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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza

e azintézmény szervezeti felépitését

e azintézmény miikodésének belsé rendjét, valamint

o kiilsé kapcsolatait
annak érdekében, hogy az intézmény Alapité Okiratdban, valamint az éves Munktervében riogzitett
cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed
e a kiltségvetési szerv intézményvezetire,
e a koltségvetési szerv egységvezetdire,
e a kéltségvetési szerv munkavdllalokra,
o a koltségvetési szerv egyéb alkalmazottaira.

1.1. Jogszabalyi hattér

A Fonyaodi Kulturalis Intézmények miikodését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e Magyarorszdg Alaptérvénye

o kozmiivel6désrol,

o 20/2018.(VIL9.) EMMI r.a ké6zmitivelddési alapszolgdltatdsok,valamint a k6zmiivel6dési

o [ntézmények és a kozdsségi szinterek kévetelIményeirdl

e Fonydd Vdros Onkormdnyzata Képviseld-Testiiletének 17/2019.(X1.21.) 6nkormdnyzati

e rendelete a kozmiivel6désrél

o A kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonydnak
dtalakuldsdrél szolé 2020. évi XXXII. térvény

o 32/2017.(X11.12.) EMMI r. a Kulturdlis szakemberek tovdbbképzésérdl

e Az dllamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

e 2016.évi CLV.tv. a hivatalos statisztikdrol

o 1999.évi LXXVI. torvény a szerzdi jogokrdl

e 2012.évil. torvény a Munka térvénykionyvérdl

o az 1993. évi XCIII tv. a munkavédelemrdl

o 2/1993(1.30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakérék

e Dbetiltéséhez sziikséges képesitési és eqyéb feltételekrdl.

o 2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérdl

e 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai

o munkakéreinek betéltéséhez sziikséges képesitési feltételekril

e 20/2002.(X.4.)NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvdntartdsi szabdlyzatdrdl

o 194/2000.(X1.24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények Ildtogatoit megilletd

o kedvezményekrol

e 6/2001.(117.) Kormdnyrendelet a Konyvtdrhaszndlokat megilleté egyes
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o kedvezményekrol

Az intézmény a szakmai miikédését Fonyéd Vdros Onkormdnyzatdnak 195/2014 (XI1.18.) szdmu
hatdrozatdval elfogadott, 2015. janudr 1-t6] hatdlyos Alapité Okirata szerint ldtja el Utolsé
mddositds a 256/2019.(X1.21.) Képviselb-testiileti hatdrozat alapjdn.

1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve Fonyddi Miivel6dési Kozpont, Konyvtar és
Muzealis Gytijtemény

Az intézmény révid neve Fonyddi Kulturalis Intézmények

Szervezeti egységei Miivel6dési Kozpont
Konyvtar
Fonyddi Kulturalis Intézmények Muzealis
Gylijteménye

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

Elérhetdségei Mobil:intézményvezet4:20/390-6832;

programszervez6:20/320-5599,

kényvtdr: 20/3803778,
E-mail:igazgato.kultura@fonyod.hu,
konyvtar@fonyod.hu, muvelodesihaz@fonyod.hu

Honlap: www.fonyod.hu/kultura

A székhelyen kiviili tovabbi miikédési Fonyddi Kulturalis Intézmények Muzealis
helye, elérhetdségei Gylijteménye

8640 Fonyod, Bartok Béla u. 3.
Telefon:20/297-8074

E-mail: muzeum@fonyod.hu
Honlap: www.fonyod.hu

Az intézmény hivatalos szamjelei

Adészdm: 16806458-2-14

Torzskényvi azonosité szdm: 655424

Szdmlaszam: 11743095-16806458 (OTP BANK NYrt.)

Az intézmény illetékességi (miikodési) teriilete
Fonydd vdros kézigazgatdsi teriilete

Az intézmény alapitdja
Fonydd Vdros Onkormdnyzata

Az intézmény alapitasanak idépontja
Alapitdsdit a Fonyéd Vdros Onkormdnyzat Képvisel-testiiletének 17/2007. (1.25.) szdmi
hatdrozata mondta ki 2007. februdr 1-i hatdllyal.

Az intézmény fenntartéjanak neve
Fonydd Vdros Onkormdnyzata



http://www.fonyod.hu/
http://www.fonyod.hu/kultura
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Az intézmény iranyité szervének neve, cime
Fonydd Vdros Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiilete, 8640 Fonydd, Fé u. 19.

Az intézmény feliigyeleti szervei

Szakmai feltigyelet Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, Kulturdért Felelds
Allamtitkdrsdg

Pénziigyi és Torvényességi feliigyelet Fonyéd Vdrosi Onkormdnyzatdnak Polgdrmesteri
Hivatala
Fonydd vdros jegyzdje

1.3. Az intézmény alaptevékenységei

Szakmai alaptevékenysége (szakagazati besorolas)

TEAOR szam:
F6tevékenység: 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
Egyéb tevékenység: 9329 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

910110 Koézmiivel6dési Intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek (kormanyzati funkcio szerint)

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(onkormanyzati tulajdonu iizlethelyiségek, irodak, mas, nem kozfeladat ellatasara szolgalo
ingatlanok hasznositasa)

082030 Mdvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Mlzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmivelédési, kozonségkapcesolati tevékenység

082091 Kozmlivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelédés — hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa
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082093 Kozmiivelédés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
082094 Kozmiivelédés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

1.4. A intézmény jogallasa és gazdalkodasa

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények ondll6 jogi személy. A jogi képviseletet az intézményvezeté ldtja
el

Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv. Fonydéd Vdros Onkormdnyzat
Polgdrmesteri Hivatala, mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv ldtja el a FOKI
pénziigyi, gazdasdgi feladatait. Az intézmény a kéltségvetési eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel
rendelkezik.

1.5. Az intézmény tipusa

Az 1997. évi CXL. tv. 91/A§ (1) bekezdése alapjdn Fonyéd Vdros Onkormdnyzata kézés
szervezetben ldtja el a muzedlis intézményekkel, a nyilvdnos kényvtdri elldtds biztositdsdval, és a
kézmiivelédés tdmogatdsdval dsszefiiggd feladatait.

A Fonyédi Kulturalis Intézmények, integralt kézmiivel6dési intézmény. Az intézményi
szervezet hdrom egymdstdl kiilondllo teriileten miikddik a székhelyen és a telephelyen aldbbiak
szerint:

Intézmény neve Fonyo6di Kulturalis Intézmények

Székhelye 8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.

Feladatelldtdsa Kozmiivel6dés Nyilvdnos Muzedlis Gytijtemény
kényvtdri elldtds

Szervezeti Miivelddési Kozpont Konyvtar Fonyddi Kulturdlis Intézmények

egységei Muzedlis Gytjteménye

Elérhetdség 8640 Fonydd, Ady Endre u. 17. 8640 Fonydd, Bartok Béla u. 3.
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2.SZERVEZETI SZABALYZAT

2.1. A Fonyédi Kulturalis Intézmények (tovabbiakban FOKI) céljai

A FOKI feladata a vdros kulturdlis igényeinek teljeskéri kielégitése. Fonyod Vdros kozdssége és az
ideldtogatdék szdmdra kulturdlis elldtdst, konyvtdri és muzedlis gytjteményi szolgdltatdsokat,
valamint kultira-kézvetitd tevékenységet biztosit.
Mindezek érdekében:
e  Miivelédési Kézpontot,
nyilvdnos kényvtdrat,
muzedlis gytijteményt miikédtet,
kényvtdri, helytorténeti adatbdzisokat tart fenn és aktualizdl,
részt vesz a vdros tdrsadalmi, kulturdlis rendezvényeinek lebonyolitdsdban.

2.2. AFOKI tevékenysége és feladatai

A FOKI alaptevékenységeit és kiegészitd tevékenységeit a mindenkor hatdlyos Alapité Okirat
szerint végzi.

A FOKI vdllalkozéi tevékenységet nem végez.

A FOKI tevékenységét teljes politikai és egyhdzi/valldsi semlegességgel végzi, pdrtokat, politikai
szervezeteket nem tdmogat és nem rekeszt ki, egytittmiikodik a térténelmi egyhdzakkal.

2.2.1. KOZMUVELODESI FELADATOK - Miivel6dési K6zpont

Kézmiivel6dési alapszolgaltatasok

e miivel6do kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatasa,
fejlédésiik segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6do kozosségek
szamara helyszin biztositasa: Bemutatkozdsi lehetdségek teremtése és adminisztrdcios,
irodatechnikai tdmogatds, informdcio szolgdltatds a miivel6dé kézdsségek szdmdra,

o akozoOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése:a helyi tdrsadalom
kapcsolatrendszerének, kozésségi életének, érdekérvényesitésének, a kiilonbdzo kulturdk
kézotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsdnak segitése, a kozdsség- és tdrsadalmi
részvétel, a kdzosségfejlesztés feltételrendszerének javitdsa, az dllampolgdri részvétel
névelése, az 6nkéntesség és a virtudlis koz6sségek erdsitése, a gyermekek, az ifjiisdg, az
iddsek, a nemzetiségek és a kiilhoni magyarok kézdsségi miivelédésének segitése, a
szegénységben él6k és kirekesztett csoportok tdrsadalmi, kulturdlis részvételének
fejlesztése, a megértés, a befogadds, az esélyegyenldség eldsegitése, mentdlhigiénés,
prevencids programok megvalésitdsa,

e ahagyomanyos kézosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa:

telepiilés kérnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdnyainak, helytérténetének,
népmiivészetének, népi iparmiivészetének, szellemi kulturdlis 6rékségének feltdrdsa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokdsok és értéktdrak, a magyar nyelv gondozdsa,



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
FOKI

gazdagitdsa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mds kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, az iinnepek kultirdjdnak gondozdsa,

az amator alkoto-és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa: az
ontevékeny, 6nképzo tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javito tanuldsi lehetdségek,
népféiskoldk megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerz6, az amatdr alkotd,
miivel6dd kézosségek tevékenységének eldsegitése, alkoté miivelddési kézdsségek,
miivészeti csoportok, kérék, klubok, szabadegyetemek biztositdsa,

kulturalis alapu gazdasagfejlesztés: kulturdlis turizmus, a kulturdlis vidékfejlesztés, a
kézdsségi gazdasdg feltételeinek biztositdsa, a digitdlis tartalomszolgdltatds, tovdbbd az
informdciés és kommunikdcids technolégidkhoz valé hozzdférés biztositdsa.

A kozmiivelddési intézmény els6dleges feladata a kozmiivel6dési
alapszolgaltatasok miikodésének biztositasa.

feladatai tovabba:

Kézremiikodik a vdrosi lakossdg miivelddési igényeinek fejlesztésében, kulturdlis értékek
létrehozdsdban, elsajdtitdsdban és kdzvetitésében.

Részt vesz a helyi szervekkel, intézményekkel dllami és nemzeti iinnepeink
megszervezésében.

Részt vesz a vdros idegenforgalmi célii rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban.
Részt vdllal az iskolai oktatdst segitd és kiegészitd programok szervezésében, valamint a
kézhasznt ismeretek terjesztésében.

Részt vdllal a vdros nemzetkézi kapcsolatainak dpoldsdban, a testvértelepiilések kulturdlis
intézményeivel, miivelddési egyesiileteivel valé kapcsolattartdsban.

Helységeinek kulturdlis célil bérbeaddsa.

Programkézvetités, programmenedzselés, vdrosi szintli és regiondlis rendezvények
szervezése és lebonyolitdsa.

Szabadidds programokat szervez.

Szervezi és irdnyitja a vdrosmarketinggel kapcsolatokkal Jsszefiiggd feladatok
megalapozdsdt és végrehajtdsdt.

Részt vesz a vdrosi programok dsszedllitdsdban, szervezésében, lebonyolitdsdban.

Részt vdllal a Fonydd kulturdlis 6rékségére épitett turisztikai kindlat népszertisitésébil.
Marketing eszk6zék, turisztikai termékek fejlesztése, haszndlata, dsszehangoldsa a
befektetés dsztonzési tevékenységgel

Partnerség erdsitése a helyi vdllalkozdsok, civil szervezetek, sportegyesiiletek kézott

Aktiv kapcsolattartds a médidval, a varosrdl megjelend informdcidk kontrollja

A fentieken tul esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivel6dési, miivészeti
feladatot, melyet szdmdra az énkormdnyzat megfogalmaz és finansziroz.

2.2.2. KOZGYUJTEMENYI FELADATOK - Kényvtar

Informdcidkat nytjt a kényvtdr és a konyvtdri rendszer szolgdltatdsairdl.

A gyijtokéri szabdlyzatnak megfeleléen tervszeriien gyarapit, sokoldaltiian feltdrt
gylijteményt tart fenn és miikédtet.

Végzi az intézmény dllomdnydba keriilt dokumentumok nyilvdntartdsba vételét és
feltdrdsdt, a feleslegessé vdlt és megrongdlédott dokumentumok dllomdnybdl valé
kivondsdt a Szikla21 integrdlt konyvtdri rendszerben. Elektronikus katalégusa - amely
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tartalmazza a kényvtdr dokumentumai kéziil a konyvek, térképek, fonyddi vonatkozdsu
ujsdgcikkek adatait - a kényvtdr honlapjdral elérhetd.

e (Gondoskodik a gytjtemény meglrzésérél, védelmérdl, valamint a jogszabdlyban eldirt
idészakonkénti dllomdnyellenbrzésrél.

o Az egyes haszndldi rétegek igényeinek kielégitésére célszertien kialakitott dvezeteket tart
fenn: gyermekrészleg, helyismereti gytjtemény, internet-szolgdltatds, olvaséterem-
haszndlat.

e Biztositja az erre kijel6lt dokumentumok helyben haszndlatat.

e  Kényvtdri dokumentumokat kélcsénéz.

o Konyvtdrkézi kélcsénzést folytat. Biztositia mds kényvtdrak dllomdnydnak és
szolgdltatdsainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbdzisok.

o [dbszaki kiadvdnyokat jdrat (napilapok, hetilapok, folydiratok), ezeket a Ildtogatdk
szdmdra elérhetéen helyezi el. Az értékes idészaki kiadvdnyokat megdrzi, haszndlatra
feltdrja.

e Az olvasészolgdlat keretében tandcsadd, ajdnlé, tdjékoztaté szolgdlatot, irodalomkutatdst
végez.

o Vezeti a kényvtdr statisztikai adatait, 6sszesiti, kérésre szolgdltatja azokat.

o Az intézmény és az dllomdny a hdtrdnyos helyzetiiek részére megkézelithetd. Igény esetén
(iddsek, betegek, mozgdsukban korldtozottak szdmdra) ,mozgé kényvtdrként” hdzhoz
szdllitja a dokumentumokat.

o Avakok és gyengénlaték szamdra hangkazetta gytijteményt kélcsénéz (hangos kényvek).

e Gylijti és feltdrja a vdros helyismeretével, helytérténetével foglalkozé dokumentumokat
(kényvek, kéziratok, fényképek, plakdtok, meghivék, aprényomtatvdnyok stb.).

e A kényvtdri dokumentumokrdl mdsolatokat szolgdltat.

e Biztositia a kényvtdr ldtogatdi szdmdra a nyilvdnos kézosségi internet-hozzdférés
lehetdségét, tartalomszolgdltatdst nyujt.

e Rendezvényeket szervez és helyet biztosit konyvbemutatéknak és kényvtdrhaszndlati
foglalkozdsoknak, oktatdsi és oOnmiivelést segité rendezvényeknek, irodalmi és
ismeretterjeszt6 rendezvényeknek, vetélkedbknek, civil szervezeteknek.

e Kézhasznu informdcidkat gytijt és szolgdltat.

o Tevékenységét dsszehangolja az oktatdsi intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot tart
fenn.

o Alaptevékenysége elldtdsdhoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartdsa érdekében
a kényvtdr dolgozdi részt vesznek tovdbbképzéseken, tanfolyamokon.

o Azintézmény figyelemmel kiséri a pdlydzati kiirdsokat és pdlydzik.

e Rendelkezik kizdrélagosan koényvtdri szolgdltatdsok célidra alkalmas helyiségekkel, és
kiilsé raktdrral

e Szolgdltatdsait, az intézmény haszndlatdnak szabdlyait, rendezvényeit, tevékenységéril
széleskort informdcidkat az intézmény honlapjdn kézreadja.

2.2.3. KOZGYUJTEMENYI FELADATOK
Fony6di Kulturalis Intézmények Muzealis Gyljteménye

o A kulturdlis 6rékség megdvdsa.

o Helytérténeti értékek, az élettelen és él0 természet keletkezésének, fejlddésének Fonydd és
Fonydd kiornyéke népeinek torténelmének minden kiemelkedd és jellemzé tdrgyi, képi,
irdsos és egyéb (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint miivészeti
alkotdsok - tovdbbiakban egyiitt: kulturdlis javak - gyiijtése.

e Fonydd kérnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltdrdsa,
rendszerezése, megismertetése.
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o A helyi miivelédési szokdsok gondozdsa, gazdagitdsa, ismeretszerzo, ismeretterjeszto/profi
és amator alkoto kézdsségek és alkotdsaik bemutatdsa.

o A muzedlis gytijteményi alapfeladatok és a tervezett éves kozmiivel6dési teenddk elldtdsa.

e Akidllitott tdrgyak mélté bemutatdsi kériilményeinek biztositdsa.

o A gyiijtemény kiézénségkapcsolatdnak, interaktivitdsdnak szervezése és fejlesztése. Ennek
érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tomegkommunikdcids szervekkel, gondoskodik
tdjékoztato jellegii kiadvdnyok megjelentetésérol.

e Kapcsolatot épit tdrsintézményekkel, iskoldkkal Egyiittmiikodésiikkel gyarapitja a
rendezvények szamadat.

e Lehetdséget teremt a gyiijteményben miizeumpedagdgiai ordk tartdsdhoz, biztositja,
elldtja a tdrlatvezetést, segiti a tudomdnyos kutatdst végzdket, valamint a gyiijteményi
anyaghoz kapcsolédo vetélkeddket, rendezvényeket.

o [ddszaki kidllitdsokat szervez.

e Pdlydzati lehetdségek kihaszndldsdval a mizeum fejlédését, gyiijteményének és tdrgyi
eszkézeinek gyarapitdsdt, restaurdldsdt, megévdsdt végzi;

e A FOKI kiilon megdllapodds alapjdn szkmai egyiittmiikédést alakitott ki a Fonyddi
Miizeumi és Helytérténeti Egyesiilettel, melyben az Egyesiilet javaslattételi, véleményezési
jogdt meghagyta, - a kozérdekii miizedlis gytijteméy résztulajdonosaként-, de a szakmai
irdnyitdst a miizeumi eqység szakmai vezetdje és a FOKI intézményvezetdje ldtja el.

2.2.4. KOZGYUJTEMENYI FELADATOK
Fonyédi Telepiilési Ertéktar Bizottsag

elldtja a telepiilési értéktdr bizottsdgi teenddit

meghatdrozza a telepiilési helyi értékek kérét

biztositja az értékek védelmének és megdbrzésének feltételeit

megalkotja a feladatok elldtdsdra vonatkozo szabdlyokat

a Bizottsdg munkdjdba sziikség esetén kiilsé szakértdket von be

gondoskodik a telepiilési értékek meglrzésérdl és szélesebb kiorben térténd
megismertetésérdl

évente tdjékoztatja a képviselo-testiiletet

e javaslatot tesz a Hungarikumok Gyiijteményébe vald felvételrédl

Fonydd Vdros Képviseld-testiilete 210/2017.(X1.09.) szamt hatdrozatdval az intézmény dolgozdi
létszamadt 2018. janudr 1-tél 8,5 fére mdédositotta.

2.3. Szervezeti struktira
A Fonyddi Kulturdlis Intézmények teljeskéri feladatelldtdsa az aldbbi szervezeti struktira
feléptilésével valésul meg.
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Szervezeti abra
FONYODI KULTURALIS INTEZMENYEK (t6bbcélii intézmény)
Intézményvezetd (1 £6)
(kézmiivelbdési szakember)
KOZGYUJTEMENYI FUNKCIO KOZMUVELODESI
FUNKCIO
KONYVTARI MUZEALIS FONYODI MUVELODESI
EGYSEG (3 f6) GYUJTEMENY TELEPULESI KOZPONT
Szakmai vezetd EGYSEG (2,5 f6) ERTEKTAR EGYSEG (2 f6)
(kényvtdros) szakmai vezetd szakmai vezet6 a
(1 f6) (térténész vagy kézmiivelddési
etnogrdfus) szakember
(0,5 f8) (intézményvezetd)
Felnétt | Gyer- | Miivelé6 |Mizeumi gytjtemény)| Miivelddéss | Kozmiiveld-
- mek- dés- és raktdr kezeld zervezo dési
kényv- | konyv- | szerve- (1 f6) (1f6) szakember
tdros tdros | z6 (116)
(1f6) | (1f8) | (1f6)

2.4. Kinevezés rendje

Az intézmény vezetdjét nyilvdnos pdlydzat ttjdn Fonyéd Vdros Onkormdnyzatdnak Képviseld-
testiilete nevezi ki a Kjt. és a 150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet alapjdn hatdrozott idére.

A szakalkalmazottak kinevezésével kapcsolatban a Munkatorvénykonyvre vonatkozé szabdlyok az
irdnyaddak.

2.5. A munkakorok altalanos feladatai
2.5.1. Intézményvezetd

Feladatait a fenntarté dltal meghatdrozott munkakdéri leirds szerint végzi.
Intézményvezetdi mindségben gyakorolja a munkdltatdi, szakmai és gazdasdgi irdnyitoi
jogkdrét.

Munkdltatéként a kinevezés, mddositds, felmentés, fegyelmi, jutalmazds stb. jogkdréket
gyakorolja.

Irdnyitja a szervezet munkdjdt, az intézményi egységek szakmai tevékenységének
osszehangoldsdt.

Egyes teenddket részben vagy egészben, tartosan vagy dtmenetileg a beosztott vezetdkre
vagy mds munkatdrsakra dtruhdzhat.

Szakmai végzettségének (kézmiivelddési szakember) megfelels feladatokat is elldt.
Feladatainak elldtdsa sordn eljdr az intézmény képviseletében.

Jogosult az intézményhez érkezo kiildemények dtvételére, felbontdsdra, a kimend iigyiratok
aldirdsdra (kiadmdnyozdsi jogkérrel bir).

Jogi, tdrsadalmi szervekkel és magdnszemélyekkel szemben képviseli az intézményt.
Meghatdrozza az intézmény ligyvitelét, gondoskodik annak betartdsdrol.

Meghatdrozza a dolgozok munkakérét, a munkdt a személyi létszdmnak és az intézmény
sajdtos viszonyainak megfelelden osztja el.

Felel6s az intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért és végrehajtdsdért.

Irdnyitja a dolgozdk bér- és munkaiigyeinek, valamint szocidlis tigyeinek intézését.
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Gondoskodik a dolgozdk szakmai tovdbbképzésének megszervezésérol.
Az egységvezetdk bevondsdval gondoskodik arrdl, hogy az intézmény minden dolgozodja
megkapja munkakdri leirdsdt és annak megfeleléen Idssa el feladatait.

Az intézményvezetd felells:

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott kovetelményeknek
megfeleld elldtdsdért;

a koltségvetési szerv gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg
kévetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmoldsi, informdcidszolgdltatdsi kitelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazddlkoddsi lehetdség és a kotelezettségek dsszhangjdért;
az intézményi szdmviteli rendért, a belsé ellendrzés megszervezéséért és miikddéséért.

Az intézményvezeté egy személyben felelés az intézmény tartalmi munkdjdért, a
gazddlkodds és a szdmviteli szabdlyszeriiségért, a tulajdon védelméért, a munkdltatoi
jogok eléirdsoknak megfeleldé gyakorldsdért.

Tevékenységéért és gazddlkoddsdért a kinevezd szervnek felelds.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt kiilsé kapcsolataiban. Erintettség esetén részt
vesz a vdrosi énkormdnyzat lilésein, beszdmol a felsébb szerveknek az intézmény
munkdjdrol.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vdllal, és jogokat szerez.

Felelés a jovdhagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tilizrendészeti és
kézegészségiigyi elbirdsok betartatdsdért, a belsé ellendrzésért.

Az intézményvezetd kételes a munkatdrsak munkakérét meghatdrozni, a munkakori
leirdsokat elkésziteni és kiadni, a megjelend belsé és kiils utasitdsokat a dolgozdkkal
ismerteti és a végrehajtdst ellendrizni.

Tovdbbd minden olyan intézkedés megtételére jogosult, amely az intézményi
kételezettségek maradéktalan elldtdsdt, s az akaddlyok és hidnyossdgok felszdmoldsdt
szolgdlja.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakor.

2.5.2. Altalanos intézményvezet6 helyettes:

Az intézményvezetdje nevezi ki.

Az intézményvezetdjének akaddlyoztatdsa, tartés (30 napot meghaladd) tdvolléte esetén annak
teljes jogt helyettese, ide nem értve a munkdltatdi, fegyelmi jogkért.

Feladata:

az intézményvezetd és kozte kialakitott munkamegosztds alapjan elldtja azokat a
feladatokat, melyeket az intézményvezetd a hatdskérébe utal;

szervezi, irdnyitja és elldtia mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat (pl: bér,
munkatigyi, szocidlis stb.), amelyek a szakmai tevékenység eredményességét szolgdljdk;
irdnyitja az intézményben lefolytatandé tervszert és terven kiviili feladatokat;

feladata a szakmai tertiletek (intézményegységek) munkdjdnak dsszehangoldsa;

felelds az intézmény szakmai munkatervének el6készitéséért;

ellenérzi a sziikséges munkarendi nyilvdntartdsokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét;

gondoskodik a szakmai munkatdrsak esetében a munkakori leirdsokban foglalt munka és
névre sz6l6 feladatrend betartdsdrol;
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elékésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az intézmény
munkdjdval kapcsolatos rendezvényeket;
elkésziti az intézményi egységek dltal dsszedllitott statisztikdt.

2.5.3. A Konyvtar szervezeti egység vezetdje
Szakmai feladatelldtdsdn tul, a koltégvetési szerv képviselGjeként eljdrhat az intézményvezetd dltal
a hatdskérébe rendelt iigyekben.

YA

2.5.4. A Muzealis Gyijtemény szervezeti egység vezetdje
Szakmai feladatelldtdsdn tul, a koltégvetési szerv képviselGjeként eljdrhat az intézményvezetd dltal
a hatdskérébe rendelt iigyekben.

2.5.5. A munkatarsak kotelezettségei, jogai és felelossége
Feladatuk: Munkakéri leirds szerint. (1. szamu Melléklet)

A munkdjdra vonatkozé hatdlyos jogszabdlyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitdsokat ismerje és tartsa be.

Munkatdrsi, emberi, szakmai egylittmiikodést alakitson ki kollégdival és vdllaljon egyéni
feleldsséget a munkdjdért.

A tevékenységét érintd informdcidkat megfeleléen kezelje, iigyelien a szolgdlati titok
védelmére.

Tartsa be a munkarend és a munkafegyelem, valamint a tiizrendészeti, baleset-, kornyezet-
és vagyonvédelmi eléirdsokat.

Kotelessége a rendelkezésre bocsdtott anyagok, eszk6ziok, berendezések rendeltetésszertl,
takarékos felhaszndldsa, a tdrsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo elbirdsok betartdsa és
mds, az intézményben munkdt vdllalo, vagy ide betérd vendégekkel ezek betartatdsa.

Az intézmény szakmai képzési terve alapjdn tovdbbképzésen vald részvételre kitelezett.
Olyan javaslat megtétele, mely révén a munka hatékonysdga, mindsége javithato.

Az intézmény terveinek és célkitlizéseinek kialakitdsdban és az eredmények értékelésében
valé részvétel.

A munkavégzéshez sziikséges tdrgyi és technikai eszk6zék haszndlata.

A munkavégzéshez sziikséges informdciok megszerzése és felhaszndldsa.

Minden dolgozdt személyes felel6sség és kitelezettség terhel a munkakori leirdsban és a
munkatervben foglalt feladatai maradéktalan, pontos és hatékony elvégzéséért.

Az intézményvezetd jogosult a szervezeti eqység minden dolgozdjanak kézvetlen utasitdst
adni, a dolgozo koteles minden - az intézményt érintd - kérdésrdl az intézményvezetit
tdjékoztatni.

Tevékenységével eldsegitse az intézmény hatékony miikédését, miikédetését.

Munkdja egészére az ember- és értékkozpontisdg, az értékkozvetités legyen a jellemzé.
Tevékenységével hozzdjdruljon a helyi tdrsadalmi-miivel6dési célkitiizések segitéséhez.
Tevékenységét a helyi civil tdrsadalom és az intézmény igényeivel, érdekeivel és
elvdrdsaival 6sszhangban végezze.

Az intézmény keretében folyé valamennyi tevékenységet a fenti célkitiizések jegyében kell
szervezni és elbirdlni.

Az intézmény jellegébdl és feladataibdl kovetkezben csak akkor miikddik szakszertien, ha
dolgozéi minél teljesebb mértékben részt vesznek a feladatok meghatdrozdsdban, a
tevékenységi tervek kimunkdldsdban, az eredmények létrehozdsdban.

A munkavégzés sajdtossdga az is, hogy az intézményi tevékenység sok szdlon fonddik a
megye, az orszdg kulturdlis életéhez, ezért is kell egyre szélesebb kért, hatékony
kapcsolatrendszer kiépitésére térekedni a munkatdrsaknak.
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2.6. Munkaértekezletek rendje
Az intézményen beliili kapcsolattartds leghatékonyabb mdédja a rendszeres munkaértekezlet.

Gyakorisdg: kéthetente 1 alkalommal (kedd déleltt)
Résztvevik: dsszes szakalkalmazott

Az intézményvezetd a munkaértekezleten:
e beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkdjdrdél,
o értékeli az intézmény programjdnak, munkatervének teljesitését,
o ¢értékeli az intézményben dolgozék munkakériilményeinek alakuldsdt,
e ismerteti a kévetkezd idGszak feladatait.

A kiilénb6z6 munkateriiletek dolgozoi:
e beszdmolnak tevékenységiikrdl,
e javaslataikat elmondjdk, észrevételeiket kifejthetik,
o kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének.

A munkaértekezleteken meghatdrozott feladatokrol emlékeztetd késziil, melyet iktatni kell.

2.7. A dolgozdk érdekképviselete
A munkavdllalék érdekképviseletével kapcsolatban a Munka Térvénykdényvérdl szolé 2012. évi I
térvényben megfogalmazott szabdlyok az irdnyaddak.

2.8. Munkaidé6

A munkarendre vonatkozd belsé szabdlyok kialakitdsdndl a Munka Térvénykdonyvérél szolé 2012.
évi L. térvény (Mt.) az irdnyado.

A munkaidéb-beosztdst a munkakéri leirds tartalmazza.

2.9. Szabadsag

A munkavdllalék éves rendes szabadsdgdnak mértékét a Munka Térvénykényvében, Mt.-ben foglalt
eléirdsok szerint kell megdllapitani. A munkavdllalokat megilleté és kivett szabadsdgrol
nyilvdntartdst vezet az intézmény, melyért az intézményvezetd felel.

A rendes szabadsdg kiaddsdhoz - elézetesen a munkahelyi dolgozdokkal egyeztetett - éves
szabadsdgoldsi terv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult. Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsdgok
ésszert koordindldsdval kell biztositani.

2.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavdllalé a munkaviszonydbdl szdrmazo kételezettségének megszegésével okozott kdrt
kételes megtériteni. A kdr dsszegének megdllapitdsdndl a Munkatérvénykonyvben foglaltak az
irdnyadoak.

A koényvtdrhaszndld, Idtogatd kdrtéritési kitelezettségét a Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat (8.
szamu Melléklet) régziti.
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2.11. Anyagi felelsség
Az intézmény valamennyi munkavdllaléja felelds a berendezési, felszerelési tdrgyak
rendeltetésszert haszndlatdért, a gépek, eszkozok, kényvek, felszerelési cikkek, sth. megdvdsdért.

Az intézmény haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyamdn bekévetkezett kdrért vétkességre
tekintet nélkiil felel, ha a kdr a munkavdllalé a munkahelyén vagy mds megdrzésre szolgdlé helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavdllalé a szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat
meghaladé mértékii és értékii haszndlati cikkeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szamitégép).
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3. MUKODESI SZABALYZAT

3.1. Altalanos miikodési szabalyok

A kozmivelddési, kézgyiijteményi és muzedlis tevékenység tervezdje, szervezdje,
lebonyolitdja, irdnyitdja - tekintettel arra, hogy e tevékenységek hatdrozzdk meg az egész
intézmény szakmai miikédését — kézvetleniil az intézményvezeto.

Az intézmény dolgozoi éves munkaterv alapjdn végzik tevékenységiiket, melyrél minden év
végén beszdmolo késziil.

A munkaterv dsszedllitdsa az adott naptdri év janudrjdban térténik. Az intézményi
egységek munkatdrsai az egységvezetbk irdnyitdsdval elkészitik sajat munkaterviiket. Az
intézmény munkatervét - az intézményi eqgységek munkaterve és a vdrosi intézmények,
egyesliletek és civil szervezetek jelzései alapjdn - az intézményvezetd késziti el. A
munkatervet az intézmény dolgozoi véleményezése utdn, a Képviseld-testiilet hagyja jovd.
Az év végi intézményi beszdmoldét az intézményi egységek beszdmoldja alapjin az
intézményvezetd késziti el, melyet a dolgozék véleményezése utdn a KépviselG-testiilet
fogad el.

Az intézmény dltaldnos tevékenységével kapcsolatos informdcidkat kiilsé szerveknek csak
az intézményvezetd, vagy az dltala irdshan megbizott dolgozé adhat.

A munkavégzésre irdnyulé jogviszony létrejottekor az intézményvezetd kiteles
meghatdrozni a dolgozé munkabérét, valamint a munkakérét egyedi munkakéri leirdsban.
A munkavégzésre irdnyulo jogviszony bdrmely iddszakban megsziinhet a vonatkozo
jogszabdlyok alapjdn.

A dolgozékat a jogszabdlyokban elbirt szocidlis juttatdsok illetik meg. Az adhato
juttatdsokat a fenntarto az éves koltségvetési rendeletben hatdrozza meg.

A munkdltato kételes megtériteni azt a kéltséget, amely a munkdval kapcsolatos
kételezettségek sordn a munkavdllalonak indokoltan mertiltek fel.

3.2. Munkaidé

Az intézmény dolgozdi szamdra a munkaidd kezdetét és végét az intézményvezetd dllapitja
meg.

Az intézmény sajdtos miikédési rendje a havi munkavégzés okdn (a nyitva tartdshoz és a
kulturdlis programokhoz igazodva) munkaidékeret alkalmazdsdval térténik.

e Az intézményvezetd kotetlen munkaidében dolgozik.

o Tulmunkdra az intézményvezetd kitelezheti a dolgozot.

o A teljesitett munkaidd rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

e A dolgozé koteles megbetegedését vagy tdvolmaraddsdnak okdt az intézményvezetdnek
haladéktalanul bejelenteni. Betegségét minden esetben orvosi-tdppénzes bizonyitvdnnyal
kell igazolnia.

e Az éves rendes szabadsdg kivételéhez minden évben elézetes tervet kell késziteni.

o A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

o A dolgozdk éves rendes szabadsdgdnak mértékét a vonatkozé jogszabdlyok szerint kell
megdllapitani.

o Adolgozékat megilletd és kivett szabadsdgrol nyilvdntartdst kell vezetni.

o Az intézményvezetd felett az egyéb munkdltatoi jogokat Fonydéd vdros polgdrmestere
gyakorolja.

3.3. Ugyrend
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Erkezé és kimend kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabdlyzatnak megfeleléen (5.
szamu Melléklet),

Bélyegzdk nyilvdntartdsa a Bélyegzdnyilvdntartds (4. szamu Melléklet) szerint,

Kulcsok haszndlata a Kulcsnyilvdntartdsi szabdlyzat szerint (6. szamu Melléklet),

A tagdijakbdl, jegybevételekbdl, bérleti, szolgdltatdsi dijakbdl befolyt pénzt Polgdrmesteri
Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzatdban foglaltak szerint kell kezelni.

3.4. Gazdalkodasi rendszer

A FOKI jogdllasat tekintve éndlléan miikédé intézmény, gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd kéltésgvetési szerv.

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények a vonatkozd pénziigyi jogszabdlyoknak megfeleléen
miikédik.

A kéltségvetési szerv pénziigyi, gazdasdgi feladatait Fonyéd Vdros Onkormdnyzat
Polgdrmesteri Hivatala, mint éndlléan miikédé és gazddlkodé kéltségvetési szerv Ildtja el.

A munkatervben foglaltak megvaldsitdsahoz sziikséges anyagi fedezetet Fonydd Vdros
Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete biztositja a kéltségvetésben elbirdnyzottak szerint.
A gazddlkoddshoz sziikséges anyagi fedezet a Fonyddi Kulturdlis Intézmények
kéltséghelyen van elGirdnyozva.

Az intézmény a kéltségvetési eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A gazddlkodéi jogkért az intézményvezetdje gyakorolja.

A pénziigyi adminisztrdciot az intézményvezetd a Polgdrmesteri Hivatallal kézdsen végzi.

A bérgazddlkoddsi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény a fenntarto dltal jovdhagyott kéltségvetés alapjdn kiteles dolgozni. A
bevételeket és a kiaddsokat az abban foglaltak szerint teljesiti.

Az évi kiltségvetés-tervezetet a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlya késziti el az
intézményvezetd javaslataival és azok jovdhagydsdval A koltségvetést Fonyod Vdros
Onkormdnyzati Képviselé-testiilete hagyja jovd.

Az intézmény a gazddlkoddsdrol az dltaldnos feltigyeleti szervnek kételes elszdmolni.

Ha az intézményvezetdje személyében vdltozds torténik, a pénzmaradvdnyt, az ingé és
ingatlan vagyontdrgyakat valamint a készleteket jeqyzékdnyvileg kell dtadni és dtvenni.

Az intézmény programjaira szolo belépdjegyeket, a tanfolyamok dijait és a bérleti-,
szolgdltatdsi dijakat az intézményvezet6 szabja meg.

Kormdnyrendelet  szerinti  kotelezettségvdllaldssal — kapcsolatos — jogkéréket az
intézményvezetdje gyakorolja. Tdavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rend
az irdnyado.

Utalvdnyozds: a kiaddsok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az intézmény
vezetdje, ellenjegyzésre jogosult a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlyvezetdje.
Intézményiink gazdasdgi szervezettel nem rendelkzé kéltésgvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltdrozds, selejtezés és belsé ellendrzés tekintetében a Polgdrmesteri Hivatal -
mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd kéltésgvetési szerv - szabdlyzatai az irdnyadoak.

3.5. Dontési rendszer

A szervezetben elfoglalt helyzetébdl eredben az intézményvezetd - tdvolléte esetén, az dltala
megbizott munkatdrs - Idtja el a dontési feladatokat.

A dontés elmaraddsdbdl vagy késedelmébdl szarmazé kdrosoddsért a déntésre illetékes fegyelmi és
anyagi felelésséggel tartozik.

3.6. Utasitasi rendszer
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Az utasitdsi rendszer magdban foglalja az intézmény egész miikédése szempontjdbdl jelentds
feladatokat tartalmazo irdsos dokumentumokat, igy az intézmény munkatervét, a gazddlkoddsi
tervet, a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, valamint az SZMSZ-hez kapcsolédo iigyrendi
szabdlyzatokat. Az utasitdsok érvényességét a jogosult aldirdsa adja.

3.7. Helyettesitési rend

Az intézményben folyé munkdt a munkavdllalé idbleges vagy tartds tdvolléte nem akaddlyozhatja.
A munkavdllaldk, tartds tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavdllalékat érinté konkrét
feladatokat a munka megkezdése elétt a dolgozdkkal ismertetni kell. Az intézményen beliili
helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban szabdlyozza. Az intézményvezetd
tartds tdvolléte esetén az intézményt — aldirdsi joggal - szakmai

kérdésekben az intézményveztd helyettese képviseli.

3.8. Az intézmény kapcsolatrendszere

o Tevékenysége sordn kapcsolatot tart a kultira-miivelédés teriiletén érdekelt
onkormdnyzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, kozésségekkel.

o Szakmai egylittmiikddést alakit ki a megyei tdrsszervekkel.

o Tevékenységi kérét érintd orszdgos és nemzetkézi szakmai intézményekkel, egyesiiletekkel,
tdrsasdgokkal, a kélcsonésség jegyében egyiittmiikédik, illetve tevékenységiikbe az
intézmény munkatdrsai révén bekapcsolddik.

o Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

o [F feladatot az intézményvezetd megbizdsa alapjdn egyes esetekben dtruhdzhatja, irdsbeli
felhatalmazds alapjdn.

o A kapcsolattartds kozvetlentil valosul meg irdsos és szébeli formdban. A kapcsolattartds
folyamatos, illetve konkrét feladatra irdnyuld.

3.9. Az intézmény képviselete
o Az intézményt az intézményvezetd képviseli a feliigyeletet miikédtetsd testiiletek, illetve
hatdsdgok eldtt. Képviseleti jogdt dtruhdzhatja, melyet el6zetesen nyilvdnossd kell tennie.
o Az intézmény képviseletében eljdré dolgozé kételes tdrgyaldsairdl tdjékoztatni az
intézményvezetit.
o Az intézmény jogi képviseletét esetenként Fonydd vdros tigyvédje Idtja el.

3.10. Feladatellatasi helyek

Ady Endre u. 17. Funkcidk Alapteriilet
Foldszint Konyvtar (kélcsonzopult, gyermekkonyvtar,
internet) (108 m2)
Szinhazterem (125 m2) 485 m2

Szakkori szobak (40 m2)
Tourinform Iroda, Mosdék, Oltéz6k, ElStér, Raktdr

Emelet Konyvtar (tjsagolvaso, felnott kolcsonzo,
olvas6terem) (147 m2) 360 m2
Irodak (46 m2)
Mosdok, El6tér, Kazdanhdz

Tetétér Szakkori szobak (73 m2)
Média 178 m2
Szocidlis helyiség, Mosdok, Légtechnika

Barték B. u. 3. Funkciék Alapteriilet
Féldszint és Kidllito helyiségek 303 m2
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Emelet Munkahelyiségek 24 m2
Miitdrgyraktdr 44 m2
Egyéb technikai helyiség 109 m2

3.11. Fenntartas

Az intézmény feladatelldtdsi helyein kiilon megdllapodds alapjdn a karbantartéi, udvarosi,
takaritéi, technikusi, hangositdsi és segitéi feladatokat a Fonyodi Vdrosfejlesztési és
Vdrostizemeltetési Nonprofit Ké6zhasznu Kft. ldtja el.

3.12. Az intézmény hasznalatanak szabalyai

Az intézmény nyitvatartdsi idében vald ldtogatdsa bdrki szdmdra lehetséges - aki az
alapvetd tdrsadalmi normdkat, az elfogadott szabdlyokat betartja (Hdzirend a 2. szdmu
Melléklet szerint).

A helyi miivelddési kézdsségek (klubok, szakkdordk), egyesiiletek elézetes egyeztetés alapjdn
haszndlhatjdk az intézmény infrastruktirdjdt - 6k bérleti dijat nem fizetnek.

A Polgdrmester egyedi elbirdlds alapjdn a telepiilés érdekeinek figyelembevételével
eltekinthet az intézmény helységeinek bérleti dijatdl, amennyiben az kézcélt szolgdl.

Ha a haszndlat iizleti céllal térténik, akkor a fiiggelékben meghatdrozott terembérleti,
eszkézbérleti és munkadijakat szadmoljuk fel.

Nyitva tartdsi idén kiviil, illetve vasdr- és iinnepnapokon kiilsé rendezdszerv dltal
szervezett rendezvény esetén a bérleti dijon feliil a tilmunkdval kapcsolatos koltséget is a
rendezé szerv fizeti.
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4. ZARO RENDELKEZESEK

A Fonyodi Kulturdlis Intézmények intézményvezetdje az SZMSZ mddositdsdt javasolhatja a
képviseld-testiilet részére:

e ha az intézmény miikédési kériilményeiben lényeges vdltozds kévetkezik be,

e ha az intézmény tevékenységét egy uj jogszabdly lényegesen mddositja,

e haajogszabdlynak a gyakorlatban valamelyik pontja nem vdlt be.

Az intézmény dolgozoi dltal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat a fenntarto
jovdhagydsdval vdlik érvényessé és lép hatdlyba.

A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni, és be kell tartatni azokkal is, akik kapcsolatba
kertilnek az intézménnyel, és meghatdrozott kérben haszndljdk a helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjdra kételez, megszegése esetén az intézményvezeté munkdltatdi
jogkdrében intézkedhet.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket O6nallé
szabdlyzatok tartalmazzdk, intézményvezetdi utasitdsok egészitik ki.

Az SZMSZ és Mellékletei egylitt érvényesek.

Mellékletek
Munkakéri leirdsok
Hdzirend
Nyitva tartds
Bélyegzd nyilvdntartds
Iratkezelési szabdlyzat
Kulcsnyilvantartdsi szabdlyzat
Terem és eszkozbérbeaddsi szabdlyzat
Konyvtdrhaszndlati szabdlyzat
Gytjtokori szabdlyzat
. Szdmitégéphaszndlati szabdlyzat
Tiiz-, munka- és balesetvédelmi szabdlyzat
12. Fonyddi Telepiilési Ertéktdr Bizottsdg SZMSZ
Fliggelék: Szolgdltatdsok dijai

NN LVENLA LN~

~

Az SZMSZ és Mellékletei megtaldlhatdk az intézményvezetdi iroddjdban és az intézmény honlapjdn.

Késziilt:
Fonydd, 2023. mdrcius 10.

Gacs Nora
intézményvezetd
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Zaradékok

A FOKI Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdt az alkalmazottak elfogadtdk.

Fonydd, 2023. dprilis....

intézményvezetd

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Fonyéd Vdros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete a
e SZAMU hatdrozatdval jévdhagyta.

Fonyadd, 2023.mdrcius.....

Jjegyzd
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Miivelddésszervezo

5. Mellékletek

1. szamu Melléklet

Munkakaori leirasok

A munkakor megnevezése

Miivelddésszervezd

| FEOR szam: | 2714

A munkakor ellatasahoz eldirt
iskolai végzettség

felséfokii végzettség és szakképzettség

Munkavallalo adatai

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Besoroldsi osztdly/fokozat

Munkavallalé iskolai
végzettsége /képesitése

Munkakor betoltésének
kezdete (év-ho-nap)

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

Az intézmény vezetdje

Kozvetlen felettese:

Az intézmény vezetdje

A munkakor célja és funkcioja

A tébbcélu kulturdlis intézmény kézmiivelddési feladatainak
teljeskéri, magas szinvonalu elldtdsa

Rendszeres munkafeladatok

Elékésziti az intézmény kulturdlis programjait, a vdrosi
kulturdlis rendezvényeket és megemlékezéseket.

Javaslatot  tesz a  programterveknek az  éves
programnaptdrba valé beillesztésére.
A feladatkérébe  tartozé  kulturdlis  programokat

teljeskériien megszervezi.

Figyelemmel kiséri a kulturdlis piacot.

Felkutatja a kérnyezete kulturdlis tartalomszolgdltatéit és
technikai szolgdltatdit.

Egyeztet a megbizé szervezetének illetékes munkatdrsaival
a programokrdél, helyszinrdl, idépontrdl, feltételekrél.
Megrendeli a rendezvények anyagi eszkézeit, igy nyomdai,
diszletezési, és egyéb anyagokat.

Megrendeli a rendezvényekhez sziikséges szolgdltatdsokat,
igy pl a vendégldatéipari, biztonsdgi és egészségiigyi elldtdst.
Ellenérzi a rendezvényekre térténd beszdllitdsokat.

A Szerzéi Jogvédé Hivatal elbirdsainak megfeleléen végzi
munkdjdt és a jelentési kitelezettségnek idében eleget tesz.
A FOKI Kulturdlis Kézponti egységének tevékenységeirdl
éves statisztikdt készit.

Részt vesz az intézmény révid- és kézéptdavu terveinek

22



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
FOKI

kidolgozdsdban.
e Javaslatot tesz az intézmény éves tervének kialakitdsdhoz.
o Tdjékoztatja az intézményvezetét a programtervben

megdllapitott  feladatok  mddszertani és  pénziigyi
kérdéseirdl.
e FElldtja a hdzban megrendezésre keriil6

csoportfoglalkozdsok, egyéb rendezvényekhez kapcsolédéan
az igényfelmérés, szervezés, illetve feliigyelet biztositdsat.

e Kapcsolatot tart klubokkal, egyesiiletekkel.

e Csoportokat fogad, vezet.

e Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.

e Termek rendezése.

e Szinpad és hangtechnika dsszeszerelése rendezvényekre.

Eseti munkafeladatok

e Szakmai pdlydzatok készitésében segitséget nyiijt.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

A

Az intézményvezetd dltal a hatdskérébe dtadott
megdllapoddsok.

Utalvanyozasi jogok és ezek

korlatai

Kotelezettségek, felelosségek

A munkavallalé kételes:

e az elbirt helyen és idében, munkdra képes dllapotban
megjelenni

e munkdjdt az elvdrhaté szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjdra vonatkozé szabdlyok, elbirdsok és utasitdsok

szerint végezni
e a munkdja sordn tudomdsdra jutott lizleti titkot, valamint a
munkdltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo

alapvetd fontossdgu informdciokat megdrizni.

e Felelés a szolgdltato intézmény belsé szabdlyzataiban
eléirtaknak megfelel6en végezni a munkdjdt

o A szolgdltaté hely vagyon és értékek védelméért, egyéb
biztonsdgi szabdlyok betartdsdért.

Helyettesitési feladat (6 kit

helyettesit)

Miivelédésszervezdt helyettesit.

Helyettesité munkakor (a
tavollétében helyettesito)

Miivel6désszervezd helyettesiti.

Kiils6 kapcsolatok Az intézmény partneri hdlézatdba tartozo szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Bels6 kapcsolatok Munkatdrsaival, feletteseivel egyiittmiikodik az SZMSZM-ben
foglaltak szerint.

Kommunikacios Munkavégzése sordn személyes, telefonos és elektronikus

kotelezettségek kommunikdcids csatorndkat haszndl.

Az informatikai eszkozok
hasznalata és az azzal
osszefiiggo felelosség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai  rendszerek,
programok haszndlatdra van sziiksége.
Microsoft Office eszkdzék, internetes bongészdk, levelezd

programok.

Munkaid6 Havi munkaidbkeretben dolgozik. Jelenléti ivet vezet.
Zaradék Munkdjdat az érvényben lévé jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a

szolgdltaté intézmény belsé szabdlyzatainak megfeleléen végzi.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér
betoltdjére nézve kételez6, az abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztdsa
esetén a munkavdllalé fegyelmileg felelGsségre vonhato. A munkakéri leirds a
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munkakér betéltéjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatéré feladatait,
kételességeit tartalmazza.

A munkavdllalé ezen kiviil is kételes elldtni a munkakéréhez kapcsolédo, de itt
nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége
felmertiil, vagy arra vezetdjétdl utasitdst kap. Nem kételes teljesiteni a dolgozo
az utasitdst, ha annak végrehajtdsa az egészségét vagy testi épségét
kézvetleniil és stlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd
Jjogszabdlyba litkézik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakérébe nem tartozo feladatok elldtdsdban
az intézmény vezetdjének eseti utasitdsa szerint.

A munkakéri leirds az aldirdst kévetéen Iép hatdlyba és visszavondsig
érvényes.

Kelt,

Fonydd, 20... év ............ hdnap ... napjdn

[ii/
Munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példdnydt a mai

napon dtvettem.

[t/
Munkavdllalo
Kozmiivelddési szakember III.
A munkakoér megnevezése Kézmiivelodési FEOR szam:

szakember III.

7s

A munkakor ellatasahoz eldirt
iskolai végzettség

kozépfoki végzettség és szakképzettség

Munkavallalo adatai

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Besoroldsi osztdly/fokozat

Munkavallalé iskolai
végzettsége /képesitése

Munkakor betoltésének
kezdete (év-ho-nap)

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

Az intézményvezetdje

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetdje

A munkakér célja és funkcioja

A tébbcélil kulturdlis intézmény kozmiivelédési feladatainak
eldkészitése, lebonyolitdsban segédkezés, és dokumentdlds

Rendszeres munkafeladatok

e Javaslatot tesz a  programterveknek az  éves
programnaptdrba valé beillesztésére.
o A  feladatkérébe  tartozo  kulturdlis = Programok
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megvalésitdsdban teljeskériien részt vesz.

e Felkutatja a kérnyezete kulturdlis tartalomszolgdltatoit és
technikai szolgdltatdit.

o Egyeztet a megbizé szervezetének illetékes munkatdrsaival
a programokrdél, helyszinrél, idépontrdl, feltételekrél.

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

e Ellendrzi a rendezvényekre torténd beszdllitdsokat.

e Részt vesz az intézmény rovid- és kozéptdvu terveinek
megvaldsitdsdban.

e [Elldtja a hdzban megrendezésre kertild
csoportfoglalkozdsok, eqyéb rendezvényekhez kapcsolédéan
az igényfelmérés, szervezés, illetve feltigyelet biztositdsdt.

e Kapcsolatot tart klubokkal, egyesiiletekkel.

e (Csoportokat fogad, vezet.

e Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.

o Termek rendezése.

e Szinpad és hangtechnika dsszeszerelése rendezvényekre.

e Kidllitdsok berendezése

e Dekordcios munkdk elvégzése

o [ktatds vezetése

Eseti munkafeladatok

e Szakmai pdlydzatok készitésében segitséget nyiijt.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Utalvanyozasi jogok és ezek
Korlatai

Kotelezettségek, felelosségek

A munkavdllalé kételes:

e az elbirt helyen és idében, munkdra képes dllapotban
megjelenni

e munkdjat az elvdrhaté szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjdra vonatkozd szabdlyok, elbirdsok és utasitdsok

szerint végezni
e a munkdja sordn tudomdsdra jutott iizleti titkot, valamint a
munkdltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo

alapveté fontossdgi informdciékat megdrizni.

o Felelds a szolgdltaté intézmény belsé szabdlyzataiban
eléirtaknak megfelel6en végezni a munkdjdt

o A szolgdltato hely vagyon és értékek védelméért, eqyéb

biztonsdgi szabdlyok betartdsdért.

Helyettesitési feladat (6 kit
helyettesit)

Miivelddésszervezit helyettesit.

Helyettesité munkakor (a
tavollétében helyettesito)

Miivelddésszervezd helyettesiti.

Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény partneri hdlézatdba tartozo szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Bels6 kapcsolatok Munkatdrsaival, feletteseivel egyiittmiikédik az SZMSZM-ben
foglaltak szerint,

Kommunikacios Munkavégzése sordn személyes, telefonos és elektronikus

kotelezettségek kommunikdcids csatorndkat haszndl

Az informatikai eszkozok
hasznalata és az azzal

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,

programok haszndlatdra van sziiksége.
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osszefiiggo felel6sség

Microsoft Office eszkézok, levelezd

programok.

internetes bdngészik,

Munkaidé

Havi munkaiddkeretben dolgozik. Jelenléti ivet vezet.

Zaradék

Munkdjdt az érvényben lévd jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a
szolgdltato intézmény belsé szabdlyzatainak megfelelGen végzi.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér
betoltdjére nézve kételez6, az abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztdsa
esetén a munkavdllalé fegyelmileg felelésségre vonhato. A munkakéri leirds a
munkakér betéltéjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait,
kételességeit tartalmazza.

A munkavdllalé ezen kiviil is kételes elldtni a munkakéréhez kapcsolodo, de itt
nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége
felmertiil, vagy arra vezetdjétél utasitdst kap. Nem kételes teljesiteni a dolgozé
az utasitdst, ha annak végrehajtdsa az egészségét vagy testi épségét
kézvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo
Jjogszabdlyba litkézik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakérébe nem tartozo feladatok elldtdsdban
az intézmény vezetdjének eseti utasitdsa szerint.

A munkakéri leirds az aldirdst kévetéen lép hatdlyba és visszavondsig
érvényes.

Kelt,

Fonydd, 20... év ............ hénap ... napjdn

[t/

Munkaltato

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példdnydt a mai

napon dtvettem.

[t/
Munkavdllalé
Kényvtaros
A munkakor megnevezése Kényvtdros | FEOR szam: | 2711

s

A munkakor ellatasahoz eldirt
iskolai végzettség

felséfokii végzettség és szakképzettség

Munkavallalo adatai

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Besoroldsi osztdly/fokozat

Munkavallal6 iskolai
végzettsége /képesitése

Munkakor betoltésének
kezdete (év-hd-nap)

A munkakor célja és funkcioja

Gyarapitani, rendszerezi, nyilvdntartani a kényvtdr konyv és
elektronikus adatgytjteményét, forrdstdrdt. Tdjékoztatni és
tandcsokkal elldtni a kényvtdr haszndléit, ldtogatoit.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Intézményvezetdje
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Kozvetlen felettese:

Konyvtdri egységvezetd

Rendszeres munkafeladatok

Olvasészolgalati és tajékoztato feladatkor

e Az olvasészolgdlattal és tdjékoztatdssal megbizott
kényvtdros feladata Fonydéd vdros felnétt és gyermek
lakossdgdnak kiszolgdldsa.

o Feladata a fiatalok olvasévd nevelése, olvasdi igényeik
felkeltése és kielégitése.

o C(D-ROM-jai és az internet hozzdférés segitségével
tdjékoztatja olvaséit a hagyomdnyos dokumentumok
mellett.

e FEléaddsokat, foglalkozdsokat, vetélkeddket, pdlydzatokat
szervez valamennyi érdekl6dé korosztdly szdmdra.

e Biztositia igény szerint a kényvtdrkozi kélcsonzés

lehetdségét.

Népszertisiti a kényvtdr szolgdltatdsait.

Olvasdsvizsgdlatot végez.

Kozremiikddik az dllomdnygyarapitdsban.

Valamennyi szolgdlati helyen biztositja a raktdri rendet.
llomanygyarapito, feltaroé feladatkor

Gondoskodik a megvdsdrolt dokumentumok leltdrozdsdrol,

valamint a szdmitégépes adatbdzisba vald felvételérél, majd

esetleges kiselejtezésérol.

e Nyilvantartja a megrendelt periodikdkat, rendszerezi a
hosszu tdvra megdérzenddket, kiselejtezi azokat, melyeket a
kényvtdr csak a naptdri év végéig tart meg.

e 0 0 o o

Eseti munkafeladatok

Feladatkérébe tartozik a fentieken kiviil mindaz, amivel az
intézményvezetd vagy a konyvtdri eqységvezetd megbizza.

Rendszeres megbizatasok

Elldtja az intézmény konyvtdri egységének adminisztrdcids

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

teenddit.
Az intézményvezetd dltal a hatdskérébe dtadott

megdllapoddsok.
Utalvanyozasi jogok és ezek -
korlatai
Helyettesitési feladat (6 kit Kényvtdros
helyettesit)
Helyettesité munkakor (a Kényvtdros

tavollétében helyettesito)

Kiils6 kapcsolatok

A kényvtdr  szolgdltatdsait  igénybevevé  olvasdkkal,
ldtogatokkal, a telepiilés lakossdgdval.

Bels6 kapcsolatok Kézvetlen kapcsolatot tart munkatdrsaival, valamint a
fenntarté onkormdnyzattal. Munkakérével, foglalkoztatdsi
tigyekben tdjékoztatdsi kotelezettséggel tartozik a kézvetlen
felettesének.

Kommunikacios Munkavégzése sordn személyes, telefonos és elektronikus

kotelezettségek kommunikdcids csatorndkat kiteles haszndlni.

Az informatikai eszkozok
hasznalata és az azzal
osszefiiggo felelosség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai  rendszerek,
programok haszndlatdra van sziiksége:

Microsoft Office eszkozék, internetes bdngészék (Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), levelezd programok
(Outlook Express), Szikla21 Integrdlt kényvtdri rendszer, Total
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Commander, Ulead Photo Express, Abby alkalmazdsok.

Munkaido

Heti munkaidbkeretben dolgozik

Zaradék

Munkdjdat az érvényben lévé jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a
szolgdltato intézmény belsé szabdlyzatainak megfelelden végzi.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér
betoltdjére nézve kételez6, az abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztdsa
esetén a munkavdllalé fegyelmileg felelésségre vonhato. A munkakéri leirds a
munkakér betéltéjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait,
kételességeit tartalmazza.

A munkavadllalo ezen kiviil is kételes elldtni a munkakéréhez kapcsoléde, de itt
nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége
felmertiil, vagy arra vezetdjétdl utasitdst kap. Nem kételes teljesiteni a dolgozo
az utasitdst, ha annak végrehajtdsa az egészségét vagy testi épségét
kézvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd
Jjogszabdlyba litkézik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakdérébe nem tartozo feladatok elldtdsdban
az intézmény vezetdjének eseti utasitdsa szerint.

A munkakori leirds az aldirdst kovetden lép hatdlyba és visszavondsig
érvényes.

Kelt,

Fonydd, 20... év ............ hénap ... napjdn

[t/
Munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példdnydt a mai

napon dtvettem.

[t/
Munkavdllalé
Gyermekkdnyvtaros
A munkakor megnevezése Gyermekkényvtdros | FEOR szam: | 2711

7

A munkakor ellatasahoz eléirt
iskolai végzettség

felséfokii végzettség és szakképzettség

Munkavallalo adatai

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Besoroldsi osztdly/fokozat

Munkakor betoltésének
kezdete (év-hd-nap)

A munkakér célja és funkci6ja

Gyarapitani, rendszerezi, nyilvdantartani a gyermekkonyvtdr
kényv  és  elektronikus  adatgyiijteményét,  forrdstdrdt.
Tdjékoztatni és tandcsokkal elldtni a konyvtdr haszndldit,
ldtogatdit.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Kozvetlen felettese:

Konyvtdri eqységvezetd

Rendszeres munkafeladatok

Olvasoszolgalati és tajékoztato feladatkoér

o Az olvasészolgdlattal és tdjékoztatdssal megbizott
kényvtdros feladata Fonydd vdros felnétt és gyermek
lakossdgdnak kiszolgdldsa.
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o Feladata a fiatalok olvasévd nevelése, olvasdi igényeik
felkeltése és kielégitése.

e (D-ROM-jai és az internet hozzdférés segitségével
tdjékoztatja olvaséit a hagyomdnyos dokumentumok
mellett.

e [Elbaddsokat, foglalkozdsokat, vetélkeddket, pdlydzatokat
szervez valamennyi érdeklddd korosztdly szadmdra.

e Biztositia igény szerint a kényvtdrkozi kélcsonzés

lehetdségét.

Népszertisiti a konyvtdr szolgdltatdsait.

Olvasdsvizsgdlatot végez.

Kézremiikédik az dllomdnygyarapitdsban.

Valamennyi szolgdlati helyen biztositja a raktdri rendet.

Gyermekkényvtdri tevékenységeket hajt végre
llomanygyarapito, feltaroé feladatkor

Gondoskodik a megvdsdrolt dokumentumok leltdrozdsdrol,

valamint a szdmitégépes adatbdzisba valo felvételérdl, majd

esetleges kiselejtezésérol.

e Nyilvdntartja a megrendelt periodikdkat, rendszerezi a
hosszii tdvra megdrzenddket, kiselejtezi azokat, melyeket a
kényvtdr csak a naptdri év végéig tart meg.

e 50 0 0 o o

Eseti munkafeladatok

Feladatkérébe tartozik a fentieken kiviil mindaz, amivel az
intézményvezetd vagy a kényvtdri egységvezetd megbizza.

Rendszeres megbizatasok

Elldtja az intézmény konyvtdri egységének adminisztrdcids
teenddit.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Az intézményvezetd dltal a hatdskérébe dtadott

megdllapoddsok.
Utalvanyozasi jogok és ezek -
korlatai
Helyettesitési feladat (6 kit Kényvtdros
helyettesit)
Helyettesité munkakor (a Kényvtdros

tavollétében helyettesito)

Kiils6 kapcsolatok

A kényvtdr  szolgdltatdsait  igénybevevé  olvasdkkal,
ldtogatokkal, a telepiilés lakossdgdval.

Belso6 kapcsolatok Kézvetlen kapcsolatot tart munkatdrsaival, valamint a
fenntarté onkormdnyzattal. Munkakérével, foglalkoztatdsi
tigyekben tdjékoztatdsi kotelezettséggel tartozik a kézvetlen
felettesének.

Kommunikacios Munkavégzése sordn személyes, telefonos és elektronikus

kotelezettségek kommunikdcids csatorndkat kiteles haszndlni.

Az informatikai eszkozok
hasznalata és az azzal
osszefiiggo felelosség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai  rendszerek,
programok haszndlatdra van sziiksége:

Microsoft Office eszkozék, internetes bdngészék (Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), levelezd programok
(Outlook Express), SziklaZ1 Integrdlt kényvtdri rendszer, Total
Commander, Ulead Photo Express, Abby alkalmazdsok.

Munkaid6 Heti munkaiddékeretben dolgozik
Zaradék Munkdjdt az érvényben lévd jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a

szolgdltato intézmény belsé szabdlyzatainak megfelelGen végzi.
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A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér
betéltdjére nézve kételezd, az abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztdsa
esetén a munkavdllalé fegyelmileg felel6sségre vonhatdé. A munkakéri leirds a
munkakér betiltéjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatéré feladatait,
kételességeit tartalmazza.

A munkavdllalé ezen kiviil is kételes elldtni a munkakéréhez kapcsolédd, de itt
nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége
felmertiil, vagy arra vezetdjétél utasitdst kap. Nem kételes teljesiteni a dolgozo
az utasitdst, ha annak végrehajtdsa az egészségét vagy testi épségét
kézvetleniil és stlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd
jogszabdlyba iitkézik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakérébe nem tartozo feladatok elldtdsdban
az intézmény vezetdjének eseti utasitdsa szerint.

A munkakéri leirds az aldirdst kévetéen Iép hatdlyba és visszavondsig
érvényes.

Kelt,

Fonyod, 20... év ............ honap ... napjdn

[+ e/

Munkaltaté

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példdnydt a mai

napon dtvettem.

[t/
Munkavdllalé
Muzeoldgus
A munkakoér megnevezése Muzeolégus | FEOR szam: | 2714

A munkakor ellatasahoz elodirt
iskolai végzettség

felséfokii végzettség és szakképzettség

Munkavallal6 adatai

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Besoroldsi osztdly/fokozat

Munkavallalé iskolai
végzettsége /képesitése

Munkakor betoltésének
kezdete (év-ho-nap)

A munkakér célja és funkcioja

Gytjti, feldolgozza, megdrzi, helyredllitia és nyilvdntartja a
helytérténeti és természettudomdnyi anyagokat, a néprajzi és
régészeti tdrgyakat. Bemutatdsokat, kidllitdst szervez.
Tudomdnyos kutatdsokat végez és tdmogat. Elkésziti a
miuizeumi eqyséqg koncepciojdt révid, kézép és hosszutdvra.

Rendszeres munkafeladatok

e (Gyiijti és nyilvdntartja a helytérténeti anyagokat.
e Feldolgozza, megérzi, helyredllitia a miizeumi raktdrak

30



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
FOKI

dllomdnyadt.

Szervezi és ellendrzi a raktdrozdst.

Rendszerezi a gytijtemények anyagdt.

Karbantartja és aktualizdlja a nyilvdntartdsokat.
Elettartam hosszabbité eljdrdsokat alkalmaz és dolgoz ki.
Javaslatot tesz kdrosoddst megeldzd intézkedésekre.
Tisztitja, konzervdlja rekonstrudlja a gytjtemény darabjait,
miitdrgyait.

Szervezi és ellendrzi a miitdrgyak szdllitdsdt intézményen
beliil és intézmények kézitt.

Gondoskodik a miitdrgyak vagyoni védelméril.

Ellendrzi a raktdrak klimatikus viszonyait.

Eléaddsokat tart, konferencidt szervez, azokon részt vesz.
Ellen6érzi a kiilsé helyszinen kidllitott —miitdrgyak
kérnyezetét, biztonsdgadt.

Kapcsolatot tart a restaurdtor miihelyekkel.

e Elbkésziti a tudomdnyos feldolgozdsokat.

Eseti munkafeladatok

e Miuzeumpedagdgiai foglalkozdsokat tart.

e Kozmiivel6dési rendezvényeket szervez.

e [Elldtja az intézmény tiz- és munkavédelmi feladatait, a
nyilvantartdsokat, szabdlyzatokat gondozza, lejdrati
hatdridejiiket figyelemmel kiséri.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Az intézményvezetd dltal a hatdskérébe dtadott
megdllapoddsok.

Utalvanyozasi jogok és ezek

korlatai

Helyettesitési feladat (6 kit

helyettesit)

Muizeumi gyltijteménykezeld

Helyettesité munkakor (a
tavollétében helyettesito)

Az intézményvezetdje

Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény partneri hdlézatdba tartozo szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Bels6 kapcsolatok Munkatdrsaival, feletteseivel egyiittmiikédik az SZMSZ-ben
foglaltak szerint,

Kommunikacids Munkavégzése sordn személyes, telefonos és elektronikus

kotelezettségek kommunikdcids csatorndkat kiteles haszndlni.

Az informatikai eszkozok
hasznalata és az azzal
osszefiiggo felel6sség

Munkavégzéséhez az  aldbbi informatikai  rendszerek,
programok haszndlatdra van sziiksége:
Microsoft Office eszkozék, internetes bongészék, levelezé

programok.

Munkaidé Heti munkaidbkeretben dolgozik
Zaradék A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér

betoltdjére nézve kételez6, az abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztdsa
esetén a munkavdllalé fegyelmileg felelésségre vonhato. A munkakéri leirds a
munkakér betéltéjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait,
kételességeit tartalmazza.

A munkavadllalo ezen kiviil is kételes elldtni a munkakéréhez kapcsoléde, de itt
nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége
felmertiil, vagy arra vezetdjétdl utasitdst kap. Nem kételes teljesiteni a dolgozo
az utasitdst, ha annak végrehajtdsa az egészségét vagy testi épségét
kézvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo
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Jjogszabdlyba litkézik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakérébe nem tartozé feladatok elldtdsdban
az intézmény vezetdjének eseti utasitdsa szerint.

A munkakéri leirds az aldirdst kévetéen 1ép hatdlyba és visszavondsig
érvényes.

Kelt,

Fonydd, 20... év ............ hénap ... napjdn

[+ i/

Munkaltato

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példdnydt a mai

napon dtvettem.

[t/
Munkavdllalé
a, Miizeumi gyiijtemény és raktarkezeld:
A munkakor megnevezése Miizeumi gytjtemény és FEOR szam: 2713

raktdrkezeld

7 s

A munkakor ellatasahoz eldirt
iskolai végzettség

kozépiskolai végzettség és szakképzésben szerzett
szakképesités, vagy a hasonlé képesitést adé gimndziumi
fakultdcio

Munkavallal6 adatai

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Besoroldsi osztdly/fokozat

Munkavallalé iskolai
végzettsége /képesitése

Munkakor betoltésének
kezdete (év-ho-nap)

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Intézményvezetdje

Kozvetlen felettese:

Miizeumi eqység vezetd

A munkakor célja és funkcidja

Fonydd vdros marketing feladatainak koordindldsa.

Rendszeres munkafeladatok

o Alapfeladata az intézmény gyiijteményeinek gondozdsa.
o A gylijtemény raktdrhelyiségeinek rendezése, a raktdri
rendszer kialakitdsa és naprakész nyilvdntartdsa.

e A muzeumba bekeriil6 tdrgyak nyilvdntartdsra valo
elékészitése, folyamatos védelme.
e Allandé figyelemmel kiséri a térténeti és néprajzi gytijtemény
kezelt és kezeletlen tdrgyainak dllapotdt. Javaslatot tesz az
intézményvezetének és a gytijteményt vezetd muzeolégusnak a
sziikséges konzervdldsi és restaurdldsi feladatok elvégzésére.
Ezt kévetben kiadja a mitdrgyvédelmi szakembernek
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tisztitdsra, konzervdldsra a gyljtemény miitdrgyait. Az
dllagvédelmi és/vagy restaurdldsi munkdlatok utdn a
gylijteménybe visszaveszi a kiadott miitdrgyat. A miitdrgyak
mozgdsdrél anyagmozgatdsi naplot vezet.

e Rendszeresen ellendrzi az dllandé és iddszaki kidllitdsban
bemutatott tdrgyak meglétét és dllapotdt, valamint javaslatot
tesz a tdrgyak dllagmegdvdsdra, cseréjére. A kidllitdsokban
elhelyezett targyakrdl dokumentdciot készit.

o A gyljteményt vezetd muzeoldgust segiti a leltdrozdsban, a
nyilvdntartdsok és egyéb dokumentdciok elkészitésében.

e Részt vesz dllandé és idbszaki kidllitdsok elokészitésében,
kivitelezésében. A miizeumba érkezé kidllitdsi tdrgyak dtadds-
dtvételi dokumentumainak el6készitését végzi muzeoldgus
feliigyelete mellett.

e [smereteivel segiti a tudomdnyos kutatémunkdt, helytirténeti
kutatdst.

o Sziikség esetén részt vesz a miizeumpedagdgiai foglalkozdsok
lebonyolitdsdban.

o Aktivan részt vesz a gytijtemények megdrzésében, ldtogatdk

fogaddsdban, tdrlatvezetésben.
e Teenddihez tartoznak ezen feliil mindazok a feladatok,
amelyeket a hatdlyos jogszabdlyok a munkakioréhez el6irnak,
valamint amelyekre a felettesétdl széban vagy irdsban utasitdst
kap.

Eseti munkafeladatok

Amivel az intézményvezetd esetenként megbizza.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Az intézméyvezetd dltal a hatdskdrébe dtadott megdllapoddsok.

Utalvanyozasi jogok és ezek
Kkorlatai

Kotelezettségek

A munkavdllalé kételes:

e az eléirt helyen és idoben, munkdra képes dllapotban
megjelenni

e munkdjdt az elvdrhaté szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjdra vonatkozd szabdlyok, elbirdsok és utasitdsok

szerint végezni
e a munkdja sordn tudomdsdra jutott iizleti titkot, valamint a
munkadaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo

alapvetd fontossdgii informdcickat megdrizni.

e Felelés a szolgdltaté intézmény belsé szabdlyzataiban
eléirtaknak megfelel6en végezni a munkdjdt

e A szolgdltaté hely vagyon és értékek védelméért, egyéb
biztonsdgi szabdlyok betartdsdért.

e Felelbs a mizeum gytjteményeiben Orzott miitdrgyak
hosszu tdvu, biztonsdgos megdrzéséért. Ennek érdekében
betartja a vonatkozé jogszabdlyi és a miizeum biztonsdgi
eléirdsait, valamint a kiilénbézé muzeumi szabdlyzatokban

27

foglalt el6irdsokat.

Iy

mindségéért, a mizeum megitélését befolydsold

33



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
FOKI

szerepvdllaldsaiért, az intézményrdl kialakitandd pozitiv
kép formdldsdért.

Helyettesitési feladat (6 Kit
helyettesit)

Miivelddésszervezit

Helyettesit6 munkakor (a
tavollétében helyettesitd)

Mtivel6désszervezd helyettesiti.

Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény partneri hdlézatdba tartozo szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Bels6 kapcsolatok

Munkatdrsaival, feletteseivel egylittmiikodik az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

Kommunikacios
kotelezettségek

Munkavégzése sordn személyes, telefonos és elektronikus
kommunikdcids csatorndkat koteles haszndlni.

Az informatikai eszkozok
hasznalata és az azzal
osszefiiggo felel6sség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,
programok haszndlatdra van sziiksége:

Microsoft Office eszkéz6k, internetes bongészok, levelezd
programok, kiadvdnyszerkesztd programok.

Munkaido

Havi munkaiddékeretben dolgozik

Zaradék

Munkdjdt az érvényben 1évé jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a
szolgdltaté intézmény belsd szabdlyzatainak megfelel6en végzi.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér
betoltdjére nézve kételez6, az abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztdsa
esetén a munkavdllalé fegyelmileg felelésségre vonhatdé. A munkakéri leirds a
munkakér betéltéjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait,
kételességeit tartalmazza.

A munkavdllalé ezen kiviil is kételes elldtni a munkakéréhez kapcsolédo, de itt
nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége
felmertiil, vagy arra vezetdjétél utasitdst kap. Nem kételes teljesiteni a dolgozo
az utasitdst, ha annak végrehajtdsa az egészségét vagy testi épségét
kézvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védé
Jjogszabdlyba litkézik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakérébe nem tartozo feladatok elldtdsdban
az intézmény vezetdjének eseti utasitdsa szerint.

A munkakéri leirds az aldirdst kévetéen Iép hatdlyba és visszavondsig
érvényes.

Kelt,

Fonydd, 20... év ............ hdnap ... napjdn

[t/

Munkadltato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak eqy példdnydt a mai

napon dtvettem.

[t/

Munkavallalo
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2. szamu Melléklet

Hazirend

Fonyddi Kulturdlis Intézmények (FOKI) (8640, Fonyod, Ady Endre u. 17.)

I._Az intézmény szervezeti eqységei a székhelyén: Miivel6dési Kozpont

1.

Az épiilet nyitva tartdsa: a hétfétol-péntekig: 9.00-20.00, szombaton: 8.00-16.00 éra
kézétt. Junius 15t6l -augusztus 20-ig hétfétél-péntekig 9.00-19.00 szombaton 8.00-16
ordig.

Rendezvények, szinhdzi események alkalmdval a nyitva tartds kizdrdlag a rendezvény
résztvevdi, vagy a belépdjeggyel rendelkezd ldtogaték szdmdra médosul.

Szinhdztermi eléaddsok alkalmdval a megnyitdsig a féldszinti el6térben lehet vdrakozni.

A FOKI rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitvatartdsi idében - a zdrtkoéri
rendezvények kivételével - minden érdeklédd Idtogathatja, igénybe veheti kulturdlis
szolgdltatdsait, berendezéseit, felszerelését és mds eszkozeit. A belépddijas rendezvények
latogatdsdnak eldfeltétele a jegyvdsdrlds ill. a megjelélt 6sszegek befizetése. Az intézmény
fenntartja magdnak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos befogadd képességét eléri a

yos

rendezvények ldtogatdinak a szama, akkor a hdzat megteltnek mindsitse.

A FOKI épiiletének teriiletén csak a kézdsségi és tdrsas élet szabdlyainak megfelel6
kulturdlt 6lt6zékben, tiszta ruhdban lehet tartozkodni.

Az éplilet egész teriiletén TILOS a dohdnyzds és a tudatmddosito szerek haszndlata.
Dohdnyzdsra kijelolt hely az épiilet eldtti teriilet. A nem dohdnyzék védelmére kiadott
térvény betartdsa mindenkire nézve kételezo.

Az épiiletbe balesetveszélyes, tiizveszélyes tdrgyakat, idegen anyagokat behozni, tdrolni
szigoruan tilos. Az dltaldnos tiizrendészeti és balesetvédelmi eléirdsokat mindenkinek be

kell tartani. Tilos az épliletbe él6 dllatokat, kerékpdrt, tiizveszélyes eszkézt és dltalaban
mdsokat zavaré dolgokat behozni.

Az intézményi tulajdon védelme minden ldtogato kételessége. Az intézményben taldlhaté
eszkézbéket mindenki koteles rendeltetésszeriien haszndlni, a berendezések rongdldsa tilos!
Az okozott kdrokat mindenki kételes megtériteni.

A Fonyadi Kulturdlis Intézmények valamennyi Idtogatojdnak kézés érdeke, hogy tigyeljen
az épiiletek kulturdlt kérnyezetének megtartdsdra és a helyiségek tisztasdgdra, valamint a
gazdasdgos és takarékos miikddésre (dram-, viz-, gdzhaszndlat stb.).

10. A FOKI épiiletébe behozott, illetve a ruhatdrban elhelyezett értéktdrgyakért az intézmény

felelésséget nem vdllal.

11. A FOKI hirdetétdbldit csak a szakalkalmazottak engedélyével lehet haszndlni.

12. Ittas egyének az intézményt nem ldtogathatjdk.
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14.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

. Felnétt szinhdzi eléaddsokra 6 éven aluli gyermek nem hozhaté be, az esti

rendezvényeinket a 12 éven aluli gyermekek csak sziil6i feltigyelettel latogathatjdk.

Tanfolyamokon, szakkérékion csak a csoport tagjai tartézkodhatnak. A FOKI-ban miikédd
milivészeti csoportok, klubok egyéb kézosségek tagjai a résziikre kiadott egylittmiikédési
megdllapodds keretében meghatdrozott idében rendszeresen téritésmentesen
ldtogathatjdk az intézményt, eqyéb eltérd esetekben egyeztetés sziikséges.

. A FOKI helyiségei és eszkézei bérlék igényére, az SZMSZ fiiggelékében taldlhatd

Szolgdltatdsi Dijak alapjdn veheték igénybe.

Nagy rendezvények esetén az intézményvezetbje a terembeosztds vdltoztatdsdnak jogdt
fenntartja

A probatermekben szeszes ital és étel fogyasztdsa TILOS.

A szinhdzterembe ételt és italt bevinni TILOS.

A teremben gyermek csoport esetén felnétt feliigyelete/jelenléte sziikséges.

A ldtogaték magatartdsukkal nem zavarhatjdk a csoportok zavartalan foglalkozdsait. A
csoportok foglalkozdsaik alatt nem zavarhatjdk a tobbi rendezvényt. Amennyiben hangos
foglalkozdst terveznek, el6re kell jelezniiik a FOKI munkatdrsainak. A helyiségek
haszndlati ideje alatt a csoportvezetok és a bérbevevik feleldsek a berendezésekért és
haszndlati tdrgyakért.

Mindenki kiteles sajdt és mdsok testi épségére vigydzni. A foglalkozds ideje alatt a gyermek
csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik felelésséggel
(anyagi, erkodlcsi), felnétt csoport esetében mindenki sajdt felelGsségére vehet részt a
foglalkozdson.

A terem kulcsdt a portai nyilvdntartds kitéltése utdn felnétt veheti fel, majd a foglalkozdst
kévetben kételezd a portdn leadni. Kulcsot egymdsnak dtadni TILOS.

A nyitva hagyott termekben az értékekért felel6sséget nem vdllalunk.
A Fonyadi Kulturdlis Intézmények épiiletébdl — a Bérleti megdllapoddson kiviil — haszndlati
eszkézok kivitele, eltulajdonitdsa, rongdldsa gondatlan kezelése tilos; és biintetdjogi

feleldsséget von maga utdn.

A ldtogatok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az tigyeletes munkatdrsnak vagy az
intézmény vezetdjének adhatjdk eld.

A ldtogatdk és helyiségbériok a Hazirendet kételesek betartani és betartatni! A Hdzirend
minden Idtogatora és az intézmény valamennyi dolgozdjdra érvényes.

Intézményiink fenntartja a jogot, hogy a Hdzirendet be nem tarto egyénektdl és
csoportoktdl az intézmény haszndlatdnak, ldtogatdsanak lehetéségét megvonja.
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Il. Az intézmény szervezeti egysége a_ telephelyen miikédé: Fonyo6di Kulturalis
Intézmények Muzealis Gyiljteménye (8640 Fonydd, Bartok B. u. 3.) szdm alatt végzi
feladatait a telephely tevékenységéhez illeszkedd hdzirend szerint.

1. Az épiilet nyitva tartdsa: Minden év december 20-dtél a kévetkezd év februdr 28-ig a
ldtogatdk, a klubok és csoportok szdmdra ZARVA, karbantartdsi és hdttér munkdk miatt.
A rendszeres csoportfoglalkozdsok, egyesiiletek, és az dltaluk szervezett programok elére
egyeztetés alapjdn ezen iddszakra a FOKI-ban kapnak helyet.

Téli nyitva tartds:

Mdrcius 1-t6l- Mdjus 31-ig és Oktober 1-t6l, december 19-ig:
hétfén: Zdrva
keddtél- szombatig : 8,00 6rdtdl -16,00 érdig NYITVA
vasdrnap: ZARVA

Nydri nyitva tartds:

Junius 1-t6l-Szeptember 30 -ig:
hétfén: ZARVA,
keddtdél-péntekig: 10,00-t6l-18,00 érdig NYITVA
szombaton és vasdrnap 9,00 6rdtél -13,00 érdig NYITVA

Ettél eltérd rendkiviili nyitva és zdrva tartdsrél a www.fonyod.hu honlapon adunk
tdjékoztatdst.

2. Rendezvények, rendszeres klub foglalkozdsok, zdrtkorii programok, alkalmdval, a
nyitva tartds kizdrélag a programokon résztvevék szamdra médosulhat, ha az elére
egyeztetetve volt, és irdsbeli dllandd vagy egyszeri engedélyt adott az intézmény
vezetdje, vagy a miizeumi szakmai vezetd a megtartdsdra.

3. A muzeumi egységrészben helyet kapd rendszeres csoport foglalkozdsok és,
egyestileti 6sszejovetelek megtartdsdhoz a résziikre kiadott engedéllyel, és az
abban foglaltak betartdsdval tarthatnak igény a mizeumi eqységrészben
megvalosulo programokra az igénylék. Tanfolyamokon, szakkérokén, egyestileti
gyliléseken csak a csoport tagjai tartézkodhatnak.

4.  Agytjtemény kidllitdsait érvényes belépbjeggyel lehet ldtogatni. Ez aldl kivételt
képeznek a kidllitds megnyitok, meghirdetett programok, koncertek; a zdrtkorii
rendezvények, versenyek, taborok.

5. Aldtogaték magatartdsukkal nem zavarhatjdk a csoportok zavartalan
foglalkozdsait. A csoportok foglalkozdsai sem zavarhatjdk a ldtogatdokat.
Amennyiben hangos foglalkozdst terveznek, a miizeumi szakmai vezetdnek el6re
kell jelezni irdsban. A helyiségek haszndlati ideje alatt a csoportvezetdk,
foglalkozdsvezetik felelések a berendezésekért, haszndlati tdrgyakért, és a
kidllitdst érintd esetleges kdrokozdsért.


http://www.fonyod.hu/

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
FOKI

10.

11.

12.

13.

14.

15.

1e6.

A 14 éves kor alatti gyermek csak sziildi feliigyelettel tartézkodhat az
épliletben. Gyermek csoport esetén felndtt feltigyelete /jelenléte sziikséges.

Ldthatéan sulyos alkoholos vagy kdbitdszeres befolydsoltsdg alatt dllé személy a
muzeumot nem ldtogathatja.

A dijtalan ,ruhatdr” haszndlata ajdnlott. Amennyiben olyan értékes csomaggal
érkezik a vendég, amelyet nem szivesen hagy a ruhatdrban, akkor ezt magdval

viheti a kidllitotérbe, amennyiben annak mérete lehet6vé teszi biztonsdgos
elhelyezését.

A muzedlis intézményben fényképek készitése engedélyezett. A gytijtemény egész
tertiletén, illetve termeiben kép- és hangfelvétel késziilhet, amelyen bdrmely
latogato feltiinhet, de semmilyen kiéveteléssel nem élhet a tdrsasdggal, a
szervezdkkel, a felvétel készitbivel (illetve annak jogos felhaszndldjdval) szemben.

Allatot (vakvezetd kutya kivételével), feqyvert vagy annak ldtszé tdrgyat, illetve
eqyéb életre, testi épségre, egészségre veszélyes tdrgyat, anyagot tilos behozni a
gylijtemény teriiletére. K6zlekedési eszkizt (pl.: kerékpdrt, rollert, kismotort,
gorkorcsolydt, gordeszkdt sth.) abban az esetben lehet behozni, ha az eszkéz
osszehajthatd és kézben hordozhato.

Tilos bevinni a kidllitétermekbe ételt és italt, illetve olyan méretii tdrgyat, melynek
elhelyezése zavarja a tébbi latogatdt, vagy elzdrja a menekiilési
utvonalat.

A gytijtemény egész teriiletén TILOS a dohdnyzds. Dohdnyozni kizdrdlag a
kijelolt helyeken az épiilet el6tt lehet. A nem dohdnyzdk védelmére kiadott térvény
betartdsa mindenkire nézve kotelezo.

Rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, bombariado stb.) esetén a
ldtogaté koteles pontosan betartani az gytjtemény dolgozdinak utasitdsait, valamint
az éplilet kiliritési tervében szerepld eléirdsok szerint viselkedni.

A gytjtemény tertiletén elhagyott értéktdrgyakért az intézmény nem vdllal
feleldsséget.

Mindenki kidteles megtenni minden téle elvdrhatét a sajdt és mdsok életének, testi
épségének, valamint a koz és mdsok vagyondnak, illetve a gytjtemény épliletének,
berendezéseinek és miitdrgyainak védelme, illetve veszélyeztetésének elkeriilése
érdekében.

A ldtogatdk észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az tigyeletes munkatdrsnak
vagy az intézmény vezetdjének adhatjdk el
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17. Az a ldtogatd, aki a jelen hdzirendet megsérti, figyelmeztetés utdn meghatdrozott
idére vagy véglegesen kitilthato az épiiletbdl, illetbleg ellene hatdsdgi eljdrds is
indithato. A hdzirend megszegésébdl fakadd kdrokért a hdzirendet megszegé (vagy a
hdzirendet megszegd személyért felelGs) személy felel. Amennyiben a hdzirend
megszegése egyben jogszabdlysértést is jelent, a hdzirendet megszegd (vagy a
hdzirendet megszegd személyért felelGs) személy viseli a jogszabdlyi feleldsséget, Ot
terhelik az esetleges jogszabdlyi szankcidk.
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Nyitva tartas

MUVELODESI KOZPONT (8640 Fonyéd, Ady Endre u. 17.)

HETKOZNAP

hétfotol- péntekig: 9.00-20.00
szombaton: 8.00-16.00
junius 15-augusztus 20-ig :
hétfotil- péntekig:9.00-19.00
szombaton:8.00-16,00

vasdrnap: zarva azzal, hogy a
programokhoz igazodoan nyitva.

hétvégi

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

Nyitva tartasi ido Nyitva tartasi ido
junius 15. - augusztus 31.
Hétfo 9.00-17.00 Hétfo 8.00-16.00
Kedd 12.00-17.00 Kedd 8.00-16.00
Szerda 9.00-17.00 Szerda 8.00-16.00
Cstitortok 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 9.00-13.00
Vasdrnap zdrva Vasdrnap zdrva

FONYODI KULTURALIS INTEZMENYEK MUZEALIS GYUJTEMENYE

(8640 Fonydd, Bartok B. u. 3.)

Nyitva tartasi id6 marcius 1.tol- junius1.-t61
december 20-tdl februar 28-ig majus 31.-ig., szeptember 30-
oktober1-tdl, ig.
december 19-ig

Hétfo zdrva zdrva zdrva

Kedd zdrva 8.00-16.00 10.00-18.00
Szerda zdrva 8.00-16.00 10.00-18.00
Csiitértok zdrva 8.00-16.00 10.00-18.00
Péntek zdrva 8.00-16.00 10.00-18.00
Szombat zdrva 8.00-16.00 9.00-13.00
Vasdrnap zdrva zdrva 9.00-13.00

Elézetes bejelentés alapjdn csoportoknak (min. 10 f0) mds idépontban is.
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Bélyegzo nyilvantartas

A Fonyddi Kulturalis Intézmények bélyegzdi

4, szamu Melléklet

Kerek bélyegzo

Felirat

Lenyomat

1. pecsét

Fonyddi Kulturdlis Intézmények
felirattal - a kér kozepén Fonyod
vdros cimerével

2. pecsét

Fonyddi Kulturdlis Intézmények.
Koényvtdr.

felirattal - a kér kozepén Fonydd
vdros cimerével

3. pecsét

Fonyddi Kulturdlis Intézmények
Muzedlis Gytijteménye

felirattal - a kér kozepén Fonyod
vdros cimerével

Fejbélyegzo

Felirat

Lenyomat

1. pecsét

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

addszdm: 16806458-2-14

2. pecsét

Fonyddi Kulturdlis Intézmények.
Konyvtdr.

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

addszam: 16806458-2-14

3. pecsét

Fonyddi Kulturdlis Intézmények.
Muzedlis Gyiijteménye

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

addészdm: 16806458-2-14
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A bélyegzdok hasznalata:

Valamennyi cégszert aldirdsndl a Fonyddi Kulturdlis Intézmények cégbélyegzit (kérbélyegzit) kell
haszndlni. A bélyegzdkkel elldtott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes
kételezettségvdllaldst, jogszerzést, jogrél valé lemonddst jelent.
Az intézményben cégbélyegzd haszndlatdra a kévetkezdk jogosultak:

e intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettes

Az intézményi egységeknél taldlhaté kér és fej szakteriileti bélyegzdket csak szakmai anyagok
hitelesitésére, és levelezésben haszndlhatjdk a részegység vezetdi. Kételezettségvdllaldsra nem
haszndlhatoak.

Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjdn készitett hivatalos bélyegzdket az egyes szervezeti egységek
vezetbinek kezelésében kell tartani (kézmiivelddés, konyvtdr és miizeum).

A bélyegzdk nyilvdntartdlapjdn fel kell tiintetni:
e a bélyegzé lenyomatdt,
a bélyegzdt haszndlo szervezeti egység nevét,
a bélyegzé haszndlatdra jogosultak nevét és aldirdsdt,
a bélyegzd kiaddsdnak ddtumadt,
a bélyegzd drzéséért felelds személy nevét.

Az intézményvezetd gondoskodik - a bélyegzét haszndlok jelzése alapjdn - a sériilt és elavult
bélyegzdk irattdrban valé elzdrdsdrol, valamint az Uj bélyegzbk beszerzéséril és szétosztdsdrol.

A bélyegzd haszndldja felelds a bélyegzé biztonsdgos drzéséért és a hivatali munkdval kapcsolatos
rendeltetésszert és jogszerid bélyegzéhaszndlatért.

A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzé felkutatdsdra és az iigyben lefolytatott

eljdrdsra, valamint sziikség esetén a bélyegzé érvénytelenitésére az intézményvezeté és a
gazdasdgi vezetd intézkedik.
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5. szamu Melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

Az intézmény neve, székhelye:

Fonydédi Miivelddési Kézpont, Kényvtdr és Muzedlis Gytjtemény
Az intézmény révid neve:

Fonyddi Kulturdlis Intézmények (FOKI)

8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.

Beérkez6 és kimen6 levelek kezelése

A napi postdt az iigyeletes munkatdrs veszi dt. Felbontds nélkiil tovabbitja a cimzetthez a névre
sz0I6 iratokat, tovdbbd azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogdt a vezetd fenntartotta
magdnak.

A t6bbi, az intézmény nevére érkezd levelet a felbontdst és érkeztetést kévetden az
intézményvezetdnek dtadja, aki a benne foglaltak alapjdn intézkedik az iigyben, vagy tovdbbitja az
illetékes munkatdrsnak.

A személyesen benytijtott iratok dtvételét dtvételi elismervénnyel igazolni kell.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsdval is elintézheték. Telefonon vagy személyes
tdjékoztatds keretében térténd iigyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatds lényegét,
az elintézés hatdridejét és az ligyintézé aldirdsdt, és minden esetben jelezni kell az

intézményvezetinek.

Az Iktatas rendje
A FOKI-ba érkezett és az intézményben keletkezett iratokat minden esetben iktatni kell.
Egységes, de mindegyik szervezeti eqységre kiilon alkalmazott elektronikus rendszerben régziteni
kell az aldbbiakat:
o [ktatdszdm
Beérkezés/Kiildés ddatuma
Az iigyirat feladdja/cimzettje
Az iigyirat tdrgya
Az iigy cimszavai

A FOKI dltal kiadmdnyozott iratnak minden esetben tartalmaznia kell
az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatdészdmot,

az ligyintézé megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

az irat aldiréjdnak nevét, beosztdsdt és

az intézmény kérbélyegzdjének lenyomatat.

A FOKI dltal az adott ligyben meghozott déntést minden esetben meg kell indokolni. A
hatdrozatnak tartalmaznia kell
e adontés alapjdul szolgdld jogszabdly, vagy egyéb szabdlyzat megjelolését,

e amennyiben a déntés mérlegelés alapjdn tértént, az erre térténd utaldst,
e a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat
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Az elektronikus iktatdsi rendszerb6l minden hénap végén ki kell nyomtatni az iktatott adatokat,
kiilon mappdba le kell fiizni, és az intézményvezetdnél leadni aldirdsra.

Az iktatott iigyiratokat az ltgyiratszdmok alapjdn papir alapon meg kell Orizni mdsolati
példdnyban (sziikség esetén eredeti példdnyokban is). Mindegyik szervezeti egység kialakitja a
szdmdra leginkdbb kezelheté és visszakereshetd tdroldsi mddot. Az elintézett iratok irattdrba
helyezése kitelezd.

Egyedi esetekben (pl. pdlydzati elszdmoldshoz sziikséges dokumentumokndl) sziikséges a postai
tértivevény vagy az dtadds-dtvételi dokumentum megdrzése is.

Feleldsek a szervezeti eqységvezetok.

Az irattdri 6rzés jogszabdlyban meghatdrozott idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl
kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A Kézgytijteményi funkciéban miikédd Muzeumi egységhez (Fonydd, Bartdk Béla u. 3.) beérkezett
kiildemények esetében is, kdtelezé érvénytiek az Iratkezelési szabdlyzatban megfogalmazottak
betartdsa.
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6. szamu Melléklet

Kulcsnyilvantartas

1. A kulcsok kezelésére vonatkozé szabalyok

Az intézmény minden dolgozdjdnak joga van azon kulcsok haszndlatdhoz, amelyek az dltala
haszndlt helyiségeket nyitjdk, amely helyiségekben a feladatvégzéséhez munkaidejének nagy részét
télti. Ezeket a kulcsokat a munkdbadllds kezdetén biztositani kell a szdmdra, régzitve az dtvétel
tényét a Kulcsnyilvdntartdsban.

Az intézményvezetdje az épiiletben minden helyiséghez rendelkezik dllandé kulccsal, kivéve a
Fonyddi Turisztikai Egyestilet, és a Fonyéd Média Kft. bérelt helyiségeit.

Az épiiletben a hdtsé bejdratndl a falra szerelhet6 zdrhaté kulcsos szekrényben azonban a FOKI
minden helyiségének kulcsa megtaldlhaté, tiizvédelmi riszatds és ellendrzés és egyéb vészhelyzet
esetére. A szekrény kulcsa le van pecsételve, és a konyvtdrpultban keriil elhelyezésre. Tiizvédelmi
risztds esetén az intézményvezetd kiteles a Média és a Tutisztika dltal haszndlt helyiségeket is
ellenérizni, jegyzdkényvben régziteni a kulcs haszndlatot, majd ujra az érintettekkel hitelesen
visszazdrni.

A Fonyddi Vdrosiizemeltetési és Vdrosfejlesztési Nonprofit Kft.-vel kiilén megdllapodds alapjdn az
intézményben takaritd személyzet minden teriiletre rendelkezik bejutdsi, kulcsfelvételi engedéllyel,
kivéve a Fonyddi Turisztikai Egyesiilet, és a Fonydd Média Kft. bérelt helyiségeit.

A mdsodik emeleti szocidlis helyiséghez minden olyan intézményi munkatdrsnak, és az dllandé
kluboknak is lehet kulcsa, aki igényli. A helyiségben 1évé kiilon zdrhato szekrények kulcsai egyedi
nyilvantartdsban vannak.

2. Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A pdtkulcsok biztositdsdt mdsoldssal oldja meg az intézmény. A kulcsok beszerzése az
intézményvezetd jovdhagydsdval térténhet.

A személyvédelem, magdn- és intézményi vagyon megdvdsa érdekében a pétkulcsok az
intézményvezetd iroddjdban taldlhatok.

Az Intézményben dolgozo alkalmazottak a névre kiadott kulcsokat senkinek nem adhatjdk tovdbb,
nem mdsolhatjdk, ellenkezd esetben minden felmertild jogi és anyagi felel6sség 6ket terheli.

3. A kulcs-nyilvantartas
A kulcsnyilvdntartds vezetésével az intézményvezetd valamelyik kézvetlen (kozmiivelGdés tertiletén
dolgozd) munkatdrsadt bizza meg.
A kulcsnyilvdntartdst pontosan, naprakészen kell vezetni.
A kulcsnyilvdantartdst sorszdmozott oldalt fiizetben kell vezetni. A kulcsnyilvdntartds kitelezd
tartalmi elemei:
e a kulcs példdnyszdma,
melyik helyiség zdrdhoz tartozo kulcs,
az dtvevod neve, munkakore,
az dtvétel idépontja,
a visszaadds iddpontja,
a visszaado aldirdsa,
az dtvevd aldirdsa
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7. szamu Melléklet

Terem-, és eszkéozbérbeadasi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények (FOKI) termeinek bérbeaddsa kiilsé fél részére térténé
bérbeaddsa kizdrélag konferencidk, el6addsok, tanfolyamok, szervezett klubok és
magdnrendezvények szervezésére megengedett, kizdrolag nyitvatartdsi idében.

A teremfoglalds keretében bevételt eredményezd iizleti drusitds - a kdzmiivelédési intézmény
jellegébdl adédéan — nem lehetséges.

A terembérleti dijak a nyitva tartdsi idében foglalt és szervezett eseményekre vonatkoznak. A
teremfoglalonak a bériés idejébe bele kell szamolnia a rendezvény elétti berendezkedést és az
esemény végén az elpakoldshoz sziikséges idét is.

A termek funkciojdbdl adédéan, eléaddsokhoz, konferencidkhoz, tanfolyamokhoz sziikséges
technikai felszereléseket (mint projektor, hangositdshoz sziikséges technika, kivetit-vdszon), a
FOKI biztositja, amit a bérleti dij magdban foglal

Eljarasrend
A FOKI helyiségeinek és eszézeinek bérlésére vonatkozé igényléseket személyesen, telefonon vagy
elektronikusan kell jelezni a Programszervezdi Iroddban, vagy a Miizeum elérhetdségein.
Idépontegyeztetés utdn az intézményvezetdé (vagy megbizottja) dént a Bérleti szerzédés
tartalmdrol.

A Bérleti megallapodas tartalma

Bérbeado és Bérlé neve, elérhetdsége
Bérlemény megnevezése

Bérlés iddtartama

Bérleti dij ésszege

Egyéb feltételek

Fizetés mdédja, hatdrideje

Aldirdsok

Fizetés maddja
A Bérleti megdllapodds aldirdsdt kévetden, a bérleti dijat a program megvaldsuldsa el6tt,
dtutaldsos szdmla kézhezvételét kévetden kell banki dtutaldssal teljesitse a bérlé.

Terem- és eszkozbérleti dijak a fiiggelékben talalhatéak

A FOKI telephelyein kiviili helyszin esetén, a technikai eszkdzék megfeleld - oda-vissza -

szdllitdsdrdl a szolgadltatdst kérdnek kell gondoskodnia.
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A FOKI barmelyik telephelyén a fent tdrgyalt eseteken kiviil, az igénybevétel/rendezvény céljanak
mérlegelésével a bérleti dijrél, illetve annak mérséklésérdl, egyedi elbirdlds alapjdn a Kulturdlis
Kozpont intézményvezetd dont.

8. szamu Melléklet
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények Konyvtdra nyilvdnos kényvtdr, szolgdltatdsait bdrki igénybe
veheti, aki a haszndlat feltételeit elfogadja. A haszndlék lehetnek: kényvtdri tagok és
kényvtdrildtogaték. A kionyvtdrldatogaték a kévetkezd alapszolgdltatdsokat vehetik igénybe
téritésmentesen:

kényvtdrldtogatds,- tdjékoztatds a konyvtdrrdl, a gytijteményrdél, a szolgdltatdsokrél és a konyvtdri

rendszerrél,- nyomtatott dokumentumok helyben haszndlata (konyv, ujsdg), - dllomdnyfeltdré
eszk6zdk
haszndlata (szdmitégépes katalégus),- rendezvények ldtogatdsa

A konyvtdri tagsdg beiratkozdshoz kétitt.

Kényvtdri tagsdggal igénybe vehetd ingyenes szolgdltatdsok: kélcsénzés, konyvtdrkozi kélcsénzés,
hosszabbitds, tdjékoztatds, adatbdzisok haszndlata, gyermek-klub haszndlata (tdrsasjdtékok,
tanuldsi lehetdség, beszélgetések, kényvtdrismertetdk, bevezetés a konyvtdr haszndlatdba, kézos
videdzdsok, zenehallgatds); szdmitégép haszndlat, internetezés.

Téritéses szolgdltatdsok

- fénymdsolds: A kényvtdr - olvaséi kérésre - a nyomtatott dokumentumairdl
részletekben, magdn célra mdsolatot készit. A szerzd jogrol szolé 1999. évi LXXXVI.

térvény értelmében csak részletek mdsolhatok, teljes dokumentum nem(maximum 20
oldal).

- nyomtatds
- szkennelés
ALTALANOS SZABALYOK

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzds, az olvaséi terekben nem szabad
étkezni, inni.

- Az olvaséi terekben a mobiltelefon haszndlatdt kertiljék a ldtogaték, ennek haszndlata a
kényvtdr eldtt engedélyezett.

BEIRATKOZAS

Felnéttek, 14 év feletti didkok személyi igazolvdnnyal, gyermekek csak jotdlléval (18 éven feliili
ondllé keresd vagy nyugdijas) iratkozhatnak be. A jotdllonak ald kell irnia a jotdlléi nyilatkozatot.
Beiratkozdskor minden kényvtdrhaszndlénak a kévetkezd személyes adatait kell kézolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvdnydnak vagy
utlevelének szdma. A foglalkozds és munkahely adatainak megaddsa statisztikai jellegii, nem
kételezd. A beiratkozdsi, regisztrdldsi adatokat a konyvtdr regiszterlapon és szdmitdgépen régziti.
A beiratkozd kételezi magdt a konyvtdrhaszndlati szabdlyzat rd vonatkozd részeinek, a
dokumentumkezelés szabdlyainak betartdsdra, adatvdltozdsainak bejelentésére.
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A konyvtdr beiratkozdsi dijat szed, amelynek mértékérdl a dijtdbldzat tdjékoztat. Csak érvényes
tagsdggal rendelkezd olvaso kélcsonézhet. A beiratkozds 365 napra szdl, megujitdsa a tagdij
befizetésével térténik.

A beiratkozasnal igénybe veheté kedvezmények

A 6/2001. (117) Kormdnyrendelet szabdlyozza a kényvtdrhaszndlékat megilleté egyes
kedvezmények kérét, ezek beépitésre kertiltek a téritési dijtabldzatba.

KOLCSONZES

A konyvtdr dokumentum-dllomdnya - a csak helyben haszndlhaté rész kivételével - kolcséndzheto.
Kényvbél legfeljebb 6 db; tijsdgbdl, folydiratbdl 8 db kidlcsonézhetd.

A kélcsénzési hatdridd kényveknél 4 hét, az ujsdg 2 hétre viheté ki. A kényvek kélcsénzési
hatdridejét — ha kézben mds nem jegyezte el6 - legfeljebb 1 alkalommal lehet meghosszabbitani
személyesen vagy telefonon. Az tjsdgok kélcsénzési hatdrideje nem hosszabbithato.

A kényvtdri tag kételes az dltala kikolcsénzdtt dokumentumot a megadott hatdriddre visszahozni.

ELOJEGYZES

A kélcsénzésben levd keresett dokumentumok eldjegyezheték. A dokumentum beérkezésérél a
kényvtdr - telefonon vagy e-mail-en - értesiti a kényvtdri tagot.

KONYVTARKOZI KOLCSONZES

Konyvtdrkozi kolcsénzéssel biztositjuk konyvtdri tagjaink szdmdra azokat a dokumentumokat,
amelyek nem taldlhatéak meg a konyvtdr sajdt dllomdnydban. A kért dokumentum postai kéltségét
az olvasonak kell kifizetnie.

SZAMITOGEP HASZNALAT

A szdmitdégép-haszndlat és internetezés szabdlyairél a Szdmitégép-haszndlati Szabdlyzat
rendelkezik.

A KONYVTARHASZNALOK KOTELEZETTSEGEI

A fonyodi kényvtdrba beszerzett dokumentumok Fonydéd vdros vagyondt képezik, ennek
megfeleléen a kdzos vagyon haszndlatdért minden kényvtdrhaszndlo felelésséggel tartozik.

Kdrtéritési kitelezettség:
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A kényvtdr épiiletét, berendezéseit, eszkézeit, dokumentumait kételes mindenki rendeltetés szerint
haszndlni, az okozott kdrt megtériteni.

A konyvtdr sérelmére elkdvetett magatartds a ldtogatds és a kényvtdri tagsdg felfiiggesztésével
jdr. A sérté magatartdssal szemben intézkedd kényvtdros hivatalos személynek mindstil.

Ha a kdlcsénzé a dokumentumot elveszitette vagy megrongdlta, kiteles ugyanazon mii ugyanazon
kiaddsdnak egy kifogdstalan példdnydt a kényvtdrnak beszolgdltatni. Ha a dokumentum
beszerezhetetlen, a konyvtdrat kdrtérités illeti meg, amely az elveszett dokumentum aktudlis
beszerzési, vagy piaci dra. Az elveszett kdnyv értékét a kényvtdros dllapitja meg a bolti, vagy
antikvdriumi dr alapjdn.

A kényvtdri tartozdsdt nem rendezd kélcsonzé tagsdgadt felfiiggesztjiik, és birdsdgi eljdrdst
kezdeményeziink ellene.

Késedelmi dij:

sz

A kélcsénzés a kényvtdri dokumentum hatdrozott ideig térténd ingyenes haszndlatba addsdt
jelenti, visszaaddsi kotelezettséggel. A kolcsénzési hatdridé utdn visszahozott dokumentumokért
késedelmi dijat fizet a kélcsénzé. A késedelmi dij mértékét évente dllapitjuk meg. Ezt a dijtdbldzat
tartalmazza.

RUHATAR

A kényvtdrban a tdskdkat és kabdtokat kételez6 a fogasokon tdrolni. Az értékek kiilén kérésre
biztonsdgba helyezheték a kényvtdrosokndl A tdskdkban és kabdtokban hagyott értékekért
felelésséget nem vdllal a kényvtdr.

Verye

A kényvtdri szabdlyok megsértditdl a kdlcsénzési, illetve a helyben haszndlati jogot megvonhatja a
kényvtdri egység vezetdje.

REKLAMACIO

A konyvtdrhaszndlo észrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért az intézményvezetdjéhez,

ey

valamint a Polgdrmesteri Hivatal titkdrsdgvezetdjéhez fordulhat.

A KONYVTAR NYITVA TARTASI RENDJE: KONYVTAR (8640 Fonyéd, Ady Endre u. 17.)

Nyitva tartasi id6 Nyitva tartasi id6
junius 15. - augusztus 31.
Hétfé 9.00-17.00 Hétfé 8.00-16.00
Kedd 12.00-17.00 Kedd 8.00-16.00
Szerda 9.00-17.00 Szerda 8.00-16.00
Cstitértok 10.00-18.00 Cstitértok 10.00-18.00
Péntek 9.00-17.00 Péntek 8.00-16.00
Szombat 9.00-13.00 Szombat 9.00-13.00
Vasdrnap zdrva Vasdrnap zdrva

A kényvtari szolgaltatasi dijakat a Fiiggelék tartalmazza.
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9. szdmu Melléklet
Gyujtokori szabalyzat

(kiilon dokumentumban)

10. szdmu Melléklet
Szamitogéphasznalati szabalyzat

( Kiilon dokumentumban)

11. szamu melléklet

Taz- Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat
(kiilon dokumentumban)

12. szamu melléklet

Fonyédi Telepiilési Ertéktar Bizottsag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Fonyéd Vdros Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a Fonyddi Telepiilési Ertéktdr Bizottsdg miikodési
szabdlyzatdt a magyar nemzeti értékek és hungarikumok értéktdrba valé felvételérdl és az értéktdr
bizottsdgok munkdjdnak szabdlyozdsdrél szélé 324/2020. (VIL1.) Kormdnyrendelet alapjan a
kévetkezdképpen hatdrozza meg:

L ALTALANOS RENDELKEZES

1. Fonyéd Vdros Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete a telepiilési értéktdr bizottsdgi teendSk elldtdsdval a
Fonyédi Telepiilési Ertéktdr Bizottsdgot (tovdbbiakban: Bizottsdg) hatalmazza fel.

1.1. A Bizottsdg megnevezése: Fonyédi Telepiilési Ertéktdr Bizottsdg
1.2. A Bizottsdg helye: Fonyédi Kulturdlis Intézmények
8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.

1.3. A Bizottsdg létszama: 5f6.
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2. A szabdlyzat célja a telepiilési helyi értékek kirének meghatdrozdsdra, védelmiik és megdrzésiik
feltételeinek biztositdsdra irdnyuld feladatok elldtdsdra vonatkozé szabdlyok megalkotdsa, a Bizottsdgi
munka szabdlyainak megalkotdsa. Telepiilési értéktdr a telepiilés teriiletén fellelheté nemzeti értékeket
tartalmazé gytjtemény, a Fonydd vdros szempontjadbdl meghatdrozé jelent6ségil, a vdroshoz valé tartozdst
kifejezd egyedi szellemi termék, tdrgy, kulturdlis alkotds, hagyomdny, jelkép, természeti érték, stb., amelyet a
Bizottsdg annak mindsit.

3. A Bizottsdg tagjait 5 (6t) évre vdlasztja meg, szdamuk 5 f6. A Bizottsdg munkdjdba kiilsé szakértdket
vonhat be - igy példdul a helyi kozmiivelddési feladatelldtds intézményét, tovdbbd a nemzeti és vdrmegyei
értékek gytijtésével, megdrzésével, hasznositdsdval foglalkozo orszdgos és tertileti illetékességii szakmai és
civil szervezeteket -, amennyiben ezek esetleges kéltségvonzata esetén Fonyéd Vdros Onkormdnyzat
Képviseld-testiilete eldzetes tdjékoztatds alapjdn a sziikséges eldirdnyzatot biztositja.

4. A tagok tevékenységiiket tdrsadalmi megbizatdsként, dijazds nélkiil latjdk el. A lemondds vagy egyéb ok
miatt megiiresedd tag helyébe uj tagot a Képviseld-testiilet vdlaszt, mely megbizatds a megvdlasztdstol
szdmitott 5 évre vonatkozik. Kotelezd tisztujitds 5 évente esedékes.

II. TELEPULESI ERTEKTAR BIZOTTSAG FELADAT- ES HATASKORE

5. A Bizottsdg feladat- és hatdskérét a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozdsdrol sz616 2012.
évi XXX. térvény (tovabbiakban: Htv.), valamint a magyar nemzeti értékek és hungarikumok értéktdrba valo
felvételérdl és az értéktdr bizottsdgok munkdjdnak szabdlyozdsdrdl szolé 324/2020. (VIL1.) Korm. rendelet
(tovdbbiakban Hkr.) tartalmazza, tevékenységét a Htv. és a Hkr. eldirdsai, valamint e szabdlyzatban
foglaltak szerint végzi.

6. A Bizottsdg feladatai:

Y4

6.1. a telepiilési értékek megdrzésérdl és szélesebb kérben torténé megismertetéséril
valo gondoskodds (pl. évente a gyiijtemény kézzététele a helyi sajté vagy az
onkormdnyzati honlap ttjdn, stb.),

6.2. a helyi telepiilési értékek kérének meghatdrozdsa, sziikség szerint médositdsa, a
Telepiilési Helyi Ertékek Gyiijteményének ésszedllitdsa,

6.3. évente a képviseld-testiilet tdjékoztatdsa,

6.4. Hungarikumok Gytjteményébe valo felvételre valé javaslattétel
7. A Bizottsdg feladatkérében eljdrva a Bizottsdg elndkének feladatai:

7.1. a Bizottsdg lilésének dsszehivdsa, vezetése,

7.2. a Bizottsdg dintéseinek nyilvdntartdsa, kézzétételérél valé gondoskodds,

7.3. a Bizottsdg képviselete kiilsé dllami, dnkormdnyzati, tdrsadalmi, gazdasdgi szervek,
szervezetek el6tt,

7.4. a telepiilési értéktdrba felvett alkotdsok vdrmegyei értéktdr részére torténd
tovdbbitdsa.
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8. A Bizottsdg sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal lilésezik és évente beszdmol
tevékenységérdl a képviselG-testiiletnek. A beszdmolé tartalmazza legaldbb az adott idészakban hozott
bizottsdgi dontések, a telepiilési értéktdrba felvett értékek megnevezését, ismertetését, az elutasitott
kérelmek révid tartalmdt, a Bizottsdg déntései alapjdn tett intézkedéseket.

s

9. A telepiilési értékké mindsitéshez a bizottsdg tagjainak tébb mint felének egybehangzé szavazata
sziikséges.

10. A Bizottsdg miikodéséhez és feladatainak elldtdsdhoz sziikséges pénziigyi, tdrgyi feltételeket a helyi
6nkormdnyzat - az dltala jévdhagyott éves munka- és pénziigyi tervre figyelemmel — a Fonyddi Kulturdlis
Intézmények kéltségvetésében biztositja. Az értéktdr miikddésével kapcsolatban felmeriild kiaddsok az
intézmény a 082092 kofog kédjdn kertilnek elszdmoldsra.

11. A Bizottsdg miikédésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk, szervezési feladatok elldtdsdrol a Fonyodi
Kulturdlis Intézmények gondoskodik.

13. A Bizottsdg iilését az elnék hivja dssze. A Bizottsdg tilése nyilvdnos.

13.1. A Bizottsdg lilésére az irdsbeli meghivit és az eléterjesztéseket tigy kell megkiildeni, hogy

azokat a Bizottsdg tagjai és az iilésre meghivottak legkésébb az iilést megeléz6 3. napon
elektronikus titon megkaphassak.

13.2. A Bizottsdg munkdja sordn a kommunikdcid elsédleges formdja az elektronikus tit, a meghivék,
tdjékoztatok és elterjesztések tovdbbitdsa elsésorban email titjdn térténik.

13.3. A Bizottsdg elndke az iilésre tandcskozdsi joggal meghivhat a nemzeti értékmentésben
kézremiikodd civil szervezetet vagy egyéb, szakértelemmel rendelkezd személyt.

14. A Bizottsdg az lilésének idopontjdrdl, napirendjérél a Bizottsdg elnéke a telepiilés lakossdgdt a
www.fonyod.hu honlapon, valamint az 6nkormdnyzat egyéb hirdetdfeliiletein keresztiil a meghivé
kikiildésével egyidejiileg tdjékoztatja.

15. A napirendi témdk eldterjesztésének dltaldnos formdja az irdsbeli elGterjesztés.

16. A Bizottsdg hatdrozatképességéhez a megvdlasztott bizottsdgi tagok tobb mint felének a jelenléte
sziikséges. A hatdrozatképességet a jelenléti iv alapjdn a Bizottsdg elndke dllapitja meg.

17. Az iilés megnyitdsa, a hatdrozatképesség megdllapitdsa utdn az elndk javaslatot tesz a napirendre,
melyet a Bizottsdg egyszerii szotébbséggel fogad el. A Bizottsdg elnéke napirendi pontonként megnyitja,
vezeti, sszefoglalja és lezdrja a vitdt, majd szavazdsra bocsdtja a hatdrozati javaslatokat.

18. A tandcskozds rendjének fenntartdsa érdekében a Bizottsdg elndke figyelmezteti azt a hozzdszdlét, aki
eltér a tdrgyalt témdtol. Eredménytelen figyelmeztetés esetén megvonja téle a szot, valamint rendre
utasithatja a bizottsdgi iilésnek azt a résztvevdjét, aki a bizottsdghoz méltatlan, a bizottsdg munkdjdt zavaré
magatartdst tanusit.

19. A Bizottsdg lilésérdl jegyz6kényvet kell késziteni, mely tartalmazza:
19.1. az iilés idépontjdt és helyét,

19.2 a jelenlévik nevét,
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19.3. a tdrgyalt napirendi pontokat,
19.4. a tandcskozds lényegét,

19.5 a Bizottsdg hatdrozatait, melyekben régziteni kell a Bizottsdg javaslatait, dlldsfoglaldsdt,
véleményét,

19.6. a szavazds szdmszert eredményét,

19.7. a Bizottsdg elnokének és a jegyz6kényv vezetbjének aldirdsadt.
20. A jegyzdékdnyv mellékletét képezi

20.1. a meghivé és a tdrgyalt irdsbeli el6terjesztést,

20.2. az irdsban benytijtott kiegészités,

20.3. a jelenléti iv.

IV. A JAVASLATTETEL ES DONTESHOZATAL SZABALYAI

21. Helyi értékké nyilvdnitdsra a polgdrmesterhez cimezve, irdsban bdrki javaslatot tehet, amelyet indokolni,
sziikség és lehetdség szerint a javaslattevé dokumentdlini kételes. A javaslattétel tartalmdra és formdjdra
vonatkozdéan a Hkr. az irdnyadé.

22. A beérkezett javaslatot a Bizottsdg vizsgdlia meg, a javaslattevét sziikség szerint hidnypdtldsra szélitja
fel. Amennyiben a javaslattevé a hidnypdtldsnak a megdllapitott hatdridéig nem tesz eleget, a Bizottsdg
érdemi tdrgyalds nélkiil az inditvdnyt elutasitja. Az elutasitds nem akaddlya annak, hogy a javaslattevé az
értéktdrba torténd felvételt ismételten inditvdnyozza.

23. Az értéktdrba valo felvételrdl a javaslat beérkezését kéveté 90 napon beliil a 9. pontban irt szavazati
ardnnyal a Bizottsdg dént, melyrél a javaslattevét irdsban értesiti.

24. A Bizottsdg a hatdrozatait nyilt szavazdssal (kézfelemeléssel), egyszerti tébbséggel hozza, a Bizottsdg
tagja a déntéshozatalkor igennel vagy nemmel szavazhat, illetve tartézkodhat a szavazdstol.

25. A Bizottsdg a déntéseit, dlldsfoglaldsait, javaslatait, véleményét és észrevételeit hatdrozat formdjdban
hozza.

26. A Bizottsdg hatdrozatait kiilén-kiilén, a naptdri év elejétél kezdbédben folyamatos sorszdmmal és
évszammal kell elldtni, a déntés idépontjdt hénap, nap és a FTEB (Fonyddi Telepiilési Ertéktdr Bizottsdg)
betiijelzés feltiintetésével.

V. NYILVANTARTAS ES KOZZETETEL

27. A Bizottsdg dltal az értéktdrba felvett értékek adatait a Hkr. alapjdn, szakteriiletenként kategoridk
szerint elkiilénitve kell nyilvantartdsba venni. Errél a bizottsdg elnéke gondoskodik.

28. A helyi telepiilési értéktdr nyilvdntartott adatait - az értéktdrba valo felvételrdl szolé déntést kévetd 8
napon beliil - az 6nkormdnyzat honlapjdn kell kézzétenni, amirdl a bizottsdg elndke gondoskodik.

VI. ZARO RENDELKEZES

29. Ez a szabdlyzat elfogaddsdnak napjdn lép hatdlyba.
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Fiiggelék:
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A Fonyddi Miivelddési Kézpont, Konyvtdr és Muzedlis Gyiijteményben nytjtott Szolgdltatdsi dijak a
288/2019. (X11.18.) szamu Képvisel6-testiileti hatdrozat alapjdn

FONYOD VAROS ONKORMANYZATA

KIVONAT

Fonyéd Véros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2019. december 18-an megtartott Képviselé-testiileti tilésének jegyzokonyvébsl

288/2019. (XII. 18.) Képviselo-testiilet hatarozat

Fonyéd Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Fonyddi Miivelddési Kozpont, Konyvtar és
Muzealis Gytjtemény (8640 Fonydd Ady E. u. 17.) intézményben nyujtott szolgaltatasok dijait
feliilvizsgalta és a hatalyos dijakat tovabbra is érvényben tartja az alabbiak szerint

(A szolgaltatasi dijak mértéke a Fonyodi Mivelddési Kozpont, Konyvtar és Muzealis Gytjtemény
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak 1.sz. fliggelékébe beépitésre kertil):

szolgaltatas megnevezése

Konyvtari beiratkozasi dij
Fénymasolas

Al4

A3
Nyomtatas

széveg

kép
Szines nyomtatas
Szkennelés
Internet-hasznalat dija

Beiratkozottaknak
Latogatéknak

Késedelmi dij
Terembériet

Nagyterem

szolgaltatasi dij mértéke

800 Ft

20 Ft

30 Ft

40 Ft
100 Ft
230 Ft

50 Ft/ oldal

ingyenes

150 Ft / 30 perc

5 Ft / dokumentum / nap

10.000 Ft/ 6ra

A Kivonat hitelességét igazolom:

Fonydd, 2019. december 19.
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Kisterem 2.500 Ft/6ra

Muzeumi belépédij

teljes ar 300 Ft
kedvezményes ar 200 Ft
Hataridé: azonnal
Hidvégi Jozsef sk. Nagy Brigitta s.k.
polgarmester aljegyz6
A kivonat hitelességét igazolom: >y : Fonydd, 2019. december 19.



