1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Hatalyos:
Az SZMSZ hatalya kiterjed

- akoltségvetési szerv igazgatdjara,

- akoltségvetési szerv egységvezetdire,

- akoltségvetési szerv kozalkalmazottaira,

- akoltségvetési szerv egyéb alkalmazottaira.

Modositott:
Az SZMSZ hatalya kiterjed

- a koltségvetési szerv inzézményvezetdjére,
- a koltségvetési szerv egységvezetoire,

- a koltségvetési szerv munkavallaloira,

- a koltségvetési szerv egyéb alkalmazottaira.

A 2020 évi XXXII. torvény

1. § (2) A kulturalis intézményben foglalkoztatottaknak a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) szerinti kozalkalmazotti jogviszonya e
torvény erejénél fogva, a 2. § (8) bekezdésében meghatarozott idépontban a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény szerinti munkaviszonny4 alakul at.

Az SZMSZ-ben szerepld kozalkalmazott szavakat a tovabbiakban a munkavallalo szo6 valtja
fel.

Az SZMSZ-ben szerepld igazgatd szavakat az intézményvezetd szo6 valtja fel.
Hatalyos:

1.1.Jogszabalyi hattér

A Fonyodi Kulturalis Intézmények miikodését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e Magyarorszag Alaptérvénye
e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasarol és a kozmiivelodésrol,

e 20/2018.(VIL.9.) EMMI r.a kozmiivelddési alapszolgéltatasok,valamint a
kozmiivelddési

e Intézmények és a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl

e Fonyod Viaros Onkormanyzata Képviselé-Testiiletének 17/2019.(X1.21.)
onkormanyzati

e rendelete a kozmiivelddésrol

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 32/2017.(XII.12.) EMMI r. a Kulturalis szakemberek tovabbképzésérol



e Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

e 2016.¢vi CLV.tv. a hivatalos statisztikarol

e 1999.6vi LXXVI. torvény a szerzodi jogokrol

e 2012.évi L. térvény a Munka torvénykonyvérdl

e az 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrdl

e 2/1993(1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakdrok

e betoltéséhez sziikséges képesitési €s egyeb feltételekrol.

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

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

e munkakoreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrol

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

e 194/2000.(XI1.24.) Korm. rendelet a muzeélis intézmények latogatdit megilletd

e kedvezményekrodl

e 6/2001.(I.17.) Kormanyrendelet a Konyvtarhasznalokat megilletd egyes

e kedvezményekrol

e Az intézmény a szakmai miikddését Fonyod Varos Onkormanyzatanak 195/2014
(XII.18.) szdmu

e hatarozataval elfogadott, 2015. januar 1-t6] hatalyos Alapitd Okirata szerint latja el.
Utolso

e modositas a 256/2019.(X1.21.) Képviseld-testiileti hatarozat alapjan.

Modositott:
1.1.Jogszabalyi hattér
A Fonyddi Kulturalis Intézmények miikodését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e Magyarorszag Alaptérvénye

e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasarol
ésa

e kozmuvelodésrol,

e 20/2018.(VIL.9.) EMMI r.a kozmiivel6dési alapszolgéltatasok,valamint a
kozmiivelodési

e Intézmények és a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl

e Fonyod Viaros Onkormanyzata Képviselé-Testiiletének 17/2019.(X1.21.)
Onkormanyzati

e rendelete a kozmiivelddésrol

e A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasarol szo16 2020. évi XXXII. torvény

e 32/2017.(XII.12.) EMMI r. a Kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

o Az éllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

e 2016.¢vi CLV.tv. a hivatalos statisztikarol

e 1999.¢évi LXXVI. torvény a szerzdi jogokrol

e 2012.évil. torvény a Munka torvénykonyveérol



e az 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrol

e 2/1993(1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok

e Dbetoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol.

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

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

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

e 194/2000.(XI1.24.) Korm. rendelet a muzeélis intézmények latogatdit megilletd

e kedvezményekrodl

e 6/2001.(I.17.) Kormanyrendelet a Konyvtarhasznalokat megilletd egyes

e kedvezményekrol

Az intézmény a szakmai miikodését Fonyéd Varos Onkormanyzatanak 195/2014 (X11.18.)
szamu

hatarozataval elfogadott, 2015. januar 1-t61 hatdlyos Alapitd Okirata szerint latja el. Utolso
modositas a 256/2019.(X1.21.) Képviseld-testiileti hatarozat alapjan.

Hatalyos:

1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve Fonyddi Miivelédési Kozpont, Konyvtar és
Muzeilis Gyiijtemény
Az intézmény rivid neve Fonyo6di Kulturilis Intézmények
Szervezeti egységei Miivelédési Kozpont
Konyvtar
Fonyddi Kulturilis Intézmények Muzealis
Gylijteménye
Az intézmény székhelye, 8640 Fonyéd, Ady Endre u. 17.
Elérhetoségei Telefon: 85/900-048; 900-049;

Mobil:igazgat:20/390-6832;
programszervez6:20/380-3778.,
konyvtar: 20/3803778.,
E-mail:konyvtar@fonyod.hu,
muvelodesihaz@fonyod.hu;
kultura@fonyod.hu

Honlap: www.fonyod.hu/kultura ‘

A székhelyen kiviili tovabbi miikodési helye, | Fonyédi Kulturalis Intézmények Muzealis
elérhetdségei Gyiijteménye

8640 Fonyéd, Bartok Béla u. 3.
Telefon:85/560-392

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

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



http://www.fonyod.hu/
mailto:fonmuzeum@t-online.hu
http://www.fonyod.hu/kultura
mailto:kultura@fonyod.hu

Moédositott:

1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve

Az intézmény rovid neve

Fonyédi Miivelédési Kozpont, Konyvtar és
Muzeilis Gyiijtemény
Fonyo6di Kulturalis Intézmények

Szervezeti egységei

Miivelédési Kozpont

Konyvtar

Fonyddi Kulturalis Intézmények Muzealis
Gyiijteménye

Az intézmény székhelye,
Elérhetoségei

8640 Fonyéd, Ady Endre u. 17.
Telefon: 85/900-048; 900-049;
Mobil:
intézményvezet:20/390-6832;
programszervez6:20/320-5599.,
konyvtar: 20/380-3778.,
E-mail:konyvtar@fonyod.hu,
muvelodesihaz@fonyod.hu;
kultura@fonyod.hu

Honlap: www.fonyod.hu/kultura ‘

A székhelyen kiviili tovabbi miikodési helye,
elérhetoségei

Fonyddi Kulturalis Intézmények Muzealis
Gyiijteménye

8640 Fonyéd, Bartok Béla u. 3.
Telefon:85/560-392

Mobil: 20/297-8074

E-mail: muzeum@fonyod.hu

Honlap: www.fonyod.hu

Hatalyos:

1.3. Az intézmény alaptevékenységei

Szakmai alaptevékenysége (szakagazati besorolas)

910110 Kozmiivelddési Intézmények tevékenysége

Modositott:

1.3. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alaptevékenységeit Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény és a 17/2019. (XI. 21.) dnkormanyzati rendelete alapjan latja el.

Szakmai alaptevékenysége (szakagazati besorolas)


http://www.fonyod.hu/
http://www.fonyod.hu/kultura
mailto:kultura@fonyod.hu

TEAOR szdm:

Fétevékenység: 9101 Kényvtdri, levéltdri tevékenység

Egyéb tevékenység: 9329 M.n.s. eqyéb szdrakoztatds, szabadidds tevékenység
910110 Kozmiivelddési Intézmények tevékenysége

Moédositott
2.2.4. KOZGYUJTEMENYI FELADATOK

Fonyédi Telepiilési Ertéktar Bizottsag

elldtja a telepiilési értéktdr bizottsdgi teenddit

meghatdrozza a telepiilési helyi értékek kirét

biztositja az értékek védelmének és megdrzésének feltételeit

megalkotja a feladatok elldtdsdra vonatkozo szabdlyokat

a Bizottsdg munkdjdba sziikséqg esetén kiilsé szakértdket von be

gondoskodik a telepiilési értékek megdrzésérél és szélesebb kiorben  térténd
megismertetésérol

évente tdjékoztatja a képvisel6-testiiletet

e javaslatot tesz a Hungarikumok Gytjteményébe valo felvételrdl

Fonydd Vdros Képviseld-testiilete 210/2017.(X1..09.) szamu hatdrozatdval az intézmény dolgozdi
létszdmadt 2018. janudr 1-t61 8,5 fore mddositotta.

Hatalyos:
2.7. A dolgozok érdekképviselete

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozok kdzalkalmazotti
képviseldjével. A Kjt. szerint 15 6 alatti 1étszam esetében 1 f6 kozalkalmazotti képviseld
képviseli a dolgozok érdekeit.

Modositott:
2.7. A dolgozok érdekképviselete

A munkavallalok érdekképviseletével kapcsolatban a Munka Torvénykonyvrol szold 2012.
évi I. torvényben megfogalmazott szabalyok az irdnyadok.

Hatalyos:
2.8. Munkaido

A munkarendre vonatkozo bels6 szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyveérdl szolo
2012. évi L. torvény (Mt.), valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény eldirdsi az iranyadok.

A munkaid6-beosztast a munkakori leiras tartalmazza.



Modositott:
2.8. Munkaido

A munkarendre vonatkozo belsd szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szo16
2012. évi I. torvény eldirasi az iranyadok.
A munkaid6-beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

Hatalyos:
2.9. Szabadsag

A munkavallalok, kozalkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt., valamint a
Munka Torvénykonyvében, Mt.-ben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
munkavallalokat, kozalkalmazottakat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az
intézmény, melyért az igazgato felel.

Moédositott:
2.9. Szabadsag

A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében, Mt.-ben
foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani. A munkavallalokat megilletd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast vezet az intézmény, melyért az intézményvezetd felel.

2.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 kézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabol, munkaviszonyabol
szarmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

A konyvtarhasznalo, latogato kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati szabalyzat (8.
szamu Melléklet) rogziti.

2.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé munkaviszonyabodl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni. A kar 0sszegének megallapitasanal a Munka Torvénykonyvében foglaltak
az iranyadok.

A konyvtarhasznald, latogato kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati szabalyzat (8.
szamu Melléklet) rogziti.

Hatalyos
2.2. A FOKI tevékenysége és feladatai

2.2.1. Kézmiivelodési feladatok —Muivelodési Kozpont
2.2.2. Kozgyujteményi feladatok —Konyvtar
2.2.3. Kozgyujtemeényi feladatok — Muzealis Gytijtemény



Modositott
2.2. A FOKI tevékenysége és feladatai

2.2.1. Kézmiivelodési feladatok —Miivelodési Kozpont

2.2.2. Kozgyujtemeényi feladatok —Konyvtar

2.2.3. Kozgyiijteményi feladatok — Muzedlis Gytijtemény

2.3.4. Kozgyiijteményi feladatok — Fonyédi Telepiilési Ertéktar

Hatalyos

3.12. Az intézmény hasznalatanak szabalyai

¢ Az intézmény nyitvatartasi idoben valo latogatdsa barki szdmara lehetséges — aki az
alapvetd tarsadalmi normakat, az elfogadott szabalyokat betartja (Hazirend a 2. szamu
Melléklet szerint).

e A miivelddési kozosségek (klubok, szakkorok), egyesiiletek elozetes egyeztetés
alapjan hasznalhatjak az intézmény infrastruktirajat — 6k bérleti dijat nem fizetnek.

e Ha a hasznalat iizleti céllal torténik, akkor a fliggelékben meghatarozott terembérleti,
eszkozbérleti és munkadijakat szamoljuk fel.

o Nyitvatartasi idon kiviil, illetve vasar- és tinnepnapokon kiils6 rendezdszerv altal
szervezett rendezvény esetén a bérleti dijon feliil a tailmunkaval kapcsolatos koltséget is
a rendez0 szerv fizeti.

Modositott

3.12. Az intézmény hasznalatanak szabalyai

¢ Az intézmény nyitvatartasi idoben valo latogatdsa barki szdmara lehetséges — aki az
alapvetd tarsadalmi normakat, az elfogadott szabalyokat betartja (Hazirend a 2. szamu
Melléklet szerint).

¢ A helyi miivelddési kozosségek (klubok, szakkorok), egyesiiletek eldzetes egyeztetés
alapjan hasznalhatjak az intézmény infrastruktirajat — 6k bérleti dijat nem fizetnek.

¢ A Polgarmester egyedi elbirdlas alapjan a telepiilés érdekeinek figyelembevételével
eltekinthet az intézmény helységeinek bérleti dijatol, amennyiben az kozcélt szolgal.

¢ Ha a hasznalat tizleti céllal torténik, akkor a fiiggelékben meghatarozott terembérleti,
eszkozbérleti és munkadijakat szamoljuk fel.

o Nyitvatartasi idon kiviil, illetve vasar- és tinnepnapokon kiilsé rendezdszerv altal



szervezett rendezvény esetén a bérleti dijon feliil a talmunkaval kapcsolatos koltséget is

a rendez0 szerv fizeti.

Hatélyos:
Zaradékok

A FOKI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alkalmazottak elfogadtak.

Fonydd, 2020. januar....

Igazgato
Moddositott:
Zaradékok

A FOKI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alkalmazottak elfogadtak.

Fonydd, 2023. aprilis....

Intézményvezetd

Hatalyos:
4. ZARO RENDELKEZESEK

Késziilt:
Fonydd, 2019. december 03.

Molnér Rita
igazgato

Modositott:

4. ZARO RENDELKEZESEK



Késziilt:
Fonydd, 2023. marcius 10.

Gacs Nora
intézményvezetd
Hatalyos:
Konyvtaros
A munkakér megnevezése Konyvtéros | FEOR szam: [ 2711

A munkakor ellatasahoz eloirt
iskolai végzettség

fels6foku végzettség és szakképzettség

Kozalkalmazott adatai

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Besorolasi osztaly/fokozat

Kozalkalmazott iskolai
végzettsége/képesitése

Munkakor betoltésének kezdete
(év-h6-nap)

A munkakér célja és funkcioja

Gyarapitani, rendszerezi, nyilvantartani a konyvtar konyv és
elektronikus adatgylijteményét, forrastarat. Téajékoztatni €s
tanacsokkal ellatni a konyvtar hasznaloit, latogatdit.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

Intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Konyvtari egységvezetd

Rendszeres munkafeladatok

Olvasdszolgalati és tajékoztato feladatkor

o Az olvasdszolgalattal ¢s tajékoztatassal megbizott konyvtaros
feladata Fonyod varos felndtt és gyermek lakossaganak
kiszolgalasa.

e Feladata a fiatalok olvasova nevelése, olvasoi igényeik
felkeltése és kielégitése.

e CD-ROM-jai ¢és az internet hozzaférés segitségeével
tajékoztatja olvasodit a hagyomanyos dokumentumok mellett.

e Eldadasokat, foglalkozasokat, vetélkeddket, palyazatokat

szervez valamennyi érdekldédo korosztaly szamara.

Biztositja igény szerint a konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

Népszertisiti a konyvtar szolgaltatasait.

Olvasasvizsgalatot végez.

Kozremiikddik az allomanygyarapitasban.

Valamennyi szolgalati helyen biztositja a raktari rendet.

Allomanygyarapité, feltaré feladatkor

e Gondoskodik a megvasarolt dokumentumok leltarozasarol,
valamint a szamitogépes adatbazisba valo felvételérol, majd
esetleges kiselejtezésérol.

e Nyilvantartja a megrendelt periodikakat, rendszerezi a hosszl
tavra megoérzendoket, kiselejtezi azokat, melyeket a konyvtar
csak a naptari év végéig tart meg.

Eseti munkafeladatok

Feladatkorébe tartozik a fentieken kiviil mindaz, amivel az
igazgatd vagy a konyvtari egységvezetd megbizza.




Rendszeres megbizatasok

Ellatja az intézmény konyvtari egységének adminisztracios
teenddit.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Az igazgatd altal a hataskorébe dtadott megallapodasok.

Utalvanyozasi jogok és ezek
korlatai

Helyettesitési feladat (6 kit Koényvtaros
helyettesit)
Helyettesit6 munkakér (a Konyvtaros

tavollétében helyettesito)

Kiils6 kapcsolatok

A konyvtar szolgaltatasait igénybevevd olvasokkal, latogatokkal,
a telepiilés lakossagaval.

Bels6 kapcsolatok

Kozvetlen kapcsolatot tart munkatarsaival, valamint a fenntartd
onkormanyzattal. Munkakorével, foglalkoztatasi vagy
kozalkalmazotti  jogviszonyaval kapcsolatos iigyekben
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik a kdzvetlen felettesének.

Kommunikaciés kotelezettségek

Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus
kommunikacids csatornakat kdteles hasznalni.

Az informatikai eszk6zok
hasznalata és az azzal 6sszefiiggo
felelosség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek, programok
hasznalatara van sziiksége:

Microsoft Office eszkdzok, internetes bongészok (Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), levelezé programok
(Outlook Express), Szikla21 Integralt konyvtari rendszer, Total
Commander, Ulead Photo Express, Abby alkalmazasok.

Munkaidoé

Heti munkaiddkeretben dolgozik

Zaradék

Munkajat az érvényben 1évé jogszabalyok figyelembevételével, valamint a
szolgaltato intézmény bels6 szabalyzatainak megfelelden végzi.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallal6 fegyelmileg feleldsségre vonhatd. A munkakéri leirds a munkakor
betdltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit
tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoéréhez kapcesolodo, de itt
nem szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége
felmertil, vagy arra vezetdjétol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozé az
utasitast, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba iitkozik.
Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozo feladatok ellatasdban az
intézmény vezetdjének eseti utasitasa szerint.

A munkakori leirds az alairast kdvetden lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Kelt,

Fonydd, 20...év ............ honap ... napjan

JH)
Munkaltatd

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

atvettem.

T
Kozalkalmazott




Modositott:

Gyermekkonyvtaros

A munkakor megnevezése

Gyermekkdnyvtaros | FEOR szam: | 2711

A munkakor ellatasahoz eloirt
iskolai végzettség

fels6fokt végzettség és szakképzettség

alkalmazott adatai

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Besorolasi osztaly/fokozat

Munkakor betoltésének kezdete
(év-h6-nap)

A munkakér célja és funkcidja

Gyarapitani, rendszerezi, nyilvantartani a gyermekkdnyvtar konyv
és elektronikus adatgyiijteményét, forrastarat. Tajékoztatni és
tanacsokkal ellatni a konyvtar hasznaloit, latogatdit.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

Az intézmény vezetdje

Kozvetlen felettese:

Konyvtari egységvezetd

Rendszeres munkafeladatok
2

Olvasdszolgalati és tajékoztato feladatkor

e Az olvasdszolgalattal ¢s tajékoztatassal megbizott konyvtaros
feladata Fonyod varos felndtt és gyermek lakossaganak
kiszolgalasa.

e Feladata a fiatalok olvasova nevelése, olvasoi igényeik
felkeltése és kielégitése.

e CD-ROM-jai ¢és az internet hozzaférés segitségeével
tajékoztatja olvasodit a hagyomanyos dokumentumok mellett.

e Eldadasokat, foglalkozasokat, vetélkedoket, palyazatokat

szervez valamennyi érdekldédo korosztaly szamara.

Biztositja igény szerint a konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

Népszertisiti a konyvtar szolgaltatasait.

Olvasasvizsgalatot végez.

Kozremiikddik az allomanygyarapitasban.

Valamennyi szolgalati helyen biztositja a raktari rendet.

Gyermekkonyvtari tevékenységeket hajt végre

Allomanygyarapité, feltaré feladatkor

e Gondoskodik a megvasarolt dokumentumok leltarozasarol,
valamint a szamitogépes adatbazisba valo felvételérél, majd
esetleges kiselejtezésérol.

e Nyilvantartja a megrendelt periodikakat, rendszerezi a hosszu
tavra megorzendoket, kiselejtezi azokat, melyeket a konyvtar
csak a naptari év végéig tart meg.

Eseti munkafeladatok

Feladatkorébe tartozik a fenticken kiviil mindaz, amivel az
igazgatd vagy a konyvtari egységvezetd megbizza.

Rendszeres megbizatasok

Ellatja az intézmény konyvtari egységének adminisztracios
teenddit.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok

Az igazgato altal a hataskorébe atadott megallapodasok.

Utalvanyozasi jogok és ezek
korlatai

Helyettesitési feladat (6 kit
helyettesit)

Konyvtaros




Helyettesito munkakér (a
tavollétében helyettesito)

Konyvtaros

Kiils6 kapcsolatok

A konyvtar szolgaltatasait igénybevevo olvasdkkal, latogatokkal,
a telepiilés lakossagaval.

Bels6 kapcsolatok

Kozvetlen kapcsolatot tart munkatarsaival, valamint a fenntartd
Oonkormanyzattal. Munkakorével, foglalkoztatési vagy
koézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iigyekben
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik a kdzvetlen felettesének.

Kommunikacios kotelezettségek

Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus
kommunikacios csatornakat koteles hasznalni.

Az informatikai eszk6zok
hasznalata és az azzal 6sszefiiggo
felelosség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek, programok
hasznalatara van sziiksége:

Microsoft Office eszkdzok, internetes bongészOk (Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), levelez6 programok
(Outlook Express), Szikla21 Integralt konyvtari rendszer, Total
Commander, Ulead Photo Express, Abby alkalmazasok.

Munkaidoé

Heti munkaidékeretben dolgozik

Zaradék

Munkajat az érvényben 1évo jogszabalyok figyelembevételével, valamint a
szolgaltato intézmény bels6 szabalyzatainak megfelelden végzi.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalo fegyelmileg feleldsségre vonhatd. A munkakéri leirds a munkakor
betdltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit
tartalmazza.

A munkavallalé ezen kiviil is koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolodo, de itt
nem szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége
felmeriil, vagy arra vezet6jétol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozé az
utasitast, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba iitkozik.
Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozo feladatok ellatasaban az
intézmény vezetdjének eseti utasitasa szerint.

A munkakori leiras az alairast koveten 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt,

Fonydd, 20...év ............ hoénap ... napjan
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Munkaltatd

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

atvettem.
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Munkavallald

Hatalyos:

Terem-, és eszk6zbérbeadasi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények (FOKI) termeinek bérbeaddsa kizdrdlag konferencidk, el6addsok,
tanfolyamok, szervezett klubok és magdnrendezvények szervezésére vonatkozik. A teremfoglalds
keretében bevételt eredményezd iizleti drusitds — a kézmiivelGdési intézmény jellegébdl adodéan -

nem lehetséges.




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

Amennyiben nyitva tartdsi idén kiviil kezdddik, vagy huzddik a teremfoglalds, az alap terembérleti
dijon feliil, a technikai munkatdrs munkaidén kiviili biztositdsa miatt, minden megkezdett

s s

tulérdért 1000 Ft-os iigyeleti dijat szdmol fel a kulturdlis intézmény.

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

Modositott:

Terem-, és eszk6zbérbeadasi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Fonyadi Kulturdlis Intézmények (FOKI) termeinek kiilsé fél részére tdrténd bérbeaddsa kizdrélag
konferencidk, eléaddsok, tanfolyamok, szervezett klubok és magdnrendezvények szervezésére
megengedett, kizdrdlag nyitvatartdsi idében. A teremfoglalds keretében bevételt eredményezé
lizleti drusitds - a kozmiivelddési intézmény jellegébdl adédéan - nem lehetséges.

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

A

technikai felszereléseket (mint projektor, hangositdshoz sziikséges technika, kivetité-vdszon), a
FOKI biztositja, amit a bérleti dij magdban foglal.

Moddositott:

12. szamu melléklet

Fonyddi Telepiilési Ertéktar Bizottsag
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Fonyéd Vdros Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete a Fonyédi Telepiilési Ertéktdr Bizottsdg miikédési
szabdlyzatdt a magyar nemzeti értékek és hungarikumok értéktdrba valo felvételérél és az
értéktdr bizottsdgok munkdjdnak szabdlyozdsdrol szolé 324/2020. (VIL1.) Kormdnyrendelet

alapjdn a kiovetkezdképpen hatdrozza meg:

L ALTALANOS RENDELKEZES

1. Fonyéd Vdros Onkormdnyzat Képviselé-testiilete a telepiilési értéktdr bizottsdgi teenddék
elldtdsdval a Fonyddi Telepiilési Ertéktdr Bizottsdgot (tovdbbiakban: Bizottsdg) hatalmazza fel.

1.1. A Bizottsdg megnevezése: Fonyddi Telepiilési Ertéktdr Bizottsdg



1.2. A Bizottsdg helye: Fonyddi Kulturdlis Intézmények
8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.
1.3. A Bizottsdg létszama: 5f6.

2. A szabdlyzat célja a telepiilési helyi értékek kérének meghatdrozdsdra, védelmiik és megdrzésiik
feltételeinek biztositdsdra irdnyuld feladatok elldtdsdra vonatkozo szabdlyok megalkotdsa, a
Bizottsdgi munka szabdlyainak megalkotdsa. Teleplilési értéktdr a teleplilés teriiletén fellelhetd
nemzeti értékeket tartalmazo gyljtemény, a Fonyod vdros szempontjdbél meghatdrozé
jelentdségii, a vdroshoz vald tartozdst kifejezé egyedi szellemi termék, tdrgy, kulturdlis alkotds,

yos

hagyomdny, jelkép, természeti érték, stb., amelyet a Bizottsdg annak mindsit.

3. A Bizottsdg tagjait 5 (6t) évre vdlasztja meg, szdmuk 5 f6. A Bizottsdg munkdjdba kiilsé
szakértbéket vonhat be - igy példdul a helyi kézmiivelddési feladatelldtds intézményét, tovdbbd a
nemzeti és vdrmegyei értékek gytjtésével, megdrzésével, hasznositdsdval foglalkozé orszdgos és
tertileti illetékességii szakmai és civil szervezeteket —, amennyiben ezek esetleges kéltségvonzata
esetén Fonyéd Vdros Onkormdnyzat Képviselé-testiilete el6zetes tdjékoztatds alapjdn a sziikséges
eléirdnyzatot biztositja.

4. A tagok tevékenységiiket tdrsadalmi megbizatdsként, dijazds nélkiil ldtjdk el. A lemondds vagy
egyéb ok miatt megiiresedd tag helyébe Uj tagot a Képviseld-testiilet vdlaszt, mely megbizatds a
megvdlasztdstol szamitott 5 évre vonatkozik. Kételezd tisztijitds 5 évente esedékes.

II. TELEPULESI ERTEKTAR BIZOTTSAG FELADAT- ES HATASKORE

5. A Bizottsdg feladat- és hatdskérét a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozdsdrél
sz0lo 2012. évi XXX. térvény (tovdbbiakban: Htv.), valamint a magyar nemzeti értékek és
hungarikumok értéktdrba valo felvételérdl és az értéktdr bizottsdgok munkdjdnak szabdlyozdsdrol
52016 324/2020. (VIL.1.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Hkr.) tartalmazza, tevékenységét a Htv. és a
Hkr. el6irdsai, valamint e szabdlyzatban foglaltak szerint végzi.

6. A Bizottsdg feladatai:

6.1.  a telepiilési értékek megdrzésérdl és szélesebb kirben tirténd megismertetésérol
valé gondoskodds (pl. évente a gyiijtemény kézzététele a helyi sajté vagy az
onkormdnyzati honlap ttjdn, stb.),

6.2.  a helyi telepiilési értékek korének meghatdrozdsa, sziikség szerint mddositdsa, a
Telepiilési Helyi Ertékek Gyiijteményének ésszedllitdsa,

6.3.  évente a képviseld-testiilet tdjékoztatdsa,
6.4.  Hungarikumok Gytjteményébe valé felvételre valé javaslattétel.
7. A Bizottsdg feladatkérében eljdrva a Bizottsdg elndkének feladatai:
7.1.  a Bizottsdg tilésének Gsszehivdsa, vezetése,
7.2.  a Bizottsdg dontéseinek nyilvdntartdsa, kézzétételérdl valé gondoskodads,

yavs

7.3.  a Bizottsdg képviselete kiilsé dllami, 6nkormdnyzati, tdrsadalmi, gazdasdgi szervek,
szervezetek el6tt,



74. a telepiilési értéktdrba felvett alkotdsok vdrmegyei értéktdr részére torténd
tovdbbitdsa.

III. A BIZOTTSAG MUKODESI SZABALYAI

8. A Bizottsdg sziikség szerint, de évente legaldbb eqy alkalommal tilésezik és évente beszdmol
tevékenységérdl a képviseld-testiiletnek. A beszdmold tartalmazza legaldbb az adott idészakban
hozott bizottsdgi déntések, a telepiilési értéktdrba felvett értékek megnevezését, ismertetését, az
elutasitott kérelmek rovid tartalmdt, a Bizottsdg dontései alapjdn tett intézkedéseket.

s

9. A telepiilési értékké mindsitéshez a bizottsdg tagjainak tobb mint felének egybehangzo
szavazata sziikséges.

10. A Bizottsdg miikodéséhez és feladatainak elldtdsdhoz sziikséges pénziigyi, tdrgyi feltételeket a
helyi 6nkormdnyzat - az dltala jévdhagyott éves munka- és pénziigyi tervre figyelemmel - a
Fonyddi Kulturdlis Intézmények kéltségvetésében biztositja. Az értéktdr miikddésével kapcsolatban
felmeriil6 kiaddsok az intézmény a 082092 kofog kodjdn kertilnek elszamoldsra.

11. A Bizottsdg miikddésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk, szervezési feladatok elldtdsdrdl a
Fonyddi Kulturdlis Intézmények gondoskodik.

13. A Bizottsdg iilését az elnok hivja éssze. A Bizottsdg iilése nyilvdnos.

13.1. A Bizottsdg iilésére az irdsbeli meghivét és az elGterjesztéseket tigy kell megkiildeni,

hogy azokat a Bizottsdg tagjai és az lilésre meghivottak legkésébb az iilést megel6zd 3.
napon elektronikus titon megkaphassdk.

13.2. A Bizottsdg munkdja sordn a kommunikdcio elsédleges formdja az elektronikus ut, a
meghiviék, tdjékoztatok és eldterjesztések tovdbbitdsa elsdsorban email titjdn térténik.

13.3. A Bizottsdg elnéke az lilésre tandcskozdsi joggal meghivhat a nemzeti
értékmentésben kézremiikédé civil szervezetet vagy egyéb, szakértelemmel rendelkezd
személyt.

14. A Bizottsdg az iilésének idépontjdrdl, napirendjérdl a Bizottsdg elndke a teleplilés lakossdgdt a
www.fonyod.hu honlapon, valamint az dnkormdnyzat eqyéb hirdetéfeliiletein keresztiil a meghivé
kikiildésével egyidejiileg tdjékoztatja.

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

16. A Bizottsdg hatdrozatképességéhez a megvdlasztott bizottsdgi tagok t6bb mint felének a
jelenléte sziikséges. A hatdrozatképességet a jelenléti iv alapjdn a Bizottsdg elnoke dllapitja meg.

17. Az iilés megnyitdsa, a hatdrozatképesség megdllapitdsa utdn az elnék javaslatot tesz a
napirendre, melyet a Bizottsdg egyszerii sz6tébbséggel fogad el. A Bizottsdg elnéke napirendi
pontonként megnyitja, vezeti, dsszefoglalja és lezdrja a vitdt, majd szavazdsra bocsdtja a
hatdrozati javaslatokat.

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



19. A Bizottsdg tilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:
19.1. az iilés idbépontjdt és helyét,
19.2 a jelenlévik nevét,
19.3. a tdrgyalt napirendi pontokat,
19.4. a tandcskozds lényegét,

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

19.6. a szavazds szdmszert eredményét,

19.7. a Bizottsdg elndkének és a jegyzdkidnyv vezetdjének aldirdsat.
20. A jegyz6konyv mellékletét képezi

20.1. a meghivé és a tdrgyalt irdsbeli el6terjesztést,

20.2. az irdsban benyujtott kiegészités,

20.3. a jelenléti iv.

IV. A JAVASLATTETEL ES DONTESHOZATAL SZABALYAI

21. Helyi értékké nyilvdnitdsra a polgdrmesterhez cimezve, irdsban bdrki javaslatot tehet, amelyet
indokolni, sziikség és lehetdség szerint a javaslattevd dokumentdlni kételes. A javaslattétel
tartalmdra és formdjdra vonatkozéan a Hkr. az irdnyadd.

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

23. Az értéktdrba valo felvételrdl a javaslat beérkezését kévetd 90 napon beliil a 9. pontban irt
szavazati ardnnyal a Bizottsdg ddnt, melyrdl a javaslattevét irdsban értesiti.

24. A Bizottsdg a hatdrozatait nyilt szavazdssal (kézfelemeléssel), egyszerii tobbséggel hozza, a
Bizottsdg tagja a dintéshozatalkor igennel vagy nemmel szavazhat, illetve tartézkodhat a
szavazdstol.

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

26. A Bizottsdg hatdrozatait kiilén-kiilén, a naptdri év elejétdl kezdddben folyamatos sorszammal
és évszdmmal kell elldtni, a dontés idépontjdt hénap, nap és a FTEB (Fonyédi Telepiilési Ertéktdr
Bizottsdg) bettijelzés feltiintetésével.

V. NYILVANTARTAS ES KOZZETETEL

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



28. A helyi telepiilési értéktdr nyilvdntartott adatait - az értéktdrba valo felvételrél szolé déntést
kéveté 8 napon beliil - az é6nkormdnyzat honlapjdn kell kdzzétenni, amirél a bizottsdg elnéke
gondoskodik.

VI. ZARO RENDELKEZES

29. Ez a szabdlyzat elfogaddsdnak napjdan lép hatdlyba.



