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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza

e azintézmény szervezeti felépitését

s azintézmény miikédésének belsé rendjét, valamint

e kills6 kapcsolatait
annak érdekében, hogy az intézmény Alapité Okiratdban, valamint az éves Munktervében
rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

Az SZMS7 hatalya Kiterjed
e akoltségvetési szerv igazgatdjara,
¢ akdltségvetési szerv egységvezetdbire,
¢ akdltségvetési szerv kizalkalmazottaira,
e akoltségvetési szerv egyéb alkalmazottaira.

1.1. Jogszabalyi hattér
A Fonyédi Kulturalis Intézmények miikédését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsarél és a
kozmivelddésrol,

e 1992, évi XXXIIL torvény a kizalkalmazottak jogallasard),

e 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. tdrvény végrehajtasar6l a mivészeti, a koézmiivelddési és a kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére,

1/2000. sz. NKOM rendelet

e Az dllamhaztartasrol szo16 2011, évi CXCV. térvény

e Fonydd Véaros Onkormanyzatianak 33/2007.(XI1.21) szdmi rendelete a varos
kézmivelddési feladataira.

Az intézmény a szakmai miikédését Fony6d Varos Onkromanyzatinak 195/2014 (XI1.18.) szamu
hatarozataval elfogadott, 2015. janudr 1-t6] hatalyos Alapitd Okirata szerint latja el.

1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve Fonyodi Kulturalis - Kozpont Konyvtar es_
Muzealis Gyiijtemény -
Az intézmény révid neve Fonyodi Kulturalis Intezmenyek
Szervezeti egységei Kulturalis Kozpont :
Kényvtar - : i
Kozérdekii Muzealls GyU]temeny
Az intézmény székhelye, 8640 Fonydd, Ady Endre u. 17, oo
Elérhetdségei Telefon: 85/900-048; 900-049; 900- 050

Mobil: 20/320-5599; 20/380-3778 .

E-mail:konyvtar@fonyod.hy, - - - B
muvelodesihaz@fonyod.hy; kultura@fouyod hu
Honlap: www .fonyod.hu/kultura '

A székhelyen kiviili tovdabbi miikédési 8640 Fonyéd, Bartok Béla i u. 3
helye, elérhetdségei Telefon:85/560-392

E-mail: onmuzeum@t-onhne hu,
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muzeum@fonyod.hu
Honlap: www.fmhe.hu

www.muzeum.fonyod.hu

Az intézmény hivatalos szamjelei

Adészam: 16806458-2-14

PIR szam: 655524

Szamlaszam: 67100444-00200248-00000000 (Dél-Dunantdli Takarék Szivetkezeti Hitelintézet)

Az intézmény illetékességi (miikodési) teriilete
Fonydd varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény alapitoja
Fony6d Varos Onkormanyzata

Az intézmény alapitisinak idépontja
Alapftasat a Fony6d Varos Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének 17/2007. (1.25.) szami
hatarozata mondta ki 2007. februdr 1-i hatallyal.

Az intézmény fenntartéjanak neve
Fonydd Varos Onkormanyzata

Az intézmény irdnyit6 szervének neve, cime
Fonydd Varos Onkormdanyzatianak Képviselé-testiilete, 8640 Fonyad, Fé u. 19,

Az intézmény feliigyeleti szervei

Szakmai feliigyelet Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Kozmuvelode31
és Kozgyu;temenyx Foosztaly

Pénziigyi és Torvényességi feliigyelet Fonydd - Varosi Onkormanyzatanak Polgarmesterl
Hivatala SR
Fonydd véros jegyZO}e

1.3. Az intézmény alaptevékenységei

Szakmai alaptevékenysége (szakdgazati besorolas) - :

082092 Kézmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

Szakmai alaptevékenységek (kormanyzati funkcié szerint) =~ "

013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodissal kapcsolatos feladatok
(6nkormanyzati tulajdonu tizlethelyiségek, irodak, mas, nem kozfeladat ellatdsara szolgdld
ingatlanok hasznositasa)

082030 Mlvészeti tevékenységek (kivéve: szinhiz)
082042 Koényvtari allomany gyarapitisa, nyilvantartasa
(082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

(082044 Kényvtari szolgaltatidsok

082061 Mazeumi gyfijteményi tevékenység
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082062 Mizeumi tudomanyos feldolgozo és publikicids tevékenység
082063 Mtzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Mazeumi kézmiivelddési, kézénségkapesolati tevékenység

082091 Kozmiivel6dés ~ kizdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés ~ hagyomanyos kdzdsségi kulturélis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amat6r miivészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

083020 Kdényvkiadas
083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi kdzdsségi tér biztositdsa, milkddtetése

1.4. A intézmény jogallasa és gazdalkodasa

A Fonyddi Kulturalis Intézmények dndllé jogi személy. A jogi képviseletet az igazgatd latja el.
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv. Fonyéd Véros Onkormdanyzat
Polgarmesteri Hivatala, mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv litja el a
FOKI pénziigyi, gazdasagi feladatait. Az intézmény a koltségvetési elGiranyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezik.

1.5. Az intézmény tipusa

Az 1997. évi CXL. tv. 91/A§ (1) bekezdése alapjan Fony4d Véros Onkromdnyzata kozos
szervezetben latja el a muzealis intézményekkel, a nyilvanos kényvtari ellatds biztositasaval, és a
kozmiivelddés timogatisaval 6sszefiiggd feladatait.

A Fonyé6di Kulturdlis Intézmények, mint dsszevont, tdbbeéld kulturdlis intézményi szervezet
harom egymastdl kiilonallo teritleten mikodik kettd épiilethen az aldbbiak szerint:

Intézmény neve Fonyddi Kulturilis Intézmények

Székhelye - 8640 Fonyéd, Ady Endreu. 17,

Feladatellatdsa | Kozmivel6dés Nyilvanos Kozérdeki Muzealis Gytijtemény
L konyvtari ellatas

Szervegeti - Kulturalis Kézpont Kényvtar Muzedlis Gylijtemény
egységei

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

2.1. A Fonyddi Kulturalis Intézmény (tovabbiakban FOKI) céljai

A FOKI feladata a varos kulturalis igényeinek teljeskori kielégitése. Fonydd varos kizossége és
az idelatogatok szamdara kulturalis elltast, kényvtari és muzedlis gylijteményi szolgaltatasokat,
valamint kultra-kézvetitd tevékenységet biztosit.

Mindezek érdekében:

kézmiivel&dési intézményt,

nyilvanos kényvtarat

muzealis gyilijteményt miikodtet,

kényvtari, helytorténeti adatbézisokat tart fenn és aktualizal,

részt vesz a varos tarsadalmi, kulturilis rendezvényeinek lebonyolitasiban.

2.2. A FOKI tevékenysége és feladatai

A FOKI alaptevékenységeit és kiegészit§ tevékenységeit a mindenkor hatdlyos Alapitd Okirat
szerint végzi.

A FOKI vallalkozdi tevékenységet nem végez.

A FOKI tevékenységét teljes politikai és egyhazi/vallasi semlegességgel végzi, partokat, politikai
szervezeteket nem tdmogat és nem rekeszt ki, egyiittmiikidik a térténelmi egyhazakkal.

2.2.1. KOZMUVELODESI FELADATOK - Kulturalis Kozpont

Kozremiikddik a varosi lakossag mivel6dési igényeinek fejlesztésében, kulturalis
értékek létrehozdsaban, elsajatitisiban és kizvetitéséhen.

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

Részt vesz a varos idegenforgalmi céld rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Lehetfségeihez mérten tamogatja a varoshan él6 amatdér és hivatasos miivészek
tevékenységét, segitséget nytjt az alakuld kézdsségek szervezésében.

Kozmiivelddési céli gyermek, ifjlisigi és feln6tt kozosségek miikddéséhez szellemi,
technikai lehetdségeivel hozzajarul.

Részt vallal az iskolai oktatast segitd és kiegész{t§ programok szervezésében, valamint a
kézhaszn( ismeretek terjesztésében.

Részt vesz a kulturalis belfoldi turizmusban valé részvétel tudatossiginak
tsztOnzésében, a  helyi kulturdlis turizmus lehetdségeinek felkutatiasaban,
tamogatasaban.

Részt vallal a varos nemzetkdzi kapcsolatainak dpolasdban, a testvértelepiilések
kulturalis intézményeivel, mlivel6dési egyesiileteivel valé kapcsolattartasban.

Egyéb el6addé-miivészeti programszolgiltatas ezen beliil: ének-zene és tincmiivészeti
programok, beleértve a helyi kulturdlis méhelyekként funkcionald amatér miivészeti
csoportok nyilvanossag szamara szant programjait is.

Képz6-, ipar-, népmiivészeti és fotomiivészeti kidllftdsokat szervez.

Iskoldn kiviili oktatasszervezés, kiilonds hangsillyal a felndttek szamara végzett

kézismereti tanfolyamokra.
Helységeinek kulturalis célii bérbeadasa.
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Programkdzvetités, programmenedzselés, varosi szinti és regionalis rendezvények
szervezése és lebonyolitasa.

Szahadidés programokat szervez.

Szervezi ¢és iranyitja a varosmarketinggel kapcsolatokkal &sszefiiggd feladatok
megalapozasat és végrehajtasat.

Részt vesz a varosi programok dsszeallitasaban, szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vallal a Fonydd kulturalis érokségére épitett turisztikai kinalat népszerisitésébdl.
Marketing eszkdzok, turisztikai termékek fejlesztése, hasznalata, dsszehangoldsa a
befektetés Gsztonzési tevékenységpel

Partnerség erfsitése a helyi vallalkozasok, civil szervezetek, sportegyesiiletek kozott
Aktiv kapcsolattartas a médidval, a varosrol megjelend informaciok kontrollja

A fentieken til esetenként alapfeladatként végez minden olyan mfivelédési, miivészeti
feladatot, melyet szdmara az Onkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

2.2.2. KOZGYUTEMENYI FELADATOK - Kényvtar

]

Informacidkat nydjt a konyvtir és a kényvtari rendszer szolgaltatasairdl.
A gylijtdkori szabalyzatnak megfelelfen tervszer{ien gyarapit, sokoldaltian feltart
gyljteményt tart fenn és miikddtet.

Végzi az intézmény allomanydba keriilt dokumentumok nyilvantartasba vételét és
feltardsat, a feleslegessé valt és megrongalddott dokumentumok allomanybdl valé
kivonasat a Szikla21 integralt konyvtari rendszerben. Elekironikus katalégusa -~ amely
tartalmazza a kényvtar dokumentumai kéziil a kdnyvek, térképek, fonyddi vonatkozasa
tjsagcikkek adatait - a konyvtar honlapjardl elérhetd.

Gondoskodik a gy(ijtemény meg6rzésérdl, védelmérdl, valamint a jogszabalyban eléirt
id6szakonkénti allomanyellendrzésral.

Az egyes hasznéldi rétegek igényeinek kielégitésére célszeriien kialakitott dvezeteket
tart fenn: gyermekrészleg, helyismereti gy{ijtemény, internet-szolgéltatas, olvaséterem-
hasznalat.

Biztositja az erre kijelslt dokumentumok helyben hasznalatat.

Konyvtari dokumentumokat kélcsonéz.

Koényvtarkozi kélcstnzést folytat. Biztosftia mdas koényvtarak allomanyanak ¢és
szolgéltatdsainak elérését: dokumentumecsere, Internet, adatbazisok.

Idészaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, folyoiratok), ezeket a latogaték
szdmdra elérhetfen helyezi el. Az értékes id8szaki kiadvanyokat meg@rzi, hasznalatra
feltarja.

Az olvasészolgalat keretében tanicsadd, ajanld, tajékoztatd szolgalatot, irodalomkutatast
végez.

Vezeti a konyvtar statisztikai adatait, 9sszesiti, kérésre szolgaltatja azokat.

Az intézmény és az allomany a hatranyos helyzetliek részére megkozelithetd. Igény
esetén (iddsek, betegek, mozgasukban korldtozottak szamara) ,mozgd kényvtarkeént”
hAzhoz szallitja a dokumentumokat.

A vakok és gyengénlatok szamdra hangkazetta gy(ijteményt kélcsonoz (hangos kényvek).
Gy(jti és feltarja a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozoé dokumentumokat
(kényvek, kéziratok, fényképek, plakdtok, meghivék, aprényomtatvanyok sth.).

A konyvtari dokumentumokrél méasolatokat szolgaltat.

Biztosftja a konyvtar latogatéi szdmdra a nyilvanos kozosségi internet-hozzaférés
Jehet&ségét, tartalomszolgaltatast nyijt.

Rendezvényeket szervez ¢és helyet biztosit kényvbemutatéknak és kényvtarhasznalati
foglalkozdsoknak, oktatasi és onmfivelést segité rendezvényeknek, irodalmi ¢é
ismeretterjesztd rendezvényeknek, vetélkeddknek, civil szervezeteknek.
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e Kozhasznid informacidkat gytijt és szolgaltat.

e Tevékenységét dsszehangolja az oktatasi intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot tart
fenn.

e Alaptevékenysége ellatisdhoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartdsa
érdekében a kényvtar dolgozéi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

¢ Az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat és pélyazik.

e Rendelkezik kizarélagosan konyvtari szolgaltatasok céljara alkalmas helyiségekkel, és
kiils6 raktarral.

e Szolgdltatasait, az intézmény hasznalatianak szabdlyait, rendezvényeit, tevékenységérdl
széleskort informacidkat az intézmény honlapjan kézreadja.

2.2.3. KOZGY(JTEMENYI FELADATOK - Muzealis Gyiijtemény

¢ A kulturdlis 6rékség megbvasa.

» Helytdrténeti értékek, az élettelen és €16 természet keletkezésének, fejlédésének Fonyéd
és Fonydd kornyéke népeinek térténelmének minden kiemelkedd és jellemzd targyi,
képi, irasos és egyéh (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint
miivészeti alkotdsok - tovabbiakban egylitt: kulturalis javak - gy(ijtése.

o Fonyod kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltirasa,
rendszerezése, megismertetése,

¢ A helyi mivel6dési szokdsok  gondozasa, gazdagitdsa, ismeretszerzd,
ismeretterjesztd/profi és amatér alkotd kozosségek és alkotisaik bemutatasa.

e A muzealis gylijteményi alapfeladatok és a tervezett éves kozmlivelGdési teenddk
ellatasa.

e A kidllitott tirgyak mélté bemutatasi kiriilményeinek biztositisa.

o A gylijtemény kozonségkapcsolatinak, interaktivitisdnak szervezése és fejlesztése,
Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a témegkommunikiciés szervekkel,
gondoskodik tajékoztatd jellegli kiadvanyok megjelentetésérol.

¢ Kapcsolatot épft tarsintézményekkel, iskoldkkal. Egyiittmik&désiikkel gyarapitjaa
rendezvények szdmat.

o Lehet6séget teremt a gylijteményben muizeumpedagdgiai 6rak tartisihoz, biztositja,
elldtja a térlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatast végzéket, valamint a gy{ijteményi
anyaghoz kapcsolddé vetélkeddket, rendezvényeket.

¢ lddszaki kiallitisokat szervez.

e Palyazati lehet§ségek kihasznalasaval a mizeum fejlédését, gylijteményének és targyi
eszkézeinek gyarapitasat, restaurdlasat, megdévasat végzi;

e A FOKI killdn megallapodas alapjan szoros kapcsolatot dpol a Fonyédi Mizeumi és
Helytorténeti Egyesiilettel, annak tagsdgaval, kérve és elfogadva sepftségiiket,
meghatarozva javaslattételi, véleményezési és dontési jogosultsigukat - a kozérdeki
muzedlis gylijtemeény tulajdonosaiként.

Fonyéd Varos Képvisel§-testiilete 78/2013. (IV.25.) szdm hatarozatival a Fonyédi Kulturalis
Intézmények dolgozdi létszamat 8 f§ szakmai dolgozdéban allapitotta meg. A Képvisels-testiilet
a180/2014 (XI. 27.) szamt hatdrozataval az intézmény dolgozdéi 1étszamat 2015, januar 1-t61 9,5
fére emelte.

2.3. Szervezeti struktara
A Fony6di Kulturadlis Intézmények teljeskori feladatelldtdsa az alabbi szervezeti struktiira
felépiilésével valdsul meg.
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Szervezeti abra

Felnott-

Gyermek-

Muzediégus

Miivelddésszervezo

Kulturalis és

Marketing
kényvtaros | kényvtaros (1 £6) (2 f8) menedzser | turisztikai
(1 f6) (1 f6) (1f6) SzZervezo
(1£6)

2.4. Kinevezés rendje

Az intézmény igazgatdjat (magasabb vezet§ beosztas ellitisara) nyilvdnos palydzat Gtjan
Fony6d Véros Onkorményzatdnak Képviselé-testillete nevezi ki a Kjt. és a 150/1992. {XI. 20.)
Korm. rendelet alapjan hatarozott iddre.

A szakalkalmazottak kinevezése a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL tv.
alapjan torténik.

2.5. A munkakorok altalanos feladatai
2.5.1. Igazgato
¢ Feladatait a fenntart6 4ltal meghatarozott munkakori leiras szerint végzi.
e Igazgatéi minéségben gyakorolja a munkiltatdi, szakmai és gazdasagi irdnyitéi jogkérét.
e Munkaltatoként a kinevezés, mddositas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas stb. jogkdroket
gyakorolja.
o Iranyftja a szervezet munkdjat, az intézményl egységek szakmai tevékenységének
dsszehangolasat.
¢ Egyes teendéket részben vagy egészben, tartdsan vagy atmenetileg a beosztott vezetSkre
vagy mas munkatérsakra atruhazhat.
e Szakmai végzettségének (kozmiivel§dési szakember) megfelels feladatokat is ellat.
e Feladatainak ellatasa soran eljar az intézmény képviseletében.
e Jogosult az intézményhez érkez6 killdemények Aatvételére, felbontdsdra, a kimend
iigyiratok alairasara (kiadmanyozasi jogkorrel bir).
e Jogi, tArsadalmi szervekkel és maginszemélyekkel szemben képviseli az intézményt.
e Meghatirozza az intézmény lgyvitelét, gondoskodik annak betartasardl.
Meghatarozza a dolgozék munkakorét, a munkat a személyi létszdmnak és az intézmény
sajatos viszonyainak megfeleléen osztja el.
Gondoskodik a munkahelyi demokréacia feltételeinek biztositasarol és érvényesitésérol.
Felel6s az intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért és végrehajtasaért.
Iranyitja a dolgozok bér- és munkaiigyeinek, valamint szocialis {igyeinek intézését.
Gondoskodik a dolgozdk szakmai tovibbképzésének megszervezésérol,
Az egységvezetfk bevonisaval gondoskodik arrdl, hogy az intézmény minden dolgozdja
megkapja munkakéri lefrasat és annak megfelelden lassa el feladatait.
Az igazgato felelds:

e #»# 8 o o
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az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért;

az  alapité  okiratban el§irt tevékenységek jogszabdlyban meghatirozott
kévetelményeknek megfelels ellatasaért;

a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamoldsi, informdcidszolgiltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdilkoddsi lehetfség és a kotelezettségek
dsszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért, a belsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.
Az igazgatd, magasabb vezet6allasti dolgozd egy személyben felel6s az intézmény
tartalmi munkajaért, a gazdalkodds és a szamviteli szabalyszeriiségért, a tulajdon
védelméért, a munkaltat6i jogok eléirasoknak megfelels gyakorlasaért.

Tevékenységéért és gazdilkodasaért a kinevezd szervnek felelds.

Az igazgat6 képviseli az intézményt kiilsé kapcsolataiban. Erintettség esetén részt vesz a
varosi dnkormdnyzat {ilésein, beszdmol a felsébb szerveknek az intézmény munkajarél.
Az intézmény nevében kitelezettségeket vallal, és jogokat szerez.

Felelds a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tlizrendészeti és
kdzegészségiigyi eldirasok betartatisaért, a belsé ellendrzésért.

Az igazgatd kételes a munkatarsak munkakérét meghatarozni, a munkakori leirdsokat
elkésziteni és kiadni, a megjelend belsé és kiils utasitasokat a dolgozdkkal ismerteti és a
végrehajtast ellendrizni.

Tovabbd minden olyan intézkedés megtételére jogosult, amely az intézményi
katelezettségek maradéktalan ellatdsat, s az akaddlyok és hidnyossagok felszamolasat
szolgalja.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakor.

2.5.2. Altalanos igazgatohelyettes

Az intézmény igazgatdja nevezi ki,

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatdsa, tartés (30 napot meghaladé) tdvolléte esetén
annak teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatdi, fegyelmi jogkort.

Feladata:

az igazgaté és kozte kialakitott munkamegosztas alapjan elldtja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatd a hatdskorébe utal;

szervezi, irdnyitja és ellitja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat (pl: bér,
munkaiigyi, szocialis sth.), amelyek a szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak;
iranyitja az intézményben lefolytatandd tervszerit és terven kiviili feladatokat;

feladata a szakmai teriiletek (intézményegységek) munkajinak 6sszehangoldsa;

felel8s az intézmény szakmai munkatervének el8készitéséért;

ellenfrzi a sziikséges munkarendi nyilvantartisokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrati{v tevékenységét;

gondoskodik a szakmai munkatdrsak esetében a munkakéri leirdsokban foglalt munka és
névre sz616 feladatrend betartdsarél;

el6késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéiéseket, értekezleteket, és az intézmény
munkdjaval kapcsolatos rendezvényeket;

elkésziti az intézményi egységek Altal 6sszedllitott statisztikat.
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2.5.3. A Kényvtar szervezeti egység vezetoje
Szakmai feladatellatasan tl, a koltégvetési szerv képviseljeként eljarhat az igazgato altal a
hataskorébe rendelt tigyekben.

2.5.4. A Muzedlis Gyiijtemény szervezeti egység vezetdje
Szakmai feladatellatisan til, a koltégvetési szerv képviseldjeként eljarhat az igazgato altal a
hatdskdrébe rendelt {igyekben.

2.5.5. A munkatarsak kételezettségei, jogai és feleldssége
Feladatuk: Munkakéri lefrds szerint. (I szdmu Melléklet)

e A munkajira vonatkozé hatilyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be.

¢ Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittm{ikédést alakitson ki kollégdival és vallaljon egyéni
felelésséget a munkajaért.

e A tevékenységét érint§ informécidkat megfelelen kezelje, tigyeljen a szolgalati titok
védelmére.

e Tartsa be a munkarend és a munkafegyelem, valamint a tlizrendészeti, baleset-,
kérnyezet- és vagyonvédelmi eldirasokat.

o Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzdk, berendezések
rendeltetésszerti, takarékos felhasznaldsa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo
elSirasok betartisa és mas, az intézményben munkat vallald, vagy ide betérd
vendégekkel ezek betartatasa.

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

e Az intézmény terveinek és célkitlizéseinek Kkialakitdsdban és az eredmények
értékelésében vald részvétel.

o A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznalata.

e A munkavégzéshez sziikséges informacidk megszerzése és felhasznalasa.

e Minden dolgozét személyes feleldsség és kotelezettség terhel a munkakéri lefrasban és a
munkatervben foglalt feladatai maradéktalan, pontos és hatékony elvégzéséért.

o Az igazgaté jogosult a szervezeti egység minden dolgozéjanak kdzvetlen utasitdst adni, a
dolgozé koteles minden - az intézményt érint - kérdésrél az igazgatdt tdjékoztatni.

o Tevékenységével eldsegitse az intézmény hatékony miikddését, miikddetését.

o Munkdja egészére az ember- és értékkizpontisag, az értékkozvetités legyen a jellemzd.

o Tevékenységével hozzajaruljon a helyi tarsadalmi-miivel6dési célkitdizések segitéséhez.

e Tevékenységét a helyi civil tarsadalom és az intézmény igényeivel, erdekeivel ¢s
elvardsaival sszhangban végezze.

e Az intézmény keretében foly6 valamennyi tevékenységet a fenti célkitiizések jegyében
kell szervezni és elbiralni.

e Az intézmény jellegébdl és feladataibol kivetkezéen csak akkor mlikodik szakszerden, ha
dolgozéi minél teljesebb mértékben részt vesznek a feladatok meghatarozasaban, a
tevékenységi tervek kimunkdlasaban, az eredmények létrehozasaban.

o A munkavégzés sajatossaga az is, hogy az intézményi tevékenység sok szalon fonédik a
megye, az orszag kulturdlis életéhez, ezért is kell egyre szélesebb korli, hatékony
kapcsolatrendszer kiépitésére torekedni a munkatarsaknak.

2.6. Munkaértekezietek rendje
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Az intézményen beliili kapcsolattartas leghatékonyabb mddja a rendszeres munkaértekezlet.

Gyakorisag: kéthetente 1 alkalommal (kedd délelétt)
Résztvevik: Gsszes szakalkalmazott

Az intézményvezetl a munkaértekezleten:
e beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
e értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
e értékeli az intézményben dolgozék munkakérilményeinek alakuldsat,
o ismerteti a kdvetkezd idoszak feladatait.

A kiilénbdzdé munkateriiletek dolgozéi:
e beszamolnak tevékenységlikrol,
e javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik,
e kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetSjének.

A munkaértekezleteken meghatarozott feladatokrél emlékeztetd késziil, melyet iktatni kell.

2.7. A dolgozok érdekképviselete

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozdk kizalkalmazotti képviselbjével. A
Kjt. szerint 15 f& alatti 1étszdm esetében 1 f6 kozalkalmazotti képviseld képviseli a dolgozdk
érdekeit.

2.8. Munkaidé

A munkarendre vonatkozé belsd szabalyok kialakitdsandl a Munka Térvénykényvérdl szélé
2012. évi L toérvény (Mt), valamint a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIIL
torvény eldirasai az iranyaddk.

A munkaidd-beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

2.9, Szabadsag

A munkavalialok, kozalkalmazottak éves rendes szabadsiginak mértékét a Kjt, valamint a
Munka Torvénykényvében, Mt-ben foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani. A
munkavallalokat, kizalkalmazottakat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartist vezet az
intézmény, melyért az igazgatd felel.

A rendes szabadsag kiaddsdhoz - eldzetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett - éves
szabadsagolasi terv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden
esethben csak az igazgatd jogosult. Az intézmény zavartalan miikédését a szabadsagok ésszerii
koordinalasaval kell biztositani.

2.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé kézalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyabdl, munkaviszonyabé! szarmazé
kotelezettségének megszegésével okozott kart kiiteles megtériteni.

A konyvtarhasznald, latogatd kartéritési kotelezettségét a Kanyvtdrhaszndlati szabdlyzat (8.
szam Melléket) régziti.

2.11. Anyagi felel§sség
Az intézmény valamennyi munkavallaloja, kozalkalmazottja felelds a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerd hasznalataért, a gépek, eszkozok, kényvek, felszerelési cikkek, sth.
megovasaért.
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Az intézmény hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkessegre
tekintet nélkiil felel, ha a kir a munkavallald, kozalkalmazott munkahelyén vagy mas
megédrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavalialé, kozalkalmazott
szokasos személyi hasznalati tArgyakat meghaladé mértéki és értékit hasznalati cikkeket csak
az intézményvezetS engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl
szamitogép).
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3. MUKODESI SZABALYZAT

3.1. Altalanos miikodési szabalyok

A kozmivelddesi, kozgylijteményi és muzealis tevékenység tervezfje, szervezfije,
lebonyolitdja, irdnyitoja - tekintettel arra, hogy e tevékenységek hatdrozzak meg az
egész intézmény szakmai mitkodését -~ kozvetleniil az igazgatd.

Az intézmény dolgozdi éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket, melyrél minden
év végén beszamolod késziil.

A munkaterv &sszedllftdsa az adott naptdri év januarjaban torténik. Az intézményi
egységek munkatarsai az egységvezetk iranyitasaval elkészitik sajat munkaterviiket. Az
intézmény munkatervét - az intézményi egységek munkaterve és a varosi intézmények,
egyesiiletek és civil szervezetek jelzései alapjan - az igazgaté késziti el. A munkatervet az
intézmény dolgozdi véleményezése utdn, a Képviseld-testiilet hagyja jéva.

Az év végi intézményi beszamolét az intézményi egységek beszdmoléja alapjan az
igazgatd késziti el, melyet a kozalkalmazotti tanics és a dolgozdk véleményezése utin a
Képvisel§-testiilet fogad el.

Az intézmény altalanos tevékenységével kapcsolatos informécidkat kiilsé szerveknek
csak az igazgatd, vagy az altala frasban meghizott dolgozd adhat.

A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejéttekor az igazgatd koteles meghatérozni a
dolgoz6 munkabérét, valamint a munkakorét egyedi munkakori leirdsban.

A munkavégzésre iranyuld jogviszony barmely id@szakban megsz(inhet a vonatkozd
jogszabalyok alapjan.

A dolgozdkat a jogszabalyokban el6irt szocidlis juttatdsok illetik meg. Az adhatd
juttatdsokat a fenntartd az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

A munkaltaté koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkaval kapcsolatos
kotelezettségek sordn a munkavéllalonak indokoltan meriiltek fel.

3.2. Munkaido

3.3. Ugyrend

Az intézmény dolgoz6i szamara a munkaidd kezdetét és végét az igazgatd allapitja meg,
Az intézmény sajatos miikddési rendje a havi munkavégzés okan (a nyitva tartishoz és a
kulturalis programokhoz igazodva) munkaiddkeret alkalmazasaval torténik.

Az igazgat( kotetlen munkaidében dolgozik.

Talmunkdra az igazgat6/osztilyvezet§ kitelezheti a dolgozot.

A teljesitett munkaidd régzitésére jelenléti fvet kell vezetni.

A dolgozd Kkoteles megbetegedését vagy tavolmaradasidnak okat az igazgatdnak
haladéktalanul  bejelenteni.  Betegségét minden esetben  orvosi-tippénzes
bizonyitvannyal kell igazolnia.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez minden évben elfzetes tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
igazgatd jogosult.

A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozd jogszabalyok szerint kell
megallapitani.

A dolgozékat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az igazgato felett az egyéb munkaltatdi jogokat Fonyéd varos polgarmestere gyakorolja.
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e FErkez6 és kimené killdemények kezelése az [ratkezelési Szabdlyzatnak megfelelden (5.
szami Melléklet),

e Bélyegzdk nyilvintartasa a Bélyegzdnyilvdntartds (4. szamu Melléklet) szerint,

o Kulcsok hasznalata a Kulcsnyilvdntartds szerint (6. szamu Melléklet),

e Atagdijakbdl, jegybevételekbd], bérleti, szolgaltatasi dijakbdl befolyt pénzt Polgarmesteri
Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzatdban foglaltak szerint kell kezelni.

3.4. Gazdalkodasi rendszer

e A FOKI jogéallasat tekintve dndliéan miikédd intézmény, gazdaségi szervezettel nem
rendelkezd koltésgvetési szerv.

e A Fonyédi Kulturdlis Intézmények a vonatkozé pénziigyi jogszabalyoknak megfelelden
miikddik.

o A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasigi feladatait Fony6d Varos Onkormaényzat
Polgarmesteri Hivatala, mint 8nalldan m(ikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

e A munkatervben foglaltak megvaldsitdsadhoz szitkséges anyagi fedezetet Fonyod Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete biztositja a koltségvetéshen elSirdnyzottak
szerint, A gazdalkodashoz szilkséges anyagi fedezet a Fonyddi Kulturélis Intézmények
koéltséghelyen van elGirdnyozva.

s Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

¢ A gazdalkoddi jogkort az intézmény igazgatbja gyakorolja.

e A pénziigyi adminisztraciét az igazgaté a Polgarmesteri Hivatallal kézosen végzi.

o A bérgazdalkodasi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

¢ Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés alapjan kételes dolgozni. A
bevételeket és a kiaddsokat az abban foglaltak szerint teljesiti.

o Az évi kltségvetés-tervezetet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya késziti el az
igazgaté javaslataival és azok jovahagydsival. A koltségvetést Fonydd Varos
Onkormanyzati Képviseld-testiilete hagyja jova.

» Az intézmény a gazdalkodasardl az altaldnos feliigyeleti szervnek koteles elszamolni.

e Ha az intézmény igazgatdja személyében valtozds torténik, a pénzmaradvanyt, az ingo és
ingatlan vagyontargyakat valamint a készleteket jegyz8konyvileg kell dtadni €s atvenni.

e Az intézmény programjaira sz6l6 belép8jegyeket, a tanfolyamok dfjait és a bérleti-,
szolgaltatdsi dijakat az igazgatd szabja meg.

e Korményrendelet szerinti kdtelezettségvallalassal kapcsolatos jogkdrdket az intézmény
igazgatéja gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend az
iranyadad.

¢ Utalvanyozas: a kiad4sok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az intézmény
vezetdje, ellenjegyzésre jogosult a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyvezetdje.

o Intézményiink gazdasagi szervezettel nem rendelkzé koltésgvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltdrozas, selejtezés és bels§ ellenbrzés tekintetében a Polgérmesteri
Hivatal - mint gazdasdgi szervezettel rendelkez§ koltésgvetési szerv — szabalyzatai az
iranyadoak.

3.5. Dontési rendszer
A szervezetben elfoglalt helyzetéhdl eredGen az igazgatd - tavolléte esetén, az altala megbizott
munkatars - latja el a dontési feladatokat.

A dontés elmaradasabél vagy késedelmébdl szirmazo karosodasért a dontésre illetékes fegyelmi
és anyagi feleldsséggel tartozik.

3.6. Utasitasi rendszer
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Az utasitasi rendszer magdban foglalja az intézmény egész milkddése szempontjabol jelentds
feladatokat tartalmazo frdsos dokumentumokat, {gy az intézmény munkatervét, a gazdalkodasi
tervet, a szervezeti és mikodési szabalyzatot, valamint az SZMSZ-hez kapcsolddéd igyrendi
szabalyzatokat. Az utasitasok érvényességét a jogosult alafrasa adja.

3.7. Helyettesitési rend

Az intézményben folyd munkat a munkavallal6é kézalkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja. A munkavallalok, tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetGjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
munkavallalokat érintd konkrét feladatokat a munka megkezdése eldtt a dolgozdkkal ismertetni
kell. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetSje belsd ufasitasban
szabalyozza. Az igazgaté tartds tavolléte esetén az intézményt - alairasi joggal - szakmai
kérdésekben az igazgatGhelyettes képviseli.

3.8. Az intézmény kapcsolatrendszere

e Tevékenysége soran kapcsolatot tart a kultira-mivel6dés teriiletén érdekelt
onkormanyzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, kzosségekkel.

e Szakmai egyiittmikédést alakit ki a megyei tirsszervekkel.

o Tevékenységi korét érintd orszdgos és nemzetkdzi szakmai intézményekkel,
egyesiiletekkel, tarsasigokkal, a kdlcsdndsség jegyében egylittmiikddik, illetve
tevékenységiikbe az intézmény munkatarsai révén bekapcsolddik.

e Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli,

« E feladatot az igazgatd megbizdsa alapjan egyes esetekben Atruhazhatja, irasbeli
felhatalmazas alapjan.

o A kapcsolattartas kézvetleniil valésul meg {rasos és szédbeli formaban. A kapcsolattartis
folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyulé.

3.9. Az intézmény képviselete

e Az intézményt az igazgatd képviseli a feliigyeletet milkddtetd testilletek, illetve
hatosagok elftt. Képviseleti jogat atruhazhatja, melyet elGzetesen nyilvanossa kell
tennie.

e Az intézmény képviseletében eljard dolgozd koteles targyaldsaird] tajékoztatni az
igazgatot.
e Azintézmény jogi képviseletét esetenként Fonydd varos tgyvédje lata el

3.10. Feladatellatasi helyek

““AdyEndreu. 17, | ~ Funkciok S b Alapteriilet
Fildszint Konyvtar (kolcsonzdpult, gyermekkonyvtar
internet} (108 m2)
Szinhazterem {125 m2) 485 m2
Szakkoéri szobak (40 m2)
Tourinform Iroda, Mosddk, Oltézék, Elotér, Raktar
Emelet Konyvtar (Gjsagolvasd, felnétt kélcsdnzd,
clvasoterem} (147 m2) 360 m2
Irodak (46 m2)
Mosdok, El6tér, Kazanhaz
Tetftér Szakkéri szobak (73 m2)
Média
o Szocidlis helylseg, Mosdok Legtechmka
SO Bartok B,w3, | - Fankciok
Foldszint és Kiallito helylsegek
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Emelet

Munkahelyiségek 24 m2
Miitargyraktar 44 m?2
Egyéb technikai helyiség 109 m2

3.11. Fenntartas
Az intézmény feladatellatdsi helyein kiilon megéllapodas alapjdn a karbantartdi, udvarosi,
takaritdi, technikusi, hangositisi és segit6i feladatokat a Fonyddi Varosfejlesztési és

Varosiizemeltetési Nonprofit Kozhasznd Kft. latja el.

3.12. Az intézmény hasznalatanak szabalyai

Az intézmény nyitvatartasi idében vald latogatdsa barki szdméra lehetséges ~ aki az
alapvetd tarsadalmi normakat, az elfogadott szabdlyokat betartja (Hdzirend a 2. szamu

Melléklet szerint).

A miivelddési kozosségek (klubok, szakkortik), egyesiiletek eldzetes egyeztetés alapjan

hasznalhatjak az intézmény infrastruktirajat — 8k bérleti dijat nem fizetnek.

Ha a hasznalat iizleti céllal térténik, akkor a 7. sz. Mellékletben meghatarozott

terembérleti, eszkdzbérleti és munkadijakat szamoljuk fel.

Nyitva tartasi id6n kivill, illetve vasar- és tinnepnapokon kiils§ rendezdszerv altal
szervezett rendezvény esetén a bérleti dijon feliil a tGlmunkaval kapcsolatos kéltséget is

arendezd szerv fizeti,
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4. ZARO RENDELKEZESEK

A Fonyédi Kulturdlis Intézmények igazgatéja az SZMSZ modositasat javasolhatja a képviseld-
testiilet részére:

e ha az intézmény miikodési kérizlményeiben lényeges valtozas kivetkezik be,

e haazintézmény tevékenységét egy 0j jogszabdly lényegesen moédositja,

e ha ajogszabdlynak a gyakorlatban valamelyik pontja nem valt be,

Az intézmény dolgozdi altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé és 1ép hatalyba.

A hatédlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni, és be kell tartatni azokkal is, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kérben hasznaljak a helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezs, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatdi jogkdrében
intézkedhet.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges rendelkezéseket &nall6
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitasok egészitik ki.

Az SZMSZ és Mellékletet egyiitt érvényesek.

MelléKkletek
1. Munkakoéri leirasok
2. Hazirend
3. Nyitva tartas
4. Bélyegz0 nyilvantartas
5. Iratkezelési szabalyzat
6. Kulcsnyilvantartasi szabalyzat
7. Terem- és eszkdz bérbeadasi szabalyzat
8. Konyvtarhasznalati szabalyzat
9, Gytijtékori szabalyzat
10. Tiiz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzat

Az SZMSZ és Mellékletei megtalalhatok az intézmény igazgatdi irodajiban és az intézmény
honlapjan.

Keésziilt:
Fonyéd, 2014, december 8.

Varga Istvan
mb. igazgato
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Zaradékok

A FOKI Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alkalmazottak elfogadtak.

Fonydd, 2014, december 8. Varga Istvan
mb. igazgato

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Fonyod Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
a196/2014. (X11.18.) szdmu hatarozataval jovahagyta.

Fonydd, 2015. januar 7.

Dr. S§zéll Attila
jegyz6
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5. Mellékletek

1. szamil Melléklet

Munkakori leirasok

Miivelddésszervezd

ﬂ;A munkakor megnevezese

| Az intézmény igazgatoja

| Az intézmény igazgatdja

A tébbcéln kulturdlis intézmény kdzmilvelddési feladatainak
| teljeskor(, magas szinvonalt ellatasa

ElGkésziti az intézmény kulturalis programjait, a virosi
kulturalis rendezvényeket és megemlékezéseket.
Javaslatot tesz a  programterveknek az  éves
programnaptarba vald beillesztésére.

A feladatkérébe tartozd  kulturdlis  programokat
teljeskorlien megszervezi.

Figyelemmel kiséri a kulturalis piacot.

Felkutatja a kornyezete kulturalis
tartalomszolgaltatéit és technikai szolgaltatoit.

Egyeztet a meghizd  szervezetének  illetékes
munkatarsaival a programokrol, helyszinrdl, idépontrdl,
feltételekrdl.

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

Megrendeli a rendezvényekhez sziikséges
szolgaltatasokat, igy pl. a vendéglatbipari, biztonsagi és
egészségligyi ellatast.

Ellenérzi a rendezvényekre torténé beszallitasokat.

A Szerzoi Jogvédd Hivatal eldirdsainak megfelelen végzi
munkajat és a jelentési kotelezettségnek idében eleget
tesz.

A FOKI Kulturalis Kézponti egységének tevekenysegelrol
éves statisztikat készit.

Részt vesz az intézmény rovid- és kdzéptavia terveir
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kidolgozasaban.

e Javaslatot tesz az intézmény éves tervének kialakitasahoz.

e Téajékoztatja az igazgatét a programtervben megallapitott
feladatok modszertani és pénziigyi kérdéseirdl.

e Ellatja a hazban megrendezésre kerilé
csoportfoglalkozasok, egyéh rendezvényekhez
kapcsoléddan az  igényfelmérés, szervezés, illetve
felligyelet biztositasat.

° Kapcsolatot tart klubokkal, egyesiiletekkel.

. Csoportokat fogad, vezet.

o Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.

. Termek rendezése.

. Szinpad és hangtechnika dsszeszerelése
rendezvényekre.

e Szakmai palyazatok készitésében segitséget nytjt.

¢ | Az igazgatd altal a hatdskdrébe dtadott megallapodasok.

A munkavallalé kételes:

e az elbirt helyen és idében, munkdra képes allapotban
megjelenni

e munkajit az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, elirasok és utasitasok

szerint végezni
¢ amunkaja soran tudomasara jutott Gizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd

alapvets fontossag informacidkat megdrizni.

e Felels a szolgdltaté intézmény belsé szabdlyzataiban
eléirtaknak megfelelden végezni a munkajat

¢ A szolgaltatd hely vagyon és értékek védelméért, egyéb

biztonsigi szabalyok betartasaért.

MiivelGdésszervezit helyettesit,

Miivelddésszervezd helyettesiti.

Az intézmény partneri halézataba tartozo szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Munkatarsaival, feletteseivel egyiittmiikddik az SZMSZM-ben
foglaltak szerint.

Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus
kommunikéciés csatornakat hasznal.

Munkavégzéséhez az alabbi informatikai rendszerek,
programok hasznalatdra van sziiksége.

Microsoft Office eszk&zok, internetes bidngészdk, levelez§
programok.

| Havi munkaidékerethen dolgozik. Jelenléti ivet vezet.

| a munkakér betdleSjének csak az alapvetS, rendszeresen visszatér

Munkijat az érvényhen 1évd jogszabélyok figyelembevételével, valamint a
szolgaltatd intézmény belsd szabalyzatainak megfelelden végzi.

A munkakéri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér
betdltfjére nézve kitelezd, az abban foglaltak végrehajtisanak elmulasztas;
esetén a munkavillald fegyelmileg felel6sségre vonhaté. A munkakori lefra:
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-| feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kiviil is kételes ellitni a munkakéréhez kapesolddd, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szilkségessége felmeriil, vagy arra vezetjétol utasitast kap. Nem Kkoteles
teljesfteni a dolgozd az utasitdst, ha annak végrehajtsa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlenil és shlyosan veszélyeztetné, vagy egyéhként
érdekeit véds jogszabalyba litkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakdrébe nem tartozd feladatok
elldtidsiban az intézmény vezetdjének eseti utasitisa szerint.

i A munkakori lefras az alafrast kovetSen lép hatalyba és visszavonasig

érvényes. )

Fonydd, 20... év ............ hénap ... napjan

[it/
Munkiltaté

napon atvetten.

A munkakéri kefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a mai

[t/
Kézalkalmazott
Marketing menedzser
‘A munkakor megnevezeése | Marketing menedzser | FEOR szam:

A munkaks

felsGfoki végzettség és szakképzettség

Kozalkalmazott adatai

{ Intézmény igazgatdja

Intézmény igazgatdja

Fonydd varos marketing feladatainak koordinalasa.

. A Varosmarkazas szakmai dokumentumaban foglalt
marketing tervek gyakorlati megvaldsitasa.

. Megtervezi és megszervezi a varosi rendezvények
reklamjat.

. Kiépiti és apolja a sajtékapcsolatokat, megszervezi a

sajtotajékoztatokat.
Tervezi, szervezi, iranyitja, elemzi és ellendrzi

felhasznaldktél begyiijtott kulturdlis kindlatra vonatkoz
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informaciokat.

° Mddszereket és reklamstratégiakat dolgoz ki a piaci
igények feltarasa érdekében.

. Meghatdrozza a reklim céljat, ennek fiiggvényében
kidolgozza a koltségvetést.

° Megvaldsitja a rekldmstratégiat, ellenérzi annak a
végrehajtasat.

. Téargyalasokat folytat a médidval, a hirdetési
iigynokségek képviselbivel,

® Programokat tervez és szervez, hogy tajékoztassa a
kizvéleményt a  szervezet  céljaird],  terveirdl,
eredményeirdl.

o Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a szervezeti

egységéhez tartozé emberi erdforrast, gondoskodik annak
hatékony fethasznalasardl.

. Megallapitja és iranyitja a szervezeti egységének a
miikGdési és adminisztracids eljarasait.

. Tervezi és iranyitja a tevékenységéhez kapcsolédo
pénzalapok felhasznalasat.

. Képviseli az intézményt vagy annak szervezeti

egységét mas szervezetek el6tt,
Amivel az igazgatd esetenként meghizza.

Az igazgatd Altal a hatdskorébe atadott megallapodasok.

1 A munkavallalé kételes:

e a7z eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni

¢ munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkoz6 szabdlyok, eléirdsok és utasitasok
szerint végezni

¢ amunkaja sordn tudomdsara jutott Gizleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagui informacidkat megdrizni.

e Telel6s a szolgiltatd intézmény belsd szabdlyzataiban
eldirtaknak megfelel6en végezni a munkajat

le A szolgaltaté hely vagyon és értékek védelméért, egyéb

L4

- - biztonsagi szabalyok betartasaért.
-Helyettesitési feladat (6 kit | Mitvelsdésszervezdt helyettesiti.

1 Miivel6désszervezd helyettesiti.

| Az intézmény partneri haldzataba tartozd szervezetekkel,
| személyekkel tart kapcsolatot.

1 Munkatarsaival, feletteseivel egylittmiikédik az SZMSZ-ben
| foglaltak szerint.

| Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus
kommunikacids csatorndkat koteles hasznalni.
Munkavégzéséhez az alabbi  informatikai rendszerel

zinformatikai eszkozok




SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT |

| FOKI

| programok hasznalatdra van sziiksége:

Microsoft Office eszk6z6k, internetes bongészdk, levelezd
programok, kiadvanyszerkeszt6 programok.

Havi munkaidékeretben dolgozik

Munkajat az érvényben 1évd jogszabalyok figvelembevételével, valamint a
szolgaltaté intézmény belsd szabilyzatainak megfelelen végzi.

A munkakdri lefrdsban foglaltale ismerete, alkalmazdsa a munkakér
betiltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa
esetén a munkavallal fegyelmileg felelfisségre vonhatd. A munkakdri lefrds
a munkakér betdltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd
feladatait, kOtelességeit tartalmazza.

A munkavilialé ezen kiviil is koteles elldtni a munkakéréhez kapesolédéd, de
itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
selikségessége felmertl, vagy arra vezetGjétd]l utasitast kap. Nem koteles
teljesitent a dolgozd az utasitist, ha annak végrehajtisa az egészségét vagy
testi épségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit védo jogszabalyba litkdzik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakdérébe nem tartozd feladatok
ellatdsdban az intézmény vezetdjének eseti utasitdsa szerint.

A munkakori lefrds az aldirast kovetfen 1ép hatdlyba és visszavondsig
érvényes.

Fonyodd, 20... év ............ hénap ... napjan

fiaif

Munlkaltatd

napon atvettem.

A munkakéri keirdsban foglhltakat megismertem, tudomasul vettern, annak egy példanyat a mai

)
Kozalkalmazott
Konvvtaros
megnevezése | Konyvtaros | FEOR szam:

llata

fels6foki végzettség és szakképzettség

| elektronikus adatgyiijteményét, forrastirat. Tajékoztatni és

| tandcsokkal ellatni a konyvtar hasznal6it, latogatoit.

Gyarapitani, rendszerezi, nyilvantartani a kényvtar kényv és

Intézmény igazgatdja

Kényvtari egységvezetd
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| Olvasdszolgalati és tajékoztaté feladatkor

e Az olvasészolgdlattal és tajékoztatdssal megbizott
kényvtaros feladata Fonydd véaros felnétt és gyermek

: lakossaganak kiszolgalasa.

| Feladata a fiatalok olvasdvd nevelése, olvasdi igényeik
felkeltése és kielégitése.

¢ CD-ROM-jai és az internet hozzadférés segitségével
tajékoztatjia olvasdit a hagyomdanyos dokumentumok
mellett.

e ElSadasokat, foglalkozasokat, vetélkeddket, palyazatokat
szervez valamennyi érdekldo korosztaly szamara.

¢ Biztosftja igény szerint a kdnyvtarkdzi koélcstnzés
lehetfiségét.

e Népszerlisiti a kdnyvtar szolgaltatasait.

¢ Olvasasvizsgalatot végez.

e Kozremiikodik az allomanygyarapitasban.

e Valamennyi szolgalati helyen biztositja a raktari rendet.

Allomanygyarapito, feltaré feladatkor

¢ (Gondoskodik a megvasarolt dokumentumok
leltarozasérdl, valamint a szamitégépes adatbazisba valo
felvételérdl, majd esetleges kiselejtezésérdl.

e Nyilvintartja a megrendelt periodikakat, rendszerezi a
hosszt tavra meglrzenddket, kiselejtezi azokat, melyeket
a kényvtar csak a naptari év végéig tart meg.

Feladatkorébe tartozik a fentieken kiviil mindaz, amivel az
igazgato vagy a kinyvtari egységvezetd meghizza.

Ellatja az intézmény komyvtari egységének adminisztracids
teenddit.

¢ | Az igazgat6 dltal a hataskorébe dtadott megallapodasok.

Koényvtaros

‘| Kényvtaros

| A konyvtdr szolgiltatdsait igénybevevé  olvasdkkal,
litogatdkkal, a telepiilés lakossagaval.

Kézvetlen kapcsolatot tart munkatdrsaival, valamint a
fenntarté o6nkormanyzattal. Munkakdrével, foglalkoztatasi
vagy kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos ligyekben
tjékoztatasi  kotelezettséggel tartozik a  kizvetlen
felettesének.

Munkavégzése soran személyes, telefonos és
elektronikus kommunikicios csatorndkat kételes haszndlni.

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,
programok hasznalatara van sziiksége:

Microsoft Office eszkozok, internetes bongészdék (Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome], levelezd
programck (Outlook Express), Szikla21 Integralt kényvtari
| rendszer, Total Commander, Ulead Photo Express, Abby
| alkalmazasok.
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| Heti munkaidékeretben dolgozik

Munkajat az érvényben lévd jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a
szolgdltatd intézmény belsd szabilyzatainak megfelelden végzi.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér
betdltdjére nézve kitelezd, az abban foglaltak végrehajtisanak elmulasztasa
esetén a munkavéllalé fegyelmileg felelésségre vonhatd. A munkakori leiras
a munkakér betdlt6jének csak az alapvetS, rendszeresen visszatér§
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavéllald ezen kiviil is koteles elldtni a munkakdréhez kapcsolddo, de
itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szitkségessége felmeriil, vagy arra vezetfjét8l utasitist kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgonz6 az utasftist, ha annak végrehajtisa az egészségét vagy
testi épségét kdzvetleniil és silyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit véds jogszabalyba iitkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozd feladatok
ellatdsdban az intézmény vezetGjének eseti utasitdsa szerint,

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

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

fiatf
Munkaltato

napon atvettem.

A munkakori kefridsban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat a mat

T
Kézalkalmazott

Muzeoldgus

Muzeoldgus | FEOR szam

fels6foki végzettség és szakképzettség

Gyiijti, feldolgozza, megérzi, helyredllitja és nyilvantartja a
helytérténeti és természettudomanyi anyagokat, a néprajzi és
régészeti targyakat. Bemutatasckat, kiallitast szervez.
Tudomanyos kutatasokat végez és tdmogat.

» Gyf(jti és nyilvantartja a helytorténeti anyagokat.
e Feldolgozza, meg6rzi, helyredllitia a mizeumi raktarak.
Allomanyat.
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Szervezi és ellendrzi a raktarozast.

Rendszerezi a gylijtemények anyagat.

Karbantartja és aktualizdlja a nyilvantartasokat.

Elettartam hosszabbito eljarasokat alkalmaz és dolgoz ki.

e Javaslatot tesz karosodast megel6z6 intézkedésekre.

e Tisztitja, konzervdlja rekonstrualja a gylijtemény
darabjait, miitargyait.

e Szervezi és ellendrzi a miitargyak szallitasat intézményen
beliil és intézmények kozott.
Gondoskodik a miitargyak vagyoni védelmérdl.

o Ellenérzi a raktarak klimatikus viszonyait.

¢ Eldadasokat tart, konferenciat szervez, azokon részt vesz.

e Ellenfrzi a kilsé helyszinen Kkidllitott mitargyak
kirnyezetét, biztonsagat.

e Kapcsolatot tart a restaurator miihelyekkel.

o El8késziti a tudomdanyos feldolgozasokat.

¢ Mizeumpedagdgiai foglalkozasokat tart.

e Kozmiivel6dési rendezvényeket szervez.

e Ellitja az intézmény tfiz- és munkavédelmi feladatait, a
nyilvantartidsokat, szabdlyzatokat gondozza, lejdrati
hataridejiiket figyelemmel kiséri.

Az igazgaté altal a hatdskérébe tadott megallapodasok.

Muzeumi gylijteménykezeld

Az intézmény igazgatéja

Az intézmény partueri hilézataba tartozé szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Munkatarsaival, feletteseivel egyiittmiikédik az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

Munkavégzése sordn személyes, telefonos és elektronikus
kommunikdacids csatorndkat koteles hasznalni.

Munkavégzéséhez az alabbi informatikai rendszerek,
programok hasznalatara van sziiksége:

Microsoft Office eszkdzok, internetes boéngészok, levelezd
programok.

Heti munkaidGkeretben dolgozik

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér
betdltdjére nézve kitelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa
esetén a munkavallald fegyelmileg feleldssépre vonhato. A munkakori leirds
a munkakor betoltfjének csak az alapvetf, rendszeresen visszatérd
feladatait, kiitelességeit tartalmazza.

A murkavallalé ezen kiviil is kdteles elldtni a munkakdréhez kapcsolédd, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeril, vagy arra vezetGjét6é! utasitist kap. Nem kételes
teljesiteni a dolgozd az utasitist, ha annak végrehajtisa az egészségét vagy
testi épsépét kozvetlenill és sihlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit védé jogszabdlyba ttkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakérébe nem tartozd feladato
ellatisiban az intézmény vezetdjének eseti utasitisa szerint. r
A munkakédri leirds az alairast kovetfen lép hatdlyba és visszavonisi
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:| érvényes.

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

T
e . . Munkdltatd
A munkakéri leirasban foglhltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat a mai
napon atvettem.

oS
Kézalkalmazott
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2. szdmil Mellékilet

Hazirend

Az intézmény megnevezése: Fonyddi Kulturalis Intézmények (FOKI). (8640 Fonydd, Ady Endre

u, 17.)

Az intézmény szervezeti egységei a székhelyén: Kulturalis Kézpont, Kényvtar

1.

10.

11.

Az épiilet nyitva tartasa: a hétfétél-péntekig: 8.00-20.00, szombaton: 8.00-13.00 éra
kozott.

Rendezvények, szinhazi események alkalmaval a nyitva tartis kizarélag a rendezvény
résztvevoi, vagy a belépdjeggyel rendelkezd 1atogatok szamara modosul.

Szinhaztermi el6adasok alkalmaval a megnyitasig a foldszinti elétérben lehet varakozni.

A FOKI rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitvatartasi idében - a zartkéri
rendezvények kivételével - minden érdekl6dé latogathatja, igénybe veheti kulturalis
szolgaltatdsait, berendezéseit, felszerelését és mas eszkozeit. A belépddijas
rendezvények latogatidsanak eldfeltétele a jegyvasarlas ill. a megjeldlt Osszegek
befizetése. Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos
befogadd képességét eléri a rendezvények latogatbéinak a szdma, akkor a hazat
megteltnek mindsftse.

A FOKI épiiletének teriiletén csak a kodzdsségi és tdrsas élet szabalyainak megfeleld
kulturdlt 6ltdzékben, tiszta ruhaban lehet tartézkodni.

Az épiilet egész terilletén TILOS a dohanyzas és a tudatmddositoé szerek hasznalata.
Dohényzasra kijeldlt hely az épiilet eldtti teriilet. A nem dohanyzék védelmére kiadott
torvény betartisa mindenkire nézve kotelezd.

Az épiiletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni
szigorian tilos. Az Altaldnos tlizrendészeti és balesetvédelmi eldirascokat mindenkinek be

kell tartani. Tilos az épiiletbe 16 allatokat, kerékpart, tlizveszélyes eszkozt és altaldban
masokat zavard dolgokat behozni,

Az intézményi tulajdon védelme minden ldtogaté kotelessége. Az intézményhen talalhatéd
eszkozoket mindenki kiteles rendeltetésszerfien hasznalni, a berendezések rongalasa
tilos! Az okozott karokat mindenki kiteles megtériteni.

A Fonyddi Kulturalis Intézmények valamennyi latogatdjanak kézos érdeke, hogy ligyeljen
az épliletek kulturalt kdrnyezetének megtartasara és a helyiségek tisztasagira, valamint

a gazdasagos és takarékos mikdédésre (aram-, viz-, gazhasznalat sth.).

A FOKI épliletébe behozott, illetve a ruhatarban elhelyezett értéktargyakért az intézmény
felelésséget nem vallal.

A FOKI hirdet&tablait csak a szakalkalmazottak engedélyével lehet hasznalni.
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12,

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19,

20,

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

[ttas egyének az intézményt nem latogathatjak.

Feln6tt szinhazi el6adisokra 6 éven aluli gyermek nem hozhaté be, az esti
rendezvényeinket a 12 éven aluli gyermekek csak sziil6i feliigyelettel latogathatjak.
Tanfolyamokon, szalkkdrdkin csak a csoport tagjai tartézkodhatnak. A FOKI-ban m{ikéd6
miivészeti csoportok, klubok egyéb kozosségek tagjai a résziikre kiadott engedéliyel
latogathatjak az intézményt.

A prébatermekben szeszes ital és étel fogyasztasa TILOS.
A szinhazterembe ételt és italt bevinni TILOS.
A teremben gyermek csoport esetén felndtt feliigyelete /jelenléte sziikséges.

A FOKI helyiségei és eszktzei az SZMSZ mellékletét képezb Terem- és eszkézbérbeaddsi
szabdlyzat alapjan vehetOk igénybe. Nagy rendezvények esetén az intézmény igazgatdja
a terembeosztds valtoztatasanak jogat fenntartja.

A latogatdk magatartasukkal nem zavarhatjak a csoportok zavartalan foglalkozasait. A
csoportok foglalkozasaik alatt nem zavarhatjak a t6bbi rendezvényt. Amennyiben hangos
foglalkozast terveznek, eldre kell jelezniiik a FOKI munkatirsainak. A helyiségek
hasznalati ideje alatt a csoportvezetdk és a bérbevevdk feleldsek a berendezésekért és
hasznalati targyakeért.

Mindenki kételes sajat és masok testi épségére vigyazni. A foglalkozas ideje alatt a
gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik
felelGsséggel (anyagi, erkdélcsi), feln6tt csoport esetében mindenki sajat felelGsségére
vehet részt a foglatkozason.

A terem kulcsat a portai nyilvantartas kitdltése utan felnétt veheti fel, majd a foglalkozast
kavetfen kitelezd a portan leadni. Kulcsot egymasnak dtadni TILOS.

A nyitva hagyott termekben az értékekért feleldsséget nem vallalunk.
A Fonyédi Kulturalis Intézmények épiiletéb6l - a Bérleti megallapodison kiviil -
hasznalati eszkozok kivitele, eltulajdonitisa, rongalisa gondatlan kezelése tilos; és

biintetGjogi felelésséget von maga utan.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az tigyeletes munkatarsnak vagy
az intézmény vezetdjének adhatjak elé.

A latogatdk és helyiségbérldk a Hazirendet kitelesek betartani és betartatni! A Hazirend
minden latogatdra és az intézmény valamennyi dolgozdjara érvényes.

Intézményiink fenntartja a jogot, hogy a Hazirendet be nem tarté egyénektSl és
csoportoktdl az intézmény hasznalatinak, latogatasanak lehetdségét megvonja.

A Konyvtar hasznalatara Kdnyvtdrhaszndlati Szabdlyzat el6irasai az iranyadaok.

A 8640 Fonydd, Bartdk B. u. 3. szam alatti feladatellatdsi helyen mikodd Kozérdekil
Muzeadlis Gylijteményre kiilén Hazirend vonatkozik.
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3. szdmit Melleklet
Nyitva tartas

KULTURALIS KOZPONT (8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.)

HETKOZNAP.
Hétf6to] péntekig: 8.00-20.00
Szombat, vasarnap: zarva azzal, hogy a hétvégi
programokhoz igazoddan nyitva.

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

A konyvtar hasznalatinak dfjai a Kénytdrhaszndlati Szabdlyzathan (8. szam( Melléklet)

rijgzitettek.

MUZEUM (8640 Fonyéd, Barték B. u. 3.)

Hétfo 9.00-17.00 8.00-14.00
Kedd 12.00-17.00 Kedd 8.00-14.00
Szerda 9.00-17.00 Szerda 8.00-14.00
Csitortdk 10.00-18.00 Csttortok 9.00-17.00
Péntek 9.00-17.00 Péntek 8.00-14.00
Szombat 9.00-13.00 Szombat 8.00-12.00
‘Vasarnap 'Vasirnap

10.00-17.00

10.00-14.00 10.00-18.00
10.00-17.00 10.00-14.00 10.00-18.00
10.00-17.00 10.00-14.00 10.00-18.00
10.00-17.00 10.00-14.00 10.00-18.00

Szombat.

10.00-14.00

10.00-12.00

‘Vasarnap

1 10.00-14.00

10.00-14.00

10.00-14.00

Elézetes bejelentés alapjan csoportoknak (min. 10 f8) mas idépontban is.

Belépddijak:

Felndtt: 300 Ft/f6, Csoportoknak (min. 10 £6): 200 Ft/f6

Didk, nyugdijas, pedagégus: 200 Ft/f6

Csoportok vezetése magyar nyelven: 1000 Ft

Ingyenes

belépok:

fogyatékkal

é16k,

fonyodi

iskolak
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4, szdamu Melléklet

Bélyegzd nyilvantartas

A Fonyodi Kulturalis Intézmények bélyegzdi

1. pecsét
Fonyodi Kulturalis
Intézmények

felirattal - a kér kézepén Fonydd
varos cimerével

2. pecsét
Fonyoddi Kulturalis
Intézmények. Kényvtar,
felirattal - a kor kézepén Fonydd
varos cimerével

3. pecseét
Fonyo6di Kulturalis
Intézmények. Muzealis
Gyiijtemény.

felirattal - a kor kézepén Fonyod
varos cimerével

1. pecsét ) Fonyddi Kulturalis Intézmények

8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.
Tel.: 85/900-049
addszam: 16806458-2-14

2. pecsét Fonyddi Kulturdlis Intézmények.

Kdényvtar.

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

adoszam: 16806458-2-14

3. pecsét Fonyddi Kulturalis Intézmények.
Muzealis Gyljtemény.

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

adoszam: 16806458-2-14
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A bélyegzok hasznalata
Valamennyi cégszer(i aldirasnal a cégbélyegzit (korbélyegzit) kell hasznalni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogroél valo
lemondast jelent.
Az intézmeényben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:

e igazgatd,

e szakalkalmazottak.

Az intézményi bélyegzik nyilvantartasa
Az intézményvezeté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az egyes szervezeti
egységek vezetdinek kezelésében kell tartani (kdzmiivel&dés, konyvtar és mazeum).

A bélyegzdk nyilvantartélapjan fel kell tiintetni:
e 3 bélyegzd lenyomatat,
e abélyegzét haszndld szervezeti egység nevét,
o ahélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
e abélyegz6 kiadasanak datumat,
e abélyegzb Grzéséért felelds személy nevét.

Az igazgaté gondoskodik - a bélyegzdt haszndlok jelzése alapjan - a seériilt és elavult bélyegzdk
irattarban val6 elzdrasardl, valamint az 0j bélyegzdk beszerzésérsl és szétosztasarol.

A Dbélyegzé hasznaléja felelés a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapesolatos rendeltetésszer( és jogszerii bélyegzéhasznalatért.

A bélyegz§ eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatdsara és az ligyben lefolytatott

eljarasra, valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az igazgatd és a gazdasagi
vezetd intézkedik.




SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT |

| FOKI

5. szamit Melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

Az intézmény neve, székhelye:

Fonyédi Kulturalis Kézpont, Kényvtar és Muzealis Gy(ijtemény
Az intézmény rovid neve:

Fonyddi Kulturalis Intézmények (FOKI)

8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.

Beérkezd és kimend levelek kezelése

A napi postat az ligyeletes munkatars veszi at. Felbontas néikiil tovabbitja a cimzetthez a névre
sz616 iratokat, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsidnak jogit a vezetd fenntartotta
maganak.

A tobbi, az intézmény nevére érkezd levelet a felbontast és érkeztetést kbvetOen az igazgaténak
atadja, aki a benne foglaltak alapjin intézkedik az {igyben, vagy tovabbftja az illetékes
munkatarsnak.

A személyesen benyfijtott iratok atvételét tvételi elismervénnyel igazolni kell.

Ha az iigy jellege megengedi, az Ggyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévss érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetfk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatis keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds lényegét,

az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairisat, és minden esetben jelezni kell az igazgatonak.

Az Iktatas rendje

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

Tktatdszam

Beérkezés/Kiildés datuma

Az ligyirat felad6ja/cimzettje

Az ligyirat targya

Az iigy cimszavai

e 8 ¢ »

A FOKI 4ltal kiadmanyozott iratnak minden esetben tartalmaznia kell
e azintézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot,

az ligyintézd megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

az irat aldfréjanak nevét, beosztasat és

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A FOKI altal az adott lgyben meghozott déntést minden esetben meg kell indokolni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell
+ adontés alapjiul szolgdlé jogszabily, vagy egyéb szabalyzat megjeldlését,
¢ amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,
¢ amériegelésnél figyelembe vett szempontokat
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Az elektronikus iktatasi rendszerbél minden honap végén ki kell nyomtatni az iktatott adatokat,
kiilén mappaba le kell flizni, és az igazgatdnal leadni alairasra.

Az iktatott lgyiratokat az iigyiratszamok alapjan papir alapon meg kell 6rizni masolati
példanyban (sziikség esetén eredeti példanyokban is). Mindegyik szervezeti egység kialakitja a
szAmara leginkdbb kezelhetd és visszakereshetd tarolasi médot. Az elintézett iratok irattarba
helyezése kotelezd.

Egyedi esetekben (pl. palyazati elszdmolashoz sziikséges dokumentumoknal) sziikséges a postai
tértivevény vagy az atadas-atvételi dokumentum megfrzése is.

Feleldsek a szervezeti egységvezettk.

Az irattari Grzés jogszabdlyban meghatirozott idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellen&rzi.
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6. szamii Melléklet

Kulcsnyilvantartas

1. A kulcsok kezelésére vonatkozd szabalyok

Az intézmény minden dolgozdjanak joga van azon kulcsok haszndlatdhoz, amelyek az altala
hasznalt helyiségeket nyitjak, amely helyiségekben a feladatvégzéséhez munkaidejének nagy
részét tolti. Ezeket a kulcsokat a munkabaallas kezdetén biztositani kell a szamara, rigzitve az
atvétel tényét a Kulcsnyilvantartasban.

Az intézmény igazgatdja az épiiletben minden helyiséghez rendelkezik kulccsal, kivéve a
Fonyédi Turisztikai Egyesiilet, és a Fonydd Média Kft. bérelt helyiségeit.

A Fonyédi Varosiizemelietési és Varosfejlesztési Nonprofit Kft.-vel kiilon megallapodas alapjan
az intézményben takarité személyzet minden teriiletre rendelkezik bejutasi, kulcsfelvételi
engedéllyel, kivéve a Fony6di Turisztikai Egyesiilet, és a Fony6d Média Kft. bérelt helyiségeit.

A miasodik emeleti szocidlis helyiséghez minden olyan intézményi munkatarsnak, és az allando

kluboknak is lehet kulcsa, aki igényli. A helyiségben lévé kilon zarhaté szekrények kulcsai
egyedi nyilvantartasban vannak.

2. Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A potkulcsok biztositasit masolassal oldja meg az intézmény. A kulcsok beszerzése az
intézményvezetd jovahagyisaval tirténhet.

A személyvédelem, magan- és intézményi vagyon megdvasa érdekében a pétkulcsok az igazgatoi
irodaban talalhatdk.

3. A kulcs-nyilvantartas

A kulcsnyilvantartas vezetésével az intézményvezetd valamelyik kdzvetlen (kézmiivelGdés
teriiletén dolgozd) munkatarsat bizza meg.

A kulcsnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.

A kulcsnyilvantartast sorszamozott oldali fiizetben kell vezetni. A kulcsnyilvantartas kotelezd
tartalmi elemei:

a kulcs példanyszama,

melyik helyiség zarahoz tartozd kulcs,
az atvevsd neve, munkakore,

az atvétel idépontja,

a visszaadas id&pontja,

a visszaadd alairasa,

az atvevd alairasa.
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7. szami Melléklet

Terem-, és eszkézbérbeadasi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Fonyédi Kulturdlis Intézmények (FOKI) termeinek bérbeaddsa kizardlag konferencidk,
eldadasok, tanfolyamok, szervezett klubok és maganrendezvények szervezésére vonatkozik. A
teremfoglalds keretében bevételt eredményez§ Uzleti Arusitds - a kézmfivel6dési intézmény
jellegébdl adédéan — nem lehetséges.

A terembérleti dijak a nyitva tartasi idében foglalt és szervezett eseményekre vonatkoznak. A
teremfoglalénak a bérlés idejébe bele kell szamolnia a rendezvény elétti berendezkedést és az
esemény végén az elpakolashoz sziikséges iddt is.

Amennyiben nyitva tartasi idén kivill kezdédik, vagy huzédik a teremfoglalds, az alap
terembérleti dijon feliil, a technikai munkatars munkaidén kiviili biztositdsa miatt, minden

s rr

megkezdett titléraért 1000 Ft-os tigyeleti dijat szamol fel a kulturalis intézmény.

A termek funkcidjab6l adédoéan, el6addsokhoz, konferencidkhoz, 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 eszozeinek bérlésére vonatkozo igényléseket személyesen, telefonon
vagy elektronikusan kell jelezni a Programszervez6i Irodaban, vagy a Mizeum elérhetdségein.
Id8pontegyeztetés utan az igazgatd {vagy meghizottja) dont a Bérleti szerz6dés tartalmarol.

A Bérleti megallapodas tartalma

e Bérbeadd és Bérlé neve, elérhetdsége
e Bérlemény megnevezése

e Bérlésiditartama

¢ Bérleti dij 6sszege

e FHgyéb feltételek

e Fizetés modja, hatarideje

= Alafrasok

Fizetés modja e
A Bérleti megallapodas alairdsat kovetSen, a program megvalésuldsa el6tt szamla ellenében
készpénzben kell fizetni a Progamszervezdi Irodaban. (A Bérleti megallapodds alairasi jogat az
igazgaté az altalanos helyettesére, a kizgy(jteményi egységvezetdre vagy a programszervezdre
atruhazhatja.)
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Terem- és eszkozbérleti dijak

Terembérleti dijak

 vokleailet. T O [ Méret T
Ady Endre u. 17. Foidszmtl Klubterem 14 m2 500 Ft
Foldszinti Gyerekszoba 25 m2 1250 Ft
Masodik emeleti Klubterem 25 m2 1250 Ft
Konferenciaterem (2. em.) 54 m2 2500 Ft
Szinhéazterem (150 f6) szinpad (35 m2), 10 000 Ft
nézdtér (86 m2), Hangositasi igény
karzat (31 m2) esetén a személyi
feltételekrdl kitlon
kell megallapodni
Osszes bérelhetd terem egyideij(i igénybevétele 15 000 Ft
Bartdk B. u.3. tereml egyedi elbiralas
terem? alapjan

Minden terem egyiitt

_ Eszkozberletl dijak

i Eszkozok érletidij/ora -
1 5x2 meteres (csak elorol vetitheto) kivetit6-vaszon 1500 Ft
Projektor 1500 Ft
Vaszon és projektor egylitt 2500 Ft

A FOKI telephelyein kiviili helyszin esetén, a technikai eszkézok megfeleld - oda-vissza -
szallitdsardl a szolgaltatast kérének kell gondoskodnia.

A FOKI barmelyik telephelyén a fent targyalt eseteken kiviil, az igénybevétel/rendezvény
céljanak merlegelésével a bérleti dijrél, illetve annak mérséklésér6l, egyedi elbirdlas alapjan a
Kulturalis Kézpont igazgatdja dont.

Terembeosztas (allandé klubok, szakkirdk)

1,?'3‘.]'1?'1.0 16.30-18.45
uriszlikai Agykontroll Klub
Egyesiilet &
10.00-11.00 9.00-11.00 9.00-10.00
Mocorgd Klub Bdrdnykdk Babatorna
15.45-20.00 15.45-20.00
Eraklin Tancklub Eraklin Tanckluh
17.00-19.30 14.30-19.00 9.30-12.30
Kertbardtok klubja g:»fog,-;ﬂgkg? Turisztika Egyesiilet S;;’ ogri?}_?/g ) Keresztény Adventi
(H/2,4) - DAk ¥ : Kozosség
14.00-16.00 14.00-16.30
Naplemente Harmdnia Nyugdijas | 16.30-19.30 16.00-19.00 14.00-19.00
Nyugdijas kiub klub Krisztus Orszdgos Nyugd. Polg. Pelso Fénix
18.00-20.00 16.30-19.30 Szeretete Egy. (H/3) Szintdrsulat
Lion’s Club Foltvarrék klubja Egyhdz 18.00-20.00
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(H/1.} Alapvets Emb, Ert. (H/1.)
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8. szdmut Melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

(kiilon dokumentumban)

9, szamii Mellgklet
Gytijtékori szabdlyzat

(kiifén dokumentumban)

10. szamit Melléklet

Ti{iz- Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat
(kiilon dokumentumban)
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