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1.	ÁLTALÁNOS	RENDELKEZÉSEK1.	ÁLTALÁNOS	RENDELKEZÉSEK

A	Szervezeti	es	Mukodesi	Szabalyzat	(a	tovabbiakban:	SZMSZ)	celja,	hogy	meghatarozza
az	intezmeny	szervezeti	fele teset
az	intezmeny	mukodesenek	belso	rendjet,	valamint
kulso	kapcsolatait

annak 	 erdekeben, 	 hogy 	 az 	 intezmeny 	 Alap to 	 Okirataban, 	 valamint 	 az 	 eves 	 Munkterveben
rogz tett	cel-	es	feladatrendszer	megvalo thato	legyen.

Az	SZMSZ	hatalya	kiterjed
a	koltsegvetesi	szerv	igazgatojara,	
a	koltsegvetesi	szerv	egysegvezetoire,	
a	koltsegvetesi	szerv	kozalkalmazottaira,	
a	koltsegvetesi	szerv	egyeb	alkalmazottaira.

1.1.	Jogszabályi	háttér

A	Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek	mukodeset	az	alabbi	jogszabalyok	hatarozzak	meg:

Magyarorszag	Alaptorvenye	
1997.	evi	CXL.	torveny	a	muzealis	intezmenyekrol,	a	nyilvanos	konyvtari	ellatasarol	es	a
kozmuvelodesrol,	
20/2018.(VII.9.)	EMMI	r.a	kozmuvelodesi	alapszolgaltatasok,valamint	a	kozmuvelodesi	
Intezmenyek	es	a	kozossegi	sz nterek	kovetelmenyeirol
Fonyod	Varos	Onkormanyzata	Kepviselo-Testuletenek	17/2019.(XI.21.)	onkormanyzati	
rendelete	a	kozmuvelodesrol	
1992.	evi	XXXIII.	torveny	a	kozalkalmazottak	jogallasarol,	
32/2017.(XII.12.)	EMMI	r.	a	Kulturalis	szakemberek	tovabbkepzeserol
Az	allamhaztartasrol	szolo	2011.	evi	CXCV.	torveny
2016.evi	CLV.tv.	a	hivatalos	statisztikarol
1999.evi	LXXVI.	torveny	a	szerzoi	jogokrol
2012.evi	I.	torveny	a	Munka	torvenykonyverol
az	1993.	evi	XCIII.	tv.	a	munkavedelemrol
2/1993(I.30.) 	 MKM 	 rendelet 	 az 	 egyes 	 kulturalis 	 kozalkalmazotti 	 munkakorok
betoltesehez	szukseges	kepes tesi	es	egyeb	feltetelekrol.	
2001.	evi	LXIV.	torveny	a	kulturalis	orokseg	vedelmerol	
11/2002.	(IV.	13.)	NKOM	rendelet	a	muzealis	intezmenyekben	foglalkoztatottak	szakmai	
munkakoreinek	betoltesehez	szukseges	kepes tesi	feltetelekrol
20/2002.(X.4.)NKOM	rendelet	a	muzealis	intezmenyek	nyilvantartasi	szabalyzatarol
194/2000.(XI.24.) 	 Korm. 	 rendelet 	 a 	 muzealis 	 intezmenyek 	 latogatoit 	 megilleto
kedvezmenyekrol
6/2001.(I.17.)	Kormanyrendelet	a	Konyvtarhasznalokat	megilleto	egyes	
kedvezmenyekrol

Az	intezmeny	a	szakmai	mukodeset	Fonyod	Varos	Onkormanyzatanak	195/2014	(XII.18.)	szamu
hatarozataval 	 elfogadott, 	 2015. 	 januar 	1-tol 	 hatalyos 	Alap to 	Okirata 	 szerint 	 latja 	el.	 Utolso
modos tas	a		256/2019.(XI.21.)	Kepviselo-testuleti	hatarozat	alapjan.
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1.2.	Az	intézmény	adatai
Az	intézmény	neve

Az	intézmény	rövid	neve

Fonyódi 	 M vel dési 	 Központ, 	 Könyvtár 	 és
Muzeális	Gy jtemény
Fonyódi	Kulturális	Intézmények

Szervezeti	egységei vel dési		Központ
Könyvtár
Fonyódi 	 Kulturális 	 Intézmények 	 Muzeális
Gy jteménye

Az	intézmény	székhelye,
Elérhet ségei

8640	Fonyód,	Ady	Endre	u.	17.
Telefon:	85/900-048;	900-049;	
Mobil:igazgato:20/390-6832; 	
programszervezo:20/380-3778.,
konyvtar:	20/3803778.,
E-mail:konyvtar@fonyod.hu,
muvelodesihaz@fonyod.hu;	kultura@fonyod.hu
Honlap:	www.fonyod.hu/kultura

A	székhelyen	kívüli	további	m ködési	
helye,	elérhet ségei	

Fonyódi	Kulturális	Intézmények	Muzeális	
Gy jteménye
8640	Fonyód,	Bartók	Béla	u.	3.
Telefon:85/560-392
E-mail:	fonmuzeum@t-online.hu,	
muzeum@fonyod.hu
Honlap:	www.fonyod.hu

Az	intézmény	hivatalos	számjelei
Adoszam:	16806458-2-14
Torzskonyvi	azonos to	szam:	655424
Szamlaszam:	11743095-16806458	(OTP	BANK	NYrt.)

Az	intézmény	illetékességi	(m ködési)	területe
Fonyod	varos	kozigazgatasi	terulete	

Az	intézmény	alapítója
Fonyod	Varos	Onkormanyzata

Az	intézmény	alapításának	id pontja
Alap tasat 	 a 	 Fonyod 	 Varos 	 Onkormanyzat 	 Kepviselo-testuletenek 	 17/2007. 	 (I.25.) 	 szamu
hatarozata	mondta	ki	2007.	februar	1-i	hatallyal.	

Az	intézmény	fenntartójának	neve
Fonyod	Varos	Onkormanyzata

Az	intézmény	irányító	szervének	neve,	címe
Fonyod	Varos	Onkormanyzatanak	Kepviselo-testulete,	8640	Fonyod,	Fo	u.	19.
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Az	intézmény	felügyeleti	szervei

Szakmai	felugyelet Emberi 	 Eroforrasok 	 Miniszteriuma, 	 Kultura rt
Felelos	Allamtitkarsag

Penzugyi	es	Torvenyessegi	felugyelet Fonyod 	 Varosi 	 Onkormanyzatanak 	 Polgarmesteri
Hivatala
Fonyod	varos	jegyzoje

1.3.	Az	intézmény	alaptevékenységei

Szakmai	alaptevékenysége	(szakágazati	besorolás)

910110	Közm vel dési	Intézmények	tevékenysége

Szakmai	alaptevékenységek	(kormányzati	funkció	szerint)
013350 	 Az 	 onkormanyzati 	 vagyonnal 	 valo 	 gazdalkodassal 	 kapcsolatos 	 feladatok
(onkormanyzati 	 tulajdonu 	 uzlethelyisegek, 	 irodak, 	 mas, 	 nem 	 kozfeladat 	 ellatasara 	 szolgalo
ingatlanok	hasznos tasa)	

082030	Muveszeti	tevekenysegek	(kiveve:	sz nhaz)	

082042	Konyvtari	allomany	gyarap tasa,	nyilvantartasa
082043	Konyvtari	allomany	feltarasa,	megorzese,	vedelme
082044	Konyvtari	szolgaltatasok

082061	Muzeumi	gyujtemenyi	tevekenyseg
082062	Muzeumi	tudomanyos	feldolgozo	es	publikacios	tevekenyseg
082063	Muzeumi	kiall tasi	tevekenyseg
082064	Muzeumi	kozmuvelodesi,	kozonsegkapcsolati	tevekenyseg

082091	Kozmuvelodes	–	kozossegi	es	tarsadalmi	reszvetel	fejlesztese
082092	Kozmuvelodes	–	hagyomanyos	kozossegi	kulturalis	ertekek	gondozasa
082093	Kozmuvelodes	–	egesz	eletre	kiterjedo	tanulas,	amator	muveszetek
082094	Kozmuvelodes	–	kulturalis	alapu	gazdasagfejlesztes

083020	Konyvkiadas
083030	Egyeb	kiadoi	tevekenyseg

086020	Helyi,	tersegi	kozossegi	ter	biztos tasa,	mukodtetese

1.4.	A	intézmény	jogállása	és	gazdálkodása
A	Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek	önálló	jogi	személy.		A	jogi	kepviseletet	az	igazgato	latja	el.
Gazdasagi 	 szervezettel 	 nem 	 rendelkezo 	 koltsegvetesi 	 szerv. 	Fonyod 	 Varos 	 Onkormanyzat
Polgarmesteri 	Hivatala, 	mint 	gazdasagi 	szervezettel 	 rendelkezo 	koltsegvetesi 	szerv 	 latja 	el 	a
FOKI 	penzugyi, 	 gazdasagi 	 feladatait. 	Az 	 intezmeny	a 	koltsegvetesi 	eloiranyzatok 	 felett 	 teljes
jogkorrel	rendelkezik.
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1.5.	Az	intézmény	típusa
Az 	1997. 	 evi 	 CXL. 	 tv. 	91/A§ 	 (1) 	bekezdese 	 alapjan 	 Fonyod 	 Varos 	 Onkromanyzata	 kozos
szervezetben	latja	el	a	muzealis	intezmenyekkel,	a	nyilvanos	konyvtari	ellatas	biztos tasaval,	es	a
kozmuvelodes	tamogatasaval	osszefuggo	feladatait.

A 	Fonyódi 	 Kulturális 	 Intézmények, 	 integrált 	 közm vel dési 	 intézmény. 	 Az 	 intezmenyi
szervezet	harom	egymastol	kulonallo	teruleten	mukodik	a	szekhelyen	es	a	telephelyen	a	labbiak
szerint:

Intezmeny	neve Fonyódi	Kulturális	Intézmények
Szekhelye 8640	Fonyod,	Ady	Endre	u.	17.
Feladatellatasa Kozmuvelodes Nyilvanos

konyvtari	ellatas
	Muzealis	Gyujtemeny

Szervezeti	
egysegei

Muvelodesi
Kozpont	

Konyvtar Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek
Muzealis	Gyujtemenye

Elerhetoseg 8640	Fonyod,	Ady	Endre	u.	17. 8640	Fonyod,	Bartok	Bela	u.	3.
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2.2.	SZERVEZETI	SZABÁLYZATSZERVEZETI	SZABÁLYZAT

2.1.	A	Fonyódi	Kulturális	Intézmények		(továbbiakban	FOKI)	céljai

A	FOKI	feladata	a	varos	kulturalis	igenyeinek	teljeskoru	kiele tese.	Fonyod	varos	kozossege	es
az	idelatogatok	szamara	kulturalis	ellatast,	konyvtari	es	muzealis	gyujtemenyi	szolgaltatasokat,
valamint	kultura-kozvet to	tevekenyseget	biztos t.	
Mindezek	erdekeben:	

Muvelodesi	Kozpontot,
nyilvanos	konyvtarat,	
muzealis	gyujtemenyt	mukodtet,
konyvtari,	helytorteneti	adatbazisokat	tart	fenn	es	aktualizal,	
reszt	vesz	a	varos	tarsadalmi,	kulturalis	rendezvenyeinek	lebonyol tasaban.	

2.2.	A	FOKI	tevékenysége	és	feladatai

A	FOKI 	alaptevekenysegeit 	es	kiegesz to	tevekenysegeit 	a 	mindenkor	hatalyos	Alap to	Okirat
szerint	vegzi.

A	FOKI	vallalkozoi	tevekenyseget	nem	vegez.	

A	FOKI	tevekenyseget	teljes	politikai	es	egyhazi/vallasi	semlegesseggel	vegzi,	partokat,	politikai
szervezeteket	nem	tamogat	es	nem	rekeszt	ki,	egyuttmukodik	a	tortenelmi	egyhazakkal.	

2.2.1.	KÖZM VEL DÉSI	FELADATOK	–	M vel dési	Központ
												
											Közm vel dési	alapszolgáltatások

	m vel 	közösségek	létrejöttének	el segítése,	m ködésük	támogatása,	
fejl désük	segítése,	a	közm vel dési	tevékenységek	és	a	m vel 	közösségek	
számára	helyszín	biztosítása: Bemutatkozasi	lehetosegek	teremtese	es		
adminisztracios,	irodatechnikai	tamogatas,	informacio	szolgaltatas	a	muvelodo	
kozossegek	szamara,	
	a	közösségi	és	társadalmi	részvétel	fejlesztése:a	helyi	tarsadalom	
kapcsolatrendszerenek,	kozossegi	eletenek,	erdekervenyes tesenek,	a	kulonbozo	
kulturak	kozotti	kapcsolatok	kie tesenek	es	fenntartasanak	seg tese,	a	kozosseg-	es	
tarsadalmi	reszvetel,	a	kozossegfejlesztes	feltetelrendszerenek	jav tasa,	az	allampolgari	
reszvetel	novelese,	az	onkentesseg	es	a	virtualis	kozossegek	ero tese,	a	gyermekek,	az	

jusag,	az	idosek,	a	nemzetisegek	es	a	kulhoni	magyarok	kozossegi	muvelodesenek	
seg tese,	a	szegenysegben	elok	es	kirekesztett	csoportok	tarsadalmi,	kulturalis	
reszvetelenek	fejlesztese,	a	megertes,	a	befogadas,	az	eselyegyenloseg	eloseg tese,	
mentalhigienes,	prevencios	programok	megvalo tasa,
	a	hagyományos	közösségi	kulturális	értékek	átörökítése	feltételeinek	biztosítása:
	telepules	kornyezeti,	szellemi,	muveszeti	ertekeinek,	hagyomanyainak,	
helytortenetenek,	nepmuveszetenek,	nepi	iparmuveszetenek,	szellemi	kulturalis	
roksegenek	feltarasa,	megismertetese,	a	helyi	muvelodesi	szokasok	es	ertektarak,	a	
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magyar	nyelv	gondozasa,	gazdag tasa,	az	egyetemes,	a	nemzeti,	a	nemzetisegi	es	mas	
kisebbsegi	kultura	ertekeinek	megismertetese,	az	unnepek	kulturajanak	gondozasa,
	az	amat r	alkotó-és	el adó-m vészeti	tevékenység	feltételeinek	biztosítása:	az	
öntevekeny,	onkepzo	tanfolyamok,	eletminoseget	es	eleteselyt	jav to	tanulasi	
lehetosegek,	nepfoiskolak	megteremtese,	a	tehetsegfejlesztes,	az	ismeretszerzo,	az	
amator	alkoto,	muvelodo	kozossegek	tevekenysegenek	eloseg tese,	alkoto	muvelodesi	
kozossegek,	muveszeti	csoportok,	korok,	klubok,	szabadegyetemek	biztos tasa,
kulturális	alapú	gazdaságfejlesztés:	kulturalis	turizmus,	a	kulturalis	videkfejlesztes,	a	
kozossegi	gazdasag	felteteleinek	biztos tasa,	a	digitalis	tartalomszolgaltatas,	tovabba	az	
informacios	es	kommunikacios	technologiakhoz	valo	hozzaferes	biztos tasa.

	A	közm vel dési	intézmény	els dleges	feladata	a	közm vel dési	
alapszolgáltatások	m ködésének	biztosítása.

feladatai	továbbá:	

Kozremukodik 	 a 	 varosi 	 lakossag 	 muvelodesi 	 igenyeinek 	 fejleszteseben, 	 kulturalis
rtekek	letrehozasaban,	elsaja tasaban	es	kozvet teseben.

Reszt 	 vesz 	 a 	 helyi 	 szervekkel, 	 intezmenyekkel 	 allami 	 es 	 nemzeti 	 unnepeink
megszervezeseben.
Reszt 	 vesz 	 a 	 varos 	 idegenforgalmi 	 celu 	 rendezvenyeinek 	 szervezeseben,
lebonyol tasaban.	
Reszt	vallal	az	iskolai	oktatast	seg to	es	kiegesz to	programok	szervezeseben,	valamint	a
kozhasznu	ismeretek	terjeszteseben.
Reszt 	 vallal 	 a 	 varos 	 nemzetkozi 	 kapcsolatainak 	 apolasaban, 	 a 	 testvertelepulesek
kulturalis	intezmenyeivel,	muvelodesi	egyesuleteivel	valo	kapcsolattartasban.
Helysegeinek	kulturalis	celu	berbeadasa.
Programkozvet tes, 	 programmenedzseles, 	 varosi 	 szintu 	 es 	 regionalis 	 rendezvenyek
szervezese	es	lebonyol tasa.
Szabadidos	programokat	szervez.
Szervezi 	 es 	 irany tja 	 a 	 varosmarketinggel 	 kapcsolatokkal 	 osszefuggo 	 feladatok
megalapozasat	es	vegrehajtasat.
Reszt	vesz	a	varosi	programok	osszeall tasaban,	szervezeseben,	lebonyol tasaban.
Reszt	vallal	a	Fonyod	kulturalis	oroksegere	e tett	turisztikai	k nalat	nepszeru tesebol.
Marketing 	 eszkozok, 	 turisztikai 	 termekek 	 fejlesztese, 	 hasznalata, 	 osszehangolasa 	 a
befektetes	osztonzesi	tevekenyseggel
Partnerseg	ero tese	a	helyi	vallalkozasok,	civil	szervezetek,	sportegyesuletek	kozott
Akt v	kapcsolattartas	a	mediaval,	a	varosrol	megjeleno	informaciok	kontrollja
A	fentieken	tul	esetenkent	alapfeladatkent	vegez	minden	olyan	muvelodesi, 	muveszeti
feladatot,	melyet	szamara	az	onkormanyzat	megfogalmaz	es	 inansz roz.

2.2.2.	KÖZGY JTEMÉNYI	FELADATOK	–	Könyvtár
Informaciokat	nyujt	a	konyvtar	es	a	konyvtari	rendszer	szolgaltatasairol.
A 	 gyujtokori 	 szabalyzatnak 	 megfeleloen 	 tervszeruen 	 gyarap t, 	 sokoldaluan 	 feltart
gyujtemenyt	tart	fenn	es	mukodtet.
Vegzi 	 az 	 intezmeny 	 allomanyaba 	 kerult 	 dokumentumok 	 nyilvantartasba 	 vetelet 	 es
feltarasat, 	 a 	 feleslegesse 	 valt 	 es 	 megrongalodott 	 dokumentumok 	 allomanybol 	 valo
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kivonasat	a	Szikla21	integralt	konyvtari	rendszerben.	Elektronikus	katalogusa	–	amely
tartalmazza	a	konyvtar	dokumentumai	kozul	a	konyvek,	terkepek,	fonyodi	vonatkozasu
jsagcikkek	adatait	-	a	konyvtar	honlapjarol	elerheto.

Gondoskodik	a	gyujtemeny	megorzeserol, 	vedelmerol, 	valamint	a	jogszabalyban	elo rt
idoszakonkenti	allomanyellenorzesrol.
Az 	egyes 	hasznaloi 	retegek	 igenyeinek 	kiele tesere 	celszeruen	kialak tott 	ovezeteket
tart	fenn:	gyermekreszleg,	helyismereti	gyujtemeny,	internet-szolgaltatas,	olvasoterem-
hasznalat.
Biztos tja	az	erre	kijelolt	dokumentumok	helyben	hasznalatat.
Konyvtari	dokumentumokat	kolcsonoz.
Konyvtarkozi 	 kolcsonzest 	 folytat. 	 Biztos tja 	 mas 	 konyvtarak 	 allomanyanak 	 es
szolgaltatasainak	elereset:	dokumentumcsere,	Internet,	adatbazisok.
Idoszaki 	 kiadvanyokat 	 jarat 	 (napilapok, 	 hetilapok, 	 folyoiratok), 	 ezeket 	 a 	 latogatok
szamara	elerhetoen	helyezi	el. 	Az	ertekes	idoszaki 	kiadvanyokat 	megorzi, 	hasznalatra
feltarja.
Az	olvasoszolgalat	kereteben	tanacsado,	ajanlo,	tajekoztato	szolgalatot,	irodalomkutatast
vegez.
Vezeti	a	konyvtar	statisztikai	adatait,	osszes ti,	keresre	szolgaltatja	azokat.
Az 	 intezmeny 	es 	 az 	 allomany 	a 	hatranyos 	helyzetuek 	 reszere 	megkozel theto. 	 Igeny
eseten 	(idosek, 	 betegek, 	mozgasukban 	korlatozottak 	 szamara) 	 „mozgo 	konyvtarkent”
hazhoz	szall tja	a	dokumentumokat.
A	vakok	es	gyengenlatok	szamara	hangkazetta	gyujtemenyt	kolcsonoz	(hangos	konyvek).
Gyujti	es	feltarja	a	varos	helyismeretevel,	helytortenetevel	foglalkozo	dokumentumokat
(konyvek,	keziratok,	fenykepek,	plakatok,	megh vok,	apronyomtatvanyok	stb.).
A	konyvtari	dokumentumokrol	masolatokat	szolgaltat.
Biztos tja 	 a 	 konyvtar 	 latogatoi 	 szamara 	 a 	 nyilvanos 	 kozossegi 	 internet-hozzaferes
lehetoseget,	tartalomszolgaltatast	nyujt.
Rendezvenyeket	szervez	es	helyet 	biztos t 	konyvbemutatoknak	es	konyvtarhasznalati
foglalkozasoknak, 	 oktatasi 	 es 	 onmuvelest 	 seg to 	 rendezvenyeknek, 	 irodalmi 	 es
ismeretterjeszto	rendezvenyeknek,	vetelkedoknek,	civil	szervezeteknek.
Kozhasznu	informaciokat	gyujt	es	szolgaltat.
Tevekenyseget	osszehangolja	az	oktatasi	intezmenyekkel,	akikkel	munkakapcsolatot	tart
fenn.
Alaptevekenysege 	 ellatasahoz 	 szakembert 	 alkalmaz, 	 sz nvonalanak 	 megtartasa
rdekeben	a	konyvtar	dolgozoi	reszt	vesznek	tovabbkepzeseken,	tanfolyamokon.

Az	intezmeny	 igyelemmel	k seri	a	palyazati	ki rasokat	es	palyazik.
Rendelkezik 	kizarolagosan	konyvtari 	szolgaltatasok	celjara 	alkalmas	helyisegekkel, 	es
kulso	raktarral.
Szolgaltatasait,	az	intezmeny	hasznalatanak	szabalyait,	rendezvenyeit,	tevekenysegerol
szeleskoru	informaciokat	az	intezmeny	honlapjan	kozreadja.

2.2.3.	KÖZGY JTEMÉNYI	FELADATOK	
													Fonyódi	Kulturális	Intézmények	Muzeális	Gy jteménye

A	kulturalis	orokseg	megovasa.	
Helytorteneti	ertekek,	az	elettelen	es	elo	termeszet	keletkezesenek,	fejlodesenek	Fonyod
s 	Fonyod	kornyeke	nepeinek	 tortenelmenek	minden	kiemelkedo	es 	 jellemzo	 targyi,

kepi, 	 rasos 	 es 	 egyeb 	 (hangdokumentum 	 vagy 	 regeszeti 	 lelet) 	bizony teka, 	 valamint
muveszeti	alkotasok	-	tovabbiakban	egyutt:	kulturalis	javak	–	gyujtese.
Fonyod 	 kornyezeti, 	 szellemi, 	 muveszeti 	 ertekeinek, 	 hagyomanyainak 	 feltarasa,
rendszerezese,	megismertetese.
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A 	 helyi 	 muvelodesi 	 szokasok 	 gondozasa, 	 gazdag tasa, 	 ismeretszerzo,
ismeretterjeszto/pro i	es	amator	alkoto	kozossegek	es	alkotasaik	bemutatasa.
A 	 muzealis 	 gyujtemenyi 	 alapfeladatok 	 es 	 a 	 tervezett	eves 	kozmuvelodesi 	 teendok
ellatasa.
A	kiall tott	targyak	melto	bemutatasi	korulmenyeinek	biztos tasa.
A 	 gyujtemeny 	 kozonsegkapcsolatanak, 	 interaktivitasanak 	 szervezese 	 es 	 fejlesztese.
Ennek 	 erdekeben 	 rendszeres 	 kapcsolatot 	 tart 	 a 	 tomegkommunikacios 	 szervekkel,
gondoskodik	tajekoztato	jellegu	kiadvanyok	megjelenteteserol.
Kapcsolatot 	 e t 	 tarsintezmenyekkel, 	 iskolakkal. 	 Egyuttmukodesukkel 	 gyarap tja	a
rendezvenyek	szamat.
Lehetoseget 	 teremt		a 	 gyujtemenyben 	 muzeumpedagogiai 	 orak 	 tartasahoz, 	 biztos tja,
ellatja	a	tarlatvezetest,	seg ti	a	tudomanyos	kutatast	vegzoket,	valamint	a			gyujtemenyi
anyaghoz	kapcsolodo	vetelkedoket,	rendezvenyeket.
Idoszaki	kiall tasokat	szervez.
Palyazati 	 lehetosegek	kihasznalasaval	a	muzeum	fejlodeset, 	gyujtemenyenek	es	targyi
eszkozeinek	gyarap tasat,	restauralasat,	megovasat	vegzi;
A	FOKI	kulon	megallapodas	alapjan	szkmai	egyuttmukodest	alak tott	ki	a	Fonyodi	
Muzeumi	es	Helytorteneti	Egyesulettel,	melyben	az	Egyesulet	javaslatteteli,	
velemenyezesi	jogat	meghagyta,	-	a	kozerdeku	muzealis	gyujtemey	resztulajdonosakent-,
de	a	szakmai		irany tast	a	muzeumi	egyseg	szakmai	vezetoje	es	a	FOKI	igazgatoja	latja	el.	

Fonyod	Varos	Kepviselo-testulete	78/2013.	(IV.25.)	szamu	hatarozataval	a	Fonyodi	Kulturalis
Intezmenyek	dolgozoi	letszamat	8	fo	szakmai	dolgozoban	allap totta	meg.		A	Kepviselo-testulet	a
180/2014	(XI.	27.)	szamu	hatarozataval	az	intezmeny	dolgozoi	letszamat	2015.	januar	1-tol	9,5
fore 	 emelte. 	 210/2017.(XI..09.)szamu 	hatarozataval 	 asz 	 intezmeny 	dolgozoi 	 letszamat 	2018
januar	1-tol	8,5	fore	modos totta.		

2.3.	Szervezeti	struktúra
A	 	Fonyodi 	Kulturalis 	 Intezmenyek 	 teljeskoru 	 feladatellatasa 	 az 	 alabbi 	 szervezeti 	 struktura
felepulesevel	valosul	meg.

Szervezeti	ábraSzervezeti	ábra

FONYÓDI	KULTURÁLIS	INTÉZMÉNYEK	(tobbcelu	intezmeny)
Igazgato	(magasabb	vezeto)	(1	f )

	(közm vel dési	szakember)

KÖZGY JTEMÉNYI	FUNKCIÓ KÖZM VEL DÉSI	FUNKCIÓ
KÖNYVTÁRI

EGYSÉG	(3	f )
Szakmai	vezeto
(konyvtaros)

(1	fo)

MUZEÁLIS
GY JTEMÉNY	

EGYSÉG	(2,5	f )
szakmai	vezeto
(tortenesz	vagy

etnografus)
(0,5	fo)

VEL DÉSI	KÖZPONT
EGYSÉG	(2	f )

szakmai	vezeto	a	kozmuvelodesi
szakember	(igazgato)
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Felnott-
konyvtaros

	(1	fo)

Gyermek-
konyvtaro

s
	(1	fo)

Muvelodes-
szervezo

(1fo)

Muzeumi
gyujtemeny

s	raktar
kezelo	
(1	fo)

Muvelodesszervezo
(1	fo)

Kozmuvelodesi
szakember	III.	

(1	fo)

2.4.	Kinevezés	rendje
Az 	 intezmeny 	 igazgatojat 	 (magasabb 	 vezeto 	 beosztas 	 ellatasara) 	 nyilvanos 	 palyazat 	 utjan
Fonyod	Varos	Onkormanyzatanak	Kepviselo-testulete	nevezi	ki	a	Kjt.	es	a	150/1992.	(XI. 	20.)
Korm.	rendelet	alapjan	hatarozott	idore.
A 	 szakalkalmazottak 	 kinevezese 	 a 	 kozalkalmazottak 	 jogallasarol 	 szolo 	 1992. 	 evi 	 XXXIII. 	 tv.
alapjan	tortenik.

2.5.	A	munkakörök	általános	feladatai
2.5.1.	Igazgató	

Feladatait	a	fenntarto	altal	meghatarozott	munkakori	le ras	szerint	vegzi.	
Igazgatoi	minosegben	gyakorolja	a	munkaltatoi,	szakmai	es	gazdasagi	irany toi	jogkoret.
Munkaltatokent	a	kinevezes,	modos tas,	felmentes,	fegyelmi,	jutalmazas	stb.	jogkoroket
gyakorolja.	
Irany tja 	 a 	 szervezet 	 munkajat, 	 az 	 intezmenyi 	 egysegek 	 szakmai 	 tevekenysegenek
sszehangolasat.	

Egyes	teendoket	reszben	vagy	egeszben,	tartosan	vagy	atmenetileg	a	beosztott	vezetokre
vagy	mas	munkatarsakra	atruhazhat.	
Szakmai	vegzettsegenek	(kozmuvelodesi	szakember)	megfelelo	feladatokat	is	ellat.	
Feladatainak	ellatasa	soran	eljar	az	intezmeny	kepviseleteben.	
Jogosult 	 az 	 intezmenyhez 	 erkezo 	 kuldemenyek 	 atvetelere, 	 felbontasara, 	 a 	 kimeno
gyiratok	ala rasara	(kiadmanyozasi	jogkorrel	b r).	

Jogi,	tarsadalmi	szervekkel	es	maganszemelyekkel	szemben	kepviseli	az	intezmenyt.
Meghatarozza	az	intezmeny	ugyvitelet,	gondoskodik	annak	betartasarol.
Meghatarozza	a	dolgozok	munkakoret,	a	munkat	a	szemelyi	letszamnak	es	az	intezmeny
sajatos	viszonyainak	megfeleloen	osztja	el.
Gondoskodik	a	munkahelyi	demokracia	felteteleinek	biztos tasarol	es	ervenyes teserol.
Felelos	az	intezmeny	SZMSZ-enek	elkesz tese rt	es	vegrehajtasa rt.
Irany tja	a	dolgozok	ber-	es	munkaugyeinek,	valamint	szocialis	ugyeinek	intezeset.	
Gondoskodik	a	dolgozok	szakmai	tovabbkepzesenek	megszervezeserol.
Az	egysegvezetok	bevonasaval	gondoskodik	arrol,	hogy	az	intezmeny	minden	dolgozoja
megkapja	munkakori	le rasat	es	annak	megfeleloen	lassa	el	feladatait.	

Az	igazgato	felelos:	
az 	 intezmeny 	 vagyonkezelesebe, 	 hasznalataba 	 adott 	 vagyon 	 rendeltetesszeru
igenybevetele rt;
az 	 alap to 	 okiratban 	 elo rt 	 tevekenysegek 	 jogszabalyban 	 meghatarozott
kovetelmenyeknek	megfelelo	ellatasa rt;
a 	 koltsegvetesi 	 szerv 	 gazdalkodasaban 	 a 	 szakmai 	 hatekonysag 	 es 	 a 	 gazdasagossag
kovetelmenyeinek	ervenyes tese rt;
a 	 tervezesi, 	 beszamolasi, 	 informacioszolgaltatasi 	 kotelezettseg 	 teljes tese rt, 	 annak
teljessege rt 	 es 	 hitelessege rt, 	 a 	 gazdalkodasi 	 lehetoseg 	 es 	 a 	 kotelezettsegek
sszhangja rt;	

az	intezmenyi	szamviteli	rendert,	a	belso	ellenorzes	megszervezese rt	es	mukodese rt.	
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Az 	 igazgato, 	 magasabb 	 vezeto llasu 	 dolgozo 	 egy 	 szemelyben 	 felelos 	 az 	 intezmeny
tartalmi 	 munkaja rt, 	 a 	 gazdalkodas 	 es 	 a 	 szamviteli 	 szabalyszerusegert, 	 a 	 tulajdon
vedelme rt,	a	munkaltatoi	jogok	elo rasoknak	megfelelo	gyakorlasa rt.
Tevekenysege rt	es	gazdalkodasa rt	a	kinevezo	szervnek	felelos.
Az	igazgato	kepviseli	az	intezmenyt	kulso	kapcsolataiban.	Erintettseg	eseten	reszt	vesz	a
varosi	onkormanyzat	ulesein,	beszamol	a	felsobb	szerveknek	az	intezmeny	munkajarol.
Az	intezmeny	neveben	kotelezettsegeket	vallal,	es	jogokat	szerez.
Felelos 	 a 	 jovahagyott 	 eves 	 munkaterv 	 es 	 koltsegvetes 	 teljes tese rt, 	 az 	 intezmeny
vagyonkezelese rt, 	 a 	 tulajdon 	 vedelme rt, 	 a 	 munkavedelmi, 	 tuzrendeszeti 	 es
kozegeszsegugyi	elo rasok	betartatasa rt,	a	belso	ellenorzesert.
Az	igazgato	koteles	a	munkatarsak	munkakoret	meghatarozni,	a	munkakori	le rasokat
elkesz teni	es	kiadni,	a	megjeleno	belso	es	kulso	utas tasokat	a	dolgozokkal	ismerteti	es	a
vegrehajtast	ellenorizni.
Tovabba 	 minden 	 olyan 	 intezkedes 	 megtetelere 	 jogosult, 	 amely 	 az 	 intezmenyi
kotelezettsegek	maradektalan	ellatasat, 	 s	az	akadalyok	es	hianyossagok	felszamolasat
szolgalja.
Vagyonnyilatkozat-teteli	kotelezettseggel	jaro	munkakor.

2.5.2.	Általános	igazgatóhelyettes	
Az	intezmeny	igazgatoja	nevezi	ki.
Az 	 intezmeny 	 igazgatojanak 	 akadalyoztatasa, 	 tartos 	 (30 	 napot 	 meghalado) 	 tavollete 	 eseten
annak	teljes	jogu	helyettese,	ide	nem	ertve	a	munkaltatoi,	fegyelmi	jogkort.	

Feladata:
az 	 igazgato 	es 	kozte 	kialak tott 	munkamegosztas 	alapjan	ellatja 	azokat 	a 	 feladatokat,
melyeket	az	igazgato	a	hataskorebe	utal;	
szervezi, 	 irany tja 	 es 	 ellatja 	 mindazon 	 adminisztrat v 	 jellegu 	 feladatokat 	 (pl.: 	 ber,
munkaugyi,	szocialis	stb.),	amelyek	a	szakmai	tevekenyseg	eredmenyesseget	szolgaljak;
irany tja	az	intezmenyben	lefolytatando	tervszeru	es	terven	k vuli	feladatokat;	
feladata	a	szakmai	teruletek	(intezmenyegysegek)	munkajanak	osszehangolasa;	
felelos	az	intezmeny	szakmai	munkatervenek	elokesz tese rt;	
ellenorzi 	 a 	 szukseges 	 munkarendi 	 nyilvantartasokat, 	 azok 	 vezeteset, 	 az 	 intezmeny
adminisztrat v	tevekenyseget;	
gondoskodik	a	szakmai	munkatarsak	eseteben	a	munkakori	le rasokban	foglalt	munka	es
nevre	szolo	feladatrend	betartasarol;	
elokesz ti	a	rendszeres	es	esetenkenti	megbeszeleseket,	ertekezleteket,	es	az	intezmeny
munkajaval	kapcsolatos	rendezvenyeket;	
elkesz ti	az	intezmenyi	egysegek	altal	osszeall tott	statisztikat.	

	

2.5.3.	A	Könyvtár	szervezeti	egység	vezet je
Szakmai 	feladatellatasan	tul, 	a 	koltegvetesi 	szerv 	kepviselojekent	eljarhat 	az	 igazgato 	altal 	a
hataskorebe	rendelt	ugyekben.

2.5.4.	A	Muzeális	Gy jtemény	szervezeti	egység	vezet je
Szakmai 	feladatellatasan	tul, 	a 	koltegvetesi 	szerv 	kepviselojekent	eljarhat 	az	 igazgato 	altal 	a
hataskorebe	rendelt	ugyekben.

2.5.5.	A	munkatársak	kötelezettségei,	jogai	és	felel ssége
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Feladatuk:	Munkaköri	leírás	szerint.	(l.	számú	Melléklet)
A 	 munkajara 	 vonatkozo 	 hatalyos 	 jogszabalyokat 	 es 	 intezmenyi 	 rendelkezeseket,
utas tasokat	ismerje	es	tartsa	be.
Munkatarsi,	emberi,	szakmai	egyuttmukodest	alak tson	ki	kollegaival	es	vallaljon	egyeni
felelosseget	a	munkaja rt.
A	 tevekenyseget 	erinto 	 informaciokat 	megfeleloen 	kezelje, 	ugyeljen 	a 	szolgalati 	 titok
vedelmere.
Tartsa 	 be 	 a 	 munkarend 	 es 	 a 	 munkafegyelem, 	 valamint 	 a 	 tuzrendeszeti, 	 baleset-,
kornyezet-	es	vagyonvedelmi	elo rasokat.
Kotelessege 	 a 	 rendelkezesre 	 bocsatott 	 anyagok, 	 eszkozok, 	 berendezesek
rendeltetesszeru, 	takarekos	felhasznalasa,	a 	tarsadalmi	tulajdon	vedelmere	vonatkozo
elo rasok 	 betartasa 	 es 	 mas, 	 az 	 intezmenyben 	 munkat 	 vallalo, 	 vagy 	 ide 	 betero
vendegekkel	ezek	betartatasa.
Az	intezmeny	szakmai	kepzesi	terve	alapjan	tovabbkepzesen	valo	reszvetelre	kotelezett.
Olyan	javaslat	megtetele,	mely	reven	a	munka	hatekonysaga,	minosege	jav thato.
Az 	 intezmeny 	 terveinek 	 es 	 celkituzeseinek 	 kialak tasaban 	 es 	 az 	 eredmenyek
rtekeleseben	valo	reszvetel.

A	munkavegzeshez	szukseges	targyi	es	technikai	eszkozok	hasznalata.
A	munkavegzeshez	szukseges	informaciok	megszerzese	es	felhasznalasa.
Minden	dolgozot	szemelyes	felelosseg	es	kotelezettseg	terhel	a	munkakori	le rasban	es	a
munkatervben	foglalt	feladatai	maradektalan,	pontos	es	hatekony	elvegzese rt.
Az	igazgato	jogosult	a	szervezeti	egyseg	minden	dolgozojanak	kozvetlen	utas tast	adni,	a
dolgozo	koteles	minden	-	az	intezmenyt	erinto	-	kerdesrol	az	igazgatot	tajekoztatni.
Tevekenysegevel	eloseg tse	az	intezmeny	hatekony	mukodeset,	mukodeteset.
Munkaja	egeszere	az	ember-	es	ertekkozpontusag,	az	ertekkozvet tes	legyen	a	jellemzo.
Tevekenysegevel	hozzajaruljon	a	helyi	tarsadalmi-muvelodesi	celkituzesek	seg tesehez.
Tevekenyseget 	 a 	 helyi 	 civil 	 tarsadalom 	 es 	 az 	 intezmeny 	 igenyeivel, 	 erdekeivel 	 es
elvarasaival	osszhangban	vegezze.
Az	intezmeny	kereteben	folyo	valamennyi	tevekenyseget	a	fenti	celkituzesek	jegyeben
kell	szervezni	es	elb ralni.
Az	intezmeny	jellegebol	es	feladataibol	kovetkezoen	csak	akkor	mukodik	szakszeruen,
ha	dolgozoi	minel	teljesebb	mertekben	reszt	vesznek	a	feladatok	meghatarozasaban,	a
tevekenysegi	tervek	kimunkalasaban,	az	eredmenyek	letrehozasaban.
A	munkavegzes	sajatossaga	az	is,	hogy	az	intezmenyi	tevekenyseg	sok	szalon	fonodik	a
megye, 	 az 	 orszag 	 kulturalis 	 eletehez, 	 ezert 	 is 	 kell 	 egyre 	 szelesebb 	 koru, 	 hatekony
kapcsolatrendszer	kie tesere	torekedni	a	munkatarsaknak.

2.6.	Munkaértekezletek	rendje
Az	intezmenyen	beluli	kapcsolattartas	leghatekonyabb	modja	a	rendszeres	munkaertekezlet.

Gyakorisag:	kethetente	1	alkalommal	(kedd	delelott)
Resztvevok:	osszes	szakalkalmazott

Az	intezmenyvezeto	a	munkaertekezleten:
beszamol	az	intezmeny	eltelt	idoszak	alatt	vegzett	munkajarol,
rtekeli	az	intezmeny	programjanak,	munkatervenek	teljes teset,
rtekeli	az	intezmenyben	dolgozok	munkakorulmenyeinek	alakulasat,

ismerteti	a	kovetkezo	idoszak	feladatait.
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A	kulonbozo	munkateruletek	dolgozoi:
beszamolnak	tevekenysegukrol,
javaslataikat	elmondjak,	eszreveteleiket	kifejthetik,
kerdeseket	tehetnek	fel	az	intezmeny	vezetojenek.

A	munkaertekezleteken	meghatarozott	feladatokrol	emlekezteto	keszul,	melyet	iktatni	kell.

2.7.	A	dolgozók	érdekképviselete
Az	intezmeny	vezetese	egyuttmukodik	az	intezmenyi	dolgozok	kozalkalmazotti	kepviselojevel.	A
Kjt.	szerint	15	fo 	alatti	 letszam	eseteben	1	fo	kozalkalmazotti	kepviselo	kepviseli	a	dolgozok
rdekeit.

2.8.	Munkaid
A 	munkarendre 	vonatkozo 	belso 	 szabalyok 	kialak tasanal 	 a 	Munka 	Torvenykonyverol 	 szolo
2012. 	 evi 	 I. 	 torveny 	 (Mt.), 	 valamint 	 a 	 kozalkalmazottak 	 jogallasarol 	 szolo 	 1992. 	 evi 	XXXIII.
torveny	elo rasai	az	iranyadok.
A	munkaido-beosztast	a	munkakori	le ras	tartalmazza.

2.9.	Szabadság
A	 munkavallalok, 	 kozalkalmazottak 	 eves 	 rendes 	 szabadsaganak 	merteket 	 a 	 Kjt., 	 valamint 	 a
Munka 	 Torvenykonyveben, 	 Mt.-ben 	 foglalt 	 elo rasok 	 szerint 	 kell 	 megallap tani. 	 A
munkavallalokat,	kozalkalmazottakat 	megilleto	es 	kivett 	szabadsagrol 	nyilvantartast	vezet	az
intezmeny,	melyert	az	igazgato	felel.
A 	 rendes 	 szabadsag 	 kiadasahoz 	 - 	 elozetesen 	 a 	 munkahelyi 	 dolgozokkal 	 egyeztetett 	 - 	 eves
szabadsagolasi	terv	keszul.	A	rendk vuli	es	 izetes	nelkuli	szabadsag	engedelyezesere	minden
esetben	csak	az	igazgato	jogosult.	Az	intezmeny	zavartalan	mukodeset	a	szabadsagok	esszeru
koordinalasaval	kell	biztos tani.

2.10.	Kártérítési	kötelezettség
A	munkavallalo	kozalkalmazott	a	kozalkalmazotti	jogviszonyabol,	munkaviszonyabol	szarmazo
kotelezettsegenek	megszegesevel	okozott	kart	koteles	megte teni.
A 	konyvtarhasznalo, 	 latogato 	karte tesi 	 kotelezettseget 	 a 	Könyvtárhasználati 	 szabályzat	 (8.
szamu	Melleket)	rogz ti.

2.11.	Anyagi	felel sség
Az	intezmeny	valamennyi	munkavallaloja, 	kozalkalmazottja	felelos	a	berendezesi, 	felszerelesi
targyak	 rendeltetesszeru 	hasznalata rt, 	 a 	 gepek, 	 eszkozok, 	 konyvek, 	 felszerelesi 	 cikkek, 	 stb.
megovasa rt.

Az	intezmeny	hasznalati	targyaiban	a	munkavegzes	folyaman	bekovetkezett	karert	vetkessegre
tekintet 	 nelkul 	 felel, 	 ha 	 a 	 kar 	 a 	 munkavallalo, 	 kozalkalmazott 	 munkahelyen 	 vagy 	 mas
megorzesre	szolgalo	helyen	elhelyezett	dolgokban	keletkezett.	A	munkavallalo,	kozalkalmazott
szokasos	szemelyi	hasznalati	targyakat	meghalado	merteku	es	erteku	hasznalati	cikkeket	csak
az 	 intezmenyvezeto 	 engedelyevel 	 hozhat 	 be 	 munkahelyere, 	 illetve 	 vihet 	 ki 	 onnan 	 (pl.
sza togep).



16

SZERVEZETI	ES	MUKODESI	SZABALYZAT FOKI



17

SZERVEZETI	ES	MUKODESI	SZABALYZAT FOKI

3.	M KÖDÉSI	SZABÁLYZAT3.	M KÖDÉSI	SZABÁLYZAT

	3.1.	Általános	m ködési	szabályok	
A 	 kozmuvelodesi, 	 kozgyujtemenyi 	 es 	 muzealis 	 tevekenyseg 	 tervezoje, 	 szervezoje,
lebonyol toja, 	 irany toja 	 – 	 tekintettel 	arra, 	 hogy 	e 	 tevekenysegek	hatarozzak	meg 	az
egesz	intezmeny	szakmai	mukodeset	–	kozvetlenul	az	igazgato.
Az	intezmeny	dolgozoi	eves	munkaterv	alapjan	vegzik	tevekenyseguket,	melyrol	minden
v	vegen	beszamolo	keszul.	

A 	 munkaterv 	 osszeall tasa 	 az 	 adott 	 naptari 	 ev 	 januarjaban 	 tortenik. 	 Az 	 intezmenyi
egysegek	munkatarsai	az	egysegvezetok	irany tasaval	elkesz tik	sajat	munkatervuket.	Az
intezmeny	munkatervet	-	az	intezmenyi	egysegek	munkaterve	es	a	varosi	intezmenyek,
egyesuletek	es	civil	szervezetek	jelzesei	alapjan	–	az	igazgato	kesz ti	el.	A	munkatervet	az
intezmeny	dolgozoi	velemenyezese	utan,	a	Kepviselo-testulet	hagyja	jova.	
Az 	 ev 	 vegi 	 intezmenyi 	 beszamolot 	 az 	 intezmenyi 	 egysegek 	 beszamoloja 	 alapjan 	 az
igazgato	kesz ti	el,	melyet	a	kozalkalmazotti	tanacs	es	a	dolgozok	velemenyezese	utan	a
Kepviselo-testulet	fogad	el.	
Az 	 intezmeny 	altalanos 	 tevekenysegevel 	kapcsolatos 	 informaciokat 	kulso 	szerveknek
csak	az	igazgato,	vagy	az	altala	 rasban	megb zott	dolgozo	adhat.	
A	munkavegzesre	iranyulo	jogviszony	letrejottekor	az	igazgato	koteles	meghatarozni	a
dolgozo	munkaberet,	valamint	a	munkakoret	egyedi	munkakori	le rasban.
A 	 munkavegzesre 	 iranyulo 	 jogviszony 	 barmely 	 idoszakban 	megszunhet 	 a 	 vonatkozo
jogszabalyok	alapjan.	
A 	 dolgozokat 	 a 	 jogszabalyokban 	 elo rt 	 szocialis 	 juttatasok 	 illetik 	 meg. 	 Az 	 adhato
juttatasokat	a	fenntarto	az	eves	koltsegvetesi	rendeletben	hatarozza	meg.	
A 	 munkaltato 	 koteles 	 megte teni 	 azt 	 a 	 koltseget, 	 amely 	 a 	 munkaval 	 kapcsolatos
kotelezettsegek	soran	a	munkavallalonak	indokoltan	merultek	fel.	

3.2.	Munkaid
Az	intezmeny	dolgozoi	szamara	a	munkaido	kezdetet	es	veget	az	igazgato	allap tja	meg.	
Az	intezmeny	sajatos	mukodesi	rendje	a	havi	munkavegzes	okan	(a	nyitva	tartashoz	es	a
kulturalis	programokhoz	igazodva)	munkaidokeret	alkalmazasaval	tortenik.	
Az	igazgato	kotetlen	munkaidoben	dolgozik.
Tulmunkara	az	igazgato/osztalyvezeto	kotelezheti	a	dolgozot.	
A	teljes tett	munkaido	rogz tesere	jelenleti	 vet	kell	vezetni.	
A 	 dolgozo 	 koteles 	 megbetegedeset 	 vagy 	 tavolmaradasanak 	 okat 	 az 	 igazgatonak
haladektalanul 	 bejelenteni. 	 Betegseget 	 minden 	 esetben 	 orvosi-tappenzes
bizony tvannyal	kell	igazolnia.	
Az	eves	rendes	szabadsag	kivetelehez	minden	evben	elozetes	tervet	kell	kesz teni.	
A 	 rendk vuli 	 es 	 izetes 	 nelkuli 	 szabadsag 	 engedelyezesere 	 minden 	 esetben 	 csak 	 az
igazgato	jogosult.	
A	dolgozok	eves	rendes	szabadsaganak	merteket	a	vonatkozo	jogszabalyok	szerint	kell
megallap tani.	
A	dolgozokat	megilleto	es	kivett	szabadsagrol	nyilvantartast	kell	vezetni.	
Az	igazgato	felett	az	egyeb	munkaltatoi	jogokat	Fonyod	varos	polgarmestere	gyakorolja.	

3.3.	Ügyrend
rkezo	es	kimeno	kuldemenyek	kezelese	az 	Iratkezelési	Szabályzatnak	megfeleloen	(5.

szamu	Melleklet),	
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Belyegzok	nyilvantartasa	a	Bélyegz nyilvántartás	(4.	szamu	Melleklet)	szerint,	
Kulcsok	hasznalata	a	Kulcsnyilvántartási	szabályzat	szerint	(6.	szamu	Melleklet),	
A 	 tagd jakbol, 	 jegybevetelekbol, 	 berleti, 	 szolgaltatasi 	 d jakbol 	 befolyt 	 penzt
Polgarmesteri	Hivatal	Pénzkezelési	Szabályzatában	foglaltak	szerint	kell	kezelni.	

	3.4.	Gazdálkodási	rendszer
A 	 FOKI 	 jogallasat 	 tekintve 	önállóan 	 m köd 	 intezmeny, 	 gazdasagi 	 szervezettel 	 nem
rendelkezo	koltesgvetesi	szerv.
A	Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek	a	vonatkozo	penzugyi	jogszabalyoknak	megfeleloen
mukodik.
A 	 koltsegvetesi 	 szerv 	 penzugyi, 	 gazdasagi 	 feladatait 	 Fonyod 	 Varos 	 Onkormanyzat
Polgarmesteri	Hivatala,	mint	onalloan	mukodo	es	gazdalkodo	koltsegvetesi	szerv	latja	el.
A	munkatervben	foglaltak	megvalo tasahoz	szukseges	anyagi	fedezetet	Fonyod	Varos

nkormanyzatanak 	 Kepviselo-testulete 	 biztos tja 	 a 	 koltsegvetesben 	 eloiranyzottak
szerint. 	A	gazdalkodashoz	szukseges	anyagi	fedezet	a	Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek
koltseghelyen	van	eloiranyozva.	
Az	intezmeny	a	koltsegvetesi	eloiranyzatok	felett	teljes	jogkorrel	rendelkezik.
A	gazdalkodoi	jogkort	az	intezmeny	igazgatoja	gyakorolja.
A	penzugyi	adminisztraciot	az	igazgato	a	Polgarmesteri	Hivatallal	kozosen	vegzi.
A	bergazdalkodasi	jogkort	az	intezmeny	igazgatoja	gyakorolja.
Az 	 intezmeny 	 a 	 fenntarto 	 altal 	 jovahagyott 	 koltsegvetes 	 alapjan 	koteles 	 dolgozni. 	A
beveteleket	es	a	kiadasokat	az	abban	foglaltak	szerint	teljes ti.	
Az	evi 	koltsegvetes-tervezetet	a	Polgarmesteri 	Hivatal 	Penzugyi 	Osztalya 	kesz ti 	el 	az
igazgato 	 javaslataival 	 es 	 azok 	 jovahagyasaval. 	 A 	 koltsegvetest 	 Fonyod 	 Varos

nkormanyzati	Kepviselo-testulete	hagyja	jova.	
Az	intezmeny	a	gazdalkodasarol	az	altalanos	felugyeleti	szervnek	koteles	elszamolni.	
Ha	az	intezmeny	igazgatoja	szemelyeben	valtozas	tortenik,	a	penzmaradvanyt,	az	ingo	es
ingatlan	vagyontargyakat	valamint	a	keszleteket	jegyzokonyvileg	kell	atadni	es	atvenni.	
Az 	 intezmeny 	 programjaira 	 szolo 	 belepojegyeket, 	 a 	 tanfolyamok 	 d jait 	 es 	a 	 berleti-,
szolgaltatasi	d jakat	az	igazgato	szabja	meg.	
Kormanyrendelet	szerinti	kotelezettsegvallalassal	kapcsolatos	jogkoroket	az	intezmeny
igazgatoja 	 gyakorolja. 	Tavollete 	 vagy	 akadalyoztatasa 	eseten 	 a 	helyettes tesi 	 rend 	az
iranyado.	
Utalvanyozas:	a	kiadasok	es	bevetelek	beszedesenek	elrendelesere	jogosult	az	intezmeny
vezetoje,	ellenjegyzesre	jogosult	a	Polgarmesteri	Hivatal	Penzugyi	Osztalyvezetoje.	
Intezmenyunk 	 gazdasagi 	 szervezettel 	 nem 	 rendelkzo 	 koltesgvetesi 	 szerv, 	 ezert 	 a
penzkezeles, 	 leltarozas, 	 selejtezes 	 es 	 belso 	 ellenorzes 	 tekinteteben 	 a 	 Polgarmesteri
Hivatal	–	mint	gazdasagi	szervezettel	rendelkezo	koltesgvetesi	szerv	–	szabalyzatai	az
iranyadoak.	

3.5.	Döntési	rendszer
A	szervezetben	elfoglalt	helyzetebol	eredoen	az	igazgato	–	tavollete	eseten,	az	altala	megb zott
munkatars	–	latja	el	a	dontesi	feladatokat.
A	dontes	elmaradasabol	vagy	kesedelmebol	szarmazo	karosodasert	a	dontesre	illetekes	fegyelmi
s	anyagi	felelosseggel	tartozik.

3.6.	Utasítási	rendszer
Az	utas tasi	rendszer	magaban	foglalja	az	intezmeny	egesz	mukodese	szempontjabol	jelentos
feladatokat	tartalmazo rasos	dokumentumokat,	 gy	az	intezmeny	munkatervet,	a	gazdalkodasi
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tervet, 	 a 	 szervezeti 	 es 	mukodesi 	 szabalyzatot, 	 valamint 	 az 	 SZMSZ-hez 	kapcsolodo 	ugyrendi
szabalyzatokat.	Az	utas tasok	ervenyesseget	a	jogosult	ala rasa	adja.
3.7.	Helyettesítési	rend
Az	intezmenyben	folyo	munkat	a	munkavallalo	kozalkalmazottak	idoleges	vagy	tartos	tavollete
nem	akadalyozhatja. 	A 	munkavallalok, 	 tartos 	 tavollete 	 esetere 	 a 	helyettes tes 	 rendszerenek
kidolgozasa 	 az 	 intezmeny 	 vezetojenek 	 feladata. 	 A 	 helyettes tessel 	 kapcsolatos, 	 egyes
munkavallalokat	erinto	konkret	feladatokat	a	munka	megkezdese	elott	a	dolgozokkal	ismertetni
kell. 	 Az 	 intezmenyen 	 beluli 	 helyettes tes 	 rendjet 	 az 	 intezmeny 	 vezetoje 	 belso 	 utas tasban
szabalyozza.	Az	igazgato	tartos	tavollete	eseten	az	intezmenyt	–	ala rasi	joggal	–	szakmai
kerdesekben	az	igazgatohelyettes	kepviseli.

3.8.	Az	intézmény	kapcsolatrendszere
Tevekenysege 	 soran 	 kapcsolatot 	 tart 	 a 	 kultura-muvelodes 	 teruleten 	 erdekelt
nkormanyzatokkal,	intezmenyekkel,	szervezetekkel,	kozossegekkel.

Szakmai	egyuttmukodest	alak t	ki	a	megyei	tarsszervekkel.
Tevekenysegi 	 koret 	 erinto 	 orszagos 	 es 	 nemzetkozi 	 szakmai 	 intezmenyekkel,
egyesuletekkel, 	 tarsasagokkal, 	 a 	 kolcsonosseg 	 jegyeben 	 egyuttmukodik, 	 illetve
tevekenysegukbe	az	intezmeny	munkatarsai	reven	bekapcsolodik.
Az	intezmenyt	a	kulso	kapcsolatokban	az	igazgato	kepviseli.	
E 	 feladatot 	 az 	 igazgato 	 megb zasa 	 alapjan 	 egyes 	 esetekben 	 atruhazhatja, 	 rasbeli
felhatalmazas	alapjan.	
A	kapcsolattartas	kozvetlenul	valosul	meg	 rasos	es	szobeli	formaban.	A	kapcsolattartas
folyamatos,	illetve	konkret	feladatra	iranyulo.	

	3.9.	Az	intézmény	képviselete
Az 	 intezmenyt 	 az 	 igazgato 	 kepviseli 	 a 	 felugyeletet 	 mukodteto 	 testuletek, 	 illetve
hatosagok 	 elott. 	 Kepviseleti 	 jogat 	 atruhazhatja, 	 melyet 	 elozetesen 	 nyilvanossa 	 kell
tennie.
Az 	 intezmeny 	 kepviseleteben 	 eljaro 	 dolgozo 	 koteles 	 targyalasairol 	 tajekoztatni 	 az
igazgatot.
Az	intezmeny	jogi	kepviseletet	esetenkent	Fonyod	varos	ugyvedje	latja	el.

3.10.	Feladatellátási	helyek

Ady	Endre	u.	17. Funkciók Alapterület
Foldszint Könyvtár	(kölcsönz pult,	gyermekkönyvtár,	

internet)	(108	m2)
Színházterem	(125	m2)
Szakköri	szobák	(40	m2)
Tourinform	Iroda,	Mosdok,	Oltozok,	Eloter,	Raktar

485	m2

Emelet Könyvtár	(újságolvasó,	feln tt	kölcsönz ,	
olvasóterem)	(147	m2)
Irodák	(46	m2)
Mosdok,	Eloter,	Kazanhaz

360	m2

Tetoter Szakköri	szobák	(73	m2)
Media
Szocialis	helyiseg,	Mosdok,	Legtechnika

178	m2

Bartók	B.	u.	3. Funkciók Alapterület
Foldszint	es
Emelet

Kiall to	helyisegek 303	m2
Munkahelyisegek 24	m2
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Mutargyraktar 44	m2
Egyeb	technikai	helyiseg 109	m2

3.11.	Fenntartás
Az 	 intezmeny 	 feladatellatasi 	 helyein 	 kulon 	 megallapodas 	 alapjan 	 a 	 karbantartoi, 	 udvarosi,
takar toi, 	 technikusi, 	 hangos tasi 	 es 	 seg toi 	 feladatokat 	 a 	 Fonyodi 	 Varosfejlesztesi 	 es
Varosuzemeltetesi	Nonpro it	Kozhasznu	Kft.	latja	el.

3.12.	Az	intézmény	használatának	szabályai

Az	 intezmeny	nyitvatartasi 	 idoben	valo	 latogatasa 	barki 	szamara	 lehetseges 	– 	aki 	az
alapveto	tarsadalmi	normakat,	az	elfogadott	szabalyokat	betartja	(Házirend	 a	2.	szamu
Melleklet	szerint).
A	muvelodesi	kozossegek	(klubok,	szakkorok),	egyesuletek	elozetes	egyeztetes	alapjan
hasznalhatjak	az	intezmeny	infrastrukturajat	–	ok	berleti	d jat	nem	 izetnek.
Ha	a	hasznalat	uzleti	cellal	tortenik,	akkor	a	fuggelekben	 	meghatarozott	teremberleti,
eszkozberleti	es	munkad jakat	szamoljuk	fel.
Nyitva 	 tartasi 	 idon 	 k vul, 	 illetve 	 vasar- 	 es 	 unnepnapokon 	 kulso 	 rendezoszerv 	 altal
szervezett	rendezveny	eseten	a	berleti	d jon	felul	a	tulmunkaval	kapcsolatos	koltseget	is
a	rendezo	szerv	 izeti.
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4.	ZÁRÓ	RENDELKEZÉSEK4.	ZÁRÓ	RENDELKEZÉSEK

A	Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek	igazgatoja	az	SZMSZ	modos tasat	javasolhatja	a	kepviselo-
testulet	reszere:

ha	az	intezmeny	mukodesi	korulmenyeiben	lenyeges	valtozas	kovetkezik	be,
ha	az	intezmeny	tevekenyseget	egy	uj	jogszabaly	lenyegesen	modos tja,
ha	a	jogszabalynak	a	gyakorlatban	valamelyik	pontja	nem	valt	be.

Az 	 intezmeny 	 dolgozoi 	 altal 	 elfogadott 	 Szervezeti 	 es 	 Mukodesi 	 Szabalyzat 	 a 	 fenntarto
jovahagyasaval	valik	ervenyesse	es	lep	hatalyba.
A	hatalyba	lepett	SZMSZ-t	meg	kell	ismertetni, 	es	be	kell 	tartatni	azokkal	is, 	akik	kapcsolatba
kerulnek	az	intezmennyel,	es	meghatarozott	korben	hasznaljak	a	helyisegeit.
A 	 Szervezeti 	 es 	 Mukodesi 	 Szabalyzatban 	 foglalt 	 rendelkezesek 	 megtartasa 	 az 	 intezmeny
valamennyi 	alkalmazottjara	kotelezo, 	megszegese	eseten	az	 igazgato	munkaltatoi 	 jogkoreben
intezkedhet.
Az 	 intezmeny 	 eredmenyes 	 es 	 hatekony 	 mukodesehez 	 szukseges 	 rendelkezeseket 	 onallo
szabalyzatok	tartalmazzak,	igazgatoi	utas tasok	egesz tik	ki.

Az	SZMSZ	es	Mellekletei	egyutt	ervenyesek.	

Mellékletek
1. Munkakori	le rasok
2. Hazirend
3. Nyitva	tartas
4. Belyegzo	nyilvantartas
5. Iratkezelesi	szabalyzat
6. Kulcsnyilvantartasi	szabalyzat
7. Terem	es	eszkozberbeadasi	szabalyzat
8. Konyvtarhasznalati	szabalyzat
9. Gyujtokori	szabalyzat
10. Sza togephasznalati	szabalyzat
11. Tuz-,	munka-	es	balesetvedelmi	szabalyzat	

	Fuggelek:	Szolgaltatasok	d jai	

Az 	 SZMSZ 	es 	Mellekletei 	megtalalhatok	 az 	 intezmeny	 igazgatoi 	 irodajaban 	es 	 az 	 intezmeny
honlapjan.

Keszult:	
Fonyod,	2019.	december	03.

Molnar	Rita	
			igazgato
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Záradékok

A	FOKI	Szervezeti	es	Mukodesi	Szabalyzatat	az	alkalmazottak	elfogadtak.

Fonyod,	2020.		januar		…. 							

																																																																																																																											
																																																																																																																																igazgato

																																																																																																					

Jelen	Szervezeti	es	Mukodesi	Szabalyzatot	Fonyod	Varos	Onkormanyzatanak	Kepviselo-testulete
a		……………………..	szamu	hatarozataval	jovahagyta.	

Fonyod,	2019.		december		.	…..	

………………………
jegyzo
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5.	Mellékletek5.	Mellékletek

1.	számú	Melléklet

Munkaköri	leírásokMunkaköri	leírások

vel désszervez

A	munkakör	megnevezése Muvelodesszervezo FEOR	szám: 2714
A	munkakör	ellátásához	el írt	
iskolai	végzettség

felsofoku	vegzettseg	es	szakkepzettseg

Közalkalmazott	adatai
Nev
Szuletesi	helye,	ideje
Anyja	neve
Besorolasi	osztaly/fokozat
Közalkalmazott	iskolai	
végzettsége/képesítése
Munkakör	betöltésének	
kezdete	(ev-ho-nap)
Munkáltatói	jogkör	gyakorlója Az	intezmeny	igazgatoja
Közvetlen	felettese: Az	intezmeny	igazgatoja
A	munkakör	célja	és	funkciója A	 tobbcelu 	kulturalis 	 intezmeny 	közm vel dési	 feladatainak

teljeskoru,	magas	sz nvonalu	ellatasa
Rendszeres	munkafeladatok Elokesz ti 	 az 	 intezmeny 	 kulturalis 	 programjait, 	 a 	 varosi

kulturalis	rendezvenyeket	es	megemlekezeseket.
Javaslatot 	 tesz 	 a 	 programterveknek 	 az 	 eves
programnaptarba	valo	beillesztesere.
A 	 feladatkorebe 	 tartozo 	 kulturalis 	 programokat
teljeskoruen	megszervezi.	
Figyelemmel	kiseri	a	kulturalis	piacot.
Felkutatja	a	kornyezete	kulturalis	tartalomszolgaltatoit	es
technikai	szolgaltatoit.
Egyeztet 	 a 	 megb zo 	 szervezetenek 	 illetekes
munkatarsaival 	 a 	 programokrol, 	 helysz nrol, 	 idopontrol,
feltetelekrol.
Megrendeli	a	rendezvenyek	anyagi	eszkozeit,	 gy	nyomdai,

szletezesi,	es	egyeb	anyagokat.
Megrendeli 	 a 	 rendezvenyekhez 	 szukseges
szolgaltatasokat, 	 gy 	pl. 	 a 	 vendeglatoipari, 	 biztonsagi 	 es
egeszsegugyi	ellatast.
Ellenorzi	a	rendezvenyekre	torteno	beszall tasokat.
A	Szerzoi	Jogvedo	Hivatal	elo rasainak	megfeleloen	vegzi
munkajat 	 es 	 a 	 jelentesi 	 kotelezettsegnek 	 idoben 	 eleget
tesz.
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A	FOKI	Kulturalis	Kozponti	egysegenek	tevekenysegeirol
ves	statisztikat	kesz t.

Reszt 	 vesz 	 az 	 intezmeny 	 rovid- 	 es 	 kozeptavu 	 terveinek
kidolgozasaban.
Javaslatot	tesz	az	intezmeny	eves	tervenek	kialak tasahoz.
Tajekoztatja	az	igazgatot	a	programtervben	megallap tott
feladatok	modszertani	es	penzugyi	kerdeseirol.
Ellatja 	 a 	 hazban 	 megrendezesre 	 kerulo
csoportfoglalkozasok, 	 egyeb 	 rendezvenyekhez
kapcsolodoan 	 az 	 igenyfelmeres, 	 szervezes, 	 illetve
felugyelet	biztos tasat.
Kapcsolatot	tart	klubokkal,	egyesuletekkel.
Csoportokat	fogad,	vezet.
Szakmai	rendezvenyeken,	kepzeseken	reszt	vesz.
Termek	rendezese.
Sz npad	es	hangtechnika	osszeszerelese	rendezvenyekre.

Eseti	munkafeladatok Szakmai	palyazatok	kesz teseben	seg tseget	nyujt.
Aláírási	(kiadmányozási)	jogok Az	igazgato	altal	a	hataskorebe	atadott	megallapodasok.
Utalványozási	jogok	és	ezek	
korlátai

-

Kötelezettségek,	felel sségek A	munkavallalo	koteles:
az 	 elo rt 	 helyen 	 es 	 idoben, 	 munkara 	 kepes 	 allapotban
megjelenni
munkajat	az	elvarhato	szakertelemmel	es	gondossaggal,	a
munkajara 	vonatkozo 	 szabalyok, 	 elo rasok 	es 	utas tasok
szerint	vegezni
a	munkaja	soran	tudomasara	jutott	uzleti	titkot,	valamint	a
munkaltatora,	illetve	 a 	 tevekenysegere 	 vonatkozo
alapveto	fontossagu	informaciokat	megorizni.
Felelos 	 a 	 szolgaltato 	 intezmeny 	 belso 	 szabalyzataiban
elo rtaknak	megfeleloen	vegezni	a	munkajat	
A 	szolgaltato 	hely 	vagyon	es 	ertekek	vedelme rt, 	egyeb
biztonsagi	szabalyok	betartasa rt.

Helyettesítési	feladat	( 	kit	
helyettesít)

Muvelodesszervezot	helyettes t.

Helyettesít 	munkakör	(a	
távollétében	helyettesít )

Muvelodesszervezo	helyettes ti.

Küls 	kapcsolatok Az	intezmeny	partneri	halozataba	tartozo	szervezetekkel,	
szemelyekkel	tart	kapcsolatot.

Bels 	kapcsolatok Munkatarsaival, 	 feletteseivel	egyuttmukodik	az	SZMSZM-ben
foglaltak	szerint.

Kommunikációs	
kötelezettségek

Munkavegzese	soran	szemelyes,	telefonos	es	elektronikus	
kommunikacios	csatornakat	hasznal.

Az	informatikai	eszközök	
használata	és	az	azzal	
összefügg 	felel sség

Munkavegzesehez 	 az 	 alabbi 	 informatikai 	 rendszerek,
programok	hasznalatara	van	szuksege.
Microsoft 	 Of ice 	 eszkozok, 	 internetes 	 bongeszok, 	 levelezo
programok.

Munkaid Havi	munkaidokeretben	dolgozik.	Jelenleti	 vet	vezet.
Záradék Munkajat	az	ervenyben	levo	jogszabalyok	 igyelembevetelevel, 	valamint	a

szolgaltato	intezmeny	belso	szabalyzatainak	megfeleloen	vegzi.
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A 	 munkakori 	 le rasban 	 foglaltak 	 ismerete, 	 alkalmazasa 	 a 	 munkakor
betoltojere	nezve	kotelezo,	az	abban	foglaltak	vegrehajtasanak	elmulasztasa
eseten	a	munkavallalo	fegyelmileg	felelossegre	vonhato.	A	munkakori	le ras
a 	 munkakor 	 betoltojenek 	 csak 	 az 	 alapveto, 	 rendszeresen 	 visszatero
feladatait,	kotelessegeit	tartalmazza.
A	munkavallalo	ezen	k vul	is	koteles	ellatni	a	munkakorehez	kapcsolodo,	de
itt 	 nem 	 szabalyozott 	 eseti 	 vagy 	 rendszeres 	 feladatokat, 	 ha 	 annak
szuksegessege 	 felmerul, 	 vagy	arra 	vezetojetol 	utas tast 	kap. 	Nem	koteles
teljes teni	a	dolgozo	az	utas tast,	ha	annak	vegrehajtasa	az	egeszseget	vagy
testi 	 epseget 	 kozvetlenul 	 es 	 sulyosan 	 veszelyeztetne, 	 vagy 	 egyebkent
rdekeit	vedo	jogszabalyba	utkozik.

Indokolt 	 esetben 	 reszt 	 vesz 	 a 	 munkakorebe 	 nem 	 tartozo 	 feladatok
ellatasaban	az	intezmeny	vezetojenek	eseti	utas tasa	szerint.
A 	 munkakori 	 le ras 	 az 	 ala rast 	 kovetoen 	 lep 	 hatalyba 	 es 	 visszavonasig
rvenyes.

Kelt, Fonyod,	20...	ev	…………	honap	…	napjan

/:	…	:/
Munkaltato

A	munkakori	le rasban	foglaltakat	megismertem,	tudomasul	vettem,	annak	egy	peldanyat	a	mai	
napon	atvettem.

/:	…	:/
Kozalkalmazott

Közm vel dési		szakember	III.	Közm vel dési		szakember	III.	

A	munkakör	megnevezése Kozmuvelodesi	
szakember			III.

FEOR	szám:

A	munkakör	ellátásához	el írt	
iskolai	végzettség

kozepfoku	vegzettseg	es	szakkepzettseg

Közalkalmazott	adatai
Nev
Szuletesi	helye,	ideje
Anyja	neve
Besorolasi	osztaly/fokozat
Közalkalmazott	iskolai	
végzettsége/képesítése
Munkakör	betöltésének	
kezdete	(ev-ho-nap)
Munkáltatói	jogkör	gyakorlója Az	intezmeny	igazgatoja
Közvetlen	felettese: Az	intezmeny	igazgatoja
A	munkakör	célja	és	funkciója A	 tobbcelu 	kulturalis 	 intezmeny 	közm vel dési	 feladatainak

elokesz tese,	lebonyol tasban	segedkezes,	es	dokumentalas
Rendszeres	munkafeladatok

Javaslatot 	 tesz 	 a 	 programterveknek 	 az 	 eves
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programnaptarba	valo	beillesztesere.
A 	 feladatkorebe 	 tartozo 	 kulturalis 	 Programok
megvalo tasaban	teljeskoruen	reszt	vesz.
Felkutatja	a	kornyezete	kulturalis	tartalomszolgaltatoit	es
technikai	szolgaltatoit.
Egyeztet 	 a 	 megb zo 	 szervezetenek 	 illetekes
munkatarsaival 	 a 	 programokrol, 	 helysz nrol, 	 idopontrol,
feltetelekrol.
Megrendeli	a	rendezvenyek	anyagi	eszkozeit,	 gy	nyomdai,

szletezesi,	es	egyeb	anyagokat
Ellenorzi	a	rendezvenyekre	torteno	beszall tasokat.
Reszt 	 vesz 	 az 	 intezmeny 	 rovid- 	 es 	 kozeptavu 	 terveinek
megvalo tasaban.	
Ellatja	a	hazban	megrendezesre	kerulo			
csoportfoglalkozasok,	egyeb	rendezvenyekhez	
kapcsolodoan	az	igenyfelmeres,	szervezes,	illetve	
felugyelet	biztos tasat.
Kapcsolatot	tart	klubokkal,	egyesuletekkel.
Csoportokat	fogad,	vezet.
Szakmai	rendezvenyeken,	kepzeseken	reszt	vesz.
Termek	rendezese.
Sz npad	es	hangtechnika	osszeszerelese	rendezvenyekre.
Kiall tasok	berendezese
Dekoracios	munkak	elvegzese
Iktatas	vezetese	

Eseti	munkafeladatok Szakmai	palyazatok	kesz teseben	seg tseget	nyujt.
Aláírási	(kiadmányozási)	jogok -
Utalványozási	jogok	és	ezek	
korlátai

-

Kötelezettségek,	felel sségek A	munkavallalo	koteles:
az 	 elo rt 	 helyen 	 es 	 idoben, 	 munkara 	 kepes 	 allapotban
megjelenni
munkajat	az	elvarhato	szakertelemmel	es	gondossaggal,	a
munkajara 	vonatkozo 	 szabalyok, 	 elo rasok 	es 	utas tasok
szerint	vegezni
a	munkaja	soran	tudomasara	jutott	uzleti	titkot,	valamint	a
munkaltatora,	illetve	 a 	 tevekenysegere 	 vonatkozo
alapveto	fontossagu	informaciokat	megorizni.
Felelos 	 a 	 szolgaltato 	 intezmeny 	 belso 	 szabalyzataiban
elo rtaknak	megfeleloen	vegezni	a	munkajat	
A 	szolgaltato 	hely 	vagyon	es 	ertekek	vedelme rt, 	egyeb
biztonsagi	szabalyok	betartasa rt.

Helyettesítési	feladat	( 	kit	
helyettesít)

Muvelodesszervezot	helyettes t.

Helyettesít 	munkakör	(a	
távollétében	helyettesít )

Muvelodesszervezo	helyettes ti.

Küls 	kapcsolatok Az	intezmeny	partneri	halozataba	tartozo	szervezetekkel,	
szemelyekkel	tart	kapcsolatot.

Bels 	kapcsolatok Munkatarsaival, 	 feletteseivel	egyuttmukodik	az	SZMSZM-ben
foglaltak	szerint.
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Kommunikációs	
kötelezettségek

Munkavegzese	soran	szemelyes,	telefonos	es	elektronikus	
kommunikacios	csatornakat	hasznal.

Az	informatikai	eszközök	
használata	és	az	azzal	
összefügg 	felel sség

Munkavegzesehez 	 az 	 alabbi 	 informatikai 	 rendszerek,
programok	hasznalatara	van	szuksege.
Microsoft 	 Of ice 	 eszkozok, 	 internetes 	 bongeszok, 	 levelezo
programok.

Munkaid Havi	munkaidokeretben	dolgozik.	Jelenleti	 vet	vezet.
Záradék Munkajat	az	ervenyben	levo	jogszabalyok	 igyelembevetelevel, 	valamint	a

szolgaltato	intezmeny	belso	szabalyzatainak	megfeleloen	vegzi.
A 	 munkakori 	 le rasban 	 foglaltak 	 ismerete, 	 alkalmazasa 	 a 	 munkakor
betoltojere	nezve	kotelezo,	az	abban	foglaltak	vegrehajtasanak	elmulasztasa
eseten	a	munkavallalo	fegyelmileg	felelossegre	vonhato.	A	munkakori	le ras
a 	 munkakor 	 betoltojenek 	 csak 	 az 	 alapveto, 	 rendszeresen 	 visszatero
feladatait,	kotelessegeit	tartalmazza.
A	munkavallalo	ezen	k vul	is	koteles	ellatni	a	munkakorehez	kapcsolodo,	de
itt 	 nem 	 szabalyozott 	 eseti 	 vagy 	 rendszeres 	 feladatokat, 	 ha 	 annak
szuksegessege 	 felmerul, 	 vagy	arra 	vezetojetol 	utas tast 	kap. 	Nem	koteles
teljes teni	a	dolgozo	az	utas tast,	ha	annak	vegrehajtasa	az	egeszseget	vagy
testi 	 epseget 	 kozvetlenul 	 es 	 sulyosan 	 veszelyeztetne, 	 vagy 	 egyebkent
rdekeit	vedo	jogszabalyba	utkozik.

Indokolt 	 esetben 	 reszt 	 vesz 	 a 	 munkakorebe 	 nem 	 tartozo 	 feladatok
ellatasaban	az	intezmeny	vezetojenek	eseti	utas tasa	szerint.
A 	 munkakori 	 le ras 	 az 	 ala rast 	 kovetoen 	 lep 	 hatalyba 	 es 	 visszavonasig
rvenyes.

Kelt, Fonyod,	20...	ev	…………	honap	…	napjan

/:	…	:/
Munkaltato

A	munkakori	le rasban	foglaltakat	megismertem,	tudomasul	vettem,	annak	egy	peldanyat	a	mai	
napon	atvettem.

/:	…	:/
Kozalkalmazott

Könyvtáros

A	munkakör	megnevezése Konyvtaros FEOR	szám: 2711
A	munkakör	ellátásához	el írt	
iskolai	végzettség

felsofoku	vegzettseg	es	szakkepzettseg

Közalkalmazott	adatai
Nev
Szuletesi	helye,	ideje
Anyja	neve
Besorolasi	osztaly/fokozat
Közalkalmazott	iskolai	
végzettsége/képesítése
Munkakör	betöltésének	
kezdete	(ev-ho-nap)
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A	munkakör	célja	és	funkciója Gyarap tani, 	rendszerezi, 	nyilvantartani	a	konyvtar	konyv	es
elektronikus 	 adatgyujtemenyet, 	 forrastarat. 	 Tajekoztatni 	 es
tanacsokkal	ellatni	a	konyvtar	hasznaloit,	latogatoit.

Munkáltatói	jogkör	gyakorlója Intezmeny	igazgatoja
Közvetlen	felettese: Konyvtari	egysegvezeto
Rendszeres	munkafeladatok Olvasószolgálati	és	tájékoztató	feladatkör	

Az 	 olvasoszolgalattal 	 es 	 tajekoztatassal 	 megb zott
konyvtaros 	 feladata 	 Fonyod 	 varos 	 felnott 	 es 	 gyermek
lakossaganak	kiszolgalasa.
Feladata 	 a 	 iatalok 	 olvasova 	 nevelese, 	 olvasoi 	 igenyeik
felkeltese	es	kiele tese.
CD-ROM-jai 	 es 	 az 	 internet 	 hozzaferes 	 seg tsegevel
tajekoztatja 	 olvasoit 	 a 	 hagyomanyos 	 dokumentumok
mellett.
Eloadasokat, 	 foglalkozasokat, 	 vetelkedoket, 	 palyazatokat
szervez	valamennyi	erdeklodo	korosztaly	szamara.
Biztos tja 	 igeny 	 szerint 	 a 	 konyvtarkozi 	 kolcsonzes
lehetoseget.
Nepszeru ti	a	konyvtar	szolgaltatasait.
Olvasasvizsgalatot	vegez.
Kozremukodik	az	allomanygyarap tasban.
Valamennyi	szolgalati	helyen	biztos tja	a	raktari	rendet.

Állománygyarapító,	feltáró	feladatkör
Gondoskodik 	 a 	 megvasarolt 	 dokumentumok
leltarozasarol, 	valamint	a 	sza togepes	adatbazisba	valo
felvetelerol,	majd	esetleges	kiselejtezeserol.
Nyilvantartja 	 a 	 megrendelt 	 periodikakat, 	 rendszerezi 	 a
hosszu	tavra	megorzendoket,	kiselejtezi	azokat,	melyeket
a	konyvtar	csak	a	naptari	ev	vegeig	tart	meg.

Eseti	munkafeladatok Feladatkorebe	tartozik	a	fentieken	k vul	mindaz,	amivel	az	
igazgato	vagy	a	konyvtari	egysegvezeto	megb zza.

Rendszeres	megbízatások Ellatja 	 az 	 intezmeny 	 konyvtari 	 egysegenek 	 adminisztracios
teendoit.

Aláírási	(kiadmányozási)	jogok Az	igazgato	altal	a	hataskorebe	atadott	megallapodasok.
Utalványozási	jogok	és	ezek	
korlátai

-

Helyettesítési	feladat	( 	kit	
helyettesít)

Konyvtaros

Helyettesít 	munkakör	(a	
távollétében	helyettesít )

Konyvtaros

Küls 	kapcsolatok A 	 konyvtar 	 szolgaltatasait 	 igenybevevo 	 olvasokkal,
latogatokkal,	a	telepules	lakossagaval.

Bels 	kapcsolatok Kozvetlen 	 kapcsolatot 	 tart 	 munkatarsaival, 	 valamint 	 a
fenntarto 	 onkormanyzattal.	 Munkakorevel, 	 foglalkoztatasi
vagy 	 kozalkalmazotti 	 jogviszonyaval 	 kapcsolatos 	 ugyekben
tajekoztatasi 	 kotelezettseggel 	 tartozik 	 a 	 kozvetlen
felettesenek.

Kommunikációs	
kötelezettségek

Munkavegzese	soran	szemelyes,	telefonos	es	elektronikus	
kommunikacios	csatornakat	koteles	hasznalni.

Az	informatikai	eszközök	 Munkavegzesehez 	 az 	 alabbi 	 informatikai 	 rendszerek,
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használata	és	az	azzal	
összefügg 	felel sség

programok	hasznalatara	van	szuksege:
Microsoft 	 Of ice 	 eszkozok, 	 internetes 	 bongeszok 	 (Internet
Explorer, 	 Mozilla 	 Firefox, 	 Google 	 Chrome), 	 levelezo
programok 	 (Outlook 	 Express), 	 Szikla21 	 Integralt 	 konyvtari
rendszer, 	 Total 	 Commander, 	 Ulead 	 Photo 	 Express, 	 Abby
alkalmazasok.

Munkaid Heti	munkaidokeretben	dolgozik
Záradék Munkajat	az	ervenyben	levo	jogszabalyok	 igyelembevetelevel, 	valamint	a

szolgaltato	intezmeny	belso	szabalyzatainak	megfeleloen	vegzi.
A 	 munkakori 	 le rasban 	 foglaltak 	 ismerete, 	 alkalmazasa 	 a 	 munkakor
betoltojere	nezve	kotelezo,	az	abban	foglaltak	vegrehajtasanak	elmulasztasa
eseten	a	munkavallalo	fegyelmileg	felelossegre	vonhato.	A	munkakori	le ras
a 	 munkakor 	 betoltojenek 	 csak 	 az 	 alapveto, 	 rendszeresen 	 visszatero
feladatait,	kotelessegeit	tartalmazza.
A	munkavallalo	ezen	k vul	is	koteles	ellatni	a	munkakorehez	kapcsolodo,	de
itt 	 nem 	 szabalyozott 	 eseti 	 vagy 	 rendszeres 	 feladatokat, 	 ha 	 annak
szuksegessege 	 felmerul, 	 vagy	arra 	vezetojetol 	utas tast 	kap. 	Nem	koteles
teljes teni	a	dolgozo	az	utas tast,	ha	annak	vegrehajtasa	az	egeszseget	vagy
testi 	 epseget 	 kozvetlenul 	 es 	 sulyosan 	 veszelyeztetne, 	 vagy 	 egyebkent
rdekeit	vedo	jogszabalyba	utkozik.

Indokolt 	 esetben 	 reszt 	 vesz 	 a 	 munkakorebe 	 nem 	 tartozo 	 feladatok
ellatasaban	az	intezmeny	vezetojenek	eseti	utas tasa	szerint.
A 	 munkakori 	 le ras 	 az 	 ala rast 	 kovetoen 	 lep 	 hatalyba 	 es 	 visszavonasig
rvenyes.

Kelt, Fonyod,	20...	ev	…………	honap	…	napjan

/:	…	:/
Munkaltato

A	munkakori	le rasban	foglaltakat	megismertem,	tudomasul	vettem,	annak	egy	peldanyat	a	mai	
napon	atvettem.

/:	…	:/
Kozalkalmazott

Muzeológus

A	munkakör	megnevezése Muzeologus FEOR	szám: 2714
A	munkakör	ellátásához	el írt	
iskolai	végzettség

felsofoku	vegzettseg	es	szakkepzettseg

Közalkalmazott	adatai
Nev
Szuletesi	helye,	ideje
Anyja	neve
Besorolasi	osztaly/fokozat
Közalkalmazott	iskolai	
végzettsége/képesítése
Munkakör	betöltésének	
kezdete	(ev-ho-nap)
A	munkakör	célja	és	funkciója Gyujti, 	 feldolgozza, 	 megorzi, 	 helyreall tja 	 es 	 nyilvantartja 	 a
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helytorteneti	es	termeszettudomanyi	anyagokat,	a	neprajzi	es
regeszeti 	 targyakat. 	 Bemutatasokat, 	 kiall tast 	 szervez.
Tudomanyos 	 kutatasokat 	 vegez 	 es 	 tamogat. 	 Elkesz ti 	 a
muzeumi	egyseg	koncepciojat	rovid,	kozep	es	hosszutavra.	

Rendszeres	munkafeladatok Gyujti	es	nyilvantartja	a	helytorteneti	anyagokat.
Feldolgozza, 	 megorzi, 	 helyreall tja 	 a 	 muzeumi 	 raktarak
llomanyat.

Szervezi	es	ellenorzi	a	raktarozast.
Rendszerezi	a	gyujtemenyek	anyagat.
Karbantartja	es	aktualizalja	a	nyilvantartasokat.

lettartam	hosszabb to	eljarasokat	alkalmaz	es	dolgoz	ki.
Javaslatot	tesz	karosodast	megelozo	intezkedesekre.
Tiszt tja, 	 konzervalja 	 rekonstrualja 	 a 	 gyujtemeny
darabjait,	mutargyait.
Szervezi	es	ellenorzi	a	mutargyak	szall tasat	intezmenyen
belul	es	intezmenyek	kozott.
Gondoskodik	a	mutargyak	vagyoni	vedelmerol.
Ellenorzi	a	raktarak	klimatikus	viszonyait.
Eloadasokat	tart,	konferenciat	szervez,	azokon	reszt	vesz.
Ellenorzi 	 a 	 kulso 	 helysz nen 	 kiall tott 	 mutargyak
kornyezetet,	biztonsagat.
Kapcsolatot	tart	a	restaurator	muhelyekkel.
Elokesz ti	a	tudomanyos	feldolgozasokat.

Eseti	munkafeladatok Muzeumpedagogiai	foglalkozasokat	tart.
Kozmuvelodesi	rendezvenyeket	szervez.
Ellatja 	 az 	 intezmeny	 tuz- 	es 	munkavedelmi 	 feladatait, 	 a
nyilvantartasokat, 	 szabalyzatokat 	 gondozza, 	 lejarati
hataridejuket	 igyelemmel	k seri.

Aláírási	(kiadmányozási)	jogok Az	igazgato	altal	a	hataskorebe	atadott	megallapodasok.
Utalványozási	jogok	és	ezek	
korlátai

-

Helyettesítési	feladat	( 	kit	
helyettesít)

Muzeumi	gyujtemenykezelo

Helyettesít 	munkakör	(a	
távollétében	helyettesít )

Az	intezmeny	igazgatoja

Küls 	kapcsolatok Az	intezmeny	partneri	halozataba	tartozo	szervezetekkel,	
szemelyekkel	tart	kapcsolatot.

Bels 	kapcsolatok Munkatarsaival, 	 feletteseivel 	 egyuttmukodik 	 az 	 SZMSZ-ben
foglaltak	szerint.

Kommunikációs	
kötelezettségek

Munkavegzese	soran	szemelyes,	telefonos	es	elektronikus	
kommunikacios	csatornakat	koteles	hasznalni.

Az	informatikai	eszközök	
használata	és	az	azzal	
összefügg 	felel sség

Munkavegzesehez 	 az 	 alabbi 	 informatikai 	 rendszerek,
programok	hasznalatara	van	szuksege:
Microsoft 	 Of ice 	 eszkozok, 	 internetes 	 bongeszok, 	 levelezo
programok.

Munkaid Heti	munkaidokeretben	dolgozik
Záradék A 	 munkakori 	 le rasban 	 foglaltak 	 ismerete, 	 alkalmazasa 	 a 	 munkakor

betoltojere	nezve	kotelezo,	az	abban	foglaltak	vegrehajtasanak	elmulasztasa
eseten	a	munkavallalo	fegyelmileg	felelossegre	vonhato.	A	munkakori	le ras
a 	 munkakor 	 betoltojenek 	 csak 	 az 	 alapveto, 	 rendszeresen 	 visszatero
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feladatait,	kotelessegeit	tartalmazza.
A	munkavallalo	ezen	k vul	is	koteles	ellatni	a	munkakorehez	kapcsolodo,	de
itt 	 nem 	 szabalyozott 	 eseti 	 vagy 	 rendszeres 	 feladatokat, 	 ha 	 annak
szuksegessege 	 felmerul, 	 vagy	arra 	vezetojetol 	utas tast 	kap. 	Nem	koteles
teljes teni	a	dolgozo	az	utas tast,	ha	annak	vegrehajtasa	az	egeszseget	vagy
testi 	 epseget 	 kozvetlenul 	 es 	 sulyosan 	 veszelyeztetne, 	 vagy 	 egyebkent
rdekeit	vedo	jogszabalyba	utkozik.

Indokolt 	 esetben 	 reszt 	 vesz 	 a 	 munkakorebe 	 nem 	 tartozo 	 feladatok
ellatasaban	az	intezmeny	vezetojenek	eseti	utas tasa	szerint.
A 	 munkakori 	 le ras 	 az 	 ala rast 	 kovetoen 	 lep 	 hatalyba 	 es 	 visszavonasig
rvenyes.

Kelt, Fonyod,	20...	ev	…………	honap	…	napjan

/:	…	:/
Munkaltato

A	munkakori	le rasban	foglaltakat	megismertem,	tudomasul	vettem,	annak	egy	peldanyat	a	mai	
napon	atvettem.

/:	…	:/
Kozalkalmazott

a,	Múzeumi	gy jtemény	és	raktárkezel :	

A	munkakör	megnevezése Muzeumi	gyujtemeny	es	
raktarkezelo

FEOR	szám:

A	munkakör	ellátásához	el írt	
iskolai	végzettség

kozepiskolai	vegzettseg	es	szakkepzesben	szerzett	
szakkepes tes,	vagy	a	hasonlo	kepes test	ado	gimnaziumi	
fakultacio

Közalkalmazott	adatai
Nev
Szuletesi	helye,	ideje
Anyja	neve
Besorolasi	osztaly/fokozat
Közalkalmazott	iskolai	
végzettsége/képesítése
Munkakör	betöltésének	
kezdete	(ev-ho-nap)
Munkáltatói	jogkör	gyakorlója Intezmeny	igazgatoja
Közvetlen	felettese: Muzeumi	egyseg	vezeto
A	munkakör	célja	és	funkciója Fonyod	varos	marketing	feladatainak	koordinalasa.
Rendszeres	munkafeladatok 	Alapfeladata	az	intezmeny	gyujtemenyeinek	gondozasa.	

	 A 	 gyujtemeny 	 raktarhelyisegeinek 	 rendezese, 	 a 	 raktari
rendszer	kialak tasa	es	naprakesz	nyilvantartasa.
	 	 A 	 muzeumba 	 bekerulo 	 targyak 	 nyilvantartasra 	 valo
elokesz tese,	folyamatos	vedelme.
	 	 Allando igyelemmel 	 k seri 	 a 	 torteneti 	 es 	 neprajzi
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gyujtemeny 	 kezelt 	 es 	 kezeletlen 	 targyainak 	 allapotat.
Javaslatot 	 tesz 	 az 	 igazgatonak 	 es 	 a 	 gyujtemenyt 	 vezeto
muzeologusnak 	 a 	 szukseges 	 konzervalasi 	 es 	 restauralasi
feladatok	elvegzesere.	Ezt	kovetoen	kiadja	a	mutargyvedelmi
szakembernek 	 tiszt tasra, 	 konzervalasra 	 a 	 gyujtemeny
mutargyait.	Az	allagvedelmi	es/vagy	restauralasi	munkalatok
utan 	 a 	 gyujtemenybe 	 visszaveszi 	 a 	 kiadott 	 mutargyat. 	 A
mutargyak	mozgasarol	anyagmozgatasi	naplot	vezet.
	 	 Rendszeresen	ellenorzi 	az	allando	es	idoszaki 	kiall tasban
bemutatott	targyak	megletet	es	allapotat,	valamint	javaslatot
tesz 	 a 	 targyak 	 allagmegovasara, 	 cserejere. 	 A 	 kiall tasokban
elhelyezett	targyakrol	dokumentaciot	kesz t.	
	A	gyujtemenyt	vezeto	muzeologust	seg ti	a	leltarozasban,	a

nyilvantartasok	es	egyeb	dokumentaciok	elkesz teseben.
	 	 Reszt 	vesz	allando	es	idoszaki	kiall tasok	elokesz teseben,
kivitelezeseben.	A	muzeumba	erkezo	kiall tasi	targyak	atadas-
tveteli 	 dokumentumainak 	 elokesz teset 	 vegzi 	 muzeologus

felugyelete	mellett.	
	 Ismereteivel 	 seg ti 	 a 	 tudomanyos 	 kutatomunkat,

helytorteneti	kutatast.	
	 Szukseg 	 eseten 	 reszt 	 vesz 	 a 	 muzeumpedagogiai

foglalkozasok	lebonyol tasaban.
	 	Akt van	reszt	vesz	a	gyujtemenyek	megorzeseben,	latogatok
fogadasaban,	tarlatvezetesben.	
	 Teendoihez 	 tartoznak 	 ezen 	 felul 	 mindazok 	 a 	 feladatok,

amelyeket	a	hatalyos	jogszabalyok	a	munkakorehez	elo rnak,
valamint 	 amelyekre 	 a 	 felettesetol 	 szoban 	 vagy 	 rasban
utas tast	kap.

Eseti	munkafeladatok Amivel	az	igazgato	esetenkent	megb zza.

Aláírási	(kiadmányozási)	jogok Az	igazgato	altal	a	hataskorebe	atadott	megallapodasok.
Utalványozási	jogok	és	ezek	
korlátai

--

Kötelezettségek A	munkavallalo	koteles:
az 	 elo rt 	 helyen 	 es 	 idoben, 	 munkara 	 kepes 	 allapotban
megjelenni
munkajat	az	elvarhato	szakertelemmel	es	gondossaggal,	a
munkajara 	vonatkozo 	 szabalyok, 	 elo rasok 	es 	utas tasok
szerint	vegezni
a	munkaja	soran	tudomasara	jutott	uzleti	titkot,	valamint	a
munkaltatora,	illetve	 a 	 tevekenysegere 	 vonatkozo
alapveto	fontossagu	informaciokat	megorizni.
Felelos 	 a 	 szolgaltato 	 intezmeny 	 belso 	 szabalyzataiban
elo rtaknak	megfeleloen	vegezni	a	munkajat
A	szolgaltato 	hely 	vagyon	es 	ertekek	vedelme rt, 	egyeb
biztonsagi	szabalyok	betartasa rt.
Felelos 	 a 	 muzeum 	 gyujtemenyeiben 	 orzott 	 mutargyak
hosszu	tavu,	biztonsagos	megorzese rt.	Ennek	erdekeben
betartja	a	vonatkozo	jogszabalyi	es	a	muzeum	biztonsagi
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elo rasait, 	 valamint 	 a 	 kulonbozo 	 muzeumi
szabalyzatokban	foglalt	elo rasokat.

	 	 Felelos 	a 	muzeum	kulso 	es 	belso	kommunikaciojanak	 	 	
	 	 	 	 	 	 	 minosege rt, 	 a 	 muzeum 	 meg teleset 	 befolyasolo 	
	 		 			 	szerepvallalasaiert,	az	intezmenyrol	kialak tando	pozit v	
							kep		formalasa rt.

Helyettesítési	feladat	( 	kit	
helyettesít)

Muvelodesszervezot

Helyettesít 	munkakör	(a	
távollétében	helyettesít )

Muvelodesszervezo	helyettes ti.

Küls 	kapcsolatok Az	intezmeny	partneri	halozataba	tartozo	szervezetekkel,	
szemelyekkel	tart	kapcsolatot.

Bels 	kapcsolatok Munkatarsaival, 	 feletteseivel 	 egyuttmukodik 	 az 	 SZMSZ-ben
foglaltak	szerint.

Kommunikációs	
kötelezettségek

Munkavegzese	soran	szemelyes,	telefonos	es	elektronikus	
kommunikacios	csatornakat	koteles	hasznalni.

Az	informatikai	eszközök	
használata	és	az	azzal	
összefügg 	felel sség

Munkavegzesehez 	 az 	 alabbi 	 informatikai 	 rendszerek,
programok	hasznalatara	van	szuksege:
Microsoft 	 Of ice 	 eszkozok, 	 internetes 	 bongeszok, 	 levelezo
programok,	kiadvanyszerkeszto	programok.

Munkaid Havi	munkaidokeretben	dolgozik
Záradék Munkajat	az	ervenyben	levo	jogszabalyok	 igyelembevetelevel, 	valamint	a

szolgaltato	intezmeny	belso	szabalyzatainak	megfeleloen	vegzi.
A 	 munkakori 	 le rasban 	 foglaltak 	 ismerete, 	 alkalmazasa 	 a 	 munkakor
betoltojere	nezve	kotelezo,	az	abban	foglaltak	vegrehajtasanak	elmulasztasa
eseten	a	munkavallalo	fegyelmileg	felelossegre	vonhato.	A	munkakori	le ras
a 	 munkakor 	 betoltojenek 	 csak 	 az 	 alapveto, 	 rendszeresen 	 visszatero
feladatait,	kotelessegeit	tartalmazza.
A	munkavallalo	ezen	k vul	is	koteles	ellatni	a	munkakorehez	kapcsolodo,	de
itt 	 nem 	 szabalyozott 	 eseti 	 vagy 	 rendszeres 	 feladatokat, 	 ha 	 annak
szuksegessege 	 felmerul, 	 vagy	arra 	vezetojetol 	utas tast 	kap. 	Nem	koteles
teljes teni	a	dolgozo	az	utas tast,	ha	annak	vegrehajtasa	az	egeszseget	vagy
testi 	 epseget 	 kozvetlenul 	 es 	 sulyosan 	 veszelyeztetne, 	 vagy 	 egyebkent
rdekeit	vedo	jogszabalyba	utkozik.

Indokolt 	 esetben 	 reszt 	 vesz 	 a 	 munkakorebe 	 nem 	 tartozo 	 feladatok
ellatasaban	az	intezmeny	vezetojenek	eseti	utas tasa	szerint.
A 	 munkakori 	 le ras 	 az 	 ala rast 	 kovetoen 	 lep 	 hatalyba 	 es 	 visszavonasig
rvenyes.

Kelt, Fonyod,	20...	ev	…………	honap	…	napjan

/:	…	:/
Munkaltato

A	munkakori	le rasban	foglaltakat	megismertem,	tudomasul	vettem,	annak	egy	peldanyat	a	mai	
napon	atvettem.

/:	…	:/
Kozalkalmazott



34

SZERVEZETI	ES	MUKODESI	SZABALYZAT FOKI

2.	számú	Melléklet

HázirendHázirend

	Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek	(FOKI)	(8640,	Fonyod,	Ady	Endre	u.	17.)	

I.		Az	intezmeny	szervezeti	egysegei	a	szekhelyen:	 vel dési	Központ

1. Az	epulet	nyitva	 tartasa:	a 	hetfotol-pentekig:	9.00–20.00, 	szombaton:	 	8.00-16.00	ora
kozott. 	Junius 	15tol	 -augusztus	20-ig	hetfotol-pentekig	9.00-19.00	szombaton	8.00-16
raig.	

2. Rendezvenyek, 	sz nhazi	esemenyek	alkalmaval	a	nyitva	 tartas	kizarolag	a	rendezveny
resztvevoi,	vagy	a	belepojeggyel	rendelkezo	latogatok	szamara	modosul.

3. Sz nhaztermi	eloadasok	alkalmaval	a	megnyitasig	a	foldszinti	eloterben	lehet	varakozni.

4. A 	 FOKI 	 rendezvenyeit, 	 programjait 	 a 	 hivatalos 	 nyitvatartasi 	 idoben 	 – 	 a 	 zartkoru
rendezvenyek	kivetelevel 	 – 	minden 	erdeklodo 	 latogathatja, 	 igenybe 	veheti 	 kulturalis
szolgaltatasait, 	 berendezeseit, 	 felszereleset 	 es 	 mas 	 eszkozeit. 	 A 	 belepo jas
rendezvenyek 	 latogatasanak 	 elofeltetele 	 a 	 jegyvasarlas 	 ill. 	 a 	 megjelolt 	 osszegek
be izetese. 	 Az 	 intezmeny 	 fenntartja 	 maganak 	 a 	 jogot, 	 hogy 	 amennyiben 	 a 	 hivatalos
befogado 	 kepesseget 	 eleri 	 a 	 rendezvenyek 	 latogatoinak 	 a 	 szama, 	 akkor 	 a 	 hazat
megteltnek	mino tse.

5. A 	FOKI 	 epuletenek 	 teruleten 	 csak 	 a 	 kozossegi 	 es 	 tarsas 	 elet 	 szabalyainak 	megfelelo
kulturalt	oltozekben,	tiszta	ruhaban	lehet	tartozkodni.

6. Az 	 epulet 	 egesz 	 teruleten 	TILOS 	a 	dohanyzas 	 es 	a 	 tudatmodos to	 szerek	hasznalata.
Dohanyzasra	kijelolt	hely	az	epulet	elotti	terulet. 	A	nem	dohanyzok	vedelmere	kiadott
torveny	betartasa	mindenkire	nezve	kotelezo.

7. Az	epuletbe	balesetveszelyes,	tuzveszelyes	targyakat,	idegen	anyagokat	behozni,	tarolni
szigoruan	tilos.	Az	altalanos	tuzrendeszeti	es	balesetvedelmi	elo rasokat	mindenkinek	be
kell	tartani.	Tilos	az	epuletbe	elo	allatokat,	kerekpart,	tuzveszelyes	eszkozt	es	altalaban
masokat	zavaro	dolgokat	behozni.

8. Az	intezmenyi	tulajdon	vedelme	minden	latogato	kotelessege.	Az	intezmenyben	talalhato
eszkozoket	mindenki	koteles	rendeltetesszeruen	hasznalni, 	a 	berendezesek	rongalasa
tilos!	Az	okozott	karokat	mindenki	koteles	megte teni.

9. A 	 Fonyodi 	 Kulturalis 	 Intezmenyek 	 valamennyi 	 latogatojanak 	 kozos 	 erdeke, 	 hogy
gyeljen	az	epuletek	kulturalt	kornyezetenek	megtartasara	es	a	helyisegek	tisztasagara,

valamint	a	gazdasagos	es	takarekos	mukodesre	(aram-,	v z-,	gazhasznalat	stb.).

10. A 	 FOKI 	 epuletebe 	 behozott, 	 illetve 	 a 	 ruhatarban 	 elhelyezett 	 ertektargyakert 	 az
intezmeny	felelosseget	nem	vallal.

11. A	FOKI	hirdetotablait	csak	a	szakalkalmazottak	engedelyevel	lehet	hasznalni.

12. Ittas	egyenek	az	intezmenyt	nem	latogathatjak.	
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13. Felnott 	 sz nhazi 	 eloadasokra 	 6 	 even 	 aluli 	 gyermek 	 nem 	 hozhato 	 be, 	 az	 esti
rendezvenyeinket	a	12	even	aluli	gyermekek	csak	szuloi	felugyelettel	latogathatjak.

14. Tanfolyamokon,	szakkorokon	csak	a	csoport	tagjai	tartozkodhatnak.	A	FOKI-ban	mukodo
muveszeti	csoportok,	klubok	egyeb	kozossegek	tagjai	a	reszukre	kiadott	egyuttmukodesi
megallapodas 	 kereteben 	 meghatarozott 	 idoben 	 rendszeresen 	 	 te tesmentesen
latogathatjak	az	intezmenyt,	egyeb		eltero	esetekben	egyeztetes	szukseges.	

15. A 	 FOKI 	 helyisegei 	 es 	 eszkozei 	 	 berlok 	 igenyere, 	 az 	 SZMSZ 	 fuggelekeben 	 talalhato
Szolgaltatasi	D jak	alapjan	vehetok	igenybe.	

16. Nagy 	rendezvenyek 	eseten 	az 	 intezmeny	 igazgatoja 	 a 	 terembeosztas 	 valtoztatasanak
jogat	fenntartja

17. A	probatermekben	szeszes	ital	es	etel	fogyasztasa	TILOS.	
18. A	sz nhazterembe	etelt	es	italt	bevinni	TILOS.	
19. A	teremben	gyermek	csoport	eseten	felnott	felugyelete/jelenlete	szukseges.

20. A	latogatok	magatartasukkal	nem	zavarhatjak	a	csoportok	zavartalan	foglalkozasait.	A
csoportok	foglalkozasaik	alatt	nem	zavarhatjak	a	tobbi	rendezvenyt.	Amennyiben	hangos
foglalkozast 	 terveznek, 	 elore 	 kell 	 jelezniuk 	 a 	 FOKI 	 munkatarsainak. 	 	 A 	 helyisegek
hasznalati	ideje	alatt	a	csoportvezetok	es	a	berbevevok	felelosek	a	berendezesekert	es
hasznalati	targyakert.

21. Mindenki 	 koteles 	 sajat 	 es 	masok 	 testi 	 epsegere 	 vigyazni. 	A 	 foglalkozas 	 ideje 	 alatt 	 a
gyermek 	 csoport 	 tagjainak 	 testi 	 epsege rt 	 a 	 mindenkori 	 csoportvezeto 	 tartozik
felelosseggel 	 (anyagi, 	erkolcsi), 	 felnott 	csoport 	 eseteben 	mindenki 	sajat 	 felelossegere
vehet	reszt	a	foglalkozason.

22. A 	 terem 	 kulcsat 	 a 	 portai 	 nyilvantartas 	 kitoltese 	 utan 	 felnott 	 veheti 	 fel, 	 majd 	 a
foglalkozast	kovetoen	kotelezo	a	portan	leadni.	Kulcsot	egymasnak	atadni	TILOS.

23. A	nyitva	hagyott	termekben	az	ertekekert	felelosseget	nem	vallalunk.

24. A 	 Fonyodi 	 Kulturalis 	 Intezmenyek 	 epuletebol 	 – 	 a 	 Berleti 	 megallapodason 	 k vul 	 –
hasznalati 	 eszkozok 	 kivitele, 	 eltulajdon tasa, 	 rongalasa 	 gondatlan 	 kezelese 	 tilos; 	 es
buntetojogi	felelosseget	von	maga	utan.

25. A	latogatok	eszreveteleiket,	panaszaikat,	javaslataikat	az	ugyeletes	munkatarsnak	vagy
az	intezmeny	vezetojenek	adhatjak	elo.

26. A	latogatok	es	helyisegberlok	a	Hazirendet	kotelesek	betartani	es	betartatni!	A	Hazirend
minden	latogatora	es	az	intezmeny	valamennyi	dolgozojara	ervenyes.

27. Intezmenyunk 	 fenntartja 	 a 	 jogot, 	 hogy 	 a 	 Hazirendet 	 be 	 nem 	 tarto 	 egyenektol 	 es
csoportoktol	az	intezmeny	hasznalatanak,	latogatasanak	lehetoseget	megvonja.
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II.					Az	intezmeny	szervezeti	egysege	a		telephelyen	mukodo	 	:					Fonyódi	Kulturális		
									Intézmények		Muzeális	Gy jteménye	(8640	Fonyod,		Bartok	B.	u.	3.)		szam	alatt	vegzi		
									feladatait	a	telephely	tevekenysegehez	illeszkedo	hazirend	szerint.

1. Az	epulet	nyitva	tartasa:	Minden	ev	december	20-atol	a	kovetkezo	ev	februar	28-ig	a	
latogatok	,	a		klubok	es	csoportok		szamara		ZARVA,	karbantartasi	es	hatter	munkak	
miatt.	A	rendszeres	csoportfoglalkozasok,	egyesuletek,	es	az	altaluk		szervezett	
programok	elore	egyeztetes	alapjan		ezen	idoszakra	a	FOKI-ban		kapnak		helyet.	

					Teli	nyitva	tartas:

					Marcius	1-tol-	Majus	31-ig	es	Oktober	1-tol,	december	19-ig:		
															hetfon:	Zarva	
															keddtol-	szombatig	:	8,00	oratol	-16,00	oraig		NYITVA
															vasarnap:	ZARVA

					Nyari	nyitva	tartas:

					Junius	1-tol-Szeptember	30	-ig:	
														hetfon:	ZARVA,	
														keddtol-pentekig:	10,00-tol-18,00	oraig		NYITVA
														szombaton	es	vasarnap	9,00	oratol	-13,00	oraig		NYITVA
											

													Ettol	eltero	rendk vuli	nyitva	es	zarva		tartasrol	a	www.fonyod.hu	honlapon	adunk	
														tajekoztatast.

	2.								Rendezvenyek,	rendszeres	klub	foglalkozasok,	zartkoru	programok,	alkalmaval,	a
												nyitva	tartas	kizarolag	a	programokon	resztvevok	szamara	modosulhat,		ha	az	elore	
												egyeztetetve	volt,	es	 rasbeli	allando	vagy	egyszeri	engedelyt	adott	az	intezmeny	
												vezetoje,	vagy	a	muzeumi	szakmai	vezeto	a	megtartasara.

	3.								A	muzeumi	egysegreszben	helyet	kapo	rendszeres	csoport	foglalkozasok	es	,	
													egyesuleti	osszejovetelek		megtartasahoz	a	reszukre	kiadott	engedellyel,	es	az		
													abban	foglaltak		betartasaval	tarthatnak	igeny	a	muzeumi	egysegreszben	
													megvalosulo	programokra	az	igenylok.	Tanfolyamokon,	szakkorokon,	egyesuleti	
													gyuleseken	csak	a	csoport	tagjai		tartozkodhatnak.

	4.								A	gyujtemeny	kiall tasait	ervenyes	belepojeggyel	lehet	latogatni.	Ez	alol	kivetelt						
													kepeznek	a		kiall tas	megnyitok,	meghirdetett	programok,	koncertek;	a	zartkoru	
													rendezvenyek,	versenyek,	taborok.	

	5.								A	latogatok	magatartasukkal	nem	zavarhatjak	a	csoportok	zavartalan	
													foglalkozasait.	A	csoportok	foglalkozasai	sem	zavarhatjak	a	latogatokat.	
													Amennyiben	hangos	foglalkozast	terveznek,	a	muzeumi	szakmai	vezetonek	elore	
													kell	jelezni	 rasban.	A	helyisegek	hasznalati	ideje	alatt	a	csoportvezetok,	
													foglalkozasvezetok	felelosek	a	berendezesekert,	hasznalati	targyakert,	es	a											
													kiall tast		erinto	esetleges	karokozasert.	
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	6.									A	14	eves	kor	alatti	gyermek	csak	szuloi	felugyelettel	tartozkodhat	az		
													epuletben.	Gyermek	csoport	eseten	felnott	felugyelete	/jelenlete	szukseges.	

				7.								Lathatoan	sulyos	alkoholos	vagy	ka toszeres	befolyasoltsag	alatt	allo	szemely	a	
	muzeumot				nem	latogathatja.	

	8.									A	d jtalan	„ruhatar”	hasznalata	ajanlott.	Amennyiben	olyan	ertekes	csomaggal	
		erkezik	a	vendeg,	amelyet	nem	sz vesen	hagy	a	ruhatarban,	akkor	ezt	magaval	
		viheti	a	kiall toterbe,	amennyiben	annak	merete	lehetove	teszi	biztonsagos	
		elhelyezeset.

	9.										A	muzealis	intezmenyben	fenykepek	kesz tese	engedelyezett.	A	gyujtemeny	egesz		
			teruleten,	illetve	termeiben	kep-	es	hangfelvetel	keszulhet,	amelyen	barmely	
			latogato	feltunhet,	de	semmilyen	kovetelessel	nem	elhet	a	tarsasaggal,	a	
			szervezokkel,	a	felvetel	kesz toivel	(illetve	annak	jogos	felhasznalojaval)	szemben.

	10.											Allatot	(vakvezeto	kutya	kivetelevel),	fegyvert	vagy	annak	latszo	targyat,	illetve	
																		egyeb	eletre,	testi	epsegre,	egeszsegre	veszelyes	targyat,	anyagot	tilos	behozni	a	
																		gyujtemeny	teruletere.	Kozlekedesi	eszkozt	(pl.:	kerekpart,	rollert,	kismotort,	
																		gorkorcsolyat,	gordeszkat	stb.)	abban	az	esetben	lehet	behozni,	ha	az	eszkoz	
																		osszehajthato	es	kezben	hordozhato.

	11.									Tilos	bevinni	a	kiall totermekbe	etelt	es	italt,	illetve	olyan	meretu	targyat,	melynek	
																elhelyezese	zavarja	a	tobbi	latogatot,	vagy	elzarja	a	menekulesi	
																utvonalat.

12.									A	gyujtemeny	egesz	teruleten	TILOS	a		dohanyzas.		Dohanyozni	kizarolag		a
															kijelolt	helyeken	az	epulet	elott	lehet.		A	nem	dohanyzok	vedelmere	kiadott	torveny	
															betartasa	mindenkire	nezve	kotelezo.

13.									Rendk vuli	esemeny	(pl.:	termeszeti	katasztrofa,	tuz,	bombariado	stb.)	eseten	a	
															latogato	koteles	pontosan	betartani	az	gyujtemeny	dolgozoinak	utas tasait,	valamint	
															az	epulet	kiu tesi	terveben	szereplo	elo rasok	szerint	viselkedni.

14.									A	gyujtemeny	teruleten	elhagyott	ertektargyakert	az	intezmeny	nem	vallal	
															felelosseget.

15.									Mindenki	koteles	megtenni	minden	tole	elvarhatot	a	sajat	es	masok	eletenek,	testi	
														epsegenek,	valamint	a	koz	es	masok	vagyonanak,	illetve	a	gyujtemeny	epuletenek,	
														berendezeseinek	es	mutargyainak	vedelme,	illetve	veszelyeztetesenek	elkerulese	
														erdekeben.

16.							A	latogatok	eszreveteleiket,	panaszaikat,	javaslataikat	az	ugyeletes	munkatarsnak	
													vagy	az	intezmeny	vezetojenek	adhatjak	elo
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17.		Az	a	latogato,	aki	a	jelen	hazirendet	megserti,	 igyelmeztetes	utan	meghatarozott	
								idore	vagy	veglegesen	kitilthato	az	epuletbol,	illetoleg	ellene	hatosagi	eljaras	is	
								ind thato.	A	hazirend	megszegesebol	fakado		karokert	a	hazirendet	megszego	(vagy	a	
								hazirendet	megszego	szemelyert	felelos)	szemely	felel.	Amennyiben	a	hazirend					
								megszegese	egyben	jogszabalysertest	is	jelent,	a	hazirendet	megszego	(vagy	a	
								hazirendet	megszego	szemelyert	felelos)	szemely	viseli	a	jogszabalyi	felelosseget,	ot	
								terhelik	az	esetleges	jogszabalyi	szankciok.
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3.	számú	Melléklet

Nyitva	tartásNyitva	tartás

VEL DÉSI	KÖZPONTVEL DÉSI	KÖZPONT	(8640	Fonyod,	Ady	Endre	u.	17.)

HÉTKÖZNAP
hetfotol-	pentekig:	9.00-20.00
szombaton:	8.00-16.00
junius	15-augusztus	20-ig	:	
hetfotol-	pentekig:9.00-19.00	
szombaton:8.00-16,00

vasarnap: 	zárva	 azzal, 	 hogy 	 a 	 hetvegi
programokhoz	igazodoan	nyitva.

KÖNYVTÁRKÖNYVTÁR	(8640	Fonyod,		Ady	Endre	u.	17.)

Nyitva	tartási	id Nyitva	tartási	id 	
június	15.	-	augusztus	31.

Hetfo 9.00-17.00 Hetfo 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
Pentek 9.00-17.00 Pentek 8.00-16.00
Szombat 9.00-13.00 Szombat 9.00-13.00
Vasarnap zarva Vasarnap zarva

.
FONYÓDI	KULTURÁLIS	INTÉZMÉNYEK	MUZEÁLIS	GY JTEMÉNYE	FONYÓDI	KULTURÁLIS	INTÉZMÉNYEK	MUZEÁLIS	GY JTEMÉNYE	
(8640	Fonyod,	Bartok	B.	u.	3.)

Nyitva	tartási	id 	
december	20-tól	február	28-ig	

március	1.t l-
május	31.-ig.,
október1-t l,

december	19-ig	

június1.-t l
szeptember	30-

ig.

Hetfo zarva zarva zarva
Kedd zarva 8.00-16.00 10.00-18.00
Szerda zarva 8.00-16.00 10.00-18.00
Csutortok zarva 8.00-16.00 10.00-18.00
Pentek 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

Elozetes	bejelentes	alapjan	csoportoknak	(min.	10	fo)	mas	idopontban	is.
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4.	számú	Melléklet

Bélyegz 	nyilvántartás	Bélyegz 	nyilvántartás	

A	Fonyódi	Kulturális	Intézmények	bélyegz i

Kerek	bélyegz Felirat Lenyomat

1.	pecset
Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek
felirattal	-	a	kor	kozepen	Fonyod
varos	c merevel

2.	pecset
Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek.	
Konyvtar.
felirattal	-	a	kor	kozepen	Fonyod
varos	c merevel

3.	pecset
Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek		
Muzealis	Gyujtemenye
felirattal	-	a	kor	kozepen	Fonyod
varos	c merevel

Fejbélyegz Felirat Lenyomat

1.	pecset Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek
8640	Fonyod,	Ady	Endre	u.	17.
Tel.:	85/900-049
adoszam:	16806458-2-14

2.	pecset Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek.
Konyvtar.
8640	Fonyod,	Ady	Endre	u.	17.
Tel.:	85/900-050
adoszam:	16806458-2-14

3.	pecset Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek.
Muzealis	Gyujtemenye
8640	Fonyod,	Bartok	B.	u.	3.
Tel.:	85/560-392
adoszam:	16806458-2-14
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A	bélyegz k	használata:

Valamennyi	cegszeru	ala rasnal	a	Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek	cegbelyegzot	(korbelyegzot)
kell 	 hasznalni. 	 A 	 belyegzokkel 	 ellatott, 	 cegszeruen 	 ala rt 	 iratok 	 tartalma 	 ervenyes
kotelezettsegvallalast,	jogszerzest,	jogrol	valo	lemondast	jelent.
Az	intezmenyben	cegbelyegzo	hasznalatara	a	kovetkezok	jogosultak:

igazgato,
igazgato	helyettes

Az	intezmenyi	egysegeknel	talalhato	kor	es	fej	szakteruleti	belyegzoket	csak	szakmai	anyagok
hiteles tesere,	es	levelezesben	hasznalhatjak	a	reszegyseg	vezetoi.	Kotelezettsegvallalasra	nem
hasznalhatoak.																																							

Az	intézményi	bélyegz k	nyilvántartása	
Az 	 intezmenyvezeto 	 engedelye 	 alapjan 	 kesz tett 	 hivatalos 	 belyegzoket 	 az 	 egyes 	 szervezeti
egysegek	vezetoinek	kezeleseben	kell	tartani	(kozmuvelodes,	konyvtar	es	muzeum).	

A	belyegzok	nyilvantartolapjan	fel	kell	tuntetni:	
a	belyegzo	lenyomatat,	
a	belyegzot	hasznalo	szervezeti	egyseg	nevet,	
a	belyegzo	hasznalatara	jogosultak	nevet	es	ala rasat,	
a	belyegzo	kiadasanak	datumat,	
a	belyegzo	orzese rt	felelos	szemely	nevet.	

Az	igazgato	gondoskodik	–	a	belyegzot	hasznalok	jelzese	alapjan	–	a	serult	es	elavult	belyegzok
irattarban	valo	elzarasarol,	valamint	az	uj	belyegzok	beszerzeserol	es	szetosztasarol.	
A 	 belyegzo 	 hasznaloja 	 felelos 	 a 	 belyegzo 	 biztonsagos 	 orzese rt 	 es 	 a 	 hivatali 	 munkaval
kapcsolatos	rendeltetesszeru	es	jogszeru	belyegzohasznalatert.	
A	belyegzo	eltunese	eseten	a	belyegzo	felkutatasara	es	az	ugyben	lefolytatott	
eljarasra, 	 valamint 	 szukseg	 eseten 	a 	belyegzo 	ervenytelen tesere 	 az 	 igazgato 	es 	 a 	gazdasagi
vezeto	intezkedik.
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5.	számú	Melléklet

Iratkezelési	SzabályzatIratkezelési	Szabályzat

Az	intézmény	neve,	székhelye:
Fonyodi	Muvelodesi	Kozpont,	Konyvtar	es	Muzealis	Gyujtemeny
Az	intezmeny	rovid	neve:
Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek	(FOKI)
8640	Fonyod,	Ady	Endre	u.	17.

Beérkez 	és	kimen 	levelek	kezelése
A	napi	postat	az	ugyeletes	munkatars	veszi	at.	Felbontas	nelkul	tovabb tja	a	c mzetthez	a	nevre
szolo	iratokat, 	tovabba	azokat	az	iratokat, 	amelyek	felbontasanak	jogat 	a 	vezeto	 fenntartotta
maganak.
A	tobbi,	az	intezmeny	nevere	erkezo	levelet	a	felbontast	es	erkeztetest	kovetoen	az	igazgatonak
tadja, 	 aki 	 a 	 benne 	 foglaltak 	 alapjan 	 intezkedik 	 az 	 ugyben, 	 vagy 	 tovabb tja 	 az 	 illetekes

munkatarsnak.

A	szemelyesen	benyujtott	iratok	atvetelet	atveteli	elismervennyel	igazolni	kell.	
Ha	az	ugy	jellege	megengedi, 	az	ugyiratban	foglaltak	 telefonon, 	elektronikus	levelben	vagy	a
jelenlevo 	 erdekelt 	 szemelyes 	 tajekoztatasaval 	 is 	 elintezhetok. 	 Telefonon 	 vagy 	 szemelyes
tajekoztatas	kereteben	torteno	ugyintezes	eseten	az	iratra	ra	kell	vezetni	a	tajekoztatas	lenyeget,
az	elintezes	hataridejet	es	az	ugyintezo	ala rasat,	es	minden	esetben	jelezni	kell	az	igazgatonak.
	
Az	Iktatás	rendje
A	FOKI-ba	erkezett	es	az	intezmenyben	keletkezett	iratokat	minden	esetben	iktatni	kell.
Egyseges, 	 de 	 mindegyik 	 szervezeti 	 egysegre 	 kulon 	 alkalmazott 	 elektronikus 	 rendszerben
rogz teni	kell	az	alabbiakat:

Iktatoszam
Beerkezes/Kuldes	datuma
Az	ugyirat	feladoja/c mzettje
Az	ugyirat	targya
Az	ugy	c mszavai

A	FOKI	altal	kiadmanyozott	iratnak	minden	esetben	tartalmaznia	kell	
az	intezmeny	nevet,	szekhelyet,	
az	iktatoszamot,	
az	ugyintezo	megnevezeset,	
az	ugyintezes	helyet	es	idejet,	
az	irat	ala rojanak	nevet,	beosztasat	es	
az	intezmeny	korbelyegzojenek	lenyomatat.	

A 	 FOKI 	 altal 	 az 	 adott 	 ugyben 	 meghozott 	 dontest 	 minden 	 esetben 	 meg 	 kell 	 indokolni. 	 A
hatarozatnak	tartalmaznia	kell	

a	dontes	alapjaul	szolgalo	jogszabaly,	vagy	egyeb	szabalyzat	megjeloleset,	
amennyiben	a	dontes	merlegeles	alapjan	tortent,	az	erre	torteno	utalast,	
a	merlegelesnel	 igyelembe	vett	szempontokat	

Az	elektronikus	iktatasi	rendszerbol	minden	honap	vegen	ki	kell	nyomtatni	az	iktatott	adatokat,
kulon	mappaba	le	kell	fuzni,	es	az	igazgatonal	leadni	ala rasra.
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Az 	 iktatott 	 ugyiratokat 	 az 	 ugyiratszamok 	 alapjan 	 pap r 	 alapon 	 meg 	 kell 	 orizni 	 masolati
peldanyban	(szukseg	eseten	eredeti	peldanyokban	is).	Mindegyik	szervezeti	egyseg	kialak tja	a
szamara	leginkabb	kezelheto	es	visszakeresheto	tarolasi	modot. 	Az	elintezett	iratok	irattarba
helyezese	kotelezo.	
Egyedi	esetekben	(pl.	palyazati	elszamolashoz	szukseges	dokumentumoknal)	szukseges	a	postai
tertiveveny	vagy	az	atadas-atveteli	dokumentum	megorzese	is.
Felelosek	a	szervezeti	egysegvezetok.

Az 	 irattari 	orzes 	 jogszabalyban 	meghatarozott 	 idejet 	az 	 irat 	vegleges 	 irattarba 	helyezesenek
vetol	kell	sza tani.

Az	iratok	selejtezeset	az	intezmeny	vezetoje	rendeli	el	es	ellenorzi.

A 	 Kozgyujtemenyi 	 funkcioban 	 mukodo 	 Muzeumi 	 egyseghez 	 (Fonyod, 	 Bartok 	 Bela 	 u. 	 3.)
beerkezett 	 kuldemenyek 	 eseteben 	 is, 	 kotelezo 	 ervenyuek 	 az 	 Iratkezelesi 	 szabalyzatban
megfogalmazottak	betartasa.		
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6.	számú	Melléklet

KulcsnyilvántartásKulcsnyilvántartás

1.	A	kulcsok	kezelésére	vonatkozó	szabályok	
Az	 intezmeny	minden	dolgozojanak	 joga 	van	azon	kulcsok	hasznalatahoz, 	amelyek	 az 	altala
hasznalt 	helyisegeket 	nyitjak, 	 amely 	helyisegekben	a 	 feladatvegzesehez 	munkaidejenek	nagy
reszet	tolti.	Ezeket	a	kulcsokat	a	munkabaallas	kezdeten	biztos tani	kell	a	szamara,	rogz tve	az
tvetel	tenyet	a	Kulcsnyilvantartasban.

Az	intezmeny	igazgatoja	az	epuletben	minden	helyiseghez	rendelkezik	allando	kulccsal,	kiveve	a
Fonyodi	Turisztikai	Egyesulet,	es	a	Fonyod	Media	Kft.	berelt	helyisegeit.

	Az	epuletben	a	hatso	bejaratnal	a	falra	szerelheto	zarhato	kulcsos	szekrenyben	azonban	a	FOKI
minden 	 helyisegenek 	 kulcsa 	 megtalalhato, 	 tuzvedelmi 	 riszatas 	 es 	 ellenorzes 	 es 	 egyeb
veszhelyzet 	 esetere. 	 A 	 szekreny 	 kulcsa 	 le 	 van 	 pecsetelve, 	 es 	 a 	 konyvtarpultban 	 kerul
elhelyezesre.	Tuzvedelmi	risztas	eseten	az	igazgato	koteles	a	Media	es	a	Tutisztika	altal	hasznalt
helyisegeket 	 is 	 ellenorizni, 	 jegyzokonyvben 	 rogz teni 	 a 	 kulcs 	 hasznalatot, 	 majd 	 ujra 	 az
rintettekkel	hitelesen	visszazarni.	

A	Fonyodi	Varosuzemeltetesi	es	Varosfejlesztesi	Nonpro it	Kft.-vel	kulon	megallapodas	alapjan
az 	 intezmenyben 	 takar to 	 szemelyzet 	 minden 	 teruletre 	 rendelkezik 	 bejutasi, 	 kulcsfelveteli
engedellyel,	kiveve	a	Fonyodi	Turisztikai	Egyesulet,	es	a	Fonyod	Media	Kft.	berelt	helyisegeit.

A	masodik	emeleti	szocialis	helyiseghez	minden	olyan	intezmenyi	munkatarsnak,	es	az	allando
kluboknak	 is 	 lehet 	kulcsa, 	aki 	 igenyli. 	A	helyisegben 	 levo	kulon 	 zarhato 	szekrenyek 	kulcsai
egyedi	nyilvantartasban	vannak.

2.	Pótkulcsok	biztosítása,	tárolása	
A 	 potkulcsok 	 biztos tasat 	 masolassal 	 oldja 	 meg 	 az 	 intezmeny. 	 A 	 kulcsok 	 beszerzese 	 az
intezmenyvezeto	jovahagyasaval	tortenhet.	
A	szemelyvedelem,	magan-	es	intezmenyi	vagyon	megovasa	erdekeben	a	potkulcsok	az	igazgatoi
irodaban	talalhatok.	

Az 	 Intezmenyben 	dolgozo 	alkalmazottak 	 a 	nevre 	kiadott 	kulcsokat 	senkinek	 	nem	adhatjak
tovabb, 	nem	masolhatjak, 	 	ellenkezo	esetben	minden	felmerulo	jogi	es	anyagi	felelosseg	oket
terheli.		

3.	A	kulcs–nyilvántartás	
A 	 kulcsnyilvantartas 	 vezetesevel 	 az 	 intezmenyvezeto 	 valamelyik 	 kozvetlen 	 (kozmuvelodes
teruleten	dolgozo)	munkatarsat	b zza	meg.	
A	kulcsnyilvantartast	pontosan,	naprakeszen	kell	vezetni.	
A	kulcsnyilvantartast	sorszamozott	oldalu	fuzetben	kell	vezetni.	A	kulcsnyilvantartas	kotelezo
tartalmi	elemei:

a	kulcs	peldanyszama,	
melyik	helyiseg	zarahoz	tartozo	kulcs,	
az	atvevo	neve,	munkakore,	
az	atvetel	idopontja,	
a	visszaadas	idopontja,	
a	visszaado	ala rasa,	
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az	atvevo	ala rasa

																																																																																																																																																																																		7.	számú	Melléklet

Terem-,	és	eszközbérbeadási	szabályzatTerem-,	és	eszközbérbeadási	szabályzat

Általános	rendelkezések	
A 	 Fonyodi 	 Kulturalis 	 Intezmenyek 	 (FOKI) 	 termeinek 	 berbeadasa 	 kizarolag 	 konferenciak,
eloadasok,	tanfolyamok,	szervezett	klubok	es	maganrendezvenyek	szervezesere	vonatkozik.	A
teremfoglalas	 kereteben 	bevetelt 	 eredmenyezo 	uzleti 	arus tas 	 – 	a 	kozmuvelodesi 	 intezmeny
jellegebol	adodoan	–	nem	lehetseges.

A	teremberleti	d jak	a	nyitva	tartasi	idoben	foglalt	es	szervezett	esemenyekre	vonatkoznak. 	A
teremfoglalonak	a	berles	idejebe	bele	kell	szamolnia	a	rendezveny	elotti	berendezkedest	es	az
esemeny	vegen	az	elpakolashoz	szukseges	idot	is.

Amennyiben 	 nyitva 	 tartasi 	 idon 	 k vul 	 kezdodik, 	 vagy 	 huzodik 	 a 	 teremfoglalas, 	 az 	 alap
teremberleti 	 d jon 	 felul, 	 a 	 technikai 	munkatars 	munkaidon 	k vuli 	 biztos tasa 	miatt, 	minden
megkezdett	tulora rt	1000	Ft-os	ugyeleti	d jat	szamol	fel	a	kulturalis	intezmeny.	

A 	 termek 	 funkciojabol 	 adodoan, 	 eloadasokhoz, 	 konferenciakhoz, 	 tanfolyamokhoz 	 szukseges
technikai	felszereleseket	(mint	projektor,	hangos tashoz	szukseges	technika,	kivet to-vaszon),	a
FOKI	biztos tja,	amit	a	berleti	d j	magaban	foglal.

Eljárásrend
A	FOKI 	helyisegeinek	es	eszozeinek	berlesere	vonatkozo	igenyleseket 	szemelyesen,	telefonon
vagy	elektronikusan	kell	jelezni	a	Programszervezoi	Irodaban,	vagy	a	Muzeum	elerhetosegein.
Idopontegyeztetes	utan	az	igazgato	(vagy	megb zottja)	dont	a	Berleti	szerzodes	tartalmarol.

A	Bérleti	megállapodás	tartalma

Berbeado	es	Berlo	neve,	elerhetosege
Berlemeny	megnevezese
Berles	idotartama
Berleti	d j	osszege
Egyeb	feltetelek
Fizetes	modja,	hatarideje
Ala rasok

Fizetés	módja
A 	 Berleti 	 megallapodas 	 ala rasat 	 kovetoen, 	 a 	 berleti 	 d jat 	 a 	 program 	 megvalosulasa 	 elott,
tutalasos	szamla	kezhezvetelet	kovetoen	kell	banki	atutalassal	teljes tse	a	berlo.

Terem-	és	eszközbérleti	díjak	a	függelékben	találhatóak	
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A 	 FOKI 	 telephelyein 	 k vuli 	 helysz n 	 eseten, 	 a 	 technikai 	 eszkozok 	 megfelelo 	 – 	 oda-vissza 	 –
szall tasarol	a	szolgaltatast	keronek	kell	gondoskodnia.

A	FOKI	barmelyik	telephelyen	a	fent	targyalt	eseteken	k vul,	az	igenybevetel/rendezveny	
celjanak	merlegelesevel	a	berleti	d jrol,	illetve	annak	mersekleserol,	egyedi	elb ralas	alapjan	a	
Kulturalis	Kozpont	igazgatoja	dont.
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8.	számú	Melléklet

Könyvtárhasználati	szabályzatKönyvtárhasználati	szabályzat

A	Fonyodi	Kulturalis	Intezmenyek	Konyvtara	nyilvanos	konyvtar,	szolgaltatasait	barki	igenybe
veheti, 	 aki 	 a 	 hasznalat 	 felteteleit 	 elfogadja. 	 A 	 hasznalok 	 lehetnek: 	 konyvtari 	 tagok 	 es
konyvtarlatogatok. 	 A 	 konyvtarlatogatok 	 a 	 kovetkezo 	 alapszolgaltatasokat 	 vehetik 	 igenybe
te tesmentesen:

konyvtarlatogatas,- 	 tajekoztatas 	 a 	 konyvtarrol, 	 a 	 gyujtemenyrol, 	 a 	 szolgaltatasokrol 	 es 	 a
konyvtari 	
rendszerrol,- 	nyomtatott	dokumentumok	helyben	hasznalata	(konyv,	ujsag),	-	allomanyfeltaro
eszkozok 	 	 	
	hasznalata	(sza togepes	katalogus),-	rendezvenyek	latogatasa

	A	konyvtari	tagsag	beiratkozashoz	kotott.	

	 Konyvtari 	 tagsaggal 	 igenybe 	 veheto 	 ingyenes 	 szolgaltatasok: 	 	 kolcsonzes, 	 konyvtarkozi
kolcsonzes, 	 hosszabb tas, 	 tajekoztatas, 	 adatbazisok 	 hasznalata, 	 gyermek-klub 	 hasznalata
(tarsasjatekok, 	 tanulasi 	 lehetoseg, 	 beszelgetesek, 	 konyvtarismertetok, 	 bevezetes 	 a 	 konyvtar
hasznalataba,	kozos	videozasok,	zenehallgatas);	sza togep	hasznalat,	internetezes.

Te teses	szolgaltatasok	

- 	 fenymasolas: 	 A 	 konyvtar 	 - 	 olvasoi 	 keresre 	 - 	 a 	 nyomtatott 	 dokumentumairol 	
	 																	reszletekben,	magan	celra	masolatot	kesz t.	A	szerzo	jogrol	szolo	1999.	evi	LXXXVI.	
																		torveny	ertelmeben	csak	reszletek	masolhatok,	teljes	dokumentum	nem(maximum	20	
																		oldal).

-	nyomtatas

-	szkenneles

LTALANOS	SZABALYOK

-	Az 	 intezmeny 	egesz 	 teruleten 	tilos 	 a 	dohanyzas, 	 az 	 olvasoi 	 terekben 	nem	szabad 	
																		etkezni,	inni.	

-	Az	olvasoi	terekben	a	mobiltelefon	hasznalatat	keruljek	a	latogatok,	ennek	hasznalata	a	
															konyvtar	elott	engedelyezett.

BEIRATKOZAS

Felnottek,	14	ev	feletti	diakok	szemelyi	igazolvannyal,	gyermekek	csak	jotalloval	(18	even	feluli
nallo	kereso	vagy	nyugd jas)	iratkozhatnak	be.	A	jotallonak	ala	kell	 rnia	a	jotalloi	nyilatkozatot.

Beiratkozaskor 	minden	konyvtarhasznalonak	a 	kovetkezo	szemelyes 	adatait 	kell 	kozolnie 	es
igazolnia: 	 nev, 	 anyja 	 neve, 	 szuletesi 	 helye 	 es 	 ideje, 	 lakc me, 	 szemelyi 	 igazolvanyanak 	 vagy
tlevelenek	szama. 	A	 foglalkozas	es	munkahely 	adatainak 	megadasa 	statisztikai 	jellegu, 	nem

kotelezo. 	 A 	 beiratkozasi, 	 regisztralasi 	 adatokat 	 a 	 konyvtar 	 regiszterlapon 	 es 	 sza togepen
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rogz ti.	A	beiratkozo	kotelezi	magat	a	konyvtarhasznalati	szabalyzat	ra	vonatkozo	reszeinek,	a
dokumentumkezeles	szabalyainak	betartasara,	adatvaltozasainak	bejelentesere.

A	konyvtar	beiratkozasi	d jat	szed,	amelynek	mertekerol	a	d jtablazat	tajekoztat.	Csak	ervenyes
tagsaggal 	rendelkezo	olvaso	kolcsonozhet. 	A	beiratkozas 	365	napra	szol, 	megu tasa 	a 	 tagd j
be izetesevel	tortenik.

A	beiratkozásnál	igénybe	vehet 	kedvezmények

A 	 6/2001. 	 (I.17.) 	 Kormanyrendelet 	 szabalyozza 	 a 	 konyvtarhasznalokat 	 megilleto 	 egyes
kedvezmenyek	koret,	ezek	bee tesre	kerultek	a	te tesi	d jtablazatba.

KOLCSONZES

A 	 konyvtar 	 dokumentum-allomanya 	 - 	 a 	 csak 	 helyben 	 hasznalhato 	 resz 	 kivetelevel 	 -
kolcsonozheto.	Konyvbol	legfeljebb	6	db;	ujsagbol,	folyoiratbol	8	db	kolcsonozheto.

A 	kolcsonzesi 	hatarido	konyveknel 	4	het, 	az 	ujsag 	2	hetre 	viheto	ki. 	A 	konyvek	kolcsonzesi
hataridejet	–	ha	kozben	mas	nem	jegyezte	elo	–	legfeljebb	1	alkalommal	lehet	meghosszabb tani
szemelyesen	vagy	telefonon.	Az	ujsagok	kolcsonzesi	hatarideje	nem	hosszabb thato.

A 	 konyvtari 	 tag 	 koteles 	 az 	 altala 	 kikolcsonzott 	 dokumentumot 	 a 	 megadott 	 hataridore
visszahozni.

ELOJEGYZES

A	kolcsonzesben	levo	keresett	dokumentumok	elojegyezhetok.	A	dokumentum	beerkezeserol	a
konyvtar	-	telefonon	vagy	e-mail-en	–	ertes ti	a	konyvtari	tagot.

KONYVTARKOZI	KOLCSONZES

Konyvtarkozi	kolcsonzessel	biztos tjuk	konyvtari	tagjaink	szamara	azokat	a	dokumentumokat,
amelyek 	 nem 	 talalhatoak 	 meg 	 a 	 konyvtar 	 sajat 	 allomanyaban. 	 A 	 kert 	 dokumentum 	 postai
koltseget	az	olvasonak	kell	ki izetnie.

SZAMITOGEP	HASZNALAT

A 	 sza togep-hasznalat 	 es 	 internetezes 	 szabalyairol 	 a 	 Sza togep-hasznalati 	 Szabalyzat
rendelkezik.

A	KONYVTARHASZNALOK	KOTELEZETTSEGEI

A 	 fonyodi 	 konyvtarba 	 beszerzett 	 dokumentumok 	 Fonyod 	 varos 	 vagyonat 	 kepezik, 	 ennek
megfeleloen	a	kozos	vagyon	hasznalata rt	minden	konyvtarhasznalo	felelosseggel	tartozik.
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Karte tesi	kotelezettseg:

	 A	konyvtar 	epuletet, 	berendezeseit, 	eszkozeit, 	dokumentumait 	koteles 	mindenki 	rendeltetes
szerint	hasznalni,	az	okozott	kart	megte teni.

	A	konyvtar	serelmere	elkovetett	magatartas	a	latogatas	es	a	konyvtari	tagsag	felfuggesztesevel
jar.	A	serto	magatartassal	szemben	intezkedo	konyvtaros	hivatalos	szemelynek	minosul.

	Ha 	 a 	 kolcsonzo 	 a 	 dokumentumot 	 elvesz tette 	 vagy 	 megrongalta, 	 koteles 	 ugyanazon 	 mu
ugyanazon 	 kiadasanak 	 egy 	 kifogastalan 	 peldanyat 	 a 	 konyvtarnak 	 beszolgaltatni. 	 Ha 	 a
dokumentum 	 beszerezhetetlen, 	 a 	 konyvtarat 	 karte tes 	 illeti 	 meg, 	 amely 	 az 	 elveszett
dokumentum 	 aktualis 	 beszerzesi, 	 vagy 	 piaci 	 ara. 	 Az 	 elveszett 	 konyv 	 erteket 	 a 	 konyvtaros
llap tja	meg	a	bolti,	vagy	antikvariumi	ar	alapjan.

A 	 konyvtari 	 tartozasat 	 nem 	 rendezo 	 kolcsonzo 	 tagsagat 	 felfuggesztjuk, 	 es 	 b rosagi 	 eljarast
kezdemenyezunk	ellene.

Kesedelmi	d j:

	A	kolcsonzes	a	konyvtari	dokumentum	hatarozott	ideig	torteno	ingyenes	hasznalatba	adasat
jelenti,	visszaadasi	kotelezettseggel.	A	kolcsonzesi	hatarido	utan	visszahozott	dokumentumokert
kesedelmi 	 d jat 	 izet 	 a 	 kolcsonzo. 	 A 	 kesedelmi 	 d j 	 merteket 	 evente 	 allap tjuk 	 meg. 	 Ezt 	 a

jtablazat	tartalmazza.	

RUHATAR 	
A	konyvtarban	a	taskakat	es	kabatokat	kotelezo	a	fogasokon	tarolni.	Az	ertekek	kulon	keresre
biztonsagba 	helyezhetok 	a 	konyvtarosoknal. 	A 	 taskakban 	es 	kabatokban 	hagyott 	 ertekekert
felelosseget	nem	vallal	a	konyvtar.

A	konyvtari	szabalyok	megsertoitol	a	kolcsonzesi,	illetve	a	helyben	hasznalati	jogot	megvonhatja
a	konyvtar	igazgatoja.

REKLAMACIO

A	konyvtarhasznalo	eszreveteleivel	es	panaszaival	jogorvoslatert	az	intezmeny	igazgatojahoz,
valamint	a	Polgarmesteri	Hivatal	titkarsagvezetojehez	fordulhat.

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

Nyitva	tartási	id Nyitva	tartási	id 	
június	15.	-	augusztus	31.

Hetfo 9.00-17.00																													 Hetfo 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
Pentek 9.00-17.00																													 Pentek 8.00-16.00
Szombat 9.00-13.00 Szombat 9.00-13.00
Vasarnap zarva Vasarnap zarva
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A	könyvtári	szolgáltatási	díjakat	a	Függelék	tartalmazza.	

9.	számú	Melléklet

Gy jt köri	szabályzatGy jt köri	szabályzat

(külön	dokumentumban)

10.	számú	Melléklet

Számítógéphasználati	szabályzat

																																																																		(	Külön	dokumentumban)	

																																																																																																																																														

																																																																																																																																																																				11.	számú	melléklet	

z-	Munka-	és	Balesetvédelmi	Szabályzatz-	Munka-	és	Balesetvédelmi	Szabályzat
(külön	dokumentumban)

Függelék:

	A	Fonyodi	Muvelodesi	Kozpont,	Konyvtar	es	Muzealis	Gyujtemenyben	nyujtott	Szolgaltatasi	
jak	a	………………………………szamu		Lepviselo-testuleti	hatarozat	alapjan.




