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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

¢ azintézmény szervezeti felépitését

e az intézmény miikédésének belsé rendjét, valamint

e Kkiilsé kapcsolatait
annak érdekéhen, hogy az intézmény Alapité Okirataban, valamint az éves Munktervében
rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithato legyen.

Az SZMSZ hatalya kiterjed
¢ akoltségvetési szerv igazgatdjara,
o akoltségvetési szerv egységvezetdire,
e akoltségvetési szerv kozalkalmazottaira,
e akoltségvetési szerv egyéb alkalmazottaira.

1.1. Jogszabalyi hattér

A Fonyédi Kulturalis Intézmények miikodését az aldbbi jogszabalyok hatirozzak meg:

e 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasardl és a
kozmivel6désrdl,

e 1992, évi XXXIIIL. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

¢ 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsarél szolo 1992. évi
XXXIHI térvény végrehajtisardl a milvészeti, a kozmiivelGdési és a kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére,

e 1/2000. (L14) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kévetelményeirdl, és képzés finanszirozasardl

e Az Allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

e 292/2009. (XI1.19.) kormanyrendelet az dllamhaztartas m{ikodési rendjérdi

e Fonyéd Varos Onkormanyzatinak 33/2007.(Xil.21.) szam rendelete a vdros
koézmiivel6dési feladataira.

e 1999.6vi LXXVL t6rvény a szerzdi jogokrol

e 2012.4vil. torvény a Munka torvénykonyvérdl

o az 1993, évi XCIIL tv. a munkavédelemrol

e 2/1993(1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakordk
betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol.

e 2001, évi LXIV. torvény a kulturdlis drokség védelmérol

s 2/2010. (1. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények miikddési engedélyérdl

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

e 13/2013.(Il. 14.) EMMI rendelet a telepiilési dnkormanyzatok kdnyvtari, *kézmiivel6dési
és muizeumi feladataihoz nyGjtott timogatasok részletes szabalyairol

¢ 57/2013. (VIIL 7.) EMMI rendelet a kulturalis javak védetté nyilvanitasarol

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

e 194/2000.(X1.24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrél

¢« 18/2003.(X11.10.) a szomszédos &llamokban él§ magyarokrél szolé 2001.éviLX
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torvény hatalya alé tartozo személyeket

kedvezményekrél

Az intézmény a szakmai mitkédését Fonyéd Var

megilletd kulturalis kedvezményekral

6/2001.(1.17.) Kormanyrendelet a Kényvtarhasznalokat megilletd egyes

47/2001. (1. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrél

os Onkromanyzaténak 195/2014 (XI1.18.) szamu

hatarozatéval elfogadott, 2015. januar 1-té1 hatdlyos Alapitd Okirata szerint latja el.

1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve

Az intézmény révid neve

Fony6di - Kulturilis Kozpont Konyvtar és
Muzealis Gyiijtemény - - .
Fonyodi Kulturalis Intezmenyek

Szervezeti egységei

Kuituralisl(ozpont S T
Konyvtar. o :
Kozérdekii Muzeahs Gyu]temeny

Az intézmény székhelye,
Elérhetdségei

konyvtar:20/3803778.,

8640 Fony6d, Ady Endre n, 17.°
Telefon: 85/900-048; 200- 049 900 050
Mobil:igazgat6:20/390-6832; Lo
programszervez(: 20/380 3778

E-mail: konyvtar@fonyod hu o
muvelodesmaz@fonyod hu; kultura@fonyod hu’
Honlap: www.fonyod. huékultura :

A székhelyen kiviili tovdabbi miikidési
helye, elérhetiségei

8640 Fonyod, Bartok Béla u. 3 e
Telefon:85/560-392 -
E-mail:: onmuzeum@t onhne hu,
muzeum@fonyod hu
Honlap: www.fonyod. hu

Az intézmény hivatalos szamjelei
Addszam: 16806458-2-14
Torzskényvi azonositd szam: 655424

Szamlaszdm: 11743095-16806458 (OTP BANK NYrt.)

Az intézmény illetékességi (miitkodési) teriilete

Fonydd varos kdzigazgatisi teriilete

Az intézmény alapitéja
Fonydd Varos Onkorményzata

Az intézmeny alapitasanak idépontja

Alapitisat a Fony6éd Védros Onkormdanyzat Képviseld-testilletének 17/2007. (L25.) szami
hatdrozata mondta ki 2007. februér 1-i hatéllyal.

Az intézmény fenntartéjanak neve
Fonydd Varos Onkorményzata

Az intézmény irdanyité szervének neve, cime
Fony6d Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-tes

tlilete, 8640 Fonyéd, F6 u. 19.
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Az intézmény feliigyeleti szervei

Szakmai feliigyelet Emberi Erdforrasok Mlmsztermma Kozmuvelode31
és Kozgylijteményi FSosztaly

Pénziigyi és Torvényességi feliigyelet Fony6d - Var051 Onkormanyzatanak Polgarmesterl
Hivatala:' =" T s
Fonyodvaros ]egyZOJe o

1.3. Az intézmény alaptevékenységei

Szakmai alaptevékenysége (szakdgazati besorolas)

082092 Kézmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

Szakmai alaptevékenységek (kormanyzati funkei6 szerint) = - -

013350 Az oOnkormdanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(6nkormanyzati tulajdont izlethelyiségek, iroddk, mas, nem kozfeladat ellitdsara szolgald
ingatlanok hasznositasa)

082030 M{ivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomdany gyarapftasa, nyilvantartasa
082043 Kényvtari allomény feltarisa, megbrzése, védelme
082044 Kényvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Mizeumi tudomdanyos feldolgozo és publikaciés tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Mizeumi kézmiivelddési, kizonségkapcsolati tevékenység

082091 Kozmiiveldés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés - hagyomanyos kizosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miiveészetek
082094 Kézmiivelédés — kulturalis alapti gazdasagfejlesziés

083020 Kényvkiadas
083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi kizosségi tér biztositasa, mitkodtetése

1.4. A intézmény jogallasa és gazdalkodasa
A Fonyédi Kulturalis Intézmények ondllé jogi személy. A jogi képviseletet az igazgaté latja el.

Gazdasigi szervezettel nem rendelkezs kéltségvetési szerv. Fonyéd Varos Onkorményzat
Polgirmesteri Hivatala, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv latja el a
FOKI pénziigyi, gazdasagi feladatait. Az intézmény a kéltségvetési eliranyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezik.
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1.5. Az intézmény tipusa

Az 1997, évi CXL. tv. 91/A§ (1) bekezdése alapjan Fonydd Viros Onkroményzata kézos
szervezetben latja el a muzealis intézményekkel, a nyilvanos konyvtéri ellatds biztositasaval, és a

kdézmitvelddés timogatasaval osszefliggd feladatait.

A Fonyddi Kulturalis Intézmények, mint sszevont, tébbcélu kulturalis intézményi szervezet
harom egymastol kiilénallé teriileten miikodik ketts épiilethen az aldbbiak szerint:

Intézmény neve . Fony6di Kulturidlis Intézmények

Székhelye - .- 8640 Fony4d, Ady Endre u. 17.

Feladatellatdsa .| Koézmiivel6dés Nyilvanos Koézérdekii Muzedlis Gylijtemény
RPN konyvtari ellatas

Szervezeti - .| Kulturalis Kbzpont Koényvtar Muzealis Gylijtemény
egységéi_ .

Elérhetéség == - 8640 Fonyod, Ady Endre u. 17. 8640 Fonyod, Barték Bélau. 3.
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2.SZERVEZETI SZABALYZAT

2.1. A Fonyd6di Kulturalis Intézmény (tovabbiakban FOKI] céljai

A FOKI feladata a varos kulturdlis igényeinek teljeskor(i kielégitése. Fonyod véros kozossége és
az idelatogatok szamara kulturdlis ellatast, kényvtari és muzealis gylijteményi szolgaltatasokat,
valamint kultira-kézvetitd tevékenységet biztosit.
Mindezek érdekében:

e kozmliivelddési intézményt,

¢ nyilvanos konyvtarat

e muzeélis gy(ijteményt mikddtet,

e konyvtari, helytdrténeti adatbazisokat tart fenn és aktualizal,

e részt vesz a varos tarsadalmi, kulturlis rendezvényeinek lebonyolitasiban.

2.2. A FOKI tevékenysége és feladatai

A FOKI alaptevékenységeit és kiegészité tevékenységeit a mindenkor hatalyos Alapité Okirat
szerint végzi.

A FOKI vallalkozdi tevékenységet nem végez.

A FOKI tevékenységét teljes politikai és egyhazi/vallasi semlegességgel végzi, partokat, politikai
szervezeteket nem tamogat és nem rekeszt ki, egyiittm(ikddik a torténelmi egyhazakkal.

2.2.1. KOZMUOVELODESI FELADATOK - Kulturalis Kézpont

e Kozremiikodik a varosi lakossdg mifivelddési igényeinek fejlesztésében, kulturalis
értékek létrehozasaban, elsajatitasdban és kizvetitésében.

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

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

o LehetSségeihez mérten timogatja a varosban él6 amatlr és hivatisos miivészek
tevékenységét, segftséget nyujt az alakulé kézosségek szervezésében.

¢  Kozmiivelédési céli gyermek, ifjlisagi és felnStt kozosségek mikodéséhez szellemi,
technikai lehetéségeivel hozzajarul.

e Részt vallal az iskolai oktatast segitd és kiegészits programok szervezésében, valamint a
kizhasznl ismeretek terjesztésében.

o Részt vesz a kulturalis belfsldi turizmusban vald részvétel tudatossdganak
Bsztonzésében, a helyi kulturdlis turizmus lehet8ségeinek fellkutatasaban,
tAmogatdsaban.

e Részt véllal a véiros nemzetkdzi kapcsolatainak apoldsdban, a testvértelepiilések
kulturalis intézményeivel, miivel6dési egyesiileteivel valo kapcsolattartasban.

e Egyéb el6adé-miivészeti programszolgéltatds ezen beldl: ének-zene és tancmivészeti
programok, beleértve a helyi kulturalis mihelyekként funkcionalé amatér milvészeti
csoportok nyilvanossag szdmara szant programjait is.

e Képz6-, ipar-, népmiivészeti és fotémfiivészeti kiallitasokat szervez.

o Iskoldn Kkiviili oktatisszervezés, killénos hangstllyal a felndttek szamara végzett
kézismereti tanfolyamokra.

e Helységeinek kulturdlis célit bérheadasa.
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Programkozvetités, programmenedzselés, virosi szintll és regiondlis rendezvények
szervezése és lebonyolitdsa.

Szabadid&s programokat szervez.

Szervezi és irdnyftja a varosmarketinggel kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatok
megalapozasat és végrehajtasat.

Részt vesz a varosi programok sszeéllitdsdban, szervezéséhen, lebonyolitasiban,

Részt véllal a Fonyéd kulturalis 6rokségére épitett turisztikai kinalat népszeriisitésébél,
Marketing eszkozok, turisztikai termékek fejlesztése, hasznilata, 6sszehangolasa a
befektetés 8sztonzési tevékenységgel

Partnerség erésitése a helyi vallalkozdsok, civil szervezetek, sportegyesiiletek kzott
Aktiv kapcsolattartas a médiaval, a virosrél megjelend informéaciék kontrollja

A fentieken til esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivelédési, miivészeti
feladatot, melyet szadmara az dnkorméanyzat megfogalmaz és finansziroz.

2.2.2. KOZGYUJTEMENYI FELADATOK - Kényvtar

L]

Informacidkat nytjt a kényvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatisairél.
A gyljt6kori szabdlyzatnak megfelelSen tervszerdien gyarapit, sokoldalian feltart
gyljteményt tart fenn és miikddtet.

Végzi az intézmény allomanyiba keriillt dokumentumok nyilvantartisha vételét és
feltdrdsat, a feleslegessé vilt és megrongalédott dokumentumok aAllomanybdl vald
kivonasat a Szikla21 integralt konyvtdri rendszerben. Elektronikus katalogusa - amely
tartalmazza a kdnyvtdr dokumentumai kozil a konyvek, térképek, fony6di vonatkozast
Ujsagcikkek adatait - a kényvtar honlapjarél elérhetd.

Gondoskodik a gylijtemény meg8rzésérél, védelmérsl, valamint a jogszabalyban el8irt
iddszakonkénti Allomanyellendrzésrél.

Az egyes hasznaldi rétegek igényeinek kielégitésére célszer(ien kialakitott dvezeteket
tart fenn: gyermekrészleg, helyismereti gy{ijtemény, internet-szolgaltats, olvaséterem-
hasznalat.

Biztositja az erre kijel6lt dokumentumok helyben hasznalatat.

Kényvtari dokumentumokat kélcsénéz.

Konyvtarkozi  kolcsonzést folytat. Biztositia mas konyvtirak allomanyinak és
szolgaltatasainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbazisok.

Id8szaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, folyéiratok), ezeket a latogatok
szamara elérhetSen helyezi el. Az értékes idészaki kiadvanyokat megérzi, hasznalatra
feltarja.

Az olvasészolgalat keretében tanacsadg, ajanlé, tajékoztaté szolgalatot, irodalomkutatast
végez.

Vezeti a kdnyvtar statisztikai adatait, dsszesiti, kérésre szolgaltatja azokat.

Az intézmény és az dllomdny a hatranyos helyzetfiek részére megkozelithets. [gény
esetén (id0sek, betegek, mozgasukban korldtozottak szaméra) ,mozgé koényvtarként”
hazhoz szallitja a dokumentumokat.

A vakok és gyengénlaték szamdara hangkazetta gy(ijteményt kdlcsonoz (hangos kényvek).
Gytlijti és feltarja a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozé dokumentumokat
(kényvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghtvék, apronyomtatvanyok stb.).

A konyvtari dokumentumokroél mésolatokat szolgaltat.

Biztositja a konyvtar litogatéi szdmdira a nyilvanos kézosségi internet-hozzaférés
lehetdségét, tartalomszolgaltatdst nytijt.

Rendezvényeket szervez és helyet biztosit kényvbemutatéknak és kényvtirhasznalati
foglalkozasoknak, oktatdsi és onmivelést segit§ rendezvényeknek, irodalmi és
ismeretterjesztd rendezvényeknek, vetélkedéknek, civil szervezeteknek.
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e Kozhasznu informacidkat gytijt és szolgaltat.

o Tevékenységét dsszehangolja az oktatdsi intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot tart
fenn.

o Alaptevékenysége ellatisdhoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartasa
érdekében a kényvtar dolgozéi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.
Az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat és palyazik.

o Rendelkezik kizar6lagosan kényvtari szolgaltatasok céljara alkalmas helyiségekkel, és
kiilsé raktarral.

o Szolgaltatdsait, az intézmény hasznalatdnak szabalyait, rendezvényeit, tevékenységérol
széleskor( informacidkat az intézmény honlapjan kézreadja.

2.2.3. KOZGYUJTEMENYI FELADATOK - Muzealis Gylijtemény

e A kulturilis 6rokség megévasa.

e Helytdrténeti értékek, az élettelen és €16 természet keletkezésének, fejlédésének Fonyéd
és Fony6d kornyéke népeinek torténelmének minden kiemelkedd és jellemzd targyi,
képi, frasos és egyéb (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint
miivészeti alkotisok - tovabbiakban egyiitt: kulturalis javak - gyfijtése.

e Fonyéd kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrasa,
rendszerezése, megismertetése.

e A helyi miivelsdési szokdsok gondozdsa, gazdagitisa, ismeretszerzd,
ismeretterjesztd/profi és amatdr alkotd kozosségek és alkotdsaik bemutatasa.

o A muzedlis gyiijteményi alapfeladatok és a tervezettéves kozmiivelddési teenddk
ellatisa.

¢ A Kkialiitott targyak mélté bemutatasi koriilményeinek biztositasa.

o A gylijtemény kozénségkapcsolatdnak, interaktivitisdnak szervezése és fejlesztése.
Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tomegkommunikaciés szervekkel,
gondoskodik tajékoztatd jellegli kiadvanyok megjelentetésérsl.

e Kapcsolatot épit tarsintézményekkel, iskoldkkal. Egylittmikédésiikkel gyarapitjaa
rendezvények szamat.

o Lehetfséget teremt a gyiijteményben mizeumpedagdgiai érdk tartdsdhoz, biztositja,
ellatja a tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatast végzéket, valamint a gylijteményi
anyaghoz kapcsol6dé vetélkedket, rendezvényeket.

e Idészaki kidllitasokat szervez.

e Palyazati lehet8ségek kihasznalasaval a miizeum fejiédését, gylijteményének és targyi
eszkozeinek gyarapitasat, restaurdlasat, megovasat végzi;

s A FOKI kiilén megallapodas alapjan szkmai egyiittm(ikodést alakitott ki a Fonyodi
Muzeumi és Helytorténeti Egyesiilettel, melyben az Egyesiilet javaslattételi,
véleményezési jogdt meghagyta, - a kézérdekii mizealis gylijteméy résztulajdonosaként-,
de a szakmai irdnyitdst a mizeumi egység szakmai vezetdje és a FOKI igazgatdja latja el.

Fony6d Varos Képvisel§-testiilete 78/2013. (IV.25.) szdm1 hatdrozataval a Fonyédi Kulturalis
Intézmények dolgozéi 1étszamat 8 6 szakmai dolgozdban éllapitotta meg. A Képvisels-testiilet a
180/2014 (X1. 27.) szamu hatarozataval az intézmény dolgozdi létszamat 2015. januar 1-t61 9,5
f6re emelte. ..o /2017.(11.09.)szdmt hatarozatdval asz intézmény dolgoz6i 1étszamat 2018
januar 1-t6l 8,5 fére médositotta.
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2.3. Szervezeti struktira
A Fonyo6di Kulturdlis Intézmények teljeskoérit feladatelldtdsa az aldbbi szervezeti struktira
felépiilésével valésul meg.

Szervezeti abra

Feln&tt- Gyermek- | Mivel§dés- | Mazeumi | Miivelddésszervezs Kézmiivel6dési
kényvtaros | kényvtaros | szervezd  [gy(ijtemény| (1f5) szakember I11.
(1 f8) (1f6) (1f8) és raktar (1f6)
kezeld
(1£6)

2.4. Kinevezés rendje

Az intézmény igazgatéjat (magasabb vezetd beosztas ellatdsara) nyilvanos palyazat dtjan
Fonyéd Varos Onkormanyzatinak Képvisels-testitlete nevezi ki a Kjt. és a 150/1992. (XI. 20.)
Korm. rendelet alapjan hatdrozott idére.

A szakalkalmazottak Kinevezése a kozalkalmazottak jogallasarél széls 1992. évi XXXIIL tv.
alapjén torténik.

2.5. Amunkakérék altalanos feladatai
2.5.1, Igazgaté

¢ Feladatait a fenntart6 altal meghatarozott munkakdéri lefras szerint végzi.

» Igazgatdi mindségben gyakorolja a munkaltatoi, szakmai és gazdasagi iranyitéi jogkorét.

¢ Munkdltatoként a kinevezés, médositas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas stb. jogkdroket
gyakorolja.

e Irdnyitja a szervezet munkajat, az intézményi egységek szakmai tevékenységének
Osszehangolasat.

e Egyes teenddket részben vagy egészben, tartésan vagy dtmenetileg a beosztott vezetfkre
vagy mas munkatirsakra atruhazhat.

e Szakmai végzettségének (kozmitvelddési szakember) megfelels feladatokat is ellit.

¢ Feladatainak ellatasa soran eljar az intézmény képviseletében.

e Jogosult az intézményhez érkez§ kiildemények atvételére, felbontasara, a kimend
ligyiratok aldirdsara (kiadmanyozasi jogkorrel bir).

e Jogi, tarsadalmi szervekkel és maganszemélyekkel szemben képviseli az intézményt.

¢ Meghatarozza az intézmény tigyvitelét, gondoskodik annak betartasarél.

» Meghatarozza a dolgozék munkakorét, a munkat a személyi létszdmnak és az intézmény
sajatos viszonyainak megfelelGen osztja el.

* Gondoskodik a munkahelyi demokricia feltételeinek biztositasardl és érvényesitésérsl.

¢ Felelds az intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért és végrehaijtasaért.
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o Iranyitja a dolgozdk bér- és munkatigyeinek, valamint szociélis ligyeinek intézését.

¢ Gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésének megszervezésérdl.

o Az egységvezeték bevondsédval gondoskodik arrol, hogy az intézmény minden dolgozoja
megkapja munkakori leirasat és annak megfeleléen Iassa el feladatait.

Az igazgat6 felelbs:

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért;

e az alapité okiratban el8frt tevékenységek jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfelel$ ellatdsaért;

e a kdltségvetési szerv gazdilkodasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig
kévetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkoddsi lehetéség és a kotelezettségek
Osszhangjaért;

e az intézményi szamviteli rendért, a bels ellendrzés megszervezéséért és miikddéséert.

e Az igazgatd, magasabb vezet6allasi dolgozd egy személyben felelés az intézmény
tartalmi munkajaért, a gazdalkodds és a szamviteli szabdlyszeriiségért, a tulajdon
védelméért, a munkaltatdi jogok el8irdsoknak megfeleld gyakorlasaért.

Tevékenységéért és gazdalkodasaért a kinevez0 szervnek felelds.

o Az igazgatd képviseli az intézményt kiilsé kapcsolataiban. Erintettség esetén részt vesz a
varosi dnkormanyzat iilésein, beszamol a fels6bb szerveknek az intézmény munkajarol.

e 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
kozegészségiigyi eldirasok betartatasaért, a belsé ellendrzésért.

o Az igazgat6 koteles a munkatirsak munkakérét meghatarozni, a munkakdri leirasokat
elkésziteni és kiadni, a megjelend bels és kiils6 utasitasokat a dolgozokkal ismerteti és a
végrehajtast ellendrizni.

¢ Tovabba minden olyan intézkedés megtételére jogosult, amely az intézményi
kotelezettségek maradéktalan ellatdsat, s az akaddlyok és hianyossagok felszamolasat
szolgalja.

» Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakér.

2.5.2. Altalanos igazgatohelyettes

Az intézmény igazgatoja nevezi Ki.

Az intézmény igazgat6janak akadalyoztatasa, tartés (30 napot meghaladd) tdvoliéte esetén
annak teljes jogi helyettese, ide nem értve a munkaltatdi, fegyelmi jogkort.

Feladata:

e az igazgatd és kozte kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgato a hataskorébe utal;

s szervezi, irdnyitja és ellitja mindazon adminisztrativ jellegl feladatokat (pl: bér,
munkatiigyi, szocialis stb.), amelyek a szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak;
iranyitja az intézményben lefolytatandé tervszer( és terven kivlili feladatokat;

¢ feladata a szakmai teriiletek (intézményegységek) munkajanak 6sszehangolasa;

¢ felelds az intézmény szakmai munkatervének elékészitéséért;

o ellendrzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét;

¢ gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakéri lefrasokban foglalt munka és:
névre sz616 feladatrend betartasardl; '
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o el6késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az intézmény
munkajaval kapcsolatos rendezvényeket;
o elkésziti az intézményi egységek altal fsszeallitott statisztikat.

2.5.3. AKonyvtar szervezeti egység vezetdje
Szakmai feladatelldtésdn tdl, a kéltégvetési szerv képviseljeként eljarhat az igazgaté altal a
hataskorébe rendelt tigyekben.

2.5.4. A Muzeilis Gy(ijtemény szervezeti egység vezetéje
Szakmai feladatellatésan tdl, a koltégvetési szerv képviselSjeként eljarhat az igazgatd altal a
hataskorébe rendelt tigyekben.

2.5.5. A munkatarsak kotelezettségei, jogai és feleldssége

Feladatuk: Munkakdri leirds szerint. (I szdmut Melléklet)
¢ A munkdjara vonatkozdé hatilyos jogszabdlyokat és intézményi rendelkezéseket,

utasitasokat ismerje és tartsa be.

e Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittmiikadést alakitson ki kollégéival és vallaljon egyéni
felel6sséget a munkajaért.

e A tevékenységét érinté informaciGkat megfelelSen kezelje, iigyeljen a szolgilati titok
védelmére.

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

e Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozdk  berendezések
rendeltetésszerdi, takarékos fethasznaldsa, a tirsadalmi tulajdon védelmére vonatkozé
eléfrasok betartdsa és mds, az intézményben munkit vallals, vagy ide betérd
vendégekkel ezek betartatasa.

¢ Az intézmény szakmai képzési terve alapjan tovabbképzésen valé részvételre kitelezett.

* Olyan javaslat megtétele, mely révén a munka hatékonysaga, mingsége javithato.

¢ Az intézmény terveinek és célkitlizéseinek Kkialakitdsdban és az eredmények
értékelésében valo részvétel.

e A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkézok hasznalata.

* A munkavégzéshez sziikséges informaciék megszerzése és felhasznaldsa.

e Minden dolgozét személyes felelGsség és kitelezettség terhel a munkakdari lefrasban és a
munKkatervben foglalt feladatai maradéktalan, pontos és hatékony elvégzéséért.

« Az igazgaté jogosult a szervezeti egység minden dolgoz6janak kdzvetlen utasitist adni, a
dolgozd koteles minden - az intézményt érintd - kérdésrél az igazgatét tajékoztatni.
Tevékenységével el6segitse az intézmény hatékony mitkodését, miiksdetését.

Munkaja egészére az ember- és értékkdzpontisdg, az értékkdzvetités legyen a jellemzé.

Tevékenységével hozzajaruljon a helyi tArsadalmi-miivelddési célkitiizések segitéséhez.

Tevékenységét a helyi civil tirsadalom és az intézmény igényeivel, érdekeivel és

elvarasaival tsszhangban végezze.

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

o Az intézmény jellegébdl és feladataibél kovetkezden csak akkor mitkédik szakszeriien, ha
dolgozoi minél teljesebb mértékben részt vesznek a feladatok meghatarozasaban, a
tevékenységi tervek kimunkaidsaban, az eredmények létrehozasdban.

* A munkavégzés sajatossaga az is, hogy az intézményi tevékenység sok szalon fonddik a
megye, az orszag kulturdlis életéhez, ezért is kell egyre szélesebb korfi, hatékony
kapcsolatrendszer kiépitésére torekedni a munkatarsaknak.
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2.6. Munkaértekezletek rendje
Az intézményen beliili kapcsolattartds leghatékonyabb médja a rendszeres munkaértekezlet.

Gyakorisag: kéthetente 1 alkalommal (kedd délel6tt)
Részivevik: 6sszes szakalkalmazott

Az intézményvezetd a munkaértekezleten:
e beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
e értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
o értékeli az intézményben dolgozdk munkakérilményeinek alakulasat,
o ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

A kiilonb6zE munkateriiletek dolgozdi:
s beszamolnak tevékenységiikrol,
e javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik,
o kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének.

A munkaértekezleteken meghatarozott feladatokrél emlékeztetd késziil, melyet iktatni kell.

2.7. A dolgozok érdekképviselete

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok kézalkalmazotti képviseldjével. A
Kjt. szerint 15 5 alatti 1étszdm esetében 1 f§ kozalkalmazotti képvisel6 képviseli a dolgozok
érdekeit.

2.8. Munkaiddé

A munkarendre vonatkozé bels szabalyok kialakitdsdnal a Munka Torvénykonyvérsl szolo
2012. évi L. térvény (Mt.), valamint a kozalkalmazottak jogdllasarol szolé 1992, évi XXXIIL
torvény eldirasai az irdnyadok.

A munkaidd-beosztast a munkakdri leiras tartalmazza.

2.9. Szabadsag

A munkavallaldk, kézalkalmazottak éves rendes szabadsigdnak mértékét a Kijt., valamint a
Munka Torvénykényvében, Mt-ben foglalt elSirdsok szerint Kkell megallapitani. A
munkavallalokat, kézalkalmazottakat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast vezet az
intézmény, melyért az igazgatd felel.

A rendes szabadsag kiaddsdhoz - elSzetesen a munkahelyi dolgozdkkal egyeztetett - éves
szabadsagolasi terv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgatd jogosult. Az intézmény zavartalan miikddését a szabadsagok ésszerdi
koordinaldsaval kell biztositani.

2.10. Kartéritési kotelezettség
A munkavallalé kdzalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonyabdl, munkaviszonyabdl szdrmazo
kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles megtériteni.

A konyvtarhasznald, latogaté kartéritési kotelezettségét a Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat (8.
szamui Melléket) régziti.
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2.11. Anyagi feleldsség
Az intézmény valamennyi munkavallaléja, kozalkalmazottja felelds a berendezési, felszerelési

targyak rendeltetésszer(l haszndlataért, a gépek, eszkozok, konyvek, felszerelési cikkek, stb.
megovasaért.

Az intézmény hasznilati tArgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre
tekintet nélkiil felel, ha a kiar a munkavallals, kézalkalmazott munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavallalé, kézalkalmazott
szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati cikkeket csak

az intézményvezetdé engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl
szamitogép).
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3. MUKODESI SZABALYZAT

3.1. Altalanos miikodési szabalyok

A kozmiivelddési, kézgylijteményi és muzedlis tevékenység tervezdje, szervezdje,
lebonyolitdja, irdnyitdja - tekintettel arra, hogy e tevékenységek hatdrozzdk meg az
epész intézmény szakmai miikodését - kozvetlenill az igazgatd.

Az intézmény dolgozéi éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket, melyré! minden
év végén beszamolo késziil.

A munkaterv osszedllitdsa az adott naptari év janudrjdban torténik. Az intézményi
egységek munkatarsai az egységvezetdk iranyitasaval elkészitik sajat munkaterviiket. Az
intézmény munkatervét - az intézményi egységek munkaterve és a varosi intézmények,
egyesiiletek és civil szervezetek jelzései alapjan - az igazgat6 késziti el. A munkatervet az
intézmény dolgozoi véleményezése utan, a Képvisel6-testiilet hagyja jova.

Az év végi intézményi beszamolét az intézményi egységek beszamoléja alapjan az
igazgatd késziti el, melyet a kézalkalmazotti tanacs és a dolgozék véleményezése utdn a
Képvisels-testiilet fogad el.

Az intézmény altalinos tevékenységével kapcsolatos informacidkat kiilsé szerveknek
csak az igazgatd, vagy az altala irasban megbizott dolgozé adhat.

A munkavégzésre irdnyuld jogviszony létrejottekor az igazgatd koteles meghatarozni a
dolgozd munkabérét, valamint a munkakoérét egyedi munkakéri leirasban.

A munkavégzésre irdnyulé jogviszony barmely idSszakban megszlinhet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

A dolgozékat a jogszabilyokban eldirt szocidlis juttatdsok illetik meg. Az adhaté
juttatasokat a fenntartd az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

A munkaltatd koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkdval kapcsolatos
kotelezettségek sordn a munkavallalénak indokeltan meriiltek fel.

3.2. Munkaido

»

3.3.Ugyrend

Az intézmény dolgozo6i szamara a munkaidd kezdetét és végét az igazgatd allapitja meg.
Az intézmény sajatos miikodési rendje a havi munkavégzés okan (a nyitva tartashoz és a
kulturalis programokhoz igazodva) munkaiddkeret alkalmazésaval torténik.

Az igazgatd kitetlen munkaidében dolgozik.

Tulmunkéra az igazgat6/osztalyvezetd kotelezheti a dolgozoét.

A teljesitett munkaid6 rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

A dolgozd Kkoteles megbetegedését vagy tavolmaradasanak okat az igazgatbénak
haladéktalanul  bejelenteni.  Betegségét minden  esetben  orvosi-tappénzes
bizonyitvannyal kell igazolnia.

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

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

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

A dolgozdkat megillet$ és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni,

Az igazgaté felett az egyéb munkaltatéi jogokat Fonydd varos polgarmestere gyakorolja.
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o [Frkezd és kimend killdemények kezelése az Iratkezeldsi Szabdlyzatnak megfelelden (5.
szamy Melléklet),

¢ Bélyegzdk nyilvantartdsa a Bélyegzdnyilvdntartds (4. szama Melléklet) szerint,

o Kulcsok haszndlata a Kulcsnyilvdntartds szerint (6. szami Melléklet),

e Atagdijakbdl, jegybevételekhdl, bérleti, szolgaltatasi dijakbél befolyt pénzt Polgdrmesteri
Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzatdban foglaltak szerint kell kezelni.

3.4. Gazdalkodasi rendszer

e A FOKI jogallasat tekintve dndlléan mikddd intézmény, gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd kiltésgvetési szerv.

¢ A Fonyodi Kulturdlis Intézmények a vonatkozd pénziigyi jogszabalyoknak megfelelGen
mitkadik.

e A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait Fonyéd Varos Onkormanyzat
Polgdrmesteri Hivatala, mint dnalléan m{ikédé és gazdalkodé kéltségvetési szerv 1atja el.

¢ A munkatervben foglaltak megvaldsitasihoz sziikséges anyagi fedezetet Fonyéd Véros

Onkormdanyzatanak Képvisel-testillete biztositia a koltségvetésben elSiranyzottak

szerint. A gazdalkodashoz sziikséges anyagi fedezet a Fonyddi Kulturdlis Intézmények

kéltséghelyen van el6iranyozva.

Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A gazdalkodéi jogkort az intézmény igazgatdia gyakorolja.

A pénziigyi adminisztraciét az igazgatd a Polgarmesteri Hivatallal kézosen végzi,

A bérgazdalkodasi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény a fenntarté altal jévahagyott koltségvetés alapjan koteles dolgozni. A

bevételeket és a kiaddsokat az abban foglaltak szerint teljesiti.

o Az évi koltségvetés-tervezetet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya késziti el az
igazgaté javaslataival és azok jovahagyasival. A kéltségvetést Fonydd Viaros
Onkorményzati Képvisel-testiilete hagyja jova.

o Azintézmény a gazdalkodasardl az altalanos feliigyeleti szervnek koteles elszamolni.

» [Haaz intézmény igazgatdja személyében viltozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ingd és
ingatlan vagyontargyakat valamint a készleteket jegyzékonyvileg kell atadni és atvenni.

e Az intézmény programjaira szélé belépdjegyeket, a tanfolyamok dijait és a bérleti-,
szolgaltatasi dijakat az igazgaté szabja meg.

e Kormdnyrendelet szerinti kotelezettségvallalissal kapcsolatos jogkoroket az intézmény
igazgatoja gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend az
iranyadé.

e Utalvanyozas: a kiaddsok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az intézmény
vezetdje, ellenjegyzésre jogosult a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyvezetdje.

e Intézményilink gazdasagi szervezettel nem rendelkzd koltéspvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltarozas, selejtezés és belsd ellendrzés tekintetében a Polgarmesteri
Hivatal - mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltésgvetési szerv - szabdlyzatai az
irAnyaddak.

3.5. Dontési rendszer
A szervezetben elfoglalt helyzetébdl eredben az igazgatd - tavolléte esetén, az dltala megbizott
munkatars - latja el a déntési feladatokat.

A déntés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szdrmazo karosodasért a dontésre illetékes fegyelmi
és anyagi feleldsséggel tartozik.

3.6. Utasitasi rendszer
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Az utasitasi rendszer magaban foglalja az intézmény egész miikddése szempontjabél jelentds
feladatokat tartalmazé irasos dokumentumokat, igy az intézmény munkatervét, a gazdalkodasi
tervet, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, valamint az SZMSZ-hez kapcsolédd tigyrendi
szabélyzatokat. Az utasitasok érvényességét a jogosult alafrdsa adja.

3.7. Helyettesii{ési rend

Az intézményben folyé munkait a munkavallalé kézalkalmazottak idGleges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja. A munkavallalok, tartés tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozdsa az intézmény vezetSjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
munkavallalokat érinté konkrét feladatokat a munka megkezdése eltt a dolgozokkal ismertetni
kell. Az intézményen belilli helyettesités rendjét az intézmény vezetSje bels§ utasitasban
szabélyozza, Az igazgat6 tartos tdvolléte esetén az intézményt - aldfrasi joggal - szakmai
kérdésekben az igazgatdhelyettes képviseli.

3.8. Az intézmény kapcsolatrendszere

¢ Tevékenysége soran kapcsolatot tart a kultira-miivelddés teriiletén érdekelt
énkormanyzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, kézosségekkel.

o Szakmai egyiittmiikodést alakit ki a megyei tarsszervekkel.

o Tevékenységi korét érinté orszadgos és nemzetkozi szakmai intézményekkel,
egyesiiletekkel, tarsasigokkal, a kolcséndsség jegyében egylittmiikodik, illetve
tevékenységiikbe az intézmény munkatirsai révén bekapcsolodik.

¢ Az intézményt a kiils§ kapesolatokban az igazgatd képviseli.

e E feladatot az igazgatd megbizasa alapjan egyes esetekben atruhdzhatja, {rasbeli
felhatalmazas alapjan.

e A kapcsolattartas kézvetleniil valésul meg frasos és szébeli formaban. A kapcsolattartas
folyamatos, illetve konkrét feladatra irdnyulé.

3.9, Az intézmény képviselete
e Az intézményt az igazgatd képviseli a feliigyeletet miikédtetd testilletek, illetve
hatésagok el6tt. Képviseleti jogat atruhazhatja, melyet elézetesen nyilvanossa kell
tennie.
» Az intézmény képviseletében eljaré dolgozd kételes targyaldsairdl tajékoztatni az
igazgatot.
¢ Az intézmény jogi képviseletét esetenként Fonyéd varos iigyvédje latja el.

3.10. Feladatellatasi helyek

- Ady Endre u.17.. - Funkciok: R - | ~Alapteriilet -
Foldszint Konyvtar [kolcsonzopult gyermekkonyvtar
internet} (108 m2)
Szinhazterem (125 m2) 485 m?2
Szakkori szobik (40 m2)
Tourinform Iroda, Mosdék, Oltozdk, El6tér, Raktar
Emelet Kényvtar (ijsagolvasé, feindtt kolcsénzd,
olvasoterem]} (147 m2) 360 m2
Irodak (46 m2)
Mosdék, El6tér, Kazanhaz
Tetdtér Szakkori szobak (73 m2)
Média 178 m2
_Szoc1ahs helylseg Mosdok Legtechmka L
& BartékB.u.3, [ ~ Fankciok - - Alapteriilet
Foldszint és Klalhto helylsegek 303 m2
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Emelet Munkahelyiségek 24 m2
Miitargyraktar 44 m?2
Egyéb technikai helyiség 109 m2

3.11. Fenntartas

Az intézmény feladatellatasi helyein kiilén megallapodés alapjan a karbantartéi, udvarosi,

takaritdi, technikusi, hangositdsi és segft6i feladatokat a Fony6di Varosfejlesztési és
Véarosiizemeltetési Nonprofit Kézhaszn Kft. latja el.

3.12. Az intézmény hasznalatianak szabalyai

¢ Az intézmény nyitvatartasi id6ben val6 latogatdsa barki szdmara lehetséges - aki az
alapvet§ tarsadalmi normakat, az elfogadott szabdlyokat betartja (Hdzirend a 2. szamd
Meliéklet szerint).

A miivel6dési kdzosségek (klubok, szakkirsk), egyesiiletek elézetes egyeztetés alapjan
hasznalhatjak az intézmény infrastruktirajat - 6k bérleti dfjat nem fizetnek.

¢ Ha a hasznalat Uzleti céllal torténik, akkor a 7. sz. Mellékletben meghatirozott
terembeérleti, eszkézbérleti és munkadijakat szamoljuk fel.

Nyitva tartasi idén kivill, illetve vasar- és iinnepnapokon kiilsé rendezfszerv altal

szervezett rendezvény esetén a bérleti dfjon felill a tilmunkaval kapcsolatos koltséget is
a rendezd szerv fizeti.
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4.ZARO RENDELKEZESEK

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

¢ ha az intézmény miikddési kérillményeiben lényeges valtozas kivetkezik be,

e haaz intézmény tevékenységét egy 0j jogszabaly 1ényegesen médositja,

e haajogszabélynak a gyakorlatban valamelyik pontja nem vailt be.

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

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kételezs, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitasok egészitik ki,

Az SZMSZ és Mellékletei egytitt érvényesek.

Mellékletek
1. Munkakori leirasok
2. Hazirend
3. Nyitvatartas
4. Bélyegzé nyilvantartas
5. Iratkezelési szabalyzat
6. Kulcsnyilvantartasi szabalyzat
7. Terem- és eszkoz bérbeadasi szabalyzat
8. Konyvtarhasznalati szabalyzat
9. Gytlijtékori szabalyzat
10. Tiiz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzat

Az SZMSZ és Mellékletei megtaldlhaték az intézmény igazgatdi irodajaban és az intézmény
honlapjan.

Késziilt:
Fonydd, 2017. november 9.

Molnar Rita
igazgato
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Zaradékok

A FOKI Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat az alkalmazottak elfogadtak.

Fonydd, 2017. november 9.

Molnar Rita
igazgatd

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Fonyéd Varos Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete
;S szamu hatarozataval jovahagyta.

Fony6d, 2017. november . 9.
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Miivelddésszervezd

5. Mellékletek

1. szdmil Melléklet

Munkakéri leirasok

kor megnevezése | Miivelddésszervezd

Kor ellata

fels6fokn végzettség és szakképzettség

Kozalkalmazott adatai

Az intézmény igazgatdja

Az intézmény igazgatdja

A t5bbeéld kulturalis intézmény kdézmivel6dési feladatainak
teljeskor(i, magas szinvonali ellatasa

ElSkésziti az intézmény kulturdlis programjait, a varosi
kulturalis rendezvényeket és megemlékezéseket.
Javaslatot tesz a  programterveknek az  éves
programnaptarba valé beillesztésére.
A feladatkorébe tartozd  kulturdlis  programokat
teljeskoriien megszervezi.

Figyelemmel kiséri a kulturalis piacot.

Felkutatja a kérnyezete kulturalis
tartalomszolgaltatoit és technikai szolgaltatoit.

Egyeztet a megb{zé szervezetének  illetékes
munkatarsaival a programokrél, helyszinrél, idépontrdl,
feltételekrol.

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

szolgaltatasokat, igy pl. a vendéglatéipari, biztonsagi és
egészségligyi ellatast.

. Ellenérzi a rendezvényekre torténd beszallitasokat.

o A Szerzdi Jogvédé Hivatal eléirdsainak megfelelSen végzi
munkéajat és a jelentési kotelezettségnek idében el




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT |

tesz,

¢ A FOKI Kulturalis Kézponti egységének tevékenységeird]
éves statisztikat készit.

e Részt vesz az intézmény rovid- és kozéptavi terveinek
kidolgozasaban.

e javaslatot tesz az intézmény éves tervének kialakitasdhoz.

e Tajékoztatja az igazgatot a programtervben megéllapitott
feladatok mddszertani és pénziigyi kérdéseirdl.

o Ellatja a hazban megrendezésre keriilé
csoportfoglalkozasok, egyéb rendezvényekhez
kapcsoléddan az igényfelmérés, szervezés, illetve
feliigyelet biztositasat.

. Kapcsolatot tart klubokkal, egyesiiletekkel.

. Csoportokat fogad, vezet.

. Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.

. Termek rendezése.

. Szinpad és hangtechnika 6sszeszerelése
rendezvényekre.

¢ Szakmai palyazatok készitésében segitséget nyit.

Az igazgat( dltal a hataskorébe atadott megallapodésok.

A munkavallalg koteles:

» az elbirt helyen és idében, munkéira képes allapotban
megjelenni

¢ munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a

7

munkajara vonatkozé szabalyok, eléirasok és utasitasok

szerint végezni
e amunkaja sordn tudomasira jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd

alapvetd fontossdgu informaciékat meg6rizni.

o Felel6s a szolgiltaté intézmény bels6 szabdlyzataiban
eldirtaknak megfeleléen végezni a munkajat

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

‘helyettesit)

Mlvelddésszervezit helyettesit,

Helyettesits munkakb

(a

)

| Mlvel6désszervezé helyettestti.

Az intézmény partneri halézataba tartozé szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Munkatarsaival, feletteseivel egyittmiikodik az SZMSZM-ben
foglaltak szerint.

| Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus
| kommunikaciés csatorndkat hasznal.

| Munkavégzéséhez az alabbi informatikai rendszerek,
| programok hasznalatira van sziiksége.

| Microsoft Office eszkdzok, internetes bongészdk, levelezd
| programok.

| Havi munkaidékeretben dolgozik. Jelenléti ivet vezet.

4 Munkdjat az érvényben 1év8 jogszabdlyok figyelembevételével, valamin
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2+ szolgaltatd intézmény belss szabdlyzatainak megfeleléen végzi,
1 A munkakéri lefrashan foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor

hetsltéjére nézve kitelezd, az abban foglaltak végrehaitisanak elmulasztdsa

| esetén a munkavallalé fegyeimileg feleldsségre vonhatd. A munkakéri leirds

a munkakér hetoltGjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapesolddd, de
itt nem szabélyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szilkségessége felmerill, vagy arra vezetdjétd] utasitdst kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgozd az utasitdst, ha annak végrehajtasa az egdszségét vagy
testi épsépét kbzvetlenill és silyosan veszélyestetné, vagy egyébként
érdekeit véds jogszabalyba litkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakérébe nem tartozd feladatok
elldtasaban az intézmény vezetfjének eseti utasitisa szerint.

A munkakori lefrds az aldirdst kbvetSen lép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Fonydd, 20... év hénap ... napjan

[t/

Munkaltato

napon atvettemn.

A munkal{orl leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a mai

it/

Kozalkalmazott

Kozmiivelddési szakember I11.

Kézmiiveltdési
szakember lIL

kozépfoka végzettség és szakkepzettseg

Az intézmény igazgatdja

Az intézmény igazgatdja

A tobbcélt kulturdlis intézmény kdzmiivelddési feladatainak
eldkészitése, lebonyolitishan segédkezés, és dokumentdlas

tesz a az

lavaslatot programterveknek
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programnaptarba valé beillesztésére.
A feladatkérébe  tartozdé  kulturdlis  Programok
megvaldsitasaban teljeskor(ien részt vesz.

Felkutatja a kérnyezete kulturalis
tartalomszolgaltatdit és technikai szolgaltatéit.

Egyeztet a megbizd szervezetének illetékes
munkatarsaival a programokrdl, helyszinrél, idépontrdl,
feltételekrdl.

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

Ellendrzi a rendezvényekre torténd beszallitasokat.
Részt vesz az intézmény rovid- és kézéptavi terveinek
megvaldsitasaban.

Ellatja a hazban megrendezésre kertil6
csoportfoglalkozasok, egyéb rendezvényekhez
kapcsoléddan az igényfelmérés, szervezés, illetve
feliigyelet biztositasat.

Kapcsolatot tart klubokkal, egyesiiletekkel.

Csoportokat fogad, vezet.

Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.

Termek rendezése.

Szinpad és hangtechnika 6sszeszerelése
rendezvényekre.

Kiallitasok berendezése

Dekoracids munkak elvégzése

Iktatas vezetése

Szakmai palyazatok készitésében segitséget nyjt.

A munkavallalo kételes:

o az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabdlyok, el6irasok és utasftasok
szerint végezni

a munkaja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni.

Felelgs a szolgdltaté intézmény bels$ szabalyzataiban
elGirtaknak megfelelen végezni a munkajat

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

Miivel6désszervezét helyettesit.

Mvel&désszervez helyettesiti.

Az intézmény partneri halézataba tartoz6 szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Munkatarsaival, feletteseivel egyilittmiikédik az SZMSZM-ben
| foglaltak szerint.




SZERVEZETI £ES MOKODESI SZABALYZAT ¢

| FOKI

Munkavégzése sordn személyes, telefonos és elektronikus
kommunikacids csatornakat hasznal.

Munkavégzéséhez az alabbi informatikai rendszerek,
| programok hasznalatara van sziiksége.

Microsoft Office eszkdizdk, internetes bongészék, levelezd
| programok.

+ Havi munkaidékeretben dolgozik. Jelenléti fvet vezet.

| Munkdjit az érvényben 1év8 jogszabilyok figyelembevételével, valamint a
1 szolgaltatd intézmény belsd szabalyzatainak megfeleléen végzi.

A munkakdri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakdr
| betdltdjére nézve kitelezs, az abban foglaltak végrehajtidsanak elmulasztdsa
esetén a munkavallald fegyelmileg felelsségre vonhatd, A munkakéri lefras
a munkakdr betdltfiének csak az alapvet, rendszeresen visszatérd
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kiviil is kételes ellatni a munkakéréhez kapcsolédd, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmerill, vagy arra vezet§jét6l utasitast kap. Nem kételes
teljesiteni a dolgozd az utasitist, ha annak végrehajtdsa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlenil]l és silyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit védd jogszabalyba fitkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakdrébe nem tartozd feladatok
ellitisdban az intézmény vezetdijének eseti utasitisa szerint.

A munkakéri lefrds az aldirast kovetden 1ép hatdlyba és visszavendsig
érvényes.

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

fiaif
Munkalatd

A munkakéri lefrasban foglaltakat meglsmertem tudomasul vettem, annak egy példanyat a mai

napon atvettem.

Jitf
Koézalkalmazott

Konyvtairos | FEOR szam

felstfoki végzettség és szakképzetiség

Gyarapitani, rendszerezi, nyilvantartani a kényvtar kényv ¢
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elektronikus adatgy(ijteményét, forrastarat. Tajékoztatni és
tanacsokkal elldtni a kdnyvtar hasznaldit, latogatait.

“Munkaltatéi jo

Intézmény igazgatdja

Koényvtari egységvezetd

Olvasoészolgalati és tajékoztaté feladatkor

e Az olvasészolgdlattal és tajékoztatassal megbizott
kényvtaros feladata Fonydd varos felnbtt és gyermek
lakossaganak kiszolgalasa.

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

¢ CD-ROM-jai és az internet hozzaférés segltségével
tajékoztatia olvaséit a hagyomdanyos dokumentumok
meliett.,

e Eldadasokat, foglalkozisokat, vetélkedlket, palyazatokat
szervez valamennyi érdeklédé korosztaly szdmara.

o DBiztositja igény szerint a konyvtarkdzi kolesonzés
lehetéiségét.

e Népszeriisiti a kdnyvtar szolgaltatésait.

e (lvasasvizsgalatot végez.

o Kdzremiikddik az dllomanygyarapitasban.

¢ Valamennyi szolgalati helyen biztositja a raktari rendet.

Allomanygyarapité, feltaré feladatkor

e Gondoskodik a megvasarolt dokumentumaok
leltarozasardl, valamint a szamitdégépes adatbazisbha vald
felvételérdl, majd esetleges kiselejtezésérsl.

¢ Nyilvantartja a megrendelt periodikikat, rendszerezi a
hosszii tdvra megérzenddket, kiselejtezi azokat, melyeket
a kényvtar csak a naptari év végéig tart meg,

Feladatkorébe tartozik a fentieken kivill mindaz, amivel az
igazgatd vagy a kinyvtari egységvezetd megbizza.

Ellatja az intézmény konyviari egységének adminisztracids

:| teenddit.

Az igazgatd ltal a hataskdrébe dtadott megallapodasok.

Konyvtaros

Koényvtaros

A kdnyvtar  szolgaltatdsait  igénybevevd  olvasdkkal,
latogatokkal, a telepiilés lakossagaval.

Kozvetlen kapcsolatot tart munkatirsaival, valamint a
fenntarté Onkormanyzattal. Munkakérével, foglalkoztatisi
vagy kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos ligyekben
tajékoztatasi  kotelezettséggel tartozik a  kozvetlen
felettesének.

Munkavégzése soran személyes, telefonos és
elektronikus kommunikaciés csatornakat kiételes hasznalni.

_Osszefiiggd felelsség

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,.
programok hasznalatira van sziiksége:
Microsoft Office eszkdzdk, internetes bidnpgészdk (Inte
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| Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), levelezd
programok {Outlook Express), Szikla21 Integralt kdényvtari
rendszer, Total Commander, Ulead Photo Express, Abby
alkalmazasok.

Heti munkaidékeretben dolgozik

Munkéjat az érvényben lévd jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a
szolgltaté intézmény belsd szabdlyzatainak megfelelfen végzi.

A munkakédri lefrdshan foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakér
betdltéjére nézve kitelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa
esetén a munkavallald fegyelmileg felelGsségre vonhatd. A munkakéri leirds
a munkakér betdltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd
feladatait, kételességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoéréhez kapesolado, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil, vagy arra vezet§jét6l utasftist kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgozd az utasitast, ha annak végrehajtisa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlenil és stlyosan wveszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit védo jogszabalyba litkozik.

Indokolt esethen részt vesz a munkakorébe nem tartozd feladatok
ellatdsaban az intézmény vezetSjének eseti utasitasa szerint.

A munkakoéri lefras az aldirdst kdvetSen lép hatlyba és visszavondsig
érvényes.

Fonydd 20.. év............. hénap ... napjan
TH )
Munkaltatd

A munkakori lefrasban foglltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a mai
napon atvettem.

[2eif
Kézalkalmazott
Muzeoldgus
megnevezése | Muzeoldgus | EEOR szam

hoz eloirt | felsGfoki végzettség és szakképzettség

~ Kozalkalmazott adatai

Gyljti, feldolgozza, meg6rzi, helyreallitjia és nyilvantartja a
helytdrténeti és természettudomanyi anyagokat, a néprajzi és
régészeti targyakat. Bemutatasokat, kiallitdst szerv.
Tudomanyos kutatasokat végez és tdmogat. Elkésziti
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-| mizeumi egység koncepcidjat rovid, kozép és hosszitavra.

e  Gyiijti és nyilvantartja a helytorténeti anyagokat.

e Feldolgozza, megbrzi, helyredllitia a mizeumi raktarak
alloméanyat.

Szervezi és ellendrzi a raktarozast.

Rendszerezi a gyfijtemények anyagat.

Karbantartja és aktualizilja a nyilvantartasokat.
Elettartam hosszabb{té eljarasokat alkalmaz és dolgoz ki.

sr gr

Javaslatot tesz karosodast megel6z6 intézkedésekre.

Tisztitja, konzervalja rekonstrudlja a gylijtemény

darabjait, m{itargyait.

e Szervezi és ellenérzi a miitargyak szallitasat intézményen
beliil és intézmények kozott.

¢ Gondoskodik a miitargyak vagyoni védelmérol.

¢ Ellenérzi a raktarak klimatikus viszonyait.

¢ FElSadasckat tart, konferenciat szervez, azokon részt vesz.

e Ellenérzi a kiilsé helyszinen kidliitott miitargyak
kérnyezetét, biztonsagat.

¢ Kapcsolatot tart a restaurator mithelyekkel.

o Elokésziti a tudomanyos feldolgozasokat.

e Mizeumpedagégiai foglalkozasokat tart.

e Kozmiivelddési rendezvényeket szervez.

e Elidtja az intézmény tfiz- és munkavédelmi feladatait, a
nyilvantartasokat, szabdlyzatokat pgondozza, lejarati
hatdridejliket fipyelemmel kiséri.

Az igazgatd altal a hataskorébe atadott megallapodasok.

Muzeumi gyfijteménykezels

Az intézmény igazgatdja

Az intézmény partneri halézatiba tartozé szervezetekkel,
személyekkel tart kapcsolatot.

Munkatarsaival, feletteseivel egylittmiikddik az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

Munkavégzése soran személyes, telefonos és elektronikus
kommunikéciés csatornakat kételes hasznalni.

Munkavégzéséhez az aldbbi informatikai rendszerek,
programok hasznalatara van sziiksége:

Microsoft Office eszkdzdk, internetes bongészék, levelezd
programok.

'l.Munkald;ﬁ o

Heti munkaid6keretben dolgozik

-Zaradék

!| teljesiteni a dolgozd az utasitast, ha annak végrehajtdsa az egészségét,

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakéor
betiltdjére nézve kitelezb, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa
esetén a munkavallalé fegyelmileg feleldsségre vonhatéd, A munkakdri lefrds
a munkakér betoltdjének csak az alapvet§, rendszeresen visszatérd
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kivil is kételes elldtni a munkakdréhez kapesolédd, de
itt nem szabilyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak:f
szitkségessége felmeriil, vagy arra vezetSjétGl utasftdst kap. Nem koteles
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testi épségét kozvetlenil és silyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit védd jogszabalyba litkozik,

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok
ellatasdban az intézmény vezetdjének eseti utasitasa szerint.

A munkakori leirds az alairdst kévetfien 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

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

Joa-t/

Munkaltat6

A munkakéri leirasban fégiahakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a mai

napon atvettem.

FH
Kézalkalmazott

a, Mizeumi gviijtemény és raktirkezeld:

Mizeumi gylijtemény és
raktarkezeld

kézépiskolai végzettség és szakképzésben szerzett
szakképesités, vagy a hasonld képesitést adé gimnaziumi
fakultacio

- Kozalkalmazott adata

Intézmény igazgatdja

K

etlen felettes

Muzeumi egység vezetd

Fony6d varos marketing feladatainak koordinalasa.

ds

Amunkakérc ]a:eﬁsf:t"ﬁtl'k(_:_léi'él
e

o Alapfeladata az intézmény gy(ijteményeinek gondozasa.
o A gy(ijtemény raktarhelyiségeinek rendezése, a raktari

{ rendszer kialakitasa és naprakész nyilvantartasa.

e A muzeumba bekerilé targyak nyilvantartasra valo

eldkészitése, folyamatos védelme.

¢ Allandd figyelemmel kiséri a torténeti és néprajzi
gylijtemény kezelt és kezeletlen targyainak allapotat.

| Javaslatot tesz az igazgaténak és a gylijteményt vezetd
| muzeolégusnak a szilkséges konzervaldsi és restauralds

| feladatok elvégzésére. Ezt kbvetSen kiadja a miitargyvédelm
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| szakembernek  tisztitdsra, konzervilasra a gyljtemény
miitargyait. Az allagvédelmi és/vagy restauraldsi munkalatok
utan a gylijteménybe visszaveszi a kiadott miitargyat. A
miitargyak mozgéasdrdl anyagmozgatdsi naplét vezet.

¢ Rendszeresen ellenérzi az allandd és id8szaki kialiitdsban
bemutatott targyak meglétét és dllapotat, valamint javaslatot
| tesz a targyak allagmegdvasdra, cseréjére. A kiallitisokban
elhelyezett targyakrél dokumentaciét készit.

e A gylijteményt vezetd muzeoldgust segiti a leltarozasban, a
nyilvantartasok és egyéb dokumentacidk elkészitésében.

¢ Részt vesz allandd és iddszaki kidllitasok el6készitésében,
kivitelezésében. A mizeumba érkez§ kiallitasi targyak atadas-
atvételi dokumentumainak el6készitését végzi muzeoldgus
feliigyelete mellett.

® Ismereteivel segiti a tudomanyos Kkutatémunkat,
helyt6rténeti kutatast.

¢ Sziikség esetén részt vesz a mizeumpedagogiai
foglalkozasok lebonyolitasaban.

e Aktivan részt vesz a gy(lijtemények megérzésében, litogaték
fogadasaban, tarlatvezetésben.

» Teend6ihez tartoznak ezen feliil mindazok a feladatok,
amelyeket a hatalyos jogszabalyok a munkakéréhez el8frnak,
valamint amelyekre a felettesétél szdban vagy irdsban
utasitast kap.

Amivel az igazgaté esetenként megbizza.

Az igazgatd altal a hataskérébe atadott megallapodasok.

A munkavallalé kételes:

e az el6irt helyen és iddben, munkara képes allapotban
megjelenni

¢ munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a

’as

munkajara vonatkozé szabalyok, eléirasok és utasitisok

szerint végezni
¢ amunkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé

alapvetd fontossagu informaciékat megdrizni.
s Felelds a szolgdltaté intézmény bels§ szabalyzataiban
: eldirtaknak megfelelfen végezni a munkajat
| ® A szolgéltaté hely vagyon és értékek védelméért, egyéb
: biztonsagi szabalyok betartisaért.
e Felel6s a mizeum gyfijteményeiben &rzétt mitargyak
hosszi tavi, biztonsagos megdrzéséért. Ennek érdekében
betartja a vonatkozd jogszabalyi és a mizeum biztonsagi
eléirasait, valamint a kiilonbozé milzeumi
szabalyzatokban foglalt elGirasokat.
Felelés a mutzeum killsé és bels§ kommunikicidjana
minéségéért, a mizeum megitélését  befolydsol
szerepvallalasaiért, az intézményrél kialakitandé pozi




kép formaldsaért.

MfivelSdésszervezét

kakor (

e

MiivelGdésszervezd helyettesiti.

Az intézmény partneri halézataba tartozé szervezetekkel,

f: személyekkel tart kapcsolatot.

Munkatarsaival, feletteseivel egyittmiikédik az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

Munkavégzése sordn személyes, telefonos és elektronikus
kommunikaci6s csatorndkat kételes hasznalni.

Munkavégzéséhez az alabbi informatikai rendszerek,
programok hasznalatara van sziiksége:

Microsoft Office eszkozok, internetes bongészdk, levelezd
programok, kiadvanyszerkesztd programok.

‘Munkaidé

| Havi munkaidékeretben dolgozik

Munkéjat az érvényben 16v8 jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a
szolgaltatd intézmény belsd szahdlyzatainak megfelelden végzi.

A munkakéri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor
betéltéjére nézve kitelezd, az abban foglaltak végrehajtisanak elmulasztisa
esetén a munkavallalé fegyelmileg feleldsségre vonhatd. A munkakori leiras
a munkakor betdlt6jének csak az alapvetS, rendszeresen visszatérd
feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallald ezen kiviil is koteles ellitni a munkakdréhez kapcsolodo, de
itt nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
suitkségessége felmerill, vagy arra vezetdjétf] utasftdst kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgoz6 az utasitdst, ha annak végrehajtisa az egészségét vagy
testi épségét kozvetlenill és sdlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdelkeit védd jogszabalyba (itkdzik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakdrébe nem tartozé feladatok
ellitdsiban az intézmény vezetdjének eseti utasitasa szerint.

A munkakéri lefrds az aldirdst kdvetSen lép hatilyba és visszavonasig
érvényes.

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

[iwt/

Munkaltatd

A munkakori kfrésban fo glaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példinyat a mai

napon atvettem.

fietf

Kozalkalmazott
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2. szami Melléklet

Hazirend

Az intézmény megnevezése: Fonyddi Kulturalis Intézmények (FOKI).
(8640, Fonydd, Ady Endre u. 17.)
[. Az intézmeny szervezeti egységei a székhelyén: Kulturilis Kozpont, Konyvtar

1.

10.

11.

Az épililet nyitva tartdsa: a hétf6t6l-péntekig: 8.00-20.00, szombaton: 8.00-13.00 éra
kdzott. funius 15t8] -augusztus 20-ig hétfdtdl-péntekig 8.00-18.00 szombaton 8.00-13
éraig.

Rendezvények, szinhazi események alkalmdval a nyitva tartds kizarélag a rendezvény
résztvevdi, vagy a belépdjeggyel rendelkezs latogaték szdmara madosul.

Szinhaztermi eladasok alkalmaval a megnyitésig a foldszinti el6térben lehet varakozni.

A FOKI rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitvatartisi id6ben - a zartkori
rendezvények kivételével - minden érdeki6dd latogathatja, igénybe veheti kulturélis
szolgaltatasait, berendezéseit, felszerelését és mas eszkozeit. A belépédijas
rendezvények latogatdsinak elGfeltétele a jegyvasarlds ill. a megjelolt 6sszegek
befizetése. Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos
befogad6 képességét eléri a rendezvények latogatdinak a szdma, akkor a héazat
megteltnek mingsitse.

A FOKI épiiletének teriiletén csak a kozosségi és tarsas élet szabdlyainak megfeleld
kulturalt éltozékben, tiszta ruhdban lehet tartézkodni.

Az épiilet egész teriiletén TILOS a dohdnyzds és a tudatmddosité szerek hasznalata.
Dohényzasra kijelélt hely az épiilet el6tti teriilet. A nem dohdnyzék védelmére kiadott
torvény betartasa mindenkire nézve kitelezd.

Az épliletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni
szigortan tilos. Az altalanos tlizrendészeti és balesetvédelmi el{rdsokat mindenkinek be
kell tartani. Tilos az épliletbe é16 allatokat, kerékpart, tiizveszélyes eszkdzt és altaldban

masokat zavaré dolgokat behozni.

Az intézményi tulajdon védelme minden latogatd kotelessége. Az intézményben taldlhaté
eszkozoket mindenki koteles rendeltetésszer(ien haszndlni, a berendezések rongalasa
tilos! Az okozott karokat mindenki kételes megtérfteni.

A Fonyddi Kulturalis Intézmények valamennyi latogatéjanak kozos érdeke, hogy tigyeljen
az épliletek kulturalt kérnyezetének megtartisara és a helyiségek tisztasdgara, valamint
a gazdasagos és takarékos miikédésre (aram-, viz-, gizhaszndlat sth.).

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

L r

A FOKI hirdet6tablait 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.

Ittas egyének az intézményt nem latogathatjak.

Feln8tt szinhazi elfadasokra 6 éven aluli gyermek nem hozhaté be, az esti
rendezvényeinket a 12 éven aluli gyermekek csak sziilGi feliigyelettel latogathatjak.
Tanfolyamokon, szakkorokon csak a csoport tagjai tartozkedhatnak. A FOKI-ban miikédd
mitvészeti csoportok, klubok egyéb kézdsségek tagjai a részitkre kiadott engedéllyel
latogathatjak az intézményt.

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

A FOKI helyiséget és eszkozei az SZMSZ mellékletét képezd Terem- és eszkdzbérbeaddsi
szabdlyzat alapjan vehet8k igénybe. Nagy rendezvények esetén az intézmény igazgatdja
a terembeosztas valtoztatasanak jogat fenntartja.

A latogatok magatartasukkal nem zavarhatjdk a csoportok zavartalan foglalkozésait. A
csoportok foglatkozasaik alatt nem zavarhatjak a tébbi rendezvényt. Amennyiben hangos
foglalkozast terveznek, elére kell jeleznilik a FOKI munkatarsainak. A helyiségek
hasznalati ideje alatt a csoportvezetGk és a bérbevevik feleldsek a berendezésekért és
hasznalati targyakért.

Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigydzni. A foglalkozas ideje alatt a
gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik
felelsséggel (anyagi, erkélcsi), felndtt csoport esetében mindenki sajat felelGsségére
vehet részt a foglalkozason.

A terem kulcsat a portai nyilvantartas kitdltése utan felnétt veheti fel, maijd a foglalkozast
kdvetben kitelezd a portan leadni. Kulcsot egymasnak atadni TILOS.

A nyitva hagyott termekben az értékekért feleldsséget nem vallalunk.
A Fonyddi Kulturdlis Intézmények épiiletébsl - a Bérleti megéllapodason kivill -
hasznalati eszkOzok kivitele, eltulajdonitasa, rongidldsa gondatlan kezelése tilos; és

biintet8jogi felelésséget von maga utan.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az iligyeletes munkatarsnak vagy
az intézmény vezetdjének adhatjak eld.

A latogatok és helyiségbérlék a Hazirendet kotelesek betartani és betartatni! A Hazirend
minden litogatdra és az intézmény valamennyi dolgozdjara érvényes.

Intézménylink fenntartja a jogot, hogy a Hazirendet be nem tartd egyénektdl és
csoportoktdl az intézmény hasznalatanak, latogatasanak lehetdségét megvonja.

A Kényvtar hasznilatira Kényvidrhaszndlati Szabdlyzat elbirdsai az irdnyadok.

A 8640 Fonydd, Bartok B. u. 3. szdm alatti feladatellatasi helyen miikodd Kozérdekd
Muzedlis Gyfijteményre kiilon Hazirend vonatkozik.
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Az intézmény szervezeli egysége a telephelyen miikodd: Kozérdek( Muzealis
Gylijtemény (8640 Fonyo6d, Bartdk B. u. 3.) szam alatt végzi feladatait a telephely
tevékenységéhez illeszkedé hazirend szerint.

Az épiilet nyitva tartasa: Minden év december 20-at6] a kovetkezd év februar 28-ig a
latogaték, a klubok és csoportok szamdra 7ZARVA, karbantartisi és hattér munkak miatt. A
rendszeres csoportfoglalkozasok, egyesiiletek, és az altaluk szervezett programok elfre
egyeztetés alapjan ezen idGszakra a FOKI-ban kapnak helyet.

Téli nyitva tartas:

Marcius 1-t0l- Majus 31-ig és Oktéber 1-t6l, december 19-ig:
hétfén: Zarva
keddtdl- szombatig : 8,00 6ratdl -16,00 o6raig NYITVA
vasarnap: ZARVA

Nyéri nyitva tartas:

Janius 1-tél-Szeptember 30 -ig:
hétfén: ZARVA,
keddt6l-péntekig: 10,00-t61-18,00 éraig NYITVA
szombaton és vasarnap 9,00 ératél -13,00 éraig NYITVA

r

Ettfl eltéré rendkivilli nyitva és zarva tartasrél a www.fonyod.hiu honlapon adunk
tajékoztatast.

Rendezvények, rendszeres klub foglalkozasok, zartkérii programok, alkalméaval, a
nyitva tartas kizarélag a programokon résztvevik szamara médosulhat, ha az el6re
egyeztetetve volt, és irasbeli llandé vagy egyszeri engedélyt adott az intézmény
vezetdie, vagy a mlzeumi szakmai vezetd a megtartdsara.

A mizeumi egységrészben helyet kapé rendszeres csoport foglalkozasok és,
egyesiileti dsszejovetelek megtartasahoz a résziikre kiadott engedéllyel, és az
abban foglaltak betartasaval tarthatnak igény a mizeumi egységrészben
megvaldsulé programokra az igényl6k. Tanfolyamokon, szakkdrdkon, egyesiileti
gytléseken csak a csoport tagjai tartézkodhatnak.

A gyijtemény kiallitasait érvényes belép&jeggyel lehet latogatni. Ez aldl kivételt
képeznek a kiallitas megnyitok, meghirdetett programok, koncertek; a zartkéri
rendezvények, versenyek, tiborok.

A latogatok magatartasukkal nem zavarhatjak a csoportok zavartalan

foglalkozasait. A csoportok foglalkozasai sem zavarhatjak a latogatokat.
Amennyiben hangos foglalkozast terveznek, a miizeumi szakmai vezetGnek elére
kell jelezni irasban. A helyiségek hasznalati ideje alatt a csoportvezetdk,
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10.

11.

12.

13,

14,

15.

foglalkozasvezetdk feleldsek a berendezésekért, hasznalati targyalkért, és a
kiallitast érintd esetleges karokozasért.

A 14 éves kor alatti gyermek csak sziildi feliigyelettel tartézkodhat az
épiiletben. Gyermek csoport esetén felnétt feliigyelete /jelenléte sziikséges.

Lathatdan stlyos alkoholos vagy kabitészeres befolydsoltsag alatt alld személy a
muzeumot nem latogathatja.

A dijtalan ,rubatar” hasznalata ajdnlott. Amennyiben olyan értékes csomaggal
érkezik a vendég, amelyet nem szivesen hagy a ruhatarban, akkor ezt magaval

viheti a kidllitdtérbe, amennyiben annak mérete lehet6vé teszi biztonsagos
elhelyezését.

A muzedlis intézményben fényképek készitése engedélyezett. A gylijtemény egész
teriiletén, illetve termeiben kép- és hangfelvétel késziilhet, amelyen barmely
latogatod feltlinhet, de semmmilyen kéveteléssel nem élhet a tarsasaggal, a
szervezkkel, a felvétel készitdivel (illetve annak jogos felhasznaldjaval) szemben.

Allatot (vakvezet6 kutya kivételével), fegyvert vagy annak litszd targyat, illetve
egyéh életre, testi épségre, egészségre veszélyes targyat, anyagot tilos behozni a
gyljtemény teriiletére. Kézlekedési eszkézt (pl.: kerékpart, rollert, kismotort,
gdrkorcsolyat, gbrdeszkat sth.) abban az esetben lehet behozni, ha az eszkoz
tsszehajthat6 és kézben hordozhatd.

Tilos bevinni a kidllitotermekbe ételt és italt, illetve olyan méretii targyat, melynek
elhelyezése zavarja a tobbi latogatdt, vagy elzarja a menekiilési
utvonalat.

A gylijtemény egész teritletén TILOS a dohanyzds. Dohdnyozni kizdrélag a
kijelolt helyeken az éplilet el6tt lehet. A nem dohényzok védelmére kiadott térvény
betartdsa mindenkire nézve kételezé.

Rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, bombariadd stb.) esetén a
latogato koteles pontosan betartani az gylijtemény dolgozdinak utasftasait, valamint
az épilet Kkiiiritési tervében szerepld eldirasok szerint viselkedni.

A gy(ijtemény teriiletén elhagyott értéktargyakért az intézmény nem vallal
felelGsséget.

Mindenki kételes megtenni minden téle elvirhatét a sajat és masok életének, testi
épségének, valamint a kiz és masok vagyonanak, illetve a gylijtemény épiiletének,
berendezéseinek és mitargyainak védelme, illetve veszélyeztetésének elkeriilése
érdekében.
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16.  Alatogaték észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az Gigyeletes munkatarsnak
vagy az intézmény vezetdjének adhatjik el

17. Az a l&togatd, aki a jelen hazirendet megsérti, figyelmeztetés utan meghatarozott
id6re vagy véglegesen kitilthaté az épiiletbd), illetSleg ellene hatdsagi eljaras is
indithaté. A hazirend megszegésébdl fakadd karokért a hazirendet megszegd (vagy a
hazirendet megszegd személyért felelds) személy felel. Amennyiben a hazirend
megszegése egyben jogszabalysértést is jelent, a hazirendet megszegd (vagy a
hazirendet megszegd személyért felelfs) személy viseli a jogszabalyi feleldsséget, 6t
terhelik az esetleges jogszabalyi szankcidk.
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3. szdmu Melléklet
Nyitva tartas

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

HETKOZNAP. -
HétfEt61 péntekig: 8.00-20.00

jinius 15-augusztus 20-ig : 8.00-18.00
Szombat, vasarnap: zarva azzal, hogy a hétvégi
programokhoz igazoddan nyitva.

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

Hétf6 1 Hétfd

Kedd 12.00-17.00 Kedd 8.00-16.00
Szerda 9.00-17.00 Szerda 8.00-16.00
Csiitortok 10.00-18.00 | Cstitortdk 10.00-18.00
Péntek 0.00-17.00 | Péntek 8.00-16.00
Szombat 3.0 1 Szombat 8.00-13.00

Vasarnap = | Vasarmap

A konyvtar hasznalatinak dfjai a Konytdrhaszndlati Szabdlyzatban (8. szami Melléklet)
rogzitettek.

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

10.00-18.00
8.00-16.00 10.00-18.00
8.00-16.00 10.00-18.00
8.00-16.00 10.00-18.00
8.00-16.00 9.00-13.00
5.00-13.00

Elézetes bejelentés alapjan csoportoknak (min. 10 6) mas id6pontban is.

Vasérap

Belépddijak:
Feln6tt: 300 Ft/f8, Csoportoknak (min. 10 f6): 200 Ft/f6
Diak, nyugdijas, pedagogus: 200 Ft/f6
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Csoportok vezetése magyar nyelven: 1000 Ft
Ingyenes belépdk: fogyatékkal élok, fonyodi iskolak tanuloi
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Bélyegz6 nyilvantartas

A Fonyédi Kulturalis Intézmények bélyegzdi

4. szamii Melléklet

1. pecsét

Fonyddi Kulturalis
Intézmények

varos cimerével

felirattal - a kér kézepén Fonyod

2. pecsét

Fonyodi Kulturalis
Intézmények. Kényvtar.

varos cimerével

felirattal - a kor kdzepén Fonydd

3. pecsét

Fonyédi Kulturalis
Intézmények. Muzealis
Gyiijtemény.

varos cimerével

felirattal - a kér kozepén Fonyod

- Fejbélyegzé.

1. pecsét

Fony6di Kulturalis Intézmények

8640 Fonydd, Ady Endreu. 17.
Tel.: 85/900-049
adédszam: 16806458-2-14

2. pecsét

Fony6di Kulturalis Intézmények.
Kdnyvtar.

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

addszam: 16806458-2-14

3. pecsét

Fonyédi Kulturélis Intézmények.
Muzedlis Gytijtemény.

8640 Fony6d, Bartok B. u. 3.
Tel.: 85/560-392

addszam: 16806458-2-14
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A bélyegzék hasznalata
Valamennyi cégszer(i alairasnal a cégbélyegzét (korbélyegz6t) kell haszndlni. A hélyegzikkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valé
lemondast jelent.
Az intézmeényben cégbélyegzd hasznalatira a kovetkez{k jogosultak:

e igazgatd,

e szakalkalmazottak.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéiket az egyes szervezeti
egységek vezetSinek kezelésében kell tartani (kozmiivel§dés, kényvtar és mizeum),

A bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:
¢ abélyegzd lenyomatat,
a bélyegzbt hasznalé szervezeti egység nevét,
a bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alafrasat,
a bélyegz0 kiadasanak datumat,
a bélyegz6 Grzéséért felelbs személy nevét.

e & o o

Az igazgato gondoskodik - a bélyegz6t haszndlék jelzése alapjdn - a sériilt és elavult bélyegzdk
irattarban vald elzarasarél, valamint az G bélyegz6k beszerzésérdl és szétosztasarsl.

A bélyegz8 hasznaldja felelds a hélyegz6 biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszeri bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzs felkutatisara és az ligyben lefolytatott

eljarasra, valamint szlikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az igazgaté és a gazdasagi
vezetd intézkedik.
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5. szdmu Melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

Az intézmény neve, székhelye:

Fonyddi Kulturalis Kézpont, Konyvtar és Muzedlis Gyfijtemény
Az intézmény révid neve:

Fonydadi Kulturalis Intézmények (FOKI)

8640 Fonydd, Ady Endre u. 17.

Beérkez6 és kimeno levelek kezelése

A napi postat az iigyeletes munkatars veszi at. Felbontds nélkiil tovabbitja a cimzetthez a névre
sz6l6 iratokat, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

A tobhi, az intézmény nevére érkezd levelet a felbontast és érkeztetést kovetfen az igazgatonak
dtadja, aki a benne foglaltak alapjan intézkedik az {igyben, vagy tovébbitja az illetékes
munkatarsnak.

A személyesen benyjtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel igazoni kell.

Ha az ugy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetSk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ré kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 aldirasat, 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 kiilon alkalmazott elektronikus rendszerben
rogziteni kell az aldbbiakat:

Iktatoszam

Beérkezés/Kiildés datuma

Az Ugyirat feladéja/cimzettje

Az Ggyirat targya

Az Ggy cimszavai

A FOKI altal kiadményozott iratnak minden esetben tartalmaznia kell
¢ azintézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot,

az ligyintéz6 megnevezését,

az figyintézés helyét és idejét,

az irat aldfréjanak nevét, beosztasat és

az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

A FOKI altal az adott iigyben meghozott ddntést minden esetben meg kell indokolni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell
s adontés alapjaul szolgald jogszabaly, vagy egyéb szabalyzat megjelolését,
e amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
s amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat
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Az elektronikus iktatasi rendszerbd]l minden hdonap végén ki kell nyomtatni az iktatott adatokat,
kiilén mappaba le kell fizni, és az igazgatdnil leadni alairasra.

Az iktatott lgyiratokat az (gyiratszdmok alapjan papir alapon meg kell &rizni mdsolati
példanyban (sziikség esetén eredeti példanyokban is). Mindegyik szervezeti egység kialakitja a
szamara leginkabb kezelhet$ és visszakereshetd taroldsi médot. Az elintézett iratok irattarba
helyezése kotelezd.

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

Felel6sek a szervezeti egységvezetsk.

Az irattari 6rzés jogszabalyban meghatirozott idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetfje rendeli el és ellendrzi.

A Kozgylijteményi funkcidban mi(ikodé Mazeumi egységhez (Fonydd, Barték Béla u. 3.)
beérkezett killdemények esetében is, kotelezd érvényliek az Iratkezelési szabalyzatban
megfogalmazottak betartasa.
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6. szamil Melléklet

Kulcsnyilvantartas

1. A kulcsok kezelésére vonatkozo szabalyok

Az intézmény minden dolgozdjanak joga van azon kulcsok hasznalatdhoz, amelyek az dltala
hasznalt helyiségeket nyitjdk, amely helyiségekben a feladatvégzéséhez munkaidejének nagy
részét tolti. Ezeket a kulcsokat a munkabaallds kezdetén biztositani kell a szdmara, rogzitve az
atvétel tényét a Kulcsnyilvantartasban.

Az intézmény igazgatdja az épiiletben minden helyiséghez rendelkezik dllandé kulcesal, kivéve a
Fony6di Turisztikai Egyesiilet, és a Fonydd Média Kft. bérelt helyiségeit.

Az épiiletben a hatsé bejaratnal a falra szerelhetd zarhato kulcsos szekrényben azonban a FOKI
minden helyiségének kulcsa megtaldlhat6, tlizvédelmi riszatis és ellenfrzés és egyéb
vészhelyzet esetére. A szekrény kulcsa le van pecsételve, és a konyvtarpultban keriil
elhelyezésre. Tlizvédelmi risztds esetén az igazgatd kételes a Média és a Tutisztika altal hasznalt
helyiségeket is ellendrizni, jegyz6kdnyvben rogziteni a kulcs hasznalatot, majd Gjra az
érintettekkel hitelesen visszazarni.

A Fonyddi Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Nonprofit Kft.-vel kiilon megallapodas alapjan
az intézményben takarité személyzet minden teriiletre rendelkezik bejutdsi, kulcsfelvételi
engedéllyel, kivéve a Fonyddi Turisztikai Egyesiilet, és a Fonydd Média Kft. bérelt helyiségeit.

A mésodik emeleti szocidlis helyiséghez minden olyan intézményl munkatarsnak, és az allando
kluboknak is lehet kulcsa, aki igényli. A helyiségben 1év§ kiilon zarhatd szekrények kulcsai
egyedi nyilvantartasban vannak.

2. Pétkulcsok biztositisa, tarolasa

A pétkulcsok biztositdsat masoldssal oldja meg az intézmény. A kulcsok beszerzése az
intézményvezetd jévahagyasaval térténhet.

A személyvédelem, magan- és intézményi vagyon megoévasa érdekében a pétkulcsok az igazgatéi
irodAban taldlhaték.

Az Intézményben dolgozd alkalmazottak a névre kiadott kulcsokat senkinek nem adhatjik
tovibb, nem masolhatjak, ellenkezd esetben minden felmeriil§ jogi és anyagi feleldsség Gket
terheli.

3. A kulcs-nyilvantartas
A kulcsnyilvantartids vezetésével az intézményvezet§ valamelyik kézvetlen (kdzmiivelddés
teriiletén dolgozd) munkatarsat bizza meg.
A kulesnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.
A kulcsnyilvantartast sorszamozott oldald fiizetben kell vezetni. A kulcsnyilvantartas kotelezd
tartalmi elemei:
» akulcs példanyszama,
o melyik helyiség zirdhoz tartozd kulcs,
e az atvevd neve, munkakore,
e az atvétel idépontija,
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e avisszaadas id6pontja,
e avisszaadod alafrasa,
e az atvevd aldirasa
7. szamit Melléklet

Terem-, és eszkdzbérbeaddsi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Fonyodi Kulturalis Intézmények (FOKI} termeinek bérbeadasa kizardlag konferencidk,
eladasok, tanfolyamok, szervezett kiubok és maganrendezvények szervezésére vonatkozik. A
teremfoglalas keretében bevételt eredményezé Uzleti drusitis - a kozmiivelddési intézmény
jellegébdl ad6dodan - nem lehetséges.

A terembérleti dijak a nyitva tartasi id6ben foglalt és szervezett eseményekre vonatkoznak. A
teremfoglalonak a bérlés idejébe bele kell szamolnia a rendezvény elftti berendezkedést és az
esemény végén az elpakolashoz szitkséges idét is.

Amennyiben nyitva tartasi idén kivil kezdddik, vagy hizodik a teremfoglalds, az alap
terembérleti dijon feliil, a technikai munkatars munkaidén kiviili biztositdsa miatt, minden

F

megkezdett tiloraért 1000 Ft-os tigyeleti dfjat szdmol fel a kulturalis intézmény.

A termek funkcidjabdl adéddan, eladasokhoz, 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 vonatkozé igényléseket személyesen, telefonon
vagy elektronikusan kell jelezni a Programszervezdi Irodaban, vagy a Mizeum elérhetGségein.
ld8pontegyeztetés utdn az igazgatd (vagy megbizottja) dont a Bérleti szerzddés tartalmarol.

A Bérleti megallapodas tartalma

o Bérbead6 és Bérl6 neve, elérhetdsége
¢ Bérlemény megnevezése

Bérlés idGtartama

Bérleti dij 6sszege

Egyéb feltételek

Fizetés médja, hatarideje

Alairasok

. o 5 &

Fizetés modja & .
A Bérleti megallapodas alafrasat kévetéen, a program megvaldsuldsa el6tt szamla ellenében
készpénzben kell fizetni a Progamszervezéi Irodaban. (A Bérleti megallapodés alairasi jogat az
igazgatd az altalanos helyettesére, a kozgylijteményi egységvezetfre vagy a programszervezore
atruhazhatja.)
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Terem- és eszkozbérleti dijak

Teremberletl ch]ak

FOKl épiilet . | . Helyiség | - Bérletidij/éra
Ady Endre u. 17. Foldszmtl Klubterem 14 m2 500 Ft
Foldszinti Gyerekszoba 25 m2 1250 Ft
Masodik emeleti Klubterem 25m2 1250 Ft
Konferenciaterem (2. em.) 54 m2 2500 Ft
Szinhazterem (150 f6) szinpad (35 m2), 10000 Ft
nézétér (86 m2), Hangositasi igény
karzat (31 m2) esetén a személyi
feltételekrd! kilon
kell megatlapodni
(Osszes bérelhetd terem egyidejii igénybevétele 15000 Ft
Bartok B. u.3. tereml egyedi elbiralas
ferem?2 alapjan
Minden terem egyiitt
Eszkﬁzbérleti dijak
: Eszkozok o =
1 5x2 meteres [csak elérol vetithetd) klvetlto -vaszon 1500 Ft
Projektor 1500 Ft
Vaszon és projektor egyiitt 2500 Ft

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

A FOKI barmelyik telephelyén a fent targyalt eseteken kivill, az igénybevétel /rendezvény
céljanak mérlegelésével a bérleti dijrdl, illetve annak mérséklésérdl, egyedi elbirdlis alapjin a
Kulturalis Kézpont igazgatéja dont.
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Terembeosztas (illand6 klubok, szakkirdk) Ady Endre u. 17,

8.30-12.00

Alapitvny Agyvkontroll klub
H./2,4
9,00-10.00
Babatorna
18.30-20.00 18.30-20.00
Eraklin Tdncklub Eraldin Tancklub
14.00-16.00 9.30-12.30
17.00-19.30 Orémfestés Keresziény Adventi
Kertbardtok klubja .
(H/2,4) 18.00-19.00 Kizdsség
’ Ref. Bibl. kir
14.00-16.00 10,00-14,00 Média 18.00-20.00
Naplemente 14.00-16.30 16.30-19.30 16.00-19.00 14.00-19.00 | Szent Jozsef csalad
Nyugdijas kiub Harmdnia Krisztus Szeretete | Orszdgos Nyugd. Polg. Pelso Fénix kozosség
18.00-20.60 Nyugdijas klub Egyhdz Egy. (H/3.} Szintdrsulat H/1
Lion's Club 16.30-19.30 18.00-20.00
(H/L} Foltvarrok klubja Alapvetd Emb. Ert.
(H/1)}

Terembeosztis (Allandé klubok, szakkirik, Mizeumi egyszégrész, Barték Béla u. 3.)

17,00-18,00
(Okomenikus Estek

16,00-19,00

Huszarok

10,00-11,30
Cserkészek
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8. szdmii Melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Fonyddi Kulturalis Intézmények Kényvtara nyilvanos kényvtdr, szolgaltatasait barki igénybe
veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja. A hasznaldk lehetnek: konyvtari tagok és

kényvtarlatogatok. A konyvtarlatogatok a kovetkezd alapszolgaltatasokat vehetik igénybe
téritésmentesen:

kényvtarlatogatas,- tdjékoztatds a konyvtarrdl, a gylijteményrdl, a szolgaltatasokrdl és a
kdnyvtari

rendszerrdl,- nyomtatott dokumentumok helyben hasznilata (kényv, tjsag), - dllomanyfeltaro
eszkdzok

hasznalata (szamitégépes kataldgus),- rendezvények latogatasa

A konyvtari tagsag beiratkozashoz kétott.

Konyvtari tagsdggal igénybe vehetd ingyenes szolgaltatisok: kolcstnzés, kdnyvtarkézi
kélcsénzés, hosszabbitas, tdjékoztatas, adatbazisok hasznalata, gyermek-klub hasznalata
(tArsasjatékok, tanuldsi lehetéség, beszélgetések, kdnyvtarismertetdk, bevezetés a konyvtar
hasznalataba, kézds videdzasok, zenehallgatas); szamitdgép hasznalat, internetezés.

Téritéses szolgaltatasok

- fénymasolas: A kinyvidar - olvaséi kérésre - a nyomtatott dokumentumairdl
részletekben, magan célra masolatot készit. A szerzd jogrél szolé 1999, évi LXXXVI

térvény értelmében csak részletek masolhatdk, teljes dokumentum nem(maximum 20
oldal).

- nyomtatas
- szkennelés

ALTALANOS SZABALYOK

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, az olvasdi terekben nem szabad
étkezni, inni.

- Az olvaséi terekben a mobiltelefon hasznalatat kertiljék a latogatok, ennek haszndlata a
kényvtar eldtt engedélyezett.

BEIRATKOZAS

FelnGttek, 14 év feletti didkok személyi igazolvannyal, gyermekek csak jotalloval (18 éven feliili
onalld keresd vagy nyugdijas) iratkozhatnak be. A jotallénak ala kell {rnia a j6talléi nyilatkozatot.
Beiratkozaskor minden kdényvtarhaszndlénak a kdvetkezd személyes adatait kell kozolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak va
ttlevelének szama. A foglalkozas és munkahely adatainak megadasa statisziikai jellegii, ner
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kotelezd. A beiratkozdsi, regiszirdlisi adatokat a konyvtar regiszterlapon és szamitégépen
rogziti. A beiratkozd kotelezi magat a konyvtarhasznalati szabalyzat ra vonatkozé részeinek, a
dokumentumkezelés szabalyainak betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére.

A kényvtéar beiratkozasi dijat szed, amelynek mértékérdl a dijtablazat tajékoztat. Csak érvényes
tagsaggal rendelkezd olvasé kolcséndzhet. A beiratkozds 365 napra szél, megijitasa a tagdij
befizetésével torténik.

A beiratkozasnal igénybe veheté kedvezmények

A 6/2001. (1.17.) Kormanyrendelet szabalyozza a konyvtirhaszndlékat megilleté egyes
kedvezmények kérét, ezek beépitésre keriiltek a téritési dijtablazatba.

KOLCSONZES

A konyvtir dokumentum-dlloménya - a csak helyben hasznalhaté rész kivételéve]l -
kilcstndzhets, Kényvbdl legfeljebb 6 db; Gjsagbdl, folydiratbdl 8 db kdlesdndzhets.

A kélcsonzési hataridé kényveknél 4 hét, az 0jsag 2 hétre vihetd ki. A konyvek kolcstnzési
hatdridejét — ha kdzben mas nem jegyezte el§ - legfeljebb 1 alkalommal lehet meghosszabbitani
személyesen vagy telefonon. Az tijsdgok kélcstnzési hatarideje nem hosszabbithato.

A konyvtari tag koteles az Aaltala kikdlesonzott dokumentumot a megadott hataridore
visszahozni.

ELOJEGYZES

A kolcsonzésben levd keresett dokumentumok eléjegyezhetdk. A dokumentum beérkezésérél a
kényvtar - telefonon vagy e-mail-en - értesiti a kényvtari tagot.

KONYVTARKOZI KOLCSONZES

Konyvtarkozi kélcsonzéssel biztositjuk konyvtari tagjaink szamara azokat a dokumentumokat,
amelyek nem taldlhatéak meg a konyvtar sajat allomanyaban. A kért dockumentum postai
kiliségét az olvasonak kell kifizetnie.

SZAMITOGEP HASZNALAT

A szAmitégép-hasznalat és internetezés szabdlyair6l a Szadmitégép-hasznalati Szabalyzat
rendelkezik.

A KONYVTARHASZNALOK KOTELEZETTSEGE]

A fony6di kényvtirba beszerzett dokumentumok Fonydéd varos vagyonat képezik, ennek
megfelelden a kézos vagyon hasznalataért minden konyvtarhasznald felelgsséggel tartozik.

Kartéritési kételezettség:
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A konyvtar épililetét, berendezéseit, eszkizeit, dokumentumait kételes mindenki rendeltetés
szerint hasznalni, az okozott kart megtériteni.

A konyvtar sérelmére elkOvetett magatartis a latogatés és a konyvtari tagsag felfiiggesztésével
jar. A sértd magatartassal szemben intézked6 kdnyvtaros hivatalos személynek mindsiil.

Ha a kolcsénzé a dokumentumot elveszitette vagy megrongilta, kételes ugyanazon mii
ugyanazon kiadasanak egy kifogastalan példanyat a konyvtidrnak beszolglltatni. Ha a
dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti meg, amely az elveszett
dokumentum aktudlis beszerzési, vagy piaci ara. Az elveszett kényv értékét a kényvtiros
allapitja meg a bolti, vagy antikvariumi ar alapjan.

A konyvtéri tartozasat nem rendezd kélcsonzé tagsigit felfiiggesztjiik, és birdsagi eljarast
kezdeményeziink ellene.

Késedelmi dij;

A kdlcsénzés a konyvtari dokumentum hatarozott ideig torténd ingyenes hasznalatba adasat
jelenti, visszaadasi kotelezettséggel. A kélcsénzési hataridd utan visszahozott dokumentumokért
késedelmi dijat fizet a kolcsonzd., A késedelmi dfj mértékét évente allapitjuk meg. Ezt a
dijtablazat tartalmazza.

RUHATAR

A konyvtarban a taskakat és kabatokat kotelezd a fogasokon tarolni. Az értékek kiilon kérésre
biztonsagba helyezhetdk a kdnyvtarosckndl. A taskakban és kabitokban hagyott értékekért
feleldsséget nem vallal a kényvtar.

A konyvtari szabalyok megsértditdl a kélesonzési, illetve a helyben hasznalati jogot megvonhatja
a konyvtar igazgatoja.

REKLAMACIO

A konyvtarhasznald észrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért az intézmény igazgatéjihoz,
valamint a Polgadrmesteri Hivatal titkdrsagvezetfjéhez fordulhat.

A KONYVTAR NYITVA TARTASI RENDJE:

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

yitva tartasi id6.
. et . jinius15.-auguszius 31
Hétfs 9.00-17.00 Héts 8.00-16.00
Kedd 12.00-17.00 Kedd 8.00-16.00
Szerda 9.00-17.00 Szerda 8.00-16.00
Cslitdrtok 10.00-18.00 Csittortok 10.00-18.00
Péntek 9.00-17.00 Péntek 8.00-16.00
Szombat 9.00-13.00 Szombat 8.00-13.00
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Konyvtari téritési dijak

Fonyodon és korzetében éloknek:
A beiratkozasi alapdij 800,-Ft / 365 nap.
Diakigazolvannyal rendelkezik szimara a beiratkozasi dij: 400,-Ft.
Nyaraloknak aprilis 1. - szeptember 30.
A beiratkozéasi alapdij 400,-Ft / 6 honap
Didkigazolvannyal rendelkez6k szamara a beiratkozasti dij: 200,-Ft.
Téritésmentes beiratkozas:
- 16 éven aluliak, 70 éven felettiek
- kdzmfiivelddési, kozgylijteményi intézmények dolgozdi
Internet hasznalata:
150,-Ft / 30 perc (beiratkozott olvasdknak ingyenes).
Fénymasolas:
A/4 —20,-Ft, két oldal 25,-Ft
A/3 - 25,-Ft, két oldal 30,-Ft
Nyomtatas:
fekete-fehér: 40,-Ft / A4 oldal (széveg)
szines: 230,-Ft / A4 oldal
Szkennelés
50,-Ft / A4 oldal
Késedelmi dijak

Dokumentumonként, naponként 5 Ft (pl. 3 kényv 5 napos késedelme: 3 x5x 5 =75 Ft)

Fonyéd, 2017. november. 9.
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Molnar Rita

igazgatd

9, szdmil Melléklet
Gylijtokori szabalyzat

(kiilén dokumentumban)

10. szdmi Melléklet
Szamitogéphasznalati szabalyzat

( Kiillén dokumentumban)

11.szamit mellékiet

Tiiz- Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat

(killén dokumentumban)













