS KULTURALIS KOZPONT
EGYSEG (3 £6) EGYSEG (2,5 f6) EGYSEG (2 £6)
Szakmai vezet6 szakmai vezeto szakmal vezeto a kozmiivel6dési
(konyvtaros) (torténész vagy szakember (igazgatd)
(1 f6) etnografus)
(0,5 fd)
Feln&tt- Gyermek- | Miivel6dés- | Mlizeumi | Miivel6désszervezd Kézmiivelddési
konyvtaros | kdnyvtiros | szervezé  [gy(jtemény (1f8) szakember III.
(118) (1£6) (1f8) és raktar (1£6)
kezel6
(1 f8)

2.4. Kinevezés rendje

Az intézmény igazgat6jit (magasabb vezet§ beosztds ellatdsdra) nyilvanos palyazat ttjan
Fonyéd Véaros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete nevezi ki a Kjt. és a 150/1992. (XL 20.)
Korm. rendelet alapjan hatarozott idére.

A szakalkalmazottak kinevezése a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIIL tv.
alapjan torténik.

2.5. A munkakorok altalanos feladatai
2.5.1.Igazgaté
e Feladatait a fenntarté altal meghatarozott munkakori leirds szerint végzi.
e Igazgatoi min8ségben gyakorolja a munkaltatdi, szakmai és gazdasagi irdnyitéi jogkorét.
e Munkaltatoként a kinevezés, mddositas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas stb. jogkdroket
gyakorolja.
e [ranyitja a szervezet munkdjat, az intézményi egységek szakmai tevékenységének
osszehangolasat. :
e Egyes teendSket részben vagy egészben, tartésan vagy dtmenetileg a beosztott vezetékre
vagy mas munkatarsakra atruhdzhat.
e Szakmai végzettségének (kdzmiivel6dési szakember) megfelels feladatokat is ellit.
o Feladatainak ellatasa soran eljar az intézmény képviseletében.
Jogosult az intézményhez érkez6 kiilldemények &tvételére, felbontdsira, a kimend
ligyiratok alairdséra (kiadmanyozasi jogkérrel bir).
e Jogi, tirsadalmi szervekkel és maganszemélyekkel szemben képviseli az intézményt.
e Meghatdrozza az intézmény tigyvitelét, gondoskodik annak betartasarél.
e Meghatarozza a dolgoz6k munkakérét, a munkat a személyi létszamnak és az intézmény
sajatos viszonyainak megfelel6en osztja el.
e Gondoskodik a munkahelyi demokrécia feltételeinek biztositasarél és érvényesitésérsl.
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Iranyitja a dolgozék bér- és munkatigyeinek, valamint szocidlis tigyeinek intézését.
Gondoskodik a dolgozoék szakmai tovabbképzésének megszervezésérél.

Az egységvezetGk bevonaséval gondoskodik arrdl, hogy az intézmény minden dolgozéja
megkapja munkakéri leirdsat és annak megfeleléen lassa el feladatait.

Az igazgat6 felelds:

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysidg és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmoldsi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazddlkodasi lehetSség és a kotelezettségek
O0sszhangjaert;

az intézményi szamviteli rendért, a belsd ellenérzés megszervezéséért és mikodéséért.
Az igazgatd, magasabb vezet6alldsi dolgozé egy személyben felelds az intézmény
tartalmi munkajaért, a gazdalkodds és a szamviteli szabalyszer(iségért, a tulajdon
védelmeért, a munkaltatdi jogok elirasoknak megfeleld gyakorlasaért.

Tevékenységéért és gazdilkodasaért a kinevezd szervnek felels.

Az igazgatd képviseli az intézményt kiils6 kapcsolataiban. Erintettség esetén részt vesz a
varosi dnkorményzat iilésein, beszamol a fels6bb szerveknek az intézmény munkajarol.
Az intézmény nevében kotelezettségeket vallal, és jogokat szerez.

Felel6s a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tlizrendészeti és
kozegészségligyi el6irasok betartatisaért, a belsd ellenérzésért.

Az igazgatd koteles a munkatarsak munkakorét meghatdrozni, a munkakori lefrasokat
elkésziteni és kiadni, a megjelend belsd és kiils6 utasitasokat a dolgozdkkal ismerteti és a
végrehajtast ellenérizni.

Tovabba minden olyan intézkedés megtételére jogosult, amely az intézményi
kotelezettségek maradéktalan ellatasat, s az akadalyok és hidnyossagok felszdmolasat
szolgalja.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakor.

2.5.2. Altalanos igazgatéhelyettes

Az intézmény igazgatdja nevezi ki.

Az intézmény igazgat6janak akadilyoztatasa, tartés (30 napot meghaladd) tavolléte esetén
annak teljes jogua helyettese, ide nem értve a munkaltatdi, fegyelmi jogkort.

Feladata:

az igazgatd és kozte kialakitott munkamegosztas alapjin ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatd a hataskorébe utal;

szervezi, irdnyitja és ellitja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat (pl: bér,
munkatigyi, szociélis stb.), amelyek a szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak;
iranyitja az intézményben lefolytatandé tervszer( és terven kiviili feladatokat;

feladata a szakmai teriiletek (intézményegységek) munkajanak 6sszehangolasa;

felel6s az intézmény szakmai munkatervének el8készitéséért;

ellenérzi a szilkséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét;

gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakori leirdsokban foglalt munka és
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° elGkesziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az intézmény
munkdjaval kapcsolatos rendezvényeket;
o elkésziti az intézményi egységek altal 6sszeallitott statisztikat.

2.5.3. AKonyvtar szervezeti egység vezetdje
Szakmai feladatelldtdsan til, a kéltégvetési szerv képvisel6jeként eljdrhat az igazgat6 altal a
hataskorébe rendelt ligyekben.

2.5.4. A Muzealis Gyiijtemény szervezeti egység vezetdje
Szakmai feladatellatdsan til, a koltégvetési szerv képviselSjeként eljarhat az igazgaté &ltal a
hataskorébe rendelt tigyekben.

2.5.5. A munkatarsak kételezettségei, jogai és felel6ssége

Feladatuk: Munkakdri leirds szerint. (I szdmii Melléklet)

e A munkdjira vonatkozé hatdlyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be.

e Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittmiikodést alakitson ki kollégdaival és véllaljon egyéni
felelésséget a munkajaért.

° A tevékenységét érinté informéciékat megfeleléen kezelje, ugyeljen a szolgilati titok
védelmére.

e Tartsa be a munkarend és a munkafegyelem, valamint a tlzrendészeti, baleset-,
kérnyezet- és vagyonvédelmi elSirasokat.

o Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszerd, takarékos felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo
elbirdsok betartisa és mas, az intézményben munkit vallalg, vagy ide betéré
vendégekkel ezek betartatasa.

e Azintézmény szakmai képzési terve alapjan tovabbképzésen vald részvételre kitelezett.

e Olyan javaslat megtétele, mely révén a munka hatékonysaga, mindsége javithato.

° Az intézmény terveinek és célkitlizéseinek kialakitisiban és az eredmények
értékelésében vald részvétel.

° A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkozdk hasznalata.

* Amunkavégzéshez sziikséges informaciék megszerzése és felhasznilisa.

* Minden dolgozét személyes felel§sség és kotelezettség terhel a munkakéri lefrasban és a
munkatervben foglalt feladatai maradéktalan, pontos és hatékony elvégzéséért.

e Az igazgaté jogosult a szervezeti egység minden dolgozdjanak kozvetlen utasitast adni, a
dolgoz6 kételes minden - az intézményt érinté - kérdésrél az igazgatot tajékoztatni.
Tevékenységével elGsegitse az intézmény hatékony miikodését, miikodetését.

Munkaja egészére az ember- és értékkézpontisig, az értékkdzvetités legyen a jellemzé.

Tevékenységével hozzajaruljon a helyi tirsadalmi-mivelédési célkitlizések segitéséhez.

Tevékenységét a helyi civil tirsadalom és az intézmény igényeivel, érdekeivel és

elvarasaival 6sszhangban végezze.

° Az intézmény keretében foly6 valamennyi tevékenységet a fenti célkitlizések jegyében
kell szervezni és elbiralni.

* Az intézmény jellegébdl és feladataibdl kovetkezéen csak akkor mikédik szakszer(ien,
ha dolgoz6i minél teljesebb mértékben részt vesznek a feladatok meghatarozisaban, a
tevékenységi tervek kimunkal4siban, az eredmények létrehozisaban.

e A munkavégzés sajatossaga az is, hogy az intézményi tevékenység sok szalon fonédik a
megye, az orszag kulturdlis életéhez, ezért is kell egyre szélesebb kord, hatékony
kapcsolatrendszer kiépitésére térekedni a munkatérsaknak.
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2.6. Munkaértekezletek rendje
Az intézményen belili kapcsolattartas leghatékonyabb médja a rendszeres munkaértekezlet.

Gyakorisag: kéthetente 1 alkalommal (kedd délel5tt)
Résztvevik: dsszes szakalkalmazott

Az intézményvezet$ a munkaértekezleten:
¢ beszamol az intézmény eltelt id&szak alatt végzett munkajard,
e értékeli az intézmény programjédnak, munkatervének teljesitését,
o értékeli az intézményben dolgoz6k munkakériilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kdvetkez6 idészak feladatait.

A kiilénb6z6 munkateriiletek dolgozéi:
e beszamolnak tevékenységiikrdl,
e javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik,
e kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezet&jének.

A munkaértekezleteken meghatarozott feladatokrél emlékeztets késziil, melyet iktatni kell.

2.7. A dolgozok érdekképviselete
Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozék kozalkalmazotti képviselGjével. A
Kjt. szerint 15 f6 alatti létszdm esetében 1 f6 kozalkalmazotti képvisels képviseli a dolgozok

érdekeit.

2.8. Munkaidé

A munkarendre vonatkozd bels§ szabalyok kialakitidsanil a Munka Térvénykonyvérsl széld
2012. évi L. torvény (Mt), valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIL
torvény elbirasai az iranyadok.

A munkaid6-beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

2.9. Szabadsag

A munkavallalok, kozalkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a Kjt, valamint a
Munka Térvénykonyvében, Mt-ben foglalt eldirdsok szerint kell megdllapitani. A
munkavallalokat, kézalkalmazottakat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast vezet az
intézmény, melyért az igazgato felel.

A rendes szabadsag kiadasdhoz - el6zetesen a munkahelyi dolgozékkal egyeztetett - éves
szabadsdgoldsi terv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgaté jogosult. Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsagok ésszeril
koordinaldsaval kell biztositani.

2.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé kézalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonyabd], munkaviszonyabél szarmazé
kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

A konyvtarhaszndld, latogaté kartéritési kotelezettségét a Konyvtdrhaszndlati szabdlyzat (8.
szamu Melléket) rogziti.
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2.11. Anyagi felel6sség

Az intézmény valamennyi munkavéllaléja, kézalkalmazottja felelds a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszeri hasznalatdért, a gépek, eszkozok, kényvek, felszerelési cikkek, stb.
megovasaért.

Az intézmeény hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaméan bekovetkezett kdrért vétkességre
tekintet nélkdl felel, ha a kir a munkavillals, kdzalkalmazott munkahelyén vagy més
megorzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavallald, kozalkalmazott
szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati cikkeket csak
az intézményvezet§ engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
szamitogép).
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3. MUKODESI SZABALYZAT

3.1. Altalanos miikodési szabalyok

A kozmiivelddési, kozgylijteményi és muzeélis tevékenység tervezdje, szervezdije,
lebonyolit6ja, irdnyitdja - tekintettel arra, hogy e tevékenységek hatdrozzdk meg az
egész intézmény szakmai miikodését - kdzvetleniil az igazgato.

Az intézmény dolgozéi éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket, melyrsl minden
év végén beszamold késziil.

A munkaterv osszedllitisa az adott naptdri év janudrjaban torténik. Az intézményi
egységek munkatdrsai az egységvezetSk irdnyitasival elkészitik sajat munkaterviiket. Az
intézmény munkatervét - az intézményi egységek munkaterve és a varosi intézmények,
egyeslletek és civil szervezetek jelzései alapjan - az igazgato késziti el. A munkatervet az
intézmény dolgozo6i véleményezése utan, a Képvisels-testiilet hagyja jova.

Az év végi intézményi beszamoldét az intézményi egységek beszdmoléja alapjan az
igazgato késziti el, melyet a kézalkalmazotti tanécs és a dolgozoék véleményezése utdn a
Képvisel§-testiilet fogad el.

Az intézmény Altaldnos tevékenységével kapcsolatos informacidkat kiils§ szerveknek
csak az igazgatd, vagy az ltala irdsban megbizott dolgoz6 adhat,

A munkavégzésre irdnyulé jogviszony létrejottekor az igazgato koteles meghatdrozni a
dolgozé munkabérét, valamint a munkakorét egyedi munkakori lefrasban.

A munkavégzésre iranyulé jogviszony barmely idészakban megszlinhet a vonatkozd
jogszabalyok alapjén.

A dolgozdkat a jogszabalyokban eléirt szocidlis juttatisok illetik meg. Az adhatd
juttatdsokat a fenntarté az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

A munkaltat6 koételes megtériteni azt a koltséget, amely a munkaval kapcsolatos
kotelezettségek sordn a munkavallalénak indokoltan meriiltek fel.

3.2. Munkaidd

Az intézmény dolgoz6i szdmara a munkaidd§ kezdetét és veget az igazgat6 allapitja meg.
Az intézmény sajatos miik6dési rendje a havi munkavégzés okéan (a nyitva tartashoz és a
kulturdlis programokhoz igazodva) munkaidékeret alkalmazasaval torténik.

° Azigazgatd kotetlen munkaidében dolgozik.

e Talmunkara az igazgaté/osztalyvezetd kételezheti a dolgozét.

o Ateljesitett munkaidé rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

e A dolgozd koteles megbetegedését vagy tivolmaradasdnak okat az igazgatonak
haladéktalanul  bejelenteni.  Betegségét minden esetben orvosi-tappénzes
bizonyitvannyal kell igazolnia.

® Az éves rendes szabadsag kivételéhez minden évben elézetes tervet kell késziteni.

° A rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgato jogosult.

e A dolgozdk éves rendes szabadsigianak mértékét a vonatkozd jogszabalyok szerint kell
megallapitani.

e Adolgozokat megillet és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

e Azigazgato felett az egyéb munkaltatéi jogokat Fonyod varos polgdrmestere gyakorolja.

3.3. Ugyrend

Erkezd és kimend kildemények kezelése az Iratkezelési Szabdlyzatnak megfelelGen (5.

szamu Melléklet),
Rélveoziik nvilvAntartica a Bélveazdnviludntartde (4 <zimn Mellédklet) czerint
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Kulcsok hasznlata a Kulcsnyilvdntartds szerint (6. szami Melléklet),
A tagdijakbol, jegybevételekbsl, bérleti, szolgaltatdsi dijakbél befolyt pénzt
Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzatdban foglaltak szerint kell kezelni.

3.4. Gazdalkodasi rendszer

A FOKI jogallasat tekintve dndlléan miikédd intézmény, gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltésgvetési szerv.

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények a vonatkozd pénziigyi jogszabalyoknak megfeleléen
miikodik.

A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait Fonyéd Véros Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala, mint 6nalléan miikodé és gazdalkodé ksltségvetési szerv latja el.
A munkatervben foglaltak megvalésitasdhoz sziikséges anyagi fedezetet Fony6d Varos
Onkorményzatinak Képvisels-testiilete biztositja a kéltségvetésben elSirdnyzottak
szerint. A gazdalkodashoz sziikséges anyagi fedezet a Fonyo6di Kulturdlis Intézmények
koéltséghelyen van el6irdnyozva.

Az intézmény a kéltségvetési elGiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

A gazdalkodéi jogkort az intézmény igazgat6ja gyakorolja.

A pénziigyi adminisztraciét az igazgaté a Polgarmesteri Hivatallal kézésen végzi.

A bérgazdalkodasi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény a fenntarté altal jévahagyott koltségvetés alapjan koteles dolgozni. A
bevételeket és a kiadasokat az abban foglaltak szerint teljesiti.

Az évi koltségvetés-tervezetet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya késziti el az
igazgatd javaslataival és azok jévdhagydsaval. A kéltségvetést Fonyéd Véros
Onkorményzati Képvisel§-testiilete hagyja j6va.

Az intézmeény a gazdalkoddsdrol az dltalanos feliigyeleti szervnek kételes elszamolni.

Ha az intézmény igazgatdja személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ingé és
ingatlan vagyontargyakat valamint a készleteket jegyz6konyvileg kell 4tadni és 4tvenni.
Az intézmény programjaira sz6lé belépdjegyeket, a tanfolyamok dijait és a bérleti-,
szolgaltatasi dijakat az igazgato szabja meg.

Kormanyrendelet szerinti kotelezettségvallaldssal kapcsolatos jogkéroket az intézmény
igazgatdja gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend az
iranyadao.

Utalvanyozas: a kiad4sok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az intézmény
vezetdje, ellenjegyzésre jogosult a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyvezetdije.
Intézményiink gazdasagi szervezettel nem rendelkz§ kéltésgvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltirozds, selejtezés és belsG ellendrzés tekintetében a Polgédrmesteri
Hivatal - mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltésgvetési szerv - szabdlyzatai az
irdnyaddak.

3.5. Dontési rendszer

A szervezetben elfoglalt helyzetébdl eredéen az igazgato - tévolléte esetén, az altala megbizott
munkatars - 1atja el a dontési feladatokat.

A dontés elmaradasabdl vagy késedelmébél szdrmazé karosodasért a dontésre illetékes fegyelmi
és anyagi felel6sséggel tartozik.

3.6. Utasitasi rendszer

Az utasitasi rendszer magdban foglalja az intézmény egész mitkédése szempontjabél jelentds
feladatokat tartalmazé irdsos dokumentumokat, igy az intézmény munkatervét, a gazdalkodasi
tervet, a szervezeti és mikodési szabdlyzatot, valamint az SZMSZ-hez kapcsol6dé tugyrendi
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3.7. Helyettesitési rend

Az intézményben folyé munkat a munkavallalé kozalkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte
nem akaddlyozhatja. A munkavallalék, tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetSjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
munkavallalokat érinté konkrét feladatokat a munka megkezdése elétt a dolgozdkkal ismertetni
kell. Az intézményen belilli helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban
szabélyozza. Az igazgat6 tarts tavolléte esetén az intézményt - alairasi joggal — szakmai
kérdésekben az igazgatohelyettes képviseli.

3.8. Az intézmény kapcsolatrendszere

e Tevekenysége sordn kapcsolatot tart a kultira-miivelddés teriiletén érdekelt
onkormanyzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, kozosségekkel.

o Szakmai egylittm{ikodést alakit ki a megyei tarsszervekkel.

o Tevékenységi kérét érint6 orszadgos és nemzetkozi szakmai intézményekkel,
egyestletekkel, tdrsasdgokkal, a kolcsondsség jegyében egylttmikodik, illetve
tevékenységlikbe az intézmény munkatarsai révén bekapcsolédik.

e Azintézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli.

e E feladatot az igazgaté megbizdsa alapjan egyes esetekben atruhazhatja, frasbeli
felhatalmazas alapjan.

* A kapcsolattartds kozvetleniil valdsul meg frisos és szébeli formaban. A kapcsolattartas
folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyulé.

3.9. Az intézmény képviselete
e Az intézményt az igazgaté képviseli a feliigyeletet miikodtets testiiletek, illetve
hatdsagok eldtt. Képviseleti jogat atruhdzhatja, melyet el&zetesen nyilvanossa kell
tennie.
e Az intézmény képviseletében eljaré dolgozéd koteles tirgyalasairél tdjékoztatni az
igazgatot.
* Azintézmény jogi képviseletét esetenként Fonyéd varos tgyvédje latja el.

3.10. Feladatellatasi helyek

Ady Endre u. 17. Funkciék Alapteriilet
Foldszint Konyvtar (kélcsonzdpult, gyermekkényvtar,
internet) (108 m2)
Szinhazterem (125 m2) 485 m2
Szakkori szobdk (40 m2)
Tourinform Iroda, Mosdék, Oltozék, El6tér, Raktar
Emelet Konyvtar (iijsagolvasé, felnétt kolcsonzo,
olvaséterem) (147 m2) 360 m2
Irodak (46 m2)
Mosddk, ElStér, Kazdnhaz
Tet6tér Szakkori szobdk (73 m2)
Média 178 m2
Szocidlis helyiség, Mosddk, Légtechnika
Bartok B. u. 3. Funkcidk Alapteriilet
Foldszint és Kiallité helyiségek 303 m2
Emelet Munkahelyiségek 24 m2
Miitargyraktar 44 m2
Egyéb technikai helyiség 109 m2
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3.11. Fenntartas

Az intézmény feladatellatdsi helyein kilén megillapodés alapjdn a karbantartéi, udvarosi,
takaritdi, technikusi, hangositdsi és segit6i feladatokat a Fonyédi Varosfejlesztési és
Véaroslizemeltetési Nonprofit Kozhasznu Kft. latja el.

3.12. Az intézmény hasznalatanak szabalyai

e Az intézmény nyitvatartasi id6ben valé latogatdsa barki szamara lehetséges - aki az
alapvetd tarsadalmi normékat, az elfogadott szabélyokat betartja (Hdzirend a 2. szdmu
Melléklet szerint).

* A mivel8dési kozosségek (klubok, szakkorék), egyesiiletek elézetes egyeztetés alapjan
hasznélhatjak az intézmény infrastruktirajat - 6k bérleti dijat nem fizetnek.

e Ha a haszndlat iizleti céllal torténik, akkor a 7. sz. Mellékletben meghatarozott
terembérleti, eszkézbérleti és munkadijakat szdmoljuk fel.

e Nyitva tartasi idén kivil, illetve vasar- és tinnepnapokon kiils§ rendezészerv altal
szervezett rendezvény esetén a bérleti dijon feliil a tilmunkaval kapcsolatos koltséget is
a rendezd szerv fizeti.
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4. ZARO RENDELKEZESEK

A Fony6di Kulturdlis Intézmények igazgatéja az SZMSZ mdédositisat javasolhatja a
képvisel§-testiilet részére:

e haaz intézmény miikddési kériilményeiben lényeges véltozas kovetkezik be,

e haazintézmény tevékenységét egy Uij jogszabély lényegesen modositja,

e haajogszabdlynak a gyakorlatban valamelyik pontja nem valt be.

Az intézmény dolgozéi altal elfogadott Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a fenntarté
jovahagyésaval valik érvényessé és 1ép hatélyba.

A hatalyba lepett SZMSZ-t meg kell ismertetni, és be kell tartatni azokkal is, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljék a helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkdrében
intézkedhet.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket onalld
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatéi utasitdsok egészitik ki.

Az SZMSZ és Mellékletei egyiitt érvényesek.

Mellékletek
1. Munkakéri leirdsok
2. Hazirend
3. Nyitva tartés
4. Bélyegzd nyilvantartés
5. Iratkezelési szabalyzat
6. Kulcsnyilvantartasi szabélyzat
7. Terem- és eszkoz bérbeadasi szabalyzat
8. Konyvtarhasznalati szabalyzat
9. Gy(jtékori szabalyzat
10. Tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzat

Az SIMSZ és Mellékletei megtaldlhaték az intézmény igazgatéi iroddjaban és az intézmény
honlapjan.

Késziilt: R
Fonyéd, 2017. november 9. % W ’ ,\
M‘olnér Rita (;t
igazgato
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Zaradékok

A FOKI Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat az alkalmazottak elfogadtik.

Fonyod, 2017. november 9.

folnarRita - (=
. igazgatd

Jelen Szervezeti és M{ikédési Szabalyzatot Fonyod Varos Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete
a 210/2017.(X1.9.) szdm hatdrozataval jévdhagyta.

Fonyéd, 2017. november. 9.
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Miivel6désszervezd

5. Mellékletek

1. szamui Melléklet

Munkakori leirasok

A munkakor megnevezése

Miivel6désszervezd

| FEOR szam: | 2714

A munkakér ellatasahoz el6irt
iskolai végzettség

fels6foku végzettség és szakképzettség

Kozalkalmazott adatai

Név

Szuletési helye, ideje

Anyja neve

Besorolasi osztily /fokozat

Kozalkalmazott iskolai
végzettsége /képesitése

Munkakor betoltésének
kezdete (év-ho-nap)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Az intézmény igazgatdja

A munkakor célja és funkcidja

A tobbcéld kulturdlis intézmény kdzmiivelédési feladatainak
teljeskorti, magas szinvonald ellatasa

Rendszeres munkafeladatok

El6késziti az intézmény kulturilis programjait, a varosi
kulturélis rendezvényeket és megemlékezéseket.

Javaslatot tesz a  programterveknek az éves
programnaptarba valé beillesztésére.
A feladatkorébe tartozé  kulturdlis programokat

teljeskoriien megszervezi.

Figyelemmel kiséri a kulturalis piacot.

Felkutatja a kérnyezete kulturélis tartalomszolgaltatéit és
technikai szolgaltatdit.

Egyeztet a megbizd szervezetének  illetékes
munkatdrsaival a programokrél, helyszinrél, idépontrél,
feltételekrol.

Megrendeli a rendezvények anyagi eszkozeit, {gy nyomdai,
diszletezési, és egyéb anyagokat.

Megrendeli a rendezvényekhez sziikséges
szolgaltatasokat, igy pl. a vendéglatdipari, biztonsagi és
egészségligyi ellatast.

Ellendrzi a rendezvényekre torténd beszallitasokat.

A Szerz6i Jogvédé Hivatal eléirdsainak megfelel6en végzi
munkdjat és a jelentési kotelezettségnek idében eleget
tesz.

A FOKI Kulturalis Kéznonti egvségének tevékenvségeirdl




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

FOKI

éves statisztikat készit.

e Részt vesz az intézmény rovid- és kozéptavi terveinek
kidolgozasdban.

e Javaslatot tesz az intézmény éves tervének kialakitasahoz.

o Téjekoztatja az igazgatot a programtervben megallapitott
feladatok mddszertani és pénziigyi kérdéseirdl.

e Ellatja a hazban megrendezésre keriild
csoportfoglalkozasok, egyéb rendezvényekhez
kapcsolédbéan az igényfelmérés, szervezés, illetve

felligyelet biztositasat.
e Kapcsolatot tart klubokkal, egyesiiletekkel.
» Csoportokat fogad, vezet.
e Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.
e Termekrendezése.
e Szinpad és hangtechnika 6sszeszerelése rendezvényekre.

Eseti munkafeladatok

e Szakmai pélyazatok készitésében segitséget nyuijt.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Az igazgat6 4ltal a hatdskorébe atadott megallapodésok.

Utalvanyozasi jogok és ezek
korlatai

Kotelezettségek, felelosségek

A munkavallalé koteles:

e az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni

* munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabélyok, elSirasok és utasitisok

szerint végezni
¢ amunkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd

alapvet6 fontossagu informacidkat megérizni.

o Felel6s a szolgéltaté intézmény bels6 szabélyzataiban
eldirtaknak megfelel6en végezni a munkajat

* A szolgaltatd hely vagyon és értékek védelméért, egyéb
biztonsagi szabalyok betartasaért.

Helyettesitési feladat (6 kit
helyettesit)

Miivel6désszervezit helyettesit.

Helyettesito munkakor (a
tavollétében helyettesitd)

Miivel6désszervezé helyettesiti.

Kulsé kapcsolatok

Az intézmény partneri halézatiba tartozd szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Bels6 kapcsolatok Munkatérsaival, feletteseivel egyiittm(ikodik az SZMSZM-ben
foglaltak szerint.

Kommunikacios Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus

kotelezettségek kommunikacids csatorndkat hasznal.

Az informatikai eszkozok
hasznalata és az azzal
osszefiiggo felelosség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,
programok haszndlatara van sziiksége.
Microsoft Office eszkdzok, internetes béngészék, levelezd

programok.

Munkaidd Havi munkaid8keretben dolgozik. Jelenléti ivet vezet.
Zaradék Munkajat az érvényben 1év8 jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a

szolgaltatd intézmény belss szabalyzatainak megfelelen végzi.
A munkakori lefrsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér
hatilt&idre néd7ve kitelez& a7 abhan fnolaltak vdorehaitdcdnale almunlacrtdca
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a munkakér betdlt6jének csak az alapvetS, rendszeresen visszatérd
feladatait, kitelességeit tartalmazza.

A munkavallald ezen kiviil is kételes ellatni a munkakoéréhez kapcsolédd, de
itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szikségessége felmerill, vagy arra vezetjét6l utasitist kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgozd az utasitast, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlenill és silyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit védd jogszabalyba iitkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok
ellatdsdban az intézmény vezetdjének eseti utasitisa szerint.

A munkakéri lefrds az alairast kijvetSen lép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Kelt,

Fonyod, 20... 8V . hoénap ... napjan

ey
Munkaltaté

napon atvettem.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a mai

Joiwa 3
Kézalkalmazott
Kozmiivel6dési szakember III.
A munkakor megnevezése Kozmiivel6dési FEOR szam:

szakember III.

A munkakor ellatasahoz eldirt
iskolai végzettség

kozépfoki végzettség és szakképzettség

Kozalkalmazott adatai

Név

Szuletési helye, ideje

Anyja neve

Besorolési osztaly/fokozat

Kozalkalmazott iskolai
vegzettsége /képesitése

Munkakor betoltésének
kezdete (év-h6-nap)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Az intézmény igazgatéja

Kozvetlen felettese:

Az intézmény igazgatdja

A munkakér célja és funkcigja

A tobbcelu kulturdlis intézmény kézmiivelddési feladatainak
el6készitése, lebonyolitdsban segédkezés, és dokumentalas

Rendszeres munkafeladatok

° Javaslatot tesz a programterveknek az éves

programnaptarba valo beillesztésére.
e A feladatkérébe tartozé  kulturilis

manmral AniRA n Al an FalinaleBn i wlhmmd srmme

Programok
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& o Felkutatja a kdrnyezete kulturdlis tartalomszolgaltatdit és
technikai szolgaltatéit.

o Egyeztet a megbizo szervezetének  illetékes
munkatarsaival a programokrol, helyszinrél, idépontrol,
feltetelekrsl.

e Megrendeli a rendezvények anyagi eszkézeit, igy nyomdai,
diszletezési, és egyéb anyagokat

o Ellendrzi a rendezvényekre torténd beszallitdsokat.

° Részt vesz az intézmény rovid- és kozéptavi terveinek
megval6sitasaban.

e Ellatja a hazban megrendezésre keriil
csoportfoglalkozésok, egyéb rendezvényekhez
kapcsoldddan az igényfelmérés, szervezés, illetve
felligyelet biztositasat.

e Kapcsolatot tart klubokkal, egyesiiletekkel.

e Csoportokat fogad, vezet.

e Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.

o Termek rendezése.

e Szinpad és hangtechnika 6sszeszerelése rendezvényekre.

o Kiallitisok berendezése

o Dekoraciés munkak elvégzése

e Iktatas vezetése

Eseti munkafeladatok ® Szakmai palydzatok készitésében segitséget nyijt.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Utalvanyozasi jogok és ezek
korlatai

Kotelezettségek, felel6sségek

A munkavallal6 kételes:

° az eldirt helyen és id6ben, munkara képes 4llapotban
megjelenni

e munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondosséggal, a
munkdjara vonatkozé szabdlyok, elSirasok és utasitisok

szerint végezni
® amunkdja soran tudomaséra jutott tizleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd

alapvetd fontossagi informaciékat meg6rizni.

© Felelés a szolgdltaté intézmény bels§ szabalyzataiban
eléirtaknak megfelelden végezni a munkajat

° A szolgaltaté hely vagyon és értékek védelméért, egyéb

o ra

biztonsagi szabalyok betartisaért.

Helyettesitési feladat (6 kit
helyettesit)

Milvel6désszervezot helyettesit.

Helyettesitdo munkakor (a
tavollétében helyettesitd)

Mivelddésszervezd helyettesiti.

Kiils6 kapcsolatok Az intézmény partneri halézataba tartozé szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Belso kapcsolatok Munkatarsaival, feletteseivel egyiittm(ikédik az SZMSZM-ben
foglaltak szerint,

Kommunikacios Munkavégzése sordn személyes, telefonos és elektronikus

kotelezettségek kommunikaciés csatorndkat hasznal.

Az informatikai eszkozok

Munkavégzéséhez az alabbi informatikai rendszerek,
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osszefiiggo felelosség

Microsoft Office eszkdzék, internetes bongészék, levelezd
programok.

Munkaido

Havi munkaidékeretben dolgozik. Jelenléti fvet vezet.

Zaradék

Munkéjdt az érvényben 1évé jogszabalyok figyelembevételével, valamint a
szolgdltat intézmény belsd szabalyzatainak megfeleléen végzi.

A munkakoéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor
betdltdjére nézve kitelezd, az abban foglaltak végrehajtisinak elmulasztisa
esetén a munkavallalé fegyelmileg felel6sségre vonhatd. A munkakéri leiras
a munkakdr betdltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakéréhez kapesol6dé, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil, vagy arra vezet6jété] utasitast kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgozd az utasitst, ha annak végrehajtésa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlentil és stlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit véd§ jogszabalyba iitkézik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok
ellatdsdban az intézmény vezettjének eseti utasitisa szerint.

A munkakori leiras az alafrast kovetSen lép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Kelt,

Fonydd, 20... év ............ hénap ... napjan

P e &f

Munkaltaté

napon atvettem.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a mai

o weisf
Kézalkalmazott
A munkakor megnevezése Konyvtaros ’ FEOR szam: | 2711

A munkakor ellatasahoz el6irt
iskolai végzettség

fels6foki végzettség és szakképzettség

Kozalkalmazott adatai

Neév

Szuletési helye, ideje

Anyja neve

Besorolasi osztaly /fokozat

Kozalkalmazott iskolai
végzettsége /képesitése

Munkakor betoltésének
kezdete (év-hé-nap)

A munkakér célja és funkciodja

Gyarapitani, rendszerezi, nyilvantartani a kényvtar konyv és
elektronikus adatgy(ijteményét, forrastarat. Tajékoztatni és
tandcsokkal elldtni a konyvtdr hasznaléit, latogatoit.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja

Intézmény igazgatbja
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Rendszeres munkafeladatok

Olvasoészolgalati és tijékoztato feladatkor

° Az olvasészolgilattal és tdjékoztatdssal megbizott
konyvtaros feladata Fony6d véros feln6tt és gyermek
lakossaganak kiszolgalasa.

e Feladata a fiatalok olvaséva nevelése, olvaséi igényeik
felkeltése és kielégitése.

° CD-ROM-jai és az internet hozzaférés segitségével
tajekoztatja olvaséit a hagyomanyos dokumentumok
mellett.

° El6addsokat, foglalkozdsokat, vetélkeddket, palyazatokat
szervez valamennyi érdekldd 8 korosztaly szamara.

e Biztositja igény szerint a konyvtirkozi kélcsénzés
lehetGségét.

e  Népszeriisiti a konyvtar szolgaltatisait.

e Olvasasvizsgalatot végez.

e Kozrem(ikodik az dllomanygyarapitisban.

e Valamennyi szolgélati helyen biztositja a raktari rendet.

Alloménygyarapito, feltaré feladatkor

¢ Gondoskodik a megvasarolt dokumentumok
leltdrozasarél, valamint a szdmitégépes adatbazisba vald
felvételérdl, majd esetleges kiselejtezésérél.

e Nyilvantartja a megrendelt periodikdkat, rendszerezi a
hosszi tdvra meg6rzendGket, kiselejtezi azokat, melyeket
a kényvtar csak a naptari év végéig tart meg.

Eseti munkafeladatok

Feladatkérébe tartozik a fentieken kiviil mindaz, amivel az
igazgatd vagy a kényvtari egységvezetd megbizza.

Rendszeres megbizatasok

Elladtja az intézmény kényvtari egységének adminisztracids
teenddit.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Az igazgat6 altal a hataskorébe atadott megallapodasok.

Utalvanyozasi jogok és ezek
korlatai

Helyettesitési feladat (6 kit Kényvtaros
helyettesit)
Helyettesit6 munkakor (a Konyvtaros

tavollétében helyettesit6)

Kiils6 kapcsolatok A konyvtar  szolgdltatdsait  igénybevevs  olvasékkal,
latogatdkkal, a telepiilés lakossdgaval.

Bels6 kapcsolatok Kozvetlen Kkapcsolatot tart munkatdrsaival, valamint a
fenntarté onkormdanyzattal. Munkakérével, foglalkoztatasi
vagy kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben
tajékoztatdsi  kotelezettséggel tartozik a  kozvetlen
felettesének.

Kommunikacios Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus

kotelezettségek kommunikdcids csatornakat kételes hasznalni.

Az informatikai eszkozok
hasznalata és az azzal
osszefiiggo felel6sség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,
programok hasznalatara van sziiksége:

Microsoft Office eszkozok, internetes béngészék (Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), levelez6
programok (Outlook Express), Szikla21 Integralt konyvtari
rendszer, Total Commander, Ulead Photo Express, Abby
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Munkaidd

Heti munkaiddkeretben dolgozik

Zaradék

Munkajat az érvényben 1évé jogszabalyok figyelembevételével, valamint a
szolgaltaté intézmény belsé szabalyzatainak megfelelGen végzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér
betélt8jére nézve kételezd, az abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztdsa
esetén a munkavallald fegyelmileg felelGsségre vonhat6. A munkakéri leiras
a munkakér betdltéjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kiviil is koteles ellatni a munkakéréhez kapcsoléds, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil, vagy arra vezet§jétdl utasitist kap. Nem kételes
teljesiteni a dolgoz6 az utasitast, ha annak végrehajtisa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlenill és silyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit védé jogszabalyba titkdzik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakérébe nem tartozé feladatok
ellatdsidban az intézmény vezetGjének eseti utasitisa szerint.

A munkakéri leirds az aldirdst kovetGen lép hatdlyba és visszavondasig
érvényes.

Kelt,

Fonybd, 20... 8V cscivvesins hénap ... napjén

¥ wily
Munkaltatd

napon atvettem.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat a mai

[iws/
Kézalkalmazott
Muzeol6gus
A munkakér megnevezése Muzeoldgus | FEOR szam: | 2714

A munkakor ellatasahoz eldirt
iskolai végzettség

fels6foku végzettség és szakképzettség

Kozalkalmazott adatai

Név

Szuletési helye, ideje

Anyja neve

Besorolasi osztaly/fokozat

Kozalkalmazott iskolai
végzettsége/képesitése

Munkakor betoltésének
kezdete (év-ho6-nap)

A munkakor célja és funkcidja

Gyujti, feldolgozza, megérzi, helyreallitia és nyilvntartja a
helytérténeti és természettudomanyi anyagokat, a néprajzi és
régészeti targyakat. Bemutatdsokat, kiallitist szervez.
Tudomanyos kutatasokat végez és tamogat. Elkésziti a
muzeumi egység koncepcidjat rovid, kozép és hossziitavra.

Rendszeres munkafeladatok

e Gyfijti és nyilvantartja a helytorténeti anyagokat.
e Feldolgozza. megdrzi. helvredllitia a muzeumi raktirak
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Szervezi és ellendrzi a raktdrozast.

Rendszerezi a gy(ijtemények anyagat.

Karbantartja és aktualizalja a nyilvantartasokat.

Elettartam hosszabbité eljarasokat alkalmaz és dolgoz ki.

Javaslatot tesz kdrosodast megel$z6 intézkedésekre.

Tisztitja, konzervalja rekonstrudlja a gy(jtemény

darabjait, m{itargyait.

e Szervezi és ellendrzi a miitdrgyak szallitdsat intézményen
belil és intézmények kozott.

e Gondoskodik a miitargyak vagyoni védelméré.

e Ellendrzi a raktarak klimatikus viszonyait.

e El6adésokat tart, konferenciat szervez, azokon részt vesz.

e Ellenbrzi a Kkils6 helyszinen kidllitott mitargyak

koérnyezetét, biztonsagat.

Kapcsolatot tart a restaurdtor miihelyekkel.

El6késziti a tudomanyos feldolgozésokat.

Eseti munkafeladatok

Muzeumpedagobgiai foglalkozasokat tart.

Kdzmiivel6dési rendezvényeket szervez.

Ellatja az intézmény tliz- és munkavédelmi feladatait, a
nyilvantartasokat, szabdlyzatokat gondozza, lejarati
hatéridejiiket figyelemmel kiséri.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Az igazgatd altal a hatdskdrébe atadott megallapodasok.

Utalvanyozasi jogok és ezek

korlatai

Helyettesitési feladat (6 kit

helyettesit)

Muzeumi gyljteménykezeld

Helyettesitdé munkakor (a
tavollétében helyettesito)

Az intézmény igazgatdja

Kiils6 kapcsolatok Az intézmény partneri halézataba tartozé szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Belso kapcsolatok Munkatarsaival, feletteseivel egylittmiikdédik az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

Kommunikacids Munkavégzése sordn személyes, telefonos és elektronikus

kotelezettségek kommunikaciés csatornakat koteles hasznalni.

Az informatikai eszkozok
hasznalata és az azzal
Osszefiiggo felelosség

Munkavégzéséhez az alabbi informatikai rendszerek,
programok hasznalatara van sziiksége:

Microsoft Office eszk6zok, internetes bongészok, levelezd
programok.

Munkaido Heti munkaidékeretben dolgozik
Zaradek A munkakéri lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér

betdltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa
esetén a munkavallald fegyelmileg felel§sségre vonhaté, A munkakéri leiras
a munkakér betdltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd
feladatait, kételességeit tartalmazza.

A munkavillalé ezen kiviil is koteles ellatni a munkakéréhez kapcsolédd, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil, vagy arra vezet$jét8l utasitdst kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgoz6 az utasitdst, ha annak végrehajtdsa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlenill és sllyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit védo jogszabalyba titkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok
ellatdsdban az intézmény vezetSjének eseti utasitdsa szerint.
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érvényes.

Kelt,

Fonyod, 20.. €V ..o hénap ... napjan

[t/

Munkaltato

napon atvettem.

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a mai

[t/
Kozalkalmazott
a, Miizeumi gyfijtemény és raktirkezeld:
A munkakoér megnevezése Muizeumi gy{ijtemény és FEOR szam:

raktarkezeld

A munkakor ellatasiahoz eloirt

kozépiskolai végzettség és szakképzésben szerzett

iskolai végzettség szakképesités, vagy a hasonld képesitést adé gimnaziumi
fakultacid
Kozalkalmazott adatai
Név
Szuletési helye, ideje
Anyja neve

Besorolasi osztaly/fokozat

Koézalkalmazott iskolai
végzettsége/Kképesitése

Munkakor betdltésének
kezdete (év-ho-nap)

Munkaltatdi jogkor gyakorlodja

Intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Mutzeumi egység vezetd

A munkakor célja és funkcidja

Fonyod varos marketing feladatainak koordinalasa.

Rendszeres munkafeladatok

e Alapfeladata az intézmény gy(ijteményeinek gondozasa.

e A gyljtemény raktarhelyiségeinek rendezése, a raktari
rendszer kialakitasa és naprakész nyilvantartasa.

e A muzeumba bekeriil6 targyak nyilvantartdsra vald
el6készitése, folyamatos védelme.

o Allandé figyelemmel kiséri a torténeti és néprajzi
gyljtemény kezelt és kezeletlen tirgyainak A4llapotat.
Javaslatot tesz az igazgatonak és a gyljteményt vezets
muzeolégusnak a szikséges konzervalasi és restauralasi
feladatok elvégzésére. Ezt kovetSen kiadja a m(itargyvédelmi
szakembernek tisztitdsra, konzervalasra a gyiijtemény
miitargyait. Az allagvédelmi és/vagy restauralasi munkalatok
utdn a gyljteménybe visszaveszi a kiadott miitargyat. A
miitarevak mozgdsardl anvagmozgatasi naplét vezet.
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e Rendszeresen ellendrzi az allando6 és id6szaki kiallitasban
bemutatott targyak meglétét és allapotat, valamint javaslatot
tesz a targyak allagmegdvasdra, cseréjére. A kidllitdsokban
elhelyezett targyakrol dokumentdciot készit.

e A gylijteményt vezetd muzeol6gust segiti a leltdrozasban, a
nyilvantartasok és egyéb dokumentacidk elkészitésében.

e Reszt vesz allandd és iddszaki kidllitasok el6készitésében,
kivitelezésében. A muzeumba érkezd kidllitdsi targyak
atadas-atvételi  dokumentumainak  el6készitését  végzi
muzeoldgus felligyelete mellett.

e Ismereteivel segiti a tudomdnyos kutatdémunkat,
helytérténeti kutatést.

o Sziikség esetén részt vesz a muizeumpedagogiai
foglalkozasok lebonyolitdsaban.

o Aktivan részt vesz a gyljtemények meg6rzésében, latogatok
fogadasaban, tarlatvezetésben.

e Teenddihez tartoznak ezen felil mindazok a feladatok,
amelyeket a hatalyos jogszabalyok a munkakéréhez el6irnak,
valamint amelyekre a felettesétél széban vagy irasban
utasitdst kap.

Eseti munkafeladatok

Amivel az igazgatd esetenként megbizza.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Az igazgato6 4ltal a hataskdrébe atadott megallapodasok.

Utalvanyozasi jogok és ezek
korlatai

Kotelezettségek

A munkavallalé koteles:

e az eldirt helyen és id6ében, munkéra képes &llapotban
megjelenni

e munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabdlyok, el6irdsok és utasitisok

szerint végezni
* amunkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a
munkaltatoéra, illetve a tevékenységére vonatkozd

alapvetd fontossagl informéaciékat megérizni.

e Felelds a szolgdltatd intézmény belsé szabalyzataiban
eléirtaknak megfelelen végezni a munkajat

e A szolgaltaté hely vagyon és értékek védelméért, egyéb
biztonsagi szabalyok betartasaért.

e Felel6s a mtzeum gy(jteményeiben 6rzétt miitargyak
hosszl tavi, biztonsagos megérzéséért. Ennek érdekében
betartja a vonatkozo jogszabdlyi és a mlzeum biztonségi
elbirasait, valamint a kilénbozd muzeumi
szabdlyzatokban foglalt el6irdsokat.

o Felelds a muzeum kiils6 és bels§ kommunikaciéjanak
mindségeért, a mlzeum megitélését befolyisold
szerepvallaldsaiért, az intézményrdl kialakitandé pozitiv
kép formalasaért.

Helyettesitési feladat (6 kit

MiivelGdésszervezst
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| Helyettesité munkakor (a
tavollétében helyettesitd)

Miivel6désszervezd helyettesiti.

Kiils6 kapcsolatok Az intézmény partneri halézatdba tartozé szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Bels6 kapcsolatok Munkatarsaival, feletteseivel egytttmiikodik az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

Kommunikaciés Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus

kotelezettségek kommunikaciés csatorndkat koteles hasznalni.

Az informatikai eszkozok
hasznalata és az azzal
osszefiiggo feleldsség

Munkavégzéséhez az alabbi informatikai rendszerek,
programok hasznalatara van sziiksége:

Microsoft Office eszkozok, internetes bongészdk, levelezd
programok, kiadvanyszerkeszté programok.

Munkaido

Havi munkaiddkeretben dolgozik

Zaradék

Munkdjat az érvényben lévd jogszabalyok figyelembevételével, valamint a
szolgéltatd intézmény belsd szabdlyzatainak megfeleléen végzi.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor
betdltéjére nézve kitelezd, az abban foglaltak végrehajtisanak elmulasztisa
esetén a munkavallalé fegyelmileg felelésségre vonhaté. A munkakéri leiras
a munkakér betéltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallald ezen kiviil is kételes elldtni a munkakéréhez kapcsoléds, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil, vagy arra vezetdjét§l utasitist kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgoz6 az utasitdst, ha annak végrehajtisa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlenill és silyosan veszélyeztetnd, vagy egyébként
érdekeit véd& jogszabilyba iitkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozd feladatok
ellatdsaban az intézmény vezetdjének eseti utasitdsa szerint.

A munkakéri leiras az alairast kovetSen lép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Kelt,

Fony6d, 20...6V .. hénap ... napjan

Y

Munkaltatd

napon atvettem.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a mai

#8 sl

Kozalkalmazott
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2. szamu Melléklet

Hazirend

Az intézmény megnevezése: Fonyddi Kulturalis Intézmények (FOKI).

(8640, Fonyod, Ady Endre u. 17.)
I. Az intézmeény szervezeti egységei a székhelyén: Kulturalis Kdzpont, Konyvtar

1.

10.

11.

12,

Az éplilet nyitva tartdsa: a hétf6tél-péntekig: 8.00-20.00, szombaton: 8.00-13.00 éra
kozott. Junius 15tdl -augusztus 20-ig hétf6tél-péntekig 8.00-18.00 szombaton 8.00-13

oraig.

Rendezvények, szinhazi események alkalmaval a nyitva tartas kizdrélag a rendezvény
résztvevdi, vagy a belépdjeggyel rendelkezé latogatok szamara médosul.

Szinhaztermi el6adasok alkalmaval a megnyitasig a foldszinti el6térben lehet varakozni.

A FOKI rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitvatartasi id6ben - a zartkor(
rendezvények kivételével - minden érdekl6dd latogathatja, igénybe veheti kulturalis
szolgaltatasait, berendezéseit, felszerelését és mdas eszkozeit. A belépédijas
rendezvények latogatasdnak eldfeltétele a jegyvdsarlas ill. a megjeldlt osszegek
befizetése. Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos
befogadéd képességét eléri a rendezvények latogatéinak a szdma, akkor a hdzat
megteltnek mindsitse.

A FOKI éptiletének teriilletén csak a kozosségi és tarsas élet szabalyainak megfelels
kulturalt 6ltozékben, tiszta ruhaban lehet tartézkodni.

Az épllet egész tertletén TILOS a dohanyzids és a tudatmddositd szerek hasznélata.
Dohanyzasra kijeldlt hely az épulet el6tti teriilet. A nem dohdnyzék védelmére kiadott
torvény betartisa mindenkire nézve kotelezd.

Az épiiletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni
szigortan tilos. Az altaldnos tlizrendészeti és balesetvédelmi el8irdsokat mindenkinek be
kell tartani. Tilos az épiiletbe €16 allatokat, kerékpart, tlizveszélyes eszkozt és altalaban
masokat zavaré dolgokat behozni.

Az intézményi tulajdon védelme minden latogatd kotelessége. Az intézményben talalhaté
eszkozoket mindenki kételes rendeltetésszerlien haszndlni, a berendezések rongalasa
tilos! Az okozott karokat mindenki kételes megtériteni.

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények valamennyi latogatéjanak kozos érdeke, hogy
tgyeljen az epiiletek kulturalt kérnyezetének megtartasara és a helyiségek tisztasagara,
valamint a gazdasagos és takarékos miikodésre (dram-, viz-, gdzhasznélat stb.).

A FOKI épiiletébe behozott, illetve a ruhatdrban elhelyezett értéktargyakért az
intézmény felelGsséget nem vallal.

A FOKI hirdetdtablait csak a szakalkalmazottak engedélyével lehet hasznalni.

Ittas egyének az intézményt nem latogathatjik.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Feln6tt szinhazi el6addsokra 6 éven aluli gyermek nem hozhaté be, az esti
rendezvényeinket a 12 éven aluli gyermekek csak sziil6i feliigyelettel latogathatjak.
Tanfolyamokon, szakkérokon csak a csoport tagjai tartézkodhatnak. A FOKI-ban m{ikédé
miivészeti csoportok, klubok egyéb kozésségek tagjai a résziikre kiadott engedéllyel
latogathatjdk az intézményt.

A probatermekben szeszes ital és étel fogyasztasa TILOS.
A szinhazterembe ételt és italt bevinni TILOS.
A teremben gyermek csoport esetén felnétt feligyelete/jelenléte sziikséges.

A FOKI helyiségei és eszkdzei az SZMSZ mellékletét képez§ Terem- és eszkdzbérbeaddsi
szabdlyzat alapjan vehet&k igénybe. Nagy rendezvények esetén az intézmény igazgatéja
a terembeosztas valtoztatdsanak jogat fenntartja.

A latogatok magatartasukkal nem zavarhatjak a csoportok zavartalan foglalkozasait. A
csoportok foglalkozasaik alatt nem zavarhatjak a tobbi rendezvényt. Amennyiben hangos
foglalkozast terveznek, el6re kell jelezniiik a FOKI munkatirsainak. A helyiségek
hasznalati ideje alatt a csoportvezet§k és a bérbevevdk feleldsek a berendezésekért és
hasznalati targyakért.

Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni. A foglalkozas ideje alatt a
gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik
felelésséggel (anyagi, erkolcsi), felnétt csoport esetében mindenki sajat felelgsségére
vehet részt a foglalkozason.

A terem kulcsdt a portai nyilvdntartas kitoltése utan felnétt veheti fel, majd a foglalkozast
kovet6en kotelezd a portan leadni. Kulcsot egymdasnak atadni TILOS.

A nyitva hagyott termekben az értékekeért felel6sséget nem vallalunk.
A Fonydédi Kulturdlis Intézmények épiiletébsl — a Bérleti megallapodason kivil -
haszndlati eszkozok kivitele, eltulajdonftdsa, rongaldsa gondatlan kezelése tilos; és

biintetdjogi felel6sséget von maga utén.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az ligyeletes munkatarsnak vagy
az intézmény vezetdjének adhatjak eld.

A latogatok és helyiségbérldk a Hazirendet kotelesek betartani és betartatni! A Hazirend
minden latogatora és az intézmény valamennyi dolgozéjara érvényes.

Intézmenytnk fenntartja a jogot, hogy a Hazirendet be nem tarté egyénektdl és
csoportoktél az intézmény hasznalaténak, latogatasanak lehet6ségét megvonja.

A Konyvtar hasznélatdra Kényvtdrhaszndlati Szabdlyzat eléirasai az irdnyaddk.

A 8640 Fonydd, Barték B. u. 3. szam alatti feladatellat4si helyen m{ikod§ Koézérdekd
Muzeadlis Gylijteményre kiilon Hazirend vonatkozik.
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II.

e

Az intézmény szervezeti egysége a telephelyen m{ikods: Koézérdekd Muzedlis
Gylijtemény (8640 Fonyd6d, Barték B. u. 3.) szam alatt végzi feladatait a telephely
tevékenységéhez illeszkedd hazirend szerint.

Az épiilet nyitva tartasa: Minden év december 20-atdl a kovetkezé év februar 28-ig a
latogaték , a klubok és csoportok szdmara ZARVA, karbantartdsi és hattér munkak miatt. A
rendszeres csoportfoglalkozasok, egyesiiletek, és az dltaluk szervezett programok elére
egyeztetés alapjan ezen idészakra a FOKI-ban kapnak helyet.

Téli nyitva tartas:

Marcius 1-t6l- Majus 31-ig és Oktober 1-t6l, december 19-ig:
hétfén: Zarva
keddtdl- szombatig : 8,00 6ratél -16,00 6raig NYITVA
vasarnap: ZARVA

Nyari nyitva tartas:

Jinius 1-t6l-Szeptember 30 -ig:
hétfén: ZARVA,
keddtél-péntekig: 10,00-t61-18,00 6raig NYITVA
szombaton és vasarnap 9,00 6ratdl -13,00 6raig NYITVA

Ettdl eltérd rendkiviili nyitva és zarva tartasrél a www.fonyod.hu honlapon adunk
tajékoztatast.

Rendezvények, rendszeres klub foglalkozasok, zartkérid programok, alkalmaval, a
nyitva tartas kizaroélag a programokon résztvevék szdmara médosulhat, ha az el6re
egyeztetetve volt, és frdsbeli dlland6 vagy egyszeri engedélyt adott az intézmény
vezetdje, vagy a muizeumi szakmai vezet$ a megtartdsara.

A muzeumi egységrészben helyet kapé rendszeres csoport foglalkozasok és ,
egyestileti 6sszejovetelek megtartasahoz a résziikre kiadott engedéllyel, és az
abban foglaltak betartasaval tarthatnak igény a mizeumi egységrészben
megvaldsul6 programokra az igényldk. Tanfolyamokon, szakkoérokon, egyesiileti
gytiléseken csak a csoport tagjai tartézkodhatnak.

A gylijtemény kiallitasait érvényes belépGjeggyel lehet latogatni. Ez alél kivételt
képeznek a kiallitas megnyiték, meghirdetett programok, koncertek; a zartkor(
rendezvények, versenyek, tiborok.

A latogatok magatartasukkal nem zavarhatjak a csoportok zavartalan
foglalkozasait. A csoportok foglalkozasai sem zavarhatjak a latogatékat.
Amennyiben hangos foglalkozast terveznek, a miizeumi szakmai vezetdnek el6re
kell jelezni irasban. A helyiségek hasznalati ideje alatt a csoportvezetgk,
foglalkozdsvezetdk felel6sek a berendezésekért, hasznalati targyakért, és a
kiallitast érintd esetleges karokozasért.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

A 14 éves kor alatti gyermek csak sziil8i feliigyelettel tartézkodhat az
épuletben. Gyermek csoport esetén felnétt feligyelete /jelenléte szitkséges.

Lathatoan stlyos alkoholos vagy kabitészeres befolyasoltsag alatt 4116 személy a
muzeumot nem latogathatja.

A dijtalan ,ruhatdr” haszndlata ajanlott. Amennyiben olyan értékes csomaggal
érkezik a vendég, amelyet nem szivesen hagy a ruhatdrban, akkor ezt magaval
viheti a kiallitétérbe, amennyiben annak mérete lehet6vé teszi biztonsagos
elhelyezését.

A muzedlis intézményben fényképek készitése engedélyezett. A gy(ijtemény egész
teriiletén, illetve termeiben kép- és hangfelvétel késziilhet, amelyen barmely
latogatd feltiinhet, de semmilyen kéveteléssel nem élhet a tirsasaggal, a
szervezlkkel, a felvétel készitdivel (illetve annak jogos felhasznaléjaval) szemben.

Allatot (vakvezetd kutya kivételével), fegyvert vagy annak latszé targyat, illetve
egyeb életre, testi épségre, egészségre veszélyes targyat, anyagot tilos behozni a
gylijtemény teriiletére. Kozlekedési eszkozt (pl.: kerékpart, rollert, kismotort,
gorkorcsolyat, gérdeszkat stb.) abban az esetben lehet behozni, ha az eszkoz
Osszehajthato és kézben hordozhatd.

Tilos bevinni a kiallitotermekbe ételt és italt, illetve olyan méret(i targyat, melynek
elhelyezése zavarja a tobbi latogatdt, vagy elzarja a menekiilési
utvonalat.

A gylijtemeny egész teriiletén TILOS a dohanyzas. Dohanyozni kizérélag a
kijelolt helyeken az épiilet el6tt lehet. A nem dohédnyz6k védelmére kiadott térvény
betartasa mindenkire nézve kotelezé.

Rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, bombariadé stb.) esetén a
latogaté koteles pontosan betartani az gyiijtemény dolgozdinak utasitasait, valamint
az épilet kiliritési tervében szerepl§ el6irasok szerint viselkedni.

A gylijtemény terliletén elhagyott értéktargyakért az intézmény nem vallal
felel6sséget.

Mindenki koteles megtenni minden t6le elvarhat6t a sajat és masok életének, testi
epségének, valamint a kéz és masok vagyondnak, illetve a gy(jtemény épiiletének,
berendezéseinek és mitadrgyainak védelme, illetve veszélyeztetésének elkeriilése
érdekében.

Alatogatok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az iigyeletes munkatarsnak
vagy az intézmény vezetdjének adhatjdk el
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17. Az alatogato, aki a jelen hazirendet megsérti, figyelmeztetés utdn meghatarozott
id6re vagy véglegesen kitilthatd az épiiletbdl, illetSleg ellene hatdsagi eljaras is
indithaté. A hazirend megszegésébdl fakadd karokért a hazirendet megszegt (vagy a
hazirendet megszeg6 személyért felelds) személy felel. Amennyiben a hazirend
megszegése egyben jogszabélysértést is jelent, a hazirendet megszegé (vagy a
hézirendet megszegs személyért felelds) személy viseli a jogszabalyi felelGsséget, 6t
terhelik az esetleges jogszabalyi szankciok.
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3. szdmui Melléklet
Nyitva tartas

KULTURALIS KOZPONT (8640 Fony6d, Ady Endre u. 17.)

HETKOZNAP

Hétf6td] péntekig: 8.00-20.00

jinius 15-augusztus 20-ig : 8.00-18.00

Szombat, vasadrnap: zarva azzal, hogy a hétvégi
programokhoz igazodéan nyitva.

KONYVTAR (8640 Fonyéd, Ady Endre u. 17.)

Nyitva tartasi ido Nyitva tartasi ido
junius 15. - augusztus 31.
Hétf6 9.00-17.00 Hétf6 8.00-16.00
Kedd 12.00-17.00 Kedd 8.00-16.00
Szerda 9.00-17.00 Szerda 8.00-16.00
Csiitortok 10.00-18.00 Csiitdrtok 10.00-18.00
Péntek 9.00-17.00 Péntek 8.00-16.00
Szombat 9.00-13.00 Szombat 8.00-13.00
Vasarnap zarva Vasarnap zarva

A konyvtar hasznalatdnak dijai a Kénytdrhaszndlati Szabdlyzatban (8. szama Melléklet)

rogzitettek.

MUZEUM (8640 Fonyéd, Barték B. u. 3.)

Nyitva tartasi id6 marcius 1.t6l- janius1.-tol
december 20-tdl februar 28-ig majus 31.-ig., szeptember
oktober1-tél, 30-ig.
december 19-ig
Hetfo zarva zarva zarva
Kedd zarva 8.00-16.00 10.00-18.00
Szerda zarva 8.00-16.00 10.00-18.00
Csutortok zarva 8.00-16.00 10.00-18.00
Péntek zarva 8.00-16.00 10.00-18.00
Szombat zarva 8.00-16.00 9.00-13.00
Vasarnap zarva zarva 9.00-13.00

Elézetes bejelentés alapjan csoportoknak (min. 10 f6) mds idépontban is.

Belépédijak:

Felnétt: 300 Ft/f6, Csoportoknak (min. 10 f§): 200 Ft/f6

Didk, nyugdijas, pedagogus: 200 Ft/f6

Csoportok vezetése magyar nyelven: 1000 Ft
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Bélyegzo nyilvantartas

A Fonydédi Kulturalis Intézmények bélyegzdi

4. szdmu Melléklet

Kerek bélyegzd

Felirat

Lenyomat

1. pecsét

Fonyaddi Kulturalis
Intézmények

felirattal - a kor kézepén Fonydd
varos cimerével

2. pecsét

Fonyédi Kulturalis
Intézmények. Konyvtar.
felirattal - a kor kozepén Fonyod
varos cimerével

3. pecsét

Fonyddi Kulturalis
Intézmények. Muzealis
Gylijtemény.

felirattal - a kor kdzepén Fonydd
varos cimerével

Fejbélyegzo

Felirat

Lenyomat

1. pecsét

Fony6di Kulturdlis Intézmények
8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.
Tel.: 85/900-049

addszam: 16806458-2-14

Fonyédi Kulturalis Intézmenyen
8640 Fonyod, Ady Endre u. 17.
Tel.: 85/900-049
Adbszam; 16806458-2-14

2. pecsét

Fonydédi Kulturalis Intézmények.
Koényvtar.

8640 Fonyéd, Ady Endre u. 17.
Tel.: 85/900-050

addészam: 16806458-2-14

T oy
g i

3. pecsét

Fonyddi Kulturalis Intézmények.
Muzeélis Gyljtemény.

8640 Fonyod, Barték B. u. 3.
Tel.: 85/560-392

ad6szam: 16806458-2-14

Fonyéd| Kuturilis Intézmények
Muzedle G
8640 Fonyod, Bartdk B. u, 3,
Tel.: 85/560-302

adoszhm: 16808458-2-14
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A bélyegzok hasznalata
Valamennyi cégszer( alairdsndl a cégbélyegzdt (korbélyegzit) kell haszndlni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

e igazgato,

e szakalkalmazottak.

Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa
Az intézményvezet6 engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegztket az egyes szervezeti
egységek vezetdinek kezelésében kell tartani (kdzmiivel6dés, kdnyvtar és mizeum).

A bélyegzék nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:
e abélyegzd lenyomatat,
a bélyegz6t haszndlo szervezeti egység nevét,
a bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegzd kiadasanak datumat,
a bélyegzo 6rzéséért felelds személy nevét.

Az igazgaté gondoskodik - a bélyegz6t hasznaldk jelzése alapjan - a sériilt és elavult bélyegzdk
irattarban valé elzdrasarol, valamint az 0j bélyegz6k beszerzésérdl és szétosztasarol.

A bélyegz6 haszndldja felelés a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkdval
kapcsolatos rendeltetésszert és jogszer( bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasara és az ligyben lefolytatott

eljarasra, valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az igazgatd és a gazdasagi
vezetd intézkedik.
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5. szdmu Melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

Az intézmény neve, székhelye:

Fonyddi Kulturalis Kézpont, Kényvtar és Muzealis Gy(ijtemény
Az intézmény révid neve:

Fonyédi Kulturalis Intézmények (FOKI)

8640 Fonyod, Ady Endre u. 17.

Beérkez6 és kimend levelek kezelése

A napi postat az ligyeletes munkatars veszi at. Felbontas nélkiil tovibbitja a cimzetthez a névre
sz0l0 iratokat, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

A tobbi, az intézmény nevére érkez levelet a felbontast és érkeztetést kivetSen az igazgaténak
atadja, aki a benne foglaltak alapjidn intézkedik az tigyben, vagy tovabbitja az illetékes
munkatarsnak.

A személyesen benyujtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel igazolni kell.

Ha az lgy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetSk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében térténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tijékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintézs alairdsat, és minden esetben jelezni kell az igazgaténak.

Az Iktatas rendje
A FOKI-ba érkezett és az intézményben keletkezett iratokat minden esetben iktatni kell.
Egységes, de mindegyik szervezeti egységre kilon alkalmazott elektronikus rendszerben
rogziteni kell az alabbiakat:

o [ktatdszadm

e Beérkezés/Kiildés datuma

e Az ligyirat feladdja/cimzettje

e Az lgyirat targya

e Az ligy cimszavai

A FOKI altal kiadményozott iratnak minden esetben tartalmaznia kell
e azintézmény nevét, székhelyét,
e aziktatészamot,
e azligyintézd megnevezését,
e azligyintézés helyét és idejét,
e azirataldiréjanak nevét, beosztasat és
e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A FOKI altal az adott lgyben meghozott dontést minden esetben meg kell indokolni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell

e adontés alapjaul szolgalé jogszabaly, vagy egyéb szabalyzat megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjén tortént, az erre torténd utalast,

o ameérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

Az elektronikus iktatasi rendszerb6] minden hénap végén ki kell nyomtatni az iktatott adatokat,
kiilén mappéba le kell flizni, és az igazgatdnal leadni alairasra.
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Az iktatott ligyiratokat az ligyiratszamok alapjan papir alapon meg kell 6rizni masolati
példanyban (sziikség esetén eredeti példanyokban is). Mindegyik szervezeti egység kialakitja a
szdmara leginkabb kezelhetd és visszakereshet§ tarolasi moédot. Az elintézett iratok irattdrba

helyezése kotelezd.
Egyedi esetekben (pl. palyazati elszdmoléshoz szlikséges dokumentumoknal) sziikséges a postai

tértivevény vagy az atadds-atvételi dokumentum megdrzése is.
Felelések a szervezeti egységvezetok.

Az irattari 6rzés jogszabalyban meghatdrozott idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A Koézgylijteményi funkciéban miik6dé Muzeumi egységhez (Fonydd, Bartok Béla u. 3.)
beérkezett killdemények esetében is, kotelezd érvényliek az Iratkezelési szabdlyzatban
megfogalmazottak betartasa.
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6. szamu Melléklet

Kulcsnyilvantartas

1. A kulcsok kezelésére vonatkozoé szabalyok

Az intézmény minden dolgozéjanak joga van azon kulcsok hasznalatdhoz, amelyek az 4ltala
hasznalt helyiségeket nyitjdk, amely helyiségekben a feladatvégzéséhez munkaidejének nagy
részét tolti. Ezeket a kulcsokat a munkabadllas kezdetén biztositani kell a szamara, régzitve az
atvétel tényét a Kulcsnyilvantartasban.

Az intézmény igazgatodja az épliletben minden helyiséghez rendelkezik allandé kulccsal, kivéve a
Fonyodi Turisztikai Egyesiilet, és a Fonydd Média Kft. bérelt helyiségeit.

Az épiiletben a hatsé bejaratnal a falra szerelhetd zarhaté kulcsos szekrényben azonban a FOKI
minden helyiségének kulcsa megtaldlhatd, tlizvédelmi riszatds és ellenérzés és egyéb
vészhelyzet esetére. A szekrény kulcsa le van pecsételve, és a konyvtarpultban keriil
elhelyezésre. Tlizvédelmi risztis esetén az igazgatd koteles a Média és a Tutisztika altal hasznalt
helyiségeket is ellenfrizni, jegyz6konyvben régziteni a kulcs haszndlatot, majd (jra az
érintettekkel hitelesen visszazarni.

A Fonyédi Varostizemeltetési és Varosfejlesztési Nonprofit Kft.-vel kiilon megéllapodas alapjén
az intézményben takaritd személyzet minden teriiletre rendelkezik bejutasi, kulcsfelvételi
engedéllyel, kivéve a Fonyodi Turisztikai Egyesiilet, és a Fony6d Média Kft. bérelt helyiségeit.

A masodik emeleti szocialis helyiséghez minden olyan intézményi munkatéarsnak, és az allando

kluboknak is lehet kulcsa, aki igényli. A helyiségben 1évd kiilon zarhaté szekrények kulcsai
egyedi nyilvantartdsban vannak.

2. Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A poétkulcsok biztositdsdt masoldssal oldja meg az intézmény. A kulcsok beszerzése az
intézményvezetd jovahagyasaval torténhet.

A személyvédelem, magan- és intézményi vagyon megévasa érdekében a pétkulcsok az igazgatoi
irodaban talalhaték.

Az Intézményben dolgozé alkalmazottak a névre kiadott kulcsokat senkinek nem adhatjak
tovabb, nem masolhatjdk, ellenkezd esetben minden felmerild jogi és anyagi felel6sség ket
terheli.

3. A kulcs-nyilvantartas
A kulcsnyilvantartas vezetésével az intézményvezet§ valamelyik kozvetlen (kézmiivel§dés
teriiletén dolgozd) munkatarsat bizza meg.
A kulcsnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.
A kulcsnyilvantartdst sorszamozott oldalt fiizetben kell vezetni. A kulcsnyilvantartas kételez6
tartalmi elemei:

e akulcs példanyszama,

e melyik helyiség zarahoz tartoz6 kulcs,

e az atvevd neve, munkakore,

e az atvétel id6pontja,

e avisszaadds idépontja,

e avisszaadd alairasa,
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7. szamu Melléklet

Terem-, és eszkozbérbeadasi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Fony6di Kulturdlis Intézmények (FOKI) termeinek bérbeaddsa kizérolag konferencidk,
el6adasok, tanfolyamok, szervezett klubok és maganrendezvények szervezésére vonatkozik. A
teremfoglalds keretében bevételt eredményez Uzleti drusitds — a kozmiivel6dési intézmény
jellegébdl adéddan - nem lehetséges.

A terembérleti dijak a nyitva tartasi id6ben foglalt és szervezett eseményekre vonatkoznak. A
teremfoglalénak a bérlés idejébe bele kell szamolnia a rendezvény eldtti berendezkedést és az
esemény végén az elpakoldshoz sziikséges idot is.

Amennyiben nyitva tartdsi idén Kkiviil kezdddik, vagy hazdédik a teremfoglalds, az alap
terembérleti dijon feltl, a technikai munkatars munkaidén kiviili biztositdsa miatt, minden

roz ¥

megkezdett tuléraért 1000 Ft-os tigyeleti dijat szamol fel a kulturalis intézmény.

A termek funkci6jabol adédéan, el6addsokhoz, konferenciakhoz, tanfolyamokhoz sziikséges
technikai felszereléseket (mint projektor, hangositdshoz sziikséges technika, kivetit6-vaszon), a
FOKI biztositja, amit a bérleti dij magaban foglal.

Eljarasrend

A FOKI helyiségeinek és eszozeinek bérlésére vonatkozé igényléseket személyesen, telefonon
vagy elektronikusan kell jelezni a Programszervezdi Irodaban, vagy a Mizeum elérhetéségein.
Id8pontegyeztetés utan az igazgatd (vagy megbizottja) dont a Bérleti szerzddés tartalmarol.

Terembérlés
- -

A Bérleti megallapodas tartalma

Fonyddi Hulturdiis Kozpontban

o Bérbeadd és Bérl6 neve, elérhetsége Tefemb-iuadmgelhh:‘os&unmmem Ju—
e Bérlemény megnevezése egyesilelekoek, csoporiokaak é mogarszemelyelnekd
° Bérlés idétartama FOMDSDNTY KinaTensm 4m 500 Fr/oan
° Bérletl dI'] 6SSZEge FOLSSDMm GYEREKSIONA 25 m? 1.250 #j 2o
- r 2. EMELETE KLORTEREM 25m 1.250 F1/ des
¢ Egyeb f61t6te}ek Konrerenciareran g4 m’ 2500 Fyf eea 8

Fizetés mddja, hatarideje
e Alairasok

- 2. 8 oty e
Soresdmimen [ 38 mta ~ipelpn 10.000 F/ 6
saineao; Jos Suoa5) S

ErdeklGdhni: i
06-85/900-04% oot
06-20/320-55-99 sco o Tar i vcarr)

Fizetés modja

A Bérleti megallapodas aldirdsat kovetSen, a bérleti dfjat a program megvaldsuldsa el6tt,
atutalasos szdmla kézhezvételét kovetGen kell banki atutalassal teljesitse a bérlé (A Bérleti
megéllapodas aléirdsi jogat az igazgaté az altaldnos helyettesére, a kozgylijteményi
egységvezetdre vagy a programszervezdre atruhdzhatja.)
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Terembeosztas (alland6 klubok, szakkérok) Ady Endre u. 17.

—
8.30-12.00
Foldszinti ng;:lfjigé 16.30-18.45
Klubterem Alapftviny Agykontroll klub
H./2,4
Foldszinti 9.00-10.00
Gyerekszoba Babatorna
Szinhazterem 18.30-20.00 18.30-20.00
Eraklin Tdncklub Eraklin Tancklub
Masodik 17.00-19.30 12001649 2301230
. ¥ . Ordmfestés Keresztény Adventi
emeleti Kertbardtok kiubja e i
Kb em (H/2,4) 18.00-19.00 Kézdsség
! Ref. Bibl. kir
14.00-16.00 10,00-14,00 Média 18.00-20.00
Konferends. Naplemente 14.00-16.30 16.30-19.30 16.00-19.00 14.00-19.00 | Szent |6zsef csalad
e Nyugdijas klub Harménia Krisztus Szeretete | Orszdgos Nyugd. Polg. Pelso Fonix kozosség
18.00-20.00 Nyugdijas klub Egyhdz Egy. (H/3.) Szintdrsulat H/1
Lion's Club 16.30-19.30 18.00-20.00
(H/1) Foltvarrék klubja Alapveté Emb. Ert.
| | (H/1)
Terembeosztas (dllandé klubok, szakkorok, Miizeumi egyszégrész, Bart6k Béla u. 3.)
Hettd T i ] T T Sionil
Létszam, es
S ~ 17,00-18,00 16,00-1900 | 12001130
Okomenikus Estek Huszéarok PertRa
meg a
helyszint




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
FOKI

Terem- és eszkézbérleti dijak

Terembérleti dijak

FOKI épiilet Helyiség Méret Bérleti dij/6ra
Ady Endre u. 17. Féldszinti Klubterem 14 m2 500 Ft
Foldszinti Gyerekszoba 25 m2 1250 Ft
Mésodik emeleti Klubterem 25 m2 1250 Ft
Konferenciaterem (2. em.) 54 m2 2500 Ft
Szinhazterem (150 f&) szinpad (35 m2), 10 000 Ft

nézitér (86 m2),
karzat (31 m2)

Hangositasi igény
esetén a személyi
feltételekrdl kilon

kell megéllapodni
Osszes bérelhetd terem egyidejii igénybevétele 15000 Ft
Bartok B. u.3. tereml egyedi elbiralas
terem?2 alapjan
Minden terem egyiitt
Eszkozbérleti dijak
Eszkozok Bérleti dij/ora
1,5x2 méteres (csak el6rol vetithetd) kivetitd-vaszon 1500 Ft
Projektor 1500 Ft
Vészon és projektor egyiitt 2500 Ft

A FOKI telephelyein kiviili helyszin esetén, a technikai eszkoztk megfelel§ - oda-vissza -
szallitasardl a szolgaltatast kérének kell gondoskodnia.

A FOKI barmelyik telephelyén a fent targyalt eseteken kiviil, az igénybevétel /rendezvény
céljanak mérlegelésével a bérleti dijrol, illetve annak mérséklésérdl, egyedi elbirdlas alapjén a
Kulturdlis Kézpont igazgatdja dont.




SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT
FOKI

8. szamu Melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Fony6di Kulturalis Intézmények Konyvtara nyilvdnos kényvtar, szolgaltatdsait barki igénybe
veheti, aki a hasznélat feltételeit elfogadja. A haszndlok lehetnek: konyvtari tagok és
konyvtarldtogatok. A konyvtarlatogaték a kovetkezd alapszolgaltatisokat vehetik igénybe
téritésmentesen:

konyvtarlitogatas,- tajékoztatds a konyvtarrél, a gylijteményrdl, a szolgaltatisokrél és a
koényvtari
rendszerrdl,- nyomtatott dokumentumok helyben haszndlata (kdnyv, 0jsag), - allomanyfeltaré

eszkdzok
hasznéalata (szdmitdgépes kataldgus),- rendezvények latogatasa

A konyvtari tagsag beiratkozashoz kotott.

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd ingyenes szolgaltatdsok:  kolcsonzés, koényvtarkozi
kolcsonzés, hosszabbitds, tdjékoztatds, adatbazisok hasznalata, gyermek-klub hasznélata
(tarsasjatékok, tanuladsi lehetdség, beszélgetések, kényvtarismertetdk, bevezetés a konyvtar
hasznalataba, kozos videdzasok, zenehallgatas); szamitdgép hasznalat, internetezés.

Téritéses szolgaltatisok

- fénymasolds: A konyvtar - olvaséi kérésre - a nyomtatott dokumentumairdl
részletekben, magan célra masolatot készit. A szerzd jogrél sz6ldé 1999. évi LXXXVI.
torvény értelmében csak részletek masolhatdk, teljes dokumentum nem(maximum 20
oldal).

- nyomtatas
- szkennelés
ALTALANOS SZABALYOK

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, az olvasdi terekben nem szabad
étkezni, inni.

- Az olvaséi terekben a mobiltelefon haszndlatat keriiljék a latogatdk, ennek hasznalata a
kényvtar el6tt engedélyezett.

BEIRATKOZAS

Felnottek, 14 év feletti didkok személyi igazolvannyal, gyermekek csak jotalléval (18 éven felili
6nallo keresd vagy nyugdijas) iratkozhatnak be. A jotallénak alé kell irnia a jétalléi nyilatkozatot.
Beiratkozaskor minden koényvtirhasznaldénak a kovetkezd személyes adatait kell kozdlnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy
tutlevelének szdma. A foglalkozas és munkahely adatainak megaddsa statisztikai jellegli, nem
kotelezd. A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtar regiszterlapon és szamitégépen
rogziti. A beiratkozé kotelezi magat a konyvtarhasznalati szabalyzat ra vonatkozd részeinek, a
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A kényvtar beiratkozasi dijat szed, amelynek mértékérdl a dijtablazat tajékoztat. Csak érvényes
tagsaggal rendelkezd olvasd kolcsondzhet. A beiratkozas 365 napra szol, megujitisa a tagdij
befizetésével torténik.

A beiratkozasnal igénybe vehetd kedvezmények

A 6/2001. (I1.17.) Kormdnyrendelet szabdlyozza a konyvtarhasznalékat megillet§ egyes
kedvezmények korét, ezek beépitésre kertiltek a téritési dijtablazatba.

KOLCSONZES

A konyvtar dokumentum-allomanya - a csak helyben hasznélhaté rész kivételével -
kolcsonozhetd. Konyvbdl legfeljebb 6 db; Gijsagbdl, folydiratbol 8 db kélcsonozhetd.

A kolcsonzési hataridé konyveknél 4 hét, az ujsag 2 hétre vihetd ki. A konyvek kélcsénzési
hataridejét - ha kdzben mas nem jegyezte el6 - legfeljebb 1 alkalommal lehet meghosszabbitani
személyesen vagy telefonon. Az Gjsagok kolcsonzési hatdrideje nem hosszabbithatd.

A konyvtdri tag koteles az altala kikdlesOnzott dokumentumot a megadott hataridére
visszahozni.

ELOJEGYZES

A kolcsonzésben levd keresett dokumentumok elGjegyezheték. A dokumentum beérkezésérsl a
konyvtar - telefonon vagy e-mail-en - értesiti a kényvtari tagot.

KONYVTARKOZI KOLCSONZES

Konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositjuk konyvtari tagjaink szaméra azokat a dokumentumokat,
amelyek nem taldlhatéak meg a konyvtar sajat dllomanydban. A kért dokumentum postai
koltségét az olvasonak kell kifizetnie.

SZAMITOGEP HASZNALAT

A szimitégép-hasznalat és internetezés szabalyairél a Szamitégép-hasznalati Szabalyzat
rendelkezik.

A KONYVTARHASZNALOK KOTELEZETTSEGEI

A fonyodi konyvtarba beszerzett dokumentumok Fonydd varos vagyonat képezik, ennek
megfelelden a kozos vagyon hasznalatdért minden konyvtirhasznalo felelsséggel tartozik.

Kartéritési kitelezettség:

A konyvtar épilletét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait koteles mindenki rendeltetés
szerint haszndlni, az okozott kart megtériteni.

A kényvtar sérelmére elkdvetett magatartds a latogatas és a konyvtari tagsag felfiiggesztésével
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Ha a kolcsénzd a dokumentumot elveszitette vagy megrongalta, koteles ugyanazon mii
ugyanazon Kkiadasadnak egy Kkifogastalan példanyat a konyvtadrnak beszolgaltatni. Ha a
dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti meg, amely az elveszett
dokumentum aktudlis beszerzési, vagy piaci ara. Az elveszett konyv értékét a konyvtaros
allapitja meg a bolti, vagy antikvariumi ar alapjan.

A konyvtari tartozasat nem rendezd kolcsonzd tagsagat felfiiggesztjiik, és birdsagi eljarast
kezdeményeziink ellene.

Késedelmi dij:

A kolcstnzés a kényvtari dokumentum hatarozott ideig torténé ingyenes hasznalatba adésat
jelenti, visszaadasi kotelezettséggel. A kolcsonzési hatarid6 utan visszahozott dokumentumokért
késedelmi dijat fizet a kolcsénzd. A késedelmi dij mértékét évente allapitjuk meg. Ezt a
dijtablazat tartalmazza.

RUHATAR

A konyvtarban a taskakat és kabatokat kételezd a fogasokon tarolni. Az értékek kiilon kérésre
biztonsdgba helyezhet6k a kényvtarosoknal. A taskakban és kabatokban hagyott értékekért

felelGsséget nem vallal a konyvtar.

A konyvtéri szabalyok megsért8it6] a kélcsonzési, illetve a helyben hasznalati jogot megvonhatja
a kényvtar igazgatoja.

REKLAMACIO

A koényvtarhasznal6 észrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért az intézmény igazgatéjahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal titkarsagvezet6jéhez fordulhat.

A KONYVTAR NYITVA TARTASI RENDJE:

KONYVTAR (8640 Fonyéd, Ady Endre u. 17.)

Nyitva tartasi ido Nyitva tartasi id6
junius 15. - augusztus 31.
Hétfé 9.00-17.00 Hétf6 8.00-16.00
Kedd 12.00-17.00 Kedd 8.00-16.00
Szerda 9.00-17.00 Szerda 8.00-16.00
Cslitortok 10.00-18.00 Cstitortok 10.00-18.00
Péntek 9.00-17.00 Péntek 8.00-16.00
Szombat 9.00-13.00 Szombat 8.00-13.00
Vasarnap zarva Vasarnap zarva
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Koényvtari téritési dijak

Fonyo6don és kérzetében él6knek:

A beiratkozasi alapdij 800,-Ft / 365 nap.

Diakigazolvannyal rendelkez6k szdmadra a beiratkozasi dij: 400,-Ft.
Nyaraloknak aprilis 1. - szeptember 30.

A beiratkozasi alapdij 400,-Ft / 6 hénap

Diakigazolvannyal rendelkez6k szaméara a beiratkozasi dij: 200,-Ft.
Téritésmentes beiratkozas:
- 16 éven aluliak, 70 éven felettiek
- kdzm{ivel6dési, kozgylijteményi intézmények dolgozoi
Internet hasznalata:

150,-Ft / 30 perc (beiratkozott olvaséknak ingyenes).
Fénymasolas:

A/4 - 20,-Ft, két oldal 25,-Ft

A/3 — 25,-Ft, két oldal 30,-Ft
Nyomtatas:

fekete-fehér: 40,-Ft / A4 oldal (szoveg)

szines: 230,-Ft / A4 oldal
Szkennelés

50,-Ft / A4 oldal
Késedelmi dijak

Dokumentumonkent, naponként 5 Ft (pl. 3 kényv 5 napos késedelme: 3 x 5x 5 = 75 Ft)

Fonyéd, 2017. november . 9.

5 s
Molnar Rita

icazeatd
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9. szamu Melléklet
Gytijtokori szabalyzat

(kiilén dokumentumban)

10. szamu Melléklet
Szamitogéphasznalati szabalyzat

( Kiilén dokumentumban)

11.szamu melléklet

Tiiz- Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat
(kiilon dokumentumban)



FOKI, SZMSZ 9. szdmii melléklet:

A Fonyédi Kulturilis Kézpont, Konyvtir és Muze4lis Gyiijtemény
Gyiijtékori szabdlyzata

A Fonyodi Kulturdlis Kézpont, Konyvtir és Muzedlis Gytjtemény (tovabbiakban: Konyvtar) ltalanos gytijtékert
nyilvanos telepiilési konyvtar.

Alapvet6 feladatait a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelsdésrs] 2010, t6bbszor
modositott 1997. évi CXL. Toérvény (a tovabbiakban: Tv.), az intézmény Alapitsd Okirata, Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzata, és a Konyvtar Kiildetésnyilatkozata hatdrozza meg.

A Gylijtokori szabalyzat megalkotésanak célja, hogy meghatarozza azokat az elveket, amelyek alapjan a Kényvtar
gyljteményét szervezi.

A gylijteményszervezés magaba fo glalja az allomany gyarapitésat és a tervszerd apasztasat is, a két tevékenység
egylitt alkotja az dlloméanyalakités folyamatat, ami valamennyi kényvtari szolgaltatas alapja. Elveit az ell4tando
feladatok és a konkrét hasznaloi igények hatérozzak meg.

A fenti dokumentumok szerint a nyilvanos konyvtar alapfeladatai a kovetkezok:

a) a fenntarto altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatérozott £6 céljait

kiildetésnyilatkozatban kozzé tesz,

b) gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsitja,

¢) tdjékoztat a kényvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatdsairél,

d) biztositja mas konyvtarak 4lloményanak és szolgaltatdsainak elérését,

e) részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

f) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informaciés miveltség elsajatitisaban, az egész életen

at tart6 tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatédsban, képzésben részt vevisk informécidellatasat, a tudoményos kutatas és az adatbazisokbodl
torténd informaciokérés lehetdségét,

1) kulturalis, kozosségi, kbzmiivelsdési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

j) tudés-, informécio- és kultarakozvetits tevékenységével hozzajarul az életminéség javitasahoz, az Orszag
versenyképességének noveléséhez,

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

Alloményalakités, gyarapitas:
A Koényvtar alloményat

- vasarlas

- ajandék

- csere révén gyarapitja.
A Konyvtar dokumentum-vésérlasait internetes konyvesboltok (Alexandra.hu, Bookline.hu, stb.) oldalairé] intézi, az
¢éves koltségvetésben meghatarozott Osszegek erejéig. Esetenként egyéb terjesztoktol és maganyszemélyekto] is
vasarolhat dokumentumokat. A Konyvtar elsédlegesen 4tutaléssal egyenliti ki a kéveteléseket. Ajandék kényv
maganszemélyektdl, a Nemzeti Kulturdlis Alaptol (Mérai program, kényvtdmogatési program) érkezik. A gyarapitas
mindhdrom forméjaban az elsédleges szempont az, hogy a dokumentum a jelen Gyijtékori szabélyzatban lefektetett
elveknek megfeleléen integralhato legyen a kényvtari gyiijteménybe.

A Konyvtér els6sorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelené dokumentumokbaél véalogat.
Retrospektiv szerzeményezésre kizérélag helyismereti dokumentumok vasarlasénal keriilhet sor, illetve az
alloméanybdl eltiint, elkallédott, de nélkiilszhetetlen dokumentumok potlasanal.

A Koényvtar jelenleg els6sorban a hagyomdnyosnak tekintett dokumentumokbél hozza létre szolgaltatasait, tehat a
napi gyarapité munka elsdsorban a knyvekre és idészaki kiadvanyokra korlatozodik. Gylijteményében valogatva
elenik csak meg mas formatumd dokumentum (hangoskényv, CD-ROM). A Konyvtér arra torekszik, hogy hasznal6i
szamara lényeges, relevans adat és informacié valamennyi megjelenési formajat gylijteményébe integralja, ezaltal
sokoldalu szolgéltatasokat hozzon létre.
A kordbban meghatarozott feladatok teljesitése és célok elérése érdekében a Konyvtar a nemzeti konyvtermés magyar
1yelvii részEbél a kényvtar funkciénak megfeleléen gyjti:

A Kklasszikus és kortars magyar szépirodalom alkotdsait



A klasszikus és kortérs vildgirodalom reprezentativ alkotésait.
A klasszikus €s kortars magyar gyermek- és ifjasagi irodalmat.
A vildgirodalom klasszikus és kortdrs gyermek- és ifjisdgi irodalménak reprezentativ alkotasait.
Vilogatva gytijti a romantikus és szérakoztatd irodalmat, az olvaséi igényeknek megfelelSen.
A Konyvtar a gyermek és felnétt szépirodalmi alkotésait egy, legfeljebb két példanyba szerzi be.

A Konyvtar a nemzeti kényvtermés magyar nyelvi részébol valogatva gytijti a szak- és ismeretterjeszt8 konyveket,
arra térekedve, hogy valamennyi szakteriilet friss, korszerii szemléletii, szakmailag helytall6 Osszefoglalé mivét
beszerezze €s a haszndlok részére az adott szakteriilet megismeréséhez, a bevezet alapokat nyljtani tudja.

A nemzeti kényvtermés magyar nyelvii mitvei kiziil a Konyvtéar beszerzi az alapvet6 segédleteket:
- altaldnos enciklopédidkat, lexikonokat,
- szakenciklopédidkat, szaklexikonokat,
- alapvet6 tdjékoztatdsi eszkdzoket (Cletrajzi segédletek, bibliografiak, repertériumok adattirak, cim és
névtarakat),
- Egy- és tobbnyelvii sz6tarakat, az utdbbiak kiziil a vilagnyelvek esetében arra torekedve, hogy a kézepes és
nagy szotarakat is beszerezze,
- magyar ¢s egyetemes atlaszokat, térképeket.

A Konyvtar valogatva gy(jti a praktikus ismereteket tartalmaz6 irodalmat, mint péld4ul receptleirdsok,
barkécsolassal, kertészkedéssel és egy€b hobbi tevékenységekkel illetve az életmdddal foglalkozo magyar nyelvi
konyveket.

A praktikus ismereteket tartalmazé munkakat és a szak- és ismeretterjesztd irodalmat, valamint a tajékoztatési
segédleteket altalaban egy példanyban szerzi be a Konyvtar.

A Konyvtar anyagi lehetéségei fliggvényében valogatva gy(ijti az iddszaki kiadvanyokat:
- kozé€leti és politikai lapokat
- ismeretterjeszt6 és hobbi lapokat
- irodalmi és egyéb folydiratokat.

A Konyvtar arra trekszik a konyvek és az idészaki kiadvanyok gyarapitdsakor, hogy aranyosan képviselve legyenek
kilonféle értékrendek, felfogasok, politikai nézetek a gylijteményében.
A Konyvtar a gylijteményszervezését is a kényvtari etikai kodex szellemében végzi.

A helyismereti gyiijtemény gyarapitdsdnak alapelvei
A Kényvtér teljességre térekedve gytijti a Fonyéddal, valogatva a Balatonnal &s Somogy megyével, annak
teleptiléseivel kapcsolatos helyismereti dokumentumokat.
A helyismereti gy{ijteményében a fellelhets

- kényveket

- idészaki kiadvanyokat

- kéziratokat

- térképeket

- apronyomtatvanyokat

- kép- és elektronikus dokumentumokat szerzi be.
A helytdrténeti nyomtatott dokumentumokat harom példdnyban szerzi be, hogy a kélesonzés és a helyben
hasznélaton til az archivalasra is lehet§ség nyiljon.

Allomﬁnyrészek, raktarozas
A gyljteményszervezés sordn a Kényvtarnak déntenie kell arr6l, hogy a beszerzett dokumentum melyik részlegébe,
illetve 4lloményéba keriiljenek. Meg kell hatérozni, hogy:

- feln6tt részleg kézi konyvtaraba,

- felndtt részleg kélesdnzéi dlloményaba,

- gyermek részleg kézi konyvtaraba,

- gyermek részleg kolesonzéi alloményéba,

- helyismereti gytijteménybe keriil a dokumentum.
A kiils6 raktarba (jelenleg: Fonydd, Szent Istvan utca 29., régi konyvtar) kell elhelyezni azokat a dokumentumokat,
nelyeket tartosan nem igényelnek az olvasék.



Az allomédnyapasztds, az allomanybél valé kivonss alapelvei
Az allomanyapasztas a gylijteményszervezés része. Formai a kovetkezok:

- fizikailag elhasznél6édott és az eltiint dokumentumok kivonssa

- tartalmilag elavult dokumentumok kivonésa

- gylyjtokor valtozdsa miatt feleslegessé valt dokumentumok kivonas az allomanybol.
A fizikailag elhasznalédott, de értékes és keresett dokumentumokat lehet8ség szerint gy kell kivonni az
allomanybél, hogy gondoskodni kell a pétlasarsl, mielétt a selejtezés megtorténik.
Az elhasznélédott és tartalmilag elavult dokumentumokat a Kényvtar az érvényes jogszabalyok betartdsgval
leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat tovébbadja ipari felhasznélésra, illetve felajanlja mas Konyvtaraknak és az
olvasoknak.
A helyismereti, helytorténeti dokumentumok estében foloslegessé valas jogeimén selejtezés nem torténhet. A
fizikailag tonkrement dokumentumokat kottetni kell amennyiben mér ez sem lehetséges masolatban kell megOrizni.

Idészaki kiadvanyok megérzése
Az id0szaki kiadvéanyok koziil az alabbiakat 6rzi meg a Konyvtar:
- Somogyi Hirlap
- Balatoni Futar
- Fonyédi Hirmondé
A megdrzendd periodikumokat tékézva térolja, illetve — pénziigyi lehetéségeinek fiiggvényében — gondoskodik
kottetéstikrol.

Fonyéd, 2017. november 9.

Varga Istvan
kdnyvtaros, kdnyvtari egység vezetd
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SZAMITOGEP HASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar Internet hasznalatat Fonydd Véros Onkonnényzata finanszirozza.

A szamit6gép hasznalatra beiratkozott konyvtari tag a kovetkez6 szolgaltatasokat igényelheti:

A szamitdgépek zavartalan mitksdése kozos érdekiink. Azért, hogy a szolgaltatdsokat mindenki egyenl6 eséllyel
vehesse igénybe, a kovetkezd szabilyokat kell betartani:

1. Szamitégépeket csak szamitdgép hasznélatra beiratkozott olvasé vehet igénybe.

2. Géphasznélatot a kdlesonzé-pultnal ill. telefonon (20/380-37-78) lehet kérni a konyvtarosoktdl.

3. Az olvasé minden alkalommal legfeljebb 1 6rara foglalhatja le a szamitdgépet. Indokolt esetben a géphasznalati
1d6 meghosszabbithato, ha més felhasznalé nem varakozik arra a szamitogépre, vagy szolgaltatésra.

4. A szamitégépek be- és kikapcsolasat, valamint a kiilsn igényelt alkalmazasok indit4sat csak a konyvtarosok
végezhetik.

5. A szamitogépekre tilos maganjellegfi programokat, jatékprogramokat telepiteni!

6. Ovjunk mindenkit a virusoktsl! A felhaszndlék kételesek legjobb tuddsuk szerint védekezni a szdmit6 gépes
virusok ellen.

7. A dokumentumok, programok kinyomtatasat a kényvtarosok végezhetik.

8. A szamit6gépben, vagy programban kart okozo felhasznalé anyagi €s biintetéjogi feleldsséggel tartozik.

9. A szamitogépek elsGsorban az Internet elérését hivatottak szolgalni.

10. Magénjellegli levelezésre (e-mail) kiilén postafickot a kdnyvtar nem biztosit, erre valdk az ingyenes postafickok,
amelyek WEB feliileten elérhetéek (pl.: Gmail, Freemail, Vipmail, Citromail...)

11. A konyvtari dolgozok igény esetén segitséget nyljtanak az internet, az adatbazisok és a szamitogépes
inform4cidforrdsok hasznélatahoz.

12. A szamitégépek hasznalata soran tilosak az aldbbi tevékenységek:

- Az érvényes magyar tSrvényekbe titkoz6 cselekmények, ideértve a kovetkez6ket, de nem korlatozédva ezekre:

a szamitogépek bedllitasainak megvaltoztatésa (Internet, halézati, képernydvéds, hattér, felbontés. . 5

- masok személyiségi jogainak megsértése;

- masokra nézve sértd, mdsok vallési, etnikai, politikai vagy més jellegii érzékenységét sért6, masokat zaklaté
tevékenység, (pl. pornograf anyagok hasznalata, kozzététele; kéretlen levelek),

- a szerz6i jogok megsértése;

- szoftver szandékos és tudatos illegilis terjesztése;

- tiltott haszonszerzésre iranyulé tevékenység (pl. piramis-, piltajaték);

- profitszerzést célzo direkt tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése,

- a halézat er6forrdsaihoz, a halézaton elérhetd adatokhoz térténd illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata,
modositdsa, megrongéldsa, megsemmisitésére irdnyulo tevékenység,

- a halézat biztonsigos miikddését zavard vagy veszelyeztet6 informécidk, programok terjesztése, (pl. virusok),

- a hélézati eréforrdsok magancélra valo talzott mérték(i hasznalata (Ievélbombék, internetet igénybevevs jatékok,
letoltések).

A szabdlyzat megsértésének gyanija esetén a halézat menedzsmentje letilthatja a hasznalatot.

A szabalyzat szandékos és durva megsértésének kovetkezménye a halézati szolgéltatdsokbol vals ideiglenes vagy
végleges kizaras.

A szabilyzat megsértése visszakereshet és a bekovetkezett karokért az elkdvetd személyesen felel8sségre vonhatd.

Fonyo6d, 2017. november 9.
Fony6di Kulturalis Intézmények
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