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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) olyan alapdokumentum, amely leirja,
szabalyozza az intézményre, mitkodési teriiletére, fenntartdjara, feligyeletére vonatkozé adatokat.
Meghatérozza az intézmény miikodésének céljait, az intézmény szervezeti felépitesét, miikddésének belsé
rendjét, az intézmény kulsé kapcsolatait. Az SZMSZ a kdzmiivelédési intézményeket érinté hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével, valamint az Alapité Okirattal 6sszhangban késziilt.

1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Muikodesi Szabalyzat célja, hogy 6sszefoglalja

. A Fonyddi Kulturdlis Intézmények (a tovabbiakban: FOKI) legfontosabb adatait
. az intézmény szervezeti felépitését

. az intézmény mitkodésének belsé rendjét, valamint

. kilsé kapcsolatait

annak érdekében, hogy az intézmény Alapitdé Okirataban, valamint az éves Munkatervében rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsithat6 legyen.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

. a koltségvetési szerv intézményvezetojére,

. a koltségvetési szerv munkavallalbira,

. a koltségvetési szervvel egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allokra

. mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit és programjain,
rendezvényein részt vesznek.

. mindazokra, akik az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken részt vesznek, a

rendezvény ideje alatt

3. Az intézmeny miikddesi rendjét meghatarozo dokumentumok, jogszabalyok

Az intézmény térvényes mitkddéset a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban Iévé alapdokumentumok
hatarozzak meg.
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3.1.  Kulsé szabalyzék

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények miukodését meghatarozé jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX térvény 13. § (1) bekezdesének
7. pontja

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézmenyekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmuvel6désrol,

A kulturélis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol,
valamint egyes kulturdlis targyu térvények madositasarol szol6 2020. évi XXXII. térvény

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

1999. évi LXXVI. torvény a szerzéi jogrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavedelemrol

2012. evi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

2013. evi V. torveny a Polgari Torvénykonyvrol

Az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

368/2011. (XII. 31.) Kormény rendelet az allamhaztartasrol szol6 térveny végrehajtasarol
6/2001.(1.17.) Kormany rendelet a Konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol
194/2000.(X1.24.) Kormany rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol

5/2015. (1. 22.) EMMI rendelet a kozmiivelédesi feladatellatas orszagos szakfelligyeletérol
20/2018.(VI11.9.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési alapszolgéltatasok, valamint a kozmiivel6dési
intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirol

32/2017.(X11.12.) EMMI rendelet a Kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és
foglalkoztatési kovetelményeirdl, az intezményvezetoi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint
egyes kulturalis targyd rendeletek médositasarol

11/2002. (1V. 13.) NKOM rendelet a muzealis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakdreinek betdltéséhez szilkséges képesitési feltételekrol

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

3/2009. (11. 18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfelligyeletersl

Onkormanyzati rendeletek, koncepciok, stratégiak

Fonydd Varos Onkormanyzata Képviselé-Testlletének 17/2019.(X1.21.) 6nkormanyzati rendelete a
kdzmiivelsdesrol
Fonydd Véros kulturalis koncepcidja.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FO K |

Alapité Okirat
Az intézmény a szakmai mitkodését Fonydd Varos Onkormanyzatanak 123/2021 (V1. 23.) szamu
hatarozataval elfogadott, 2021. jalius 6-tol hatélyos Alapitd Okirata szerint latja el. A jogszabalyok és a
Képvisel6-testiilet altal hozott hatarozatok alapjan modositott egységes szerkezetbe foglalt szévege alapjan
miuikodik.

3.2.  Belsé szabéalyzok
Szervezeti és Muikodesi Szabalyzat
Az intézmény muiikddését meghatarozé dokumentum az &llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
alapjan keszitett jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, valamint a mellékleteit képezo, a szakmai és

gazdasagi munka vitelét behatérolo és segité szabalyzatok.

Kotelezéen eléirt szabalyzatok:

. Beiskolazasi és tovabbképzési terv

. Beszerzési szabalyzat

. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
. Munkavédelmi szabalyzat

. Pénzkezelési szabalyzat

. Tuzvédelmi szabalyzat

. Panaszkezelési szabalyzat

. Cafeteria szabalyzat

Intézményi eléirasok:

. Bel-és kulfoldi kikildetési szabalyzat

. Munkabajaréasi szabalyzat

. Dohéanyzasi szabalyzat

. Gepjarmiivek koltsegelszamolasanak szabalyzata

. Iratkezelési szabalyzat

. Adatvédelmi szabalyzat

. Szervezeti integritast sért6 események eljarasrendje
. Munkakori leirasok

4. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

- Az SZMSZ 1 peldanya elhelyezésre kertil az intézményben, jol lathato, barki altal elérhet6 helyen,
valamint
- digitalis formatumban a www.fonyod.hu weboldalon.
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5. Az SZMSZ fellilvizsgalata, modositasa

Jelen szabalyzat modositasa a fenntartd jovahagyéasaval lehetséges.

A modositast kezdeményezheti:
. a fenntartd
. az intézmény vezetéje

I1. AZ INTEZMENY ADATAI ES ALAPTEVEKENYSEGE

1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve

Az intézmény rovid neve

Fonyddi Miivelédési Kozpont, Kényvtar és
Muzealis Gyiijtemény
Fonydd i Kulturdlis Intézmények

Szervezeti felépitése

Miivelédési Kozpont

Konyvtar

Fonyddi Kulturdlis Intézmények Muzedlis
Gyiijteménye

Az intézmény székhelye,
Elérhetoségei

8640 Fonyod, Ady Endre u. 17.
Mobil:intézményvezet:20/390-6832,
programszervez4:20/320-5599,
konyvtér: 20/3803778,
E-mail:igazgato.kultura@fonyod.hu,
konyvtar@fonyod.hu,
muvelodesihaz@fonyod.hu

Honlap: www.fonyod.hu

A székhelyen kivili tovabbi mikddési
helye, elérhetdségei

Fonyddi Kulturalis Intézmények Muzealis
Gyiijteménye

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

E-mail: muzeum@fonyod.hu

Honlap: www.fonyod.hu

Az intézmény hivatalos szdmjelei
Adodszam: 16806458-2-14
Tdrzskonyvi azonosité szam: 655424

Szamlaszam: 11743095-16806458 (OTP BANK Nyrt.)

Az intézmény illetékességi (miikddési) tertlete

Fonydd Varos kdzigazgatasi teriilete

Az intézmeény alapitoja
Fonydd Varos Onkorméanyzata
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Az intézmeny alapitasanak idépontja
Alapitdsat a Fonydd Varos Onkorményzat Képviselé-testiletéenek 17/2007. (1.25.) sz&mu hatarozata
mondta ki 2007. februar 1-i hatéllyal.

Az intézmény fenntartdjanak neve

Fonydd Varos Onkormanyzata

Az intézmény iranyito szervének neve, cime

Fonyéd Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete, 8640 Fonydd, Fé u. 19.

Az intézmény feligyeleti szervei

Szakmai felugyelet Emberi  Eréforrasok  Minisztériuma, Nemazeti
Mivel6dési Intézet Somogy Varmegyei lgazgatosag
Pénzuigyi és Torvényességi feliigyelet | Fonyod Varosi Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivatala

Fonydd varos jegyzoje

2. Az intézmény alaptevékenységei

Szakmai alaptevékenysége (szakagazati besorolas)

TEAOR szam:

Fotevekenyseg: 9101 Konyvtéri, levéltari tevékenység

Egyéb tevékenység: 9329 M.n.s. egyeb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
Allamhéztartasi szakagazat megnevezése: Kozmiivelddési Intézmények tevékenysége

Szakagazat szama: 910110

Szakmai alaptevékenységek (kormanyzati funkcio szerint)

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok
082030 Mivészeti tevékenysegek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgéltatasok

082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység
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082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmtivelédési, kdzonségkapcsolati tevékenység

082091 Kdzmiivelédés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kdzmiivelédés — hagyomanyos kozdssegi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelédés — egész életre Kiterjed6 tanulas, amatér miivészetek
082094 Kdzmiivelédés — kulturalis alapl gazdasagfejlesztés

083020 Kdnyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi k6z0sségi tér biztositasa, mikodtetése

3. Az intézmény jogéllasa, gazdalkodasa

A Fonyddi Kulturalis Intézmények 6nallé jogi személy. Az intézmény, tevékenységeinek jellege alapjan
kodzszolgaltatd, gazdaségi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, kozintézmeny. Fonydd Varos
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv latja el a
FOKI peénzigyi, gazdasagi feladatait. Az intézmény vezet6je a koltségvetési elbiranyzatok felett teljes
jogkarrel rendelkezik.

4. Az intézmény tipusa

Az 1997. évi CXL. torveny a muzedlis intézmeényekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmiivelodesrol 91/A8 (1) bekezdése alapjan a tizendtezer f6 alatti lakossagszamu telepilésen — a
feladatellatas veszélyeztetése nélkil — a telepulési dnkorményzat a muzedlis intézmenyekkel, a nyilvanos
konyvtéari ellatdas biztositasaval, illetve a kozmuvel6dési alapszolgaltatdsok hozzaférhetéségének
biztositadsaval 6sszefliggo feladatait kozos szervezetben lathatja el.

Ennek értelmében a Fonyddi Kulturalis Intézmények, integralt kézmiivelédési intézmény. Az
intézményi szervezet harom, egymastol kilonallo tertleten mikddik a székhelyen és a telephelyen az
alabbiak szerint:

Intézmény neve Fonyddi Kulturdlis Intézmeények

Székhelye 8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.

Feladatellatasa Kdézmiivel 6dés Nyilvanos Muzedlis Gyiijtemény
konyvtari ellatas

Szervezeti Miivel6dési Konyvtar Fonyddi Kulturdlis Intézmeények

felépitése Kdzpont Muzedlis Gyiijteménye

Elérhet6ség 8640 Fonyod, Ady Endre u. 17. 8640 Fonyod, Bartok Béla u. 3.
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I1l. SZERVEZETI SZABALYZAT

1. A Fonyddi Kulturalis Intézmények céljai

A FOKI feladata a varos kulturalis igényeinek teljeskorii kielégitése. Fonydd Varos kozdssége és az
idelatogatok szamara kulturdlis ellatast, konyvtari és muzealis gyiijteményi szolgaltatdsokat, valamint
kultara-kozvetito tevékenységet biztosit.

Mindezek érdekeben:

. miivelédési kbzpontot,

. nyilvanos kdnyvtarat,

. muzealis gytjteményt miikodtet,

. konyvtari, helytorténeti adatbazisokat tart fenn és aktualizal,

. részt vesz a varos tarsadalmi, kulturalis rendezvényeinek lebonyolitasaban
. helyi értéktar bizottsagot mukddtet

2. A Fonyddi Kulturalis Intézmények tevékenysége és feladatai

A FOKI alaptevékenysegeit és kiegészité tevékenységeit a mindenkor hatdlyos Alapité Okirat szerint
Végzi.

A FOKI vallalkozo6i tevékenységet nem végez.

A FOKI tevékenységét teljes politikai és egyhazi/vallasi semlegességgel végzi, partokat, politikai
szervezeteket nem tamogat €s nem rekeszt ki, egyuttmikddik a torténelmi egyhazakkal.

2.1.  Kozmiivelédési feladatok — Miivelédési Kdzpont
Kozmiivelédési alapszolgaltatasok

. miivelédé kozossegek létrejottének elosegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlodésik segitése, a
kozmiivelodesi tevékenységek és a miivel6dé kozosségek szaméra helyszin biztositésa:

Bemutatkozasi lehetéségek teremtése és adminisztracios, irodatechnikai tdimogatas, informéacid szolgaltatas
a mivel6d6 kdzosségek szamara,

. a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése:

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének, a kilonbozé
kulturak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése, a kdzosség- és tarsadalmi részvétel, a
kozosségfejlesztés feltételrendszerének javitasa, az allampolgari részvétel novelése, az dnkéntesség és a
virtualis kozosségek erositése, a gyermekek, az ifjusag, az idések, a nemzetisegek és a kilhoni magyarok
kdzossegi miivelodésének segitése, a szegénységben elok és kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturdlis
részvételének fejlesztése, a megeértés, a befogadés, az esélyegyenléség elésegitése, mentélhigiénes,
prevencios programok megvalositasa,

. a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa:

telepilés  kornyezeti,  szellemi, miivészeti  értékeinek,  hagyoményainak, helytdrténetének,
népmiivészetének, népi iparmuveszetének, szellemi kulturdlis orokségének feltarasa, megismertetése, a
helyi mtivelédési szokasok és ertéktarak, a magyar nyelv gondozasa, gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti,
a nemzetiségi és més kisebbseégi kultara értékeinek megismertetése, az tinnepek kultdrajanak gondozasa,
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. az amatoér alkoto-és eléadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa:

az Ontevékeny, 6nkepzo tanfolyamok, életminéséget és életesélyt javitd tanulasi lehetdségek, népfoiskolak
megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerz6, az amatér alkotd, miivel6dé kdzosségek
tevékenységének eldsegitése, alkot6 muvelodési kdzdssegek, miivészeti csoportok, korok, klubok,
szabadegyetemek biztositasa,

. kulturalis alapu gazdasagfejlesztés:

kulturdlis turizmus, a kulturalis vidékfejlesztés, a kozosségi gazdasag feltételeinek biztositasa, a digitalis
tartalomszolgéltatas, tovabba az informéciés és kommunikécids technolégidkhoz valé hozzéféres
biztositésa.

A kdzmivelédési intézmény elsédleges feladata a kozmuvelddési alapszolgaltatasok mikodésének
biztositésa.

Feladatai tovabba:

o Kozremiikddik a varosi lakossdg mivelédési igényeinek fejlesztésében, kulturalis értékek
Iétrehozasaban, elsajatitdsaban és kozvetitésében.

» Részt vesz a helyi szervekkel, intézményekkel allami és nemzeti Unnepeink megszervezésében.

e Részt vesz a varos idegenforgalmi céli rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

» Részt vallal az iskolai oktatast segit6 és Kiegészité programok szervezéseben, valamint a kdzhasznu
ismeretek terjesztésében.

o Helyiségeinek kulturalis célu bérbeadasa.

» Programkdzvetités, programmenedzselés, varosi szintii €s regionalis rendezvények szervezése es
lebonyolitasa.

» Szabadidés programokat szervez.

o Szervezi és irdnyitja a plakatszerkesztési es rekldmanyagokkal 6sszefliggé feladatok megalapozasat
és végrehajtasat.

» Részt vesz a varosi programok dsszeallitdsaban, szervezésében, lebonyolitasaban.

» Részt vallal a Fonyod kulturdlis 6roksegere épitett turisztikai kindlat népszertsitésébol.

» Marketing eszk6zok, turisztikai termékek fejlesztése, hasznalata, dsszehangolasa a befektetés
Osztonzési tevékenységgel.

» Partnerség erésitése a helyi vallalkozasok, civil szervezetek, sportegyesiletek kozott.

» Aktiv kapcsolattartas a médiéval, a varosrdl megjelené informéacidk kontrollja.

» A fentieken tal esetenkent alapfeladatként végez minden olyan mivel6dési, mivészeti feladatot,
melyet szdmara az énkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

2.2. Kozgyiijtemeényi feladatok — Kényvtar

» Informaciokat nyujt a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol.

* A gyijtokori szabalyzatnak megfeleléen tervszeriien gyarapit, sokoldaltan feltart gyiijteményt tart
fenn és mikodtet.

e Végzi az intézmény allomanyaba kerilt dokumentumok nyilvantartasba vételét és feltarasat, a
feleslegessé valt és megrongalodott dokumentumok allomanybol valé kivonadsat a Szikla2l
integralt konyvtari rendszerben. Elektronikus kataldgusa — amely tartalmazza a konyvtar
dokumentumai kozul a kdnyvek, térképek, fonyddi vonatkozasl Ujsagcikkek adatait - a konyvtar
honlapjarol elérheto.
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Gondoskodik a gyljtemény megérzésérol, védelmérsl, valamint a jogszabalyban el&irt
idészakonkénti allomany ellenérzésrol.

Az egyes hasznaloi rétegek igényeinek kielégitésére célszeriien kialakitott dvezeteket tart fenn:
gyermekrészleg, helyismereti gyiijtemény, internet-szolgaltatas, olvaséterem-hasznalat.

Biztositja az erre kijeldlt dokumentumok helyben hasznalatét.

Konyvtari dokumentumokat kdlcsonoz.

Konyvtarkozi kolcsonzést folytat. Biztositja mas konyvtarak alloményanak és szolgéltatasainak
elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbazisok.

Id6szaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, folydiratok), ezeket a latogatdk szdméra
elérhet6en helyezi el. Az értékes idészaki kiadvanyokat megérzi, hasznalatra feltérja.

Az olvasbszolgalat keretében tanacsado, ajanlo, tajékoztatd szolgalatot, irodalomkutatast végez.
Vezeti a kdnyvtar statisztikai adatait, 6sszesiti, kérésre szolgaltatja azokat.

Az intézmény és az alloméany a hatranyos helyzettiek részére megkozelithetd. 1gény esetén (idosek,
betegek, mozgasukban Kkorlatozottak szamara) ,,mozgéd konyvtarként” hazhoz széllitja a
dokumentumokat.

Gydjti és feltarja a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozé dokumentumokat (kényvek,
kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok, apronyomtatvanyok stb.).

A konyvtari dokumentumokrdl méasolatokat szolgaltat.

Biztositja a konyvtar latogatoi szamara a nyilvanos kozosségi internet-hozzaférés lehetoségét,
tartalomszolgaltatast nyujt.

Rendezvényeket szervez és helyet biztosit kdnyvbemutatoknak és konyvtarhasznalati
foglalkozasoknak, oktatasi és onmiivelést segité rendezvényeknek, irodalmi és ismeretterjeszté
rendezvényeknek, vetélkedoknek, civil szervezeteknek.

Kdzhasznu informaciokat gyt és szolgaltat.

Tevékenységét dsszehangolja az oktatasi intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot tart fenn.
Alaptevékenysége ellatdsdhoz szakembert alkalmaz, szinvonalanak megtartasa érdekében a
konyvtar dolgozdi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

Az intézmény figyelemmel Kiséri a palyazati kiirasokat és palyazik.

Rendelkezik kizarolagosan konyvtéri szolgaltatdsok céljara alkalmas helyiségekkel, és kils6
raktarral.

Szolgéltatasait, az intézmény hasznalatanak szabalyait, rendezvényeit, tevekenységerol széleskori
informéacidkat az intézmény honlapjan kdzreadja.

2.3. Kozgyiijtemeényi feladatok - Muzedlis Gyiijtemény

A kulturalis 6rokség megovasa.

Helytorténeti értékek, az élettelen és él6 természet keletkezésenek, fejlodésének Fonyod eés Fonyod
kornyéke népeinek torténelmének minden kiemelkedd és jellemzé targyi, kepi, irdsos és egyéb
(hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint miivészeti alkotasok - tovabbiakban
egyutt: kulturdlis javak — gytjtése.

Fonyod kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyoméanyainak feltarasa, rendszerezése,
megismertetése.

A helyi muvel6dési szokdsok gondozésa, gazdagitasa, ismeretszerz6, ismeretterjeszt/profi és
amatoér alkotd kdzosségek és alkotasaik bemutatésa.

A muzedlis gytjteményi alapfeladatok és a tervezett éves kozmiivel6dési teendok ellatasa.

A kiallitott targyak mélté bemutatasi korilményeinek biztositasa.
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A gytjtemény kozonségkapcsolatanak, interaktivitdsdnak szervezeése és fejlesztése. Ennek
érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tomegkommunikacios szervekkel, gondoskodik tajékoztatd
jellegti kiadvanyok megjelentetésérol.

Kapcsolatot épit tarsintézményekkel, iskoldkkal. Egylttmiikodésiikkel gyarapitja a rendezvények
szamat.

Lehetéséget teremt a gyajteményben muzeumpedagdgiai Orék tartdsdhoz, biztositja, ellatja a
tarlatvezetést, segiti a tudoményos kutatast végzoket, valamint a gydjteményi anyaghoz
kapcsolodo vetélkedoket, rendezvényeket.

Id6szaki kiallitdsokat szervez.

Palyazati lehet6ségek kihasznalasaval a mizeum fejlédését, gyijteményének és targyi eszkdzeinek
gyarapitasat, restauralasat, megdvasat végzi.

A FOKI kilon megéallapodas alapjan szakmai egyuttmiikddest alakitott ki a Fonyodi Mazeumi és
Helytorténeti Egyesilettel, melyben az Egyesilet javaslattételi, véleményezési jogat meghagyta a
kozérdeki muzeélis gytjtemény résztulajdonosaként-, de a szakmai iranyitdst a FOKI
intézményvezetéje latja el.

2.4. Kozgyiijteményi feladatok - Fonyodi Telepiilési Ertéktar Bizottsag

ellatja a telepdilési értéktar bizottsagi teendoit

meghatarozza a teleptlési helyi értékek koréet

biztositja az értékek védelmének és megorzésének feltételeit

megalkotja a feladatok ellatasara vonatkozé szabalyokat

a Bizottsag munkajaba szlikség esetén kiilsé szakértoket von be

gondoskodik a telepulési értékek megorzésérsl es szélesebb korben torténé megismertetésérol
évente tajékoztatja a képvisel6-testiletet

javaslatot tesz a Hungarikumok Gyiijteményebe valo felvételrol
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti-szakmai felépitése

Az intézmény 3 szakmai tevekenység Osszevondsaval, egy integralt szervezeti egységben mikddik. Az
intézmény belsé szakmai egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait
zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el, a kdvetelményeknek megfeleléen.

1.1.  Szervezeti dbra

FONYODI KULTURALIS INTEZMENYEK (t6bbcélt intézmény)
Intézményvezet6 (1 f6)
(k6zmiivel 5dési szakember)
KOZGYUJTEMENYI FUNKCIO KOZMUVELODESI
FUNKCIO

KONYVTARI MUZEALIS FONYODI MUVELODESI

EGYSEG (3 f6) GYUJTEMENY TELEPULES KOZPONT
(kényvtéros, EGYSEG (2 f6) I EGYSEG (3 f6)
helytorténész 1 6, (torténész, mizeologus 1 | ERTEKTAR | (programszervezs 1 f6,
olvasoszolgalati- f6, adminisztracios
tajékoztato gytjteménykezel 1 f6) munkatars 1 f6,
konyvtaros 1 o, informatikus-tecnhinkus
gyermekkdnyvtaros 0,5 fo)

1 f6)

1.2. Statuszok

Az intezmény fenntartdja altal engedélyezett, a munka térvénykonyve szerinti alkalmazotti létszama: 8,5
f6

1.3. A Foki szervezeti felépitése

Vezetok:
Intézményvezet6 (1 f6 k6zmuivel6dési szakember)
Intézményvezet6 helyettes (1 f6 konyvtaros, helytorténész)

Munkatarsak:

Olvasoszolgalati-tajékozatd konyvtaros (1 f6)
Gyermekkdnyvtaros (1 f6)

Muzeolbgus (1 f6)

Muzeumi gytjtemény- és raktarkezel6 (1 f6)
Programszervezé (1 f6)

Adminisztraciés munkatars (1 f6)
Informatikus-technikus (0,5 f6)

Kozfoglalkoztatottak:
Egyéb kulturdlis és konyvtari kisegité munkatarsak igény és lehetéség szerint.
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1.4. Az intézmény alkalmazasaban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyz6 jogszabaly
1. Munkaviszony A Munka Torvénykonyvérol szol6 2012. évi I. torvény
2. Megbizési jogviszony A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térveny
3. Kozfoglalkoztatési jogviszony | A kozfoglalkoztatasrol sz6l6 2011. évi CVI. torvény

2. Az intézmény vezetése, munkatarsai
2.1. Azintézmeny vezetéjenek kinevezési rendje, feladatai, hataskore, feleléssége
Kinevezési rend:

Az intézmény vezetojét nyilvanos palyazat atjan —a Munka Torvénykonyveérsl sz616 2012 évi I. térvény
alapjan - Fonyod Varos Onkormanyzata Képvisels- testiilete nevezi ki, hatarozott idére.

Az intézményvezeto az intézményt egyszemélyi felel6sséggel vezeti és iranyitja. Tevékenységéért a
fenntarté 6nkormanyzatnak felel. Az intézmenyvezeté feletti egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

Az intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény munkavallaloi tekintetében.
Akadalyoztatésa, tartds tavollét esetén az intezményvezet6 helyettes gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
kinevezés, felmentés, fegyelmi lgyek kivételével.

Az intézményvezet6 es helyettese a Munka Torvénykdnyve szerinti vezet6 allasi munkavallalonak
minaésul.

Az intézményvezet6 helyettesenek megbizdsahoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd egyetértése.
Az intézmény vezetojének feladatai:
. Feladatait a fenntartd altal meghatarozott munkakori leiras szerint végzi.
. Intézményvezet6i mindségben gyakorolja a munkaltatoi, szakmai és gazdaségi iranyitoi jogkorét.
) Munkaltatoként a kinevezés, mddositas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas stb. jogkdroket gyakorolja.
. Irdnyitja a szervezet munkajat, az intézményi egységek szakmai tevékenységének dsszehangolasat.

. Egyes teenddket részben vagy egeszben, tartdsan vagy atmenetileg az intézményvezet6 helyettesre
vagy mas munkatarsakra atruhazhat.
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. Szakmai végzettségének (kozmiivelodési szakember) megfelel6 feladatokat is ellat.

. Feladatainak ellatasa soran eljar az intézmény képviseletében.

. Jogi, tarsadalmi szervekkel és maganszemélyekkel szemben képviseli az intézményt.
o Meghatarozza az intézmény ugyvitelét, gondoskodik annak betartasaral.

. Meghatarozza a dolgozok munkakorét, a munkat a személyi letszamnak €s az intézmény sajatos
viszonyainak megfeleléen osztja el.

. Gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek biztositasarol és érvényesiteserdl.
. Az intézmény SZMSZ-ének elkészitése, megismertetése és betartatasa.

. Irdnyitja a dolgozok bér- és munkaugyeinek, valamint szocialis ligyeinek intézését.

. Gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésének megszervezéserol.

. Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény minden dolgozéja megkapja munkakdri leirasat és annak
megfeleléen lassa el feladatait.

Az intézményvezeté felelssége:

Az intézményvezet6 fefels a vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért.

Az Alapito Okiratban el6irt tevékenysegek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfelelo ellatasaért.

. A koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért.

. A tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelessegéért, a gazdalkodasi lehet6seg és a kotelezettségek dsszhangjéért.

. Az intézményvezet6 egy személyben felel6s az intézmény tartalmi munkajaért, a gazdalkodas és a
szamviteli szabalyszertisegeért, a tulajdon védelméért, a munkaltatdi jogok eléirasoknak megfelel6
gyakorlasaért.

) Tevékenységeéért és gazdalkodasaert a kinevezo szervnek felels.
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Felel6s a jovahagyott éves munkaterv és kdltségvetés teljesitéseért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészsegugyi
el6irasok betartatasaért és betartatiséaért, a belsé ellenérzésert.

Felelés az intézmény munkavallaldinak munkarendjét a kéthavi munkaidokeret szerint idére
elkésziteni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakar.

Az intézményvezeté hataskore:

Az intézményvezetd képviseli az intézményt kiilsé kapcsolataiban. Erintettség esetén részt vesz a
varosi 6nkormanyzat Glésein, beszamol a felsébb szerveknek az intézmény munkajarol.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallal, és jogokat szerez.

Az intézményvezeté meghatarozza a munkatarsak munkakorét, a munkakori leirasokat elkésziti
és kiadja, a megjelend bels6 és kils6 utasitasokat a dolgozokkal —ismerteti és a végrehajtast
ellendrzi.

Tovabba minden olyan intézkedés megtételére jogosult, amely az intézményi  kotelezettségek
maradéktalan ellatasat, az akadalyok és hianyossagok felszamolasat szolgélja.

Jelent6s fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkoz6 javaslatok, 6nkormanyzati
beszamolok, eléterjesztések megtétele, elokészitése

Munkaer6 foglalkoztatasara, atcsoportositasari, 1étszamleépitésre vonatkozo jelentés dontések
elokészitése

Javaslattétel az SZMSZ moddositasara

Jogosult az intézményhez érkez6 killdemények atvételére, felbontasara, a kimend tgyiratok
alairasara (kiadmanyozasi jogkorrel bir)

Az intézmény vezetdje jogosult minden intézményi tigyben a munkatarsakat utasitani.
Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkdrét — a munkaltatoi és gazdalkodasi jogositvanyok
kivételével atadhatja az Uigyeletes munkatarsnak.

Az intézményvezetonek a bérleti szerzédések megkotésekor Fonyod Varos Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6l6 14/2017 (V1.25)
szamu 6nkormanyzati rendelete szerint kell eljarnia.
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2.2. Intézményvezetoé helyettes

Az intézmény vezetéje nevezi ki. Az intézmény vezetéjének akadalyoztatasa, tartds (30 napot meghaladd)
tavolléte esetén annak teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatoi, fegyelmi jogkort.

Feladata:

Az intézményvezeto és kozte kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az intézményvezet6 a hataskdrebe utal.

Az intézményvezet6 tavolléte esetén gyakorolja az intézmény szakmai munkajara vonatkozé
irdnyitasi feladatokat.

Szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat (pl.: bér, munkalgyi,
szocidlis sth.), amelyek a szakmai tevékenyseg eredményességét szolgaljak; iranyitja az
intézmenyben lefolytatando tervszera és terven kivili feladatokat.

Az intézmény vezetojével az éves szolgaltatasi terv, munkaterv, programtervek, ttemtervek és a
hozza kapcsolodd koltsegvetések kidolgozasa.

A konyvtéari munka megtervezése, a tervek végrehajtasa, statisztikai jelentések elkészitése,
konyvtari nyilvantartasok pontos vezetése.

A konyvtéarban folyd munkafolyamatokrol, szakmai tevékenységérol az intézmény vezetéjének
rendszeresen beszamol.

Ellenérzi a szikseges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény adminisztrativ
tevékenységeét.

Gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakéri leirdsokban foglalt munka és névre
sz010 feladatrend betartasarol.

Figyelemmel Kiséri az intézmény mikodését meghatarozé térvényi valtozasokat, jogszabalyokat,
rendeleteket, helyi hatarozatokat és azokat betartja, betartatja.

Az intézmény és a varos programjainak, eseményeik archivalasa.

Helyismereti gytjtemény fejlesztése, gondozéasa, sajat allomany digitalizalasa.

Felelds:

Felel a konyvtar teljes szakmai tevekenységeért, szakszerii mikodéséért, intézkedeéseinek idében
torténé megtételéért.

A konyvtar allando és folyamatos fejlesztéséért.

Felelés az intézmény szakmai munkatervének elokészitéséert.
18
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e A konyvtarosok munkakori leirasdnak kidolgozasaért, az elvégzett szakmai munka minéségéért.
e Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseggel jard6 munkakor.

Hataskore:

e Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel
szemben.

e Személyi kérdésekben kezdeményez, javaslatot tesz.
e Az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan intézi az intézmény ugyeit.

e Feladatait részletes munkakari leiras tartalmazza.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza. A munkakdr betdltéséhez felséfokd szakiranyu
veégzettség sziikséges.

2.3. Olvasoszolgalati — tjékoztato konyvtaros

Feladata:

e A konyvtari kdlcsonzés teljes feladatkorének, kérélapok kitdltésének, tovabbitasanak, nyilvantartas
vezetésének, késedelmi dij megallapitasanak, a dokumentumok visszakildésének elvégzése, egyéb
konyvtari szolgaltatasok koordinalasa.

e F¢ feladata tovabbé a felnétt részleg olvasoi szamara a dokumentumok kdlcsonzese, visszavétele, a
kényvek sziikség szerinti kisebb javitasa, jelzetek potlasa.

« Uj olvaso regisztralasa (éves tagdij), a szolgaltatasok, és azok dijszabasai, a napi forgalom
adminisztralasa, 6sszesitése, elszamolasa, a banki befizetés Ugyintézése.

e A konyvtari bevételek (beiratkozasi,- késedelmi,- internet hasznalati,- reprogréfiai,- postakéltség) utan
nyugtaadasi kotelezettség betartasa.

e A Konyvtarhasznalati szabalyzat megismertetése.

o Felveszi az el6jegyzéseket, Kiértesiti az igényléket a dokumentumok beérkezésérdl.
e A konyvtari alloméany ésszerii — igényekhez igazitott gyarapitasa.

e A kodnyvtar menedzselése, jo hirnevének gazdagitasa.

o Felel6s a konyvtari integrélt rendszer (SZIKLA21) mukodéséért.
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e A szakmai konyvtari palyazatok naprakész figyelemmel kisérése, projektek kidolgozasa, palyazati
munkak dsszedllitasa, azok pontos, preciz elkészitése, hataridére torténé benydjtésa, a projekt
szakszerii megvalositasa, palyazatok hibatlan elszdmolasa.

e Konyvtari programok eredményes lebonyolitasa.

e Az intézmény kezelésében Iévé 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalata: leltarozas,
selejtezés, raktarozas szabalyos lebonyolitasa.

e Az éves konyvtéri statisztikai hataridore torténé elkészitése
e A kOzponti és helyi rendelkezések betartasa, betartatasa.

e A konyvtar kdzmiivelodési feladatkorébe ill6 rendezvények, ird-olvaso talalkozok, irodalmi estek,
rendhagyo irodalomorék rendszeres szervezése.

o Készséges, j6 munkakapcsolat kialakitasa és fenntartasa a munkakollektivaval, az intézménnyel
kapcsolatban all6, szolgaltatasait igénybe vevok korével, a megyei konyvtarral és a kdrnyezé telepllés
kényvtaraival.

o A beérkezo levelek, folyodiratok atvétele, ellendrzése. Az intézmény részére érkezett levelek atadasa az
intézményvezet6 részére.

e A konyvtari allomanyalakitasi munkainak ellatasa: beszerzés, nyilvantartas, feldolgozas.
e Evente egyszer személyes dokumentum beszerzést szervez.
e Végzi a folydiratok, napilapok megrendelését, majd regisztralja a beérkezést.

e A beérkezett konyvtari dokumentumok szabvany szerinti feldolgozasa, valamennyi dokumentum
allomanyba vételének elvégzése.

o A leltarba vétel el6tt a szamlak alapjan egyezteti, ellenérzi az ij dokumentumokat. Amennyiben
hianyos vagy téves a szallitmany, elvégzi a sziikséges intézkedéseket.

e Naprakészen vezeti a kdnyvtar nyilvantartasait, elkésziti a zarasokat, 6sszesitéseket.
e Gondozza a konyvtar teljes allomanyat tikrdzo raktari katalogust.
e Vezet6i utasitasra programszervezoi feladatokat is ellat.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza. A munkakdér betoltéséhez felséfoku, szakiranyu
végzettség szukséges.
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2.4.  Gyermekkonyvtaros
Feladata:

e F¢ feladata a gyermekkonyvtar részleg olvasdi szamara a dokumentumok kdlcsonzése, visszavétele, a
konyvek szlikség szerinti kisebb javitasa, jelzetek pétlésa.

e Regisztralja a folyodiratok beérkezését.
o Ujolvaso regisztralasa, Konyvtarhasznalati szabéalyzat megismertetése

e A konyvtari bevételek (beiratkozasi,- késedelmi,- internet hasznalati,- reprogréfiai,- postakéltség) utan
nyugtaadasi kotelezettség betartasa.

e Részt vesz az olvasdszolgalatban. Tajékoztato tevékenységnél hasznélja a segédeszkdzoket,
szamitogepes adatbazisokat, szlikség esetén azok hasznélatara az olvasot is megtanitja.

o Felveszi az el6jegyzéseket, kiértesiti az igényléket a dokumentum beérkezéserdl.

e Rendszeresen végzi a gyermekkonyvtari allomany tartalmi vizsgalatat, javaslatot tesz selejtezésre,
e Segiti az internet és a szamitdgépes szolgaltatasok igénybevételét.

o Felelds a konyvtari integralt rendszer (SZIKLA21) miikddéséért.

e Végzi a késedelmes olvasok felszdlitasat.

o Részt vesz a konyvtari tajekoztatd anyagok elkeszitésében, a konyvtari tartalmak elékészitésében, a
hasznal6i elégedettségmérésben, palyazatfigyelésben.

e Feladatai kdzé tartozik az intézmény internetes megjelenésinek frissitése.
e Egyuttmikodik a nevelési- és oktatasi intézményekkel.

e Készséges, j6 munkakapcsolat kialakitasa és fenntartasa a munkakollektivaval, az intézménnyel
kapcsolatban all6, szolgaltatasait igénybe vevok korével, a megyei konyvtarral és a kdrnyezé telepulés
konyvtaraival.

e Feladata a konyv- és kdnyvtarhaszndlati 6rék, olvasasnépszerisité gyermekprogramok, olvasétaborok
szervezese, lebonyolitasa.

e Aktualis dekoraciok elkészitése, a kiallitasok dsszeallitasanal és berendezésénél segédkezik.
e Részt vesz a kezmiives foglalkozasok, gyermekprogramok lebonyolitasaban.

e Vezet6i utasitasra programszervezoi feladatokat is ellat.
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Feladatait részletes munkakoari leiras tartalmazza. A munkakdr betoltéséhez felséfoku, szakiranyu
vegzettség sziikséges.

2.5.  Muzeologus
Feladata:
e A muzeum szakmai teruletének teljes kort feladatellatasat vegzi.

e Felel a muzeum teljes szakmai tevékenységéért, szakszerii miitkodéséért, intézkedéseinek idében
torténé megtételéért.

e Feladatai kdzé tartozik a muzeum allando és folyamatos fejlesztése, a leltari nyilvantartasok pontos
vezetese,

e A muzeum miikddésehez kapcsolddo szabalyzatok elkészitése, véleményeztetése, aktualizalasa és a
szabalyzatok betartatésa.

e Fonydd multjanak apolésa, kutatés, emlékeinek feltarasa, megorzeése.

e Szakmai programok teljes korii lebonyolitasa (tervezés, megvalositas, utbmunkalatok), bemutatok,
interaktiv foglalkozasok, rendhagyé irodalom — 6és mivészettorténeti orak, jatszohazak,
helytorténeti vetélkedok-versenyek, eléadasok, alkotoi napok, komolyzenei koncertek, irodalmi
estek, filmklubok, ,,mizeumok éjszakaja”, muzeumi alkototaborok szervezése.

e Allando és idsszakos kiallitasok szervezése.
e A programokhoz tartozé marketing tevékenyseég.
e Helyi — és térségi kézmiivesek — alkotok dsszefogasa.

e Szakmai palyazatok naprakész figyelemmel kovetése, projektek kidolgozasa, palyazati munkak
Osszedllitasa, azok pontos, preciz elkészitése, hataridére  torténé benyujtasa, a projekt szakszer,
kifogastalan megvaldsitasa, a palydzatok  hibatlan elszamolasa.

e Az intézményvezet folyamatos informaldsa a mizeumi tevekenységekrol, aktudlis allapotokrol
o Eves szakmai beszamolGt készit.

e Muzeumpedagdgiai foglalkozasokat tart.

e Az intézmény partneri hal6zataba tartozo szervezetekkel, személyekkel kapcsolatot tart.

e Hatéridére elkésziti az éves szakmai statisztikat.

e Felel az intezmény kezelésében lévé Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznalataert:
leltarozas, selejtezés, raktarozas szabalyos lebonyolitasaért.

e Ellatja az intézmény tiz- és munkavédelmi feladatait, a nyilvantartdsokat, szabalyzatokat
gondozza, lejarati hataridejiket figyelemmel Kiséri.

e Vezet6i utasitadsra kdzmivel6dési, programszervezoi feladatokat is ellat.
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Feladatait részletes munkakoari leiras tartalmazza. A munkakdr betoltéséhez felséfoku, szakiranyu
vegzettség sziikséges.

2.6.  Muazeumi gyiijtemény és raktarkezelé

Feladata:

Alapfeladata a muzeum gyiijteményeinek gondozasa.

A gyijtemeny raktarhelyiségeinek rendezése, a raktari rendszer kialakitasa eés naprakész
nyilvantartasa.

A muzeumba beker(l6 targyak nyilvantartasra valé elokészitése, folyamatos védelme.

Allando figyelemmel kiséri a trténeti és néprajzi gytijtemény kezelt és kezeletlen targyainak
allapotat. Javaslatot tesz az intézmenyvezetének és muzeologus kollégnak a sziikséges
konzervalasi és restauralasi feladatok elvégzésére.

Rendszeresen ellenérzi az &llandé és idészaki kiallitasban bemutatott tArgyak meglétét és allapotat,
valamint javaslatot tesz a targyak allagmegovasara, cseréjére. A kiallitasokban elhelyezett
targyakrol dokumentaciot készit.

A muzeoldgust segiti a leltdrozasban, a nyilvantartasok és egyéb dokumentaciok
elkészitésében.

Részt vesz allando és idészaki kiallitasok elokészitésében, kivitelezésében. A mizeumba érkezé
kiallitasi tArgyak atadas-atvételi dokumentumainak elékészitését végzi muzeoldgus felligyelete
mellett.

Ismereteivel segiti a tudomanyos kutatbmunkat, helytorténeti kutatast.
Sziikség esetén részt vesz a muzeumpedagdgiai foglalkozasok lebonyolitasaban.
Aktivan részt vesz a gytjtemények megorzésében, latogatok fogadasaban, tarlatvezetésben.

Teendoéihez tartoznak ezen felul mindazok a feladatok, amelyeket a hatalyos jogszabalyok a
munkakdréhez eléirnak, valamint amelyekre a felettesétol szoban vagy irasban utasitast kap (ez
lehet konyvtari, kozmiivel6dési és egyéb adminisztracios vagy marketing tevékenység).

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza. A munkakdr betoltéséhez kozépfoku végzettség és
szakképzésben szerzett szakképesités, vagy hasonl6 képesitést adé gimnaziumi fakultacié sziikséges.
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2.7. Kozmiivelédési munkatars, programszervezé

Feladata:

Az intézményvezetd szakmai munkajanak teljes kort, feleléségteljes tamogatasa.

Elékesziti az intézmény kulturalis programjait, a varosi kulturalis rendezvényeket és
megemlékezéseket.

Javaslatot tesz a programterveknek az éves programnaptarba valé beillesztésére.
A feladatkorébe tartozo kulturalis programokat teljes kdriien megszervezi.
Figyelemmel kiséri a kulturélis piacot.

Felkutatja a kornyezete kulturalis tartalomszolgaltatoit és technikai szolgéltatait.

Egyeztet a szolgaltato partnerek illetékes munkatarsaival a programokrol, helyszinekrél,
idépontokrol, feltételekrol.

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

Megrendeli a rendezvényekhez szilkséges szolgaltatasokat, igy pl. a vendéglato-ipari, biztonségi és
egészségugyi ellatast.

Ellenérzi a rendezvényekre torténd beszallitdsokat.

A Szerz6i Jogvedo Hivatal eléirasinak megfelel6en végzi munkéajat es a jelentési
kotelezettségnek idében eleget tesz.

Eves statisztikat készit.
Részt vesz az intézmény rovid- és kozéptavu terveinek kidolgozasaban.
Javaslatot tesz az intézmény éves tervének kialakitasahoz.

Tajékoztatja az intézményvezetot és helyettesét a programtervben megéllapitott feladatok
modszertani €s péenzigyi kérdéseirol.

Ellatja a hdzban megrendezésre ker(il6 csoportfoglalkozadsokhoz és egyéb rendezvényekhez
kapcsolodoan az igényfelmérés, szervezeés, illetve felligyelet biztositasat.

Kapcsolatot tart klubokkal, egyestletekkel.
Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.

Rendezvényeken, innepségeken képviseli az intézményt

24



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FO K |

. Termek berendezése rendezvényekhez
. Dekoraciés munkak elvégzése
. Reészfeladatok elkészitése, felels a projekt szabalyos lebonyolitasaert, szakmai- pénziigyi

elszamolasért.

. Marketing munka szervezeseért, plakatok, szorolapok, meghivak, hirlevelek megfelelé idében és
helyre torténé eljuttatasaért.

) Vezet6i utasitasra konyvtarosi feladatokat is ellat.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza. A munkakdr bet6ltéséhez felséfoku, szakiranyu
vegzettség sziikséges.

2.8.  Adminisztracios munkatars
Feleadata:

* Munkajat a programszervezé munkatarssal szoros egylttmukddésben vegzi, segitve ezzel a
kdzmiivelodesi feladatokat érinté munkafolyamatokat.

» Elektronikus és papiralapt dokumentumok kezelése (kotelezettségvallalasok, megrendel6k,
szerzédesek, tlathatdsagi nyilatkozatok, terembérleti szerzédések stb.)

» Begyiijti, rendszerezi, tarolja és elkésziti a hivatalos dokumentaciokat az intézményhez beérkez6
szamlakkal kapcsolatban

» A dokumentécidt két példanyban késziti el, melybél egy az intézmény iktatasaba keril, a masik a
fenntart6 6nkormanyzat pénzligyi osztalyahoz.

* Minden elkészitett hivatalos dokumentumot tad az intézményvezetének ellenérzésre és alairasra.

» Megbeszéléseket, tallkozokat szervez, kozremuikddik az informacio- és dokumentumkérések
megvalaszolasaban.

» Levelek és mas dokumentumok megfogalmazasa és véglegesitése, jegyzokonyvvezetés az
értekezleteken.

* Mindharom kézmuvel6dési tertilet munkafolyamatainak tAmogatésa, igény szerint barmely
munkaterilethez tartozé feladat ellatésa.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza. A munkakdr betdltéséhez kozépfoka végzettség
szUkséges.
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2.9. Informatikus — technikus

Feladata:

A berendezések, a studid- és egyéb technikai eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataval,
karbantartasaval biztositja a kozmiivel6dési-szakmai tevékenység feltételeit.

Gondoskodik a szinhazi, el6add miivészeti vagy koncert eléadasok technikai feltételeinek
biztositasarol

Informatikai, illetve haldzati ismeretek birtokdban ellatja az intézmény gépparkjanak felligyeleteét,
karbantartasat, rendszerfrissitéset és szilkség esetén segiti a latogatok szamitdgép hasznalatat.

Gondoskodik az intézmény koérnyezetének rendjérdl, a biztonsagi rendszerek mikddeésenek
nyomon kovetésérol.

Felel az intézmény ttizvédelmi rendszerét érint6 biztonsagi intézkedések elsajatitasaért, sziikseg
esetén torténo alkalmazasaért. Aramsziinet, vészhelyzet, stb... esetén kezeli a tiizjelzo késziiléket és
vezeti annak nyilvantartasat.

Felelés a lifttel kapcsolatos nyilvantartasokért és annak meghibasodasa, lizemzavara esetén értesiti
az illetékes szolgaltatot.

Feladatai kozé tartozik a rendezvényeken, kiallitasokon valé teremrendezés, pakolas, az épulet
nyitasa-zarasa stb.

Plakatokat, szorolapokat készit és ezeket a hivatalos hirdetéhelyekre kihordja.

Vezet6i utasitasra portaszolgalati feladatokat is ellat.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza. A munkakor betdltéséhez kozépfoku végzettség
szlikséges.

3. A munkavéllalokat érinté alapveté szabalyok

Az intézmény valamennyi munkavallal6ja koteles a munkakdrébe tartozé feladatokat és az
intézmenyvezet6 utasitasait a meghatarozott médon és helyen, a kellé id6ben, valamint a legjobb
tudasa szerit végezni.

A munkatarsak kotelesek a munka- és feladatkdroket érinté jogszabalyokat, eléirdsokat és
utasitasokat, tovabba az intézmény belsé szabalyait megismerni, ezeket a munkajuk sorén
alkalmazni, betartani és betartatni.
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e A munkavallalé felelés minden olyan feladat veégrehajtasaért, amelyre a hataskore, illetésege, a
munkakori leirdsa, illetve vezet6je utasitasa kiterjed.

e A munkavallal6 a munkakorébe nem tartozé — de az intézmény tevékenységi kéréhez igazodo -
munkat is koteles elvégezni, ha az intérmeény vezetdje ugy rendeli el.

e Mentesil a munkavéllalé a munkavegzés kotelezettsége alol a hatalyos jogszabalyokban elgirt
esetekben, ha &llampolgari kotelezettségét teljesiti, hozzatartozdja halélakor, ha elharithatatlan ok
miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy az intézmény vezetéje erre engedélyt adott.

e A munkavallalo felel6ssége a munkakori leirdsadban foglaltakra terjed ki.
4. A munkavallalé jogallasa és feladatai

Az intezményvezet6 kdzvetlen iranyitasa és felligyelete mellett végzik feladataikat. Munkavégzesik és
szakmai terlleteik ellatasanak hatékonysaga érdekében szakmai kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek,
szakmai véleményt nyilvanitanak.

5. Magatartasi szabalyok

Az Mt. eléirasait kell alkalmazni - az altalanos magatartasi kdvetelmények — Mt. 6. és 8. §-, a személyhez
fiiz6d6 jogok vedelme — Mt. 9-11. §-, valamint az egyenl6 banasmod kdvetelménye — Mt. 12.§8-
tekintetében.

6. Munkakodri leiras

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakari leirasok tartalmazzak, melyek
kiterjednek a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakdrnek megfelel6 feladatokra, jogokra és
kotelezettségekre. A munkakori leirasok Kiterjednek a helyettesitési rendre. A munkavallal6 alairasaval
igazolja a munkakori leiras atvételét és az abban foglaltak tudomasul vételét. A munkakori leirasokat a
szervezeti modosulés, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétol
szamitott 15 napon belll mddositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasért az
intézményvezeto a felelés.

7. Vagyonnyilatkozat tétel

A vezetoi feladatot ellato, illetve a vezet6helyettesi munkakort bet6lté szemelynek az alapveté jogok és
kotelezettségek paratlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kzélet tisztasdganak biztositasa €s a
korrupcié megel6zése céljabol évente vagyonnyilatkozatot kell tennie.

8. A helyettesités rendje
Az intézmény dolgozéi a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A helyettesitést ellatd személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, elvégzett tevékenységért
ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt.

27



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FO K |

V. A MUNKAVEGZES SZABALYAI

1. Alapveté kotelezettsegek
A munkavallal6 koteles:

» azeldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkaltato
rendelkezésére allni,

» munkdjat ez elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni,
» munkatarsaival egyuttmiikddni,
» munkéja soran tudomasara jutott intézményi, Uzleti titkokat, informécidkat megérizni,

o arészére kijelolt tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni

2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak bejelentése

A munkavallalé haladéktalanul kdteles a munkaidé-beosztas modositasanak sziikségességét, barmely
akadalyoztatasat, keresoképtelenséget az intézményvezet6 tudomasara hozni. A munkavallalo koteles
tdvolmaradasat haladéktalanul irdsban (email:igazgato.kultura@fonyod.hu) és telefonon is bejelenteni,
megjeldlve a varhatd munkaba allasanak idejét. Ennek elmulasztasa fegyelmi eljarast von maga utan.

3. Munkaéra képes allapot, munkavégzeést kizaré koralmények

Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi &llapot, amely nem géatolja a munkakori feladatok
elvégzéset. Az intézményvezeto jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében -koteles a
munkavéllalé munkara képes allapotéat ellenérizni, a munkavallalo az ellenérzésben kdzremutikddni, azt
elésegiteni. Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

4. A munkaértekezletek rendje

Az intézményen belili kapcsolattartas leghatékonyabb mddja a rendszeres munkaértekezlet.
Gyakorisag: kéthetente 1 alkalommal (kedd délelétt)

Résztvevék: minden munkavéllalé

Az intézményvezeté a munkaértekezleten:

. beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
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. értékeli az intézmény programjanak, munkatervenek teljesitését,
. értékeli az intézményben dolgozdk munkakorilményeinek alakulasat,
. ismerteti a kovetkezo id6szak feladatait.

A kilénb6z6 munkateriletek dolgozoi:

. beszamolnak tevékenységlkrél,
. javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik,
. kérdeseket tehetnek fel az intézmény vezetéjének.

A munkaértekezleteken meghatarozott feladatokrdl emlékeztet6 készil, melyet iktatni kell.

5. A dolgozok érdekképviselete

A munkavéllalok érdekképviseletével kapcsolatban a Munka Torvénykonyvérol szolé 2012. évi .
torvényben megfogalmazott szabalyok az iranyadoak.

6. Munkaidé

A munkarendre vonatkozo bels6 szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérol szolé 2012. évi I.
torvény az irdnyado.

A munkaidd-beosztast a munkakdri leiras tartalmazza.
7. Szabadsag

A munkavallaldk éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok
szerint kell megallapitani. A munkavallalokat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az
intézmény, melyért az intézményvezeto felel.

A rendes szabadsag kiadasahoz - el6zetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett - éves szabadsagolasi
terv készil. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezet6 jogosult. Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsagok ésszerti koordinalasaval kell
biztositani.

8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni. A kar 6sszegének megallapitasanal a Munka Torvénykdnyvben foglaltak az iranyadoak.
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A konyvtarhaszndlo latogatok kartéritési kotelezettsegét a Konyvtarhasznalati szabalyzat (7. Melléklet)
rogziti.

9. Anyagi felelésség

Az intézmény valamennyi munkavallaloja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, konyvek, felszerelési cikkek, stb. megovasaért.

Az intézmény haszndlati tArgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet
nélkal felel, ha a k&r a munkavallalé a munkahelyén vagy méas megérzésre szolgélo helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett. A munkavallalé a szokéasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és
értéki hasznalati cikkeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet Ki
onnan (pl. szamitogep).

10. A munkébajérassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

Az erre vonatkoz6 szabalyokat a 39/2010. (11.26) Kormanyrendelet tartalmazza. Az utazas iranti kérelmet a
fenntartonak kell irdsban benyujtani az intézmény vezetojének.

V1. MUKODESI SZABALYZAT

1. Az intézmény miikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok

Alapdokumentumok:
. Alapité okirat
. Szervezeti és Mukodesi Szabalyzat

Evente készitendé dokumentumok:

. Koltségvetés

. Szolgaltatasi terv

. Munkaterv

. Beszdmold

. Statisztikai adatszolgaltatas

Személyi dokumentumok:

. Kinevezési okmanyok — munkaszerzédések, kotelezé atsorolasok és bérertesitok
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Konyvtari dokumentumok:

Konyvtarhasznélati szabalyzat
Gyjtokori szabalyzat

A konyvtar tgyrendje

Egyéb dokumentumok:

Ot évre sz0616 képzési terv, mely évenként fellilvizsgalatra kertil.

2. Altalanos miikodési szabalyok, feltételek

Az intézmény szakmai mitkodésének fontos feltétele, az alapfeladatainak zokkenémentes elvégzéséhez
szlikséges, éves intézményi koltségvetésben meghatarozott 6sszeg.

Szakmailag képzett, megfelel6 IétszamU munkaer6 a szakmai feladatok, teendok elveégzéséhez.

A rendeltetésszerit miikddéshez szlikséges korszerii felszerelések, gépek, és egyéb szakmai eszkdzok
feltételrendszere.

A kdzmuvelédési, kozgyijteményi és muzeélis tevekenység tervezéje, szervezdje, lebonyolitoja,
irdnyitoja — tekintettel arra, hogy e tevékenységek hatarozzdk meg az egész intézmény szakmai
miikdését — kdzvetlenil az intézményvezeto.

Az intézmény dolgozdi éves munkaterv alapjan végzik tevékenységuket, melyrél minden év végén
beszamolo késziil.

A munkaterv Osszeallitasa az adott naptéari év januarjaban torténik. Az intézmény munkatervét az
intézményvezetd késziti el. Az intézmény dolgozoinak véleményezése utdn, a Képvisel6-testilet
hagyja jova.

Az év Végi intézményi beszamolot az intézményvezeto késziti el, melyet a dolgozdk véleményezése
utan a Képvisels-testilet fogad el.

Az intézmény altaldnos tevékenységével kapcsolatos informéciokat kilsé szerveknek csak az
intézményvezetd, vagy az altala irdsban megbizott dolgozo adhat.

A munkavégzésre irdnyulo jogviszony létrejottekor az intézményvezets koteles meghatarozni a
dolgozé munkabérét, valamint a munkakorét egyedi munkakari leirasban.

A munkavegzesre iranyuld jogviszony barmely idészakban megsziinhet a vonatkozé jogszabalyok
alapjan.

A dolgozokat a jogszabalyokban el6irt szocidlis juttatasok illetik meg. Az adhat6 juttatdsokat a
fenntartd az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

A munkaltato koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkaval kapcsolatos kotelezettségek soran
a munkavallalonak indokoltan mertiltek fel.
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3. A munkavégzés fobb szabalyai

Az intézmény a munkavallalok esetében belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan idére sz6l16
munkaszerzédésbe foglalja, hogy a munkavallalé milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
értéka alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben lév6 szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.
3.1.  Munkaidé
e Az intézmény dolgozoi sz&méra a munkaidé kezdetét és végét az intézményvezeté allapitja meg.

e Az intézményben a hivatalos munkarend (mely a munkaidét és a munkakozi szinetet is
tartalmazza) keretjelleggel allapithaté meg, mivel a munkavallal6 munkaideje igazodik az ellatando
feladatokhoz.

e Az intézmény sajatos mikddesi rendje a havi munkavégzés okan (nyitvatartashoz és a kulturdlis
programokhoz igazodva) hdromhavi munkaidékeret alkalmazasaval torténik.

e A munkaidé beosztast az intézményvezeté legalabb egy hétre, a beosztas szerinti napi munkaidé
kezdetét megel6z6en legaldbb 168 ordval korabban irasban kodzli a munkavallaloval.

e A munkaltatd a mikddésben, gazdalkodasaban bekovetkezd, elére nem lathatd korilmény esetén a
munkaidé-beosztds modosithatd a vonatkozo jogszabalyi el6irdsok megtartasaval.

e A munkavallaldk jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell
lennie a teljesitett rendes és rendkivili munkaidé kezdo- és befejez6 idépontjanak is.

e A munkaidé-keret egyenlétlen munkabeosztasa esetén a pihenénapok egyenlétlendl is beoszthatok,
Osszevonhatok, a heti két napnak nem kell feltétlentl naptarilag egymashoz kapcsolddnia. Hat
egybefliggé munkanapot kdvetoen legalabb heti egy pihenénapot be kell osztani. A munkaidokeret
vegeig a pihenénapok egyenlétlen beosztasanak (6sszevont kiadasanak) alkalmazasaval ki kell adni
a heti pihenénapokat.

e Havonta legaladbb egy pihenénapot vasarnap kell kiadni.

e Az intézményvezet6 kotetlen munkaidében dolgozik.

e Tulmunkara az intézményvezet6 kotelezheti a dolgozot.

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

e A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézmenyvezet6
jogosult.

e A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozé jogszabalyok szerint kell
megallapitani.

e A dolgozokat megillets es kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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3.2 Munkarend

Az intézmény munkarendje: 3 havi munkaidoékeret.

Az intézményben a hivatalos munkarend: hétkdznap 08:00-20:00 6ra, szombaton 08:00-16:00 ora.

Ez az epulet nyitva tartasat jelenti, amely rendezvénynapokon legkésébb 22:00 drara mddosulhat.

A konyvtér és a mizeum nyitva tartasat az 2. melléklet tartalmazza.

3.3.  Ugyrend
Belyegzok nyilvantartasa a Bélyegzonyilvantartas (3. Melléklet) szerint,
Kulcsok hasznélata a Kulcsnyilvantartasi szabalyzat szerint (5. Melléklet),

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

3.4. Gazdalkodasi rendszer

A FOKI jogéllasat tekintve 6nalléan mukodo intézmény, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv.

A FOKI a vonatkoz6 pénziigyi jogszabalyoknak megfelel6en mikodik.

A koltségvetési szerv pénzlgyi, gazdasagi feladatait Fonydd Varos Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala, mint 6nalléan mikddoé és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A munkatervben foglaltak megvaldsitasahoz szlkséges anyagi fedezetet Fonydd Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiilete biztositja a koltségvetésben eliranyzottak szerint. A
gazdalkodashoz sziikséges anyagi fedezet a Fonyddi Kulturalis Intézmények koltséghelyen van
eléiranyozva.

Az intézmény a koltségvetési eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A gazdalkoddi jogkort az intézmeényvezetéje gyakorolja.

A pénziigyi adminisztraciot az intézmenyvezet6 a Polgarmesteri Hivatallal kozosen végzi.
A bérgazdalkodasi jogkort az intézmény vezetéje gyakorolja.

Az intézmény a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés alapjan koteles dolgozni. A bevételeket és
a kiadasokat az abban foglaltak szerint teljesiti.
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e Az évi koltségvetés-tervezetet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztadlya késziti el az
intézmeényvezets javaslataival és azok jovahagyasaval. A  koltségvetést Fonydd Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete hagyja jova.

e Az intézmény a gazdalkodasardl az altalanos felligyeleti szervnek koteles elszamolni.

e Ha az intézményvezeté személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ingé és ingatlan
vagyontargyakat, valamint a készleteket jegyzokonyvileg kell atadni és atvenni.

e Az intézmény programjaira szol6 belépéjegyeket, a tanfolyamok dijait és a bérleti-, szolgaltatasi
dijakat az intézményvezet6 szabja meg.

e Kormanyrendelet szerinti kotelezettségvallalassal kapcsolatos jogkoroket az intézmeény vezetéje
gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend az iranyado.

e Utalvanyozas: a kiadasok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az intézmény vezetdje,
ellenjegyzésre jogosult a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi Osztalyvezetéje.

e Intézményilnk gazdaséagi szervezettel nem rendelkez6 koltsegvetési szerv, ezért a pénzkezelés,
leltdrozas, selejtezés és belsé ellenérzés tekintetében a Polgarmesteri Hivatal — mint gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv — szabalyzatai az iranyadoak.

3.5. Dontési rendszer

A szervezetben elfoglalt helyzetéb6l eredéen az intézményvezet6 — tavolléte esetén, az dltala megbizott
munkatars — latja el a dontési feladatokat.

A dontés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazo karosodasért a dontésre illetékes fegyelmi és anyagi
felel6sseggel tartozik.

3.6. Utasitasi rendszer

Az utasitasi rendszer magaban foglalja az intézmény egész miikddése szempontjabol jelentés feladatokat
tartalmazé irasos dokumentumokat, igy az intézmény munkatervét, a gazdalkodasi tervet, a szervezeti és
miikOdési szabalyzatot, valamint az SZMSZ-hez kapcsolodo Ugyrendi szabalyzatokat. Az utasitasok
érvényességét a jogosult alairasa adja.

3.7.  Helyettesitési rend

Az intézményben folyé munkat a munkavallalé id6leges vagy tartds tvolléte nem akadalyozhatja. A
munkavallalok, tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezet6jének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érint6é konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozokkal ismertetni kell. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény
vezetoje belsé utasitdsban szabalyozza. Az intézményvezeté tartds tavolléte esetén az intézményt — alairasi
joggal — szakmai kérdésekben az intézményvezeté helyettese kepviseli.
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3.8.  Azintézmény kapcsolatrendszere

onkormanyzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, kozdsségekkel.

. Szakmai egyuttmiikddést alakit ki a megyei tarsszervekkel.

Tevékenysége soran kapcsolatot tart a kultdra-mivel6dés teriiletén érdekelt

Tevékenységi korét érinté orszagos és nemzetkozi szakmai intézményekkel, egyesiletekkel,

tarsasagokkal, a kdlcsondsség jegyében egylttmikddik, illetve tevékenységiikbe az intézmény
munkatarsai révén bekapcsolodik.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmeényvezeté képviseli.

felhatalmazas alapjan.

A kapcsolattartas kozvetlentl valdésul meg irdsos és szdbeli formaban.

A kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyuld.

3.9. Azintézmény képviselete

E feladatot az intézményvezeté megbizasa alapjan egyes esetekben atruhazhatja, irasbeli

Az intézményt az intézményvezet6 kepviseli a felligyeletet mitkodteto testiletek, illetve hatésagok
elott. Képviseleti jogat atruhazhatja, melyet el6zetesen nyilvanossa kell tennie.

Az intézmény képviseletében eljard dolgozo koteles targyalasairol tajékoztatni az
intézményvezetot.

Az intézmény jogi képviseletét esetenként Fonydd varos tgyvédje latja el.

3.10. Feladatellatasi helyek

Ady Endre u. 17.

Funkciok

Alapterilet

Foéldszint

Konyvtar (kélcsonzépult, gyermekkdnyvtar, internet)
(108 m2)

Szinhazterem (125 m2)

Szakkori szobak (40 m2)

Tourinform Iroda, Mosdok, Oltozék, EIGtér, Raktar

485 m2

Emelet

Konyvtar (Ujsagolvaso, felnétt kdlcsonzé, olvasdterem)
(147 m2)

Irodéak (46 m2)

Mosdok, Eldtér, Kazanhaz

360 m2

Tetotér

Szakkori szobak (73 m2)
Média
Szocidlis helyiség, Mosddk, Légtechnika

178 m2
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Bartok B. u. 3. Funkciok Alapterilet
Foldszint és Kiallit6 helyiségek 303 m2
Emelet Munkahelyiségek 24 m2

Miitargyraktar 44 m2
Egyéb technikai helyiség 109 m2

3.11. Fenntartas

Az intézmény feladatellatési helyein kilén megéllapodéas alapjan a karbantartdi, takaritoi és segit6i
feladatokat a Fonyddi Varosfejlesztési és Varosiuzemeltetési Nonprofit Kézhaszna Kft. latja el.

3.12. Az intézmény hasznalatanak szabalyai

. Az intézmény nyitvatartasi idében valo latogatasa barki szamara lehetséges aki az
alapvet6 tarsadalmi normakat, az elfogadott szabalyokat betartja (Hazirend a 1. Melléklet

szerint).

. A helyi mtivelédési kozosségek (klubok, szakkorok), egyestiletek el6zetes egyeztetés

alapjan hasznalhatjak az intézmény infrastrukturajat 6k bérleti dijat nem fizetnek.

. A Polgarmester egyedi elbiralas alapjan a teleptilés érdekeinek figyelembevételével
eltekinthet az intézmény helységeinek bérleti dijatél, amennyiben az kdzcélt szolgal.

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

3.13. Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezeté engedélyével helyezhet6 ki. Tilos
kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy a
kdzbiztonsadg megsértésere, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondz. Elsésorban olyan
rekldm engedélyezhet6, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit. Politikai
partok plakéatjainak kifuggesztése nem engedélyezheto.

4. Az intézmény védelme
4.1.  Ovo, védé elsirasok

Minden munkavallalonak ismernie kell az intézmény Munka- és Tiizvédelmi Szabalyzatét,
valamint a tiiz esetén eléirt utasitasokat, a menekilés Utjat, azt at kell tudni adniuk az intézmény
hasznaldi szamara. A menekdlési Gtvonalakat jelz6 tablakat jol lathatd helyre ki kell fliggeszteni az
intézmény minden szintjén.
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4.2.  RendkKivili esemény esetén kdvetendé eljaras

Rendkivuli eseménynek minésul a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré kortiilmény
felmerulése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik szlikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:
e baleset
e bombaval valo fenyegetés
o tiz
o illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely més rendkivili esemény

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az intézmény épileteiben tartdzkodok testi
épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épiletet a bent I1évékkel haladéktalanul el kell hagyni. A
rendkivili eseményt jelenteni kell az intézmény vezetéjének vagy a helyettesének. Az intézményvezet6
gondoskodik arrdl, hogy a fenntart6 és més hivatalos szerv értesitése mielébb megtorténjen.

5. Beiskolazési terv

Az intézményben teljes munkaidében foglalkoztatott szakembereknek 5 évente szervezett
tovabbképzésben kell részt vennilik. Az intézményvezet6 6téves tovabbképzesi idészakonként
tovabbképzési tervet és évente beiskolazasi tervet készit. A tovabbképzési és beiskolazasi terv
kezdeményezésére, egyeztetésére az érintett szakember, az intézmény vezetdéje, illetve a fenntartd
jogosult.

6. Az iratkezelés szervezeti rendje

A beérkez6 és kimené Ugyiratok iktatdsanak rendjét, az iratkezelést, valamint az ezzel 6sszefligg6
tevékenységekre vonatkoz6 feladat és hataskéroket az intézmény Iratkezelési Szabalyzata (4.
Melléklet) tartalmazza.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

A Fonyodi Kulturdlis Intézmények intézményvezetéje az SZMSZ mddositasat javasolhatja a kepviselo-
testlilet részére:

e haaz intézmény mukddesi korilményeiben Iényeges valtozas kovetkezik be,

e haaz intézmény tevékenységét egy Uj jogszabaly lényegesen médositja,

e haajogszabalynak a gyakorlatban valamelyik pontja nem valt be.

Az intézmény dolgozdi altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé és Iép hatalyba.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni, s be kell tartatni azokkal is, akik kapcsolatba kertilnek az
intézménnyel, és meghatarozott kdrben hasznaljak a helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelez, megszegese esetén az intézmenyvezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Az intézmeény eredményes és hatékony miikddésehez sziikséges rendelkezéseket onallo szabalyzatok
tartalmazzak, intézményvezetdi utasitasok egészitik Ki.

Az SZMSZ és Mellékletei egylitt érvényesek.
Mellékletek:

. Hazirend

. Nyitva tartas

. Bélyegzé6 nyilvantartas

. Iratkezelési szabalyzat

. Kulcsnyilvantartasi szabalyzat

. Terem és eszkozbérbeadasi szabalyzat
. Kényvtarhasznalati szabalyzat

. Panaszkezelési szabalyzat

. Fonyadi Telepiilési Ertéktar Bizottsag SZMSZ
10. Munkaidokeret szabalyzat

11. Szolgaltatasi dijak

12. Megismerési nyilatkozat

OO ~NO OIS WN -

Az SZMSZ és Mellékletei megtaldlhatok a konyvtarban, az intézményvezet6 irodajaban és digitalis
formatumban a www.fonyod.hu weboldalon.

Készdlt:
Fonydd, 2024. januar 31.

Gacs Nora
intézmeényvezetd
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Zaradékok

A FOKI Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alkalmazottak megismerték és elfogadtak.

Fonydd, 2024. ........coviien e

intézményvezetd

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Fonyod Varos Onkorméanyzatanak Képviselé-testilete a
.......... SZAMU hatarozataval jovahagyta.

Ezzel egyidoben hatalyat veszti a 105/2023.(1V.27.) szamu Képvisel6-testileti hatarozattal elfogadott
Szervezeti és Mukodesi Szabalyzat.

Fonydd, 2024. ........ooiviiiiin e,

Jegyzo
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Mellékletek

1. Melléklet

Hazirend

Fonyddi Kulturalis Intézmények (FOKI) (8640, Fonydd, Ady Endre u. 17.)

I. Az intézmény szervezeti eqységei a székhelyén: Miivelédési Kdzpont

1.

10.

Az épllet nyitva tartdsa: a hétf6tdl-péntekig: 8.00-20.00, szombaton: 8.00-16.00 ora koz6tt. Janius
15-t6l -augusztus 20-ig hétfétol-péntekig 9.00-19.00 szombaton 8.00-16 6raig.

Rendezvények, szinhazi események alkalméval a nyitva tartds kizarolag a rendezvény résztvevoi,
vagy a belépdjeggyel rendelkezé latogatok szamara modosul.

Szinh&ztermi eléadédsok alkalmaval a megnyitasig a féldszinti el6térben lehet varakozni.

A FOKI rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitvatartasi idében — a zartkorti rendezvények
kivételével — minden érdekl6d6 latogathatja, igénybe veheti kulturdlis szolgéltatasait,
berendezéseit, felszerelesét és mas eszkozeit. A belépédijas rendezvények latogatasanak
elofeltétele a jegyvasarlas, ill. a megjeldlt 6sszegek befizetése. Az intézmény fenntartja maganak a
jogot, hogy amennyiben a hivatalos befogadd képességét eléri a rendezvények latogatdinak a
szdma, akkor a hdzat megteltnek minésitse.

A FOKI épuletének teriiletén csak a kdzOsségi és tarsas élet szabalyainak megfelelé kulturalt
6ltozékben, tiszta ruhaban lehet tartozkodni.

Az éplilet egész tertiletén TILOS a dohéanyzas és a tudatmaddositd szerek hasznalata. Dohanyzasra
kijelolt hely az épulet elétti tertilet. A nem dohényzék védelmére kiadott torvény betartisa
mindenkire nézve kotelezo.

Az éplletbe balesetveszélyes, tiizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni szigortan
tilos. Az &ltalanos tiizrendészeti és balesetvédelmi eléirdsokat mindenkinek be kell tartani. Tilos az
éplletbe él6 &llatokat, kerékpart, tlizveszélyes eszkozt és altalaban masokat zavard dolgokat
behozni.

Az intézményi tulajdon védelme minden latogaté kotelessége. Az intézményben talalhato
eszkdzoket mindenki koteles rendeltetésszeriien hasznalni, a berendezések rongélésa tilos! Az
okozott karokat mindenki koteles megtériteni.

A Fonyodi Kulturélis Intézmények valamennyi latogatojanak kozos érdeke, hogy ugyeljen az
éplletek kulturélt kérnyezetének megtartasara és a helyiségek tisztasagara, valamint a gazdasagos
és takarékos mitkodésre (a&ram-, viz-, gdzhasznélat stb.).

A FOKI épuletébe behozott, illetve a ruhatarban elhelyezett értéktargyakért az intézmény
felel6sseget nem vallal.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

A FOKI hirdet6tablait csak a szakalkalmazottak engedelyével lehet hasznélni.
Ittas egyének az intézményt nem latogathatjak.

Felnétt szinhazi el6adasainkat és az esti rendezvényeinket a 12 éven aluli gyermekek csak sziil6i
felligyelettel latogathatjak.

Tanfolyamokon, szakkorokon csak a csoport tagjai tartézkodhatnak. A FOKI-ban mikdd6
miivészeti csoportok, klubok egyéb kozosségek tagjai a részilkre Kkiadott egylttmikodési
megéllapodas keretében meghatarozott idében rendszeresen téritésmentesen latogathatjdk az
intézményt, egyeb eltéré esetekben egyeztetés szilkséges.

A FOKI helyiségeit és eszkdzeit a Szolgaltatasi Dijak alapjan vehetik igénybe a bérlék. A
Szolgéltatasi Dijak megtalalhatok a 12. Mellékletben és a www.fonyod.hu weboldalon

Nagy rendezvények esetén az intézményvezetdje a terembeosztas valtoztatasanak jogat fenntartja
A prébatermekben szeszes ital és étel fogyasztasa TILOS.

A szinh&zterembe ételt és italt bevinni TILOS.

A teremben gyermek csoport esetén felnétt feligyelete/jelenléte sziikséges.

A latogatok magatartdsukkal nem zavarhatjdk a csoportok zavartalan foglalkozésait. A csoportok
foglalkozédsaik alatt nem zavarhatjdk a tobbi rendezvényt. Amennyiben hangos foglalkozast
terveznek, elére kell jeleznilik a FOKI munkatarsainak. A helyiségek haszndlati ideje alatt a
csoportvezetok és a bérbevevok felel6sek a berendezésekert és hasznalati targyakeért.

Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni. A foglalkozas ideje alatt a gyermek
csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezet tartozik felelosséggel (anyagi,
erkolcsi), felnétt csoport esetében mindenki sajat felel6sségére vehet részt a foglalkozason.

Az 6rizetlenul hagyott termekben az értékekért felelsséget nem vallalunk.

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények épuletéb6l — a Bérleti megallapodason kivil — hasznélati

eszkdzok kivitele, eltulajdonitésa, rongaldsa gondatlan kezelése tilos, és bintetojogi felel6sseget
von maga utan.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az Ugyeletes munkatarsnak vagy az
intézmény vezetojenek adhatjak elo.

A latogatok és helyiségbérlok a Hazirendet kotelesek betartani és betartatni. A Hazirend minden
latogatora és az intézmény valamennyi dolgozdjara érvényes.

Intézményink fenntartja a jogot, hogy a Hazirendet be nem tartd egyénektdl és csoportoktdl az
intézmény hasznélatanak, latogatasanak lehetéségét megvonja.
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1. Az intézmény szervezeti eqysége a telephelyen miik6ds: Fonyodi Kulturdlis Intézmények Muzealis

Gyiijteménye (8640 Fonydd, Bartdk B. u. 3.) szam alatt végzi feladatait, a telephely tevékenységéhez
illeszked6 hazirend szerint.

1. Az épulet nyitvatartasa: Minden év december 20-atol a kovetkezé ev februar 28-ig a latogatok, a
klubok és csoportok szamara ZARVA, karbantartasi és hattér munkak  miatt. A rendszeres

csoportfoglalkozasok, egyesiletek, és az altaluk szervezett programok elére egyeztetés alapjan ezen

idészakra a Mivel6dési Kézpontban kapnak helyet.

Teli nyitva tartas:

Marcius 1-t6l- Majus 31-ig es Oktober 1-t6l, december 19-ig:
hétfon: Zarva
keddtol- szombatig : 8,00 6ratdl -16,00 ordig NYITVA
vasarnap: ZARVA

Nyari nyitva tartas:

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

Ettol eltéré rendkivili nyitva és zarva tartasrol a www.fonyod.hu honlapon és az intézmeény Facebook
oldalan adunk tajékoztatast.

2. Rendezvények, rendszeres klub foglalkozasok, zartkori programok, alkalmaval, a
nyitva tartas kizarolag a programokon résztvevok szamara mddosulhat, ha az el6re
egyeztetve volt, és irasbeli llando vagy egyszeri engedélyt adott az intézmény
vezetéje a megtartasara.

3. A muzeum épuletében helyet kap6 rendszeres csoport foglalkozasok és
egyesuleti 6sszejovetelek megtartasahoz a résziikre kiadott engedéllyel, és az
abban foglaltak betartidsaval tarthatnak igényt a mizeumban megvaldsul6
programokra az igénylok. Tanfolyamokon, szakkérékon, egyesileti gytléseken csak a
csoport tagjai tartdzkodhatnak.

4. A gyijtemény kidllitasait érvényes belépéjeggyel lehet l1atogatni. Ez aldl kivételt
képeznek a kiallitds megnyitdk, meghirdetett programok, koncertek, a zartkori
rendezvények, versenyek, taborok.

5. A latogatdk magatartasukkal nem zavarhatjak a csoportok zavartalan
foglalkozéasait. A csoportok foglalkozésai sem zavarhatjak a latogatdkat.
Amennyiben hangos foglalkozast terveznek, azt elére jelezni kell a mizeumi kollégaknak.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

A helyiségek hasznalati ideje alatt a csoportvezeték,
foglalkozasvezetok felelosek a berendezésekért, hasznalati targyakért, és a
kiallitast érint6 esetleges karokozasert.

A 14 éves kor alatti gyermek csak sziloi felligyelettel tartozkodhat az
éplletben. Gyermek csoport esetén felnétt felligyelete /jelenléte szlikséges.

Léathatdan sulyos alkoholos vagy kabitoszeres befolyasoltsag alatt allé személy a
muUzeumot nem latogathatja.

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

A muzedlis intézményben fényképek készitése engedélyezett. A gytjtemeény egész
teruletén, illetve termeiben kép- és hangfelvétel készilhet, amelyen barmely
latogatd feltiinhet, de semmilyen kdveteléssel nem élhet a tarsasaggal, a
szervezokkel, a felvétel készitoivel (illetve annak jogos felhasznal6javal) szemben.

Allatot (vakvezeté kutya Kivételével), fegyvert vagy annak latszé targyat, illetve
egyeb életre, testi épségre, egészségre veszélyes targyat, anyagot tilos behozni a
gyijtemény teriletére.

Tilos bevinni a kiallitotermekbe ételt és italt, illetve olyan méretii trgyat, melynek
elhelyezése zavarja a tébbi latogatot, vagy elzarja a menekdilési
utvonalat.

A gyijtemeény egész teruleten TILOS a dohanyzés. Dohanyozni kizardlag a
kijelolt helyeken az épllet el6tt lehet.

Rendkivuli esemeny (pl.: termeészeti katasztrofa, tiiz, bombariado sth.) esetén a
latogatd koteles pontosan betartani az gytjtemény dolgozdinak utasitasait, valamint
az épulet kitritési tervében szereplé el6irasok szerint viselkedni.

A gytjtemény terlletén elhagyott értéktargyakért az intézmény nem vallal
felel6sseget.

Mindenki koteles megtenni minden téle elvarhatot a sajat és masok életének, testi
épségének, valamint a kdz és masok vagyonanak, illetve a gyijtemeny éplletének,
berendezéseinek és miitargyainak vedelme, illetve veszélyeztetésének elkertilése
érdekében.
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A latogatok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az ligyeletes munkatarsnak
vagy az intézmény vezetéjének adhatjak elo.

Az a latogato, aki a jelen hazirendet megsérti, figyelmeztetés utan meghatarozott
idére vagy véglegesen Kitilthato az épuletbdl, illetleg ellene hatdségi eljarés is
indithatd. A hazirend megszegésébdl fakadd karokért a hazirendet megszegé (vagy a
hazirendet megszego6 személyért felelés) személy felel. Amennyiben a héazirend
megszegése egyben jogszabalysértést is jelent, a hazirendet megszegé (vagy a
hazirendet megszeg6 személyért felel6s) személy viseli a jogszabalyi felel6sséget, 6t
terhelik az esetleges jogszabalyi szankciok.
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Nyitva tartés

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

HETKOZNAP

hétfotol- péntekig: 8.00-20.00
szombaton: 8.00-16.00
junius 15. - augusztus 20-ig:
hétfotol-péntekig:9.00-19.00
szombaton: 8.00-16.00

vasarnap: zarva azzal, hogy
programokhoz igazodoan nyitva.

a hétvegi

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

Nyitvatartasi idé Nyitvatartasi idé
junius 15. - augusztus 31.
Hétfo 9.00-17.00 Hétfo 9.00-13.00
Kedd 12.00-17.00 Kedd 9.00-13.00
Szerda 9.00-17.00 Szerda 9.00-13.00
Cslitortok 10.00-18.00 Csitortok 10.00-18.00
Péntek 9.00-17.00 Péntek 9.00-13.00
Szombat 9.00-13.00 Szombat zarva
Vasarnap zarva Vasarnap zarva

FONYODI KULTURALIS INTEZMENYEK MUZEALIS GYUJTEMENYE

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

Nyitvatartasi idé marcius 1-tél- Junius 1.-tél
december 20.-tdl februar 28-ig majus 31.-ig, szeptember 30-
oktober 1-tél ig.
december 19-ig

Hétf6 zarva zarva zarva

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

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

2. Melléklet
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Belyegzé nyilvantartas

A Fonyddi Kulturalis Intézmények bélyegzéi

3. Melléklet

Kerek bélyegzé

Felirat

Lenyomat

1. pecsét

Fonyddi Kulturlis Intézmények
felirattal - a kor kdzepén Fonyod
varos cimerével

2. pecsét

Fonyddi Kulturdlis Intézmények.
Konyvtar.

felirattal - a kor kdzepén Fonyod
varos cimerével

3. pecsét

Fonyddi Kulturdlis Intézmények
Muzedlis Gyiijteménye

felirattal - a kor kdzepén Fonyod
varos cimerével

Fejbélyegzé

Felirat

Lenyomat

1. pecsét

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

ad6szdm: 16806458-2-14

2. pecsét

Fonyddi Kulturalis Intézmények.
Konyvtar.

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

adoszdm: 16806458-2-14

3. pecsét

Fonyddi Kulturalis Intézmények.
Muzedlis Gyiijteménye

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

ad6szdm: 16806458-2-14
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A bélyegzék hasznélata:

Valamennyi cégszerii alairdsnal a Fonyodi Kulturdlis Intézmények cégbélyegzét (korbélyegzot) kell
hasznélni. A bélyegzékkel ellatott, cegszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettsegvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kbvetkezék jogosultak:

e intézményvezeto,

e intézményvezeto helyettes

Az intézményi egységeknél taldlhatd kor és fej szakteruleti bélyegzéket csak szakmai anyagok
hitelesitésére, és levelezésben alkalmazhatok. Kotelezettségvallalasra nem hasznélhatoak.

Az intézményi bélyegzék nyilvantartasa

Az intézmény hivatalos bélyegzéit az intézményvezeto tartja kezelésben (kézmivelédés, konyvtar és
muazeum).

A bélyegzék nyilvantartélapjan fel kell tintetni:
e abélyegz6 lenyomatat,
e abélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,
e abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
e abélyegzo kiadasanak datumat,
e abélyegz6 6rzéséért felelés személy neveét.

Az intézményvezeté gondoskodik — a belyegzét hasznaldk jelzése alapjan — a sérilt es elavult bélyegzok
irattarban valo elzarasarol, valamint az 0j bélyegzék beszerzésérol

A bélyegz6 hasznaloja felelés a bélyegz6 biztonsagos o6rzéseért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszeri és jogszeri bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzé eltiinése esetén a bélyegzé felkutatasardl és az iigyben lefolytatott

eljarasrol, valamint szlikség esetén a bélyegzé érvenytelenitésérsl az intezményvezeté gondoskodik.
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4. Melléklet
Iratkezelési Szabalyzat

Az intézmény neve, székhelye:

Fonyddi Mivelédési Kdzpont, Konyvtéar és Muzeélis Gytjtemény
Az intézmény révid neve:

Fonyddi Kulturalis Intézmények (FOKI)

8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.

Beérkezé és kimené levelek kezelése

A napi postat az Ugyeletes munkatars veszi at. Felbontds nélkil tovabbitja a cimzetthez a névre sz6l16
iratokat, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

A tobbi, az intézmény nevére érkezé levelet a felbontast és érkezést kdvetéen az intézményvezetének
atadja, aki a benne foglaltak alapjan intézkedik az tigyben, vagy tovabbitja az illetékes munkatarsnak.

A személyesen benyujtott iratok atvételet atvételi elismervénnyel igazolni kell.

Ha az ugy jellege megengedi, az tgyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézheték. Telefonon vagy szemelyes tajékoztatas keretében
torténé Ugyintézes esetén az iratra rd kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az
ugyintézé alairasat, és minden esetben jelezni kell az intézményvezetének.

Az lktatas rendje
A FOKI-ba érkezett és az intézményben keletkezett iratokat minden esetben iktatni kell.
Egységes, de mindegyik szervezeti egységre kulon alkalmazott elektronikus rendszerben rogziteni kell az
alabbiakat:
e |ktatdszam
e Beeérkezés/Kildés datuma
e Az ugyirat feladdja/cimzettje
e Az gyirat targya
e Az gy cimszavai

A FOKI altal kiadmanyozott iratnak minden esetben tartalmaznia kell
e az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot,

az lgyintéz6 megnevezesét,

az Ugyintézés helyét és idejét,

az irat alairéjanak nevét, beosztasat és

az intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

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

e adontés alapjaul szolgald jogszabaly, vagy egyéb szabalyzat megjeltlését,

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

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat
Az elektronikus iktatasi rendszerb6l minden hénap végén ki kell nyomtatni az iktatott adatokat, kilon
mappaba le kell fiizni, és az intézményvezetonél leadni alairéasra.
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Az iktatott Ugyiratokat az Ugyiratszamok alapjan papir alapon meg kell 6rizni masolati példanyban
(szuikség esetén eredeti példanyokban is). Az elintézett iratok irattarba helyezése kotelezé.

Egyedi esetekben (pl. péalyazati elszdmolashoz szikséges dokumentumokndl) szilkséges a postai
tértiveveny vagy az atadas-atvételi dokumentum megérzése is.

Az irattéri 6rzés jogszabalyban meghatarozott idejét az irat végleges irattdrba helyezésének evétol kell
szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetéje rendeli el és ellenérzi.

A Kozgyiijteményi funkcidoban miik6dé mizeumhoz (Fonyod, Bartok Béla u. 3.) beérkezett kiildemények
esetében is, kotelez6 érvényiiek az Iratkezelési szabdlyzatban megfogalmazottak betartasa.
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5. Melléklet
Kulcsnyilvantartas

1. A kulcsok kezelésére vonatkozé szabalyok

Az intézmény minden dolgozojanak joga van azon kulcsok hasznalatdhoz, amelyek az altala hasznélt
helyiségeket nyitjak, amely helyiségekben a feladatvégzéséhez munkaidejének nagy részet tolti. Ezeket a
kulcsokat a munkaba 4allas kezdetén biztositani kell a szdmaéra, rogzitve az Aatvétel tényét a
Kulcsnyilvantartashan.

Az intézmeny vezetdje az epiletben minden helyiséghez rendelkezik allandd kulccsal, kivéve a Fonyddi
Turisztikai Egyesilet, és a Fonyod Média Kft. bérelt helyiségeit.

Az épuletben a hatso bejaratnal a falra szerelheté zarhato kulcsos szekrényben azonban a FOKI minden
helyiségének kulcsa megtaldlhato, tiizvédelmi riasztds és ellendrzés és egyéb vészhelyzet esetére. A
szekreny kulcsa le van pecsételve, és a konyvtarpultban keril elhelyezésre. Tiizvédelmi riasztas esetén az
intézményvezet6 koteles a Média és a Turisztika altal hasznalt helyiségeket is ellendrizni, jegyzékdnyvben
rogziteni a kulcs hasznalatot, majd Ujra az érintettekkel hitelesen visszazarni.

A Fonyddi Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Nonprofit Kft.-vel kilon megallapodas alapjan az
intézményben takaritdé személyzet minden terlletre rendelkezik bejutasi, kulcsfelvételi engedéllyel, kivéve
a Fonyddi Turisztikai Egyesllet, és a Fonydd Média Kft. bérelt helyiségeit.

A masodik emeleti szocialis helyiséghez minden olyan intézményi munkatarsnak, és az allandd kluboknak
is lehet kulcsa, aki igényli. A helyiségben Iévé kilon z&rhatd szekrények kulcsai egyedi nyilvantartasban
vannak.

2. Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A potkulcsok biztositadsat masoléssal oldja meg az intézmény. A kulcsok beszerzése az intézményvezet6
jévahagyasaval torténhet.

A személyvédelem, magan- és intézményi vagyon megovésa érdekében a potkulcsok az intézményvezet6
irodajaban talalhatok.

Az Intézményben dolgozd alkalmazottak a névre kiadott kulcsokat senkinek nem adhatjak tovabb, nem
maésolhatjék. Ellenkezé esetben minden felmeril6 jogi és anyagi felel6sség 6ket terheli.

3. A kulcs—nyilvantartas
A Kkulcsnyilvantartas vezetésével az intézményvezeté valamelyik kozvetlen (k6zmivel6dés teriletén
dolgozd) munkatarsat bizza meg.
A kulcsnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.
A kulcsnyilvantartast sorszdmozott oldalt fuzetben kell vezetni. A kulcsnyilvantartds kotelezé tartalmi
elemei:
e akulcs példanyszama,
e melyik helyiség zarahoz tartozé kulcs,
e az atvevo neve, munkakore,
e az atvétel idépontja,
a visszaadas idépontja,
a visszaado alairasa,
e az atvevo alairésa
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6. Melléklet

Terem-, és eszkdzbérbeadasi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Fonyddi Kulturdlis Intézmények (FOKI) termeinek bérbeadasa kiilsé fél részére torténé bérbeadésa
kizarolag konferencidk, el6adasok, tanfolyamok, szervezett klubok és maganrendezvények szervezésére
megengedett, kizarolag nyitvatartasi idében.

A teremfoglalas keretében bevételt eredményezé Uzleti arusitdas — a kdzmiivel6dési intézmény jellegébdl
adoddan — 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
vegen az elpakoldshoz sziikséges id6t is. A terembérleti dijak megtalalhatok ezen szabalyzat végén.

A termek funkcijabol adoddan, eléadasokhoz, konferenciakhoz, tanfolyamokhoz sziikséges technikai
felszereléseket (mint projektor, hangositashoz sziikséges technika, Kivetit6-vaszon), a FOKI biztositja, amit
a bérleti dij magaban foglal.

Eljarasrend

A FOKI helyiségeinek és eszkdzeinek bérlésére vonatkoz6 igényléseket személyesen, telefonon vagy
elektronikusan kell jelezni a Programszervezéi lrodaban, vagy a Muzeum elérhetéségein. ldépont
egyeztetése utan az intézményvezet6 (vagy megbizottja) dont a Berleti szerzédés tartalmarol.

A Bérleti megallapodas tartalma

e Bérbeado és Bérlo neve, elérhetésége
Bérlemény megnevezése

Bérlés idétartama

Bérleti dij 6sszege

Egyéb feltételek

Fizetés mddja, hatarideje

Aléirdsok

Fizetés modja

A Bérleti megallapodés aléirasat kdvetoen, a bérleti dijat a program megvaldsulésa elétt, atutalasos szdmla
kézhezvetelét kdvetéen kell banki atutalassal teljesitenie a bérlének. A bérleti dijak megtalalhatok a 11.
Mellékletben.
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7. Melléklet

Konyvtarhasznélati szabéalyzat

A Fonydodi Kulturalis Intézmények Konyvtara nyilvanos kdnyvtar, szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki
a hasznalat feltételeit elfogadja. A hasznaldk lehetnek: konyvtari tagok és kdnyvtérlatogatok.

A konyvtarlatogatdk a kovetkezd alapszolgéltatasokat vehetik igénybe téritésmentesen:

e Konyvtarlatogatas

e Tajékoztatds a konyvtarrél, a gylijteményrol, a szolgaltatasokrol és a konyvtari rendszerrél
e Nyomtatott dokumentumok helyben hasznalata (kényv, Ujsag)

e Alloméanyfeltar6 eszkdzok hasznalata (szamitogépes katalogus)

e Rendezvények latogatasa

A konyvtari tagsag beiratkozashoz kotott.

Konyvtéari tagsaggal igénybe vehetd ingyenes szolgaltatasok:

Kolcsonzés, konyvtarkozi kolcsdnzés, hosszabbitas, tajékoztatas, adatbazisok hasznalata, gyermek-klub
hasznalata (tarsasjatékok, tanulasi lehetéség, beszélgetések, kdnyvtarismerteték, bevezetés a konyvtar
hasznalataba, k6z0s videdzasok, zenehallgatas); szamitogép hasznalat, internetezés.

Téritéses szolgaltatasok:

e Fénymasolas — A konyvtar (olvasoi kérésre) a nyomtatott dokumentumairol részletekben, magan
celra mésolatot készit. A szerzéi jogrol szold 1999. évi LXXXVI. torvény értelmében csak
részletek masolhatok, teljes dokumentum nem (maximum 20 oldal)

e Nyomtatas

e Szkennelés

ALTALANOS SZABALYOK:

- Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzés, az olvasoi terekben nem megengedett az étel/ital
fogyasztas.

- Az olvasoi terekben a mobiltelefon hasznalatat kerlljék a latogatok, ennek hasznalata a konywvtar
elétti terekben engedélyezett.
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BEIRATKOZAS:

Felnottek, 14 év feletti didkok személyi igazolvannyal, gyermekek csak jotalloval (18 éven fellili 6nallo
keres6 vagy nyugdijas) iratkozhatnak be. A jotallonak ala kell irnia a jotalldi nyilatkozatot.

Beiratkozaskor minden kdényvtarhasznalonak a kdvetkezé személyes adatait kell kdzolnie és igazolnia:
név, anyja neve, sziletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy Utlevelének szama. A
foglalkozds és munkahely adatainak megadasa statisztikai jellegti, nem kotelez6. A beiratkozasi,
regisztralasi adatokat a konyvtar regiszterlapon és szdmitogépen rogziti. A beiratkozo kotelezi magat a
konyvtarhaszndlati szabalyzat rd vonatkozo részeinek, a dokumentumkezelés szabalyainak betartasara,
adatvaltozasainak bejelentéseére.

A konyvtar beiratkozasi dijat szed, amelynek mértékérdl a dijtablazat tajékoztat. Csak érvényes tagsaggal
rendelkez6 olvaso kdlcsondzhet. A beiratkozas 365 napra szol, megujitasa a tagdij befizetésével tortenik.

A beiratkozasnal igénybe veheté kedvezmények

A 6/2001. (1.17.) Korményrendelet szabalyozza a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezmények
korét, ezek beépitésre keriiltek a szolgaltatasi dijak kdzé (11. Melléklet).

KOLCSONZES:

A konyvtar dokumentum-alloméanya - a csak helyben hasznélhatd rész kivételével - kolcsondzheto.
Konyvbdl legfeljebb 6 db; Gjsagbdl, folydiratbdl 8 db kdlcséndzhetd.

A kolcsonzési hataridé konyveknél 4 hét, az Ujsag 2 hétre vihet6 ki. A kdnyvek kolcsonzési hatéridejet —
ha kézben méas nem jegyezte el6 — legfeljebb 1 alkalommal lehet meghosszabbitani személyesen vagy
telefonon. Az Gjsagok kolcsonzeési hatarideje nem hosszabbithato.

A konyvtéri tag koteles az altala kikolcsonzott dokumentumokat a megadott hataridére, sérilésmentesen
visszahozni.

ELOJEGYZES:

A kolcsonzésben 1évo, keresett dokumentumok el6jegyezhetok. A dokumentum beérkezésérol a konyvtar -
telefonon vagy e-mailben — értesiti a konyvtari tagot.

KONYVTARKOZI KOLCSONZES:

Konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositjuk konyvtari tagjaink szamara azokat a dokumentumokat, amelyek
nem talalhatdak meg a konyvtar sajat allomanyaban. A kért dokumentum postai koltsége az olvasot terheli.
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SZAMITOGEP HASZNALAT:

A szamitdgép-hasznalat és internetezés szabalyairdl a Szamitogép-hasznélati Szabalyzat rendelkezik. (Ez
megtalalhat6 a konyvtarban)

A KONYVTARHASZNALOK KOTELEZETTSEGEI:

A Fonyodi Kulturdlis Intézmények konyvtardnak allomanyaban 1évé dokumentumok Fonyod Varos
vagyonat képezik, ennek megfeleléen a kozos vagyon hasznélataért minden konyvtarhasznalo
felel6sseéggel tartozik.

Kartéritési kotelezettséq:

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

A konyvtar sérelmére elkdvetett magatartas a latogatas és a konyvtari tagsag felfiiggesztésével jar. A sért6
magatartadssal szemben intézkedé konyvtaros hivatalos személynek minésil. Ha a koélcsonzé a
dokumentumot elveszitette vagy megrongalta, koteles ugyanazon mii ugyanazon kiadasanak egy
kifogéstalan példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni. Ha a dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat
kartérités illeti meg, amely az elveszett dokumentum aktudlis beszerzesi, vagy piaci &ra. Az elveszett
konyv értékét a konyvtaros allapitja meg a bolti, vagy antikvariumi ar alapjan.

A konyvtari tartozasat nem rendezé kolcsonzé tagsagat felfuggesztjik, és birdsagi eljarast
kezdeményeziink ellene.
Késedelmi dij:

A kolcsonzés a konyvtari dokumentum hatarozott ideig torténé ingyenes hasznélatba adasat jelenti,
visszaadasi kotelezettséggel. A kdlcsonzési hatarid6 utan visszahozott dokumentumokért késedelmi dijat
fizet a kblcsonzo. Ezt a dijat a SZIKLA21 konyvtari rendszer kalkulalja ki a késés alapjan.

RUHATAR:

A konyvtarban a tskékat és kabatokat kotelezé a fogasokon tarolni. Az értékek kilon kérésre biztonsagba
helyezheték a konyvtarosoknal. A taskékban és kabatokban hagyott értékekért felelsséget nem véllal a
konyvtar.
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A konyvtari szabalyok megsértoitdl a kodlcsonzési, illetve a helyben hasznalati jogot megvonhatja az
intézmény vezetoje.

REKLAMACIO:

A konyvtarhasznald észrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért az intézmény vezetéjéhez, valamint a
fenntartohoz fordulhat. Err6l bévebb kitérés a Panaszkezelési szabalyzatban olvashato.

A KONYVTAR NYITVATARTASI RENDJE: KONYVTAR (8640 Fony6d, Ady Endre u. 17.)

Nyitvatartasi idé Nyitvatartasi idé
junius 15. - augusztus 31.
Hétfs 9.00-17.00 Hétfo 9.00-13.00
Kedd 12.00-17.00 Kedd 9.00-13.00
Szerda 9.00-17.00 Szerda 9.00-13.00
Csilitortok 10.00-18.00 Csiitortok 10.00-18.00
Péntek 9.00-17.00 Péntek 9.00-13.00
Szombat 9.00-13.00 Szombat zarva
Vasarnap zarva Vasarnap zarva
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8. Melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

A szabalyzat célja

A panaszkezelés elsédleges célja a Fonyddi Kulturélis Intézmények (tovabbiakban intézmény) altal
nyujtott szolgaltatasok soran az esetlegesen jogsérté magatartas megszintetése érdekében sziikséges
intézkedesek megtétele, személyhez fuz6do jogok maradéktalan érvényesitése, a szolgaltatasok
minésegenek biztositasa, a negativ diszkriminacio megakadalyozésa

1. Altalanos rendelkezések
A szabdlyzat terileti hatélya kiterjed a Mivelédéesi Kézpont mellett a MGzeum épiletének tertiletére (8640
Fonydd, Bartok Béla u. 3.), az intézmény altal oda szervezett programokra, valamint azokra a
rendezvényekre is, melyek szervezéje nem az intézmény, hanem csak bérbe adta a helyszint, helyiséget. Ez
utobbi esetben az intézmény tovabbitja a panaszt a rendezvény szervezoje szamara, melyrol a panaszost is
értesiti.
Személyi hatalya kiterjed:

Az intézmény munkatarsaira, valamint az intézménnyel egyéb jogviszony keretében, (pl.: megbizasi,
vallalkozési szerz6dés keretében) tevékenységet végzé jogi és termeészetes személyekre egyarant.

A panaszkezelési szabalyzat az alabbi torvények figyelembevételével készult:

. 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézmeényekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmiivel6desrol,
. 2012. evi CLII. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kdzmiivelédesi intézményekrol szold 1997. évi CXL. térvény maddositasarol.
2. Ertelmezé rendelkezések

Panasz: Olyan kérelem, amely egyéni jog vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem
tartozik mas — igy kiléndsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

Panaszos: Az a személy, aki panasszal fordul az intézményhez.
3. Panasz bejelentésének kezelése

e Panasszal barki fordulhat szoban, irasban vagy elektronikus Uton az intézményhez, ha a panasszal
0sszefuggo targykor az intézmény munkatarsaival, valamint az intézménnyel szerzédésben 1éve,
szolgaltatast az alapjan végz6 természetes vagy jogi személlyel kapcsolatos

e Aszobeli panaszt - amennyiben a panaszos kifejezetten kéri, sz6 szerint, egyébként tartalma szerint
- irasba kell foglalni a lentebb meghatarozott jegyzékonyv-minta szerint, melynek masodpéldanyat
a panaszos szamara at kell adni.
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e Apanasz bejelentése torténhet személyesen az intézmény székhelyén (8640. Fonyod, Ady E. u. 17.)
a panasz felvételére kijeldlt munkatarsnél. A panaszrél egy munkanapon bell tajékoztatni kell az
intézmény vezetojét.

o Irasbeli panasz elektronikus Uton igazgato.kultura@fonyod.hu e-mail cimen tehetd, vagy postai
uton (8640 Fonyod, Ady E. u. 17.)

e Amennyiben a panaszos az intézménytol szerzédés alapjan bérbevett helyiségében zajlé
rendezvénnyel kapcsolatban él panasszal, gy az intézmény a panaszt tovabbitja a szervezék felé. A
kivizsgalas eredményérol tajékoztatast kér az intézmény vezetoje.

e Névtelen panasz bejelentést az intézmény nem kezel.

e Panaszrol készitett jegyzékonyvet az intézmény a jogszabalyban foglaltak szerinti ideig koteles
megorizni.

e Beeérkez6 panaszt a beérkezést6l szamitott 30 napon belil kell elbiralni. Az ennél hosszabb idét
igénybe vevo Kivizsgalas esetén a panaszost irasban értesiteni kell.

e AKivizsgalas soran az intézmény munkatarsai kotelesek a tudomésukra jutott informéaciokat uzleti
titokként kezelni!

e Apanasz kivizsgalasa az intézmény vezetojének a feladata. A vizsgélat eredménye lehet a
panasznak helyt add, illetve elutasito.

e Az intézkedésrol, a vezetdi utasitas végrehajtasarol az intézmeényvezeté altal kijeldlt munkatars
irasbeli jelentést koteles késziteni, melyrol tajékoztatni koteles a panaszost.

e A panaszokrol nyilvantartast vezet az intézmény, mely az alabbi adatokat tartalmazza:

a) jegyzokonyvet

b) a lefolytatott vizsgalat megallapitasait, a megtett intézkedéseket leird jelentést
c) apanasz megvalaszolasanak madjat és idejét

d) a panasz kivizsgalasaért felel6s személy nevét és beosztasat

e Anyilvantartast elzarva kell tartani a személyes adatok védelme érdekében, abba betekintést az
alabbi személyek nyerhetnek:

a) az a személy, akivel kapcsolatosan a rendelkezések sziilettek
b) a fenntarto részerdl hivatalos ellenérzést végzé szervek nevében eljaré szemely
c) akinek a jogszabalyok lehetévé teszik

4. Zaro rendelkezések
Jelen szabdlyzat az aldirast koveté naptdl hatalyos. Jelen szabalyzatot az intézmény a telephelyein és a

www.fonyod.hu weboldalon elérhetéve teszi.

Kelt: Fonydd, 2024. januar. 31.

Gacs Nora
intézmenyvezetd
Fonyddi Kulturalis Intézmények
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jegyzokonyv minta (rendezvényekhez)
Ikt.szdm:

JEGYZOKONYV
amely készult az alabbi helyen:
20...... BV i, ho ............... napjan panasz/kdzérdeki bejelentés megtételekor

Jelen vannak:
1. Bejelentd(k)

Milyen minéségben vett részt a rendezvényen?
(megfelel6 valasz alahizandd)

résztvevo latogatd/nézé szervez6
2. A panaszt, kdzérdeki bejelentést felvevé neve:

A panaszt tevéje jelen jegyzékonyv alairasaval tudomésul veszi, hogy a Fonyddi Kulturalis
Intézmények csak a teljeskdrien kitoltott jegyzékonyv alapjan kezdi el a vizsgélatot. Amennyiben a
panasz nem teljes kori, Ugy az intézmény felszolitja a panaszt tevét a hianypotlasra.

A panasz melyik rendezVENYL BriNtI? ... ..ot e e e

Hol tortént az esemény, amelyre panaszt Kivan tenni? ..........coooie i it e,
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A panasz, kdzérdekii bejelentés targya:

A panasz, kdzérdek bejelentés részletes leirasa:

A bejelenté(k) nyilatkozata arrol, hogy hozzajarul(nak) személyes adatai(k) kezeléséhez, illetve — az
Ugy targyatdl fuggéen — személyes adatai(k)nak az eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé
szerv részére torténé tovabbitasahoz:

1. Aszemélyes adataim kezeléséhez

(a megfelel6 valasz alahuzando)
hozzajarulok nem jarulok hozza

2. Aszemélyes adataim az Ugy Kivizsgalasaba bevont illetékes hatésaghoz torténd
tovabbitasahoz

(a megfelel valasz alahuzando)
hozzajarulok nem jarulok hozza
Mast eléadni nem kivanok, az altalam elmondottak helyesen lettek rdgzitve, az eljarassal kapcsolatos

tajékoztatast — kiilondsen a személyes adataim kezelésére vonatkozdan — megkaptam, a feltett kérdéseimre
valaszt kaptam.

bejelent6 a panaszt, bejelentést felvevo

Eldttliink, mint tandk eldtt:

Lo NOV: o 2. NV
Lakeim: oo Lakeim: oo
AlAIraS: oo AlAIraS: oo
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Panaszfelvételi trlap

Panaszfelvételi zirlap minta (kbnyvtarhasznéloknak)

Bejelenté neve:

Bejelenté elérhetdsége, telefon-
szam, cim, email cim:

Datum:

Aléiras:

Olvasoéjegy szama:

E-mail cim, elérhetéség:

Panasz targya (kérjik x-szel jel6lje)

- késedelmi dij

- tagséag érvényességeig szol6 kolcsonzesi hatéridé
- e-mailes értesités

- bankkartyas fizetés

- munkatarsakra vonatkoz6 panasz

- internetes hosszabbitassal kapcsolatos panaszok

S BOYED

Panasz Leiréasa:

Javaslat:

Panaszos alairasa

Panaszfelvevé alairasa

Véalaszadas hatarideje:

Vélasz a panaszra:
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9. melléklet

Fonyddi Telepuilési Ertéktar Bizottsag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Fonyod Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete a Fonyodi Telepiilési Ertéktar Bizottsag miikddési
szabalyzatdt a magyar nemzeti értékek és hungarikumok értéktarba vald felvételérél és az értéktar
bizottsdgok munkajanak szabalyozasarol sz6l6 324/2020. (VIL.1.) Kormanyrendelet alapjan a
kdvetkezoképpen hatarozza meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZES

1. Fonydd Véaros Onkormanyzat Képvisels-testiilete a teleplilési értéktar bizottsagi teenddk ellatasaval a
Fonyodi Telepiilési Ertéktar Bizottsagot (tovabbiakban: Bizottsag) hatalmazza fel.

1.1. A Bizottsag megnevezeése: Fonyddi Telepiilési Ertéktar Bizottsag

1.2. A Bizottsag helye: Fonyddi Kulturalis Intézmények
8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.

1.3. A Bizottsag létszama: 5 6.

2. A szabalyzat célja a telepllési helyi értékek korének meghatarozasara, védelmik és megdérzésik
feltételeinek biztositasara irdnyuld feladatok ellatdsara vonatkozo szabalyok megalkotasa, a Bizottsagi
munka szabalyainak megalkotasa. Telepllési értéktar a telepllés terliletén fellelheté nemzeti értékeket
tartalmazé gytjtemény, a Fonyod varos szempontjabdl meghatarozo jelentségii, a varoshoz valé tartozast
kifejezé egyedi szellemi termék, targy, kulturdlis alkotds, hagyomaény, jelkép, természeti erték, stb.,
amelyet a Bizottsdg annak minésit.

3. A Bizottsag tagjait 5 (6t) évre valasztja meg, szdmuk 5 f6. A Bizottsag munkajaba kilsé szakertoket
vonhat be — igy példaul a helyi kdzmivel6dési feladatellatas intézményét, tovabba a nemzeti és varmegyei
értékek gyiijtésével, megorzésével, hasznositasaval foglalkozo orszagos és terileti illetékességti szakmai és
civil szervezeteket —, amennyiben ezek esetleges koltségvonzata esetén Fonyod Varos Onkorméanyzat
Képviselo-testilete el6zetes tajékoztatas alapjan a szlikséges eldirdnyzatot biztositja.

4. A tagok tevékenységiiket tarsadalmi megbizatasként, dijazas nélkdl latjak el. A lemondas vagy egyéb ok
miatt meguresed6 tag helyébe Uj tagot a Képvisel6-testiilet valaszt, mely megbizatds a megvalasztastol
szamitott 5 évre vonatkozik. Kotelezo tisztjitas 5 évente esedékes.
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Il. TELEPULESI ERTEKTAR BIZOTTSAG FELADAT- ES HATASKORE

1. A Bizottsag feladat- és hatiskorét a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozasarél szold
2012. évi XXX. torvény (tovdbbiakban: Htv.), valamint a magyar nemzeti értékek és hungarikumok
értéktarba vald felvételérdl és az értéktar bizottsagok munkajanak szabalyozasarol szol6 324/2020. (VI11.1.)
Korm. rendelet (tovabbiakban Hkr.) tartalmazza, tevékenységét a Htv. és a Hkr. eléirasai, valamint e
szabdlyzatban foglaltak szerint végzi.

2. A Bizottsag feladatai:

o A telepilési értékek megorzésérél és szélesebb korben torténé megismertetésérol vald
gondoskodas (pl. évente a gyiijtemény kozzététele a helyi sajto vagy az 6nkormanyzati honlap
atjan stb.),

e A helyi telepilési értékek korének meghatdrozasa, sziikség szerint modositdsa, a Telepulési
Helyi Ertékek Gyijteményének osszeallitasa,

o Evente a képviselé-testiilet tjékoztatasa,
e Hungarikumok Gyiijteményeébe valo felvételre vald javaslattétel.
3. A Bizottsag feladatkorében eljarva a Bizottsag elndkének feladatai:
e A Bizottsag ulésének 6sszehivasa, vezetése,
e A Bizottsag dontéseinek nyilvantartasa, kozzétételérsl valdé gondoskodas,

o A Bizottsag képviselete kils6 allami, 6nkormanyzati, tarsadalmi, gazdasagi szervek,
szervezetek elétt,

o A telepilési értéktarba felvett alkotdsok varmegyei értéktar részére torténé tovabbitasa.

l1l. A BIZOTTSAG MUKODESI SZABALYAI

1. A Bizottsdg sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal (Ulésezik és évente beszamol
tevékenységérol a képviselé-testiiletnek. A beszamold tartalmazza legalabb az adott idészakban hozott
bizottsagi dontések, a telepllési értéktarba felvett értékek megnevezését, ismertetését, az elutasitott
kérelmek rovid tartalmat, a Bizottsag dontései alapjan tett intézkedéseket.

2. A telepilési értékké mindsitéshez a bizottsdg tagjainak tobb mint felének egybehangz6 szavazata
szlikséges.

3. A Bizottsdg mikddéséhez és feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénzigyi, targyi feltételeket a helyi
onkorményzat - az 4ltala jovahagyott éves munka- és pénziigyi tervre figyelemmel — a Fonyodi Kulturélis
Intézmények koltségvetésében biztositja. Az értéktar miikddésevel kapcsolatban felmerilé kiadasok az
intézmeény a 082092 kofog kodjan kerllnek elszdmolasra.
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4. A Bizottsag miikddésével kapcsolatos adminisztrativ teend6k, szervezeési feladatok ellatasardl a Fonyddi
Kulturélis Intézmények gondoskodik.

5. A Bizottség Ulését az elndk hivja 6ssze. A Bizottsag ulése nyilvanos.

. A Bizottsag Ulésére az irasbeli meghivot és az eléterjesztéseket agy kell megkuldeni, hogy
azokat a Bizottsdg tagjai és az ulésre meghivottak legkésébb az (lést megel6z6 3. napon
elektronikus uton megkaphassak.

. A Bizottsdg munkaja soran a kommunikacio elsédleges formaja az elektronikus at, a
meghivok, tajékoztatok és elbterjesztések tovabbitasa elsésorban email Utjan torténik.

. A Bizottsag elndke az ulésre tanacskozasi joggal meghivhat a nemzeti értékmentésben
kdzremiikddo civil szervezetet vagy egyéb, szakértelemmel rendelkezé személyt.

6. A Bizottsdg az Ulésének idépontjarol, napirendjérél a Bizottsdg elndke a telepiilés lakossagat a
www.fonyod.hu honlapon, valamint az 6nkormanyzat egyéb hirdet6fellletein keresztil a meghivo
kikildésével egyidejtileg tajékoztatja.

7. A napirendi témaék el6terjesztésének altalanos forméaja az irdsbeli el6terjesztés.

8. A Bizottsag hatarozatképességéhez a megvalasztott bizottsagi tagok tobb mint felének a jelenléte
szlikséges. A hatarozatképességet a jelenléti iv alapjan a Bizottsag elndke allapitja meg.

9. Az (ilés megnyitasa, a hatarozatképesség megallapitasa utan az elndk javaslatot tesz a napirendre, melyet
a Bizottsag egyszerii sz6tobbséggel fogad el. A Bizottsag elndke napirendi pontonként megnyitja, vezeti,
osszefoglalja és lezarja a vitat, majd szavazasra bocséatja a hatarozati javaslatokat.

10. A tanacskozas rendjének fenntartasa érdekében a Bizottsag elndke figyelmezteti azt a hozzaszolét, aki
eltér a targyalt téméatol. Eredménytelen figyelmeztetés esetén megvonja téle a sz6t, valamint rendre
utasithatja a bizottsagi tlésnek azt a résztvevojét, aki a bizottsdghoz méltatlan, a bizottsdg munkajat zavard
magatartast tandsit.

11. A Bizottsag ulésersl jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

. jelenlévok nevét,

. az Ulés id6pontjat és helyét,

o a targyalt napirendi pontokat,

. a tanacskozas lényegét,

. a Bizottsag hatarozatait, melyekben rogziteni kell a Bizottsag javaslatait, allasfoglalasat,
véleményét,

. a Sszavazas szamszeri eredményet,
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. a Bizottsag elnokének és a jegyzokonyv vezetojének alairasat.
12. A jegyzokonyv mellékletét képezi:

e ameghivo és a targyalt irasbeli eléterjesztést,

e az irashan benyujtott kiegészités,

e ajelenlétiiv.

IV. A JAVASLATTETEL ES DONTESHOZATAL SZABALYAI

1. Helyi értékké nyilvanitasra a polgarmesterhez cimezve, irdshan barki javaslatot tehet, amelyet indokolni,
szlikség és lehet6ség szerint a javaslattevé dokumentalni koteles. A javaslattétel tartalmara és formajara
vonatkozoan a Hkr. az iranyado.

2. A beérkezett javaslatot a Bizottsdg vizsgélja meg, a javaslattevét szikség szerint hianypotlasra szolitja
fel. Amennyiben a javaslattevé a hidnypotlasnak a megallapitott hatarid6ig nem tesz eleget, a Bizottsag
érdemi targyalas nélkil az inditvanyt elutasitja. Az elutasitds nem akadalya annak, hogy a javaslattevé az
értéktarba torténo felvételt ismételten inditvanyozza.

3. Az értektarba valo felvételrdl a javaslat beérkezését kdveté 90 napon belll a 9. pontban irt szavazati
ardnnyal a Bizottsag dont, melyrdl a javaslattevét irdsban értesiti.

4. A Bizottsag a hatdrozatait nyilt szavazassal (kézfelemeléssel), egyszeri tébbséggel hozza, a Bizottsag
tagja a dontéshozatalkor igennel vagy nemmel szavazhat, illetve tartézkodhat a szavazastol.

5. A Bizottsdg a dontéseit, allasfoglalésait, javaslatait, véleményét és észrevételeit hatarozat formajaban
hozza.

6. A Bizottsdg hatérozatait kilon-kilon, a naptari év elejétol kezdédéen folyamatos sorszammal és
évszammal kell ellatni, a dontés idépontjat honap, nap és a FTEB (Fonyodi Telepiilési Ertéktar Bizottsag)
betiijelzés feltlintetésevel.

V. NYILVANTARTAS ES KOZZETETEL

1. A Bizottség altal az értéktarba felvett ertékek adatait a Hkr. alapjan, szakteriletenként kategoridk szerint
elkllonitve kell nyilvantartasba venni. Err6l a bizottsag elnéke gondoskodik.

2. A helyi telepulési értéktar nyilvantartott adatait — az értéktarba valo felvételrol szol6 dontést kovets 8
napon belil — az énkorméanyzat honlapjan kell kdzzétenni, amirél a bizottsdg elndke gondoskodik.

V1. ZARO RENDELKEZES

Ezen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatanak elfogadasa napjan lép hatéalyba.
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10. Melléklet
MUNKAIDOKERET SZABALYZAT

(Az iranyad6 munkarend szabalyai)

A munkaadd élve a Mt. 93.8, 94.8-a adta lehet6séggel, a munkavallalo altal teljesitendé munkaidét
haromhavi munkaidékeretben allapitja meg.

A munkaiddkeret kezdd datuma: 2024.03.01.

A munkavallaldk jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megéallapithatonak kell lennie a
teljesitett rendes és rendkivili munkaid6 kezdé és befejez6 idépontjanak is.

A munkaid6 beosztés szablyai:

a munkaido keret 3 hdnap

a munkaidokeret teljesitésének kezdé és befejez6 idépontjat, valamint a teljesitendé munkaido
tartamat irdsban hatarozza meg és kozli a munkavallaloval

A munkaidé beosztast az intézményvezeté legaldbb egy hétre, a beosztds szerinti napi
munkaidé kezdetét megel6zéen legalabb 168 oraval kordbban irdsban kozli a munkavéllaldval.

A heti pihenénapok egyenlétlentl is beoszthatdk, hat egybefiiggé munkanapot kévetéen
legaldbb heti egy pihenénapot be kell osztani, egy hdnapban egyszer a pihenénap vasarnapra
essen

egy munkanapon a munkavallalé min. 4, de maximum 12 6rat dolgozhat

a beosztas szerinti heti munkaidé tartamat a hd&rom honapon belil atlagban kell figyelembe
venni

a beoszthaté munkaid6 hétfétol vasarnapig tart a rendezvenyekhez és a miivel6dési kozpont
nyitva tartasahoz igazodva

a napi munkajanak befejezése és a kdvetkez6 napi munkakezdés kozott legalabb tizenegy 6ra
egybefliggé pihensidét (napi pihendido) kell biztositani.

Kelt: Fonydd, 2024. januar 31.

P.H.

Gacs Nora
intézmeényvezetd
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11. Melléklet
Szolgéltatasi Dijak
A Fonyddi Miivelédési Kozpont
Terembérlési lehetgségei

Helyiség Alapterilet Féréhely Bérleti dij

Foldszinti klubterem 14 m? 6-8 6 500 Ft/6ra
Foldszinti gyerekszoba 25 m? 10-15 6 1.250 Ft/6ra
2. emeleti klubterem 25 m? 10-15 6 1.250 Ft/6ra
Konferenciaterem 54 m? 50-60 f6 2.500 Ft/ora
Szinhazterem 86 m? (nézotér) Programhoz, 5.000 Ft/éra

(ajtotol-szinpadig)

31 m? (karzat)

foglalkozéshoz
igazoddan max. 100 f6

(Az &r csak az intézmény hangtechnikai
szolgéltatasait foglalja magaban)

Szinhazterem
(Szinpaddal)

86 m*-es (nézotér)
31 m?-es (karzat)
35 m?-es (szinpad)

Maximum 150 f6

10.000 Ft/6ra
(Az &r az intézmény hang- és
fénytechnikai szolgéltatasait is magaban
foglalja, komolyabb technika esetén a
bérlé részérdl kilsé technikus meghbizésal

ajanlott)
Konyvtéri szolgaltatasok dijai
Szolgaltatas Ara Idétartam
16 év alatt, 70 év felett | Ingyenes 1lév
Beiratkozési dij Diakok 400 Ft 1év
Aktiv dolgozdk 800 Ft lév
Késedelmi dij Minden tagnak 5 Ft / kényv 1 nap
1 oldalas (A/4) 20 Ft/lap
Fénymasolas 2 oldalas (A/4) 25 Ft/ lap
Nyomtatas Fekete-fehér 40 Ft/ oldal
Szines 230 Ft/ oldal
Szkennelés 50 Ft / oldal
Beiratkozott olvasok Ingyenes 1 6ra
Internethasznalat Nem konyvtari tagok 300 Ft 1 6ra

Muzeumi belépddijak

Teljes ar

300 Ft

Kedvezményes ar

200 Ft
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12. Melléklet

Megismerési nyilatkozat

A ,,Szervezeti és Miikddési Szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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