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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikédési Szabalvzat célja:

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Justh Zsigmond
Miivel6dési Haz és Konyvtar adatait €s szervezeti felépitését, a vezetd €és a munkavallalok feladatait
és jogkorét, a Justh Zsigmond Mivelddési 114z és Kényvtdr milkddési szabdlyait.

2. A Justh Zsigmond Miivelodési Haz és Konyvtar miikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok:

A Justh Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar torvényes miikodeését a hatalyos jogszabalyokkal
dsszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1 Alapito_okirat:

A Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar alapitéja Gadoros Nagykozség Onkorményzaténak
Képviselo-testiilete. Az alapitd okirat tartalmazza a Justh Zsigmond mivel6dési Haz és Konyvtar
miikddésére vonatkozd legfontosabb adatokat, melyet Gadoros Nagykézség Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete hagy jova.

2.2 Egyeb dokumentumok:

A Justh Zsigmond Miuvel6dési Haz és Konyvtar miikodését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolddnak:

Konyvtarhasznalati szabalyzat
Gytijtokori szabalyzat "'
Héazirend

Tovabbképzési és beiskolazasi terv
Tiizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

3. Az intézmény legfontosabb adatai:

Megnevezése: Gadoros Nagykozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének

Justh Zsigmond Miivelddési Haza és Konyvtara
Koltségvetési szerv roviditett neve: Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar
Els6 alapité okirat szdma: 102/2001. (X1.27.) KT. szdmu hatéarozat
Székhelye:  Justh Zsigmond Miivelédési Haz

5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.

Telefonszama: 68/490-088

Adoészama: 16655087-2-04
Telephelyei: Nagykozségi Konyvtar - 5932 Gadoros, Iskola utca 19.

Tel.:68/490-075

Kozosségi Haz — 5932 Gadoros, Kossuth L. u. 42.

Tel.: -



Tajhaz — 5932 Gadoros, Kossuth L. u. 15.
Tel.: -
Torzs-szama: 634223
Tevékenységi kore: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység.

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

Alaptevékenység megnevezése | Kormdnyzati funkcio
Rovid idétartami kozfoglalkoztatas 041231
Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas 041233
Koényvtari szolgaltatasok 0 82044
Kozmiivelodés — kdzosségi és tarsadalmi 0 82091
részvétel fejlesztése
Kdzmiivel6dés — hagyomanyos kdzosségi 0 82092
kulturalis értékeke gondozasa
Kozmiivel6dés — egész €letre kiterjedd tanulés, 0 82093
amatér muvészetek
Kézmiivel6dés — kulturalis alapu 0 82094
gazdasagfejlesztés

Az intézmény ellatandé alaptevékenysege:
a., Mivelddeés, népmiivelés, tajhaz mikddtetése terén:

e a mivelddési kozosségek kialakitasa és fejlesztése, a szabadiddé hasznos eltoltésének
megszervezese, a kulturalt szorakozas feltételeinek megteremtése,

a milvelddési igények 4llando fejlesztése és kielégitése,

altalanos tajékozodasi lehetdségek megteremtése,

az altalanos miiveltség rendszeres gyarapitasi lehet6ségének megteremtése,

mivelodési kozosségek kialakitasa,

a kulturalt alkotoképesség kibontakoztatasdban valé kdzremiikddes,

a Justh Zsigmond Emlékszoba miikddtetése.

b., Konyvtari tevekenységi korben:

e a kozmiivel6dési, az oktatd-neveld €s tanulmanyi tevékenység szakirodalmi igényeinek
kielegitese,

e alakossag szorakoztatdsat, miivelddését biztosité konyvek kolcsonzése,

e atudomanyos kutatasok szempontjabol jelentds konyvtari anyagok hozzaférhetdvé tétele.

c., K6zosségi Haz milk6dése terén:
e hely biztositasa kiilonb6z6 rendezvények megtartadsahoz.

A meglévo szabad kapacitas kihasznaldsa érdekében alaptevékenységet kiegészitd tevekenységet
végezhet:

e rendezveényszervezes,
e helyiség bérbeadas,
e eszkoz bérbeadas forméjaban.

Viallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az alapité megnevezése: Gadoros Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
5932 Gadoros, Kossuth L. u.16.



Az alapitas éve: 2002.

Alapitd okirat kelte, szdma: 102/2001/X1.27./KT szdmu hatarozat

Fenntart6 megnevezése: Gadoros Nagykozség Onkorményzata

Miikodési teriilete: Gadoros Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Feliigyeleti szerve: Gadoros Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

4. Az intézmény jogallasa:

A Justh Zsigmond Miuvel6dési Haz és Konyvtar 6nallo jogi személy, amely munkéajat a kulturdlis
javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a nyilvdnos konyvtari ellatasrolés a
kozmiivelddésrél szolo 1997. évi CXL. Torvény alapjan végzi.

A koltségvetési szerv vezetdjét a mindenkor érvényes jogszabalyokban meghatarozott palyazat
feltételek alapjan, nyilvanosan meghirdetett palyazat alapjan — a Képviseld-testiilet nevezi ki.

A koltségvetési szerv vezetoje ellatja az intézményegységek vezetését is.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat hatalva:

A Justh Zsigmond Miivel6dési Haz és konyvtar szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

6. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e Az intézmény vezetdjére, dolgozdira
e Az intézményben miikodd szervezetekre, k6zosségekre
e Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. JUSTH ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR FELADATA

1. Az intézményfeladata:

e Nyitvatartasi 1d6to] fiiggetleniil a kozoktatast segitd és kiegészitd lehetdségeknek szintér
biztositasa.

e A Justh Zsigmond Miivelédési Haz és Konyvtar tébb célt szolgdlod intézményként
miikédik. Ha az intézmény személyi €s targyi feltételei lehet6vé teszik, eszkozeivel segiti a
kozoktatdsi és a testkultirat fejleszt6 tevékenységet.

e A kozoktatdsi intézményekkel — 6vodaval, iskolaval — kdz0s rendezveények szervezésében
és lebonyolitasdban torténd aktiv részvétel.

2. A kizmiivelodési tevékenységhez kapcsolodoan:
2.1. A helyi kultura gondozasa:

- A kollektiv emlékezet gazdagitasdhoz a kozosségi, a kulturalis élet eseményeirdl dokumentumok
gyljtése, a meglévok kdzismertté tétele.

2.2 A muvelddési alkalmak biztositasa:

® A hagyomanyorzd kozdsségekben valo részvétel kezdeményezeése és segitése.

A kilonbozd korosztalyok eltérd igényeihez igazodva, kulturalt szorakozasi lehetdségek

kinalata.

e A rentabilitast figyelembe véve, rendezvények szervezése.
e A miivészeti alkotasok bemutatasaban kézremiikodés és szintér biztositasa.
e Megdrzi, €s hozzaférhetdvé teszi azokat a konyvtari dokumentumokat, amelyek az
egyetemes, a nemzeti €és a nemzetiségi kultira, valamint a tudomanyos kutatdsok
szempontjabol jelentsek.



e Az intézmény konyvtari feladatat a kdnyvtari szolgéltatasok nytjtasaval latja el.
* a kOnyvtari anyagok helybeni hasznalata, valamint erre rendelt részének kolcsonzése
* konyvtarkozi kolesonzeés bonyolitasa

*bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatast €s egyéb szolgaltatast biztosit, illetve mas
konyvtarak szolgaltatasait kdzvetiti

e Az intézmény a feladatkérének megfeleld palyazati kiirasokon részt vesz
2.3. A helyi kozosségek, civil szervezetek timogatasa:

e Akozds célok érdekében az egylittmiik6dés kezdeményezése.
e A koOz6s rendezvényekhez szintéri és targyi feltételek kozismertté tétele, igény esetén
segitség adasa, lehetdségek kinalata.

2.4. A térségi kapcsolatok, egytittmiikodések kiépitése, gondozésa:

e A kozos célokat lapul véve, a térségben 1évé miuvelddési intézményekkel kapcsolattartas
szervezése, a meglévo kapesolatok apolasa.

® A kozOs érdek alapjan a miivel6dési intézmények miisorkindlatdnak ajanlata.
3. Kozhasznu szolgaltatasok biztositasara vonatkozoéan:
3.1. Kiilonb6z6 szervek rendezvényeihez szintér biztositasa, ezen beliil:

e A kozigazgatasi rendezvények, tanacskozasok megtartasahoz szintér- és technikai eszkdz
biztositésa.

e A termékbemutatokhoz és vasarokhoz szintér biztositasa.

e A csaladi rendezvényekhez szintér biztositasa.

e Az egyéb szervezetek, civil szervezetek részére — igénylés esetén — szintér biztositasa.

3.2. Informaécids szolgaltatasok biztositasa:
e A megvalosult Digitalis Jolét Pont mtikddtetése, maximalis kihasznaltsagra valo torekves.

4. A Justh Zsigmond Miivelédési Haz és Konyvtarban folyé tevékenységet az alabbi fobb
jogszabalyok hatarozzak meg:

Intézményre vonatkozé jogszabalyok
Magyarorszag Alaptorvénye

1997. évi CXL

20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

2011. évi CLXXXIX. torvény

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol
2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol
2012. evi L. torvény

150/1992. (XI. 20.) korm. rendelet (2020. nov. 1.-ig hatalyos) a rendeletet felvaltd jogszabaly 2020
6szén jelenik meg

32/2017. (X11.12.) Emmi rendelet
2007. évi CLIL. térvény

335/2005. (XI1.) korm. rendelet
370/2011. (XII.31.) korm. rendelet



Konyvtari kozfeladatot meghatarozé egyéb jogszabalyok:

. 73/2003. (V.28.) Korm rendelet

. 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a KSZR miikodésérol

. 3/1975. (VIIL. 17.) KM.PM rendelet

Konyvtarakat érintd jogszabalyok jegyzéke:

Littps.//ki.ossk iw/sites/deluult/(iles/dok unentuntion Datalyos_jogszabj 2020 0724 pdf




IIL. Justh Zsigmond Miivelodési Haz és Konyvtar miikédésének fébb szabalyai,

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte:

Az intézménynél a munkavallalo jogviszonya hatarozott vagy hatarozatlan ideji kinevezéssel
jon létre, amely tartalmazza, hogy a munkavéllalé milyen feltételekkel és milyen mértéki
illetménnyel foglalkoztatja.

A munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkra a Mtv. Szabalyai az irdnyadok.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsOs
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil eso feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti idGszakra.

Az intézmény szakmai alapfeladat keretében miivészeti, szellemi tevékenység szolgaltatasi
szerzOdeéssel szamla ellenében torténd igénybevételre dologi kiadasok kozott tervezett és elszamolt
kiad4sara szerz6dést kiilsé személlyel, szervezettel csak abban az esetben kéthet, ha az intézmény
vezetdje szerint ennek elmaradasa a szakmai alapfeladat ellatdsanak sérelmével jarna vagy az
intézménynek az adott feladat ellatasara megfelel6 szakképesitéssel rendelkez6 dolgozdja nincs.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dogozdk dijazasa:

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat, kinevezési okiratban vagy munkaszerzédésben
kell rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok és a kinevezési okmanyban vagy munkaszerzOdésben leirtak szerint torténik. A
dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakeértelemmel €s pontossaggal végezni.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A televizio, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

e Az intézményt érintd keérdésekben a tajékoztatdsra, ill. nyilatkozat adasara az
intézményvezetd vagy az altala kijeldlt személy jogosult.

e FElvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
ido elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, erkdlesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.



2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald a munkavégzésre iranyulé jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Otizetben tail, kizarolagosan hasznal vagy kezel, es azokal jegyzck vagy clismervény
alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre atadott
dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kéart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar osszegének
meghatarozasanal a Munka Térvénykonyve 172-173. §-a az iranyado.

3. Anyagi felelésség

A munkavallald a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értékli hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési ¢€s felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Az intézménynél bélyegzd haszndlatira az intézményvezetd jogosult. A bélyegzdk nyilvantartasa,
beszerzése, érzése is az intézményvezetd feladata.

5. Az intézményben végezheto reklam tevékenység
Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

6. Intézményi 6vo, védo eléirasok
Az intézmény minden dolgoz6janak alapvetd feladata koze tartozik, hogy az egészség €s testi €pseg

megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot,
valamint a tiiz esetére eldirt utasitdasokat, a menekiilés utjat.

7. Bombariadé esetén kovetendé eljaras

Akinek tudomaéséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni kételes az intézményvezetot.

A vezetd a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti errl a tényr6l az épiiletben 1évé valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonuldasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A vpolgari védelmi szervezetbe beosztottak kozremilkddnek az intézmény elhagyasanak
lebonyolitasaban.

A vezetd utasitasara értesitik a rend6rséget, valamint a tizoltésdgot a bombariadorol.



IV. A Justh Zsiocmond Miivelodési Haz és Konyvtar vezetése,

az intézmény feladatainak megosztasa
(Munkakori leirasok)

Az intézményre vonatkozé feladatokat 2 f6 munkavéllald latja el, ebbdl 1 f6 teljes munkaidében (8
oraban) foglalkozatott kdzmiivelddési szakember, illetve konyvtaros, 1 6 teljes munkaidében (8
O1aban) kozosség szetvezd, az alabbi megosztasban laya el Az ntéanény lakatitasal,
karbantartasat hosszl tava kozfoglalkoztatottak latjak el.

1. Az intézményvezetd feladatanak meghatarozasa.

Iranyitja, szervezi az intézmény szakmai munkajat, szakmai ligyekben képviseli az intézményt az
illetékes fels6bb szakmai szervek el6tt. Ezekbdl eredden:

e személyi felel6sséggel ellatja a II. fejezetben rogzitett intézményi feladatokat a vonatkozo
jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, illetve hatarozatok szerint,

e a fenntartoval, illetve a munkaltatdval torténd egyeztetés alapjan gondoskodik a munka
targyi- és személyi feltételeirdl, _

e gondoskodik az intézmeény allaganak megovasarol, tisztasagardl €s a hazirend szerinti
hasznalatarol,

e kapcsolt munkakorben ellatja a kzmiivelddési és a kdnyvtarosi feladatokat,

e ecleget tesz a tajékoztatasi és a jelentési kotelezettségének,

e a fOlérendeltségi viszonydbol addddan irdnyitja és ellendrzi az adminisztratori és a
gondnoki feladatot ellaté személyek munké;jat,

e gondoskodik a bels® szabalyzatok (alapitd okirat, SZMSZ, konyvtarhasznélati szabalyzat
stb.) aktualitasardl és betartasarol.

e rendszeres kapcsolatban 4ll az altalanos iskola és a napkdzi otthonos dvoda vezetdjével.

2. A kozépfokia kozmiivelodési szakember — kozmiivelodési és kozonség kapcesolati
szakember feladatinak meghatarozasa

Ellatja az intézményvezetd altal meghatarozott szakmai feladatokat.

- részt vesz az Onkormanyzati ¢és a muvelodési haz altal szervezett rendezvények
elokészitésében, lebonyolitasdban

- személyi felelosséggel ellatja a helyiségek, eszkdzok bérbeadasat lebonyolitja (atadas,
atvétel),

3. A takarit6, karbantart6 feladatdnak meghatarozasa

Az intézményben ezek a feladatok hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas keretében valdsulnak
meg.

Feladatuk:
- gondoskodni az épiiletek belsd helyiségeinek €s kiilsé kormyezetének tisztantartasarol,
- azigényeknek megfelelden elokésziteni a helyiségeket a rendezvényeket megeldzoen,

- segitd kozremikodokeént részt vesz a rendezvények lebonyolitdsdban



V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1. Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a vezetd beosztasu intézményvezetd latja el,
aki:
e felel a vezetdi feladatok szakszeru ellatasaert,

e szakmailag teljes kdriien képviseli az intézményt,
e cllilja a jogszabalyok allal a vezeld LiataskO1ébe utall és at new 1uliazott feladatokat.

2. Az intézmény beosztott dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetOje
gyakorolja.

3. A hataskorok atruhazasa:

e Az intézményvezetd — az egyszemélyes felelosségébdl adédoan — a hataskdrét nem
ruhazhatja a4t mas személyre, kivéve a nem vezetdi feladatok ellatasat tavolléte eseten.
4. A kiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa:
4.1. Az intézményvezetd alairasi jogkore — a pénziigyi kotelezettséget 50.000,- forint felett vallalo
iratok alairasa kivételével- az intézmény tevékenységi korébe tartozo:
e megbizasi szerzédésekre,
e megallapodasokra,
e szakmai tevékenységgel kapcsolatos levelekre terjed ki.

4.2. A pénziigyi kotelezettséget (50.000,- forint felett) vallald iratok cégszerti alairasa a fenntarto
részérdl, a banki forgalomban elfogadottak szerint torténik.

4.3. Az azonnali, ill. siirgds intézkedést igényld iratokat az intézményvezetd tavolléte esetén a vele
szemben munkaltatoi jogkort ellatd, esetleg az altala megbizott személy irja ala.



VI. A MUKODES RENDJE ES A NYITVA TARTAS

1. Az intézmény a kozoktatast segitd funkcidjat alapul véve, a feladatainak ellatasa érdekében
folyamatosan miikodik.

2. A torvényes munkaidé — figyelembe véve a fenti szempontokat. Illetve az intézmény
dolgozoinak munkaidejét- beosztasa az alabbiak szerint torténik:

2.1. Intézményvezeto: hétfotol péntekig a mivel6dési haz nyitva tartdsdhoz igazodva, részben
kotetlen munkaid6ben, azaz heti 5 nap, illetve 40 6ra. Feliigyeli a konyvtar szakmai munkajat is.

Szabad és pihendnap: szombat és vasarnap, illetve a rendezvények fliggvénye

2.2 Kozmiivelodési és kozonség kapcsolati szakember: hétf6td] péntekig a miivel6dési haz nyitva
tartdsahoz 1gazodva, azaz heti 5 nap, illetve 40 ora.

Szabad és pihenénap: szombat ¢és vasarnap, illetve a rendezvények fliggvénye

2.3. Takarité, karbantarté: hétf6tol — péntekig délelott 07-12 6raig, délutan 13-16 ordig sszesen
heti 40 ora, egyéb esetben a rendezvényekhez igazodva, az intézményvezetd tajékoztatasa alapjan.

3. Az intézmény nyitva tartasi rendje:

Miivelédési Haz Koényvtar Kozosségi Haz, Tajhaz
Hétfo 8.00 — 16.00 +* 9.00-12.00 12.30-17.30  Igény szerint
Kedd 8.00 — 16.00 +* 9.00-12.00 12.30-17.30  Igény szerint
Szerda 8.00 — 16.00 +* 9.00-12.00 12.30-17.30  Igény szerint
Csiitortok 8.00 — 16.00 +* 9.00-12.00 12.30-17.30 | Igény szerint
Péntek 8.00 — 16.00 +* 9.00-12.00 12.30-17.30  Igény szerint
Szombat Zarva +* 9.00-12.00 Igény szerint
Vasarnap Zarva +* Zarva Igény szerint

* A napi programok igényeihez igazodva

VII. A HELYISEGEK HASZNALATA

1. A helyiségek hasznalatanak id0beosztdsa az igénylések sorrendje alapjan torténik.

2. A kiils6 szervek és maganszemélyek — sajat célra -, az adott idében érvényben lev bérleti dij
megfizetése esetén vehetik igénybe a helyiségeket, eszkdzoket.

VIII. A VEZETEST SEGITO ERTEKEZLETEK

1.. Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény miikodésében a demokricia érvényesiilése érdekében az intézmény vezetdje
sziikség szerint, munkaértekezletet tart.

- az aktudlis rendezvény lebonyolitasa, feladatok kiosztasa, megbeszélése

-a kovetkezd id6szak feladatait.



Az értekezletet a vezetd hivja 0ssze és vezeti.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetje egylittm(ikddik a dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

IX. A JUSTH ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR GAZDALKODASA

A Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Koényvtar részben 6nalld, 6nallo bérgazdalkodasi jogkdrrel
rendelkez6 koltségvetési szerv. Koltségvetését Gadoros Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel-
testiilete allapitja meg, valamint jogszabalyban meghatérozott gazdasagi és pénziigyi feladatait is.

A gazdalkodasi folyamatok — bevételek beszedése, kiadasok telj esitése — 15 gzitését a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Csoportja végzi.

ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményre vonatkozo Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitése — az intézményhez
tartozokkal egyetértésben — a jelen szabalyzat III. fejezet 1. pontja értelmében az intézményvezetd
feladata, mely a képviseld testiilet jovahagyasaval valik érvényesseé.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézményvezeto g
Déatum: 2020. 12. 07.
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Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Justh Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar az 1997. évi CXL. térvény 54 § (1) bekezdése
értelmében a nyilvanos konyvtari kritériumoknak megfelelve altaldnos gyUjtokori konyvtarkent,
valamint 2017. oktober 15-t61 a Békés Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer
(tovabbiakban® K8ZR) részelként kistelepiilési szolgaltatd | informdcids és kizosségi helykent a
Kiildetésnyilatkozataban foglaltaknak megfelelden biztositja a kdnyvtari ellatast.!

I. 1. A konvyvtarhasznalati jog

A Nagykozségi Konyvtar, Informacios és Kozosségi Hely (tovabbiakban: Kényvtar) nyilvanos
szolgaltatasainak igénybevételére minden magyar és nem magyar allampolgar megkiilonboztetés
nélkiil jogosult, aki a Kényvtarhaszndlati Szabalyzat feltételeit elfogadja.

I. 2. A Konyvtar hasznalata és szolgaltatasai

A konyvtarhasznalat tekintetében megkiilonboztetiink beiratkozdshoz kétott (konyvtari tagok altal
igénybe vehetd) és beiratkozdshoz nem kotott (barki szdmara igénybe vehetd) szolgaltatasokat. A
beiratkozashoz kotott személyek a komyvtari tagok, mig a beiratkozdshoz nem kotottek a
kényvtarlatogatok (ide értve a Konyvtarba be nem beiratkozott csoportokat €s a rendezvények,
programok résztvevdit is).

I. 2. 1. Kényvtarlatogatok

A Konyvtar latogatdit a forgalmi adatokba beleszamitjuk, de nem kotelezziik 6ket beiratkozasra. A
konyvtarlatogatok téritésmentesen (ingyenesen) a kivetkezé alapszolgaltatasokat vehetik
igénybe:

-a Kényvtar €s a gyljtemény megtekintése
-tajékoztatds a Kényvtarrol, a gylijteményrdl, a szolgaltatasokrol és a kényvtari rendszerrdl
-a gyUjtemeény helyben hasznélata
-allomanyfeltard eszkozok, katalégusok hasznalata
szamitogép- és internethasznalat, informéacidkeresés
szkennelés, faxolas, irodai szolgaltatasok

Egyéb ingyenes szolgaltatasok:

- vakok és gyengén 1atok részére hangos konyvek kdlcsonzése (konyvtari tagoknak)
- kézi nagyitok és fejhallgatok hasznalatanak biztositasa
-, Konyvfutar”-szolgalat (dokumentumok hazhoz széllitasa kérés esetén)

A Konyvtar latogatéinak a nyomtatast és a fénymasolast #érités ellenében végzi. A téritéshez

L A Békés Megyei Kényvtar a Konyvtarelldtasi Szolgdltatasi Rendszer miikédésérdl sz6l6 rendelet alapjan a Békes
megyei, 5000 fénél kisebh lakossdgszami teleplilések Gnkormanyzata kézott kotott megdllapodds alapjén — a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari elldtasrdl és a kézm(ivel6désrél szolo 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban:
Kultv.) 64. § (2) bekezdés b) pontjdban foglaltak megvaldsitasa érdekében — miikédd szolgaltatasi rendszert miikdtet a
nyilvanos kényvtari ellatds kotelezd telepiilési dnkormanyzati feladatdnak biztositasdhoz. (9/2013. (V. 31.) EMMI
rendelet a Kényvtdrellatdsi Szolgdltato Rendszer miikédésérdl 1.4 (1) bekezdés =
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1300039.EMM)




kotott szolgaltatasok arardl az érvényben lévo dijszabasnak megfeleléen az intézmeény elOzetes
tajékoztatast ad.

I. 2.2. A konyvtari tagok

Koényvtari tag (beiratkozott olvas6) lehet minden olyan természetes vagy jogi személy, aki
regisztraltatja magat az intézménybe. A beiratkozaskor a leendd konyvtari tagnak hitelt érdemléen
igazolnia kell személyes adatainak valodisagat. A beiratkozas felnottek esetében személyi vagy
didkigazolvany és a lakcimkartya bemutatdsaval, mig 16 éven aluli didkok, gyermekek, valamint
nagykoru, de gyamsag alatt 4llo személyek esetében csak 18 éven feliili j6tallé kdzremiikddésével
lehetséges. A jotallonak be kell mutatnia személyi igazolvanyat, lakcimkartyajat €s ala kell irnia a
jotalloi nyilatkozatot. (Ez a dokumentum egyben a beiratkozasi lap €s hozzéjarulo nyilatkozat a
személyes adatok kezeléséhez.) Intézmények, csoportok beiratkozasara abban az esetben van
lehetéség, ha ezek adatainak valodisagat az arra illetékes személy a beiratkozaskor alairdséval hitelt
érdemloen igazolja.

A konyvtari tagsaggal ingyenesen igénybe veheté szolgiltatasok:
konyvtarlatogatas, helyben hasznalat
beiratkozas, konyvtari tagsag meghosszabbitasa

a konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolesonzése (a csak helyben hasznalhato
és az elOjegyzés alatt allo6 dokumentumok kivételével)

konyvtarkdzi kélesdnzés (postakoltség megtéritése ellenében)

dokumentumok eldjegyzése

kolcsonzési hataridé meghosszabbitasa (az eldjegyzés alatt 4116 dokumentumok kivételével)
szamitogép- és internethasznalat, informaciokereses, adatok mentése kiilsé hordozora
folyoiratolvaso-ovezet hasznalata (helyben olvasas, beszélgetés)

az allomanyfeltaro eszkozok (kataldgusok) hasznalata

informéci6 a Konyvtér és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl

Konyvfutar’-szolgalat (dokumentumok hazhoz széllitasa kérés esetén)

,,Gyermek-sarok™ hasznalata (tanulasi lehetdség, konyvtarhasznalati ismeretek, tarsasjatékok,
rajzeszkozok, egyeb jatékok)

zenehallgatas, multimédia (fej- vagy fiilhallgaté hasznalataval)
irodalomkutatas, témafigyelés, bibliografiai és szakirodalmi téjékoztatés
kdzhasznl informaciok gyiijtése, feldolgozasa és nyujtasa

hely-és miivel6déstorténeti informaciok feltarasa, feldolgozasa és szolgaltatasa

nemzeti és helyi identitastudat erdsitése (hagyomanydrzés, értékmentés, anyaggyujtés,
kutatémunka)

digitalis irds- €s olvasastudas megszerzésének segitése
egész életen at tarto tanulds tAmogatéasa

a telepiilésen élok munkavallalasanak segitése (allaskeresés, onéletrajz irdsa, allaspalyazatok
benyujtasa)

a szocialis és tarsadalmi egyenlotlenségek csokkentése, palyazatfigyelés



kulturalis, kozdsségi, kdzmiivelddési €s egyéb programok szervezése

csoportok fogadasa, kényvtari orak, foglalkozasok (elézetes megbeszélés alapjan)

Téritéses szolgaltatasok:
- Nyomtatas, fénymasolas (az érvényben 1év§ dijszabasnak megfelelden);

- Konyvtarkozi  kolesonzés (2007. januar 01-t61 a dokumentumok visszakiildésének
postakoltségét a dokumentumot kérd intézménynek kell megtizetnie)

A téritéses szolgaltatasokrol (nyomtatés, fénymasolas) a szolgaltatast igénybe vevd kérésére szamlat
kiallitani csak az intézményvezetd jogosult. (A Konyvtar az adott szolgaltatdsrol kérésre csak
nyugtat ad.)

1.2.2.1. A beiratkozas (konyvtari regisztracio6)

Beiratkozaskor minden konyvtarhasznalonak az aldbbi személyes adatait kell a Konyvtar

rrrrr

* név,

= sziiletési (lednykori) név,

- anyja neve,

- sziiletési helye, ideje,

* lakcime (levelezési cime),

- személyi igazolvanyanak vagy tutlevelének szama.

Nem ké&telezd megadni, de a kdnnyebb kapcsolattartas és tajékoztatas érdekében célszeril régziteni
az olvaso egyéb elérhetségeit (telefonszamat, e-mail cimét), valamint — statisztikai okbol — a
foglalkozésat és munkahelyét is.

A beiratkozasi, regisztracios adatokat a Konyvtar a kézponti szamitégépes nyilvantarto rendszerben
(Corvina — JavaCIRC) elektronikusan, a Beiratkozdsi naploban (a statisztika részeként)
elektronikusan, tovabba papir alapon killon is vezeti. A Konyvtar a nyilvantartott szemelyes
adatokat bizalmasan, kizarolag az olvasoi nyilvantartas, a szolgaltatasok biztositasa és a kolcsonzési
rend fenntartdsa érdekében kezeli, s azokat harmadik fél szdméara nem adja ki.

Az 0j konyvtari tag a Beiratkozdsi nyilatkozat és adatkezelési hozzdjarulds alairasaval kotelezi
magat a Konyvtdrhaszndlati Szabdlyzat ra vonatkozo részeinek, a kdlcsonzési és konyvtarhasznalati
rend szabalyainak betartdsara, adatvéaltozasainak bejelentésére és elfogadja a helyi kolcsonzesi
nyilvantartis vezetésének modjat. Ezt kovetden az alairt nyilatkozatbol masolatot kap, s részére
olvasojegy keriil kiallitasra. Az olvasdjegyen feltiintetésre kerill a teljes neve, olvasdjegyének
szdma, konyvtari tagsagdnak érvényességi ideje, tovabba — kdlcsdnzés esetén — az intézménybol
ko6lcsonzott dokumentumok darabszama és azok lejarati ideje.

A beiratkozas egy évre szdl és masra it nem ruhazhaté. A beiratkozott (érvényes konyvtari
tagsaggal rendelkezd) olvasd kizardlag az olvasdjegy érvényességének ideje alatt jogosult a
konyvtari tagsaghoz kotott szolgaltatasok igénybevételére.

1.2.2.2. A konyvtari tagsag sziinetelése

A lejart olvasdjeggyel rendelkezd olvasdk regisztralt olvasoként tovabbra is a nyilvantartdsban
maradnak, de konyvtari tagsaguk annak meghosszabbitasaig vagy ismételt beiratkozasig sziinetel.



A konyvtari tagsag megljitasa (meghosszabbitisa) az olvasd kérésére a sajat, illetve a jotallo
személyi okményainak ismételt bemutatdsaval lehetséges. A beiratkozds és a konyvtari tagsag
meghosszabbitdsa mindenki szdmara ingyenes.

1.2.2.3. A konyvtari tagsag felfiiggesztése (eltiltds a Konyvtar hasznalatatol)

A konyvtari szolgaltatd hely ideiglenesen (vagy kiilonosen indokolt esetben véglegesen)
weglagadhatja a szolgallatasok leljesitését atltol, akinek tlartozasa van, illelve a Konyvta
hasznalatara vonatkozé szabalyokat tobbszori figyelmeztetés ellenére is megszegi. Eltilthato a
Konyvtar hasznalatatdl az a hasznald is, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznaldt jogai
gyakorlaséban akaddlyozza, a kulturdlt id6toliést €s muvel6dést zavarja vagy egészségét
veszélyezteti. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének korlatozasardl, illetve a kdnyvtari tagsag
ideiglenes vagy végleges felfliggesztésér0l a szabalyszegés kérlilményeinek meérlegelése utan a
konyvtaros dont.

1.2.2.4. Panaszkezelés

A szolgaltatd hely latogatdja, hasznaldja €s tagja — amennyiben a szolgaltatd hely dolgozdjanak
valamilyen intézkedését sérelmezi, kifogasolja — panaszaval fordulhat az intézmény vezetdjéhez, az
intézményfenntartéhoz, illetve a szolgaltatast mikodtetd Békés Megyei Konyvtar igazgatdjdhoz
(Békés Megyei Konyvtar — 5600. Békéscsaba, Kiss Emd. utca 3.; Telefon: 06/66/530-200; E-mail:
bmk@bmk.hu).

1.2.3. A kolcsonzés

A konyvtar dllomanya — a csak helyben hasznalhaté dokumentumok, a folyoiratok és a helytorténeti
anyagok kivételével — kolcsondzhetd. Csak érvényes konyvtari tagsdggal (olvasdjeggyel)
rendelkezé olvasd kolesonozhet. Konyvbol egyszerre legfeljebb 8 db, hangzd és képi
dokumentumb6l maximum 5 db kélcsondzheto.

Kélcsonozheté  dokumentumok: konyvek; hangos konyvek; CD- és DVD-lemezek;
bakelitlemezek; hangkazettak; térképek; vide6 kazettak

Nem kolcsénézheté dokumentumok: csak helyben hasznalhatd (olvasétermi) konyvek;
folyoiratok, 0jsadgok, magazinok; a Jozsa-konyvgylijtemény &lloméanya; a helytdrténeti
gyljtemény anyaga

A kolcsonzési hataridd a kolesonzés napjatol szamitott 28 nap. A kdnyvtari tag koteles az altala
kikolesonzott dokumentumot a megadott hatarid6ig fizikai allapotromlas nélkiil visszajuttatni az
intézménybe. A dokumentumok kolcsonzési hataridejét — ha azokat kzben mas nem jegyezte el —
legfeljebb 2 alkalommal lehet meghosszabbitani. Hosszabbitasra nyitvatartasi idében személyesen,
illetve a Konyvtar elérhetdségein van lehetdség.

L.2.4. Az eldjegyzés:

A Kkolcsonzésben levé keresett dokumentumok kérésre eldjegyezhet6k. A dokumentum
beérkezésérél — amennyiben az olvasé megadta telefonos elérhetdségét vagy e-mail cimét — a
Konyvtar széban vagy irasban értesiti a konyvtari tagot.



I.2.5. A konyvtarkozi kolesonzés:

A beiratkozott olvasok szamara kiilon kérésre konyvtarkdzi kdlcsdnzést biztositunk, amennyiben az
olvasonak a Konyvtar alloméanyaban nem talalhaté dokumentumra van sziiksége. Az ily modon a
kolesonzétt dokumentumok hasznalatanak feltételeit — beleértve a kolesonzési hataridét is — a
kolesonadé intézmény szabja meg, az altala kért téritési dijat (és a postakdltseéget) a dokumentumot
igényld olvasonak kell megtéritenie.

1.2.6. Szamitogép- és eszkdzhasznalat

A Justh Zsigmond Miivelédési Haz és Konyvtar Digitalis Jolét Program Pontként (tovabbiakban:
DJP-pont) is miikddik. Az intézmény kdzmivelddési és kozgylijteményi funkciojanak megfeleléen
az informatikai eszkdzok (laptopok, tabletek és telefonok), illetve az internet-elérési lehetéség
(WIFI) az informaciokeresést, a tanulast, a muvel6dést és a kulturdlt szdrakozédst szolgalja. Az
eszk6zok nem rendeltetésszerli hasznalata, a kozizlést és a kozszemérmet sértdé képek, honlapok
latogatasa a hasznalatbol valé kizarast vonhatja maga utan. Tilosak tovabba az €rvényes magyar
torvényekbe {itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de nem korlatozddva ezekre:

masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyulo tevékenység (pl.
piramis-, pildtajaték); a szerzoi jogok megsértése; software szdndékos és tudatos illegalis
terjesztése,

masokra nézve sértd, masok vallasi, etnikai, politikai vagy mas jellegli érzékenységét sérto,
masokat zaklato tevékenység, tovabba a kozizlést sértd és pornograf internetes oldalak
latogatdsa és ilyen anyagok kozzetetele,

masok munkéjanak indokolatlan és tulzott mértekii zavarasa vagy akadédlyozasa (pl. kéretlen
levelek kiildése).

A kataldégusbdl, az adatbazisokbdl, internetrél, letsltott dokumentumokat az érvényes dijszabasnak
megfelelden térités ellenében lehet nyomtatni.

A hasznaldk altal az eszk6zOk merevlemezére irt dokumentumok, letdltdtt vagy telepitett
programok a szamitégépek rendszeres karbantartdsanak keretében eltavolitasra keriilnek. Lehetdség
van azonban ezen adatok kiils6 adathordozdéra torténé mentésére €s masoldsara. Fontos
hangstlyozni azonban, hogy a Pendrive-ra, CD-lemezre vagy mdas hordozhato kiilsd hattértarra
mentett vagy masolt anyagok tartalmaért az intézmény feleldsséget nem vallal. Az esetleges jogi
vagy egyeb kiovetkezményekért a feleldsség a szolgaltatast igénybe vevo személyt terheli.

I.3. A konyvtarhasznalok kitelezettségei

A Justh Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar allomanyaban 1évé dokumentumok a kulturalis
kozvagyon részét képezik, ennek megfeleléen a kozgyljtemény hasznalatéért minden
kényvtarhasznalo felelésséggel tartozik. Az intézmény sérelmére elkdvetett magatartas a latogatas
és a kOnyvtari tagsag felfiiggesztésével jarhat. A sértd magatartassal szemben intézkedd kdnyvtaros
hivatalos személynek mindsiil.



1.3.1. Kartéritési kotelezettség

A Konyvtar épiiletét, berendezéseit, eszkozeit és dokumentumait koteles mindenki rendeltetés
szerint haszndlni, illetve az Aaltala okozott kart megtériteni. Amennyiben a koényvtari tag a
kolesonzott dokumentumot elvesziti vagy rosszabb fizikai allapotban juttatja vissza, mint ahogyan
azt kikolcsonozte, koteles ugyanazon példany megegyezd kiaddsanak egy kifogéstalan példanyat a
Kényvtarmak beszolgaltatni. Abban az esetben, ha a dokumentum beszerezhetetlen vagy az olvaso
azt nem tudja beszerezni, az intézményt kartérités illeti meg. A kartérités Osszege az adott
dokumentum aktualis piaci (beszerzési) aranak 100%-a. Ha a kolcsdnzd olvasé a konyvtari
tartozasat nem rendezi, konyvtari tagsaga felfliggeszthet® és sziikség esetén birosagi eljaras
kezdeményezhetd ellene. Ez aldl felmentés csak rendkiviili esetben, egyedi elbiralas alapjan €s az
intézményvezet6 engedélyével adhato.

1.3.2. Késedelmi kotbér (késedelmi dij)

A kolesonzés a konyvtari dokumentum hatarozott ideig torténd ingyenes hasznalatba addsat jelenti,
ami visszaadasi kotelezettséggel jar. A kolcsonzési hataridd utan visszajuttatott dokumentumokeért
(fizikai egységenként) az olvaséd késedelmi kotbér (késedelmi dij) megfizetésére kotelezhetd. Ennek
mértéke ardnyos a késedelem id6beli mértékével és a kolesonzott dokumentumok darabszamaéval.

Késedelem esetén a Konyvtar — amennyiben a konyvtari tag a beiratkozaskor megadta
telefonszamat vagy elektronikus levélcimét, illetve egyéb elérhet6ségét — szoban vagy irasban
értesiti az olvasot. Ezen elérhet6ségek hidnydban, valamint ha az értesités eredménytelennek
bizonyul, az az olvaso lakcimére hivatalos felszdlito levelet kiild (1. felszdlitas). A tiirelmi id6 (6
nap) lejarta utin a 7. napon a késedelemrdl az intézmény ismét megkisérli értesiteni az olvasot,
majd ujabb felszolito levelet kiild (2. felszolitas). A felsz6litd levelek postakoltsége a késedelmes
olvasét terheli.

A felszblitott olvasé 1Ujabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése utdn kolcsonozhet.
Amennyiben a koélcsonzd konyvtari tartozdsat a harmadik hivatalos irdsbeli felszolitast kovetd
tiirelmi id6 lejarta utdn sem rendezi, konyvtari tagsaga felfiiggesztésre keriil és hatosagi eljaras
kezdeményezhetd ellene.

I.4. A Konyvtar hasznalatianak altalanos szabalvai

A Konyvtar alloméanyét és szolgaltatasait csak rendeltetésszertien szabad haszndlni. A kart
okozok kotelesek az okozott kart megtériteni.

A latogatok magatartisa, kOnyvtarhaszndlata nem zavarhatja méasok konyvtarhasznalatat.
Kiilonésen indokolt esetben (sorozatos karokozés, szabalyszegés stb.) a Konyvtar
hasznalatatol az olvasd hatarozott idére vagy véglegesen eltilthato.

A konyvtari szolgaltatd hely nyilvanos tereiben tilos az étkezés, a nyilt lang és egy€b, mas
veszélyes eszkOz vagy targy hasznalata. A dohanyzas csak az arra kijeldlt helyen, illetve (a
vonatkozd jogszabélyok értelmében) az intézmény épiiletének 5 méteres korzetén kiviil
megengedett.

A konyvtari szolgaltatisok biztositasat, az olvasok-latogatok ligyeinek intézését a Konyvtar
munkatarsainak minden esetben gy kell végezni, hogy az mas feladatok ellatasat ne
akadalyozza és az adott kOnyvtarhasznalo személyiségi vagy egyéb jogai nem sériiljenek.



Az apolatlan megjelenéssel, alapveté higiénids elvarasok elmulasztasaval és
kozintézménybe nem ill6 viselkedéssel nem szabad masok konyvtarhasznalatat megzavarni.

A konyvtari szolgaltatasok ittas allapotban nem vehetdk igénybe.

A kabatokat és a taskakat (a kisméreti kézitaskak kivételével) a fogasokon kell elhelyezni.
Az intézmény a latogatok értéktargyaiért, készpénzéért felelosséget nem vaéllal. (Az értékek
kérésre biztonsagba helyezheték a Kényvtar munkatarsainal.)

Az intézmény teriiletén plakatok, hirdetések, egyéb kozlemények csak az intézményvezetd
engedélyével rakhatok ki vagy helyezhetok el.

A konyvtari dokumentumok és eszkdzok csak az olvasoi térben hasznalhatok, azokat mas
helyiségbe atvinni csak a konyvtaros engedélyével és feliigyeletével szabad. Informatikai
eszkdzoket vagy egyeéb hasznalati targyakat az intézmény teriiletérél kivinni csak az
intézményvezetd kiilon engedélyével lehetséges.

Aki az intézmény targyait vagy dokumentumait bizonyithatoan eltulajdonitja, az ellen
hatdsagi eljaras kezdeményezhetd. (Az intézmény teriiletén kép- és hangfelvétel késziilhet.)

Minden konyvtarhasznald jogosult a szolgaltatdsokkal kapcsolatosan észrevételeket és
javaslatokat tenni. A konyvtarhasznalat sordn felmeriildé észrevételeiket és javaslataikat a
konyvtarhasznalok szoban és irasban is jelezhetik a Konyvtdr munkatarsai és az
intézményvezeto felé.

Gadoros, 2020. 12. 07.
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Gylijtokori Szabalyzat

A Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar az 1997. évi CXL. torvény 55§ és 65§-a szerint,
valamint a 9/2013. (V. 31.) EMMI rendelet alapjan latja el a telepiilés konyvtari ellatasat? Az
intézmény feladatat az intézményfenntartd hatdrozza meg és az Alapito Okirat tartalmazza. A
Gviitckori Szabdlvzat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat melléklete és a kdnyvtari gyljtemény
egeészére kiterjed. A Gyiijtokori Szabalyzat hivatalos okirat és a konyvtari feladatok ellatashoz
sziikséges gylijtemény alakulasat, folytonossagat és osszetételét szabalyozza.

A Justh Zsigmond Miivelédési Haz és Konyvtar — ezen beliil a Nagykozségi Konyvtar, Informacios
és Kozosségi Hely (tovabbiakban: Konyvtar) — Gadoros Nagyk6zség nyilvanos kozosségi
konyvtara. Gyljteményét meghatarozott elvek alapjan a Bekeés Megyei Konyvtar szakmai
iranyitasaval Osszhangban alakitja €s gondozza. A gyljteményt folyamatosan fejleszti, feltarja,
karbantartja €s rendelkezésre bocsatja. A régi, muzedlis konyvtari dokumentumokkal a 22/2005.
(VIL. 18.) NKOM rendeletvonatkozé szabalyai szerint jar el.?

1.1. Altalianos rendelkezések

A Justh Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar konyvtari alloménya két nagy egységbdl all:

» a Békés Megyei Konyvtarellatdasi Szolgdltato Rendszer (tovabbiakban: KSZR) keretén beliili
allomany. (Ezen belil dokumentumtipus szerint: konyvek, periodikak, diafilmek,
hangoskonyvek, papirszinhaz)

» a Sajat, raktari allomany (Ezen belil dokumentumtipus szerint: konyvek, periodikék,
hangoskonyvek, audiovizualis dokumentumok, térképek)

A KSZR-es allomany (vagy kozponti allomany) a Békés Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatd
Rendszer keretén beliil kapott dokumentumokbol, a régi konyvtarépiiletbdl elhozott dokumentumok
levalogatott részébdl, valamint az ebbe az alloméanyegységbe keriilé Gjabb beszerzésekbol tevodik
Ossze. A Békés Megyei Konyvtar munkatdarsai altal ebbe az allomanyegységbe sorolt példanyok
egyedi azonositdval (vonalkoddal) vannak ellatva és az egységes integralt konyvtari nyilvantartd
rendszerben (Corvina) vannak nyilvantartva. Minden mas, a kdzponti adllomanyban nem szerepld,
de a Konyvtarban fellelhetd és nyilvantartott dokumentum a sajat, raktari allomany részét képezi,
melyekrél az intézmény kiilon szamitogépes katalogust vezet.

Az éalloméany két nagy egységének dokumentumai a polcokon egymastol fizikailag is elvalasztva
vannak kihelyezve. Mivel az alloméany egyes egységeihez tartozd dokumentumok egymastol
elkiiloniilnek, és kiillon-kilon nyilvantartdsban szerepelnek, ezért azok raktarozasi rendjét
megbontani vagy Osszekeverni nem szabad. Ennek elkeriilését a Konyvtar elktlonité jelzésekkel is
biztositja. (Az elkiilonités elsdsorban a konyvtarosi munkat segiti, az olvasdkat semmilyen
szempontbo6l nem zavarja a valogatasban €s a tajékozdodasban.)

 9/2013. (V. 31) EMMI rendelet a Konyvtdrelldtdsi Szolgaltatd Rendszer mikodésérsl. (=
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1300039.EMM)

3 2/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartdsaval
kapcsolatos szabdlyokrdl. (= https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500022.nkm)




A két kiilonallo allomanyegység megkilonboztetését a nyilvantartds is koveti. Mindket
dllomanyegység hozzatartozik azonban a Konyvtar teljes gyljteményéhez ¢és mindkettére
ugyanazok az allomanykezelési és besorolasi szabalyok vonatkoznak.

1.2. A konyvtari gyiijtemény alakitdsa

A Konyvtar a gylijtemény folyamatos alakitisa és gondozasa altal biztositja, hogy az elérhetd
dokumentumok kellden informativak, téma szerint valtozatosak, hasznalhatoak és lehetoség szerint
korszertiek legyenek. Fontos szempont a minGségelvii és értékorientalt gyljtemény kialakitasa,
ezért az allomanyalakitas soréan figyelembe kell venni az intézmény ellatandé feladatait, a meglévo
teljes allomanyt, a dokumentumtipusok eloszlasat és a konyvtarhasznalok igényeit.

Az allomanygyarapitas
A konyvtari dllomany gyarapitasa rendszerint két forrasbol tortenik:

- Békés Megyei Konyvtarellatdsi Szolgdltaté Rendszer: A Békés Megyei Konyvtér a helyi
igényeket figyelembe véve negyedévente dokumentumcsomagot juttat el minden KSZR-es
tagkonyvtarnak. Az igy kapott dokumentumok értelemszerlien a KSZR-es allomanyba
keriilnek, nyilvantartasuk a KSZR keretén beliil torténik.

- Ajandék: Felajanlas szervezetektdl, maganszemélyekt6l, olvasoktol, hagyatékbol. Az igy
kapott dokumentumok abban az esetben keriilnek be (elsé korben a sajat, raktari)
dllomanyba, ha azok beletartoznak a Konyvtar gytijtékorébe és fizikailag megfeleld
allapotban vannak. Az adoméanyoz$ az ajandékozassal hozzédjaruldsit adja, hogy az
intézmény az allomanyba nem keriild dokumentumokat sajat belatdsa szerint kezelheti (pl.
értékesitheti). Az intézmény nem fogad koszos, dohos, sériilt és megrongalt, illetve a
gyiijtékorén kiviil esé dokumentumokat vagy mas fizikai hordozékat abban az esetben sem,
ha azt adomanyozo kifejezetten kéri.

Az dllomanyapasztas

Az allomanyapasztas (selejtezés, torlés) szempontjaira a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes
rendelet a konyvtdri allomdny ellendrzésérdl (leltdrozdsdrdl) és az dllomdnybdl torténd torlésrél
52010 szabdlyzat kiaddsarol az iranyadok. Allomanyapasztasra (selejtezésre, torlésre) az aldbbi okok
miatt keriilhet sor:

természetes elhasznalodas
behajthatatlan kdvetelés
elkallodas

megtéritett kdvetelés
tervszeri 4dlloméanyapasztas

A torolt dokumentumokrédl torlési jegyzéket, az allomanyapasztasrdl torlési jegyzokdnyvet kell
késziteni. Az allomanybdl kivont példanyokat a Konyvtar sajat belatdsa szerint kezelheti (pl.
elajandékozhatja vagy értékesitheti).



1.3. Részletes gyitjtokori utasitas

A Konyvtar alapfeladata Gadoros Nagykozség lakossaga szamara a konyvtari ellatas biztositasa.
Alapvetd elvéaras az intézménnyel szemben, hogy gylijteményével, szolgaltatasaival és a Békés
Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatdé Rendszer szolgéltatdsainak kozvetitésével e feladatinak
maradéktalanul eleget tegyen. Eppen ezért a Konyvtar gyiijteménye dokumentumtipus és
korcsoport szerint is killénbdzd részlegekre kiiloniil el A teljes gylijtemény az alabbi kisebb
részlegekbdl tevodik Gssze:

* Felnétt részleg (szépirodalmi miivek, kedvelt irodalom, felndtt szakirodalom);

» Gyermek és ifjusagi részleg (szépirodalmi mtivek, mesék, kotelezé olvasmanyok, ifjusagi
szakirodalom);

- Audiovizudlis részleg (CD-k, DVD-k, diafilmek, hangos konyvek, hangkazettak, VHS-
kazettak, bakelitlemezek, papirszinhaz);

- Folydirat olvasé részleg (napilapok, hetilapok, havilapok);

- Helytorténeti gylijtemény (a helyismereti anyag Osszessége, valamint a Pongd-hagyaték, a
Jozsa-kényvgyljtemény és a Kiss Imre-hagyaték).

1.3.1. A felnétt részleg

A felnétt részleg a Konyvtar gylijteményének legnagyobb része, ahol elsésorban a magyar nyelvii
kiadvanyokat gy(jtjik. A valogatds mindkét nagy alloméanyegység esetében alapos mérlegeles
alapjan torténik, de az allomanygyarapits soran figyelembe vessziik az konyvtarhasznaldk igényeit
is.

Szépirodalom

Az éallomanynak ez a része tobbnyire kdnyvekbol all, kivéve a méas hordozén (elsésorban CD-n)
megjelend mellékleteket és a hangos konyveket. (Utdbbiakra az audiovizualis reszleg
allomanykezelési szabalyai vonatkoznak.) Az epikus (prozai) és a lirai-dramai mtivek mindkét nagy
allomanyegységen beliil kiilon csoportositva és betlirendi jel (Cutter-szam) szerint besorolva vannak
elhelyezve az olvasdi terekben.

A felnbtt szépirodalmi miivek koziil a kvetkezdket gytijtjiik (elsésorban magyar nyelven):

a magyar és a vilagirodalom klasszikusai

a kortars magyar és viladgirodalom reprezentativ miivei

iskolai kotelezo €s ajanlott olvasmanyok (éltalanos és kozeépiskola)
irodalmi igényességgel megirt értékkozvetitd miivek

hianypotlo alkotasok (minden mitfajban)

naplok, vallomasok és visszaemlékezesek

antologiak, periodikék és gyljteményes kotetek

Kedvelt irodalom

Ebbe a csoportba keriilnek a kiilondsen népszerli szoérakoztatd, fantasztikus, romantikus,
szentimentéalis miivek, kalandregények, sci-fik, krimik, blintigyi és haborus torténetek, illetve az
ezekhez hasonlé miifaju konyvek, melyeket olvasdink eldszeretettel keresnek. A kedvelt irodalom
alkotésai kiilén rendezve, betlirendi jel (Cutter-szam) szerint besorolva vannak tarolva a Kényvtar
helyiségeiben.



Felnott szakirodalom

A szakirodalmi allomény — a szépirodalomhoz hasonldan — foként nyomtatott dokumentumokbol
all. Konyvtarunk feladatat tekintve alapveten kozkonyvtar, de fontosnak tartjuk a széles kord
miiveltség megszerzésének tamogatasat is. A szakirodalmi gylijtemény az altalanos tajékozodast €s
a hiteles ismeretszerzést hivatott segiteni, éppen ezért az egyes szakteriiletekhez és
tudomanyagakhoz tartozé szakkonyveket erds valogatassal gytjtjiik.

A felnétt szakirodalmi miivek kéziil (magyar nyelven) az aldbbiak keriilhetnek allomanyba:

- ismeretterjeszté dokumentumok, gyakorlati szakkonyvek (az altaldnos mivel6dési
igényeknek megfelelden)

« széles kort, altalanos tajékozodast segité miivek (tudomany- és szaktertiletenként)

» kézikonyvek, albumok, lexikonok, bibliografidk, évkonyvek, tankdnyvek, almanachok (erés

valogatassal)
- monografidk,  tanulméanykotetek,  tudoményos  szakkonyvek  (tudomany-  és
szakteriiletenként)

* nem folyoirat jellegll idészaki kiadvanyok, sorozatok (tudomany- és szakteriiletenként)

- térképek, ttleirdsok, kartografiai és turisztikai dokumentumok (erds valogatassal)

- hidnypétld tudoményos ismeretterjeszté mivek és 6nalld tanulmanyok (vélogatassal,
minden témakorben)

Az egyes szakirodalmi miivek témakorok szerint szakcsoportokba rendezve, a hozzijuk tartozo6
szakrendi bet(jeles raktari jelzet alapjan vannak besorolva és kihelyezve a polcokra.

1.3.2. A gyermek és ifjusagi részleg

A gyermek és ifjusagi részleg szamara azokat a magyar nyelvii, papir alapi dokumentumokat
gyiijtjiik, melyek megfelelnek az oktatési-nevelési intézmények igényeinek €s az adott korosztaly
(6vodas, alsd és felsd tagozatos, illetve kozépiskolds) érdeklodési korének. E részleg
gylijteményével a koznevelési kereteken kiviili tanuldst, az Onmiivelést, a kulturalis
egyenldtlenségek csokkentését, a hatékony informacidszerzést és az onallo képességfejlesztest
kivanjuk segiteni.

Szépirodalom

Ez az alloméanyrész tobbnyire konyvekbdl all és az 6vodastol a fiatal felnétt korosztalyig mindenki
szamara kinal klasszikus és kortars kiadvanyokat. A gyermek és ifjisagi irodalom mivei mellett
fellelheték a gy(ijteményben kotelezé olvasmanyok, mesekdnyvek, képi dokumentumok
(papirszinhaz) és vetitett képek (diafilmek) is. Utobbi kett mellett az audiovizuélis részlegben is
szamos, a korosztalynak megfelelé dokumentum koziil valogathatnak az érdekl6dok.

Hangsulyosan gytjtjiikk tovabba magyar nyelven:

- a klasszikus és kortars magyar ifjusagi- €s gyermekirodalmat (erésen valogatva)

» a klasszikus és kortars kiilfoldi ifjusagi- és gyermekirodalmat (erésen valogatva)

- a kurrens kiadvanyokbdl a bestsellereket (a konyvtarhasznalok igényeinek megfeleléen, de
vélogatva)

- a klasszikus és kortars mesekdnyveket (audiovizudlis dokumentumokat is, de erdsen
valogatva)



- az oktatasi-nevelési intézmények altal hasznalt korszerli tankonyveket, kotelezd
olvasmanyokat
- az oktatési-nevelési intézmények &ltal ajanlott irodalmat

A szépirodalmi mlvek mindkét nagy adlloméanyegységen beliil csoportositva €s betlirendi jel (Cutter-
szadm) szerint besorolva vannak elhelyezve az olvasoi terekben.

Ijusagi szakirodalom

E rész szaméra gy(jtjiikk a gyermekeknek, tanuloknak szant ismeretterjeszté miveket. Az ifjisagi
szakirodalmi gy(jtemény elsdésorban az altalanos tajékozodast, a tanulast, az Onképzest, az
ismeretszerzest €s a szabadidé hasznos eltoltését segiti, igy az egyes szakcsoportokhoz tartozo
dokumentumokat e szempontok szerint szerezzilk be. Az egyes szakirodalmi miivek — a felnott
szakirodalomhoz hasonléan — témakoérok szerint szakcsoportokba rendezve, s a hozzajuk tartozo
szakrendi betlijeles raktari jelzet alapjan vannak besorolva és kihelyezve a polcokra.

1.3.3. Audiovizualis részleg

A Konyvtar audiovizualis részlege a hang- és képi dokumentumok gyljteménye, mely minden
korosztaly szamara kinal kiadvanyokat. Mindkét nagy allomanyegységen beliil ebbe a részlegbe
tartoznak a zenei CD-k, a konyvek és kiadvanyok mellékletei (elsésorban CD-n), DVD-filmek,
vetitett képek (diafilmek), hangos kényvek (CD-n, magnokazettan €s LP-n), a zenei hangkazettik, a
vided kazettak (VHS-kazettak), bakelitlemezek (LP-k vagy mikrobardzdas lemezek) és a
papirszinhdzak (més néven: kamishibai). Minden esetben csak eredeti, j6 allapotban 1évé és
megfeleld boritoval ellatott dokumentum lehet az dllomany része.

A gyljtemény gyarapitasat erds valogatas elozi meg. Ennek oka a gy(ijtési szempontokon kiviil a
digitalis technologia térhoditdsa az informacios tarsadalomban. Mivel szamos hordozétipus
elavultta valt az utobbi idében, igy bizonyos régi fizikai hordozdk (bakelitek, hangkazettdk, vided
kazettak) csak kiilondsen indokolt esetben keriilnek be a gylijteménybe. Alapos megfontolas targyat
képezi tovabba az ajandékba kapott CD-k, DVD-k és mas fizikai hordozok (pl. diafilmek)
allomanyba vétele is.

A gytjtés soran kiemelt figyelmet forditunk:

- a magyar ¢s a kilfoldi filmmuvészet és zeneirodalom meghatarozoé alkotéasaira (CD-n vagy
DVD-n),

- azigényes konnylizenei hordozok gyarapitasara (CD-n vagy DVD-n),

- ahangos kdnyvek beszerzésére (elsdésorban magyar nyelven, CD-n vagy DVD-n),

- ahagyomanyodrzésre és a kulturalis értékmentésre (minden hordozdtipus esetében).

A Konyvtar nyitva tartasi idejében lehetdség van (laptopon, illetve egyéb eszkdzdkdn) az
audiovizualis anyagok helyben t6rténd megtekintésére és meghallgatdsara. Ennek feltételeit a
Kényvtarhasznalati Szabadlyzat idevonatkozd részei tartalmazzak.

Az audiovizualis részleg dokumentumainak nyilvantartasa, kolcsonzési €s raktdrozasi rendjének
kialakitasa alapelveit tekintve mindkét nagy allomanyegység esetén a felnétt, valamint a gyermek
és ifjusagi részleg szabalyai szerint torténik.



1.3.4. Folyoirat olvasé részleg

A gylijtemény részét képezik a t4jékozddast segitd folyoiratok, magazinok (napilapok, hetilapok,
havilapok). A folyoiratok a Konyvtarbdl nem kolesondzhetdk (csak helyben olvashatok), de
lehetéség van bel6liik fénymasolni vagy szkennelni. A havi- és hetilapok egyes lapszamait az
intézmény idérendi sorrendben tarolja, s kérésre a Konyvtdrhasznalati Szabdlyzamak megfeleléen a
latogatok rendelkezésére bocsatja. A napilapokat targyév szeptember 1-t61 kdvetkezd év szeptember
1-1g 6rizziik meg. Ezt kdvetoen e lapok korabbi lapszamai leselejtezésre keriilnek.

A folyoéiratok, magazinok koziil 2018 szeptemberétdl a kovetkezé nyomtatdsban megjelend kurrens
lapokat gytijtjiik:

Napilapok: Blikk, Bors, Nemzeti Sport
Hetilapok: N6k Lapja, Meglepeiés, Story
Havilapok: Magyar Krénika, Praktika, BBC Kertvilag, Gadorosi Hirado

Egyéb folyodiratok vagy 2018 szeptembere el6tti lapszamok csak abban az esetben keriilnek be a
gylijteménybe, ha ezek megdrzése kulturalis szempontbol kiilondsen indokolt és dsszhangban van a
Kiildetésnyilatkozatban véllalt intézményi célkitlizéssekkel. A folyoiratok nyilvantartasa kiilon
katalogusban torténik.

1.3.5. A helytdrténeti gyiijtemény

A Justh Zsigmond Mivelédési Haz és Konyvtar — a kordbbi hagyomany6rz6 és értékmentd
szandéknak megfelelden, illetve a helytorténeti kutatdsokkal osszhangban — tovabbra is gytjti
azokat a régi dokumentumokat, iratokat, fotdkat, fizikai hordozdkat és targyakat, melyek
valamiképpen kapcsolédnak Gadoros hely- é€s mivelodéstorténetéhez. A Konyvtarban taldlhato
helytorténeti gyiijtemény zomét a régi konyvtarépiiletbol elhozott, az Gijabban gyiijtétt, valamint az
idékozben rendelkezésiinkre bocsatott fotdk, targyak, fizikai hordozok és iratok dsszessége alkotja,
melyeket az intézmény gondosan 6riz. A dokumentumok rendszerezve, fizikailag elkiil6nitve,
illetve elektronikus Uton vannak tarolva, mig a targyak allanddan lathatok a Konyvtar latogatoi
szaméara, mivel a berendezéshez kapcsolodo dekoracid részét képezik. A gylijtemény szerves része a
Kiss Imre és Pongd Bertalan hagyatékahoz tartozo levelek, konyvek, kéziratok, fényképek, fotok,
diafilmek, fizikai hordozok és egyéb iratok Osszessége is. Ezek feldolgozasa és digitalizalasa
folyamatosan zajlik.

A gyljtemény részei a Koényvtarbol nem kolcséndzhet6k, de konyvtarosi feliigyelet mellett
megtekinthetd ¢és kutathatd, valamint lehetéség van a gylijtdtt anyag lefényképezésére €s
fénymasolasara. A Pongd-emlékszobahoz hasonléan, az intézményfenntarto tervei kozétt szerepel
egy Kiss Imre helytdrténeti szoba kialakitasa is.

A Thelytorténeti gyljtemény gyarapitisa soran a telepiiléshez kapcsolodd informécidk és
informaci6hordozdk — beleértve a fizikai hordozdkat és az elektronikus dokumentumokat 1s —
gylijtésére toreksziink, de kiemelt figyelmet forditunk a Gadoros torténetével, kultirajaval, életével,
néprajzaval, miivelédésével kapcsolatos anyagokra. A gylijteményt — idékorlat nélkiil — digitalisan
is gyarapitjuk, forraskutatést végziink, memoarokat rogzitiink, feljegyzéseket, fotokat keészitiink €s a
gylijteménybe keriild anyagok egy részét sziikség szerint digitalizaljuk. Az archivalasi elvek kdziil
az értékmentésre és a megOrzésre helyezziik a hangsulyt.



Elstdleges cél az utokornak vald megdrzés, a helyi identitastudat fejlesztése és a gyujtdtt anyag
felhasznalhatova tétele a hely- és miivelddéstorténeti kutatds szamara. Eppen ezért a gytlijteménybe
keriil6 anyagokat a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en csak abban az esetben szabad t&r6lni
vagy leselejtezni, ha fizikailag teljesen hasznalhatatlanna valik vagy megsemmisiil.

1.4. A gyiijtemény nvilvantartiasa

A Konyvtar feladatanak ellatasahoz sziikség van a gyljtemény atlathatosdgara és szakszeril
nyilvantartasara. Ennek érdekében az intézmény katalogusokat vezet. A katalogusok tartalmazzak a
konyvtari allomanyban megtalalhaté dokumentumok egyes példanyainak adatait és azok szakrend
szerinti besorolasat. A gytjtemény allomanyegységeiben fellelhetd dokumentumok egyes példanyai
koziil tartds megdrzésre keriilnek azok, amelyek az intézmény feladatainak ellatasahoz hosszu tavon
sziikségesek. Id6szakos megérzésbe kertilnek a folydiratok koziil a napilapok.

A konyvtari raktarozasi rend (besorolas)

A katalogusokban rogzitett dokumentumok egyes példanyai az érvényes konyvtdri raktarozasi
rendnek megfeleléen keriilnek elhelyezésre a konyvtari helyiségek polcain. A Konyvtar mindkét
nagy allomanyegységén beliil ugyanazt raktarozasi rendet kell alkalmazni. A konyvtari raktarozas
rendje a hivatalosan érvényben 1év Konyvtdri raktdrozdsi tabldzatok alapjan keriil megéllapitasra.*

A gytjtemény konyvtari allomanya hozzaférhetdségét tekintve lehet:

- szabadpolcos (k&lcsondzheto);
- csak helyben hasznalhat6 (olvasotermi);
- raktari (k6lcsondzhetd, részben szabadpolcos).

A szabadpolcos (kolcsdnbzhetd) szépirodalmi miivek elkilonitve, kiilon csoportositva (prozai
muvek, valamint versek és dramak), betlirendi jel szerint vannak besorolva és elhelyezve.

A szabadpolcos (kblcsontzhetd) szakirodalmi miivek szintén elkiilonitve, témakordk szerint
szakcsoportokba rendezve, az egyes példanyokhoz tartozd szakrendi betlijeles raktari jelzet alapjan
vannak besorolva és tarolva.

A csak helyben hasznalhato (olvasotermi) dokumentumok kilon jelzéssel vannak ellatva és
lehetGség szerint a szabadpolcos (kolesénozhetd) dokumentumoktdl megkiilonbdztetve vannak
nyilvantartva és tarolva. A teljes fizikai elkiilonitést és elvalasztast azonban a rendelkezésre allo
hely hianya megneheziti.

A raktari (kblcsonozhetd, részben szabadpolcos) dokumentumok a sajat, raktari allomany részei,
azokkal kozos nyilvantartasban szerepelnek, s — mivel elkiilonitésiikre jelenleg kiilon helyiség nem
all rendelkezésre — a szabadpolcos (kolcsondzhetd) példanyokkal egyiitt vannak besorolva és
kihelyezve. E példanyok zOmét nagyrészt az ajandékba kapott dokumentumok adjak, amiket az
intézmény indokoltnak tartott allomanyba tenni, de leltdri szammal nem latott el
(Megkiilonboztetésiik a leltari szam hidnyaval és kiilon megjeldléssel torténik.)

% A kényvtari raktarozas és az egyes példanyok besorolasi rendje Konyvtéri Intézet honlapjan kdzzétett Kényvtdri
Raktdrozdsi Tabldzatokat kéveti. (= hitps://www.ki.oszk.hu/sites/default/files/dokumentumtar/rakt tabla 2001.pdf)




A konyvtari nyilvantartasi rend (katalégusok)

A KSZR-es allomany dokumentumai a Békés Megyei Konyvtar egységes integralt konyvtari
rendszerének katalogusédban (Corvina), mig a sajat, raktari allomany dokumentumai a Kdnyvtar
jelszdoval védett szamitdgépes katalogusaban (Excel-f4jlban) vannak nyilvantartva.

A folyoiratokat, illetve a helytorténeti gylijtemény anyaga az alloméany tobbi részétdl elkiilonitve
vannak tarolva. Ezekrdl az intézmény kiilon nyilvantartast vezet.

A Konyvtar szamitogépes és papir alapt nyilvantartasai hivatalos intézményi okiratnak mindstilnek,
igy abban mddositasokat, valtoztatasokat csak az erre jogosult személyek végezhetnek.

Az allomany ellenérzése (leltar)

A konyvtari allomany ellenérzésére (leltarozasara) vonatkozd jogszabalyi eldirasokat a 3/1975.
(VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
dllomdnybol torténd torlésrdl szolé szabadlyzat kiaddsdrol tartalmazza. Ennek értelmében a
konyvtari allomany leltarozasa lehet:

jellege szerint: id0szaki vagy soron kiviili

modja szerint: folyamatos vagy fordulénapi

meértéke szerint: teljes korl vagy részleges

Az id@szaki leltart az allomany nagysaganak fliggvényében

a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 2 évenként,
- a10001-25 000 konyvtari egységgel rendelkezd kdnyvtarak 3 évenként,
- a25001-75 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 5 évenként,
- a75001-250 000 konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 8 évenként,
- a 250 001-1 000 000 konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 12 évenként,
- az 1 000 000 konyvtari egységnél nagyobb alloméanyu kényvtarak 16 évenként
koételesek elvégezni.
A Nagykozségi Konyvtar, Informacios és Kozosségi Hely KSZR-es (kdzponti) allomanyanak
ellenérzése a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer keretében torténik, mig a sajat, raktari

allomany, a folyoirat olvaso részleg és a helytorténeti gylijtemény leltarozasat az intézményvezetd
feliigyelete és iranyitdsa mellett a Kényvtar munkatarsai végzik.

Az allomanyellendrzés eredményérdl és a torlésekrél minden alkalommal hiteles jegyzékonyvet
kell késziteni. A jegyzokdnyveket az intézmény vezetdje €s a leltdrozasban részt vevd személyek
irjak ala.

1.5. A gviijtemény védelme

A Koényvtar gondoskodik az adllomany megdrzésérdl €s védelmérdl, kdlesonzés és hasznalat utan az
allomanyba vald visszakeriilésérol. A természetes elhasznalddas miatt fizikailag megrongalddott
dokumentumokat lehetdség szerint igyekszik megjavitani vagy cserélni.



A javithatatlan, hasznalatra alkalmatlan és korszerlitlen dokumentumokat leselejtezi. A régi,
muzedlis koteteket, iratokat, fizikai hordozokat (ideértve a helytorténeti gylijteményt, ezen beliil a
Jozsa-konyveytijtemény dokumentumait) a 22/2005 (VIL 18.) NKOM rendelet alapjan kezeli.
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Gadoros, 2020. 12. 07.

hatarozataval jovahagyta:

Dr. Szilagyi Tibor s. k.
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Kiildetésnyilatkozat

Nyilvanos konyvtarként fo feladatunknak tekintjik, hogy az érdekléddk lehetd legszeélesebb kore
szamara biztositsuk a feltételeket a magyar és az egyetemes kultura kincseinek megismeréseére, a
folyamatos ¢nmiuvelésre és a kulturalt, szinvonalas szorakozésra. E célkitiizésnek megfelelen a
Konyvtar gyutokorébe tartozo dokumentumok beszerzesével, feldolgozasaval, szervezesevel

tamogatjuk:

e a szervezett oktatasban és az onképzésben résztvevd személyek tanulasat,

e az allampolgari jogok gyakorlasahoz, valamint a személyes es kozossegi
Oonmegvalositashoz sziikséges kdzhasznu ismeretek megszerzését,

e a gazdasag, a tarsadalom, a tudomany és a kultura teriiletén valo tajékozodast,

e azirodalom és mas miivészeti 4gak alkotoinak €s alkotdsainak megismerését,

e amegye természeti értékeinek, gazdasagi, tarsadalmi folyamatainak, kulturalis, térténelmi,
néprajzi kutatasat és bemutatasat,

e aszabadid6 hasznos eltdltését.

A kitlizott célok megvalositasara torekedve:

e akonyvtar allomanyat folyamatosan gyarapitjuk, frissitjiik, gondozzuk, megérizziik,

e olvasoinkat folyamatosan tajékoztatjuk lehetdségeikrol, programjainkrol,
szolgaltatasainkrol, igényeiket folyamatosan jegyezziik,

e allomanyunkat mindenki altal hozzaférhet6vé tessziik,

® nyitva tartdsunkat az olvasoi igényekhez igazitjuk,

e alapszolgaltatasainkat ingyenesen biztositjuk latogatdink szamara,

e programokat szerveziink, mely a kdnyvtari élethez szervesen kapcsolodva kulturalt
kikapcsolodast biztosit,

e olvasoink szamara biztositjuk mas konyvtarak allomanyénak é€s szolgaltatasainak elérését,

e részt vesziink a konyvtarak kozotti dokumentum és informécidcserében,

e tajekoztatjuk olvasdinkat az ODR (Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer) altal kinalt

lehetdségekrol.

A Békés Megyei Konyvtarellatasi Szolgéltatdé Rendszer
(KSZR) keretén beliil kiildetéslinknek tekintjiik a telepiilésen

¢lok életmindségének javitasat. Ennek érdekében a kultirahoz

valé hozzaférés akadalyainak elhéritasan, a kulturdlis ellatas
mindségi  szintjének emelésén dolgozunk. Kiemelt feladatunknak tartjuk a kulturalis

kozossegfejlesztést, a kozosségépitest, az dsszefogast a helyi tarsadalom és gazdasag fejlodéséért.



Meghatarozott céljaink tovabba:

v" A Kkistelepiiléseken €16k részére teljes kort konyvtari szolgaltatas igénybevételének

biztositasa.

v Az informaciohoz valo jutds egyenld esélyének megteremtése.

v" A nemzeti és helyi identitds megOrzésének segitése.

v" Digitalis iras és —olvasas tudas megszerzésének biztositasa.

v Korszerlien felszerelt, hasznaloi igényeknek megfelel6 konyvtari terek kialakitasa.

v' Akistelepiiléseken él6k munkavallalasanak segitése — a munkavallalasi képesség
megujitasa a szocidlis és tarsadalmi egyenldtlenségek csdkkentése.

v Egész életen 4t tarto tanulds tamogatasa.

Gadoros, 2020. 12. 07.

Gadoros Nagykozség Onkorményzat Polgarmestere a 140/2020. (XII. 30.) Polgarmesteri
hatarozataval jovahagyta:
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Gadoros Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
Justh Zsigmond Miivel6dési Haza és Konyvtara

5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.

Tel.: 68/490-088

HAZIREND

1., Gadoros Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Justh Zsigmond Miivel6dési Haza
és Konyvtara (tovabbiakban intézmény) minden egysége — miivelddési haz, konyvtar, kozdsségi
héz, tajhdz — a mivel6dés és kulturalt szoérakozas helye.

2., Az érdeklédok zavartalan miivel6dését és szorakozasat a tarsadalmi egylittéles, a kozossegi es
tarsas élet szabélyainak megfelel$ kulturdlt magatartassal segitse minden latogato.

3., Az intézmény kozdsségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezésének és felszerelésének
anyagi feleldsséggel torténd hasznalata, a tisztasdg és a rend megovasa minden latogatonak érdeke.

4., Az intézmény latogatasakor viselkedésiink és 6lt6zkodésiink a rendezvény jellegének megfeleld
legyen.

5., Az altalanos iskolai tanuldk esti rendezvényeinket csak sziildi engedéllyel latogathatjak.

6., Az intézmény technikai felszereléseit csak az intézmény dolgozéi, vagy az altaluk felkert
személy kezelheti.

7... Belépddijas rendezvény latogatasanak feltétele a jegyvaltas.
8., Dohanyozni csak az arra kijeldlt helyen szabad.
9., Az intézményben szerencsejatékot rendezni, és ittas allapotban megjelenni nem szabad.

10., A rendezvényeken foglalkoztatott rendezdk jogkore kiterjed a hazirendben felsorolt
rendszabalyok betartatasara.

11., Az intézmény berendezési és felszerelési targyainak mindennemi megrongélasa az okozott kar
megtéritését vonja maga utan.

12., Az intézmény lizemeltetése soron felmeriilé észrevételek a nyitvatartasi idében barmikor
bejelenthetdk a szolgalatban 1évé munkatérsaknal.

Gadoros, 2020. 12. 07.

Sebestyén Laszloné

intézményvezetd



Tovabbképzési és beiskolazasi terv

Gadoros Nagykizség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Justh Zsigmond Miivelédési
Haza és Konyvtara 5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.

2016. 09. 01. —2021. 08. 31.

A nemzeti kulturdlis 6rokség minisztere 1/2000.(1.14.) NKOM rendelete alapjan intézményiinkben a
tovabbképzési terv a kovetkezo:

1 6 képzésre kotelezett: Sebestyén Laszloné intézményvezetd
anyja neve: Vagi Etelka, sziil.: 1964. 04. 23. Oroshaza

- legmagasabb iskolai végzettsége: foiskola

- a diploma megszerzésének ideje : 2004.

- utolso kepzésének ideje: 2017. 05. 18.

- kételezd képzésének kovetkezd idopontja: 2016. szeptember 01.- 2021. augusztus 31-ig tarto
tovabbképzési ciklus ideje alatt

2017. év: ABPE-tovabbképzés 1. a koltségvetési szervek vezetdi és gazdasagi vezetdi
részére hatosagi jellegli képzés teljesitése



Tovabbképzési és beiskolazasi terv

Gadoros Nagykozség Onkormanyzata Képviselﬁ-testiiletének Justh Zsigmond Miivelédési
Hiza és Konyvtara 5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.

2016. 09. 01. —2021. 08. 31.

A nemzeti kulturélis drokség minisztere 1/2000.(1.14.) NKOM rendelete alapjan intézményiinkben a
tovabbképzési terv a kovetkezd:

1 f6 képzésre kotelezett: Sebestyén Laszloné intézményvezetd (2016. 09. 01-t61)
anyja neve: Vagi Etelka, 1964. 04. 23. Oroshaza

- legmagasabb iskolai végzettsége: f6iskola

- a diploma megszerzésének ideje: 2004.

- utols6 képzésének ideje: 2017. 05. 18.

- kotelezd képzésének kovetkezd id6pontja: 2016. szeptember 01.- 2018. augusztus 31-ig
tartd tovabbkeépzési ciklus ideje alatt

2017. Kozmivelddési intézményvezetd 90 oras akkreditdlt vezetési-szervezeési,
pénziigyi-gazdasagi, allamhaztartasi képzés
2018. Kozmiuvelddési intézményvezetd 90 oras akkreditalt vezetési-szervezési,
pénziigyi-gazdasagi, dllamhaztartasi képzés



Tovabbképzési és beiskolazasi terv

Giadoros Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Justh Zsigmond Miivelédési
Haza és Konyvtara 5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.

2016. 09. 01. - 2021. 08. 31.

A nemzeti kulturalis 6rokség minisztere 1/2000.(1.14.) NKOM rendelete alapjan intézményiinkben a
tovabbképzési terv a kovetkezo:

1 {6 egyetemi képzésen vesz részt: Higyed-Horvath Viktoria
/ SZTE Juhasz Gyula Pedagdgusképzd Kar Kozosségszervezd Szakirany/
anyja neve: Géczi Ilona, 1986. 03. 25. Oroshaza
- legmagasabb iskolai végzettsége: kozépiskolai €rettsegi
- utolso képzésének ideje: 20109.
- Tanulmanyi ideje 2020. — 2023.

Tanulmanyi szerzodés késziilt.

Gadoros, 2020. 12. 07.

Sebestyén Laszloné

intézményvezetd



Munkakori leirasok

Gédoros Nagykozség Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének
Justh Zsigmond Miivel6dési Haza és Konyvtara

5932 Gadoros, Kossuth L.u.18.

Tel.:68/490-088

Targy: munkakéri leiras

intézményvezetd
Kinevezéje: Gadoros Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete.

Munkateriilete: Miivelddési Haz (5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.) Kozosségi Haz (5932 Gadoros,
Kossuth L. u. 42.), K6zségi Konyvtar (5932 Gadoros, F6 u. 30.), Tajhdz (5932. Gadoros, Kossuth
utca 15.).

Munkakori leiras

Irényitja, szervezi az intézmény szakmai munkéjat, szakmai iigyekben képviseli az intézmenyt az
illetékes felsdbb szakmai szervek el6tt. Ezekbol eredGen:

® személyi feleldsséggel ellatja az SZMSZ 1. fejezetben régzitett intézményi feladatokat a
vonatkozé jogszabalyok, nkorményzati rendeletek, illetve hatarozatok szerint,

® a fenntartoval, illetve a munkaltatdval torténd egyeztetés alapjan gondoskodik a munka
targyi- és személyi feltételeirdl,

® gondoskodik az intézmény allaginak megOvasarol, tisztasdgarol és a hazirend szerinti
hasznalatarol,

® kapcsolt munkakérben ellatja a kozmiivel6dési és a konyvtarosi feladatokat,

® cleget tesz a tdjékoztatasi €s a jelentési kotelezettségenek,

® a folérendeltségi viszonyabol adéddan irdnyitja és ellenérzi a takaritdi feladatot ellato
személy munkajat,

® gondoskodik a belsé szabalyzatok (alapité okirat, SZMSZ, kényvtarhasznélati szabalyzat
stb.) aktualitasarol és betartasarol.

@ rendszeres kapcsolatban all az ltalanos iskola és a napkdzi otthonos 6voda vezet&jével.

Munkaidejét az alabbiakban hatarozom meg:

Hétf6t61- péntekig: a nyitva tartasahoz igazodva, részben kotetlen munkaidében, azaz heti 5 nap,
illetve 40 ora.

Szabad és pihenénap: szombat vasarnap

Rendezvények esetén egyéb beosztas szerint tdrténik a munkarend.
Feliigyelet nélkiil az épiiletek nem tarthatok nyitval
Kelt: Gadoros,

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem.

Kelt: Gadoros,

munkavallalo



Gadoros Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének
Justh Zsigmond Miivel6dési Haza és Konyvtara

5932 Gadoros, Kossuth L.u.18.

Tel.:68/490-088

Targy: munkakori leiras

A kozépfoki kozmiivelédési szakember — kézmiivel6dési és kozonség kapcesolati szakember
Kinevezodje: Justh Zsigmond Milvelédési Haz és Konyvtar Vezetdje

Munkateriilete: Miivelédési Haz (5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.) és Kozosségi Haz (5932
Gadoros, Kossuth L. u. 42.)

Kozvetlen iranyitdja a Justh Zsigmond Muvelddési Haz és Konyvtar Vezetdje.

Munkakori leiras
Ellatja az intézményvezetd altal meghatarozott szakmai feladatokat.

- részt vesz az Onkorményzati és a mivelédési haz A4ltal szervezett rendezvények
el6készitésében, lebonyolitdsdban

- személyi felelosséggel ellatja a helyiségek, eszk6zok bérbeadasat lebonyolitja (atadés,
atvétel),

- ellatjia a Kozosségi Haz vagyontargyainak, eszkozallomanyanak, teljes feliigyeletét,
bonyolitja azoknak kdlcsonzését.

- a kolcsonzok ill. a terembérlék rendelkezésére bocsatja a kivant eszkozoket, helyiségeket,
gondoskodik arr6l, hogy azok tisztan keriiljenek atadasra, és ugyanolyan moédon legyenek vissza
szolgaltatva.

- a Kozosségi Hazban megtartott rendezvényekrdl vagy egyéb kolcsonzésekrdl nyilvantartast
vezet.

- munkavégzési akadalyoztatasat a munkaid6 kezdete elétt az intézményvezetdvel kozli.
Szabadsagot az intézményvezet6tol kér.

- munkaja soran a tliz- €s balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en jar el..

- az intézmény mikodésérdl, dolgozdirdl, latogatdirdl informacidkat nem gydjt. A
tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

- munk4jat az intézményvezetd ellendrzi.

- a munkavégzés teriiletét csak a munkaid6 végeztével, vagy az intézményvezetd
engedelyevel lehet elhagyni.

Munkaidejét az alabbiakban hatdrozom meg:
Heétfotol- peéntekig: délelott 07-12 oraig

délutdan 13-16 6raig dsszesen heti 40 ora
Rendezvények eseten egyeb beosztas szerint torténik a munkarend.
Feliigyelet nélkiil az épiiletek nem tarthatdk nyitva!l
Kelt: Gadoros,
Sebestyén Laszloné

intézményvezetd



A fentieket tudomasul vettem.

Kelt: Gadoros,

munkavillald



Justh Zsigmond Miivelodési Haz és Konyvtar

TﬁzyEDELMI
SZABALYZATA
FELULVIZSGALVA

2020.
Gadoros, 2020.december 07..
Sebestyén Laszloné Hriagyel Janos
intézményvezetd Munkavédelmi szakértd

Tiizvédelmi tanacsadé



Miivelédési Haz és Konyvtar.
Tizvédelmi Szabalyzata

A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol szold 1996. évi XXXI. Tv. 19.§, a
30/ 1996. (XI1.6.) BM rendelet alapjan, valamint a 54/2014.BM. rendelettel életbeléptetett Orszagos
Ttizvédelmi Szabalyzat figyelembe vételével a vezetésem alatt mikodd Miveldédési Haz és
Kanyvtar. és telephelye részére a tiizkarok megel6zése, a személy és vagyonbiztonsag érdekeben az
alabbi tlzvédelmi szabalyzatot adom ki.

Alaprendelkezés

A jelen utasitisban nem szabalyozott kérdésekben a tiiz elleni védekezésrol, és a tlizoltosagrol szolo
1996. évi XXXI Tv., és a Tiizvédelmi Tv. végrehajtasival kapcsolatosan kiadott rendeletek az
iranyadok.

A tiizvédelmi szabalvzat hatalya.

Teriileti hatdlva.

A Miivelddési Haz és Konyvtar. és a hozzatartozd létesitmény egész teriiletére, valamennyi
munkahelyére, szervezeti egysegere.

A szabalyzat személyi hatalya.

A szabalyzat hatalya a Miivel6dési Haz és Konyvtar. valamennyi dolgozdjara, ill. a latogatokra ,
kiils6 kivitelezOkre is kiterjed.

Az eléirasok be nem tartasa, tudatos megszegése - a cselekmény veszélyességétol fiiggben -
szabalysértési ill. biintetdjogi feleldsségre vondst von maga utan.

A szabalyzat eléirdsainak betartdasat valamennyi dolgozo a vonatkozd eldirdsok alapjan, koteles
ellendrizni, végrehajtani és végrehajtatni.

A szabalyzat idébeni hatalya.

A tlizvédelmi szabalyzat feliilvizsgdalata 2020. december 1.- én 1ép hatdlyba és visszavonasig
érveényes.



Tiizvédelem szervezete

Tiizvédelmi megbizott feladatai:

A megbizas esetén az ligyvezetd irdnyitasaval latja el a feladatokat a létesitmény meghatarozott
tertiletén.

- megbizas elmaradasa esetén a feladatokat az ligyvezet6 végzi el.
Feladata:

» Gondoskodik arrél, hogy a tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai a Miivelodési Haz és Konyvtar..
telephelyén megfelel6en érvényesiiljenek.

o A tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat akadalyozo koriilmények vagy kozvetlen tlzveszély
megsziintetésére koteles intézkedni és azt haladéktalanul jelenteni az Ugyvezetonek.

e Gondoskodik a tlizesetek bejelentésérdl, kivizsgaltatasarol, valamint hasonld esetek megelézése
érdekében a sziikséges intézkedések megtételérdl.

o Megtartja az 11j dolgozok tlizvédelmi oktatasat, az éves ismétlodo oktatast a dolgozok részére.

e Megismerteti a dolgozdkkal a hordozhatd tlizolto késziilékek, felszerelések hasznalatat.

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyokban rogzitett iddszakos ellendrzések, feliilvizsgalatok
érvényességi idejét és szilkség szerint megujitasukrol gondoskodik (tlizoltd késziilékek,
tizcsapok, stb.)

e Felelds az iddszakos feliilvizsgélatok elvégeztetéséért a tlizvédelmi ellenérzések sordn feltart
hianyossagok, szabalytalansdgok felszamoldsanak megtorténtéért, a feliilvizsgélatok soran
koteles személyesen részt venni, a pl. hordozhatd tlizoltd késziilékeket darabszdm szerint
nyilvantartani.

e A tizvédelemre kihaté valtozasokat- annak megtétele elétt 15 nappal- koteles az illetékes
hivatasos dnkormanyzati tiizoltésagnak bejelenteni.

Altaldnos rendelkezések

A Szabdlyzatot a tizvédelmi helyzetre kihato viltozds esetén ugy kell dtdolgozni, hogy az
naprakész legyen.

A szabdlyzatban foglaltakat a munkaltatd a munkavallalokkal koteles ismertetni. Az oktatas
megtorténtét oktatdsi naploban kell régziteni, €s azt az érintettek alairasaval igazolni.

A munkaltatonak gondoskodni kell arrél, hogy a kiilsé munkavdllalok ,- a rdjuk vonatkozo
mértékben- a Szabdlyzat tartalmdt megismerjék.

Tiizeset bejelentése, tiizjelzés:

A tulajdonos érdeke, hogy a bekdvetkezett tlizesetekrdl a hivatasos tlizoltdsag minél elébb tudomast
szerezzen. A tliz keletkezése és az oltds megkezdése kozott eltelt idd dontd befolyassal bir a tliz
kiterjedésére és a karérték nagysaginak mértékére, kiillonds hangsillyal az emberi életre és az
anyagi javak mentésére.

A sikeres tlizoltas eléfeltétele, hogy a tiizet az észlelés utdn, azonnal jelezzék. Amig a hivatasos
tizoltésag ki nem érkezik, a rendelkezésre allo eszkozokkel a tliz oltasat haladéktalanul meg kell
kezdeni.

A tlizjelzés eszkozei koziil a lehetdségekhez leggyorsabb megoldast kell valasztani (telefon, hangos
kiabaléssal)



A dolgozék figyelmét az oktatasok soran fel kell hivni, hogy hol talilhat6- a legrovidebb idén
beliil- telefon!

A tizjelzés a Hivatdsos Tizoltosiga felé a 105-0s telefonszamon torténjen. A tiizjelzéssel
egyidejiileg értesiteni kell az Miivel6dési Haz és Konyvtar intézményvezetot.

Tiizeset bejelentése

Aki tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, ill. arr6l tudomast szerez, koteles azt els6 sorban
a tlizoltdsagnak, akadaly esetén a legktzelebbi renddri vagy onkorményzati szervnek késedelem
nélkiil jelezni. A tlizjelzéshez, segitségkéréshez, visszajelzéshez mindenki kételes a hasznalatdban
1évd hiradastechnikai vagy kozlekedési eszkozzel ellenszolgaltatas nélkiil segitséget adni.

Tiizjelzés

A tiizoltok riasztdsa

A legkisebb tiizet is jelenteni kell, még akkor is ha az idokozben eloltisra Keriilt !

A tiizet észleld személy a tlizoltosagi hivoszamot hivja (105) és jelzi a tiizet.

A tiizet észleld dolgozd(k)-nak telefonon vagy személyesen a teriileten 1év6 legmagasabb beosztast
szemeélyt is értesiteni kell.

A hivatasos tlizoltdsag felé t6rténd jelzésnek révidnek, ugyanakkor megbizhatonak kell lennie. A
tlzoltésagnak a tlizesetre vonatkozdan az eredményes és gyors oltas érdekében meghatarozott
adatokra van sziiksége:

A tiizjelzés soran jelenteni kell:

» 1 lzesetet jelentek!”

a tiizeset helyét, kareset pontos helyét, telephely cimét,

mi ég, milyen terjedelemben, milyen kdreset tortént, mi van veszélyeztetve,
emberélet van-e veszélyben,

a jelzd neve, e jelzésre hasznalt tavbeszélé telefonszama, (visszahivasi lehetdség)

A dolgozok, magatartisa tiizjelzés utan:

A dolgozdk kotelesek a tliz bejelentésével egyidejiileg az életmentéshez, a tiizoltishoz €és az
anyagok mentéséhez- a meglévo tiizvédelmi eszk6zok igénybevételével- azonnal hozzalatni!

Ahol elektromos berendezés van, ott a tlizoltas el6tt aramtalanitani kell a fokapesolo segitségével. A
tlizoltosag kiérkezésekor a dolgozok a tiizoltas vezetd utasitasait kotelesek végrehajtani, az oltds €s
mentés sikerének érdekében tovabbi informaciokat megadni.

A tiizoltassal egy id6ben biztositani kell a személyek mentését valamint az anyagi javak mentését,
melyhez a tlizoltds vezetdje minden emberi és gépi eszkdzt igénybe vehet. A tlizoltdsag nélkiil
eloltott tiz helyszinét a vizsgalat befejezéséig valtozatlanul kell hagyni.



A dolgozok kitelességei:

Minden a Miivelédési Haz és Kényvtar. teriiletén 1évo dolgozé kiteles:

a teriiletére vonatkozd tlizvédelmi el6irasokat megismerni és betartani, ezért munkaba Iépéskor és
azt kovetOen az elbirt tlizvédelmi oktatason részt venni,

munkdjaval kapcsolatosan mindig korilltekintden eljarni. Ismernie kell a munkahelyén a tlizjelzés
modjat és a kézi tlizoltd felszerelések, berendezések kezelését, hogy a tlizoltasban adott esetben
azonnal, késedelem nélkiil beavatkozhasson,

tliz esetén mindenben maximalisan segitenie kell a tlizoltésag munkajat,

a dolgozok a tlizoltosag kozremiikodése nélkiil eloltott, illetdleg az emberi beavatkozas nélkiil
megsziint tiizeket is kotelesek a hivatasos tlizoltdésagnak késedelem nélkiil bejelenteni és a kar
helyszinét valtozatlanul hagyni,

a dolgozé altal eloltott tlizeset utan a felettesének jelenteni, hogy milyen tipusi tiizolté késziiléket
hasznalt, mivel ha az cserére szorul, intézkedni kell annak pdtlasardl,

munkéja soran mindennemu rendellenességet azonnal jelentenie kell,

a munkahelyén az el6irt tisztitast vagy takaritast elvégezni és meggy6zddni arrdl, hogy a gépek,
kapcsolok, lampék dramtalanitdsa megtdrtént-e a hasznalat utan?

munkatérsait az esetleges szabalytalansagok megsziintetésére figyelmeztetni,

Tizvédelmi birsag:
A 116/1996.(VI1.24.) Korm. rendelet alapjan a tiizvédelmi birsag szabhato ki:

Tlizvédelmi szabaly megszegéséért, ha az kozvetlen tliz- vagy robbanasveszélyt, illetéleg tiizet
idézett eld, vagy veszélyezteti a személyek biztonsagat, akadalyozza a mentésiiket;

a tlizjelzéshez és a tlizoltashoz sziikséges eszkoz, felszerelés, késziilék, berendezés, oltdanyag
beszerzésének, készenlétben tartasanak vagy ellenérzésének elmulasztasaért, illetdleg rendeltetéstol
eltéré- engedély nélkiili- hasznalataért;

létesitményi tiizoltosag létszamaval, képzésével kapcesolatos rendelkezések megszegeseert;

ha az 1y tlzoltd- technika eszkdz, berendezés ¢és oltdanyag, épitési mod, thz- vagy
robbanasveszélyes anyag- robbandanyagok kivételével-, késziilék, gép, berendezés, technologia
alkalmazasa, gyartasa, forgalmazasa, a meglévOk modositdsa esetén nem kérték a tiizvédelmi
hatdsag engedélyét vagy egyetértését;

ha az engedélyhez kotott tlizvédelmi tevékenységet a nélkil vagy attdl eltéré modon végzik;

ha a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok érvényesitésére vonatkozoan a tervezd, illetSleg a kivitelezo
valotlan nyilatkozatot adott;

ha a munkavallalok tiizvédelmi oktatasarél a munkaltatd a torvényben eldirt hataridére nem
gondoskodott;

ha a tizvédelmi szakvizsgahoz kotott tevékenységet szakvizsga nélkiil végzik.



Tizvédelmi oktatas, felvilagositas:

A tlizvédelmi oktatdsokat minden évben a Miivelddési Haz és Konyvtar. Ugyvezetéje vagy a
tlizvédelmi feladatokkal megbizott személy tartja meg a beosztottaknak, a megvaltozott tlizvédelmi
szabalyok és eldirasok figyelembe vételevel.

A dolgozokat tiizvédelmi oktatas keretében munkaba allaskor, tovabba sziikség szerint, de évente
legaldbb egy alkaloinnal ki kell oklatni.

A tlizvédelmi oktatas tartalma:

a munkahely és a munkafolyamat tiizveszélyessége,

a megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések,

a tiizjelzés lehetdségei és modja,

a tliz esetén kovetendd magatartds, a munkahelyen rendelkezésre all6 tlizoltd eszkdzok, késziilékek
és felszerelések gyakorlati hasznalata,

veszély, tliz, vagy bombariado esetén a dolgozok mentése, illetve a panik elkeriilése érdekében a
mentés begyakoroltatésa,
tlizvédelmi szabalyok megszegésének kovetkezményei.

Az oktatasrol nyilvantartist, vagyis oktatasi naplot kell vezetni. Az oktatds megtorténtét az
alkalmazott aldirasaval koteles igazolni.

1. Az anyagok tiizveszélyességi osztalya

9. § (1) Robbanasveszélyes osztalyba tartozik

a) a kémiai biztonsagrol szold térvény szerint robband, fokozottan tiizveszélyes, tlizveszélyes,
kismértékben

tlizveszélyes anyag €s keverék,

b) az a folyadék, olvadék, amelynek zarttéri lobbanaspontja 21 °C alatt van vagy nyiltteri
lobbanaspontja

legfeljebb 55 °C, vagy tizemi hémérséklete nagyobb, mint a nyilttéri lobbanaspont 20 °C -kal
csokkentett

értéke,

c) az éghetd gaz, gbz, kod,

d) az a por, amely a leveg6vel robbanasveszélyes keveréket képez és

e) az e rendelet hatalybalépése elott ,,A” vagy ,.B” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyag.
(2) Tiizveszélyes osztalyba tartozik

a) a szilard éghet6 anyag, ha nem tartozik robbanésveszélyes osztalyba, -

b) a legalabb 50 °C nyilttéri lobbanaspontu gazolajok, tiizeldolaj ok, petroleum,

c) az a folyadék, olvadék, amelynek nyilttéri lobbanaspontja 55 °C felett van, vagy lizemi
homeérséklete a nyilttéri

lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb,

d) az a gaz, amely 6nmaga nem €ég, de az égést taplalja, a levego kivételével,

e) a vonatkozo miiszaki kdvetelmény szerinti eljarassal meghatarozott, 150 °C-nal magasabb
gyulladasi homérsékletii

B-F tlizvédelmi osztélyu épitdanyag,

f) az a vizes diszperzids rendszer, amelynek lobbandspontja szabvanyos modszerrel nem allapithato
meg, €s

éghetbanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb ¢s

g) az e rendelet hatalybalépése elott ,,.C” vagy ,.D” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyag.
(3) Nem tiizveszélyes osztalyba tartozik

a) a nem éghetd anyag,



b) az Al vagy A2 tlizvédelmi osztalyu épitdanyag €s
c) az e rendelet hatalybalépése el6tt ,,E” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyag.

2. A kockazat meghatarozasa

10. § (1) A tizvédelmi kovetelmeényeket befolyasolo kockazat megallapitaséhoz meg kell hatdrozni
a) az épiiletet, 6nalld épiiletrészt alkotd kockazati egységeket, azok kockazati osztalyait €s azt
kovetden az épiilet,

onallo éptiletrész mértékado kockazati osztalyat és

b) specialis épitmény esetén annak kockazati osztalyéat.
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(2) A kockazati egység lehet

a) 6nall6 rendeltetési egység,

b) szomszédos 6nallo rendeltetési egységek csoportja a 11. §-ban foglaltak szerint,

c) specialis épitmeény vagy

d) az épliletnek, az 6nallo épliletrésznek, a specidlis épitménynek a tlizvédelmi dokumentacio
készitéséért felelos

személy altal a (3) bekezdésben foglaltak figyelembevételével meghatarozott része.

(3) A tlizvédelmi dokumentacio készitéséért felelds személy a kockazati egység kiterjedésének
meghatarozasa soran figyelembe

veszi

a) a rendeltetést,

b) a helyiségek befogadoképességét és az egyes helyiségek kozotti helyiségkapesolatokat,

c) a helyiségek elhelyezkedését a kijarati szinthez képest,

d) a benntartézkodo személyek menekiilési képességét, helyismeretét, €brenlétét,

e) a személyek mentésének eszkbzigényét, a mentést segitok sziikséges és rendelkezésre allo
1étszamat,

f) az el6allitott, felhasznalt, keletkezd, tarolt anyagok mennyiségét, tlizveszélyességi jellemzdit és
osztalyat,

olthatosagat,

g) az eléallitas, hasznalat, tarolas tlizveszélyességet befolyasold koriilményeit,

h) a téarolt, kiallitott, bemutatott, a rendeltetéshez tartozo tevékenységgel érintett anyagokat,
targyakat kozosségi

értekvédelmi szempontbol, tovabba podtolhatosagat,

1) meglévo épitmény esetén az épitmény adottsagait,

j) 1étfontossagi rendszerelem esetén annak jellemzoit,

k) a tevékenység koriilményeit, jellemzd adottsagait, az adott technol6giabdl ad6dé allapotokat €s
azok

jellemzoit,

1) a beépitett tizjelzd €s tlizoltd berendezéssel valo ellatottsagot.

(4) A kockazati egység részét képezheti a (2) bekezdés a) —c) pontjaban foglaltakon kiviil

a) kozlekedd helyiség,

b) a rendeltetéssel dsszefiiggd tarolasra szolgald tarold helyiség,

c) a legfeljebb 4 parkold llassal rendelkezd gépkocsi tarold helyiség,

d) villamos, valamint gépészeti helyiség,

e) ipari, mez6gazdasagi, tarolasi alaprendeltetés esetén a rendeltetéssel sszefliggd szocialis
helyiség ¢€s az tizemvitell,

adminisztrativ tevékenységek ellatasat biztositod helyiség.



11. § (1) Azonos kockazati egységbe helyezhetdek

a) a lakasok egymassal,

b) a lakasok és a kozosségi rendeltetésii nallé rendeltetési egységek, ha a kozosségi rendeltetést
6nallo rendeltetési

egységek

ba) 1. mellékletben foglalt 1. tablazat 4. sora szerinti kockdzata NAK vagy AK,

bb) 1. mellékletben foglalt 2—4. tablazat szerinti kockazata NAK és

bc) beépitett tizjelzo vagy tiizoltd berendezéssel vald elldtottsdg esetén annak kiépitettsége

a kockazati egység teljes teriiletén azonos,

¢) a lakésok a kozosségi és az ipari rendeltetésti 6nallé rendeltetési egységekkel, ha

ca) a lakasok 1. mellékletben foglalt 1. tablazat szerinti kockdzata NAK vagy AK,

cb) a kozosségi rendeltetésti és az ipari rendeltetésti 6nallé rendeltetési egységek 1. mellékletben
foglalt 1. tablazat szerinti kockézata NAK,

cc) az ipari rendeltetésii 5nallé rendeltetési egység alapteriilete legfeljebb 100 m2 és

cd) beépitett tiizjelz6 vagy tlizoltd berendezéssel vald ellatottsag esetén annak kiépitettsége

a kockazati egység teljes teriiletén azonos.

(2) Az (1) bekezdés szerinti esetekben a kockazati egység alaprend eltetése megegyezik a kockazati
egységen belliili,

azonos alaprendeltetésti 5nallé rendeltetési egységek alaprendeltetésenként dsszesitett alaptertilete
alapjan a

legnagyobb teriiletet elfoglald alaprendeltetéssel.

12. § (1) A kockazati egység kockazati osztalyat

a) specidlis épitmény esetén a XII. fejezetben foglaltak alapjan,

b) az 1. mellékletben foglalt 4. tiblazatban nem szereplé ipari, mezdgazdasagi rendeltetés esetén a
(2) bekezdés

alapjan,
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c) egyéb esetben az 1. mellékletben foglalt 1 —4. tiblazat alapjan

kell meghatarozni.

(2) A kockézati egység kockazati osztalyat a tizvédelmi dokumentacio készitéséért felelds személy
a10.§ (3)

bekezdésben felsorolt jellemzok és a tlizvédelmi helyzetet befolyasolo egyéb koriilmények
vizsgalataval,

mérlegelésével, a hasonlo rendeltetések 1. mellékletben foglalt 4. tiblazat szerinti kockazati
osztalyanak

figyelembevételével hatdrozza meg.

(3) Az épiilet, az 6nallo épiiletrész és a specialis épitmény mértékadd kockazati osztalya a (4)
bekezdésben foglaltak

kivételével megegyezik az abban 1évé kockazati egységek kockazati osztalyai koziil a legszigoriibb
kockézati

osztallyal.

(4) Az épiilet, az 6nallo épiiletrész mértékado kockazati osztalya a (3) bekezdés szerint
megallapitott kockazati

osztalynal eggyel szigortibb kockazati osztalynak felel meg akkor, ha az épiilet, az 6néllo épiiletrész
befogadoképessége meghaladja

a) NAK osztély esetén az 500 f6t,

b) AK osztaly esetén az 1500 f6t,

¢) KK osztaly esetén a 3000 {6t.



(5) A kockazat mértéke szerint az épiilet, 6nallo épiiletrész, a specialis épitmeény és a kockazati
egyseg

a) nagyon alacsony kockéazati, NAK osztalyba,

b) alacsony kockazati, AK osztalyba,

c) kozepes kockazati, KK osztalyba vagy

d) magas kockazati, MK osztalyba

tartozik.

A létesités és hasznalat altalanos érvénvii szabalvai

A létesités altalanos szabalyai:

A létesitmények tervezésével és elhelyezésével kapcsolatos tiizvédelmi rendelkezések betartasaért
az Mivel6dési Haz és Konyvtar vezetdje a felelos.

A létesitmény tlizvédelmi helyzetére kihatd valtozast, annak megkezdése el6tt 15 nappal a
Thzvédelmi Hatosagnak irasban be kell jelenteni.

A hasznalat altalanos szabalyai:

A Mivel6dési Haz és Konyvtar barmely létesitménye teriiletén 1évé helyiségeket, berendezéseket,
késziilékeket csak rendeltetésiiknek megfeleléen, a megel6zd tlizvédelmi eldirdsokban rogzitett
kovetelmények szerint szabad hasznalni.

A Miuvelddési Haz €s Konyvtar 1étesitményeiben, helyiségeiben csak az ott folytatott folyamatos
tevékenységhez sziikséges anyagot és eszkdzt szabad tarolni, amelynek mennyiségét helyiségenként
kell meghatarozni.

A munka soran keletkezett égheté anyagot, hulladékot, stb. folyamatosan, de legalabb
miiszakonként el kell tdvolitani.

Tlzveszélyes folyadék csepegését, folyasat, szivargasat azonnal meg kell sziintetni.

A tevékenység soran keletkezett hulladékot folyamatosan, de legalabb miiszakonként a munka
befejezése utan az erre a célra szolgald hulladéktaroldba kell eltavolitani.

A bejaratot, kiils® és bels6 kozlekedési utat, kijaratot, vészkijaratot a kiliritéshez sziikséges teljes
szélességben allanddan szabadon kell tartani.

Uzemeltetés alatt a helyiségek kijaratat és vészkijaratat kulccsal, lakattal vagy egyéb nehezen
nyithaté mdédon bezarni nem szabad.

Munkasziinet alatt a bezart helyiségek kulcsait tivegezett szekrényben, olyan helyen kell tartani / pl.
portan /, hogy tiiz esetén ahhoz a tiizoltast végzok kénnyen hozzaférhessenek.

A Mivelddési Haz és Konyvtar részlegeiben / raktarakban stb. / benzint, alkoholt, egyéb
tiizveszélyes folyadékot ¢€s vegyszereket egymastdl elkiilonitve csak az egység teriiletére
engedélyezett mennyiségben szabad tarolni.



Tiizveszélyes folyadékok szétmérését, kiadasat csak az azzal megbizott személy végezheti. A kint
1évé tlizveszélyes folyadékot a munka befejezése utdn Ossze kell gylijteni, és el kell zarni. A
kiomlott, szétfolyt tlizveszélyes folyadékokat fel kell itatni és a kijelélt gyijthelyre, kell
elszallitani. Tilos tlizveszélyes folyadékot a kzcesatorna haldzataba vezetni vagy bednteni.

Tiizveszélyes tevékenység:

Allando jellegii tiizveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi kdvetelményeknek megfeleld, erre a
célra kijelolt helyen szabad végezni.

Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet csak az Miivelédési Haz és Konyvtar vezet6je , vagy
megbizottja elbzetes irasbeli engedélye alapjan szabad végezni. A létesitmény teriiletén kiilsé
vallalkoz6 Aaltal végzett tlizveszélyes tevékenységre az engedély kiadasa a kiilsd vallalkozas
vezetdjének, vagy megbizottjanak feladata. Az engedélyt, azonban az Miivel8dési Haz és Konyvtar.
vezetdjével, vagy megbizottjaval lattamoztatni kell, aki azt sziikség szerint a helyi sajatossdgoknak
megfelelden tiizvédelmi eldirdasokkal kiegészitheti. Az engedélynek tartalmaznia kel a tevékenyseg
idépontjat, helyét, lefrasat, a munkavégzd nevét, a vonatkozd tiizvédelmi szabalyokat, el6irasokat.

A hegesztési tevékenység biztonsdgossa tételének érdekében minden a dolgozd koteles betartania
Hegesztési Biztonsagi Szabalyzatban rogzitetteket.

Tlizveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi szabélyokra, eldirasokra kioktatott, a 32/1997. BM.
Rendelet mellékletében meghatarozott tevékenységet, pedig érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval
rendelkez6 személy végezhet.

Tiizveszélyes tevékenységet /pl. hegesztést / tilos végezni minden olyan helyen, ahol az tiizet vagy
robbanast okozhat, mindaddig, amig a tliz- vagy robbanasveszélyt el nem haritottak.

A tlizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez - kezdésétdl befejezéséig - az
engedélyez6 feliigyeletet kiteles biztositani. Sziikség esetén muszeres feliigyeletet is.

Tlzveszélyes tevékenységhez az engedélyezd, az ott keletkezett tliz oltdsira alkalmas tiiz-
oltofelszerelést, késziiléket kell, hogy biztositson.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkavégzé a helyszint és annak kdrnyezetét
tlizvédelmi szempontbdl koteles atvizsgdlni és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami tiizet

okozhat. A munka befejezését az engedélyezdnek be kell jelentenie.

Dohdnyzas. nyilt lang hasznalata:

A Miivelddési Haz és Konyvtar teriiletén dohanyozni csak az erre kijelolt helyen szabad, egyébkent
az épiilettdl 5 méteren beliil TILOS.
Egb gyufat, tilos olyan helyre tenni, ahol az tiizet okozhat.



Raktarozas, tarolas:

A raktarban a mennyezet és a raktarozott égheté anyag kozott legalabb 1 m tlztavolsigot kell
biztositani.

Az 1 és 2 tilzveszélyességi osztalyba tartozo €s kiildnb6z6 halmazallapoti anyagok egylitt vagy més
tizveszelyességi osztalyba tartozo anyagokkal nem tarolhatok,

A 3 tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagok nemenként csoportositva egytitt is tarolhatok.
Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb éghet6 anyaggal egyiitt tarolni tilos!

A raktart - melyben tlizveszélyes anyagot tarolnak - feltiind felirattal kell ellatni, ajtajat zarva kell
tartani, oda a kozvetlen beosztottakon kiviil mas nem mehet be. A raktart lezaras elétt feliil kell
vizsgalni €s aramtalanitani.

A helyiségben a dohanyzas és nyilt 1ang hasznélata tilos!

A tlizveszélyes anyagokat tartalmaz¢ taroléedenyeket "TUZVESZELYES" felirattal kell ellatni.
A 1épcsbhazakat, 1épcsoket, padlasfeljarokat anyagok tarolasara felhasznalni még atmenetileg sem

szabad.

Kozlekedesi utak:

A kozlekedési utakat allanddan tisztan és szabadon kell tartani, azokat eltorlaszolni, lesziikiteni,
rajtuk barmilyen anyagot elhelyezni nem szabad.

A létesitmény bejaratat, folyosojat, belsd kozlekedési utjait, kijaratat, vészkijaratat, allandoan
szabadon kell tartani, hogy egy esetleges tlz esetén az ott tartdzkod6 személyek akadalytalanul a
szabadba juthassanak.

A 15 méternél nem szélesebb helyiségben 1-2 m, a 10 m-nél nem szélesebb helyiségben pedig 1 m
széles kozlekedési utat kell biztositani.

Allvanyos raktarozas esetén a raktirozasi, tirolasi magassagoktél fliggetlenil 1-2 m széles
fokozlekedési utat kell biztositani, az allvanyok kozott pedig 0,8 m széles kozlekedési ut
biztositandd.

A létesitménycsoport kézlekedési és vizszerzési helyekhez vezetd utakat allanddan szabadon,
tlzoltogépjarmiivel jarhato allapotban kell tartani.

A létesitmények helyiségeiben a villamos berendezés kapcsoldjat, a kozmi, nyito- és zard, valamint
a tlizjelzd és fiistelvezetd kezel@szerkezetét, tovabba a tlizvédelmi berendezést, felszerelést és
késziiléket eltorlaszolni, a kitiritési utakat lesziikiteni nem szabad.

A raktarhelyiségben - a 400 m”-nél kisebb alapteriiletii helyiség és az éllvanyos raktirozas
kivételével - a fokozlekedési Ut széleit jOl lathatéan meg kell jel6lni.

A vészkijaratokat ugyancsak élénk szinii és nagy felirata "VESZKIJARAT" jelzéssel kell ellatni a
15631 MSZ. sz. szabvanynak megfelelGen.



Kitirités, menekiilési utvonal:

Uzemeltetés alatt a kijarati ajtokat, vészkijaratokat, kulccsal, retesszel, vagy méas moédon lezarni
nem szabad.

Uzemsziinetben lezart helyiség kulcsanak helyét jol lathatoan jelSlni kell, hogy gy tliz, mint egyéb
kareset alkalméval a tlizoltd és mentd szervek a kulesokhoz akadalytalanul hozzajuthassanak
Létesitményben a kijarathoz vezet6 utat, vészkijaratot, folyosot, , megfelelden ki kell vilagitani,
amig ott személyek tartézkodnak.

A Kitiritésre szdmitasba vett utvonalon told, korforgo, illetéleg billend rendszert ajtot alkalmazni
nem szabad.

A Kkiiiritésre szamitasba vett utvonal kijaratainak nyilasdba kiiszobot épiteni - a 20 f6nél kevesebb
személy tartdzkodasara szolgald helyiség kivételével - nem szabad.

A Kkitirités céljara ives kart lépcsét, mozgdlépes6t, csuszdat, felvonét, valamint 10 %- nal
meredekebb lejtdt szamitasba venni nem szabad.

Tizveszélves folvadékok tarolasa:

A tlizveszélyes folyadékok tarolasa és kezelése csak a szabalyos, illetve a BM.TOP. altal
engedélyezett edényekben, taroldeszkozben és médon torténhet.

A tarolasra szolgald edényt és tartalyt legfeljebb 97 %- ig szabad feltdlteni.

A taroléedényeket - a sziikséges hasznélat idejét kivéve - allandoan lezart allapotban és olyan
helyen kell tartani, ahol illetéktelen személyek nem férhetnek hozza.

A téroléedényeket minden olyan karos behatéstol - feldélés, iitddés, sugarzo ho, stb. - védeni kell,
amelyek kovetkeztében azok megsériilhetnek, illetve benniik térolt folyadék felmelegedhet.

Tarolé és kiszolgalé létesitmények tiizvédelmi és biztonsagi eldirasai:

A helyiség kijaratat és vészkijaratat izemeltetés alatt kulccsal, vagy retesszel lezarni nem szabad.
A tarold és lizemi helyiséget a rendeltetésen feliil mas célra hasznalni nem szabad.

Gaztiizelésii berendezések létesitése és iizemelés tiizvédelmi és biztonsagi eldirasa:

A berendezések kezelésére szolgald teriiletet megfelelé fényereju, helyesen irdnyitott mesterséges
vilagitassal kell ellatni.

Gaéztiizelésii berendezés helyiségében a villamos berendezés és annak szerelése az MSZ 1600/8
el6irasait kell alkalmazni.

A berendezést csak szakképzett személy kezelheti.
Minden begyjtas, vagy ujragyujtas el6tt a tlizeléberendezés belsé terét ugy kell atszelldztetni, hogy
abban robbanoképes gazlevegd elegy ne lehessen.



A kazidnhaz szelléztetését biztosito ventillatorok lizemképességét fokozott figyelemmel kell kisérni
és rendszeresen ellendrizni.

Csak engedélyezett tipusu, kifogastalan muszaki allapotu tlizels- és filitberendezést szabad
hasznalni.

A tiizel6berendezéseket évente - a fiitési idény elott -, valamint az idény alatt is, feliil kell vizsgalni,
ideiglenes tiizel6berendezéseket csak tlizvédelmi hatosagi engedéllyel szabad tizembe allitani.

A fltétestek és csOvezetékei, kizelében olyan tavolsdgon beliil éghetd anyagot elhelyezni tilos,
amely a sugarzastol meggyulladhat.

Az elektromos f6zd- és flitberendezések, melegit6k, vasalok ala éghetetlen anyagu alatétet kell
elhelyezni. Ezek k&zelében éghetd anyagot tartani nem szabad.

Hasznalat utan a berendezéseket minden alkalommal ki kell kapcsolni.

Villamos berendezések:

Villamos berendezéseket csak rendeltetésének és méretezésének megfeleléen szabad hasznalni.

Villamos berendezés szerelését, javitasat csak szakképzett személy végezheti, illetéktelen
személynek az elektromos berendezéshez hozzanytlni tilos.

A létesitmény villamos berendezését kozpontilag és szakaszosan is levalaszthatoan kell kialakitani.

A feliigyelet nélkiil folyamatosan iizemel villamos berendezéshez, tovabba a térvilagitashoz, kiilon
levalaszto fékapesoldt kell épiteni.

A villamos berendezés, fogyasztd késziilék és éghetd anyag kozdtt olyan tavolsagot kell megtartani,
hogy azok az éghetd anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsenek.

Csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, tovabba a kapcsolok ki-
és bekapcsolt helyzetét meg kell jel6Ini.

A villamos gépet, berendezést és egyéb készilléket a tevékenység befejezése utan, tovabba
id6szakos, vagy végleges hasznalaton kiviil helyezésiik esetén a villamos hélézatrdl le kell
véalasztani.

Villamos berendezést a KK és NK kockazati osztalyba tartozo létesitményben 3 évenkent, a NAK
és AK kockazati osztalyba tartozo létesitményben legalabb 6 évenként tizvédelmi szempontbol
felil kell vizsgalni. A vizsgalat eredményét irdsban kell igazolni.

ELEKTROMOS BERENDEZESNEL, VEZETEKNEL KELETKEZETT TUZET VIZZEL
OLTANI SZIGORUAN TILOS!



Villam elleni védelem:

Villam elleni védelem sziikséges, a fokozott villamcsapasi veszélynek kitett létesitménynél,
toronynal, gyirkéménynél, kazankéménynél, nagyobb kiterjedésti szabadon all6 fémtargyaknal,
fémtartalyoknal, tovabba ahol azt a tlizvédelmi hatosag eléirja.

A villamvédelmi berendezésekre és azok felillvizsgalatara vonatkozd kovetelményeket az MSZ 274
orszagos szabvany hatarozza meg

e Tiizolté eszkozok, késziilékek, felszerelések:

A tlizolt6 késziilékeket, eszkozoket, felszereléseket jol lathatdan, konnyen hozza-férhetden a kijarat,
illetdleg a veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni és allandéan hasznalhatd allapotban kell
tartani. Azokat a helyiikrdl eltivolitani vagy rendeltetésiiktdl eltérd célra hasznalni tilos!

Tizoltd eszkozoket, késziilékeket, felszereléseket dllami szabvanyok eldirdsa szerint félévenként
ellendrizni kell. A felszereléseket olyan allapotban kell tartani, hogy azok tliz esetén mindenkor
hasznalhatoak legyenek.

Sebestyén Laszloné
intézményvezeto



e TUZRIADO TERV e

Miivelgdési Haz és Konyvtdr,
Hely: 5932 GADOROS, Iskola utca 19., és Kossuth u.18.

A tiizvédelmi kiovetelményeket befolyasoldo kockazatok szerint
az onallé kozosségi egység AK ( alacsony kockazati.

o TUZJELZES
A keletkezett tiizesetet els6ként észleld személy barmely telefonkésziilékének hasznalataval
a 112 -s hivészdmon, vagy a legkozelebb elérhetd nyilvanos telefonon koteles jelenteni.

A tlizjelzés sorrendje, tartalma:

¢ "Tiizesetet jelentek!"

a tlizeset pontos cime,

a jelentd neve, beosztasa

mi ég, milyen terjedelemben, mi van veszelyeztetve,
emberélet van- e veszélyben

a telefonszam amelyrél a tizjelzes tortént.

* & & o

Ezt kévetben- az észleld személy- haladéktalanul koteles értesiteni €s tajékoztatni
az ligyvezetdjét.

A munkahelyi vezetd teendoi:

e Ha az értesitett vezetd vagy megbizottja a helyszinen tartézkodik, riassza az Hivatasos
Tlizoltésagot, majd a teriileten tartézkodoé személyeknek rendelje el a teriilet elhagyasat.
A biztonsagos elhelyezkedés az épiiletegyiittesen kiviili teriilete (kozteriilet).

A teriilet &ramtalanitasat végezze, vagy végeztesse el.

Mérje fel a tliz nagysagat és bizza meg a legratermettebb alkalmazottakat a tiiz oltdsaval.
A vezetd szervezze meg a bent rekedt dolgozok és gondozottak mentését.

Gondoskodjon a veszélyeztetett eszkdzok, berendezések mentésérdl.

Gondoskodjon a sériilltek (ha van) els6segélyben vald részesitésérél, a mentok
értesitésérol.

e A renddrséget értesiteni, a megérkezésiikig a rendet biztositsa.

e A tlizoltosag fogadasara az elokésziileteket megtenni (megkdzelitési t biztositisa)
A feladatok elvégzésére méas alkalmas személyeket is be kell vonni.

A tliz észlelésekor mérlegelni kell a feladatok sorrendjét tekintve, hogy melyik feladatot kell
elsddlegesen végrehajtani, és melyik tevékenység hagyhato el, esetleg hagyhatd késobbre.

e MENTES

Keriilni kell a panikhangulatot a tiizoltasban résztvevok vezessék védett helyre a tlizben
rekedt dolgozodkat.

A lehetdséghez mérten meg kell kezdeni az anyagi javak mentését, védett helyre szallitasat.



o TUZOLTAS

A tlizoltésag kiérkezéséig meg kell kezdeni a tliz oltdsat a helyszinen talalhatd tlizoltd
késziilékekkel, majd kiérkezésiikkor t4jékoztatni kell a tiizoltosdg parancsnokat ill.
segitséget nyujtani a tlizoltasban.

Ezen Tiizriado tervet a munkahely alkalmazottaival, ismertetni kell az évenként kolelezo
tlizvédelmi oktatasok alkalmaval.

A Tlzriadd tervben foglaltak végrehajtasat sziikség szerint évenként gyakoroltatni €s annak
eredményét irasban rogziteni kell.

A tlizriad6 tervben foglaltakat a létesitmény dolgozdinak ismernie kell.

Kelt: Gadoros, 2020. december 07.

Sebestyén Laszloné
intézményvezeto



2.szamu melléklet

GADOROS NAGYKOZSEG ONKORMANYZATANAK
JUSTH ZSIGMOND MUVELODESI HAZA
ES KONYVTARA

Gddoros Kossuth u. 18.

A tizvédelmi kiovetelményeket befolyasolé kockazatok szerint alacsony kockazata az Wj
orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat értelmében, teljes egységében.

Hriagyel Janos
Munkavédelmi szakérto
Tiizvédelmi tanacsado

ENG.SZAM: MB7-SZ/T-04-013-98, K 14 /1996, 4-39/1999 )
5900 Oroshadza Juhdsz Gyula utca 18 fszt 2 +36-30/2458557



3.sz. melléklet

e ENGEDELY

a tlizveszélyes munka végzéséhez

A tiizveszélyes munka végzését a kivetkezo feltételekkel engedélyezem -
1. A TOUBKS MISTHEVEZEEE, ..ovssimnassssnsnssasessnmmsnmassssmssasnssnnsnnsssrnnsiisssds s siiassikmsindesinise
2. Acrannleavieres NEIVE S e o i e Ay S SRR e Teens
3. A munkavégzes HeEje rvmnsmmssnmmsmsasssismmn s s R

4. A munkavégzés soran a hatoldalon feltiintetett s a kovetkez6 kiilon tlizvédelmi
el6irasokat kell betartani.

5. A-monkahelyre-vonatkozh elBirasoks mmmmmmansanssmmmmmmssmesssos

az engedélyezd neve és beosztasa
Az engedély eldirasait és a tlizvédelemre vonatkozo tudnivaldkat tudomésul vettem és betartom.
Kl s smvesmsassissss s

a munkat végzd személy

Munkavégzés befejeztével :

a munkat végzd személy



A tiizveszélyes munkdk engedélyezésének eldirdsai :

1./ Tlzveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi szabdlyokra, eldirasokra kioktatott - a
meghatarozott tevékenységre - érvényes tiizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6 személy végezhet.

2./ Tazveszélyes tevékenységet tilos végezni minden olyan helyen, ahol az tlizet, vagy robbandst
okozhat, mind addig amig a tliz vagy robbanas veszélyt el nem haritottak.

3./ A tlzveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez kezdettdl a befejezésig az
engedélyezd - sziikség esetén - muszeres feliigyeletet koteles biztositani.

4./ A tlizveszélyes munkahelyet meg kell tisztitani a gydlékony hulladékoktol. pl. a hegesztés
helyétol a gyulékony anyagokat legalabb 6 m-es korzetben el kell tavolitani, vagy vizzel
locsolva, vizes vagy langmentesitett ponyvatakarassal védeni kell.

5./ Ha a munkanal tovabbi tlizvédelmi rendszabalyokat is alkalmazni kell, az ebben az
engedélyben
el6 kell imi.

6./ Az engedélyben azt is eld kell irni, hogy a tlizveszélyes munka idétartama alatt milyen tizolto-
felszereléseket ¢€s eszkdzoket kell készenlétben tartani. Tovabba el6irando az dlland6 vagy

id6északos esetleg meghosszabbitott feliigyelet is.

7./ Hegesztési munkat csak azok a dolgozdk végezhetnek, akiknek hegeszt6i képesitésiik van
¢s érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkeznek.

8./ A hegeszto késziilékek szerszamok hasznalatanal be kell tartani a vonatkozd szabvanyok
elbirasait.
- 9./ Magasban végzett hegesztésnél gondot kel forditani arra, hogy a lehullé szikrék tiizet ne

okozzanak. A villamos ivhegesztésnél az elektrdéda végek elhelyezésére fémedényt kell
készenlétbe tartani.

10./ A gazhegesztésnél és langvagasnal a gazpalackok kezelésénél, tarolasanal és szallitdsanal az
MSZ. 6292 szabvany el6irasat kell betartani.

11./ A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzd a helyszint és annak kornyezetét
tizvédelmi szempontbol koteles atvizsgalni €s minden olyan koriilményt megsziintetni, ami
tlizet okozhat. A munka befejezését be kell jelenteni az engedélyezdnek, akinek sziikség
esetén feladata, hogy helyszinen gy6z6djon  meg a tlzet okozd koriilmények

megsziintetésérol.

12./ Amennyiben - az engedélyben foglalt tlizvédelmi eléirdsok betartasa mellett is - fennallhat a
tizveszély , az engedélyezd tovabbi felligyeletet rendelhet el.

13./ Ezt az engedélyt a dolgozdnak - felszolitasra - fel kell mutatni az ellenérzést végzd szervnek.



GADOROS NAGYKOZSEG 6gyK0RyAJ)rYZA Tfl’NAK
JUSTH ZSI GM ONP MU V];L ODESI HAZA
ES KONYVTARA

MUNKAVEDELMI SZABALYZATA
FELULVIZSGALVA

2020.

Név Beosztas
Feliilvizsgalta Hriagyel Janos Myv.szakértd
Véleményezte Dr. Balazs Sandor Foglalkozasi szakorvos
Jévahagyta Sebestyén Laszloné intézményvezetd

A) MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

A munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. Torvény, a végrehajtasara kiadott 5/1993. (XII.26)
MiiM rendelet, a biztonsagos munkakériilményei és a munkavallalok egészsége érdekeben, az
Intézmény Munkavédelmi Szabalyzatiban a kovetkezoket rendelem el:

L FEJEZET

MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

1. Teriileti hatdly
A szabélyzat teriileti hatélya kiterjed az Intézmény minden munkahelyére €s a tulajdonat képez6
gépekre, berendezésekre, munkaeszkozokre.
2. Személyi hatdly
A szabélyzat rendelkezései kiterjednek az Intézmény valamennyi dolgozojara,
« azokra a dolgozdkra, akik hivatasszerii foglalkozasukbol eredden vagy alkalmilag az Iskolanal
munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet folytatnak,

- egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.



II. FEJEZET
A munkavédelmi iigyrend

1. A munkavédelemmel kapcsolatos hataskorok
1.1. A biztonsagi feladatokat, a Munkavédelem iranyitasat az [gazgatdja gyakorolja a

munkavédelmi tevékenység rendszerének, a végrehajtasanak

¢s ellenérzésének megszervezésével, irdnyitasaval.
1.2 Az egyes munkavédelmi feladatok végrehajtasardl €s rendszeres ellendrzésérol
megallapodasi szerzddésben 1év6 vallalkozo gondoskodik.

2. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

2.1. Az Igazgaté feladatai:

 meghatarozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét €s az azzal kapcsolatos feladatokat,

« gondoskodik az Intézmény. a munkahelyek, munkaeszk6zok biztonsagos meglétérol, az
ellendrzésrol,

« felelésségre vonja a munkavédelemmel kapcsolatban feltart hidnyossagok elkovetoit,

» biztositja a munkavédelemmel kapcsolatos személyi és targyi feltételeket.

2.2. Az Intézmény egyéb vezetdjének feladatai:

« rendszeresen ellendrzi a munkafeltételek biztonsagat,

« az iranyitiasa ald tartozé egységek munkavédelmi feladatait megszervezi, gondoskodik a
végrehajtasrol,

* részt vesz a munkabalesetek kivizsgalasaban,

» rendszeresen beszadmol az iranyitasa ala tartozd egységek munkabiztonsagi helyzetérol,

» gondoskodik a miik6dé gépek berendezések biztonsagi feliilvizsgalatarol

* a tudomasdra jutott rendellenességek kapcsan azonnal intézkedik, veszély esetén leallitja a
munkat,

2.3. A munkabiztonsagi feladatokkal megbizott feladatai

» Megbizas esetén figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot
tesz az ezzel kapcsolatos szabalyzat mddositasara,

» ellentrzi a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit,

 a szilkséges technologiai, kezelési, karbantartdsi munkalatokat ellenérzi, javasolja az ezzel
kapcsolatos belsé utasitasok kiadasat, vagy modositasat,

« ellendrzi, hogy az eldirt véddfelszereléseket, véddruhdkat a dolgozok hasznaljak-e, javasolja az uj
egyéni védoeszkoz juttatast,

« Amennyiben sulyos mulasztast észlel a munkavallalot a munkavégzéstdl, eltilja,
tajékoztatast ad a dolgozo felettesének, s kezdemeényezi a feleldsségre vonast.

« gondoskodik a dolgozok munkavédelmi oktatasardl, oktatasi jegyzokonyvet elkésziti.

 munkabaleseteket nyilvantartja, kivizsgalja, jegyz6konyvet vesz fel.

« a munkabalesetet szenvedett dolgozo kartéritéssel kapcsolatos igényét véleményezi,

e rendszeresen koteles tajékoztatni munkajarol az létesitmény vezetdjét.



III. FEJEZET
A munkavégzésre vonatkozo szabalyok

A munkakéri alkalmasséag elbiralasa céljabol a munkaviszony létesitése, a munkakor, a munkahely
megvaltozasa elbtt eldzetes, a munkaviszony fennallasa alatt, pedig iddszakos alkalmassagi orvosi
vizsgalatot kell végezni.

(Jogszabalyi eldirasok:

a.) 27/2000. (IX. 30.) EiiM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgilatirél és véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
modositasarol

1. Az eldzetes és idoszakos orvosi vizsgdlat rendje

1.1. Az el6zetes alkalmasséagi orvosi vizsgalat

A munkaviszony létesitése, tovabba a munkakdr megvaltoztatdsa elott orvosi vizsgalatra kell
kildeni:

» minden fizikai munkat, végzo dolgozat,

* a 18 éven aluli munkavallalat,

Az 1j belépét vagy 0] munkakorben dolgozokat az Intézmény Igazgatdja vagy a munkaviszony
1étesitésével megbizott vezetd beosztasi dolgozonak kell alkalmassagi vizsgélatra killdeni. Az
alkalmassagi orvosi vizsgélatra kiildott dolgozét formanyomtatvannyal kell ellatni, melyben kdz6lni
kell a munkahelyre, munkakorre és a munkavégzésre vonatkozd, az alkalmassag elbiralhatosagahoz
sziikséges adatokat.

Az alkalmassag elbiralasa céljabol a baleseti veszéllyel jaré munkakérbe torténd felvétel esetén az
illetékes foglalkozds egészségiigyi szakrendelésre, az egyéb fizikai dolgozdk eseteében, pedig a
hdaziorvosi szolgalathoz kell kiilldeni a munkavallalot.

1.2. Az id6szakos alkalmassagi orvosi vizsgalat

Id6szakos alkalmassagi orvosi vizsgélatra kell kiildeni az létesitmény vezetdjének vagy altala
megbizott dolgozénak a munkavallalokat a kovetkezdk szerint:

a.) A baleseti veszéllyel jar6 munkakoérben dolgozok

« 50 év felett 1 évenként,

« 40 - 50 év k6zott 2 évenkeént,

* 40 éves korig 3 évenkent,

kotelesek iddszakos orvosi vizsgalaton részt venni, annal az egészségiigyi szervnél, ahol kordbban
is vizsgélatot végeztek.

Az a dolgoz6, aki a munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalaton ,nem alkalmas™ minésitést kapott,

jogosult ismételt orvosi vizsgdlaton részt venni. Amennyiben az ismételt orvosi vizsgalat

eredménye sem megfeleld:

* 11j dolgozo esetén a munkavéllalot foglalkoztatni nem szabad,

» ismétlddd orvosi vizsgélat esetén, pedig a dolgozdt egészségi allapotanak megfelelé munkakdrben
kell clhelyezni.



2. A biztonsdagos munkavégzés dltalanos szabdlyai
2.1. Az altalanos magatartasi szabalyok

b) A munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni.
Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkak&riilmények kozott elfertézddhet, vagy
kelléen nem gyogyulhat, tovabbé alkoholtol befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet,
illetve munkaba allitani nem szabad.

c) Fokozottan veszélyes vagy nagyfoki koncentrdlast, jol mikoédd reflexet igényld
munkakordkben dolgozdk jol kipihent, alkoholos (masnapos) allapottol €s gyogyszerek
utéhatasatol mentesen allhatnak munkaba.

d) A vezetéi munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ald tartozd dolgozdk
biztonsaga és egészségvédelme érdekében szikséges intézkedéseket megtegyék és a
munkavédelmi jogszabalyban el6irt rendelkezések megtartasat, ellendrizzék.

d.) A biztonsagos munkavégzésre képes allapotot, ezek koziil is kiemelten az alkoholos
befolyasoltsagot, a személyi védoeszkozok és védofelszerelések meglétét, a sériilés és
gyogyszermentes allapotot naponta koteles a munkat irdnyitd vezetd ellendrizni. A tapasztalt
vagy tudomadsdra jutott rend- ellenesség felszdmolasara intézkedni koteles.

e.) A fokozott veszélyforrast jelentd munkahelyeken az illetékes vezetdnek gondoskodnia kell a
megelozés miiszaki feltételeir6l, a munkahely rendszeres ellendrzésérél és arrol, hogy a
munkavégzésben az eldirasok szerint vehessenek részt a dolgozok.

f) Ha az Intézmény dolgozoja balesetet eldidézd vagy testi épség sérelmével jard veszélyt észlel,
kotelessége megsziintetni, vagy a megsziintetése érdekében intézkedni. Amennyiben az
elharitasban vald részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét meghaladja, tigy a veszélyt
kozvetlen felettesének, vagy az ligyvezetdjének jelentenie kell intézkedés céljabol.

g) Kdzvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyitd vezetének a munkavégzést le kell  allitania
az lgazgatd egyideji tajékoztatasa mellett. A veszélyhelyzet megsziintetése utan a munka
folytatasara engedélyt, a munkat ledllitd szerv, vagy az Intézmény els6szamu vezetdje adhat.

h) A dolgoz6é munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhatdo meg, amelyhez sziikséges szakmai
képesitéssel, kellé gyakorlattal, munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a munkavégzésre
egészségileg alkalmas.

i.) A dolgozdé a munkahelyen koteles a rendet és a fegyelmet megtartani. A biztonsagos
munkavégzést akadalyozo rendzavaras, ittassag esetén a dolgozoval szemben a jogszabalyok
szerint kell eljarni.

j) Az Intézmény munkateriiletein, ahol az adottsigok mas dolgozora is veszéllyel jarnak, a
munkateriiletre a helyiségbe valo belépést, illetve az ott tartozkodast meg kell tiltani. A tilalmat
megfeleld tablaval, jol lathaté modon elhelyezve jeldlni kell. A tilalmat eléird rendelkezések
betartasaért a kozvetlen vezeté a felelos.

k) Minden olyan munkahelyen, ahol egészségre veszélyes anyagokat tarolnak, veszélyes anyagok
keletkeznek a tevékenység soran, az étkezést, a pihenést és a dohanyzast lehetdleg kiilon
helyiségben biztositani kell.

2.2. A biztonsagvédelem technikai szabalyai



A villamos berendezések hasznalatanak munkavédelmi elbirasai

2)

b)

d)

2

A villamos energia ellatisat biztositd feltételek megteremtése és a sziikséges fejlesztések
biztositdsa az Igazgato feladata.

A szabvanyoknak vagy az elbirdsoknak nem megfeleld vagy meghibasodott villamos
berendezést, gépet és szerelvényt hasznélni vagy lizemben tartani nem szabad.

Minden villamos iizemzavart, rendellenességet vagy meghibdsodast haladéktalanul jelenteni
kell a kozvetlen vezetének és a szakszer(l feliilvizsgalatig, illetve a hiba kijavitasaig a villamos
berendezést tizemeltetni vagy bekapcsolni tilos.

Uzembe helyezés, el6tt az lizemeltetdnek a villamos berendezést szakképzett személlyel feliil
kell vizsgaltatnia. Csak feliilvizsgalt elektromos berendezés helyezhet6 tizembe.

Torott, repedt, csorbult dugaszold- ajzatott és csatlakozot, kapesolot, vagyis hibas szerelvényt €s
késziiléket nem szabad hasznalni. Az elektromos szerelvényeket és készillekeket a munka
megkezdése el6tt ellendrizni kell, hiba észlelése esetén a sziikséges intézkedést meg kell tenni.
Nedves kézzel elektromos késziiléket és szerelvényeit megérinteni tilos.

Olyan fesziiltség alatt 1év0 elektromos késziiléket, szerelvényt vagy kapcsoldszekrényt, melynek
burkolatat vagy szigetelését eltavolitottak, orizetleniil hagyni nem szabad. A kijavitasig el kell
zérni, illetve az érintett teriiletet le kell zarni.

Minden villamos gépet és - berendezést a munka befejezése, illetve a hasznélat utan fesziiltség -
mentésiteni kell. Kivételt képeznek azon berendezések, melyek feliigyeletet nem igényelnek.

A munkahelyek megvilagitasara vonatkozo eldirasok:

a)

b)

Minden munkahelyen gondoskodni kell a helyiség megfeleld megvilagitasarol - természetes
mesterséges - a vonatkozd szabvany el6irasa szerint.

A megvilagitas tervezése és kivitelezése alkalmaval torekedni kell a kaprazatmentesség
megvaldsitasara és 14tast nem zavard (meleg fény) vilagitas kialakitaséara.

A flitésre €s a szelldztetésre vonatkozo eldirasok:

2)

b)

Minden munkahelyen a helyiség rendeltetésének és a vonatkozd szabvanyoknak megfeleld
1égallapotot kell biztositani.

Azokban a helyiségekben, ahol a levegbnek a mérgezd, vagy robbanésveszélyes gazokkal valo
keveredése a veszélyes koncentracidé mértéket elérheti, ahol porszennyezddés, vagy
paraképz6dés keletkezik, ott megfeleld szelloztetd berendezést kell beszerelni.

A fité-, hitd- és szelldzd berendezéseket olyan allapotban kell tartani, hogy a légellatast
folyamatosan és megfeleléen biztositani lehessen. Az éves karbantartast ugy kell litemezni,
hogy az ez iranyu feladatokat az idény megkezdése el6tt el lehessen végezni, illetve a sziikséges
vizsgalatok utin az idényre a berendezések tizemképes allapotban legyenek.



Az Intézmény helyiségeire vonatkozd eloirasok:

a) A helyiségek, kozlekedok ¢€s raktarak padozatat kelld szilardsagu, kdnnyen javithato, jol
tisztithatd és csuszasmentes burkolattal kell kialakitani. A helyiségek munkateriiletein €s a
k6zlekedd utak padozataban botlast okozod targyak nem lehetnek.

b) A mechanikus, savas. vagy lagos sériiléseknek kitett. tovabba a viz, vagy mas kiomld anyag
miatt csuszossa valt padozat megfelelé allapotban tartdsardl, illetve az eredeti allapot
visszaallitasarol gondoskodni kell.

c¢) A munkateriilleteken, raktarban a talzsufoltsdgot keriilni kell, és biztositani kell, hogy
kozlekedésre alkalmas wutak &lljanak rendelkezésre. A  villamos kapcsoldkat és
elosztodobozokat, a kdzmuvek zard és nyitd szerelvényeit eltorlaszolni nem szabad, azok
mindig megkézelithetéen, szabadon maradjanak.

d) A létesitményekben a kijaratokat mindig szabadon kell tartani. Eltorlaszolni, vagy raktarozas

céljara hasznalni még ideiglenesen sem szabad. A lépcsok csuszasmentességérdl gondoskodni
kell.

A fokozottan veszélyves munkateriiletek és gépek:

a) Fokozottan veszélyesnek mindsiild munkahelyeken egyedill munkat végezni, illetve végeztetni
nem szabad. A munkahely vagy a munkafolyamat veszélyessége miatt eldfordulhat olyan
helyzet, hogy a dolgozo egyediil nem tudja a vesze€lyhelyzetet elharitani, vagy ha baleset ér,
segitségre szorul.

b) Az Intézmény teriiletén veszélyes munkahelyek és gépek a kovetezoek:
« fesziiltség alatt, illetve fesziiltség kozelében veégzett villamos szerelés
« tlizveszélyes anyagtarolok.

2.3. Kiilso vallalkozdk altal végzett munkak biztonsagi eldirasai:

Az Intézmény teriiletén kiilsé vallalkozd altal végzett tevékenység esetén szerzddésben kell

rogziteni:

» ki a felelds a dolgozok oktatasaért (név, beosztas szerint);

« ki biztositja a sziikséges védoeszkozoket;

* ki iranyitja a helyszini munkavégzést;

* ki ellendrzi a munkat €s az eloirasok betartasat;

« kinek a feladata a biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani, « vitds esetben kinek a
hataskorébe tartozik a dontés.

Az Intézmény teriiletén munkat végzd kiilsé vallalkozd dolgozodinak is be kell tartaniuk a
Munkavédelmi Szabélyzat rajuk vonatkozo részében eldirtakat.

Az Intézmény részérdl a kiilsé vallalkozo mellé ellendrzést, végzo személyt kell kijeldlni.

A kijelolt személy feladata, hogy a kiilsé vallalkozé dolgozdinak munkavégzését rendszeresen
ellendrizze €s a biztonsagi eldirdsok betartdsat, megkdvetelje. A tovabbi feladat meghatarozasokat
és a felelosségeket szerzodésben kell rdgziteni.

Az egészséget nem veszélyeztetd é€s biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges munkaeszkdzok
mindségének tanusitasaval kapcsolatban az alabbi jogszabalyi eldirasokat is figyelembe kell venni:



a.) a termékek tanusitasardl szo16 47/1968.(X11.18.) Kormany sz. rendelet, valamint az azt modosito
63/1985.(XX.28.MT sz. rendelet,

b.) egyes villamossagi termékek ellen6rzésérdl és mindsitésérol szolé 8/1984.(VII.1.) Ipari Min.
rendelete.

3. Az elsdsegélynyujtds eloirdsai

3.1. Az Igazgato elsésegélynyuijto helységeket jelsli ki. A kiilsé munkavégzés esetén a munkat
ranyito koteles gondoskodni a megfeleld az adott munkdbdl elszenvedhetd sérulés megfeleld
ellatasat biztositd elsdsegély lehetdségérol.

A mentddobozban a készenléti készletnek mindig meg kell lenni (k&tszer, ollo, stb.).

Az els6segélynyujtas fébb szabalyait munkavédelmi oktatason ismertetni kell.

A munkahelyi elsésegélynyujtds targyi és személyi feltételeit az 1972. évi IL. térvény, valamint az
annak végrehajtasardl szol6 16/1972.(IV.29.)
MT rendelet és a 15/1972.(VIIL.5.) EiiM. rendelet eldirasai szerint kell biztositani.

IV. FEJEZET

A munkavédelmi oktatasok és tovabbképzések rendje

1. A munkavédelmi oktatdsok rendje munkaba dllaskor

1.1. A munkéba 1épés el6tt elézetes, a munkaviszony alatt, pedig minden dolgoz6t és alkalmazottat
ismétlédd munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni.

1.2 Az oktatatasi kotelezettség kiterjed az Intézmény minden dolgozoéjara, valamint kiterjed az
oktatési kotelezettség a kdzmunkat végzd dolgozokra is.

A dolgozdknak munkavédelmi oktatason a részvétel kotelezo, kiilondsen a hat hénap tavollét
utdn visszatérés, vagy munkavédelmi szempontb6l mas munkakdrbe torténd athelyezés esetén.

Munkavédelmi oktatdst munkaid6 alatt kell megtartani, a kiesett munkaid6re a munkavallalénak a
Munkat6érvénykonyv szerint megéllapitott dijazas jar.

Ha a munkavillalo kétszer megismételt eldzetes illetve ismétlédd oktatas utdn sem sajatitotta el a
munkavégzéséhez sziikséges munkavédelmi ismereteket, azt a munkaveégzéstol el kell tiltani.

1.3 Az alkalmazottak, és a fizikai munkakorben foglalkoztatott dolgozék munkavédelmi oktatasat a
munkabiztonsagi feladatokkal megbizott személy tartja meg és adminisztralja.

1.4. A munkavédelmi oktatas elméleti és a gyakorlati tudnivalok oktatasabol all. Az oktatason
ismertetni kell:

* az egészséges és biztonsagos munkavégzes szabalyait,

» a munkavédelmi szabalyzat el6irasait,

» foglalkozasi baleset alkalmaval kévetendod eljards és magatartas szabalyait,

 a munkakorhoz szikséges személyi és kollektiv védbfelszerelés jelentdségét és hasznalatanak
szilkségességét a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések, szerszamok,
eszkozok hasznalatat ezek kezelésének é€s karbantartdsanak maédjat és rendjét,

* a balesetveszélyes munkamiiveletek elvégzésének megfelel6 modjat,

» egészsegligyi és elsd-segélynyujtasi ismereteket.

2. Ismétlodd munkavédelmi oktatdsok rendje
A munkavallalokat sziikkség esetén munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. Az ismétlodo

munkavédelmi oktatast csoportosan kell megtartani. Az oktatds megtartasa és adminisztralasa a
munkabiztonsagi feladatokkal megbizott személy feladata.



3. Rendkiviili oktatds (ujra oktatds) rendje

3.1. Rendkiviili oktatast kell tartani

« munkahely vagy munkakérilmény megvaltozasakor valamint az egészséges és biztonsagos
munkaveégzes korilményeinek valtozasakor;

« munkaeszkoz atalakitasakor vagy 1) munkaeszkdz lizembe helyezésekor;

» 1j technologia bevezetésekor;

« rendkiviili esemény bekovetkezésekor,

» azonnali bejelentési kitelezettség ald tartozé munkabaleset esetén.

3.2. Rendkiviili oktatés elrendelése

A rendkiviili oktatast az Intézmény Igazgatdja rendeli el. Az oktatds megszervezése €s az
adminisztracio elvégzése a munkahelyi vezetd feladata.

4. A munkavédelmi oktatds nyilvantartdsa ‘
Az Intézmény munkavallaldinak oktatasat a munkavédelmi oktatas tényét és eredményét az oktatasi
naploban rogziti, melynek legalabb az alabbi adatokat sziikséges tartalmaznia:
 az oktatas targya,
e oktatas idotartama,
* oktatas jellege,
 oktatast végz0 neve, beosztasa,
¢ oktatasban résztvevodk neve, alairasa,
» beszamoltatas formajat, eredménye,
az oktato alairasa.

V. FEJEZET

EGYENI VEDOESZKOZOK, TISZTALKODASI ESZKOZOK, SZEREK ES BORVEDO
KESZITMENYEK JUTTATASANAK RENDJE

1. Egyéni védoeszkoz fogalma:

1.1 Egyéni véd6eszk6z minden olyan eszkdz, vagy annak valamilyen kiegészitése, amelyet a
munkavallalo azért visel, vagy tart maganal, hogy az a munkavégzésbdl, a munkafolyamatbdl,
illetve a technoldgiabdl ered6 kockazatokat, az egészséget nem veszélyeztetd mértékre csdkkentse.
1.2. Nem min0siil védéeszkéznek a kozonséges munkaruha, illetve egyen- formaruha, amelyet nem
a munkavallal6 biztonsaganak és egészségének védelmére terveztek, illetve vizsgaltak.

1.3. Nem mindsiil védGeszkoznek a sportfelszerelés a sporteszkdz, az nvédelem, vagy elrettentés
céljat szolgalo felszerelés eszkdz, valamint a veszélyek és artalmak felderitésére €s jelzésére
szolgalo hordozhato késziilek sem.

2. Az egyéni védifelszerelések juttatasanak rendje:

2.1 Az Intézmény védosltozettel ¢€s egyéni véddeszkdzokkel (tovabbiakban: egyéni
védofelszerelések) koteles ellatni a dolgozot,

« ha a munkakorében, illetve munkahelyén a biztonsidgos munkavégzést

csak ilyen mddon tudja biztositani,

» a munkavégzés kizben felmeriil6 kockazatokat az egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csak
ilyen modon tudja garantalni,

« testi épségét karosito hatas 1ép fel, illetdleg léphet fel,

 vagy az egyéni védofelszerelés biztositasat kozegészségligyi érdek indokolja.

Az Intézmény az egyéni védofelszerelés helyett pénzbeli megvaltast nem adhat.

2.2. A munkaltatonak gondoskodni kell arrdl, hogy a véddeszkoz




* gy nyljtson védelmet a munkakoérnyezeti kockazatokkal szemben, hogy dnmaga ne idézzen eld
tovabbi veszeélyt,

» feleljen meg a a munkavégzés koriilményeinek,

* az ergonomiai kovetelményeknek és a munkavallalo egészsegi allapotanak megfeleljen,

« amennyiben egyszerre tobb kockazat fennallasa sziikségessé teszi, hogy a munkavéllalo egy
idében tobb védbeszkozt hasznaljon, ezeknek a véddeszkozoknek Gssze illoknek €s hatékonyaknak
kell lennie

2.3 A véddeszkbz8k beszerzésérdl, készlelezésérdl és nyilvantartdsardl az lélesitmény vezeldje vagy
az altala megbizott személy gondoskodik. Csak min6sit6 bizonyitvannyal, illetve biztonsagi jellel és
irasos hasznalati utasitassal ellatott véddeszkdz szerezhetd be. (2/1995.(1.6.) MiiM rendelet)

2.4. A védbeszkoz az Intézmény tulajdona.

A védbeszkdzt a munkaba 1épés napjan ki kell adni a munkavallalonak.

A munkaviszony megsziinésekor a véddeszkozt a dolgozonak vissza kell adnia, amennyiben erre
nem kertil sor, a dolgozo kartéritésre kotelezheto.

Az egyéni védbeszkdz személyes haszndalatra szolgal, kihordési ideje nincs.

Amennyiben a munkavégzés koriilményei megkivanjak, hogy valamely védoeszkozt ne csak egy
személy, hanem tGbben is hasznaljanak, megfelel¢ intézkedéseket kell tenni az egészségligyi és
higiénés kockézatok elkeriilésére.

2.5. A védbeszkozt a munkaltato ingyenesen biztositja a munkavallalo részére, s gondoskodik arrél,
(karbantartas, tisztitas, javitas, vagy csere Utjan)hogy az hasznalhaté é€s higiénés allapotban legyen.
2.6. A munkaltatd el6zetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak a kockézatoknak a jellegérdl és
mértékérdl, amelyekkel szemben a védéeszk6éz hasznédlata 6t megvédi, s sziikség esetén
gondoskodik arrdl, hogy a munkavallald a véddeszkozt megfelel6 médon hasznalja.

A védbeszkoz haszndlatarol magyar nyelvil irasbeli tajékoztatét és hasznalati utasitast is a
munkavallalo rendelkezésére bocsat, eldsegitve a véddeszkdz hatékony és megfeleld hasznalatat.

A tajékoztatds és a gyakorlati képzés megtorténtét a munkaltatdé irdsban dokumentalja, s azt a
munkavallaloval is aldiratja. E dokumentumot - sziikség esetén - az ellendrzd hatdsag részére is
rendelkezésre bocsat)a.

2.7. A munkat az elbirt védéeszkoz nélkil megkezdeni, illetve végeztetni tilos. A védbdeszkoz
munka kdzbeni hasznélata kotelezo.

A munkavallal6 a véddeszkdz hasznalatardl érvényesen nem mondhat le.

2.8. A védoeszkodzt a dolgozd koteles rendeltetésszerlien hasznalni, szdmara megéllapitott médon
megorizni, jO allapotban tartdsardl gondoskodni, meghibasodast, elhasznalddast azonnal jelenteni.
A meghibasodott vagy elhasznalodott véddeszkozt az Igazgatojanak, illetve az altala kijelolt
személynek soron kivill jelenteni, a lecserélést, pedig kémi kell.

2.9. A munkavallal6 a védoeszkdzt nem viheti el a munkahelyérdl, csak abban az esetekben, amikor
* a munkavégzeés helye valtozo

» kOzegészségiigyi szabalyokba nem {itkozik,

» a munkaltat6 engedélyezte az elvitelét.

2.10.. Mulasztast kovet el az a vezetd vagy felettes, aki a sziikséges vagy el6irt védoeszkoz
hasznalatat nem k&veteli meg, nem ellendrzi, vagy ellendrizteti.

2.11. A munkaltat6é az Intézmény véddeszkoz juttatdsanak rendjét a munkavédelemmel megbizott
vallalkoz bevonasaval, annak szakért6 javaslataival koteles meghatarozni.

3. Tisztalkodo szerek, eszkizok és borvédd készitmények juttatisinak rendje
3.1. A hatésag altal jovahagyott ipari tisztalkodasi szerek megrendelése, beszerzése é€s folyamatos
biztositdsa az létesitmény vezetdje altal megbizott személy feladata.



3.2. A tisztalkodasi eszkozre, tisztitoszerekre és bérvédd készitményekre jogosult munkakordket az
1étesitmény erre vonatkozd belsd szabalyozésa tartalmazza. A tisztalkodasi anyagokat és eszkdzoket
havonta kell a dolgozdknak természetbeni juttatdsként kiadni.

3.3. Etkez8ben, pihenékben és illemhelyeken meleg vizes kézmosasi lehetdséget, kézmososzert és
kéztorlési lehetdséget kell biztositani.

Az létesitményben az illemhelyeken az egészségiigy papirt, valamint a kézmosoknal

/ mosddk / a fertétlenitd kézmosokat folyamatosan biztositani kell

3.4. Az egyéni véddeszkozok szakszerl tisztitasarol, fertétlenitésérdl, karbantartasarol a felhasznéld
gazdasagi szervezetnek kell gondoskodnia.

3.5. A dolgozo6tdl elvarhaté olyan mértékii és jellegli tisztitds, amelyet a munkahelyén, minden
kiiléndsebb felkésziiltség nélkil el tud végezni, és amelyhez a gazdalkodd szervezet a sziikséges
eszkozoket / tisztitoszer / a rendelkezésre bocsatotta.

3.6. A borvédd készitményekbdl olyan mennyiséget célszerli egyszerre kiadni, amely a dolgozd
munkahelyén lehetévé teszi a folyamatos bérapolast.

3.7. A borvédé készitményeket természetben kell kiadni.

Az egyéni védbeszkozoket iddszakos biztonsagi felilvizsgalat ald kell vetni. Ez az Intézmény
esetében egy év. Az iddszakos biztonsagi feliilvizsgalaton ,nem megfelel6” mindsitést kapott
védodeszkdzoket - valamint az évkdzben megsériilt, elhasznalodott, alkalmatlan védéeszkozoket - be
kell vonni és helyettiik a dolgozd részére az egészséget és biztonsagos munkavégzést, garantald
védOeszkbzoket a munkéltaténak

be kell szereznie.

4.Az egyéni véddeszkiozok utmutatdasul szolgdlé nem teljes jegyzéke

4.1. Az egyéni védOeszkozok nem teljes jegyzéket a 65/1999.(XI1.22) EiM rendelet 2. sz.
melléklete sorolja fel:

* fej védelmére: - konnyli fejvédok (sapkék, fejkotdk, hajhalok)

- fejvédok (véddsapkak, viharkalapok szovott vagy impregnalt anyagbol)

e hallasvédelem: - fiilldugok, hangvédo sisakok, fiiltokok

oszem_és_arcvédelem: - szemiivegek, rontgensugér, - lézer-sugarvédd szemiivegek, arcvédo
maszkok, kézi, maszkok, fejre, vagy védOsisakra illesztheté maszkok

* légutak védelme: - porsziirdk, gazsziirok, légellatoval ellatott izolacios késziilékek, levehetd
hegesztémaszkkal ellatott 1égzokészulékek, buvarsltozetek

o Kéz és kar védelme: - védokesztyiik (mechanikus hatdsok és vegyszerek ellen), egyujjas kesztytk,
ujjvédok, konyskvédok, csuklovéddk nehéz munkahoz, ujjatlan kesztyiik, egyéb védékesztyik.

oA libfej és labszdr védelme: félcipdk, magas szard cipdk, labszarvédds csizmdk, biztonsagi
csizmak, gyorsan kikapcsolhato, kifiizhetd cipdk, hdellenalld cipok és csizmak, flizhet6 cipbk és
csizmak, szigetel cipdk és csizmék, fatalpt cipdk, térdvédok, levehetd labfejvédok, 1abszarveéddk,
leveheto (h64lld, szarasalld, vagy vizallo) talpak, eltdvolithato bakancsszegek (jég, ho, vagy csuszos
padozat esetén)

e A bor védelme: - védikrémek, kendesok

A torzs és a has védelme: védémellények, kabatok, kotények, mechanikai hatasok ellen (szuras,
vagas, kifrdcesenés, vegyszerek ellen), mentémellények, fiitémellények, védo ovek,

s A7 egész test védelme: leesés elleni véddeszkoz, védbruhazat (biztonsagi munkaruhak, mechanikai
hatasok, vegyi hatdsok elleni védéruhak, hoallo védosltozetek, fiithetd ruhdk, porallo véddruhak,
fluoreszkald jelzéruhdk, fényvisszaverd ruhédk és ezek kiegészitd kellékei: kesztytik, karszalagok),
védoboritasok




V1. FEJEZET
A MUNKAVEDELMI ELJARASOK RENDJE

6.1. Az épitmények haszndlatba vételének, a gépek, berendezések iizembe helyezésének eldirdsai
6.1.1. Az Iskolanal j munkateriilet 1étesitése, illetve a meg 1évé feldjitdsa, bovitése, atalakitisa, a
gépek, berendezések telepitése soran érvényesiteni kell a munkavédelmi, biztonsagi eléirasokat.
6.1.2. A munkaban résztveviknek (tervezdnek, kivilelezOnek) irdsban kell feleldsséget vallalni,
azért, hogy beruhazo tevékenységiik soran megtartottdk a munkavédelmi kovetelmeényeket,
szabalyokat.

6.1.3. Az lizem behelyezés feltétele az eldzetes munkavédelmi vizsgalat.
A vizsgalatnak ki kell terjednie az alabbi szempontokra:
* van-e magyar nyelvi {izemeltetési dokumentacio,
» mérni, ellenérizni kell az érintésvédelmet, a vilagitast, a klimat,
» van-¢ a tervezdnek és a kivitelezének irasos nyilatkozata a biztonsagos feltételekrol,
 megtortént-e a tlizveszélyességi — osztélyba sorolas,
» megtortént-e a villimvédelmi feltilvizsgalat,
« hatdsagi felligyelet ala tartozo berendezések esetén rendelkezésre
all-e a hatoségi engedély,
6.1.4. Az 4j 1étesitmények, berendezések, gépek tizem behelyezésekor tigyelni kell
arra, hogy azok ne legyenek
» sem artalmasak ( mechanikai hatdsok, rossz mindségii anyagok,
szennyezett levegd hideg, meleg klima, zajszint, rezgésszint, bioldgiai tényezdk)
» sem veszélyesek (a munkafolyamat, munkaeszkoz ne veszélyeztesse a
testi épséget, az egészséget) az ott dolgozé munkavallaldkra.

6.2. A munkahelyi balesettel kapcsolatos teendok

6.2.1. A munkabaleset fogalma:

a) munkabaleset az a baleset, amely a dolgozét a szervezett munkavégzés sordn, vagy azzal
Osszefiiggésben éri, annak helyétdl, idépontjatdl és a munkavéllalo (sériilt) kozrehatasanak
mértékétdl fliggetlendl.

b.) a munkavégzéssel Gsszefiiggésben kévetkezik be a baleset, ha a munkavallalot a foglalkozas
korében végzett munkahoz kapcsolédo kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatas, tisztalkodas,
szervezett lizemi étkeztetés, foglalkozas-egészségiigyiszolgaltatas és a foglalkoztato altal nyujtott
egyéb szolgaltatas, stb. igénybevétele soran éri.

c) nem tekinthetd munkavégzéssel dsszefiiggésben bekovetkezd balesetnek

(munkabalesetnek) az a baleset, amely a sériiltet a lakasarol (szallasarol) a munkahelyére, illetve a
munkahelyérél a lakasara (szallasara) menetkdzben €ri, kivéve, ha a baleset a munkaltatd sajat,
vagy bérelt jarmivével trtént.

6.2.2 A munkabaleset bejelentése:

a) A dolgozo, kiteles minden sériilést, balesetet (a tovabbiakban: foglalkozasi baleset) az 6t
irdnyit6 vezetdnek bejelenteni.

b.) Ha a sérilt egészségi allapota, vagy egyeb akadalyoztatas miatt a balesetet nem tudja
bejelenteni, azt a kozvetlen munkatérsa kdteles megtenni.

6.2.3 A munkabaleset kivizsgalasa:



a) A munkahelyen elszenvedett minden balesetet, a legkisebb sériilést is ki kell vizsgalni.

b) A munkabaleset soran a munkahelyi vezetdnek kell intézkedni a sériiléssel kapcsolatos Gsszes
teend6krol (sériilt egészségiigyi ellatasa, a kivizsgalasban résztvevok értesitése, a helyszin
megbrzése, jegyzOkonyv felvétele, stb.)

¢) A munkabalesetet az alabbiak vizsgaljak ki:

« amunkabiztonsagi feladatokkal megbizott személy,

« az Intézmény Igazgatoja, vagy az altala kinevezett személy.

d) A baleset koriilményeit jegyzokdnyvben kell rogziteni és azt a munkabaleseti naploban el, kell
helyezni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

e sériilés idopontjat, helyét,

* a sérilés jellegeét,

* a sériilt személyi adatait, beosztasat,

* az esemeny leirasat,

* a tanu(k) nevét, cimét

* a sériilt ellatasra megtett intézkedéseket.

e) A munkahelyi balesetrdl késziilt jegyzékonyvbol 1-1 példanyt kell kiildeni a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb targyhdt kovetd 8.-ig

« tarsadalombiztositasi kifizet6helynek,

« a teriiletileg illetékes OMMF munkabiztonsagi ¢s munkaiigyi felligyel6ségnek (ha a sériilt 3 napon
tal gyogyuld balesetet szenvedett),

* sériilt halala esetén a hozzatartozonak.

) A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos iratokat, dokumentumokat a munkaltato koteles okiratként
kezelni és azokat 6t évig meg0rizni.

A munkabalesetek kapcsan a bejelentési, kivizsgalasi nyilvéntartési feladatokat az 5/1993. (XIL.26.)
MiiM.sz. rendelet részletes eljarasi szabalyai szerint kell elvégezni.

6.3 A kartéritéssel kapcsolatos eljardsi rend.

6.3.1. A munkabalesetet szenvedett dolgozd Kkartéritésben részesithetd. A munkéltatd a
munkabalesetet kdvetd 15 napon beliil kiteles a munkahelyi balesetet szenvedett dolgozo figyelmét
irasban felhivni a karigénye elOterjesztésére. A kartérités elbiralasakor az alabbi koltségek vehetok
figyelembe:

* az elmaradt jovedelem;

* a dologi kér (ruhazat, hasznalati targy, stb.);

* egyeb koltségek;

* nem vagyoni, Un. eszmei kar.

6.3.2. A munkaltat6 a benyujtott karigényt 15 napon beliil kételes elbiralni, s dontésérél irasban
értesiti a munkavallalot.

6.3.3. Ha a sériilt kifogasolja balesetének munkaltatdéi mindsitését, akkor a teriiletileg illetékes
munkavédelmi hatdsidghoz, ha a kartérités mértékét, munkaltatdval vald egyezkedés utan, akkor a
birésaghoz fordulhat.



VIIL. FEJEZET
Munkavédelemmel kapcsolatos szabalysértések

7. 1. A munkadltato pénzbeli birsaggal sujthato, ha

+ a munka végzésére, illetdleg ellendrzésére vonatkozd szabalyokat megszegi, vagy feladatkérében
e szabalyok végrehajtasanak melldzését eltiiri

» a munkabalesettel kapcsolatos kivizsgalasi, jegyzokonyv-készitési, bejelentés: és nyilvantartasi
kotelezettségét nem kell6 iddben teljesiti, vagy valdtlan adatot kozol, illetdleg a baleset valddi okat
eltitkolja, vagy feltarasat megakadalyozza,

o foglalkozasi megbetegedéssel kapcsolatos bejelentési, kivizsgalasi, nyilvantartasi
kotelezettségét nem teljesiti, az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megtagadja,

VIII. ZARORENDELKEZESEK

8. 1. A szabalyzat hatdlyba lépése
2016. szeptember 1. napjatol életbe lép az Intézmény Munkaveédelmi Szabalyzata.

Jelen szabalyozassal egyidejileg az Intézmény kordbbi munkavédelemmel kapcsolatos
szabalyozasa hatalyat veszti.

8.2. A szabdlyzat hozzdférhetdsége, modositisa

8.2.1. A szabalyzatot az Intézmény minden dolgozdjaval ismertetni kell. A szabalyzat egy példanyat
az Intézmény irodajaban kell elhelyezni, s igy hozzaférhetévé tenni a munkavallalék szamara.

8.2.2. Az lIgazgatojanak gondoskodnia kell jelen szabalyzat modositasardl, aktualizalasarol, uj
rendelkezések hatalybalépése esetén.

A Munkavédelmi szabalyzat el6irdsait mddositani, vagy hatalyon kiviil helyezni csak az Igazgatéja
jogosult.

8.3. A nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabdlyok eldirdsai az irdnyadoak.

Kelt: Gadoros, 2020. december 07.

Jovahagyta: Feliilvizsgalta: Vélemeényezte:

Sebestyén Laszloné Hriagyel Janos Dr. Balazs Sandor
intézményvezetd munkavédelmi szakérto foglalkozasi szakorvos



1.sz. melléklet

E) JEGYZOKONYV A MUNKAVEDELMI OKTATASROL

Késziilt: Justh Zsigmond
Miivelédési Haz és Konyvtar
hivatalos helyiségében

Targy: Munkavédelmi oktatas

A mai napon megtartott munkavédelmi oktatas az alabbi munkakordkre és témakdrokre terjedt ki:

* a munkavédelem fogalma, célja, feladata

* a munkavédelmi jogszabalyok rendszere

« a munkavédelmi szabalyozas helyi eldirasai

» a munkahelyi artalmak és elleniik valé védekezés:

» levegd, zaj, vibracio, mechanikai, vegyi artalmak

+ a munkavédelem szervezési és miiszaki megel6zési modszerei

 egyéni védodeszkozok

e a vezeték munkavédelmi feladatai

* a dolgozdk munkavédelmi feladatai

 a munkavégzésre alkalmas dllapot és a munka jellegébdl ad6do munkakezdés elotti teendok, ellenérzések

* munkabaleset fogalma, teendok baleset esetén

= baleseti elsésegélynynjtas altalanos szabalyai

* a dolgozdk balesetével kapcsolatos kartéritések

¢ a munkakorbél adodo veszélyforrasok és azok elleni védekezés

Alulirottak a munkakoriinkkel kapcsolatos és a fent leit munkavédelmi eloirasokbol adodo
kotelezettségeinket megismertiik, és azokat a munkavégzés sordn megtartjuk, illetve betartatjuk. Ezen
talmenden kotelezének ismerjiitk el magunkra nézve a munkank soran hasznalt gépek, berendezések kezelési
utasitasaiban foglalt eldirasokat.

Név Munkakor Alairas
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