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CIVILHAZ - Integralt Kozosségi és Szolgaltaté Tér
MUKODESI SZABALYZATA

I. Altalanos rendelkezések

Gomba Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a helyi kdzmiivel6désrdl szolo
10/2013. (IV. 12.) rendelet 6. § (2) bekezdés a) pontjaval jelolte ki a Civilhazat
kozosségi szintérként.

A kozosségi szintér  cime: 2217 Gomba, Kossuth tér 4.
telefonszama: (29) 950-730, (29) 950-731
e-mail cime: ikszt@gomba.hu

1l. Feladatellatas

Gomba K&zség Onkormanyzata a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontjaval meghatarozott kozfeladatai
koziil a kulturdlis szolgaltatast, kiilondsen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasat, a
kulturalis 6rokség helyi védelmét és a helyi kozmiivel6dési tevékenység tdmogatasat
kozosségi szinterein, kozottiik a Civilhazban latja el.

A Civilhaz tevékenységét szabalyozo jogszabalyok az alabbiak:

- az Europai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alapbol nytjtando, a vidéki gazdasag
¢és lakossag szamara nyujtott alapszolgaltatasok korében az integralt kdzosségi €s
szolgaltatdo tér kialakitdsara ¢és mukodtetésére igénybe vehetd tamogatasok
részletes feltételeirdl szolo 112/2009. (VIIL. 29.) FVM rendelet

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddeésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény

- Gomba Kozség Onkorminyzata Képviseld-testiiletének aktualis targyévi
koltségvetési rendeletei

- Gomba Kézség Onkorményzata KépviselS-testiiletének a helyi kdzmiivel8désrél
sz616 10/2013. (IV. 12.) 6nkormanyzati rendelete

A Civilhazban miikodik
a) akonyvtar,
b) az informaciods pult (informacidszolgaltatas a lakossag szamara),
C) a szamitastechnikai terem (teleszoba),
d) anagyterem (nagyobb rendezvényekre),
e) a klubszoba (iigyfélszolgalatok, szakkordk, ifjusagi klub, nyugdijas klub
részere),
f) ateakonyha
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A Civilhaz feladatait az alabbi nyitva tartasi rend szerint latja el:

- hétfo: 12%0-18% 6raig,
- Kkedd: 1290-18% graig,
- szerda: 1290-18% graig,
- csiitortok: 12%0-18% 6raig,
- péntek: 12%0-18% 6raig,
- szombat: 12%0-18% 6raig.

A konyvtar kolcsonzési ideje:

- szerda: 1290-18% 6raig,
- péntek: 12%0-18% 6raig
- szombat: 12%0-18% 6raig.

I11. Miikodést biztosito vagyon

A Gomba, Kossuth tér 4. szam alatti ingatlanon 1évé Civilhdz Gomba Kozség
Onkormanyzatanak a torzsvagyon korébe tartozd korlatozottan forgalomképes
vagyona.

A  miikodést biztositd ingoévagyon vagyonleltar szerint tartozik a Civilhaz
vagyonkorébe.

IV. A Civilhaz szervezete, iranyado munkajogi rendelkezések

A Civilhaz 6nkormanyzati fenntartdssal, onkormanyzati intézményi koltségvetésen
beliili kormanyzati funkcion jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok keretein beliil
miikodik. Szervezeti egységekre nem tagolddik, a feladatelldtdsban kozdsségi
animator, konyvtaros €s miiszaki-fenntartasi alkalmazott vesz részt. A Civilhdzban
foglalkoztatott létszamot a fenntartd a mindenkori koltségvetési rendeletében
hatarozza meg.

A Civilhaz miikodéséhez sziikséges személyi allomanyt a kozalkalmazottak
jogallasar6l szold 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint annak végrehajtasi rendeletei
figyelembe vételével Gomba Kozség Onkormdanyzatinak Képviselé-testiilete nevezi
ki. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koz0sségi animator egy honapot meg nem haladd tavolléte esetén helyettesitését a
konyvtaros latja el. Az egy honapot meghalado tavollét esetén a helyettesitésrdl az
iranyito szerv gondoskodik.



12)

13)

14)

15)

V. A Civilhaz rendeltetése, helységeinek hasznalata
1. A Civilhaz rendeltetése

A Civilhaz
- kozremtkodik a helyi lakossag, miivelddési igényeinek felkeltésében és azok
kielégitésében, tovabba a  helyi/nemzeti/egyetemes  kulturalis  értékek
kozvetitésében és elsajatitasaban;
- ellatja a konyvtari alapfeladatokat;
- szolgaltatasait ugy szervezi, fejleszti, hogy azok Osszhangban legyenek a kozség
lakosainak igényeivel, lehetoségeivel;
- segiti a kozosségi muvelddés szervezeti kereteinek kialakitasat (kiscsoportok,
klubok, szakkorok, tanfolyamok, egyéb kozdsségek mikodtetése);
- szervezi €s segiti az amatOr miivészeti mozgalmat;
- kozremiikodik a tudoméanyos ismeretek terjesztésében, kiillonbdz6 miivészeti
alkotasok bemutatasaban;
- eldadasokat, eldadoi esteket, egyéb rendezvényeket szervez;
- szervezi az ifjusagi kozosségi programokat, ifjisagfejlesztési folyamatok general
¢s a folyamatok nyomon koveti;
- ifjusdgi informécidés pontot miikodtet, tadmogatja a fiatalok ko6zosségi
szervezO0dését és részvételét;
- eldsegiti a lakossag és a vallalkozasok informacidhoz valé hozzéjutasat;
- biztositja a kozosségi internet hozzaférést;
- helyszint biztosit a civil szervezetek szdmara;
- megvalositja a gyermekek (kiilonosen a 0-5 évesek) foglalkoztatasat, 6vodai
felkészitését célzd nappali, déleldtti szabadidds, fejlesztd programokat;
- egészségfejlesztési programokat valosit meg.

A Civilhaz arra torekszik, hogy a kozség kulturalis kdzpontja, a helyi kozélet egyik
szintere legyen. Ezért befogadja a hasonlo érdeklddésii civil szervezddéseket, segiti
rendezvényeiket, biztositja a miikodeésiikhoz sziikséges infrastruktarat.

A Civilhaz hasznélati szabalyzata jelen mitkodési szabalyzat 1. mellékletét, a Civilhaz
héazirendje a 4. mellékletét képezi.

2. Informacios pult, kozponti tér, elotér

A Civilhaz lelke az el6tér. Itt talalhatdé a konyvtar és az informacios egység. Az
elétérnek része az informdaciés pult (asztal, szekrény, polcrendszer) ahol a
legnépszeriibb, avagy a legfontosabb nyomtatott informacidés anyagok egyszerlien
elérhetdk ¢és barki altal kézbe vehet6k. Elsédlegesen a helyi Onkorményzat
hirdetményei, rendeletei, eléterjesztések, képviseld-testiileti iilések jegyzokonyvei, a
megyei, a regionalis és/vagy orszagos palyazati kiirasok, kozérdekii cimek és
telefonszdmok érhetdk el.
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3. A Kkonyvtar

A konyvtarat a beiratkozott olvasdék hasznalhatjak, szolgaltatasait barki igénybe
veheti, aki beiratkozik, és a konyvtarhasznalat szabalyait elfogadja.

A konyvtarbol konyvet kolesondzni kolesonzési idében lehet. A kézikdnyvek €s nem
kolcsonozhetd dokumentumok nyitvatartasi idében olvashatok.

A konyvtarhasznalati  szabalyzatot beiratkozdskor minden olvasonak és
kotelezettségvallalonak meg kell ismernie. A konyvtarhasznélati szabalyzat jelen
mukodési szabalyzat 2. mellékletét, a konyvtar hazirendje az 5. mellékletét képezi.

4. A klubszoba és hasznalata

A Civilhazban rendelkezésre all a masoktol, mas irant érdekl6doktol valod elkiilonitett
tevékenység megszervezése érdekében a klubszoba.

A klubszoba a klubfoglalkozasok, a szakkorok mitkodésére keriilt kialakitasra, kiilon
kijarata van és a nyitvatartasi idon kiviil is, lehet hasznélni, azon személyek, csoportok
szamara, akiknek a hasznalatra egyiittmikodési megallapodasuk van. A klubszoba
programjat és hasznalati beosztasat a kozosségi animatorral kell egyeztetni.

A klubszoba ad helyet a Civilhazban mikodo tigyfelszolgalatoknak is, ugymint az
EMASZ Ugyfélszolgalata, a Gerje-Forrds Nonprofit Kft. iigyfélszolgilata és a
Falugazdasz fogadoodrija.

5. A nagyterem és hasznalata

A Civilhaz rendelkezik egy nagyteremmel, amelyben nagyobb résztvevoi létszam
esetén is megszervezhetdk a rendezvények. A nagyterem a sziikséges infrastruktiraval
a helyi amatérok proba- és eldadotere. A nagyterem biztosit helyszint az
ismeretterjeszté eléadasok, a drama foglalkozasok és a telepiilésen igényelt egyéb
tevékenységek (pl. valasztidsi és egyéb gyiilések, véradas, tiiddsziirés alkalmai)
szamara.

A nagyterem igénybevételét a kozosségi animatorral kell egyeztetni. Az igénybevétel
bérleti szerzodes, vagy egyiittmiitkodési megallapodas alapjan lehetséges.

6. A szamitastechnikai terem és hasznalata

A szamitogépterem célja, hogy mindenki szamara szamitogép hasznalati lehetdséget
és az Internet hozzaférést biztositsa.

A terem nyitva tartdsa az alabbi:

- hétfs: 12%9-18% ¢raig,
- kedd: 12%0-18% 6raig,
- szerda: 12%0-18% 6raig,
- csiitortok:  1290-18% ¢raig,
- péntek: 12%-18% ¢raig,

- szombat: 12%0-18% 6raig,



26)

27)

28)

29)

30)

A szamitogépterem szolgaltatasait barki igénybe veheti, az alabbi feltételek mellett:

— A szamitogépterem gépeit a terem nyitvatartasi ideje alatt, a Civilhaz dolgozojanal
torténd regisztraciot kovetden lehet hasznalni.

— Egy regisztracio 30 perc szamitogép hasznalatot biztosit. 30 perc leteltével a gép
kilép alapallapotba.

— Egy 6 naponta harom alkalommal regisztralhat, amennyiben a nyitvatartasi id6 és
a terem kihasznaltsaga ezt megengedi.

— A szamitoégépek elsésorban az informécioszerzés, egyéni felkésziilést segitd,
nyelvtanulasi, allaskeresés, kutaté munka végzése céljabol vehetdk igénybe.

— A teremben maximum annyi felhasznal6 tartozkodhat, ahany miik6dé szamitogép
van.

— Civilhaz dolgozojanak jogaban all a hasznalat lerdviditésére, megtagadasara.

— A gépeken szigortian tilos barmilyen javitasi illetve szerelési munkak végzése,
egér, billentyiizet atcserélése. Ha a hasznalo hibat észlel, azt azonnal jeleznie kell a
Civilhdz dolgozdjanak. A nem rendeltetésszerii hasznalatbol adodo kart a
hasznalonak kotelessége megtériteni.

— A gépterembdl berendezési targyat és eszkozt kivinni, valamint a géptermet
atrendezni TILOS!

— A helyiségben szigoruan tilos étel és ital fogyasztadsa, masok zavardsa, a hangos
beszéd vagy a hangos zenehallgatés.

— TILOS a szamitdégépeken jogsértd anyagok letoltése, tarolasa illetve tovabbitasa.

— A szamitogépekre telepitett programokat tor6lni, moddositani, illetve ujakat
feltelepiteni szigoruan TILOS!

— A kiskoruak védelme érdekében tilos ,,felnétt” tartalmak megtekintése.

— A szabalyok be nem tartasa felel6sségre vondssal, a szamitogépterembdl torténd
ideiglenes vagy végleges kizarassal is jarhat.

— E szabdlyzatot a regisztracioval a Felhasznal6 elfogadja és koteles annak eldirdsait
betartani.

7. A targyalo és hasznalata

A targyaléban nyilik lehetdség négyszemkozti beszélgetésre, egylittmiikddési
megallapodasok eldkészitésére, megkdtésére, targyalasokra.

A targyald ad helyet a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalatnak is, dolgozoi végzik
a tevékenységiiket az tigyfélfogadasi idoben. A munkahelyét/irdasztalat Ovezd
pultrendszer szolgal az iratok és az altala haszndlt szamitogép elhelyezésére.
Jelenlétének azt kell sugallnia, hogy 6 maga személyesen barki rendelkezésére all (az
iigyfélfogadasi idon beliil).

8. A teakonyha

A teakonyha az a helyiség, ahol alkalmi tea, kavéfézés és a programokhoz kapcsolodo
biifé funkciojat betoltd tevékenyseég lefolytatasat lehet megvaldsitani.

A teakonyhdba szeszesitalt, sajat eszkozoket bevinni tilos.



31) A teakonyhat a Civilhaz dolgoz6i, valamint programok alkalmaval az egytittmiikodési
megallapodas/bérleti szerzddés alapjan az igénybevevok/bérlok hasznalhatjak.

Gomba, 2015. aprilis 24.

Lehota Vilmos
polgarmester

A szabalyzat mellékletei és fiiggelékei:

. fliggelék:
. figgelék:
. fliggelék:

W= OV W ==

. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:

Civilhaz hasznalati szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Civilhaz hazirendje

Konyvtar hazirendje

Bérleti szerz6dés minta
Egyiittmiikodési megallapodas minta

2. fiiggelék: konyvtaros munkakori leirasa
kozosségi animator munkakdri leirdsa
miszaki-fenntartasi alkalmazott munkakori leirdsa

Jovahagvasi zaradék:

A Civilhaz Miikodési Szabalyzatat
Gomba Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
....[2015. (IV. 23.) hatarozataval hagyta jova.

Gomba, 2015. aprilis 24.

Lehota Vilmos
polgarmester



Civilhaz mitkodesi szabalyzat 1. melléklete

A CIVILHAZ - Integralt Kozosségi és Szolgaltaté Tér
HASZNALATI SZABALYZATA

1) A Civilhaz altal nytjtott szolgaltatasok, a nyitvatartasi id6 alatt, mindenki szamara
ingyenesen biztositottak. A  kiilonb6z6 csoportoknak szervezett programokon, a
klubrendezvényeken, a sport rendezvényeken vald részvétel szintén ingyenes ¢s mindenki
szamara elérheto.

2) A Civilhaz miikodését a Civilhaz fenntartoja iranyitja. A programokat a Civilhaz k6zosségi
animatora szervezi €s iranyitja.

3) A nyitvatartasi id6n kiviili programok el6zetes egyeztetésen alapulnak. Az egyeztetés keretét
a targyévi rendezvényterv adja, egyedi esetekben a polgarmesterrel, vagy az altala
koordinalasi feladatokkal megbizott dnkormanyzati kdzalkalmazottal/koztisztviselovel kell
az egyeztetést lefolytatni.

4) A telepiilés civil szervezetei - az alapitd okiratukban vagy alapszabalyukban meghatarozott
célok megvalositasa érdekében - az el6z6 pontban meghatarozott eldzetes egyeztetést
kovetden téritésmentesen hasznalhatjak a Civilhazat, abban az esetben, amennyiben erre
egyiittmiikodési megallapodas vagy egyedi megallapodas keretében az igénybevételt legalabb
15 munkanappal megel6zden a Civilhaz kozosségi animator dolgozdjaval megallapodnak.

5) A civilszervezetekkel a megallapodast a szabalyzat melléklete szerinti minta alapjan a
polgarmester koti meg.

6) A Civilhaz helyiségeire vonatkozo bérleti szerz6dések jelen szabalyzat 7. melléklete szerinti,
az egylittmiikodési megallapodasok a 8. melléklet szerinti formaban és tartalommal keriilnek
megkotésre.

7) Bérbeadas utjan torténd hasznositas csak a szabad helyiségkapacitas terhére torténhet.

8) A Civilhaz kulcsainak hasznalatara kiilon megallapodas nélkiil jogosult a polgarmester, a
jegyz6, a Civilhaz valamennyi kozalkalmazottja. Ett6l eltérni a polgarmester engedélye
alapjan lehet.

9) A kulcshasznalati joggal rendelkezdk kotelesek a hasznalat befejezését kovetden a Civilhazat
bezarni, az épiilet riasztérendszerét bekapcsolni.

10) A miivelddés és szdrakozas joga alapjan — bérleti-, szolgaltatasi szerzGdés szerint tartott
zartkorl rendezvények kivételével — a rendezvényeket minden érdekl6do latogathatja.

11) Az érdekl6dok zavartalan mivel6dését és szorakozasat a kozOsségi €s tarsas élet
szabalyainak megfeleld kulturalt magatartassal kell minden latogatonak eldsegiteni.

12) Az intézmény kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezésének és felszerelésének
anyagi feleldsséggel torténd hasznalata, a tisztasag €és a rend megodvasa minden latogatonak
érdeke, kotelessege.

13) A Civilhaz minden dolgozoja és latogatdja koteles betartani az épiilet tliz-, vagyon- és
munkavédelmi szabalyait. Gondatlansagbol és szandékosan elkovetett kar esetén a latogato
kartéritésre kotelezett. A 18 év alatti gyermek esetében — kivéve a sajat jovedelemmel
rendelkezd gyermeket — a kartéritési feleldsség a torvényes képviseldt terheli.

14) A Civilhazban kamera miikodik, amelyen 1évé felvétel rongalas vagy egyéb kar
keletkezésekor visszanézhetd, egyéb esetben a személyiségi jogok védelmérdl szold 2013.
évi V. torvény értelmében a kamerafelvétel fel nem hasznélhato, csak renddrségi ligyintézés
keretein beliil.

15) Az épiiletben és a bejaratok 5 méteres korzetében dohanyozni szigortian tilos.

16) A Civilhazban 8 év alatti kiskora csak sziil6i felligyelettel tartozkodhat.



17) A Civilhazban 14 éven aluliak 20 ora utan csak sziil6i feliigyelettel tartozkodhatnak.

18) A Civilhaz technikai- és hangositd berendezéseit, felszereléseit hasznalaton kiviili

1d6szakban, valamint nyitvatartasi idon kiviil az arra kijel6lt helyiségben elzarva kell tartani.

Gomba, 2015. aprilis .
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polgarmester alairasa

Civilhaz miikédési szabdlyzatanak 2. melléklete

A KONYVTAR
HASZNALATI SZABALYZATA

A konyvtarba torténd beiratkozashoz személyi igazolvany vagy didkigazolvany
sziikséges.
Onallo jovedelemmel nem rendelkezé kiskoruak beiratkozaséhoz sziiléi nyilatkozat
sziikséges.
A konyvtar ingyenes alapszolgaltatasai:

- konyvtarlatogatas

- katalogus hasznalata

- informdci6 a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatdsairol

A kolcsonzés szabalyai:

Minden kolcsonzo csak a sajat nevére kdlcsondzhet.
Egy alkalommal hét konyv kélesonozhetd.
A konyvek kolcsonzési ideje 4 hét, amely az olvasd kérésére egy alkalommal
meghosszabbithato.
A kézikonyvek nem kolesonozhetdk.
A kolesonzési 1d6 lejarta utan késedelmi dijat kell fizetni, amelynek mértéke

1. felszolitas esetén: 300,- Ft

2. felszolitas esetén: 500,- Ft

3. felszolitas esetén: 700,- Ft
Ha az olvasé a konyvet elveszti, vagy megrongalja, akkor kdoteles ugyanannak a
miinek egy masik példanyat megvasarolni vagy a konyv aktudlis aranak kétszeresét
megtériteni.
Pétolhatatlan kézikonyvek, szakkonyvek esetén a konyvtar oldalanként a mindenkori
fénymasolati dijat szdmolja fel a konyv ellenértékeként.
Az olvasok kivansagara a konyvtarban nem talalhaté dokumentumokat konyvtarkozi
kdlcsonzés utjan a konyvtaros beszerzi, melynek esetleges dija az olvasot terheli.

Gomba, 2015. aprilis 24.

polgarmester aldirdsa
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Civilhaz miitkédeési szabalyzatanak 3. melléklete

A CIVILHAZ - Integralt Kozosségi és Szolgaltaté Tér
HAZIRENDJE

A Civilhazat minden érdekl6dé latogathatja, szolgaltatasait, berendezéseit, felszerelését
¢s mas eszkdzeit igénybe veheti.

A Civilhdaz kozosségi célokat szolgdl, ezért védelme, berendezésének és
felszerelésének anyagi felelosséggel torténd hasznalata, a tisztasag és a rend
megovasa minden latogaté kotelessége. Amennyiben a Civilhdz berendezéseiben,
felszereléseiben kart tesz, vagy a tisztasagot és a rendet megsérti, hatarozott idore
kitilthato a Civilhazbol.

A Civilhaz dolgozoinak, a rendezvények rendezdinek, a rendOrségnek, a
polgardrségnek ¢és tlizoltoknak az utasitdsait minden liatogato koteles betartani ¢s
végrehajtani, amennyiben nem igy tesz, hatarozott idore kitilthat6 a Civilhazbol.

Szeszesitalt a Civilhazba behozni — zartkorii rendezvény kivételével — tilos, aki a
szabaly ellenére mégis behoz, hatarozott idore kitilthaté a Civilhazbol.

Az érdekl6ddk zavartalan miivelddését és szorakozasat a kozosségi €s tarsas élet
szabalyainak megfeleld kulturalt magatartassal koteles minden latogatd elésegiteni, a
kulturalatlan magatartasu személy hatarozott idore Kkitilthaté a Civilhazbdl.

A Civilhaz ittas allapotban, vagy tudatmodosito szerek hatasa alatt nem latogathato,
ennek gyantja soran a Civilhdz dolgozdja renddrségi segitséget hivhat, és ha
bebizonyosodik a gyanu, kitilthato az illet6 a Civilhdzbol valamint felel6sségre
vonhato tetteiért.

A Civilhaz elektromos- és hangtechnikai berendezéseit csak a Civilhaz dolgozoi,
illetve megbizottjaik kezelhetik.

A Civilhazban 14 éven aluli gyermek 20 éra utan, valamint 8 év alatti kiskoru csak
sziiloi feliigyelettel tartozkodhat.

A Civilhaz dolgozdja jelen hazirenddel meghatarozott esetekben jogosult a Civilhaz
tertiletérdl elsé alkalommal egy honapos, masodik alkalommal egy éves id6tartamra az
ideiglenes kitiltasrol donteni.

A Civilhazban kamera miikodik, amelyen 1évé felvétel rongalas vagy egyéb kar
keletkezésekor visszanézheto.

Gondatlansagbol és szandékosan elkovetett kar esetén a latogatd kartéritésre
kotelezett.

A 18 év alatti gyermek esetében - kivéve a sajat jovedelemmel rendelkezd gyermeket
- a kartéritési felelosség a torvényes képviselot terheli.

Az épiiletben szemetelni tilos.

Az épiiletben €s a bejaratok 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

A latogatok személyes targyainak megovasaért a Civilhaz feleldsséget nem vallal.
A belépédijas rendezvények latogatasanak eléfeltétele a jegyvasarlas.

Belépddijas rendezvényeken a résztvevd a belépdjegy ellenérzd szelvényét koteles
meg0rizni, azt kérésre vagy a terembe vald visszaérkezéskor kiilon felhivas nélkiil a
rendezOknek vagy a feliigyeletet végzd személynek felmutatni.



18.

19.

A helyiségek bérbeadasa, a bérleti szerz6dés megkotése €s a kulcsok atadasa-atvétele a
Civilhazban, a bérleti dij atutalassal, vagy készpénz befizetéssel Postdn vagy a
Takaré¢kszovetkezetben torténhet.

A Civilhdz minden dolgozoja és latogatoja koteles betartani az épiilet tliz-, vagyon- és
munkavédelmi szabalyait.

A hazirend betartasa minden latogaté szamara kotelez6!

Gomba, 2015. aprilis 24.
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Civilhaz mitkodési szabalyzatanak 4. melléklete
A KONYVTAR HAZIRENDJE

A konyvtar kolesonzési szolgéltatasait csak a beiratkozott olvasok vehetik igénybe.

A kézikonyvek ¢és nem kolcsondzheté dokumentumok a Civilhdz nyitvatartési
idejében olvashatok.

Az olvasok a kézikdnyveket és nem kolcsondzhetd dokumentumokat kotelesek az
olvasas utdn az asztalrol a helyére, vagy az erre kijelolt helyre tenni.

A konyvtar kolcsonzési szolgaltatdsai a nyitva tartasi idoben vehetdk igénybe. A
konyvtar nyitva tartasa a konyvtar bejaratanal lathato.

A konyvtarban az olvasok kotelesek betartani a konyvtari viselkedés elemi szabdlyait,
amelynek értelmében nem hangoskodnak, nem zavarjdk olvasotarsaikat, és
rendeltetésszeriien hasznaljak a konyvtar allomanyat és eszkdzeit.

A konyvtarba élelmiszert behozni tilos.

Az olvaso koteles betartani a kolcsonzési hataridket, és biztositani a konyvtari
dokumentumok épségét. A megrongalt és elveszett konyveket kdteles potolni vagy
azok értékét a konyvtaros altal meghatarozott ar alapjan megfizetni.

A konyvtar a benne talalhat6 értékek miatt riasztod rendszerrel van felszerelve.

A konyvtari hazirend megsértése miatt a Civilhdaz fenntartdja - a konyvtaros
javaslatara - jogosult az olvasé konyvtari tagsaganak felfiiggesztésére vagy
megsziintetésére.

A hazirend betartasa minden latogato szamara kotelezo!

Gomba, 2015. aprilis 24.

polgarmester aldirasa



Civilhaz miitkédeési szabalyzatanak 5. melléklete
BERLETI SZERZODES

amely létrejott egyrészrol

Gomba Kozség Onkormanyzata (székhely: 2217 Gomba, Bajesy-Zsilinszky u. 2.; adészam: 15-730600-
2-13 képvisels: Lehota Vilmos polgarmester) — a tovabbiakban: Bétbeado

masrészrol

(székhely/személyes adatok: , addszam/addazonositd
jel: ) képviseletében meghatalmazds alapjan eljard
(lakcim: . AL ) — a tovabbiakban: Bérlé

kozott az alabbi id6pontban a kévetkez6 feltételekkel

I. A bérleti szerz6dés targya

1. Bérbeadd kozosségi szintérként bérbe adja, a Bérl6 napjan oratél
napjan oraig oras igénybevételre bérbe veszi a

Gomba, szam alatti Civilhaz [helyiség
megnevezése| (a tovabbiakban: Bérlemény) [tevékenység

megnevezése] céljabol.

2. Bérbeadd a Bérl6 részére a Bérleményt a megtekintett allapotban és eszkozokkel egyiitt adja
at napjan orakor.

I1. A bérleti dij mértéke és megfizetése

3. Bérbead6 az 1. pontban meghatarozott kozosségi szintér igénybevételére a bérleti dijat

Gomba Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének szamu
hatarozata alapjan Ft, azaz forintban allapitja meg.
4. A Bérl6 kijelenti, hogy a bérleti dijat napjan 4tutalassal/készpénz

befizetési utalvanyon megfizette, az erre vonatkozoé igazolast Bérbeado részére atadta.
III. Szavatossag
5. Bérbeado szavatossagot vallal azért, hogy a Bérlemény a bérleti szerz6désben meghatarozott

napon [tevékenység megnevezése] céljabol  rendeltetésszert
hasznalatra alkalmas.

6. A Bérbeadd szavatol azért, hogy harmadik személynek nincs a jelen bérleti szerz6dés targyat
képez6 ingatlanra vonatkozoan olyan joga, amely a Bérl6t a hasznalatban korlatozza vagy
megakadalyozza.

IV. A felek jogai és kotelezettségei
7. A Bérl6 a bérelt ingatlant a rendeltetésének, illetve e szerzédésnek megteleléen hasznalhatja.
8. A Bérl6 teljes felelésséggel tartozik a bérleti id6tartam alatt a kézosségl szintéren zajlo

tevékenységért, felelés tovabba minden olyan karért, amely a rendeltetésellenes hasznalat
koévetkezménye.



10.

11.

Bérbeadd viseli a kozosségl szintér muikodtetéséhez flz6dé kozlizemi koltségeket, azok
bérleti szerzédéssel érintett id6tartamra sz6l6 id6éaranyos atharitasara jelen szerz6dés alapjan
nem jogosult.

Bérl6 a bérlet tartama alatt koteles a Bérleményben lebonyolitani kivant tevékenységre
vonatkozé hatdsagi eléirasokat (kiilonos tekintettel a tizvédelmi, valamint kozegészségligyi
el6irasokra) maradéktalanul betartani.

Bérl6 koteles tovabba a jelen szerzédés 1. pontjaban megjelolt tevékenységgel kapcsolatosan
- amennyiben a relevans - a szerzdi jogok védelmére vonatkozé szabalyokat betartani, a
szerz61 jogvédd szervezetet a rendezvényrdl tajékoztatni és a rendezvényre vonatkozo
jogdijakat megfizetni. Ennek megfeleléen a Bérbeadoét a bérlet tartama alatt lebonyolitani
kivant rendezvénnyel kapcsolatosan a szerz6i- és szomszédos jogok tekintetében semmilyen
kotelezettség nem terheli, ilyen jogcimen keletkezett barmilyen kotelezettségért semmilyen
telel6sséget nem vallal.

V. A bérleti szerz6dés megsziinése

12.

VI.

13.

14.

15.

A szerz6dés hatarozott idGtartamra jott létre, ezért az 1. pontban meghatarozott id6
leteltével megszinik.

Egyéb rendelkezések
A jelen szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013.
évi V. torvény (Ptk.), valamint a Civilhaz - K6zo6sségi és Integralt Szolgaltaté Tér mikodési

szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Jelen szerzédés tekintetében Bérbead6 gondoskodik a szamla Gombai Polgarmesteri Hivatal
altal torténd kiallitasarol.

A szerz6d6 felek a jelen szerz6désbdl ereds jogvitak rendezésére a Monori Jarasbirosag
kizardlagos illetékességét kotik ki.

16. Jelen szerzédést a felek, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, az alulirott helyen és

Gomba,

idében alairtak.

Bérbeadd Bérl6



Civilhaz miikédeési szabalyzatanak 6. melléklete

MEGALLAPODAS
a Civilhaz helyiségeinek civil szervezet altal torténé igénybevételére

amely létrejott

egyrészrol: Gomba Kézség Onkormanyzata (székhely: 2217 Gomba, Bajcsy-Zsilinszky

u. 2.; adoszam: 15730600-2-13, kepviseli: Lehota Vilmos polgarmester) — a
tovabbiakban: Onkormanyzat

MASTESZIOL: veviieiiniiiiiiiiiiiieiiniiieiiarensennsanss (székhely:
...................................... , 0rszagos nyilvantartasi szam:
.................... , nyilvantartasba vétel hatarozat szama:
........................... képviseld: ............................. — a tovabbiakban:

Civil szervezet

kozott az alabbi idopontban a kovetkezo feltételekkel

I. A megallapodas targya

1.

Az Onkorméanyzat rendelkezésre bocsatja, a Civil szervezet haszndlatba veszi 20..... év
.............. ho ....napjan ....... oratol 20.... év ........ ho ..... napjan ..... oraig ......
oras igénybevételre [vagy: 20..... €V ....cceeeenee ho ....napjatél hatarozatlan
idotartamra] a 2217 Gomba, Kossuth tér 4. szam alatti Civilhazban talalhaté
............................................... [helyiség megjeldlése] .........ooeiiiiiini.n.
[tevékenység meghatdrozasa] lebonyolitasa céljabol.

Az Onkormanyzat a Civil szervezet részére a Civilhaz helyiségeit a megtekintett
allapotban és eszkozokkel egylitt adja at 20..... év .......... ho ..... napjan ..... orakor.

Hasznalati dij

Az Onkormaényzat a Civil szervezet részére a Civilhdz .............................. [helyiség
megjeldlése] a Civil szervezet alapitd okiratdban/alapszabalyaban meghatarozott
............................... cél megvaldsitasa érdekében téritésmentesen bocsatja
rendelkezésre.

A Civil szervezet a ............cocevvviinnnnn. [helyiség megjeldlése] hasznalataval igénybe
kivanja venni a hangositd berendezést, amelyet a Civilhdz megbizottja kezel. A
hangositast a Civil szervezet a rendelkezésre bocsatas alapjan torténd hasznélat
id6tartaman beliil ....-tol ....-ig kivanja igénybe venni, amelynek ellenében ... Ft dijat
koteles fizetni.

I11. Szavatossag

6.

Az Onkormanyzat szavatossagot vallal azért, hogy a Civilhdz a megallapodasban
meghatdrozott napon az 1. pontban meghatdrozott ..................... [tevékenység
meghatarozasa] céljabol rendeltetésszerti haszndlatra alkalmas.



7. Az Onkormanyzat szavatol azért, hogy harmadik személynek nincs a jelen megallapodas
targyat képezd ingatlanra vonatkozdéan olyan joga, amely a Civil szervezetet a
hasznalatban korlatozza vagy megakadalyozza.

IV. A felek jogai és kotelezettségei

8. A Civil szervezet a Civilhazat a rendeltetésének, illetve e megéllapodasnak megfelelden,
az 1. pontban rogzitett idéintervallumon beliil hasznélhatja.

9. A Civil szervezet teljes feleldsséggel tartozik a hasznalat iddtartam alatt a Civilhazban
zajlo tevékenységért, felelds tovabba minden olyan karért, amely a rendeltetésellenes
hasznalat kovetkezménye.

10. Civil szervezet a haszndlat tartama alatt koteles a Civilhdzban lebonyolitani kivant
rendezvényre vonatkozo hatosagi (kiilonds tekintettel a tlizvédelmi, valamint
kozegészségiigyi eloirasokra), illetve egyéb eldirdsokat maradéktalanul betartani és
betartatni. Koteles tovabba a Civilhazat tisztdn tartani, az 4llagvédelemhez és
értékmegorzéshez sziikséges intézkedéseket megtenni.

11. Civil szervezet tudomasul veszi, hogy feltétleniil és teljes egészében koteles megtériteni a
Civilhdaz mindazon karat, amelyet:
a) a Civilhaz hasznalataval; vagy

b) jelen megallapodasban rogzitett egyéb kotelezettsége vagy annak mas moédon
valé megszegésével, vagy

c) a Civilhazban a Civil szervezet tudomasaval és engedélyével jelen 1évo személy
szandékos rongalasaval, vagy egyéb gondatlan magatartasaval okozott.

12. Amennyiben a Civilhazban a hasznélat id6tartama tartama alatt kar keletkezik, Felek
kozosen jegyzokonyvet vesznek fel, melyben rogzitik a kar jellegét, keletkezésének
(valosziniisithetd) okat és nagysagat.

13. A Civil szervezet tudomasul veszi, hogy a Civilhdzban a lakossdg megzavarasara
alkalmas, ttlzott mértékll zajjal jaro, vagy kozrendbe, joerkolesbe iitkozo tevékenységet
nem folytathat.

14. Civil szervezet koteles tovabba a jelen szerz6dés 1. pontjaban megjeldlt [tevékenység
meghatarozasa] kapcsolatosan - amennyiben az relevans - a szerzdi jogok védelmére
vonatkoz6 szabalyokat betartani, sziikség esetén a szerzOi jogvédd szervezetet a
rendezvényrdl tijékoztatni és a rendezvényre vonatkozo jogdijakat megfizetni. Ennek
megfeleléen a Civilhdzat a rendelkezésre bocsatas alapjan torténd hasznalat idOtartama
alatt lebonyolitani kivant [tevékenység meghatarozasa] kapcsolatosan a szerzoi- és
szomszédos jogok tekintetében semmilyen kotelezettség nem terheli, ilyen jogcimen
keletkezett barmilyen kotelezettségért semmilyen feleldsséget nem vallal.

V. A megallapodas megsziinése

15. A megéllapodés hatarozott/hatarozatlan idétartamra jott 1étre. A hatarozott id6tartamra
kotott megallapodas az 1. pontban meghatarozott id6 leteltével megsziinik.

16. A hatarozott iddtartamra kotott megallapodas megsziinésekor [vagy: a hatarozatlan
idotartamra kotott megallapodas idétartama alatt a hasznalat befejezésekor] a Civil



szervezet a Civilhazat koteles hataridore elhagyni és azt tisztan, rendeltetésszerti
hasznalatra alkalmas ¢és az atadaskorival megegyezd allapotban a Civilhdz ko6zosségi
animatora, vagy az altala megbizott személy részére visszaadni. Amennyiben a Civil
szervezet ezen kotelezettségét megszegi, ugy a Civilhdz jogosult a takarittatassal, illetve
javitassal kapcsolatosan felmeriild, vagy a tevékenység volumenéhez képest
indokolatlanul magas kozlizemi koltségeket a Civil szervezettel megfizettetni.

VI. Egyéb rendelkezések

17.

18.

A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrol szo1o
2013. évi V. torvényben foglaltak az iranyadok.

Felek a jelen megallapodasbol eredd jogvitdk rendezésére a Monori Jarasbirosag
kizarolagos illetékességét kotik ki.

19. Jelen megallapodast Felek, mint akaratukkal mindenben megegyezdt, alulirott helyen és
id6ben alairtak.
Gomba, 20..... 8V ... ho ........... nap

polgarmester alairasa Civil szervezet alairasa
Civilhaz mitkédési szabalyzatanak 1. fiiggeléke

MUNKAKORI LEIRAS

. A munkaltato

1.) neve: Gomba Kézség Onkormanyzata
2.) székhelye: 2217 Gomba, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.

3)

A kozalkalmazott

neve:

sziiletési helye:
sziiletési ideje:
anyja neve:
lakcime:

2.) beosztésa: kb6zOsségi animator

3.) iskolai végzettsége:
4.) szakmai képesitése:




I1l. A munkakor

1.) A munkakdr megnevezése: kozosségi animator
2.) A munkakor betoltéséhez eldirt szakképesités: kozosségi animator
3.) A munkavégzés helye: Civilhaz - Integralt Kozosségi €s
Szolgaltato Tér
4.) Munkaido: heti 40 ora
5.) Kinevezés rendje: A kinevezési jogkor gyakorldja
Gomba Kozseg
Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete
6.) Fiiggelmi kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: polgarmester
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: polgarmester

7.) Helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesitdje: Egy honapot meg nem halado

tavolléte esetén helyettesitését a
konyvtaros latja el. Az egy
hénapot meghaladé tavollét esetén
helyettesitésérdl az iranyitd szerv
gondoskodik.

Tavollétében helyettesiti: a konyvtarost

8.) Altaldnos feladatai:

Feladatait onalloan, a tevékenységét meghataroz6é Civilhaz miikodési szabalyzataban
rogzitettek alapjan végzi.

A munkakorének ellatasdhoz koteles ismerni a vonatkozo szakmai jogszabalyokat.

Altalanos feladata munkakérében a hatékony és szakszerti munkavégzés. Munkéja soran
segitd egylittmitkddés €s kapcsolattartds az onkormanyzat munkatarsaival.

9.) Konkrét feladatai:

o a Civilhaz tevékenységének iranyitasi feladatkdrében kotelessége

a Civilhaz tevékenységének szervezése ¢és iranyitdsa, a zavartalan miikodés
biztositasa,

az Integralt Kozosségi ¢és Szolgaltatd Tér létrehozasara elnyert palyazati
tamogatasbol eredd miikodtetési feladatok végrehajtasa, a monitoring tevékenység
koordinalasa a 112/2009. (VIIL.29.) FVM rendelet figyelembe vételével,

a Civilhdz kozalkalmazottai munkavégzésének koordindlasa, ellendrzése, a
feladatellatas timogatasa,

lakossag, vallalkozasok informacidhoz vald hozzajutasanak eldsegitése,



a feladatellatasrol alkalmas szakszeri és naprakész dokumentaciod elkészitése,

vezetése

- kapcsolatépités, tartas ¢és fejlesztés a tevékenység ellatdshoz kapcsolodod
szervezetekkel, személyekkel.

- a munka vilagdval kapcsolatos eldadas, klub, tajékoztatdé rendezvények
megvalositasa.

- tevékenységét tervezetten, nyomon kovethetéen dokumentalni, az eloirt
jelentéseket elkésziteni,

- nyilvantartasi kotelezettségeit naprakészen vezetni, beszamoloit hataridére és
szakszeriien elkésziteni.

- programterv készités,

- a Biztos Kezdet Program miukodtetése, a gyermekek (kiilondsen a 0-5 évesek)
foglalkoztatasat, ovodai felkészitését célzd szabadidds, fejlesztd programok
megvaldsitasa

- valamennyi korosztaly tekintetében figyelemmel kisérni a kozosségi szinten
jelentkezd program igényeket, azok megszervezését eldsegitent,

- a  munkakori feladatok  megvalosulasat  eldsegitdé  projektgondozas,
tigyfélkarbantartés,

- végzi a munkakoréhez tartozd informaciok, adatok rogzitését, o©nalldéan

gondoskodik munkdjanak  dokumentaldsarél; gondoskodik a  sziikséges

dokumentumok és jelentésesek munkaltato felé torténd megfeleld és hataridében
torténd atadasarol.

e a polgarmester utasitisara ellatja mindazokat az eseti feladatokat, amelyek a
munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

e A munkakoréhez tartozé feladatok ellatasahoz sziikség szerint a munkaltatéi jogkor
gyakorloja altal elrendelt rendkiviili munkavégzés jogi alapjat a Munka
Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény teremti meg.

10.) Felelossége:

10. 1. Altaldnosan:

Felel6s mindazért, amit a munkakorében megtett, illetve megtenni elmulasztott.
Kiemelten felelds eszkdzok és vagyontargyak allagmegovasaért, sajat és munkatarsai
testi épségének védelméért, a munkavégzése kozben birtokaba jutott hivatali titok
megorzéséért, munkdja eredményességéért, az altala vezetett intézménybdl szarmazo
informaciokért.

10.2. Konkretan:

FelelOs:

- a8.-9. pontokban foglaltak végrehajtasaért,

- a Civilhaz - Integralt K6zosségi és Szolgaltatd Tér zavartalan, a nyitvatartasi 1do,
a  meghirdetett  programok, rendezvények, klubok, tevékenységek
megvalosulasanak biztositasaért,

- az irdnyitasa ala tartozo kozalkalmazottak munkavégzéséért,

- a Civilhdz miikodési szabalyzata rendelkezéseinek betartasaért,



- az 4ltala haszndlt szamitdstechnikai eszk6zok, berendezések allaganak
megodvasaért, lizemszerli hasznalataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-,
adatvédelmi) eléirasok betartasaért, az atvett pénzeszkozok, bizonylatok €s iratok
szabalyszerl tarolasaért és drzéséért,

- akarmegeldzésért, sziikség esetén a karmentésért,

- a munkaltatd felé torténd tényszerii tajékoztatasért minden olyan koriilményrdl,
valtozasrol, amelyek munkakorével, a Civilhazzal, vagy munkaltatdjaval
kapcsolatosak,

- az altala készitett dokumentumok, adatok valodisagaért,

- az adatvédelmi szabalyok betartasaért, az adathordozok biztonsagos tarolasaért.

- illetéktelen szervnek és személynek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek a tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam,
az Onkormanyzat, a Civilhdz vagy allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.

11.) Munkakapcsolatai:

- feladatkorébdl adoddan kézvetlen munkakapcesolatban all a munkéjat kozvetleniil
iranyitd6 munkaltatojaval,

- napi munkakapcsolatban all a Civilhazban foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal,

- egyittmikodik a civil szervezetek vezetésével, szakmai feladatainak ellatasa és
fejlesztése érdekében, havonta egy - sziikség szerint soron kiviil is - beszamol
tevékenységérdl a polgarmesternek,

- feladatkorébe tartozoan kapcsolatot €pit, tart fenn, egylittmitkddést készit eld az
IKSZT potencidlis partnerségbe vonhatd vagy partnerségébe tartozo
személyekkel, szervezetekkel, szakemberekkel; tevékenységérdl folyamatos
tajékoztatast nyujt (szoban) és feljegyzés készit (irdsban) a polgadrmester részére.

12.) Hataskori szabalyok:

- Dontési jogkore: nincs, dontés elokészitést végez.
- Utasitasi jogkore: nincs
- Ellendrzési jogkdore: nincs

Jelen munkakori leiras kiaddsanak alapja az érvényes kozalkalmazotti kinevezés.
A munkakori leirast a kozalkalmazott részére kiadom.

Gomba,

munkaltatdi jogkor gyakorlojanak aldirdsa

A munkakori leirast megismertem, magamra nézve alairasommal kotelezOnek elismerem.

Gomba,

kozalkalmazott alairasa



Civilhaz SZMSZ 2. fiiggeléke

MUNKAKORI LEIRAS

. A munkaltato

1.) neve: Gomba Ko6zség Onkormanyzata
2.) székhelye: 2217 Gomba, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.

1. A kdozalkalmazott
3.) neve:

sziiletési helye:

sziiletési ideje:

anyja neve:

lakcime:

2.) beosztasa: konyvtaros

3.) iskolai végzettsége:

4.) szakmai képesitése:

I11. A munkakor
1.) A munkakor megnevezése:

2.) A munkakor betoltéséhez eloirt szakképesités:

3.) A munkavégzés helye:

4.) Munkaido:

5.) Kinevezés rendje:

6.) Fiiggelmi kapcsolatok:
Kozvetlen felettese:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

7.) Helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesitdje:

Tavollétében helyettesiti:

8.) Altaldnos feladatai:

konyvtaros

fels6foku- vagy kozéptoku
szakiranyu szakképzettség

Civilhaz - Integralt Ko6zosségi és
Szolgaltato Tér
heti 6 ora

A kinevezési jogkdr gyakorloja
Gomba Ko6zség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete

polgarmester
polgarmester

Helyettesitésérdl a polgdrmester
esetileg intézkedik.

a kozosségi animatort annak egy
hénapot meg nem halad6 tavolléte
esetén.



Feladatait 6nalldan, a tevékenységét meghatarozo - a Civilhaz miik6dési szabalyzataban
rogzitett - jogszabalyok alapjan végzi.

A munkakorének ellatasdhoz koteles ismerni a vonatkozé szakmai jogszabalyokat.

Altalanos feladata munkakorében a hatékony és szakszerti munkavégzés. Munkéja soran
segitd egylittmiikddés és kapcsolattartds az onkormanyzat munkatarsaival.

9.) Konkrét feladatai:

e A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

- A miikddéshez rendelkezésre allo feltételek keretein belill irdnyitja a konyvtar
miikodését.

- Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

- Szervezi a kdnyvtar pedagogiai felhasznaldsat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.

- Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.

- Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

o Allomanyalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem:

- Téjékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

- Az allomany folyamatos, tervszeri ¢és ardnyos gyarapitasat végzi. A
megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

- Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

- Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

- Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

- Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalodott, tartalmilag
elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a
szabalyzatnak megfelelden.

e Végzi a munkakoréhez tartoz6 informaciok, adatok rogzitését, onalléan gondoskodik
munkdjanak dokumentéalasardl. Gondoskodik a sziikséges dokumentumok és
jelentésesek munkaltatdjanak torténé megfeleld és hataridore torténd atadasarol.

- Tevékenységét tervezetten, nyomon kovethetden dokumentélja, jelentést készit.

e Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

- Biztositja az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

- Segiti az olvasékat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.

- Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

- Megtartja a konyvtari 6rakat, segitséget ad a konyvtarban tartando szakorakhoz.

e Egy¢éb feladatok:

- Kapcsolattartds mas konyvtarakkal.

- részt vesz a karmegeldzésben és szlikség esetén a karmentésben.

e A polgarmester utasitdsara ellatja mindazokat az eseti feladatokat, amelyek a
munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl
megallapithatoan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adédnak.

e A munkakoréhez tartozo feladatok ellatasahoz sziikség szerint a munkaltatoi jogkor
gyakorloja altal elrendelt rendkiviili munkavégzés jogi alapjat a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény teremti meg.

10.) Felelossége:

10. 1. Altalénosan:




Felel6s mindazért, amit a munkakdrében megtett, illetve megtenni elmulasztott.
Kiemelten felelos eszk6zok és vagyontargyak allagmegovasaért, sajat és munkatarsai
testi épségének védelméért, a munkavégzése kozben birtokdba jutott hivatali titok
megOrzéséért, munkdja eredményességéért, az altala vezetett intézménybdl szarmazd
informaciokért.

10.2. Konkrétan:
FelelOs:

- a8.-9. pontokban foglaltak végrehajtasaért,

- az éltala haszndlt szamitastechnikai eszk6zok, berendezések allaganak
megovasaért, lizemszerli hasznalataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-,
adatvédelmi) eldirasok betartasaért.

- munkahelyi felettes tényszerien tajékoztatasdért minden olyan tényrdl,
koriilményrél, valtozasrdl, amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval
kapcsolatosak.

- a konyvtari nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

- az altala készitett anyagok, adatok valodisagaért, az adathordozok biztonsagos
tarolasaért.

11.) Munkakapcsolatai:

- Feladatkorébol adodoan kozvetlen munkakapcsolatban all a polgarmesterrel, a
Civilhdz koz0sségi animatoraval és a miiszaki-fenntartési alkalmazottal.

- Feladatkorébe tartozoan kapcsolatot épit, tart fenn, egyiittmiikodést készit eld a
Civilhaz partnerségbe tartozo, vagy partnerségébe vonhatd személyekkel, szakmai
¢és egyeb szervezetekkel.

- Tevékenységérol folyamatos tajékoztatast nyujt (szoban) és feljegyzés készit
(irasban) felettesének.

12.) Hataskori szabalyok:

- Dontési jogkore: nincs, dontés elokészitést végez.
- Utasitasi jogkore: nincs
- Ellendrzési jogkore: nincs

Jelen munkakori leiras kiaddsanak alapja az érvényes kozalkalmazotti kinevezés.
A munkakori leirast a kozalkalmazott részére kiadom.

Gomba,

munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa
A munkakori leirdst megismertem, magamra nézve aldirasommal kotelezOnek elismerem.

Gomba,

kozalkalmazott alairasa



Civilhaz miitkodési szabalyzatanak 3. fiiggeléke

MUNKAKORI LEIRAS

I. A munkaltato )
1.) neve: Gomba Ko6zség Onkormanyzata
2.) székhelye: 2217 Gomba, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.
1. A kézalkalmazott
3.) neve:

sziiletési helye:

sziiletési ideje:

anyja neve:

lakcime:
2.) beosztasa: miuszaki-fenntartasi alkalmazott

3.) iskolai végzettsége:

4.) szakmai képesitése:

I11. A munkakor
1.) A munkakor megnevezése:

2.) A munkakor betoltéséhez eloirt szakképesités:

3.) A munkavégzés helye:

4.) Munkaido:

5.) Kinevezés rendje:

6.) Fiiggelmi kapcsolatok:
Kozvetlen felettese:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

7.) Helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesitdje:

muszaki-fenntartasi alkalmazott

kozépfoku iskolai végzettség

Civilhaz - Integralt K6zosségi és
Szolgaltato Tér

heti 10 6ra munkaiddkeret

(napi munkaidejét a Civilhazban
szervezett programok hatarozzak
meg, a heti munkaid6 aranytalanul
oszlik el a hét munkanapjain)
Munkaidd beosztasanal az
iranyadd jogszabaly a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
L. torveény.

A kinevezési jogkdr gyakorloja
Gomba Ko6zség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete

polgarmester

polgarmester

a polgarmester altal esetenként
meghatarozva



8.) Altaldnos feladatai:

Feladatait a polgarmester iranyitasaval, a kozosségi animator eseti dontései alapjan a
tevékenységét meghataroz6 - a Civilhaz mikodési szabalyzataban rogzitett -
jogszabalyok alapjan végzi.

A munkakorének ellatasdhoz koteles ismerni a vonatkozé szakmai jogszabalyokat.

Altalanos feladata munkakdrében a hatékony és szakszerti munkavégzés. Munkéja soran
segitd egylittmiikddés és kapcsolattartds az onkormanyzat munkatarsaival.

9.) Konkrét feladatai:

A Civilhdz mikodésének feliigyelete, amennyiben sem a kozdsségi animator, sem
a konyvtaros nem tartdzkodik az épiiletben,

kapcsolatépités, -tartds ¢és -fejlesztés a tevékenység ellatdshoz kapcsolodo
szakmai és egyéb szervezetekkel, személyekkel,

A Civilhaz miikodésének eldsegitése, esetenként jelentkezd miiszaki jellegii
problémak elharitasa, szakmai kompetencia hidnyaban a polgarmester értesitése,
sziikség esetén karmegeldzésben és karmentésben valo részvétel,

munkahelyi vezetdjének tényszertien tdjékoztatasa minden olyan tényrol,
koriilményrdl, valtozasrdl, amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval
kapcsolatos,

10.) Felelossége:

10. 1. Altaldnosan:

Felel6s mindazért, amit a munkakorében megtett, illetve megtenni elmulasztott.
Kiemelten felelds eszkdzok és vagyontargyak allagmegovasaért, sajat és munkatarsai
testi épségének védelméért, a munkavégzése kozben birtokaba jutott hivatali titok
megorzéseéért, munkdja eredményességeeért, az altala vezetett intézménybdl szarmazo
informaciokért.

10.2. Konkrétan:

Felelos:

a 8.-9. pontokban foglaltak végrehajtasaért,

az altala hasznalt szamitastechnikai eszk6zok, berendezések allaganak
megovasaért, iizemszer(i hasznalataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-,
adatvédelmi) el6irdsok betartasaért,

a munkakdréhez tartozo informaciok, adatok rogzitésért, munkakori feladatainak
nyomon kovethetéen dokumentalasaért,

az altala készitett dokumentumok, adatok valodisagaért, az adathordozok
biztonsagos tarolasaért.

11.) Munkakapcsolatai:

Feladatkorébdl adoddan kozvetlen munkakapcsolatban all a konyvtarossal, a
ko6z0sségi animatorral €s a polgadrmesterrel.



12.) Hataskori szabalyok:

- Dontési jogkore: nincs
- Utasitasi jogkore: nincs
- Ellendrzési jogkore: nincs

Jelen munkakori leiras kiaddsénak alapja az érvényes kdzalkalmazotti kinevezés.
A munkakori leirast a kozalkalmazott részére kiadom.

Gomba,

munkaltatdi jogkor gyakorlojanak aldirasa
A munkakori leirast megismertem, magamra nézve alairasommal kotelezOnek elismerem.

Gomba,

kozalkalmazott alairasa



