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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatéarozza

e azintézmény szervezeti felépitését

e azintézmény makoddésének belsé rendjét, valamint

o kuls6 kapcsolatait
annak érdekében, hogy az intézmény Alapité Okiratdban, valamint az éves Munktervében
rogzitett cél- és feladatrendszer megval6sithat6 legyen.

Az SZMSZ hatélya kiterjed
o akoltségvetési szerv igazgatojara,
o akoltségvetési szerv egységvezetbire,
o akoltségvetési szerv kdzalkalmazottaira,
o akoltségvetési szerv egyéb alkalmazottaira.

1.1. Jogszabalyi hattér

A Fonyddi Kulturélis Intézmények miikddését az aldbbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e 1997. évi CXL. torvény a muzeélis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatésarol és a
kdzmUvel6désrol,

e 20/2018.(VIL.9.) EMMI r.a k6zm(ivel6dési alapszolgéltatasok,valamint a kbzmUvel 6dési
Intézmények és a kozosségi szinterek kdvetelményeirél

e Fonydd Véros Onkorméanyzata Képvisel6-Testuletének 17/2019.(X1.21.) énkorméanyzati

rendelete a kbzmaGvel6désrél

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

32/2017.(X11.12.) EMMI r. a Kulturélis szakemberek tovdbbképzésérél

Az Allamhaztartésrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

2016.évi CLV.tv. a hivatalos statisztikarol

1999.évi LXXVI. torvény a szerz6i jogokroél

2012.évi I. torvény a Munka torvénykonyvérol

az 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrol

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

betoltéséhez szikséges képesitési és egyéb feltételekrol.

2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis orokség védelméroél

e 11/2002.(IV.13.) NKOM rendelet a muzeélis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakoreinek betoltéséhez szilkséges képesitési feltételekrol

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

e 194/2000.(X1.24.) Korm. rendelet a muzeédlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrol

e 6/2001.(1.17.) Korméanyrendelet a Konyvtarhasznaldékat megillett egyes
kedvezményekrol

Az intézmény a szakmai mikodését Fonyod Varos Onkormanyzatanak 195/2014 (X11.18.) szamu
hatarozataval elfogadott, 2015. januar 1-t6l hatéalyos Alapité Okirata szerint latja el. Utols6
moédositas a 256/2019.(X1.21.) Képvisel6-testileti hatarozat alapjan.
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1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve Fonyodi Miivelédési Kozpont, Konyvtar és
Muzedlis Gyiijtemény

Az intézmény rovid neve Fonyodi Kulturéalis Intézmeények

Szervezeti egységei Miivel6dési Kdzpont
Koényvtar
Fonyodi Kulturélis Intézmények Muzedlis
Gyiijteménye

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

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

Mobil:igazgat6:20/390-6832;
programszervez6:20/380-3778.,

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

A székhelyen Kkivuli tovabbi mitkodési Fonyodi Kulturélis Intézmeények Muzeélis
helye, elérhetdségei Gyilijteménye

8640 Fonydd, Bartdk Béla u. 3.
Telefon:85/560-392

E-mail: fonmuzeum@t-online.hu,
muzeum@fonyod.hu

Honlap: www.fonyod.hu

Az intézmeény hivatalos szamjelei

Ad6szdm: 16806458-2-14

Torzskodnyvi azonosito szam: 655424

Szamlaszam: 11743095-16806458 (OTP BANK NYrt.)

Az intézmeény illetékességi (miikddési) terulete
Fonyod varos kozigazgatasi terulete

Az intézmény alapitéja
Fonyod Varos Onkormanyzata

Az intézmény alapitasdnak idépontja
Alapitasat a Fonyd6d Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének 17/2007. (1.25.) szamu
hatarozata mondta ki 2007. februér 1-i hatéllyal.

Az intézmény fenntartéjanak neve
Fonyod Varos Onkormanyzata

Az intézmény iranyit6 szervének neve, cime
Fonyod Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testulete, 8640 Fonyod, F6 u. 19.
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Az intézmeény felligyeleti szervei

Szakmai feltgyelet Emberi  Er6forrasok  Minisztériuma, Kulturaért
Felel6s Allamtitkéarsag

Pénzugyi és Torvényességi felugyelet Fony6d Varosi Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivatala
Fony6d varos jegyz6je

1.3. Az intézmény alaptevékenységei

Szakmai alaptevékenysége (szakédgazati besorolés)

910110 Kdézmiivelddési Intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek (kormanyzati funkci6 szerint)

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(6nkormanyzati tulajdonu Gzlethelyiségek, irodédk, méas, nem kozfeladat ellatdsara szolgalo
ingatlanok hasznositasa)

082030 Mdvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgéaltatasok

082061 Muzeumi gydjteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgoz6 és publikécios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmavel6dési, kbzonségkapcsolati tevékenység

082091 Kdzm(ivelbdés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kdzm(vel6dés — hagyoméanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kdzm(vel6dés — egész életre kiterjed6 tanulas, amat6r mivészetek
082094 Kdzm(vel6dés — kulturalis alapu gazdaségfejlesztés

083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mikodtetése

1.4. Aintézmény jogallasa és gazdalkodasa

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények 6néll6 jogi személy. A jogi képviseletet az igazgato latja el.
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Fonydéd Varos Onkorméanyzat
Polgarmesteri Hivatala, mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv latja el a
FOKI pénzulgyi, gazdasagi feladatait. Az intézmény a koltségvetési el6iranyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezik.
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1.5. Az intézmény tipusa

Az 1997. évi CXL. tv. 91/A8 (1) bekezdése alapjan Fonyéd Varos Onkroményzata kozos
szervezetben latja el a muzedlis intézményekkel, a nyilvanos kényvtari ellatés biztositasaval, és a
k6zmavel6dés tamogatasaval 6sszefliggé feladatait.

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények, integralt kozmiivelédési intézmény. Az intézményi
szervezet harom egymastol kulonallo tertleten mikodik a székhelyen és a telephelyen a labbiak
szerint:

Intézmény neve Fonyodi Kulturélis Intézmények

Székhelye 8640 Fonyo6d, Ady Endre u. 17.

Feladatellatasa Koézm(vel6dés Nyilvanos Muzedlis Gy(jtemény
konyvtari ellatas

Szervezeti M(vel8dési Konyvtar Fonydédi Kulturalis Intézmények

egységei Kozpont Muzeélis Gy(jteménye

Elérhet6ség 8640 Fonyo6d, Ady Endre u. 17. 8640 Fonyo6d, Barték Béla u. 3.
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2.SZERVEZETI SZABALYZAT

2.1. AFonyddi Kulturélis Intézmények (tovabbiakban FOKI) céljai

A FOKI feladata a varos kulturélis igényeinek teljeskor( kielégitése. Fonydd varos kdzossége és
az idelatogatok szamara kulturalis ellatast, konyvtari és muzeélis gyljteményi szolgéltatasokat,
valamint kultura-kozvetitd tevékenységet biztosit.
Mindezek érdekében:
e Movel6dési Kdzpontot,
nyilvanos konyvtarat,
muzedlis gy(ijteményt mikodtet,
konyvtari, helytorténeti adatbazisokat tart fenn és aktualizal,
részt vesz a varos tarsadalmi, kulturalis rendezvényeinek lebonyolitaséban.

2.2. A FOKI tevékenysége és feladatai

A FOKI alaptevékenységeit és kiegészitt tevékenységeit a mindenkor hatalyos Alapit6é Okirat
szerint végzi.

A FOKI véllalkozo6i tevékenységet nem végez.

A FOKI tevékenységét teljes politikai és egyhazi/vallasi semlegességgel végzi, partokat, politikai
szervezeteket nem tdmogat és nem rekeszt ki, egyuttm(kodik a torténelmi egyhézakkal.

2.2.1. KOZMUGVELODESI FELADATOK — Miiveldési Kézpont

Kozmiivelddési alapszolgaltatasok

e miivel6do kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésik tAmogatasa,
fejlodésuk segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6do kozosségek
szamara helyszin biztositasa: Bemutatkozési lehet6ségek teremtése és
adminisztréacios, irodatechnikai tdmogatés, informécio szolgaltatas a mavel6d6
kozosségek szamara,

e akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése:a helyi tarsadalom
kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének, a kalonbozé
kulturak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése, a kozosség- és
tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés feltételrendszerének javitésa, az allampolgari
részvétel ndvelése, az dnkéntesség és a virtudlis kdozosségek erbsitése, a gyermekek, az
ifjuséag, az id6sek, a nemzetiségek és a killhoni magyarok kdzésségi miivelddésének
segitése, a szegénységben él6k és kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturélis
részvételének fejlesztése, a megértés, a befogadés, az esélyegyenlség elésegitése,
mentalhigiénés, prevencios programok megval6sitésa,

e ahagyomanyos k6z6sségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa:
telepilés kdérnyezeti, szellemi, mdvészeti értékeinek, hagyoményainak,
helytdrténetének, népmavészetének, népi iparmulvészetének, szellemi kulturéalis
orokségének feltarasa, megismertetése, a helyi mavel6dési szokasok és értéktarak, a
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magyar nyelv gondozésa, gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas
kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, az innepek kultirgjanak gondozésa,

az amator alkoto-és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa: az
Ontevékeny, 6nképz6 tanfolyamok, életminéséget és életesélyt javito tanulasi
lehet6ségek, népfbiskoldk megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerz6, az
amatdr alkot6, mavel6d6 kozosségek tevékenységének elésegitése, alkoté mlvel6dési
kozosségek, mavészeti csoportok, korok, klubok, szabadegyetemek biztositasa,
kulturalis alapu gazdasagfejlesztés: kulturélis turizmus, a kulturdlis vidékfejlesztés, a
k6z06sségi gazdasag feltételeinek biztositasa, a digitélis tartalomszolgaltatas, tovabba az
informécios és kommunikécios technologidkhoz valé hozzaférés biztositasa.

A kdzmiivelédési intézmény elsédleges feladata a kozmiivelodési
alapszolgaltatdsok miikddésének biztositasa.

feladatai tovabba:

Kozrem(kodik a véarosi lakossag movel6dési igényeinek fejlesztésében, kulturalis
értékek létrehozasaban, elsajatitasadban és kdzvetitésében.

Részt vesz a helyi szervekkel, intézményekkel &llami és nemzeti Unnepeink
megszervezésében.

Részt vesz a véaros idegenforgalmi céld rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Részt véllal az iskolai oktatast segitd és kiegészitd programok szervezésében, valamint a
kbézhasznu ismeretek terjesztésében.

Részt véllal a varos nemzetkodzi kapcsolatainak é&polasaban, a testvértelepulések
kulturélis intézményeivel, mGivel6dési egyesuleteivel valé kapcsolattartasban.
Helységeinek kulturalis céld bérbeadasa.

Programkozvetités, programmenedzselés, varosi szintlG és regionalis rendezvények
szervezése és lebonyolitasa.

Szabadid6s programokat szervez.

Szervezi és iranyitja a varosmarketinggel kapcsolatokkal 6sszefliggd feladatok
megalapozasat és végrehajtasat.

Részt vesz a varosi programok dsszeéallitdsaban, szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vallal a Fonyod kulturalis orokségére épitett turisztikai kindlat népszerdsitésébol.
Marketing eszkozok, turisztikai termékek fejlesztése, haszndlata, dsszehangolasa a
befektetés dsztonzési tevékenységgel

Partnerség er6sitése a helyi vallalkozasok, civil szervezetek, sportegyestletek kézott
Aktiv kapcsolattartas a médiaval, a varosrdl megjelen6 informéciok kontrollja

A fentieken tul esetenként alapfeladatként végez minden olyan m(vel6dési, m(ivészeti
feladatot, melyet szdméara az 6nkorményzat megfogalmaz és finansziroz.

2.2.2. KOZGYUJTEMENYI FELADATOK — Kényvtar

Informécidkat nyujt a kdnyvtar és a kdnyvtéari rendszer szolgéaltatasairol.

A gyCjtékori szabalyzatnak megfelel6en tervszerlen gyarapit, sokoldaltan feltart
gy(jteményt tart fenn és makodtet.

Végzi az intézmény allomanyaba kertlt dokumentumok nyilvantartasba vételét és
feltarésat, a feleslegessé valt és megrongélédott dokumentumok &lloméanybdél valé
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kivonasat a Szikla21 integralt kdnyvtari rendszerben. Elektronikus katalégusa — amely
tartalmazza a konyvtar dokumentumai kozil a konyvek, térképek, fonyodi vonatkozasu
ujsagcikkek adatait - a kdnyvtar honlapjarol elérhet6.

Gondoskodik a gydjtemény megdrzésérél, védelmérél, valamint a jogszabalyban el6irt
id6szakonkénti &lloméanyellendrzésrél.

Az egyes haszndl6i rétegek igényeinek kielégitésére célszer(ien kialakitott tvezeteket
tart fenn: gyermekrészleg, helyismereti gy(ijtemény, internet-szolgéaltatés, olvaséterem-
hasznalat.

Biztositja az erre kijel6lt dokumentumok helyben hasznélatat.

Konyvtari dokumentumokat kdlcsonoz.

Konyvtarkozi kolcsonzést folytat. Biztositja més konyvtarak &llomanyanak és
szolgéltatasainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbazisok.

Id6szaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, foly6iratok), ezeket a latogatok
szamara elérhet6en helyezi el. Az értékes id6szaki kiadvanyokat meg6rzi, hasznélatra
feltarja.

Az olvaso6szolgélat keretében tanacsado, ajanlo, tajékoztato szolgalatot, irodalomkutatést
végez.

Vezeti a konyvtér statisztikai adatait, 6sszesiti, kérésre szolgaltatja azokat.

Az intézmény és az &llomény a hatranyos helyzetGek részére megkozelithetd. Igény
esetén (id6sek, betegek, mozgéasukban korlatozottak szdmara) ,mozg6 konyvtarként”
hé&zhoz szallitja a dokumentumokat.

A vakok és gyengénlatok szamara hangkazetta gyGjteményt kdlcsondz (hangos konyvek).
Gydjti és feltarja a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozé dokumentumokat
(konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok, aprényomtatvanyok stb.).

A kdnyvtari dokumentumokrél méasolatokat szolgéltat.

Biztositja a konyvtar latogat6i szdmara a nyilvanos kozosségi internet-hozzéférés
lehet6ségét, tartalomszolgaltatast nyujt.

Rendezvényeket szervez és helyet biztosit kdnyvbemutatoknak és kdnyvtarhasznélati
foglalkozésoknak, oktatasi és oOnm0Gvelést segité rendezvényeknek, irodalmi és
ismeretterjeszt6 rendezvényeknek, vetélked6knek, civil szervezeteknek.

Kozhasznu informéciokat gyjt és szolgaltat.

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

Alaptevékenysége ellatasahoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartasa
érdekében a konyvtar dolgozéi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

Az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és palyazik.

Rendelkezik kizar6lagosan konyvtari szolgaltatasok céljara alkalmas helyiségekkel, és
kuls6 raktarral.

Szolgaltatasait, az intézmény hasznalatanak szabalyait, rendezvényeit, tevékenységérol
széleskord informéacidkat az intézmény honlapjan kézreadja.

2.2.3. KOZGYUJTEMENYI FELADATOK

Fonyddi Kulturalis Intézmények Muzealis Gyiijteménye

A kulturélis 6rokség megovasa.

Helytorténeti értékek, az élettelen és él6 természet keletkezésének, fejlédésének Fonyod
és Fonyod kornyéke népeinek torténelmének minden kiemelked6 és jellemzd targyi,
képi, irdsos és egyéb (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint
mavészeti alkotasok - tovadbbiakban egyutt: kulturélis javak — gyGjtése.

Fonyod kornyezeti, szellemi, mdvészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarésa,
rendszerezése, megismertetése.
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A helyi  m(vel6dési  szokdsok  gondozdsa, gazdagitdsa, ismeretszerz6,

ismeretterjeszt6/profi és amat6r alkot6 kozosségek és alkotasaik bemutatasa.

o A muzeédlis gyljteményi alapfeladatok és a tervezett éves kdzmUvel6dési teend6k
ellatasa.

o Akiéllitott targyak mélt6 bemutatasi koralményeinek biztositasa.

e A gyljtemény kozonségkapcsolatdnak, interaktivitasanak szervezése és fejlesztése.
Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tdmegkommunikéaciés szervekkel,
gondoskodik tajékoztato jelleg( kiadvanyok megjelentetésérél.

e Kapcsolatot épit tarsintézményekkel, iskolakkal. Egyuttm(kddésikkel gyarapitjaa
rendezvények szamét.

o Lehet6séget teremt a gydjteményben muzeumpedagoégiai 6rék tartasahoz, biztositja,
ellatja a tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatést végz6ket, valamint a gydjteményi
anyaghoz kapcsolodo vetélked6ket, rendezvényeket.

e |d6szaki kiallitasokat szervez.

o Palyazati lehet6ségek kihasznalasaval a muzeum fejlédését, gyljteményének és targyi
eszkozeinek gyarapitasat, restauralasat, megovéasat végzi;

e A FOKI kuldn megallapodas alapjan szkmai egytttm@kodést alakitott ki a Fonyodi

Muzeumi és Helytorténeti Egyesulettel, melyben az Egyesulet javaslattételi,

véleményezési jogat meghagyta, - a kdzérdekd muzeélis gy(jteméy résztulajdonosaként-,

de a szakmai iranyitast a mizeumi egység szakmai vezet6je és a FOKI igazgatoja latja el.

Fonyod Varos Képvisel6-testulete 78/2013. (1V.25.) szamu hatarozataval a Fony6di Kulturélis
Intézmények dolgozoi Iétszamét 8 f6 szakmai dolgozéban éllapitotta meg. A Képvisel6-testulet a
180/2014 (XI. 27.) szdmu hatarozataval az intézmény dolgoz6i létszamat 2015. januér 1-t6l 9,5
fére emelte. 210/2017.(X1..09.)szdmu hatérozataval asz intézmény dolgozo6i létszamat 2018
januér 1-t6l 8,5 fére modositotta.

2.3. Szervezeti struktura
A Fonyddi Kulturalis Intézmények teljeskort feladatellatdsa az aldbbi szervezeti struktura
felépulésével valdsul meg.

Szervezeti dbra

FONYODI KULTURALIS INTEZMENYEK (tobbcéld intézmény)
Igazgat6é (magasabb vezetd) (1 6)
(kbzmiivelddési szakember)
KOZGYUITEMENYI FUNKCIO KOZMUVELODESI FUNKCIO
KONYVTARI MUZEALIS MUVELODESI KOZPONT
EGYSEG (3 f6) GYUITEMENY EGYSEG (2 f6)
Szakmai vezet6 EGYSEG (2,5 f6) szakmai vezet6 a kozm(vel6dési
(kbnyvtaros) szakmai vezet6 szakember (igazgat6)
(116) (torténész vagy
etnogréafus)
(0,5 16)
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Feln6tt- Gyermek- | M(vel6dés- | Mazeumi | M(vel6désszervez§ KozmUvel6dési
konyvtaros | konyvtaro | szervezdé  |gyljtemény (1 16) szakember IlI.
(1 16) S (116) és raktar (1 16)
(1 16) kezel6
(16)

2.4. Kinevezés rendje

Az intézmény igazgat6jat (magasabb vezet6 beosztas ellatédséara) nyilvanos pélyazat datjan
Fonyo6d Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete nevezi ki a Kjt. és a 150/1992. (XI. 20.)
Korm. rendelet alapjan hatarozott id6re.

A szakalkalmazottak kinevezése a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIII. tv.
alapjan torténik.

2.5. A munkakorok altalanos feladatai
2.5.1. Igazgat6

Feladatait a fenntart6 altal meghatarozott munkakori leirés szerint végzi.

Igazgat6i min6ségben gyakorolja a munkaltatoi, szakmai és gazdasagi iranyitoi jogkorét.
Munkaéltatoként a kinevezés, modositas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas stb. jogkoroket
gyakorolja.

Irdnyitja a szervezet munkajat, az intézményi egységek szakmai tevékenységének
0sszehangol4sat.

Egyes teendbket részben vagy egészben, tart6san vagy atmenetileg a beosztott vezet6kre
vagy mas munkatérsakra atruhézhat.

Szakmai végzettségének (k6zmUvel6dési szakember) megfelel6 feladatokat is ellat.
Feladatainak ellatasa sorén eljar az intézmény képviseletében.

Jogosult az intézményhez érkez6 kuldemények atvételére, felbontasara, a kimend
tigyiratok aléirasara (kiadményozasi jogkorrel bir).

Jogi, tarsadalmi szervekkel és maganszemélyekkel szemben képviseli az intézményt.
Meghatérozza az intézmény tgyvitelét, gondoskodik annak betartasarol.

Meghatérozza a dolgoz6k munkakoérét, a munkat a személyi létszamnak és az intézmény
sajatos viszonyainak megfelel6éen osztja el.

Gondoskodik a munkahelyi demokrécia feltételeinek biztositasarol és érvényesitésérol.
Felel6s az intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért és végrehajtasaért.

Iranyitja a dolgozok bér- és munkaudgyeinek, valamint szocialis Ggyeinek intézését.
Gondoskodik a dolgoz6k szakmai tovabbképzésének megszervezésérol.

Az egységvezet6k bevonéasaval gondoskodik arrdl, hogy az intézmény minden dolgozéja
megkapja munkakori leirasat és annak megfelel6en lassa el feladatait.

Az igazgato felel6s:

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért;

az alapit6  okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban  meghatérozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért;

a koltségvetési szerv gazdalkodaséban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informéacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehet6ség és a kotelezettségek
0sszhangjéért;

az intézményi szamviteli rendért, a bels6 ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért.
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Az igazgat6, magasabb vezet6allasu dolgozé egy személyben felel6s az intézmény
tartalmi munk4jaért, a gazdéalkodas és a szamviteli szabalyszer(iségért, a tulajdon
védelméért, a munkaltatdi jogok el6irasoknak megfelel6 gyakorlaséért.

Tevékenységéért és gazdalkodasaért a kinevez6 szervnek felelés.

Az igazgat6 képviseli az intézményt kulsé kapcsolataiban. Erintettség esetén részt vesz a
véarosi dnkorményzat tlésein, beszdmol a fels6bb szerveknek az intézmény munkéjarol.
Az intézmény nevében kotelezettségeket vallal, és jogokat szerez.

Felel6s a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tGzrendészeti és
kozegészségugyi el6irasok betartatasaért, a belso ellen6rzésért.

Az igazgat6 koteles a munkatarsak munkakorét meghatarozni, a munkakori leirasokat
elkésziteni és kiadni, a megjelend bels6 és kilsé utasitdsokat a dolgozékkal ismerteti és a
végrehajtast ellendrizni.

Tovdbbad minden olyan intézkedés megtételére jogosult, amely az intézményi
kotelezettségek maradéktalan ellatasat, s az akadalyok és hianyossagok felszamolasat
szolgalja.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakor.

2.5.2. Altalanos igazgatohelyettes

Az intézmény igazgat6ja nevezi ki.

Az intézmény igazgatojanak akadalyoztatasa, tartés (30 napot meghaladd) tavolléte esetén
annak teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatoi, fegyelmi jogkort.

Feladata:

az igazgat6d és kozte kialakitott munkamegosztés alapjan ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgat6 a hataskorébe utal;

szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat (pl.: bér,
munkatigyi, szociélis stb.), amelyek a szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak;
irdnyitja az intézményben lefolytatand6 tervszer( és terven kivili feladatokat;

feladata a szakmai tertletek (intézményegységek) munkajanak 6sszehangolasa;

felel6s az intézmény szakmai munkatervének el6készitéséért;

ellen6rzi a szikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét;

gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakori leirasokban foglalt munka és
névre szo6l6 feladatrend betartasarol;

el6késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az intézmény
munka&javal kapcsolatos rendezvényeket;

elkésziti az intézményi egységek altal dsszedllitott statisztikat.

2.5.3. AKonyvtar szervezeti egység vezetoje
Szakmai feladatellatasan tal, a koltégvetési szerv képvisel6jeként eljarhat az igazgato6 altal a
hataskorébe rendelt ugyekben.

2.5.4. A Muzealis Gyiijtemény szervezeti egység vezetdje
Szakmai feladatellatéasan tul, a koltégvetési szerv képvisel6jeként eljarhat az igazgat6 altal a
hataskorébe rendelt ugyekben.

2.5.5. Amunkatarsak kotelezettségei, jogai és feleléssége
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Feladatuk: Munkakori leiras szerint. (I. szamu Melléklet)

A munkgjara vonatkozé hatélyos jogszabdalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitédsokat ismerje és tartsa be.

Munkatérsi, emberi, szakmai egyuttm(koddést alakitson ki kollégaival és vallaljon egyéni
felel6sséget a munkéjéért.

A tevékenységét érintd informéaciokat megfeleléen kezelje, tgyeljen a szolgélati titok
védelmére.

Tartsa be a munkarend és a munkafegyelem, valamint a t(izrendészeti, baleset-,
kornyezet- és vagyonvédelmi el6irgsokat.

Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzdk, berendezések
rendeltetésszerd, takarékos felhaszndlésa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkoz6
eléirasok betartdsa és mas, az intézményben munkéat vallal6, vagy ide betér6
vendégekkel ezek betartatasa.

Az intézmény szakmai képzési terve alapjan tovabbképzésen val6 részvételre kotelezett.
Olyan javaslat megtétele, mely révén a munka hatékonysaga, minésége javithato.

Az intézmény terveinek és célkit(izéseinek Kkialakitdsdban és az eredmények
értékelésében valo részvétel.

A munkavégzéshez szukséges targyi és technikai eszkdzok hasznéalata.

A munkavégzéshez szikséges informaciok megszerzése és felhasznéléasa.

Minden dolgoz6t személyes felel6sség és kotelezettség terhel a munkakori leirasban és a
munkatervben foglalt feladatai maradéktalan, pontos és hatékony elvégzéséért.

Az igazgat6 jogosult a szervezeti egység minden dolgozo6janak kdzvetlen utasitast adni, a
dolgoz6 koteles minden - az intézményt érint6 - kérdésrol az igazgatot tajékoztatni.
Tevékenységével el¢segitse az intézmény hatékony meikodését, mikoddetését.

Munkéja egészére az ember- és értékkdzpontisag, az értékkozvetités legyen a jellemzé.
Tevékenységével hozzajaruljon a helyi tarsadalmi-mUvel6dési célkitizések segitéséhez.
Tevékenységét a helyi civil tarsadalom és az intézmény igényeivel, érdekeivel és
elvarasaival 6sszhangban végezze.

Az intézmény keretében foly6 valamennyi tevékenységet a fenti célkit(izések jegyében
kell szervezni és elbiralni.

Az intézmény jellegébdl és feladataibol kovetkezden csak akkor miikédik szakszerten,
ha dolgoz6i minél teljesebb mértékben részt vesznek a feladatok meghatérozaséaban, a
tevékenységi tervek kimunkalasaban, az eredmények létrehozaséaban.

A munkavégzés sajatossaga az is, hogy az intézményi tevékenység sok szalon fonadik a
megye, az orszag kulturélis életéhez, ezért is kell egyre szélesebb kord, hatékony
kapcsolatrendszer kiépitésére torekedni a munkatarsaknak.

2.6. Munkaértekezletek rendje
Az intézményen belili kapcsolattartés leghatékonyabb modja a rendszeres munkaértekezlet.

Gyakoriség: kéthetente 1 alkalommal (kedd délel6tt)
Résztvevdk: dsszes szakalkalmazott

Az intézményvezet6 a munkaértekezleten:

beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkéajarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgoz6k munkakorulményeinek alakulésat,
ismerteti a kovetkez0 id6szak feladatait.
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A kuldnb6z6 munkateriletek dolgozoi:
e beszdmolnak tevékenységukrol,
e javaslataikat elmondjék, észrevételeiket kifejthetik,
o kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezet6jének.

A munkaértekezleteken meghatarozott feladatokrol emlékeztett készul, melyet iktatni kell.

2.7. Adolgozok érdekképviselete

Az intézmény vezetése egyluttmikodik az intézményi dolgozok kozalkalmazotti képvisel6jével. A
Kjt. szerint 15 f6 alatti Iétszdm esetében 1 f6 kdzalkalmazotti képvisel6 képviseli a dolgozok
érdekeit.

2.8. Munkaidé

A munkarendre vonatkoz6 bels6 szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl szélo
2012. évi I. torvény (Mt.), valamint a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény elbirasai az iranyadok.

A munkaid6-beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

2.9. Szabadséag

A munkavéllalok, kozalkalmazottak éves rendes szabadsigénak mértékét a Kjt, valamint a
Munka Torvénykonyvében, Mt-ben foglalt el6irdsok szerint kell megéallapitani. A
munkavéllalokat, kdzalkalmazottakat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az
intézmény, melyért az igazgato felel.

A rendes szabadsdg kiadasdhoz - el6zetesen a munkahelyi dolgozékkal egyeztetett - éves
szabadsagolasi terv készil. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgat6 jogosult. Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsagok ésszer(
koordinalasaval kell biztositani.

2.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllal6é kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszony&bol, munkaviszonyabél szarmazo6
kotelezettségének megszegésével okozott kart kdteles megtériteni.

A konyvtarhasznal6, latogatd kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhaszndlati szabalyzat (8.
szdmu Melléket) rogziti.

2.11. Anyagi felel6sség

Az intézmény valamennyi munkavéllal6ja, kozalkalmazottja felel6és a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszer(i hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, konyvek, felszerelési cikkek, stb.
megovasaért.

Az intézmény hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre
tekintet nélkal felel, ha a kar a munkavallal6, kézalkalmazott munkahelyén vagy maés
meg6rzésre szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavéllal6, kézalkalmazott
szok&sos személyi haszndlati targyakat meghalad6 mértékd és értékl hasznéalati cikkeket csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
szamitogép).
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3. MUKODESI SZABALYZAT

3.1. Altalanos miikodési szabalyok

A koézmdvel6dési, kozgydjteményi és muzedlis tevékenység tervezbje, szervezbje,
lebonyolit6ja, iranyitoja — tekintettel arra, hogy e tevékenységek hatarozzadk meg az
egész intézmény szakmai mikodését — kdzvetlendl az igazgato.

Az intézmény dolgozoéi éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiket, melyrél minden
év végén beszamol 6 készal.

A munkaterv 0sszeéllitasa az adott naptéri év januérjaban torténik. Az intézményi
egységek munkatarsai az egységvezettk iranyitasaval elkészitik sajat munkaterviket. Az
intézmény munkatervét - az intézményi egységek munkaterve és a varosi intézmények,
egyesuletek és civil szervezetek jelzései alapjan — az igazgato késziti el. A munkatervet az
intézmény dolgozoi véleményezése utén, a Képvisel6-testulet hagyja jova.

Az év végi intézményi beszdmol6t az intézményi egységek beszdmoloja alapjan az
igazgato késziti el, melyet a kézalkalmazotti tanéacs és a dolgozok véleményezése utan a
Képvisel6-testulet fogad el.

Az intézmény altalanos tevékenységével kapcsolatos informéciokat kilsé szerveknek
csak az igazgato, vagy az altala irasban megbizott dolgoz¢ adhat.

A munkavégzésre iranyul6 jogviszony létrejottekor az igazgatd koteles meghatérozni a
dolgoz6 munkabérét, valamint a munkakdorét egyedi munkakaori leirasban.

A munkavégzésre irdnyul6 jogviszony barmely id6szakban megszlinhet a vonatkoz6
jogszabalyok alapjan.

A dolgozékat a jogszabalyokban el6irt szociélis juttatédsok illetik meg. Az adhat6
juttatésokat a fenntart6 az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

A munkaltat6 koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkéval kapcsolatos
kotelezettségek sordn a munkavallalénak indokoltan meruiltek fel.

3.2. Munkaido

Az intézmény dolgoz6i szaméara a munkaid6 kezdetét és végét az igazgat6 allapitja meg.
Az intézmény sajatos m(kodési rendje a havi munkavégzés okan (a nyitva tartashoz és a
kulturalis programokhoz igazodva) munkaid6keret alkalmazaséaval torténik.

o Azigazgato kotetlen munkaid6ben dolgozik.

e Tulmunkara az igazgat6/osztéalyvezetd kotelezheti a dolgozot.

o Ateljesitett munkaid6 rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

e A dolgoz6 koteles megbetegedését vagy tavolmaradasédnak okat az igazgatonak
haladéktalanul ~ bejelenteni.  Betegségét minden  esetben  orvosi-tappénzes
bizonyitvannyal kell igazolnia.

e Az éves rendes szabadség kivételéhez minden évben el6zetes tervet kell késziteni.

o A rendkivili és fizetés nélkuli szabadsadg engedélyezésére minden esetben csak az
igazgato jogosult.

e A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozo6 jogszabélyok szerint kell
megaéllapitani.

o Adolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

e Azigazgato felett az egyéb munkaltat6i jogokat Fonyod varos polgarmestere gyakorolja.

3.3. Ugyrend

Erkez6 és kimen6 kuldemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen (5.
szamu Melléklet),
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Bélyegz6k nyilvantartasa a Bélyegzdnyilvantartas (4. szamu Melléklet) szerint,

Kulcsok hasznélata a Kulcsnyilvantartési szabalyzat szerint (6. szamu Melléklet),

A tagdijakbol, jegybevételekbdl, bérleti, szolgéltatasi dijakb6l befolyt pénzt
Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint kell kezelni.

3.4. Gazdalkodasi rendszer

A FOKI jogéllasat tekintve onéllban mikods intézmény, gazdaségi szervezettel nem
rendelkez6 koltésgvetési szerv.

A Fony6di Kulturélis Intézmények a vonatkoz6 pénzugyi jogszabalyoknak megfelel6éen
makodik.

A koltségvetési szerv pénzigyi, gazdasagi feladatait Fonyod Varos Onkorméanyzat
Polgarmesteri Hivatala, mint dnalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.
A munkatervben foglaltak megvalGsitasdhoz sziikséges anyagi fedezetet Fonyod Varos
Onkorméanyzatanak Képvisel6-testillete biztositja a koltségvetésben el6iranyzottak
szerint. A gazdalkodéashoz szukséges anyagi fedezet a Fony6di Kulturdlis Intézmények
koltséghelyen van el6éiranyozva.

Az intézmény a koltségvetési el6irdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A gazdéalkodoi jogkort az intézmény igazgatéja gyakorolja.

A pénzigyi adminisztraciot az igazgat6 a Polgarmesteri Hivatallal kozdsen végzi.

A bérgazdalkodési jogkort az intézmény igazgatoja gyakorolja.

Az intézmény a fenntart6é altal jovahagyott koltségvetés alapjan koteles dolgozni. A
bevételeket és a kiadasokat az abban foglaltak szerint teljesiti.

Az évi koltségvetés-tervezetet a Polgdrmesteri Hivatal Pénzugyi Osztalya késziti el az
igazgaté javaslataival és azok jovahagyasaval. A koltségvetést Fonydd VAaros
Onkormanyzati Képvisel6-testillete hagyja jova.

Az intézmény a gazdalkod4sarol az altalanos felugyeleti szervnek koteles elszamolni.

Ha az intézmény igazgat6ja személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ingo6 és
ingatlan vagyontéargyakat valamint a készleteket jegyz6konyvileg kell 4tadni és atvenni.
Az intézmény programjaira szol6 belépbjegyeket, a tanfolyamok dijait és a bérleti-,
szolgéltatasi dijakat az igazgato6 szabja meg.

Kormanyrendelet szerinti kotelezettségvallalassal kapcsolatos jogkoroket az intézmény
igazgatGja gyakorolja. Tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén a helyettesitési rend az
irdnyado.

Utalvanyozas: a kiadasok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az intézmény
vezetdje, ellenjegyzésre jogosult a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Osztalyvezetdje.
Intézményink gazdasagi szervezettel nem rendelkz6 koltésgvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltarozas, selejtezés és bels§ ellen6rzés tekintetében a Polgarmesteri
Hivatal — mint gazdaségi szervezettel rendelkez6 koltésgvetési szerv — szabdalyzatai az
irdnyadoak.

3.5. Dontési rendszer

A szervezetben elfoglalt helyzetéb6l ered6en az igazgat6d — tavolléte esetén, az 4ltala megbizott
munkatars — latja el a dontési feladatokat.

A dontés elmaradéasabdl vagy késedelméb6l szarmazo kdrosodasért a dontésre illetékes fegyelmi
és anyagi felelésséggel tartozik.

3.6. Utasitasi rendszer
Az utasitasi rendszer magaban foglalja az intézmény egész mikodése szempontjabol jelentés
feladatokat tartalmaz6 ir4sos dokumentumokat, igy az intézmény munkatervét, a gazdalkodasi
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tervet, a szervezeti és makodési szabalyzatot, valamint az SZMSZ-hez kapcsol6d6 tgyrendi
szabélyzatokat. Az utasitasok érvényességét a jogosult alairasa adja.

3.7. Helyettesitési rend

Az intézményben folyé munkét a munkavallalé kdzalkalmazottak id6leges vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja. A munkavallalok, tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozésa az intézmény vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
munkavéllalokat érinté konkrét feladatokat a munka megkezdése el6tt a dolgozokkal ismertetni
kell. Az intézményen bellli helyettesités rendjét az intézmény vezet6je bels6é utasitasban
szabéalyozza. Az igazgat6 tartés tavolléte esetén az intézményt — alairési joggal — szakmai
kérdésekben az igazgatohelyettes képviseli.

3.8. Az intézmény kapcsolatrendszere

e Tevékenysége sordn kapcsolatot tart a kultdra-md@vel6dés tertletén érdekelt
onkormanyzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, kozdsségekkel.

e Szakmai egyuttm(kddést alakit ki a megyei tarsszervekkel.

o Tevékenységi korét érinté orszdgos és nemzetkdzi szakmai intézményekkel,
egyesuletekkel, téarsasagokkal, a kolcsonbsség jegyében egyuattmokodik, illetve
tevékenységikbe az intézmény munkatarsai révén bekapcsolodik.

e Azintézményt a kils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.

e E feladatot az igazgaté megbizésa alapjan egyes esetekben atruhdzhatja, irasbeli
felhatalmazés alapjan.

e A kapcsolattartas kdzvetlentl valésul meg irasos és sz6beli formaban. A kapcsolattartés
folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyulo.

3.9. Az intézmény képviselete
e Az intézményt az igazgaté képviseli a fellgyeletet m(kodtetd testiletek, illetve
hat6sagok el6tt. Képviseleti jogat atruhdzhatja, melyet el6zetesen nyilvanossa kell
tennie.
e Az intézmény képviseletében eljaré dolgozé koteles targyalésair6l tajékoztatni az
igazgatot.
e Azintézmény jogi képviseletét esetenként Fonyod varos Ugyvédije latja el.

3.10. Feladatellatéasi helyek

Ady Endre u. 17. Funkciok Alapterulet
Foldszint Kodnyvtar (kdlcsonzépult, gyermekkonyvtar,
internet) (108 m2)
Szinhazterem (125 m2) 485 m2
Szakkori szobak (40 m2)
Tourinform Iroda, Mosdok, Oltozék, EI6tér, Raktar
Emelet Konyvtar (Gjsagolvaso, felnétt kdlcsonzo,
olvaséterem) (147 m2) 360 m2
Irodak (46 m2)
Mosdok, El6tér, Kazanhaz
Tetdtér Szakkori szobak (73 m2)
Média 178 m2
Szociélis helyiség, Mosdék, Légtechnika
Bartok B. u. 3. Funkciok Alapterulet
Foldszint és Kiallit6 helyiségek 303 m2
Emelet Munkahelyiségek 24 m2
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MUtargyraktar 44 m2

Egyéb technikai helyiség 109 m2

3.11. Fenntartas

Az intézmény feladatellatasi helyein kualén megéllapodés alapjan a karbantartéi, udvarosi,
takarit6i, technikusi, hangositasi és segit6i feladatokat a Fonyddi VAarosfejlesztési és
Véarosuzemeltetési Nonprofit Kbzhasznu Kft. latja el.

3.12. Az intézmény hasznalatanak szabélyai

Az intézmény nyitvatartési idében valé latogatdsa barki szdmara lehetséges — aki az
alapvetd tarsadalmi normékat, az elfogadott szabalyokat betartja (Hazirend a 2. szdmu
Melléklet szerint).

A mavel6dési kozosségek (klubok, szakkdrok), egyesuletek elézetes egyeztetés alapjan
hasznalhatjak az intézmény infrastruktirajat — 6k bérleti dijat nem fizetnek.

Ha a hasznélat Ozleti céllal torténik, akkor a fuggelékben meghatarozott terembérleti,
eszkozbérleti és munkadijakat szdmoljuk fel.

Nyitva tartasi idén kival, illetve vasar- és tnnepnapokon kuls6é rendezészerv éltal
szervezett rendezvény esetén a bérleti dijon feltl a tulmunkaval kapcsolatos kéltséget is
arendez6 szerv fizeti.
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4.ZARO RENDELKEZESEK

A Fonyddi Kulturélis Intézmények igazgat6ja az SZMSZ moédositésat javasolhatja a képvisel6-
testllet részére:

e haazintézmény mdkodési kdrilményeiben Iényeges valtozés kdvetkezik be,

o haazintézmény tevékenységét egy Uj jogszabaly |ényegesen modositja,

e haajogszabalynak a gyakorlatban valamelyik pontja nem valt be.

Az intézmény dolgoz6i Altal elfogadott Szervezeti és Makodési Szabélyzat a fenntarto
jovéhagyéséaval valik érvényessé és 1ép hatalyba.

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni, és be kell tartatni azokkal is, akik kapcsolatba
kertlnek az intézménnyel, és meghatarozott kdrben hasznéaljék a helyiségeit.

A Szervezeti és MU(koddési Szabéalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkéltatéi jogkérében
intézkedhet.

Az intézmény eredményes és hatékony muakodéséhez szikséges rendelkezéseket 6néllé
szabélyzatok tartalmazz4k, igazgatoi utasitasok egészitik ki.

Az SZMSZ és Mellékletei egyutt érvényesek.

Mellékletek

Munkakdri leirasok

Hazirend

Nyitva tartas

Bélyegz6 nyilvantartas

Iratkezelési szabalyzat

Kulcsnyilvantartasi szabéalyzat

Terem és eszkdzbérbeadasi szabalyzat

Konyvtarhasznélati szabalyzat

GyUljtékori szabalyzat

0. Szdmitogéphasznélati szabalyzat

1. TGz-, munka- és balesetvédelmi szabéalyzat
Fuggelék: Szolgaltatasok dijai

RPPRPOO~NOOA~AWONE

Az SZMSZ és Mellékletei megtalalhatok az intézmény igazgat6i irodgjdban és az intézmény
honlapjan.

Készilt:
Fonydd, 2019. december 03.

Molnér Rita
igazgato
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Zaradékok

A FOKI Szervezeti és Mikodési Szabéalyzatat az alkalmazottak elfogadték.

Fonyéd, 2020. januér ...

igazgato

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot Fonyod Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testulete
A s sz&mu hatarozatéval j6vahagyta.

Fonyéd, 2019. december . .....
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Miivel6désszervezd

5. Mellékletek

1. szamu Melléklet

Munkakori leirasok

A munkakdr megnevezése

Mvel6désszervez§

| FEOR szam: | 2714

A munkakor ellatasahoz eléirt
iskolai végzettség

fels6foku végzettség és szakképzettség

Kozalkalmazott adatai

Név

Szuletési helye, ideje

Anyja neve

Besorol4si osztaly/fokozat

Kozalkalmazott iskolai
végzettsége/képesitése

Munkakor betdltésének
kezdete (év-h6-nap)

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja

Az intézmény igazgatoja

Kozvetlen felettese:

Az intézmény igazgatoja

A munkakor célja és funkcidja

A tobbcélu kulturélis intézmény kozmivelddési feladatainak
teljeskor(i, magas szinvonalu ellatasa

Rendszeres munkafeladatok

El6késziti az intézmény kulturdlis programjait, a varosi
kulturalis rendezvényeket és megemlékezéseket.

Javaslatot tesz a  programterveknek az  éves
programnaptérba val6 beillesztésére.
A feladatkdrébe tartozé kulturélis programokat

teljeskorlien megszervezi.

Figyelemmel kiséri a kulturalis piacot.

Felkutatja a kérnyezete kulturalis tartalomszolgéltatoit és
technikai szolgéltatoit.

Egyeztet a megbiz6 szervezetének illetékes
munkatarsaival a programokrol, helyszinrél, idépontrél,
feltételekrol.

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

Megrendeli a rendezvényekhez szikséges
szolgéltatasokat, igy pl. a vendéglatGipari, biztonsagi és
egészségugyi ellatast.

Ellen6rzi a rendezvényekre torténd beszallitasokat.

A Szerz6i Jogvéd6 Hivatal el6irdsainak megfeleléen végzi
munkajat és a jelentési kotelezettségnek id6ben eleget
tesz.
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o A FOKI Kulturdlis Kdzponti egységének tevékenységeir6l
éves statisztikat készit.

o Részt vesz az intézmény rovid- és kozéptavu terveinek
kidolgozaséban.

e Javaslatot tesz az intézmény éves tervének kialakitasahoz.

o T4jékoztatja az igazgatét a programtervben megéllapitott
feladatok médszertani és pénzugyi kérdéseir6l.

o Ellatja a héazban megrendezésre keruld
csoportfoglalkozéasok, egyéb rendezvényekhez
kapcsolédéan az igényfelmérés, szervezés, illetve

felugyelet biztositasat.

Kapcsolatot tart klubokkal, egyestletekkel.

Csoportokat fogad, vezet.

Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.
Termek rendezése.

Szinpad és hangtechnika 6sszeszerelése rendezvényekre.

Eseti munkafeladatok

e Szakmai palyézatok készitésében segitséget nyujt.

Aldirasi (kiadmanyozasi) jogok

Az igazgato 4ltal a hatiskorébe atadott megéllapodésok.

Utalvanyozési jogok és ezek
korlatai

Kotelezettségek, felelésségek

A munkavallal6 koteles:

e az el6irt helyen és id6ben, munkéra képes éallapotban
megjelenni

e munkéjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munk4jara vonatkoz6 szabéalyok, el6irdsok és utasitasok
szerint végezni

e amunkéja soran tudomaséara jutott Gzleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé
alapvetd fontossagu informéaciokat megbrizni.

e Felel6s a szolgaltatd intézmény belsé szabalyzataiban
el6éirtaknak megfeleléen végezni a munkdjat

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

Helyettesitési feladat (6 kit
helyettesit)

MUvel6désszervez6t helyettesit.

Helyettesité munkakor (a
tavollétében helyettesitd)

MUvel6désszervez6 helyettesiti.

Kilsé kapcsolatok

Az intézmény partneri h&l6zataba tartoz6 szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Belsé kapcsolatok

Munkatérsaival, feletteseivel egyuttm(koddik az SZMSZM-ben
foglaltak szerint.

Kommunikécios
kotelezettségek

Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus
kommunikacios csatornakat hasznal.

Az informatikai eszk6zok
hasznalata és az azzal
Osszefliggo felelosség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,
programok hasznalatara van sziiksége.

Microsoft Office eszkdzok, internetes bongész6k, levelezé
programok.

Munkaido

Havi munkaid6keretben dolgozik. Jelenléti ivet vezet.

Zaradék

Munkdjat az érvényben lév6 jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a
szolgéltat6 intézmény bels6 szabdlyzatainak megfeleléen végzi.
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A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakoér
betolttjére nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa
esetén a munkavallal6 fegyelmileg felelésségre vonhatd. A munkakori leirds
a munkakdr betoltéjének csak az alapvet6, rendszeresen visszatér$
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kivl is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsol6do, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szukségessége felmerul, vagy arra vezet6jétél utasitast kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgoz6 az utasitast, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlenul és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit véd6 jogszabélyba ttkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakdérébe nem tartozé feladatok
ellatdsdban az intézmény vezet6jének eseti utasitdsa szerint.

A munkakori leirds az alairdst kovet6en Iép hatdlyba és visszavonésig
érvényes.

Kelt, Fonyéd, 20... év ............ hénap ... napjan
/..
Munkaltato

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

napon atvettem.

/...
Kodzalkalmazott

Kodzmiivel6dési szakember IlI.

A munkakdr megnevezése

KoézmUvel6dési FEOR szam:

szakember ll.

A munkakor ellatasahoz eléirt
iskolai végzettség

kozépfoku végzettség és szakképzettség

Kozalkalmazott adatai

Név

Szuletési helye, ideje

Anyja neve

Besorol4si osztéaly/fokozat

Kozalkalmazott iskolai
végzettsége/képesitése

Munkakdr betoltésének
kezdete (év-h6-nap)

Munkaltatdi jogkor gyakorléja

Az intézmény igazgatoja

Kozvetlen felettese:

Az intézmény igazgatoja

A munkakor célja és funkcidja

A tobbcélu kulturélis intézmény kozmivelddési feladatainak
elékészitése, lebonyolitasban segédkezés, és dokumentélas

Rendszeres munkafeladatok

e Javaslatot tesz a programterveknek az  éves
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programnaptérba val6 beillesztésére.

A  feladatkorébe  tartoz6  kulturdlis  Programok
megval6sitasdban teljeskoren részt vesz.

Felkutatja a kérnyezete kulturalis tartalomszolgéltatoit és
technikai szolgéltatoit.

Egyeztet a megbiz6 szervezetének illetékes
munkatarsaival a programokrol, helyszinrél, idépontrél,
feltételekrél.

Megrendeli a rendezvények anyagi eszkdzeit, igy nyomdai,
diszletezési, és egyéb anyagokat

Ellendrzi a rendezvényekre torténd beszallitasokat.

Részt vesz az intézmény rovid- és kozéptavu terveinek
megval6sitasaban.

Ellatja a hdzban megrendezésre keruld
csoportfoglalkozéasok, egyéb rendezvényekhez
kapcsol6édban az igényfelmérés, szervezés, illetve
felugyelet biztositasat.

Kapcsolatot tart klubokkal, egyestletekkel.

Csoportokat fogad, vezet.

Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.

Termek rendezése.

Szinpad és hangtechnika dsszeszerelése rendezvényekre.
Kiallitasok berendezése

Dekoréacios munkak elvégzése

Iktatas vezetése

Eseti munkafeladatok

Szakmai pélyazatok készitésében segitséget nyujt.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Utalvanyozasi jogok és ezek
korlatai

Kotelezettségek, felelsségek

A munkavallal6 koteles:

az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni

munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkgjara vonatkoz6 szabélyok, el6irdsok és utasitasok
szerint végezni

a munkaja soran tudomaéséra jutott tzleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6
alapvetd fontossagu informéaciokat meg6rizni.

Felel6s a szolgaltaté intézmény belsé szabalyzataiban
el6éirtaknak megfeleléen végezni a munkdjat

A szolgéltaté hely vagyon és értékek védelméért, egyéb
biztonsagi szabalyok betartaséért.

Helyettesitési feladat (6 kit
helyettesit)

MUvel6désszervez6t helyettesit.

Helyettesité munkakor (a
tavollétében helyettesitd)

M(vel6désszervez6 helyettesiti.

Kilsé kapcsolatok

Az intézmény partneri h&l6zataba tartoz6 szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Belsé kapcsolatok

Munkatarsaival, feletteseivel egylttm(ikodik az SZMSZM-ben
foglaltak szerint.
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Kommunikacios
kotelezettségek

Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus
kommunikacios csatornakat hasznal.

Az informatikai eszk6zok
hasznalata és az azzal
0sszefliggo felelésség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,
programok hasznalatara van sziiksége.
Microsoft Office eszkdzok, internetes bongész6k, levelezé

programok.

Munkaido

Havi munkaid6ékeretben dolgozik. Jelenléti ivet vezet.

Zaradék

Munkdjat az érvényben lév6 jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a
szolgdltat6 intézmény belst szabélyzatainak megfeleléen végzi.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor
betolt6jére nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa
esetén a munkavallal6 fegyelmileg felelésségre vonhatd. A munkakori leirds
a munkakdr betolt6jének csak az alapvet6, rendszeresen visszatér$
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kivul is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsol6do, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szukségessége felmerul, vagy arra vezet6jét6l utasitast kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgoz6 az utasitést, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlendl és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit véd6 jogszabélyba ttkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok
ellatadsdban az intézmény vezet6jének eseti utasitdsa szerint.

A munkakori leirds az alairast kovet6en Iép hatdlyba és visszavonésig
érvényes.

Kelt,

Fonyéd, 20... év ............ hoénap ... napjan

/...
Munkaltato

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

napon atvettem.

/...
Kodzalkalmazott

Kdényvtaros

A munkakdr megnevezése

Konyvtaros | FEORszam: | 2711

A munkakor ellatasahoz eléirt
iskolai végzettség

fels6foku végzettség és szakképzettség

Kozalkalmazott adatai

Név

Szuletési helye, ideje

Anyja neve

Besorol4si osztaly/fokozat

Kozalkalmazott iskolai
végzettsége/képesitése

Munkakor betdltésének
kezdete (év-h6-nap)
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A munkakor célja és funkcidja

Gyarapitani, rendszerezi, nyilvantartani a konyvtar kényv és
elektronikus adatgy(jteményét, forrastarat. Tajékoztatni és
tanéacsokkal ellatni a konyvtar hasznaloit, latogatait.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Intézmény igazgatodja

Kozvetlen felettese:

Konyvtari egységvezett

Rendszeres munkafeladatok

Olvasészolgalati és tjékoztato feladatkor

e Az olvas6szolgalattal és tajékoztatdssal megbizott
konyvtaros feladata Fonyod varos feln6tt és gyermek
lakossagénak kiszolgélésa.

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

e CD-ROM-jai és az internet hozzaférés segitségével
tajékoztatja olvas6it a hagyomanyos dokumentumok
mellett.

o El6adésokat, foglalkozasokat, vetélkeddket, palyazatokat
szervez valamennyi érdekl6d6 korosztaly szaméra.

e Biztositja igény szerint a konyvtarkozi kolcsonzés
lehet6ségét.

o Népszer(siti a kdnyvtar szolgaltatasait.

e Olvaséasvizsgéalatot végez.

o Kozrem(kodik az allomanygyarapitasban.

e Valamennyi szolgélati helyen biztositja a raktari rendet.

Allomanygyarapito, feltaro feladatkor

e Gondoskodik a megvésarolt dokumentumok
leltarozésardl, valamint a szdmit6gépes adatbazisba val6
felvételérdl, majd esetleges kiselejtezésérél.

e Nyilvantartja a megrendelt periodik&kat, rendszerezi a
hosszu tavra meg6rzenddket, kiselejtezi azokat, melyeket
a konyvtar csak a naptéri év végeéig tart meg.

Eseti munkafeladatok

Feladatkorébe tartozik a fentieken kivil mindaz, amivel az
igazgato vagy a kbnyvtéari egységvezet megbizza.

Rendszeres megbizatasok

Ellatja az intézmény konyvtari egységének adminisztracios
teendoit.

Aldirasi (kiadmanyozasi) jogok

Az igazgato 4ltal a hatiskorébe atadott megallapodasok.

Utalvanyozasi jogok és ezek
korlatai

Helyettesitési feladat (6 kit Konyvtaros
helyettesit)
Helyettesité munkakor (a Konyvtaros

tavollétében helyettesitd)

Kilsé kapcsolatok

A konyvtar  szolgaltatasait  igénybevevé  olvasOkkal,
latogatokkal, a telepulés lakossagaval.

Belsé kapcsolatok

Kdzvetlen kapcsolatot tart munkatarsaival, valamint a
fenntarté o©nkorményzattal. Munkakorével, foglalkoztatasi
vagy kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos lgyekben
tajékoztatasi  kotelezettséggel  tartozik a  kozvetlen
felettesének.

Kommunikécios
kotelezettségek

Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus
kommunikécios csatornékat koteles hasznalni.

Az informatikai eszk6zok

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,
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hasznalata és az azzal
Osszefliggo felelosség

programok hasznalatara van szuksége:

Microsoft Office eszkdzok, internetes bongészék (Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), levelez§
programok (Outlook Express), Szikla21 Integralt konyvtari
rendszer, Total Commander, Ulead Photo Express, Abby
alkalmaz4sok.

Munkaido

Heti munkaidékeretben dolgozik

Zaradék

Munkdjat az érvényben lév6 jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a
szolgdltat6 intézmény belst szabélyzatainak megfeleléen végzi.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor
betolttjére nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa
esetén a munkavallal6 fegyelmileg felel6sségre vonhatd. A munkakori leirds
a munkakdr betolt6jének csak az alapvet6, rendszeresen visszatér§
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kivl is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsol6do, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szukségessége felmerul, vagy arra vezet6jét6l utasitast kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgoz6 az utasitést, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlendl és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit véd6 jogszabélyba ttkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakoérébe nem tartozé feladatok
ellatdsadban az intézmény vezet6jének eseti utasitdsa szerint.

A munkakori leirds az aldirast kovet6en Iép hatdlyba és visszavonésig
érvényes.

Kelt,

Fonyod, 20... év ............ hénap ... napjan

/..
Munkaltato

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

napon atvettem.

/...
Kodzalkalmazott

Muzeoldgus

A munkakdr megnevezése

Muzeolégus | FEOR szam: | 2714

A munkakor ellatasahoz eléirt
iskolai végzettség

fels6fokl végzettség és szakképzettség

Kozalkalmazott adatai

Név

Szuletési helye, ideje

Anyja neve

Besorolasi osztaly/fokozat

Kozalkalmazott iskolai
végzettsége/képesitése

Munkakor betdltésének
kezdete (év-h6-nap)

A munkakor célja és funkcidja

Gy(jti, feldolgozza, meg6rzi, helyreéllitia és nyilvintartja a
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helytdrténeti és természettudomanyi anyagokat, a néprajzi és
régészeti targyakat. Bemutatdsokat, kiallitast szervez.
Tudoményos kutatasokat végez és tadmogat. Elkésziti a
muzeumi egység koncepcibjat rovid, kbzép és hosszltavra.

Rendszeres munkafeladatok

o Gydijti és nyilvantartja a helytdrténeti anyagokat.

o Feldolgozza, meg6rzi, helyredllitia a muzeumi raktarak

allomanyat.

Szervezi és ellendrzi a raktarozast.

Rendszerezi a gy(jtemények anyagét.

Karbantartja és aktualizalja a nyilvantartasokat.

Elettartam hosszabbit6 eljarasokat alkalmaz és dolgoz ki.

Javaslatot tesz kdrosodast megel6z6 intézkedésekre.

Tisztitja, konzervélja rekonstruédlja a gyGjtemény

darabjait, matargyait.

e Szervezi és ellen6rzi a m(targyak szallitasat intézményen
beldl és intézmények kdzott.

e Gondoskodik a matargyak vagyoni védelmérél.

e Ellen6rzi a raktarak klimatikus viszonyait.

e FElBadasokat tart, konferenciat szervez, azokon részt vesz.

e Ellen6rzi a kulsé helyszinen Kiéllitott mdtargyak
kdrnyezetét, biztonsagat.

e Kapcsolatot tart a restaurator mdhelyekkel.

o El6késziti a tudoméanyos feldolgozasokat.

Eseti munkafeladatok

e Muzeumpedagdgiai foglalkozésokat tart.

o Kozmdvel6dési rendezvényeket szervez.

e Ellatja az intézmény tliz- és munkavédelmi feladatait, a
nyilvantartasokat, szabalyzatokat gondozza, lejarati
hatéridejuket figyelemmel kiséri.

Aldirasi (kiadmanyozasi) jogok

Az igazgato altal a hataskorébe atadott megéllapodasok.

Utalvanyozasi jogok és ezek
korlatai

Helyettesitési feladat (6 kit
helyettesit)

Muzeumi gy(jteménykezeld

Helyettesité munkakor (a
tavollétében helyettesitd)

Az intézmény igazgatéja

Kilsé kapcsolatok

Az intézmény partneri hal6zataba tartoz6 szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Belsé kapcsolatok

Munkatérsaival, feletteseivel egytttm(kodik az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

Kommunikacioés
kotelezettségek

Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus
kommunikécios csatornékat koteles hasznalni.

Az informatikai eszk6zok
hasznéalata és az azzal
Osszefuiggo felelésség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,
programok hasznalatara van szuksége:

Microsoft Office eszk6zok, internetes bongészék, levelez§
programok.

Munkaido

Heti munkaid6keretben dolgozik

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor
betoltjére nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa
esetén a munkavallal6 fegyelmileg felelésségre vonhaté. A munkakori leirds
a munkakor betolt6jének csak az alapvet6, rendszeresen visszatér6
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feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kivl is koteles ellatni a munkakéréhez kapcsol6do, de
itt nem szabélyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szukségessége felmerl, vagy arra vezet6jétél utasitast kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgozé az utasitést, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlenul és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit véd6 jogszabélyba utkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok
ellatdsadban az intézmény vezet6jének eseti utasitdsa szerint.

A munkakori leirds az alairdst kovetéen Iép hatdlyba és visszavonésig
érvényes.

Kelt, Fonyéd, 20... év ............ hénap ... napjan
/..
Munkaltato

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

napon atvettem.

/...
Kodzalkalmazott

a, Mdzeumi gyiijtemény és raktarkezelé:

A munkakdr megnevezése

Muzeumi gyljtemény és FEOR szam:

raktarkezel

A munkakor ellatasahoz eléirt
iskolai végzettség

kozépiskolai végzettség és szakképzésben szerzett
szakképesités, vagy a hasonl6 képesitést ad6é gimnaziumi
fakultacio

Kozalkalmazott adatai

Név

Szuletési helye, ideje

Anyja neve

Besorol4si osztaly/fokozat

Kozalkalmazott iskolai
végzettsége/képesitése

Munkakdr betoltésének
kezdete (év-h6-nap)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Intézmény igazgatodja

Kozvetlen felettese:

Muzeumi egység vezetd

A munkakor célja és funkcidja

Fonyéd varos marketing feladatainak koordinéléasa.

Rendszeres munkafeladatok

¢ Alapfeladata az intézmény gy(jteményeinek gondozasa.
e A gyUjtemény raktarhelyiségeinek rendezése, a raktéari
rendszer kialakitasa és naprakész nyilvantartasa.

e A muzeumba bekerul6 targyak nyilvantartasra valo
el6készitése, folyamatos védelme.

o Alland6 figyelemmel kiséri a torténeti és néprajzi
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gyljtemény kezelt és kezeletlen targyainak A&llapotét.
Javaslatot tesz az igazgaténak és a gyljteményt vezet§
muzeolégusnak a szikséges konzervalasi és restaurélasi
feladatok elvégzésére. Ezt kdvet6en kiadja a m(itargyvédelmi
szakembernek tisztitdsra, konzervélasra a gyGjtemény
mUtargyait. Az allagvédelmi és/vagy restauralasi munkéalatok

utdn a gyQjteménybe visszaveszi a kiadott m(itargyat. A
m({targyak mozgéasarol anyagmozgatasi naplot vezet.

e Rendszeresen ellen6rzi az allando6 és id6szaki kiallitasban
bemutatott targyak meglétét és allapotéat, valamint javaslatot
tesz a targyak allagmeg6vaséra, cseréjére. A kiallitasokban
elhelyezett targyakrol dokumentéciot készit.

o A gy(jteményt vezet§ muzeol6gust segiti a leltarozésban, a
nyilvantartasok és egyéb dokumentaciok elkészitésében.

e Részt vesz alland6 és id6szaki kiallitasok el6készitésében,
kivitelezésében. A muzeumba érkez6 kiallitasi targyak atadas-
atvételi dokumentumainak el6készitését végzi muzeolégus
feligyelete mellett.

e Ismereteivel segiti a tudoményos kutatémunkat,
helytorténeti kutatést.

e Szlkség esetén részt vesz a muzeumpedagoégiai
foglalkozésok lebonyolitasaban.

o Aktivan részt vesz a gyljtemények megérzésében, latogatok

fogadéséban, tarlatvezetésben.
e Teendbdihez tartoznak ezen felil mindazok a feladatok,
amelyeket a hatélyos jogszabalyok a munkakéréhez el6irnak,
valamint amelyekre a felettesétél széban vagy irasban
utasitast kap.

Eseti munkafeladatok

Amivel az igazgat6 esetenként megbizza.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Az igazgat6 altal a hataskorébe atadott megéallapodésok.

Utalvanyozasi jogok és ezek
korlatai

Kotelezettségek

A munkavallal6 koteles:

e az el6irt helyen és id6ben, munkara képes é&llapotban
megjelenni

o munké4jat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, el6irdsok és utasitasok
szerint végezni

e amunkéja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informéciokat megbrizni.

o Felel6s a szolgaltat6é intézmény bels6 szabalyzataiban
el6irtaknak megfelel6en végezni a munkajat

o A szolgéltaté hely vagyon és értékek védelméért, egyéb
biztonséagi szabalyok betartaséért.

o Felel6s a muzeum gyGjteményeiben 6rzott m(targyak
hosszu tavu, biztonsagos megérzéséért. Ennek érdekében
betartja a vonatkozé jogszabdlyi és a muzeum biztonségi
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el6irasait, valamint a kulonboz6 muzeumi
szabéalyzatokban foglalt el6irasokat.
o Felel6s a muzeum kulsé és bels6 kommunikéaciojanak
minéségéért, a muzeum megitélését befolydsolo
szerepvéllalasaiért, az intézményr6l kialakitand6 pozitiv

kép formélaséért.

Helyettesitési feladat (6 kit
helyettesit)

Mavel6désszervezt

Helyettesité munkakor (a
tavollétében helyettesito)

M(vel6désszervez6 helyettesiti.

Kilsé kapcsolatok

Az intézmény partneri hal6zataba tartoz6 szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Belsé kapcsolatok

Munkatéarsaival, feletteseivel egyuttm(kodik az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

Kommuniké&cios
kotelezettségek

Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus
kommunikaciés csatornékat koteles hasznalni.

Az informatikai eszk6zok
hasznalata és az azzal
Osszefliggo felel6sség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,
programok hasznéalatara van sziksége:
Microsoft Office eszkdzok, internetes bongészék, levelez6

programok, kiadvanyszerkeszté programok.

Munkaid6

Havi munkaid6keretben dolgozik

Zaradék

Munkdjat az érvényben lév6 jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a
szolgaltato6 intézmény belst szabélyzatainak megfelel6en végzi.

A munkakori lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor
betolt6jére nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa
esetén a munkavéllal6 fegyelmileg felel6sségre vonhat6. A munkakori leirds
a munkakor betolt6jének csak az alapvet6, rendszeresen visszatér$
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kivil is koteles ellatni a munkakéréhez kapcsol6do, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szukségessége felmerdl, vagy arra vezet6jétél utasitast kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgozé az utasitést, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlenul és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit véd6 jogszabélyba utkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok
ellatasaban az intézmény vezet6jének eseti utasitasa szerint.

A munkakori leirds az alairast kovetéen Iép hatdlyba és visszavonésig
érvényes.

Kelt,

Fonyéd, 20... év ............ hénap ... napjan

/...
Munkaltatd

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

napon atvettem.

/...
Koézalkalmazott
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2.szamu Melléklet

Hazirend

Fony6di Kulturalis Intézmények (FOKI) (8640, Fonyod, Ady Endre u. 17.)

I. Az intézmény szervezeti egységei a székhelyén: Miivel6dési Kozpont

1

10.

11

12.

Az épulet nyitva tartasa: a hétf6t6l-péntekig: 9.00-20.00, szombaton: 8.00-16.00 6ra
kozott. Junius 15t6l -augusztus 20-ig hétfétél-péntekig 9.00-19.00 szombaton 8.00-16
oréig.

Rendezvények, szinhazi események alkalméval a nyitva tartas kizaro6lag a rendezvény
résztvevoi, vagy a belép6jeggyel rendelkezé latogatok szaméra médosul.

Szinh&ztermi el6ad4sok alkalméval a megnyitasig a foldszinti el6térben lehet varakozni.

A FOKI rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitvatartasi id6ében — a zartkord
rendezvények kivételével — minden érdekl6d6 latogathatja, igénybe veheti kulturéalis
szolgéltatasait, berendezéseit, felszerelését és mas eszkozeit. A belépddijas
rendezvények latogatasanak el6feltétele a jegyvasarlas ill. a megjelolt 6sszegek
befizetése. Az intézmény fenntartja magénak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos
befogad6é képességét eléri a rendezvények latogatoinak a szadma, akkor a héazat
megteltnek mindsitse.

A FOKI épuletének teruletén csak a kozdsségi és tarsas élet szabalyainak megfelel6
kulturalt 6ltozékben, tiszta ruhaban lehet tart6zkodni.

Az épulet egész tertletén TILOS a dohényzés és a tudatmodosité szerek hasznélata.
Dohanyzéasra kijeldlt hely az épuilet el6tti tertlet. A nem dohanyz6k védelmére kiadott
torvény betartasa mindenkire nézve kotelez6.

Az épuletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni
szigoruan tilos. Az altalanos t(izrendészeti és balesetvédelmi el6irdsokat mindenkinek be
kell tartani. Tilos az épuletbe é16 allatokat, kerékpart, tlizveszélyes eszkdzt és altaldban
maésokat zavaré dolgokat behozni.

Az intézményi tulajdon védelme minden latogato6 kotelessége. Az intézményben talalhat6
eszkodzoket mindenki koteles rendeltetésszertien hasznalni, a berendezések rongélasa
tilos! Az okozott kdrokat mindenki kdteles megtériteni.

A Fonydédi Kulturélis Intézmények valamennyi l4togat6janak kodzds érdeke, hogy
tigyeljen az épiletek kulturalt kdrnyezetének megtartasara és a helyiségek tisztasagara,
valamint a gazdasagos és takarékos makodésre (Aram-, viz-, gazhasznélat stb.).

A FOKI épuletébe behozott, illetve a ruhatarban elhelyezett értéktargyakért az
intézmény felel6sséget nem vallal.

A FOKI hirdet6tablait csak a szakalkalmazottak engedélyével lehet hasznalni.

Ittas egyének az intézményt nem latogathatjak.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Feln6tt szinh&zi el6adasokra 6 éven aluli gyermek nem hozhaté be, az esti
rendezvényeinket a 12 éven aluli gyermekek csak szul6i feltgyelettel latogathatjak.

Tanfolyamokon, szakkdrokon csak a csoport tagjai tart6zkodhatnak. A FOKI-ban mikod6
mavészeti csoportok, klubok egyéb kozosségek tagjai a részukre kiadott egytttmakodési
megéallapodas keretében meghatarozott id6ben rendszeresen téritésmentesen
latogathatjak az intézményt, egyéb eltér esetekben egyeztetés szikséges.

A FOKI helyiségei és eszkodzei bérl6k igényére, az SZMSZ fuggelékében talalhato
Szolgaltatasi Dijak alapjan vehet6k igénybe.

Nagy rendezvények esetén az intézmény igazgatéja a terembeosztas valtoztatdsanak
jogét fenntartja

A prébatermekben szeszes ital és étel fogyasztasa TILOS.

A szinhazterembe ételt és italt bevinni TILOS.

A teremben gyermek csoport esetén feln6tt felligyelete/jelenléte sziikséges.

A latogatok magatartasukkal nem zavarhatjak a csoportok zavartalan foglalkozésait. A
csoportok foglalkozéasaik alatt nem zavarhatjak a tdbbi rendezvényt. Amennyiben hangos
foglalkozést terveznek, el6re kell jeleznik a FOKI munkatarsainak. A helyiségek
hasznélati ideje alatt a csoportvezet6k és a bérbevevék felel6sek a berendezésekért és
hasznalati targyakért.

Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni. A foglalkozés ideje alatt a
gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetf tartozik
felel6sséggel (anyagi, erkdlcsi), feln6tt csoport esetében mindenki sajat felel6sségére
vehet részt a foglalkozéson.

A terem kulcsat a portai nyilvantartds kitdltése utan felnétt veheti fel, majd a
foglalkozéast koveten kotelez6 a portén leadni. Kulcsot egymésnak atadni TILOS.

A nyitva hagyott termekben az értékekért felel6sséget nem vallalunk.
A Fonyédi Kulturdlis Intézmények épuletéb6l — a Bérleti megallapodéason kival —
hasznalati eszkdzok kivitele, eltulajdonitasa, rongéaléasa gondatlan kezelése tilos; és

blntetdjogi felel6sséget von maga utén.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az tgyeletes munkatéarsnak vagy
az intézmény vezetdjének adhatjak el6.

A latogatok és helyiségbérldk a Hazirendet kotelesek betartani és betartatni! A Hazirend
minden l4atogatora és az intézmény valamennyi dolgozojara érvényes.

Intézményunk fenntartja a jogot, hogy a Ha&zirendet be nem tart6 egyénekt6l és
csoportoktol az intézmény hasznélatanak, latogatasanak lehet6ségét megvonja.
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Il.  Azintézmény szervezeti eqgysége a telephelyen makddé: Fonyodi Kulturdlis
Intézmények Muzealis Gyijteménye (8640 Fonydd, Bartok B. u. 3.) szam alatt végzi
feladatait a telephely tevékenységéhez illeszked6 héazirend szerint.

1. Azépilet nyitva tartisa: Minden év december 20-4at6l a kdvetkez6 év februér 28-ig a
latogatok , a klubok és csoportok szaméra ZARVA, karbantartasi és hattér munkak
miatt. A rendszeres csoportfoglalkozasok, egyesuletek, és az ltaluk szervezett
programok el6re egyeztetés alapjan ezen id6szakra a FOKI-ban kapnak helyet.

Téli nyitva tartéas:

Marcius 1-t6l- Majus 31-ig és Oktober 1-t6l, december 19-ig:
hétfon: Zarva
keddtdl- szombatig : 8,00 6ratol -16,00 6raig NYITVA
vaséarnap: ZARVA

Nyari nyitva tartés:

Junius 1-t6l-Szeptember 30 -ig:
hétfén: ZARVA,
keddt6l-péntekig: 10,00-t61-18,00 6raig NYITVA
szombaton és vasarnap 9,00 6ratol -13,00 6raig NYITVA

Ettdl eltér6 rendkivali nyitva és zarva tartasrol a www.fonyod.hu honlapon adunk
t4jékoztatast.

2. Rendezvények, rendszeres klub foglalkozasok, zartkor( programok, alkalméval, a
nyitva tartés kizaroélag a programokon résztvevék szdmara médosulhat, ha az el6re
egyeztetetve volt, és irasbeli 4lland6 vagy egyszeri engedélyt adott az intézmény
vezetdje, vagy a muzeumi szakmai vezetd a megtartasara.

3. Amuzeumi egységrészben helyet kap6 rendszeres csoport foglalkozésok és,
egyesuleti 6sszejovetelek megtartasadhoz a részikre kiadott engedéllyel, és az
abban foglaltak betartaséval tarthatnak igény a muzeumi egységrészben
megval6sul6 programokra az igénylék. Tanfolyamokon, szakkérokon, egyesuleti
gylléseken csak a csoport tagjai tartézkodhatnak.

4.  Agy(ljtemény kiallitasait érvényes belép6jeggyel lehet l1atogatni. Ez al6l kivételt
képeznek a kiéllitas megnyiték, meghirdetett programok, koncertek; a zartkora
rendezvények, versenyek, tdborok.

5.  Al4atogatok magatartasukkal nem zavarhatjék a csoportok zavartalan
foglalkoz4sait. A csoportok foglalkozasai sem zavarhatjék a latogatokat.
Amennyiben hangos foglalkozast terveznek, a mizeumi szakmai vezetének el6re
kell jelezni irasban. A helyiségek hasznalati ideje alatt a csoportvezetok,
foglalkozédsvezet6k felel6sek a berendezésekért, hasznélati targyakért, és a
kiallitast érint6 esetleges k&rokozésért.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

A 14 éves kor alatti gyermek csak szul6i feltgyelettel tart6zkodhat az
épuletben. Gyermek csoport esetén feln6tt feltigyelete /jelenléte sziikséges.

Lathat6an sulyos alkoholos vagy kébitészeres befolyasoltsag alatt 4ll6 személy a
muzeumot nem latogathatja.

A dijtalan ,ruhatar” hasznélata ajanlott. Amennyiben olyan értékes csomaggal
érkezik a vendég, amelyet nem szivesen hagy a ruhatarban, akkor ezt magaval
viheti a kiallitotérbe, amennyiben annak mérete lehet6vé teszi biztonsagos
elhelyezését.

A muzedlis intézményben fényképek készitése engedélyezett. A gylijtemény egész
tertletén, illetve termeiben kép- és hangfelvétel készulhet, amelyen barmely
latogat6 felttinhet, de semmilyen kdveteléssel nem élhet a tarsasaggal, a
szervezbkkel, a felvétel készitdivel (illetve annak jogos felhasznal6javal) szemben.

Allatot (vakvezet6 kutya kivételével), fegyvert vagy annak latszé targyat, illetve
egyéb életre, testi épségre, egészségre veszélyes targyat, anyagot tilos behozni a
gydjtemény teruletére. Kozlekedési eszkdzt (pl.: kerékpart, rollert, kismotort,
gorkorcsolyéat, gordeszkat stb.) abban az esetben lehet behozni, ha az eszkoz
0sszehajthat6 és kézben hordozhat6.

Tilos bevinni a kiallitétermekbe ételt és italt, illetve olyan méret( targyat, melynek
elhelyezése zavarja a tobbi latogatot, vagy elzarja a menekulési
utvonalat.

A gyljtemény egész tertletén TILOS a dohényzéas. Dohé&nyozni kizarélag a
kijelolt helyeken az épulet el6tt lehet. A nem dohanyzok védelmére kiadott torvény
betartasa mindenkire nézve kotelezo.

Rendkivili esemény (pl.: természeti katasztroéfa, tliz, bombariad6 stb.) esetén a
latogato6 koteles pontosan betartani az gydjtemény dolgoz6inak utasitasait, valamint

az épulet kitritési tervében szerepld el6irasok szerint viselkedni.

A gyljtemény tertletén elhagyott értéktargyakért az intézmény nem véllal
felel6sséget.

Mindenki koteles megtenni minden téle elvarhat6t a sajat és masok életének, testi

épségének, valamint a kdz és méasok vagyonanak, illetve a gy(jtemény épiletének,
berendezéseinek és m(targyainak védelme, illetve veszélyeztetésének elkertlése
érdekében.

16. AlatogatOk észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az igyeletes munkatarsnak
vagy az intézmény vezet6jének adhatjak el6
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17. Az alatogato, aki a jelen hazirendet megsérti, figyelmeztetés utan meghatarozott
id6re vagy véglegesen kitilthat6 az épuletbdl, illet6leg ellene hat6séagi eljaras is
indithat6. A hazirend megszegéséb6l fakad6 karokért a hazirendet megszegé (vagy a
hazirendet megszeg6 személyért felel6s) személy felel. Amennyiben a h&zirend
megszegése egyben jogszabalysértést is jelent, a hazirendet megszeg6 (vagy a

hazirendet megszeg6 személyért felel6s) személy viseli a jogszabalyi felel6sséget, 6t
terhelik az esetleges jogszabalyi szankciok.
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3. szamu Melléklet

Nyitva tartas

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

HETKOZNAP

hétf6tél- péntekig: 9.00-20.00
szombaton: 8.00-16.00
junius 15-augusztus 20-ig :
hétf6tél- péntekig:9.00-19.00
szombaton:8.00-16,00

vasarnap: zarva azzal, hogy a
programokhoz igazodéan nyitva.

hétvégi

KONYVTAR (8640 Fony6d, Ady Endre u. 17.)

Nyitva tartési idé Nyitva tartési idé6
junius 15. - augusztus 31.
Hétf6 9.00-17.00 Hétf6 8.00-16.00
Kedd 12.00-17.00 Kedd 8.00-16.00
Szerda 9.00-17.00 Szerda 8.00-16.00
Csatortok 10.00-18.00 Csatortok 10.00-18.00
Péntek 9.00-17.00 Péntek 8.00-16.00
Szombat 9.00-13.00 Szombat 9.00-13.00
Vasérnap zarva Vasarnap zarva
FONYODI KULTURALIS INTEZMENYEK MUZEALIS GYUJTEMENYE
(8640 Fonyod, Bartok B. u. 3.)
Nyitva tartési ido marcius 1.t6l- juniusl.-tol
december 20-t6l februar 28-ig majus 31.-ig., szeptember 30-
oktober1-tél, ig.
december 19-ig

Hétf6 zarva zarva zarva
Kedd Zarva 8.00-16.00 10.00-18.00
Szerda Zarva 8.00-16.00 10.00-18.00
Csutortok Zarva 8.00-16.00 10.00-18.00
Péntek Zarva 8.00-16.00 10.00-18.00
Szombat Zarva 8.00-16.00 9.00-13.00
Vasarnap Zarva Zarva 9.00-13.00

El6zetes bejelentés alapjan csoportoknak (min. 10 f6) méas idépontban is.
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Bélyegzé nyilvantartas

A Fonyddi Kulturalis Intézmények bélyegzoi

4. szamu Melléklet

Kerek bélyegzo

Felirat

Lenyomat

1. pecsét

Fonyodi Kulturalis Intézmények
felirattal - a kor kdzepén Fonyod
varos cimerével

2. pecsét

Fonyodi Kulturélis Intézmények.
Konyvtar.

felirattal - a kor kozepén Fonyo6d
varos cimerével

3. pecsét

Fonyd6di Kulturdlis Intézmények
Muzedlis Gy(jteménye

felirattal - a kor kdzepén Fonyod
varos cimerével

Fejbélyegzé

Felirat

Lenyomat

1. pecsét

Fonyodi Kulturalis Intézmények
8640 Fonyod, Ady Endre u. 17.
Tel.: 85/900-049

adoszam: 16806458-2-14

2. pecsét

Fony6di Kulturalis Intézmények.
Konyvtar.

8640 Fonyo6d, Ady Endre u. 17.
Tel.: 85/900-050

adoszam: 16806458-2-14

3. pecsét

Fony6di Kulturalis Intézmények.
Muzedlis Gy(jteménye

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

ad6szadm: 16806458-2-14

40



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
FOKI

A bélyegzok hasznalata:

Valamennyi cégszer( alairasnal a Fony6di Kulturélis Intézmények cégbélyegz6t (koérbélyegzét)
kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott, cégszer(ien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol val6é lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatara a kdvetkez6k jogosultak:

e igazgato,

e igazgato helyettes

Az intézményi egységeknél talalhato kor és fej szakteruleti bélyegz6ket csak szakmai anyagok
hitelesitésére, és levelezésben hasznélhatjédk a részegység vezetdi. Kotelezettségvallaldsra nem
hasznalhatoak.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegz6ket az egyes szervezeti
egységek vezetdinek kezelésében kell tartani (kbzmuUvel6dés, kbnyvtar és mizeum).

A bélyegz6k nyilvantartélapjan fel kell tintetni:
e abélyegz6 lenyomatat,
e abélyegz6t haszndl6 szervezeti egység nevét,
e abélyegz6 hasznélatara jogosultak nevét és alairasat,
e abélyegz6 kiadasadnak datumat,
o abélyegz6 6rzéséért felels személy nevét.

Az igazgat6 gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sérult és elavult bélyegzék
irattarban val6 elzarasarol, valamint az 0j bélyegz6k beszerzésérél és szétosztasarol.

A bélyegzd hasznél6ja felelés a bélyegz6 biztonsagos 6rzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszer( és jogszer( bélyegz6hasznalatért.

A bélyegz6 eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatésara és az ugyben lefolytatott

eljarasra, valamint szokség esetén a bélyegz6 érvénytelenitésére az igazgaté és a gazdasagi
vezetd intézkedik.
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5. szadmu Melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

Az intézmény neve, székhelye:

Fonydédi Mdvel6dési Kdozpont, Konyvtar és Muzedlis GyGjtemény
Az intézmény rovid neve:

Fonydédi Kulturalis Intézmények (FOKI)

8640 Fonyo6d, Ady Endre u. 17.

Beérkez6 és kimené levelek kezelése

A napi postat az tigyeletes munkatéars veszi at. Felbontés nélkil tovabbitja a cimzetthez a névre
sz6l6 iratokat, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezet§ fenntartotta
maganak.

A tobbi, az intézmény nevére érkez6 levelet a felbontést és érkeztetést kovetben az igazgatonak
atadja, aki a benne foglaltak alapjan intézkedik az (gyben, vagy tovébbitja az illetékes
munkatarsnak.

A személyesen benyujtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel igazolni kell.

Ha az ugy jellege megengedi, az tgyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatadsaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes
t4jékoztatés keretében torténd tgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az tgyintéz6 alairasat, és minden esetben jelezni kell az igazgatonak.

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

e |ktatoszam

e Beérkezés/Kuldés datuma

e Az ugyirat felad6ja/cimzettje

e Azlgyirat targya

e Azgy cimszavai

A FOKI &ltal kiadmanyozott iratnak minden esetben tartalmaznia kell
e azintézmény nevét, székhelyét,
e aziktatbszamot,
e az Ugyintéz6 megnevezését,
e az Ugyintézés helyét és idejét,
az irat alairgjanak nevét, beosztasat és
e azintézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

A FOKI &ltal az adott ugyben meghozott dontést minden esetben meg kell indokolni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell

e adontés alapjaul szolgal6 jogszabély, vagy egyéb szabalyzat megjeldlését,

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

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

Az elektronikus iktatasi rendszerb6l minden hénap végén ki kell nyomtatni az iktatott adatokat,
kalén mappéba le kell f(izni, és az igazgaténal leadni aléirésra.
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Az iktatott Ggyiratokat az ugyiratszamok alapjan papir alapon meg kell 6rizni masolati
példanyban (sziikség esetén eredeti példanyokban is). Mindegyik szervezeti egység kialakitja a
szaméra leginkabb kezelhet6 és visszakereshetd tarolasi modot. Az elintézett iratok irattarba
helyezése kotelez6.

Egyedi esetekben (pl. palyazati elszamolashoz sziikséges dokumentumoknal) szikséges a postai
tértivevény vagy az atadas-atvételi dokumentum meg6rzése is.

Felel6sek a szervezeti egységvezetok.

Az irattari 6rzés jogszabalyban meghatarozott idejét az irat végleges irattarba helyezésének
éveétol kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezet6je rendeli el és ellen6rzi.

A Kozgytjteményi funkciéban m(kdédé Muzeumi egységhez (Fonyod, Bartok Béla u. 3)
beérkezett kuldemények esetében is, kotelez6 érvényliek az Iratkezelési szabalyzatban
megfogalmazottak betartasa.
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6. szamu Melléklet

Kulcsnyilvantartas

1. A kulcsok kezelésére vonatkoz6 szabalyok

Az intézmény minden dolgozéjanak joga van azon kulcsok hasznalatahoz, amelyek az éaltala
hasznalt helyiségeket nyitjak, amely helyiségekben a feladatvégzéséhez munkaidejének nagy
részét tolti. Ezeket a kulcsokat a munkébaallas kezdetén biztositani kell a szdméra, rogzitve az
atvétel tényét a Kulcsnyilvantartasban.

Az intézmény igazgatoja az épuletben minden helyiséghez rendelkezik alland6 kulccsal, kivéve a
Fonyd6di Turisztikai Egyesulet, és a Fonyod Média Kft. bérelt helyiségeit.

Az épuletben a hatso bejaratnal a falra szerelhet6 zarhat6 kulcsos szekrényben azonban a FOKI
minden helyiségének kulcsa megtalalhat6, tGzvédelmi riszatds és ellenbrzés és egyéb
vészhelyzet esetére. A szekrény kulcsa le van pecsételve, és a konyvtarpultban keradl
elhelyezésre. TGzvédelmi risztas esetén az igazgato koteles a Média és a Tutisztika 4ltal hasznélt
helyiségeket is ellen6rizni, jegyz6konyvben rogziteni a kulcs hasznélatot, majd Ujra az
érintettekkel hitelesen visszazarni.

A Fonyddi Varosuzemeltetési és Varosfejlesztési Nonprofit Kft.-vel kalén megéallapodés alapjan
az intézményben takarit6 személyzet minden tertletre rendelkezik bejutési, kulcsfelvételi
engedéllyel, kivéve a Fonyodi Turisztikai Egyesulet, és a Fony6d Média Kft. bérelt helyiségeit.

A méasodik emeleti szocialis helyiséghez minden olyan intézményi munkatarsnak, és az allandé
kluboknak is lehet kulcsa, aki igényli. A helyiségben lév6 kilén zarhat6 szekrények kulcsai
egyedi nyilvantartasban vannak.

2. P6tkulcsok biztositasa, tarolasa

A potkulcsok biztositasat maéasoléassal oldja meg az intézmény. A kulcsok beszerzése az
intézményvezett jovahagyasaval torténhet.

A személyvédelem, magan- és intézményi vagyon mego6vasa érdekében a potkulcsok az igazgato6i
irodaban talalhatok.

Az Intézményben dolgoz¢ alkalmazottak a névre kiadott kulcsokat senkinek nem adhatjak
tovabb, nem mésolhatjék, ellenkez6 esetben minden felmeruald jogi és anyagi felel6sség 6ket
terheli.

3. A kulcs—nyilvantartés
A kulcsnyilvantartés vezetésével az intézményvezeté valamelyik kozvetlen (kdzmdGvel6dés
terdletén dolgoz6) munkatéarsat bizza meg.
A kulcsnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.
A kulcsnyilvantartast sorszamozott oldalu fuzetben kell vezetni. A kulcsnyilvantartas kotelez6
tartalmi elemei:
o akulcs példanyszama,
melyik helyiség zaréhoz tartoz6 kulcs,
az atvev6 neve, munkakore,
az atvétel idépontja,
avisszaadas id6pontja,
avisszaado alairasa,
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e az atvevd alairasa

7.szamu Melléklet

Terem-, és eszkdzbérbeadasi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Fonyodi Kulturélis Intézmények (FOKI) termeinek bérbeadéasa kizarolag konferencidk,
el6adasok, tanfolyamok, szervezett klubok és maganrendezvények szervezésére vonatkozik. A
teremfoglalas keretében bevételt eredményez6 Uzleti arusitds — a kdzmUvel6dési intézmény
jellegéb6l ad6ddan — nem lehetséges.

A terembérleti dijak a nyitva tartési id6ben foglalt és szervezett eseményekre vonatkoznak. A
teremfoglalonak a bérlés idejébe bele kell szamolnia a rendezvény el6tti berendezkedést és az
esemény végén az elpakolashoz sziikséges id6t is.

Amennyiben nyitva tartasi id6n kival kezdddik, vagy huzédik a teremfoglalés, az alap
terembérleti dijon felll, a technikai munkatars munkaidén kivuli biztositdsa miatt, minden
megkezdett tuléraért 1000 Ft-os Ggyeleti dijat szamol fel a kulturélis intézmény.

A termek funkci6jdbol adodoan, el6adasokhoz, konferencidkhoz, tanfolyamokhoz sziikséges
technikai felszereléseket (mint projektor, hangositashoz szukséges technika, kivetit6-vaszon), a
FOKI biztositja, amit a bérleti dij magéban foglal.

Eljarasrend

A FOKI helyiségeinek és eszdzeinek bérlésére vonatkoz6 igényléseket személyesen, telefonon
vagy elektronikusan kell jelezni a Programszervez6i Irodaban, vagy a Midzeum elérhet8ségein.
Id6pontegyeztetés utan az igazgat6d (vagy megbizottja) dont a Bérleti szerz6dés tartalmarol.

A Bérleti megéllapodas tartalma

Bérbeado és Bérl6 neve, elérhet6sége
Bérlemény megnevezése

Bérlés id6tartama

Bérleti dij 6sszege

Egyéb feltételek

Fizetés modja, hatarideje

e Al4irasok

Fizetés médja
A Bérleti megallapodas alairasat kovetden, a bérleti dijat a program megval6sulasa el6tt,
atutalasos szamla kézhezvételét kovetden kell banki 4tutaléssal teljesitse a bérl6.

Terem- és eszkozbérleti dijak a fuggelékben talalhatéak
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A FOKI telephelyein kivali helyszin esetén, a technikai eszkdzok megfelel6 — oda-vissza —
szallitasarol a szolgaltatast kérének kell gondoskodnia.

A FOKI barmelyik telephelyén a fent targyalt eseteken kivil, az igénybevétel/rendezvény

céljanak mérlegelésével a bérleti dijrol, illetve annak mérséklésérél, egyedi elbiralés alapjan a
Kulturalis Kozpont igazgat6ja dont.
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8. szamu Melléklet
Kdnyvtarhasznalati szabalyzat

A Fonyddi Kulturalis Intézmények Konyvtara nyilvanos kényvtér, szolgaltatasait barki igénybe
veheti, aki a haszndlat feltételeit elfogadja. A hasznélok lehetnek: konyvtéri tagok és
konyvtarlatogatok. A konyvtarlatogatok a kovetkezd alapszolgéltatdsokat vehetik igénybe
téritésmentesen:

konyvtarlatogatas,- tajékoztatds a konyvtarrol, a gydjteményrdl, a szolgaltatasokrol és a
konyvtari

rendszerr6l,- nyomtatott dokumentumok helyben hasznélata (kdnyv, Ujsag), - &lloméanyfeltaré
eszkdzok

hasznalata (szamit6gépes katalogus),- rendezvények latogatésa

A kdnyvtari tagsag beiratkozashoz kotott.

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd ingyenes szolgaltatasok: kolcsonzés, konyvtarkozi
kolcsbnzés, hosszabbitas, tajékoztatss, adatbazisok hasznédlata, gyermek-klub hasznélata
(tarsasjatékok, tanulasi lehet6ség, beszélgetések, konyvtarismertet6k, bevezetés a konyvtar
hasznalataba, koz6s vide6zasok, zenehallgatas); szamit6gép haszndlat, internetezés.

Téritéses szolgaltatasok

- fénymasolas: A konyvtar - olvas6i kérésre - a nyomtatott dokumentumairo6l
részletekben, magéan célra masolatot készit. A szerz6 jogrol sz616 1999. évi LXXXVI.
torvény értelmében csak részletek masolhatok, teljes dokumentum nem(maximum 20
oldal).

- nyomtatas
- szkennelés
ALTALANOS SZABALYOK

- Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas, az olvasoéi terekben nem szabad
étkezni, inni.

- Az olvasoi terekben a mobiltelefon haszndalatat keruljék a latogatok, ennek hasznélata a
konyvtéar elbtt engedélyezett.

BEIRATKOZAS

Feln6ttek, 14 év feletti didkok személyi igazolvannyal, gyermekek csak jotalléval (18 éven feluli
onall6 keres6 vagy nyugdijas) iratkozhatnak be. A jotallénak alé kell irnia a jotalloi nyilatkozatot.
Beiratkozaskor minden kdnyvtarhasznélonak a kovetkezd személyes adatait kell kdzolnie és
igazolnia: név, anyja neve, szlletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy
utlevelének szama. A foglalkozas és munkahely adatainak megadasa statisztikai jellegl, nem
kotelez6. A beiratkozasi, regisztrélasi adatokat a konyvtar regiszterlapon és szamit6gépen
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rogziti. A beiratkoz6 kotelezi magat a kdnyvtarhasznélati szabalyzat rd vonatkozo részeinek, a
dokumentumkezelés szabalyainak betartasara, adatvaltozdsainak bejelentésére.

A kdnyvtar beiratkozéasi dijat szed, amelynek mértékérél a dijtablazat tajékoztat. Csak érvényes
tagsaggal rendelkez6 olvasé kolcsondzhet. A beiratkozés 365 napra szél, megujitasa a tagdij
befizetésével torténik.

A beiratkozasnal igénybe veheté kedvezmények

A 6/2001. (1.17.)) Kormanyrendelet szabalyozza a konyvtarhasznalékat megilleté egyes
kedvezmények korét, ezek beépitésre kerultek a téritési dijtablazatba.

KOLCSONZES

A konyvtar dokumentum-alloménya - a csak helyben hasznélhat6 rész kivételével -
kolcsondzhet6. Konyvb6l legfeljebb 6 db; tjsagbol, folydiratbél 8 db kdlcsonodzhetd.

A kolcsdnzési hataridé konyveknél 4 hét, az Ujsag 2 hétre vihet6d ki. A konyvek kodlcsdnzési
hataridejét — ha kzben mas nem jegyezte el6 — legfeljebb 1 alkalommal lehet meghosszabbitani
személyesen vagy telefonon. Az Ujsagok kolcsdonzési hatarideje nem hosszabbithat6.

A konyvtari tag koteles az A4ltala kikdlcsonzott dokumentumot a megadott hataridére
visszahozni.

ELOJEGYZES

A kolcsonzésben levé keresett dokumentumok el6jegyezheték. A dokumentum beérkezésérél a
konyvtar - telefonon vagy e-mail-en — értesiti a kbnyvtari tagot.

KONYVTARKOZI KOLCSONZES

Konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositjuk kdnyvtari tagjaink szamara azokat a dokumentumokat,
amelyek nem taladlhatéak meg a konyvtar sajat alloméanyéban. A kért dokumentum postai
koltségét az olvasonak kell kifizetnie.

SZAMITOGEP HASZNALAT

A szé&mit6gép-hasznalat és internetezés szabalyair6l a Sz&mit6gép-hasznélati Szabalyzat
rendelkezik.

A KONYVTARHASZNALOK KOTELEZETTSEGEI

A fonyodi konyvtarba beszerzett dokumentumok Fonyéd varos vagyonat képezik, ennek
megfelel6en a kdzds vagyon hasznélataért minden konyvtarhasznalé felel6sséggel tartozik.
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Kartéritési kotelezettséq:

A konyvtar épuletét, berendezéseit, eszkdzeit, dokumentumait koteles mindenki rendeltetés
szerint hasznélni, az okozott kart megtériteni.

A konyvtar sérelmére elkdvetett magatartas a latogatas és a konyvtari tagsag felfuggesztésével
jar. A sért6 magatartassal szemben intézkedd kdnyvtaros hivatalos személynek min6sul.

Ha a kolcsonz6 a dokumentumot elveszitette vagy megrongélta, koteles ugyanazon mo
ugyanazon kiadasanak egy kifogastalan példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni. Ha a
dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti meg, amely az elveszett
dokumentum aktualis beszerzési, vagy piaci ara. Az elveszett konyv értékét a konyvtaros
allapitja meg a bolti, vagy antikvariumi ar alapjan.

A konyvtari tartozasat nem rendez6 kolcsonzd tagsagat felfliggesztjuk, és birésagi eljarast
kezdeményezunk ellene.

Késedelmi dij:

A kolcsdnzés a konyvtari dokumentum hatéarozott ideig torténé ingyenes hasznélatba adaséat
jelenti, visszaadasi kotelezettséggel. A kdlcsdnzési hataridé utan visszahozott dokumentumokért
késedelmi dijat fizet a kolcsonzé. A késedelmi dij mértékét évente allapitjuk meg. Ezt a
dijtablazat tartalmazza.

RUHATAR

A kdnyvtarban a taskékat és kabatokat kotelezé a fogasokon téarolni. Az értékek kalon kérésre
biztonsagba helyezhet6k a konyvtarosoknal. A taskékban és kabatokban hagyott értékekért
felel6sséget nem véllal a kdnywvtar.

A konyvtari szabalyok megsért6itdl a kdlcsonzési, illetve a helyben hasznélati jogot megvonhatja
a kényvtér igazgatoja.

REKLAMACIO

A kodnyvtarhaszndl6 észrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért az intézmény igazgat6jéhoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal titkarsagvezet6jéhez fordulhat.

A KONYVTAR NYITVA TARTASI RENDIE: KONYVTAR (8640 Fony6d, Ady Endre u. 17.)

Nyitva tartési idé Nyitva tartési idé6
junius 15. - augusztus 31.
Hétf6 9.00-17.00 Hétf6 8.00-16.00
Kedd 12.00-17.00 Kedd 8.00-16.00
Szerda 9.00-17.00 Szerda 8.00-16.00
Csutortok 10.00-18.00 Csutortok 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 zérva Vasdrnap z&arva
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A konyvtari szolgaltatasi dijakat a Figgelék tartalmazza.

9. szamu Melléklet
Gyijtokori szabalyzat

(kilén dokumentumban)

10. szamu Melléklet
Szamitégéphasznalati szabalyzat

( Kulén dokumentumban)

11. szamu melléklet

Tiz- Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat
(kilén dokumentumban)

FlUggelék:

A Fonyddi M(vel6dési Kozpont, Konyvtar és Muzeélis GyGjteményben nyujtott Szolgaltatasi
dijaka ....ccooovviiiiiie szamu Lépvisel6-testileti hatarozat alapjan.
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