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1., A kerek bélyegzo felirata:

GADOROS NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA KEPVIESLO-TESTULETENEK
JUSTH ZSIGMOND MUVELODESI HAZA ES KONYVTARA

* GADOROS*
A bélyegz6 kdzepén Magyarorszag cimere talalhato.

A bélyegz6 lenyomata:

2., A hosszu bélyegzo felirata:

GADOROS NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
JUSTH ZSIGMOND MUVELODESI HAZA
ES KONYVTARA
5932 GADOROS, KOSSUTH L. U. 18.
Adészam: 16655087-2-04
ABELYEGZO LENYOMATA:



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Justh Zsigmond
Mivelddési Haz és Konyvtar adatait €s szervezeti felépitését, a vezetd és a munkavallalok feladatait
¢s jogkorét, a Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar miikodési szabalyait.

2. A Justh Zsismond Miivelodési Haz és Konyvtar miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok:

A Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1 Alapito okirat:

A Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar alapitéja Gadoros Nagykozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete. Az alapito okirat tartalmazza a Justh Zsigmond miivelddési Haz és Konyvtar
miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet Gadoros Nagykdzség Onkorményzatdnak
Képviseld-testiilete hagy jova.

2.2 Egyéb dokumentumok:

A Justh Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar mitkodését meghatarozo dokumentum a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezo, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
segito kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolddnak:

Konyvtarhasznalati szabalyzat
Gytjtokori szabalyzat

Hazirend

Tovabbképzési és beiskolazasi terv
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

3. Az intézmény legfontosabb adatai:

Megnevezése: Gadoros Nagykdzség Onkorményzata Képviselé-testiiletének
Justh Zsigmond Miivelddési Haza és Konyvtara
Koltségvetési szerv roviditett neve: Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar
Els6 alapito okirat szama: 102/2001. (X1.27.) KT. szamu hatarozat
Székhelye:  Justh Zsigmond Miivelddési Haz
5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.
Telefonszama: 68/490-088
Adészama: 16655087-2-04
Telephelyei: Nagykozségi Konyvtar - 5932 Gadoros, Iskola utca 19.
Tel.:68/490-075
Kozosségi Haz — 5932 Gadoros, Kossuth L. u. 42.
Tel.: -



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

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Alaptevékenység megnevezése ‘ Kormanyzati funkcio
Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas 041231
Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas 041233
Konyvtari szolgaltatdsok 082044
Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi 082091
részvétel fejlesztése
Kozmiivel6dés — hagyomanyos kdzosségi 082092
kulturdlis értékeke gondozasa
Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, 082093
amatér miivészetek
Ko6zmiuivelddés — kulturalis alapt 0 82094
gazdasagfejlesztés

Az intézmény elldtando alaptevékenysége:
a., Miivelddés, népmiivelés, tajhaz miikodtetése terén:

e a mivelddési kozosségek kialakitdsa és fejlesztése, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezése, a kulturalt szorakozas feltételeinek megteremtése,

a milvelddési igények allando fejlesztése és kielégitése,

altalanos t4jékozodasi lehetdségek megteremtése,

az altalanos miiveltség rendszeres gyarapitasi lehetdségének megteremtése,

miivelddési kozosségek kialakitasa,

a kulturalt alkotoképesség kibontakoztatdsaban vald kozremitkodés,

a Justh Zsigmond Emlékszoba mukodtetése.

b., Konyvtari tevékenységi korben:

e a kozmiuvelddési, az oktato-neveld €s tanulményi tevékenység szakirodalmi igényeinek
kielégitése,

e a lakossag szorakoztatasat, mivelddését biztositdo konyvek kolcsonzése,

e atudomanyos kutatdsok szempontjabol jelentds konyvtari anyagok hozzaférhetove tétele.

c., K6zosségi Haz miikodése terén:
e hely biztositasa kiilonb6z6 rendezvények megtartasahoz.

A meglévo szabad kapacitas kihaszndlasa érdekében alaptevékenységet kiegészitd tevékenységet
végezhet:

e rendezvényszervezés,
e helyiség bérbeadas,
e cszkoz bérbeadas formajaban.

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az alapitd megnevezése: Gadoros Nagykdzség Onkormdnyzatanak Képvisel$-testiilete

5932 Gadoros, Kossuth L. u.16.




Az alapitas éve: 2002.

Alapito okirat kelte, szama: 102/2001/X1.27./KT szamu hatarozat

Fenntarté megnevezése: Gadoros Nagykdzség Onkormanyzata

Miikdodési teriilete: Gadoros Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Feliigyeleti szerve: Gadoros Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

4. Az intézmény jogallasa:

A Justh Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar 6nallo jogi személy, amely munkdjat a kulturalis
javak védelmérdl és a muzedlis intézményekr6l, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl 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 vezetdje ellatja az intézményegységek vezetését is.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

A Justh Zsigmond Mivelddési Haz és konyvtar szdmdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és muikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

6. Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

e Az intézmény vezetdjére, dolgozoira
e Az intézményben miikddd szervezetekre, kozosségekre
e Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

IL. JUSTH ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR FELADATA

1. Az intézményfeladata:

e Nyitvatartasi id6tol fliggetleniil a kozoktatast segitd és kiegészitd lehetdségeknek szintér
biztositasa.

e A Justh Zsigmond Miivelddési Haz ¢és Konyvtar tobb célt szolgald intézményként
miikddik. Ha az intézmény személyi és targyi feltételei lehetdvé teszik, eszkozeivel segiti a
kozoktatasi €s a testkulturat fejlesztd tevékenységet.

e A kozoktatdsi intézményekkel — dvodaval, iskolaval — k6zos rendezvények szervezésében
¢s lebonyolitasaban torténd aktiv részvétel.

2. A kozmiivelddési tevékenységhez kapcsolodoan:
2.1. A helyi kultara gondozasa:

- Akollektiv emlékezet gazdagitasahoz a kozdsségi, a kulturalis élet eseményeirél dokumentumok
gyljtése, a meglévok kozismertté tétele.

2.2.A muivel6dési alkalmak biztositasa:

o A hagyomanyo6rzo kozosségekben valo részvétel kezdeményezése és segitése.

A kiilonbozd korosztalyok eltérd igényeihez igazodva, kulturalt szorakozasi lehetdségek

kinalata.

e Arentabilitast figyelembe véve, rendezvények szervezése.
e A mivészeti alkotasok bemutatdsaban kozremiikodés €s szintér biztositasa.
e Megorzi, ¢és hozzaférhetové teszi azokat a konyvtari dokumentumokat, amelyek az
egyetemes, a nemzeti ¢és a nemzetiségi kultira, valamint a tudomanyos kutatasok
szempontjabol jelentdsek.



e Az intézmény konyvtari feladatat a konyvtari szolgaltatdsok nyujtasaval latja el.
* a konyvtari anyagok helybeni hasznélata, valamint erre rendelt részének kolcsonzése
* konyvtarkozi kolesonzés bonyolitasa

*bibliografiai, szakirodalmi tdjékoztatast ¢€s egyéb szolgaltatdst biztosit, illetve mas
konyvtarak szolgaltatasait kozvetiti

e Azintézmény a feladatkorének megfeleld palyazati kiirasokon részt vesz.
2.3. A helyi kozosségek, civil szervezetek tdmogatasa:

o A kozos célok érdekében az egylittmiikodés kezdeményezése.
e A kozos rendezvényekhez szintéri és targyi feltételek kozismertté tétele, igény esetén
segitség adasa, lehetdségek kinalata.

2.4. A térségi kapcsolatok, egylittmiikddések kiépitése, gondozasa:

o A kozos célokat lapul véve, a térségben 1€vé miivelddési intézményekkel kapcsolattartas
szervezése, a meglévo kapcsolatok apolésa.
o Akozos érdek alapjan a milivelddési intézmények miisorkinalatanak ajanlata.

3. Kozhasznu szolgaltatasok biztositasara vonatkozoan:
3.1. Kiilonb6zd szervek rendezvényeihez szintér biztositasa, ezen beliil:

e A kozigazgatasi rendezvények, tanadcskozasok megtartdsdhoz szintér- €s technikai eszkoz
biztositasa.

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. Informacios szolgaltatdsok biztositasa:
e A megvalosult Digitalis Jolét Pont miikodtetése, maximalis kihasznaltsagra valo torekvés.

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

Intézményre vonatkozoé jogszabalyok
Magyarorszag Alaptérvénye

1997. évi CXL

20/2018. (VI11.9.) EMMI rendelet

368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

2011. évi CLXXXIX. torvény

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol
2012. évi 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. torvény

335/2005. (XI1.) korm. rendelet
370/2011. (X11.31.) korm. rendelet



Konyvtari kozfeladatot meghatarozo egyéb jogszabalyok:

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

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

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

Konyvtarakat érintd jogszabalyok jegyzéke:
https://ki.oszk.hu/sites/default/files/dokumentumtar/hatalyos jogszabj 2020 0724.pdf



https://ki.oszk.hu/sites/default/files/dokumentumtar/hatalyos_jogszabj_2020_0724.pdf

I11. Justh Zsigmond Miivelodési Haz és Konyvtar mikodésének fobb szabalvai,

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

1.1. Amunkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte:

Az intézménynél a munkavallaldé jogviszonya hatarozott vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel
jon létre, amely tartalmazza, hogy a munkavéllaldé milyen feltételekkel és milyen mértéki
illetménnyel foglalkoztatja.

A munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkra a Mtv. Szabalyai az iranyadok.

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

Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

Az intézmény szakmai alapfeladat keretében miivészeti, szellemi tevékenység szolgaltatési
szerzédéssel szamla ellenében torténd igénybevételre dologi kiadasok kozott tervezett és elszamolt
kiadasara szerzddést kiilsé személlyel, szervezettel csak abban az esetben kothet, ha az intézmény
vezetdje szerint ennek elmaraddsa a szakmai alapfeladat ellatasanak sérelmével jarna vagy az
intézménynek az adott feladat ellatasara megfeleld szakképesitéssel rendelkezd dolgozdja nincs.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban alléo dogozok dijazasa:

A munka dijazésara vonatkozd megallapodéasokat, kinevezési okiratban vagy munkaszerzodésben
kell rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a kinevezési okméanyban vagy munkaszerzédésben leirtak szerint torténik. A
dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

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

o Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, ill. nyilatkozat adasdra az
intézményvezetd vagy az altala kijeldlt személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e Nem adhatoé nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, erkolcsi 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 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.



2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkavégzésre iranyuld jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyz&k vagy elismervény
alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megOrzésre atadott
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 0sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173. §-a az iranyado.

3. Anyagi felelosség

A munkavallalé a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghalado mértékii és értékii hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési ¢és felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Az intézménynél bélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult. A bélyegzok nyilvantartasa,
beszerzése, Orzése is az intézményvezeto feladata.

5. Az intézményben végezheto reklam tevékenység
Az intézményben reklamhordozoé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.

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

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara osztondzne.

6. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészség és testi épség
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek vesz€lye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot,
valamint a tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

7. Bombariadé esetén kovetendo6 eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezetot.

A vezetd a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrél az épiiletben 1évo valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgari védelmi szervezetbe beosztottak kozremiikddnek az intézmény elhagydsanak
lebonyolitasaban.

A vezetd utasitdsara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.



IV. A Justh Zsigsmond Miivelodési Haz és Konyvtar vezetése,

az intézmény feladatainak megosztasa
(Munkak®dri leirasok)

Az intézményre vonatkozo feladatokat 2 f6 munkavallalé latja el, ebbdl 1 {6 teljes munkaidében (8
oraban) foglalkozatott kozmiivelddési szakember, illetve konyvtaros, 1 {6 teljes munkaidében (8
ordban) kozOsség szervezO, az alabbi megosztasban latja el. Az intézmény takaritdsat,
karbantartasat hosszu tava kozfoglalkoztatottak latjak el.

1. Az intézményvezet6 feladatanak meghatarozasa.

Irdnyitja, szervezi az intézmény szakmai munkéjat, szakmai iigyekben képviseli az intézményt az
illetékes felsobb szakmai szervek eldtt. Ezekbdl eredden:

o személyi feleldsséggel ellatja a II. fejezetben rogzitett intézményi feladatokat a vonatkozo
jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek, illetve hatdrozatok szerint,

e a fenntartoval, illetve a munkaltatoval torténd egyeztetés alapjan gondoskodik a munka
targyi- €s személyi feltételeirdl,

e ¢ondoskodik az intézmény allaganak megovasarol, tisztasagardl €s a hazirend szerinti
hasznalatarol,

e kapcsolt munkakorben ellatja a kozmiivel6édési és a konyvtarosi feladatokat,

o cleget tesz a tdjékoztatasi €s a jelentési kotelezettségének,

e a fOlérendeltségi viszonyabol adddodan iranyitja és ellendrzi az adminisztratori és a
gondnoki feladatot ellaté személyek munka;jat,

e gcondoskodik a belsé szabalyzatok (alapitd okirat, SZMSZ, kdnyvtarhasznalati szabalyzat
stb.) aktualitasarol és betartasarol.

e rendszeres kapcsolatban all az altalanos iskola és a napkdzi otthonos évoda vezetdjével.

2. A kozépfoku kozmiivelodési szakember — kozmiivelddési és kozonség kapcesolati
szakember feladatinak meghatarozasa

Ellatja az intézményvezetd altal meghatarozott szakmai feladatokat.

- részt vesz az Onkormanyzati és a mivelddési haz altal szervezett rendezvények
elOkészitésében, lebonyolitasaban

- személyi felel6sséggel ellatja a helyiségek, eszkdzok bérbeadésat lebonyolitja (4tadas,
atvétel),

3. A takaritd, karbantart6 feladatinak meghatarozasa

Az intézményben ezek a feladatok hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas keretében valosulnak
meg.

Feladatuk:
- gondoskodni az épiiletek belsd helyiségeinek ¢és kiilsé kdrnyezetének tisztantartdsarol,
- azigényeknek megfelelden elokésziteni a helyiségeket a rendezvényeket megeldzoen,

- segitd kozremlikodoként 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 szakszeri ellatasaért,
e szakmailag teljes korlien képviseli az intézményt,
e cllatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatokat.

2. Az intézmény beosztott dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetdje
gyakorolja.

3. A hataskérok atruhazasa:

e Az intézményvezetd — az egyszemélyes felelosségébdl adodoan — a hatdskdrét nem
ruhdzhatja 4t mas személyre, kivéve a nem vezetdi feladatok ellatasat tavolléte esetén.
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 szerzddésekre,
e megallapodasokra,
e szakmai tevékenységgel kapcsolatos levelekre terjed ki.

4.2. A pénziigyi kotelezettséget (50.000,- forint felett) vallalo iratok cégszerli alairdsa a fenntartd
rész¢érdl, a banki forgalomban elfogadottak szerint torténik.

4.3. Az azonnali, ill. siirgds intézkedést igényld iratokat az intézményvezetd tavolléte esetén a vele
szemben munkaltatoi jogkort ellato, 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 ellatdsa érdekében
folyamatosan mikodik.

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

2.1. Intézményvezetd: hétfotol péntekig a miivelddési haz nyitva tartdsahoz igazodva, részben
kotetlen munkaidOben, azaz heti 5 nap, illetve 40 ora. Feliigyeli a konyvtar szakmai munkajat is.

Szabad és pihenénap: szombat €s vasarnap, illetve a rendezvények fiiggvénye

2.2 Kozmiivelédési és kozonség kapcesolati szakember: hétfot6] péntekig a miivel6dési haz nyitva
tartasahoz igazodva, azaz heti 5 nap, illetve 40 ora.

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

2.3. Takaritd, karbantarté: hétf6tdl — péntekig déleldtt 07-12 oraig, délutan 13-16 oraig Gsszesen
heti 40 ora, egyéb esetben a rendezvényekhez igazodva, az intézményvezet6 tajékoztatasa alapjan.

3. Az intézmény nyitva tartasi rendje:

Miivelodési Haz Konyvtar 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 idébeosztasa az igénylések sorrendje alapjan torténik.

2. A kiilsé szervek és maganszemélyek — sajat célra -, az adott iddben érvényben levd bérleti dij
megfizetése esetén vehetik igénybe a helyiségeket, eszkozoket.

VIII. AVEZETEST SEGITO ERTEKEZLETEK

1., Dolgozo6i munkaértekezlet:

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

- az aktudlis rendezvény lebonyolitasa, feladatok kiosztasa, megbeszélése

-a kovetkez6 1d6szak feladatait.



Az értekezletet a vezetd hivja Gssze és vezeti.

Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetdje egylittmiikodik a dolgozok minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozdk érdekképviselete €s érdekvédelme.

IX. A JUSTH ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR GAZDALKODASA

A Justh Zsigmond Miivelédési Haz és Konyvtar reszben 6nallo, nallo bergazdalkodasi jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Koltségvetését Gadoros Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete allapitja meg, valamint jogszabalyban meghatarozott gazdasagi és pénziigyi feladatait is.

A gazdalkodasi folyamatok — bevételek beszedése, kiadasok teljesitése — rogzitését a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Csoportja végzi.

ZARO RENDELKEZESEK

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

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Datum: 2020. 12. 07.

Sebestyén Laszloné

intézményvezetd
A Képviselo-testiilet ............ T (oo, )...KT. szamu hatérozatival jovahagyta:
Dr. Szilagyi Tibor Kd&szegi Erzsébet Maria

polgarmester jegyz6



Mellekletek

Konyvtarhasznalati szabalyzat
Gylijtékori szabalyzat
Kiildetésnyilatkozat

Hazirend

Tovabbképzési és beiskolazasi terv
Munkakori leirdsok

Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat



Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Justh Zsigmond Miivel6dési Haz ¢s Konyvtar az 1997. évi CXL. torvény 54 § (1) bekezdése
értelmében a nyilvanos konyvtari kritériumoknak megfelelve altalanos gyiijtokori konyvtarként,
valamint 2017. oktober 15-t61 a Békés Megyei Konyvtarellatdsi Szolgaltatd Rendszer
(tovabbiakban: KSZR) részeként kistelepiilési szolgaltato-, informacios és kozosségi helyként a
Kiildetésnyilatkozatéban foglaltaknak megfelelden biztositja a konyvtari ellatast.!

l. 1. A konvvtarhasznalati jog

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

. 2. A Konyvtar hasznalata és szolgaltatasai

A konyvtarhasznalat tekintetében megkiilonboztetiink beiratkozashoz kotott (konyvtari tagok altal
igénybe vehetd) és beiratkozashoz nem kotott (barki szamara igénybe vehetd) szolgaltatasokat. A
beiratkozashoz kotott személyek a komyvtari tagok, mig a beiratkozashoz nem kotottek a
konyvtarlatogatok (ide értve a Konyvtarba be nem beiratkozott csoportokat és a rendezvények,
programok résztvevait is).

I. 2. 1. Kényvtarlatogatok

A Konyvtar latogatoit a forgalmi adatokba beleszamitjuk, de nem kotelezziik dket beiratkozasra. A
konyvtarlatogatok téritésmentesen (ingyenesen) a kovetkezo alapszolgaltatasokat vehetik
igénybe:

-a Konyvtar és a gylijtemény megtekintése
-tajékoztatas a Konyvtarrol, a gylijteményrol, a szolgaltatasokrol és a konyvtari rendszerrdl
-a gyljtemény helyben hasznalata
-allomanyfeltaro eszkozok, katalogusok hasznélata
-szamitogép- €s internethasznalat, informaciokeresés
szkennelés, faxolas, irodai szolgaltatasok

Egyéb ingyenes szolgaltatasok:

- vakok és gyengén latok részére hangos konyvek kolesonzése (konyvtari tagoknak)
- kézi nagyitok és fejhallgatok hasznalatanak biztositasa
- ,,Konyvfutar’-szolgalat (dokumentumok hazhoz szallitasa kérés esetén)

A Konyvtar latogatéinak a nyomtatast és a fénymasolast térités ellenében végzi. A téritéshez

! A Békés Megyei Konyvtar a Konyvtdrellatasi Szolgaltatasi Rendszer miikodésérdl szolé rendelet alapjan a Békés

megyei, 5000 f6nél kisebb lakossagszamu telepiilések dnkormanyzata kozott kotott megdllapodds alapjan — a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmlivelGdésrél szold 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban:
Kultv.) 64. § (2) bekezdés b) pontjaban foglaltak megvaldsitasa érdekében — m{ikodd szolgaltatdsi rendszert miikodtet a
nyilvdnos konyvtari ellatas kotelez6 teleplilési onkormanyzati feladatanak biztositasahoz. (9/2013. (V. 31.) EMMI
rendelet a Kényvtdrellatasi Szolgdltato Rendszer miikédésérdl 1.8 (1) bekezdeés =
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1300039.EMM)



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1300039.EMM

kotott szolgaltatasok arardl az érvényben 1évé dijszabasnak megfelelden az intézmény eldzetes
tajékoztatast ad.

I. 2.2. A konyvtari tagok

Konyvtari tag (beiratkozott olvasd) lehet minden olyan természetes vagy jogi személy, aki
regisztraltatja magat az intézménybe. A beiratkozaskor a leendd konyvtari tagnak hitelt érdemléen
igazolnia kell személyes adatainak valddisagat. A beiratkozas felndttek esetében személyi vagy
didkigazolvany és a lakcimkartya bemutatasaval, mig 16 éven aluli diakok, gyermekek, valamint
nagykorua, de gyamsag alatt all6 személyek esetében csak 18 éven feliili jotallo kozremitkodésével
lehetséges. A jotallonak be kell mutatnia személyi igazolvanyat, lakcimkartyajat és ala kell irnia a
jotalloi nyilatkozatot. (Ez a dokumentum egyben a beiratkozasi lap és hozzajarulo nyilatkozat a
személyes adatok kezelés€¢hez.) Intézmények, csoportok beiratkozasidra abban az esetben van
lehetdség, ha ezek adatainak valodisdgat az arra illetékes személy a beiratkozaskor alairasaval hitelt
érdemlden igazolja.

A konyvtari tagsaggal ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok:
konyvtarlatogatas, helyben hasznalat
beiratkozas, konyvtari tagsag meghosszabbitasa

a konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kdlcsonzése (a csak helyben hasznalhat6
¢s az eldjegyzés alatt all6 dokumentumok kivételével)

konyvtarkozi kdlesonzés (postakoltség megtéritése ellenében)

dokumentumok eldjegyzése

kolcsonzési hataridé meghosszabbitasa (az eléjegyzés alatt allé6 dokumentumok kivételével)
szamitogép- €s internethasznalat, informacidkeresés, adatok mentése kiilsé hordozéra
folyodiratolvasd-ovezet hasznalata (helyben olvasas, beszélgetés)

az allomanyfeltar6 eszk6zok (katalogusok) hasznalata

informécio a Konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

»Konyvfutar’-szolgalat (dokumentumok hazhoz szallitdsa kérés esetén)

,Gyermek-sarok™ hasznalata (tanuldsi lehetdség, konyvtarhasznalati ismeretek, tarsasjatékok,
rajzeszkzok, egyéb jatékok)

zenehallgatas, multimédia (fej- vagy fiilhallgat6é hasznalataval)
irodalomkutatés, témafigyelés, bibliografiai és szakirodalmi tdjékoztatés
kozhasznll informaciok gyljtése, feldolgozasa és nyujtasa

hely-és miivel6déstorténeti informaciok feltarasa, feldolgozasa és szolgaltatasa

nemzeti €s helyi identitastudat erdsitése (hagyomany6rzés, értékmentés, anyaggyiijtés,
kutatébmunka)

digitalis iras- és olvasastudas megszerzésének segitése
egész €leten at tartd tanulas tdimogatasa

a telepiilésen ¢l0k munkavallaldsanak segitése (allaskeresés, onéletrajz irasa, allaspalyazatok
benyujtasa)

a szocialis €s tarsadalmi egyenldtlenségek csokkentése, palyazatfigyelés



kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési és egyéb programok szervezése

csoportok fogadasa, konyvtari ordk, foglalkozasok (eldzetes megbeszelés alapjan)

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

- Konyvtarkozi  kolesonzés (2007. januar O01-t61 a dokumentumok visszakiildésének
postakoltségét a dokumentumot kérd intézménynek kell megfizetnie)

A téritéses szolgaltatasokrdl (nyomtatas, fénymasolas) a szolgaltatast igénybe vevo kérésére szamlat
kiallitani csak az intézményvezetd jogosult. (A Konyvtar az adott szolgaltatasrol kérésre csak
nyugtat ad.)

1.2.2.1. A beiratkozas (konyvtari regisztracio)

Beiratkozaskor minden konyvtarhasznalonak az aldbbi személyes adatait kell a Konyvtar
munkatarsanak kozolnie €s azok valodisagat igazolnia:

* név,

* sziiletési (leanykori) név,

- anyja neve,

- szliletési helye, ideje,

* lakcime (levelezési cime),

* személyi igazolvanyanak vagy utlevelének szama.

Nem kotelezé megadni, de a konnyebb kapcsolattartas és tajékoztatas érdekében célszerti rogziteni
az olvaso egyéb elérhetdségeit (telefonszamat, e-mail cimét), valamint — statisztikai okbdl — a
foglalkozasat és munkahelyét is.

A beiratkozasi, regisztracids adatokat a Konyvtar a kdzponti szamitdgépes nyilvantartd rendszerben
(Corvina — JavaCIRC) elektronikusan, a Beiratkozdsi naploban (a statisztika részeként)
elektronikusan, tovabba papir alapon kiilon is vezeti. A Konyvtar a nyilvantartott személyes
adatokat bizalmasan, kizardlag az olvasoi nyilvantartas, a szolgéltatasok biztositasa és a kolcsonzési
rend fenntartdsa érdekében kezeli, s azokat harmadik fél szamara nem adja ki.

Az 0 konyvtari tag a Beiratkozadsi nyilatkozat és adatkezelési hozzajarulas aléirasaval kotelezi
magat a Konyvtarhasznalati Szabdlyzat ra vonatkozo részeinek, a kdlcsonzési €s konyvtarhasznalati
rend szabdlyainak betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére és elfogadja a helyi kolcsonzési
nyilvantartds vezetésének modjat. Ezt kdvetden az aldirt nyilatkozatbdl masolatot kap, s részére
olvasojegy keriil kidllitasra. Az olvasdjegyen feltiintetésre keriil a teljes neve, olvasdjegyének
szdma, konyvtari tagsaganak érvényességi ideje, tovabba — kolcsonzés esetén — az intézménybol
kolcsonzott dokumentumok darabszama és azok lejarati ideje.

A beiratkozas egy €évre szol és masra 4t nem ruhazhatd. A beiratkozott (érvényes konyvtari
tagsaggal rendelkezd) olvasd kizardlag az olvasdjegy érvényességének ideje alatt jogosult a
konyvtari tagsdghoz kotott szolgaltatasok igénybevételére.

1.2.2.2. A konyvtari tagsag sziinetelése

A lejart olvasojeggyel rendelkezd olvasok regisztralt olvasoként tovabbra is a nyilvantartasban
maradnak, de konyvtari tagsdguk annak meghosszabbitdsaig vagy ismételt beiratkozasig sziinetel.



A konyvtari tagsdg megujitdsa (meghosszabbitdsa) az olvasé kérésére a sajat, illetve a jotalld
személyi okmanyainak ismételt bemutatdsaval lehetséges. A beiratkozas €s a konyvtari tagsag
meghosszabbitdsa mindenki szdmara ingyenes.

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

A konyvtari szolgaltatd hely ideiglenesen (vagy kiilonosen indokolt esetben véglegesen)
megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozédsa van, illetve a Konyvtar
hasznalatara vonatkozd szabalyokat tobbszori figyelmeztetés ellenére is megszegi. Eltilthato a
Konyvtar hasznalatatél az a hasznalo is, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznalét jogai
gyakorladsdban akadélyozza, a kulturdlt id6toltést és miivelddést zavarja vagy egészségét
veszélyezteti. A konyvtari szolgéltatasok igénybevételének korlatozasarol, illetve a konyvtari tagsag
ideiglenes vagy végleges felfiiggesztésérol a szabalyszegés koriilményeinek mérlegelése utan a
konyvtaros dont.

1.2.2.4. Panaszkezelés

A szolgaltatd hely latogatdja, hasznaloja és tagja — amennyiben a szolgaltatd hely dolgozojanak
valamilyen intézkedését sérelmezi, kifogasolja — panaszaval fordulhat az intézmény vezetdjéhez, az
intézményfenntartohoz, illetve a szolgaltatast mikodtetd Békés Megyei Konyvtar igazgatdjahoz
(Békés Megyei Konyvtar — 5600. Békéscsaba, Kiss Ernd. utca 3.; Telefon: 06/66/530-200; E-mail:
bmk@bmk.hu).

1.2.3. A kolcsonzés

A konyvtar alloméanya — a csak helyben hasznalhaté dokumentumok, a folydiratok és a helytorténeti
anyagok kivételével — kolcsonozhetd. Csak érvényes konyvtari tagsaggal (olvasdjeggyel)
rendelkezé olvasd kolcsondzhet. Konyvbdl egyszerre legfeljebb 8 db, hangzd ¢és képi
dokumentumbol maximum 5 db kdlcsondzhetd.

Kolcsondzheté  dokumentumok: konyvek; hangos konyvek; CD- és DVD-lemezek;
bakelitlemezek; hangkazettik; térképek; video kazettdk

Nem kolcsonézheté dokumentumok: csak helyben hasznalhatd (olvasdtermi) konyvek;
folyoiratok, jsdgok, magazinok; a Jozsa-konyvgylijtemény allomanya; a helytorténeti
gylijtemény anyaga
A kolcsonzési hataridé a kolesonzés napjatol szamitott 28 nap. A konyvtari tag koteles az altala
kikolcsonzott dokumentumot a megadott hatariddig fizikai allapotromlads 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.

1.2.4. Az el6jegyzés:

A kolcsonzésben levé keresett dokumentumok kérésre eldjegyezhetok. A  dokumentum
beérkezésérél — amennyiben az olvasdé megadta telefonos elérhetdségét vagy e-mail cimét — a
Konyvtar szoban vagy irasban értesiti a konyvtari tagot.



1.2.5. A konyvtarkozi kolcsonzés:

A beiratkozott olvasok szamara kiilon kérésre konyvtarkozi kdlesonzést biztositunk, amennyiben az
olvasénak a Konyvtar allomanyaban nem taldlhaté dokumentumra van sziiksége. Az ily modon a
kolesonzott dokumentumok hasznélatanak feltételeit — beleértve a kolcsonzési hatdridét is — a
kolesonadd intézmény szabja meg, az altala kért téritési dijat (és a postakoltséget) a dokumentumot
igénylo olvasonak kell megtéritenie.

1.2.6. Szamitogép- és eszkozhasznalat

A Justh Zsigmond Mivelddési Haz és Konyvtar Digitalis J61ét Program Pontként (tovabbiakban:
DJP-pont) is mitkddik. Az intézmény kozmiivelddési és kozgylijteményi funkcidjanak megfeleléen
az informatikai eszk6zok (laptopok, tabletek és telefonok), illetve az internet-elérési lehetdség
(WIFI) az informaciokeresést, a tanuldst, a miivel6dést és a kulturdlt szorakozast szolgalja. Az
eszk6zok nem rendeltetésszerli hasznalata, a kozizlést és a kdzszemérmet sértd képek, honlapok
latogatasa a hasznalatbol vald kizardst vonhatja maga utan. Tilosak tovabba az érvényes magyar
torvényekbe iitkdz6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de nem korlatozodva ezekre:

masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl.
piramis-, pilotajaték); a szerzéi jogok megsértése; software szandékos és tudatos illegalis
terjesztése,

masokra nézve sértd, masok vallési, etnikai, politikai vagy mas jellegli érzékenységét sérto,
masokat zaklatd tevékenység, tovabba a kozizlést sértd és pornograf internetes oldalak
latogatéasa és ilyen anyagok kozzététele,

masok munk4janak indokolatlan és tulzott mértékii zavardsa vagy akadalyozasa (pl. kéretlen
levelek kiildése).

A katalogusbol, az adatbazisokbol, internetrdl, letdltott dokumentumokat az érvényes dijszabasnak
megfelelden térités ellenében lehet nyomtatni.

A haszndlok altal az eszk6zok merevlemezére irt dokumentumok, letoltott vagy telepitett
programok a szamitogépek rendszeres karbantartdsanak keretében eltavolitasra keriilnek. Lehetdség
van azonban ezen adatok kiils6 adathordozora torténd mentésére és masolasara. Fontos
hangsulyozni azonban, hogy a Pendrive-ra, CD-lemezre vagy mas hordozhato kiils¢ hattértarra
mentett vagy masolt anyagok tartalméért az intézmény feleldsséget nem véllal. Az esetleges jogi
vagy egyéb kovetkezményekért a feleldsség a szolgaltatast igénybe vevd személyt terheli.

1.3. A konyvtarhasznalok Kotelezettségei

A Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar allomanyaban 1évé dokumentumok a kulturalis
kozvagyon részét képezik, ennek megfelelden a kozgyljtemény hasznalataért minden
konyvtarhasznald feleldsséggel tartozik. Az intézmény sérelmére elkovetett magatartas a latogatas
¢és a konyvtari tagsag felfliggesztésével jarhat. A sértd magatartassal szemben intézkedd konyvtaros
hivatalos személynek mindsiil.



1.3.1. Kartéritési kotelezettség

A Konyvtar épililetét, berendezéseit, eszkozeit és dokumentumait koteles mindenki rendeltetés
szerint hasznalni, illetve az 4altala okozott kart megtériteni. Amennyiben a konyvtari tag a
kolesonzott dokumentumot elvesziti vagy rosszabb fizikai allapotban juttatja vissza, mint ahogyan
azt kikolesondzte, koteles ugyanazon példany megegyezd kiadasanak egy kifogastalan példanyat a
Konyvtarnak 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 aktudlis piaci (beszerzési) ardnak 100%-a. Ha a kolcsonzd olvasé a konyvtari
tartozasat nem rendezi, konyvtari tagsaga felfiiggeszthetd és sziikség esetén birdsagi eljaras
kezdeményezhetd ellene. Ez alol felmentés csak rendkiviili esetben, egyedi elbirdlds alapjan és az
intézményvezetd engedélyével adhato.

1.3.2. Késedelmi kotbér (késedelmi dij)

A kolesonzés a konyvtari dokumentum hatarozott ideig torténd ingyenes hasznalatba adasat jelenti,
ami visszaadasi kotelezettséggel jar. A kolcsonzési hataridd utan visszajuttatott dokumentumokért
(fizikai egységenként) az olvaso késedelmi kotbér (késedelmi dij) megfizetésére kotelezhetd. Ennek
mértéke aranyos a késedelem i1ddbeli mértékével és a kolcsonzott dokumentumok darabszamaval.

Késedelem esetén a Konyvtar — amennyiben a konyvtari tag a beiratkozaskor megadta
telefonszamat vagy elektronikus levélcimét, illetve egyéb elérhetdségét — szoban vagy irdsban
értesiti az olvasot. Ezen elérhetdségek hidnyaban, valamint ha az értesités eredménytelennek
bizonyul, az az olvasé lakcimére hivatalos felszolito levelet kiild (1. felszolitas). A tiirelmi 1d6 (6
nap) lejarta utan a 7. napon a késedelemrdl az intézmény ismét megkisérli értesiteni az olvasot,
majd ujabb felszolito levelet kiild (2. felszolitas). A felszolitd levelek postakoltsége a késedelmes
olvasot terheli.

A felszolitott olvasé ujabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése utan kolcsonozhet.
Amennyiben a kolcsonzd konyvtari tartozasat a harmadik hivatalos irasbeli felszolitast kovetd
tiirelmi 1d6 lejarta utdn sem rendezi, konyvtari tagsdga felfiiggesztésre keriil és hatdsagi eljaras
kezdeményezhetd ellene.

1.4. A Konyvtar hasznalatanak altalanos szabalyai

A Konyvtar alloményat és szolgaltatisait csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni. A kart
okozok kotelesek az okozott kart megtériteni.

A latogatok magatartasa, konyvtarhasznalata nem zavarhatja masok konyvtarhasznélatat.
Kiilonosen indokolt esetben (sorozatos karokozas, szabdlyszegés stb.) a Konyvtar
hasznalatatol az olvas6 hatarozott idore vagy véglegesen eltilthato.

A konyvtari szolgaltatd hely nyilvanos tereiben tilos az étkezés, a nyilt lang és egyéb, mas
veszélyes eszkOz vagy targy hasznalata. A dohanyzas csak az arra kijel6lt helyen, illetve (a
vonatkozd jogszabalyok értelmében) az intézmény épiiletének 5 méteres korzetén kiviil
megengedett.

A konyvtari szolgaltatdsok biztositasat, az olvasok-latogatok iligyeinek intézését a Konyvtar
munkatarsainak minden esetben ugy kell végezni, hogy az més feladatok ellatdsat ne
akadalyozza ¢€s az adott konyvtarhaszndld személyiségi vagy egyéb jogai nem sériiljenek.



Az apolatlan megjelenéssel, alapvetd higiénids elvardsok elmulasztasdval és
kozintézménybe nem ill6 viselkedéssel nem szabad masok konyvtarhaszndlatat megzavarni.

A konyvtari szolgaltatasok ittas allapotban nem vehetdk igénybe.

A kabatokat és a taskakat (a kisméretii kézitaskak kivételével) a fogasokon kell elhelyezni.
Az intézmény a latogatok értéktargyaiért, készpénzéért feleldsséget nem vallal. (Az értékek
kérésre biztonsagba helyezhetdk a Konyvtar munkatéarsainal.)

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

A konyvtari dokumentumok ¢és eszk6zok csak az olvasoi térben hasznalhatok, azokat mas
helyiségbe atvinni csak a konyvtaros engedélyével és feliigyeletével szabad. Informatikai
eszkozoket vagy egyéb hasznalati targyakat az intézmény teriiletérdl kivinni csak az
intézményvezetd kiilon engedélyével lehetséges.

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

Minden konyvtarhaszndld jogosult a szolgaltatasokkal kapcsolatosan észrevételeket és
javaslatokat tenni. A konyvtarhasznalat soran felmeriild észrevételeiket €s javaslataikat a
konyvtarhasznalok széban ¢€s irdsban is jelezhetik a Konyvtar munkatarsai €és az
intézményvezeto felé.

Gadoros, 2020. 12. 07.

Sebestyén Laszloné

intézményvezetd
A Képviselo-testiilet ............ foviunnn. TP )...KT. szdmu hatarozataval jovahagyta:
Dr. Szilagyi Tibor Kdszegi Erzsébet Méria

polgarmester jegyz0



Gyujtokori Szabalyzat

A Justh Zsigmond Mivelédési 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 hatarozza meg és az Alapito Okirat tartalmazza. A
Gyitijtokori Szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete és a konyvtari gylijtemény
egészére kiterjed. A Gyijtokéri Szabalyzat hivatalos okirat és a konyvtari feladatok ellatashoz
sziikséges gylijtemény alakulasat, folytonossagat és dsszetételét szabalyozza.

A Justh Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar — ezen beliil a Nagykozségi Konyvtar, Informacios
¢s Kozosségi Hely (tovabbiakban: Konyvtar) — Gadoros Nagykodzség nyilvanos kozosségi
konyvtara. Gylijteményét meghatarozott elvek alapjan a Békés Megyei Konyvtar szakmai
iranyitasaval Osszhangban alakitja és gondozza. A gylijteményt folyamatosan fejleszti, feltarja,
karbantartja és rendelkezésre bocsatja. A régi, muzealis konyvtari dokumentumokkal a 22/2005.
(VIL 18.) NKOM rendeletvonatkozé szabélyai szerint jar el.?

1.1. Altaldnos rendelkezések

A Justh Zsigmond Mivelddési Haz és Konyvtar konyvtari dlloménya két nagy egységbdl all:

» a Békés Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszer (tovabbiakban: KSZR) keretén beliili
dallomany. (Ezen belill dokumentumtipus szerint: konyvek, periodikak, diafilmek,
hangoskonyvek, papirszinhaz)

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

A KSZR-es allomany (vagy kozponti allomany) a Békés Megyei Konyvtarellatdsi Szolgaltato
Rendszer keretén beliil kapott dokumentumokbdl, a régi konyvtarépiiletbdl elhozott dokumentumok
levalogatott részébdl, valamint az ebbe az allomanyegységbe keriild tijabb beszerzésekbdl tevodik
Ossze. A Békés Megyei Konyvtar munkatéarsai altal ebbe az dllomanyegységbe sorolt példanyok
egyedi azonositoval (vonalkdddal) vannak ellatva és az egységes integralt kdnyvtari nyilvantarto
rendszerben (Corvina) vannak nyilvantartva. Minden mas, a kozponti allomanyban nem szerepld,
de a Konyvtarban fellelhetd és nyilvantartott dokumentum a sajat, raktari allomany részét képezi,
melyekrdl az intézmény kiilon szamitdgépes katalogust vezet.

Az allomany két nagy egységének dokumentumai a polcokon egymastol fizikailag is elvalasztva
vannak kihelyezve. Mivel az allomany egyes egységeihez tartoz6 dokumentumok egymastol
elkiiloniilnek, ¢és kiilon-kiilon nyilvantartasban szerepelnek, ezért azok raktarozasi rendjét
megbontani vagy dsszekeverni nem szabad. Ennek elkeriilését a Konyvtar elkiilonito jelzésekkel is
biztositja. (Az elkiilonités els6sorban a konyvtarosi munkét segiti, az olvasokat semmilyen
szempontbol nem zavarja a valogatasban ¢€s a tdjékozodasban.)

> 92013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi  Szolgdltaté Rendszer mi(ikodésérél. (=
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1300039.EMM)

* 2R005. (VIl. 18.) NKOM rendelet a muzedlis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos szabalyokrdl. (= https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500022.nkm)



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1300039.EMM
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500022.nkm

A két kiilonalldo 4allomanyegység megkiilonboztetését a nyilvantartds is koveti. Mindkét
allomanyegység hozzatartozik azonban a Konyvtar teljes gyljteményéhez ¢s mindkettére
ugyanazok az allomanykezelési és besorolasi szabalyok vonatkoznak.

1.2. A konyvtari gyiijtemény alakitasa

A Konyvtar a gylijtemény folyamatos alakitdsa és gondozéasa altal biztositja, hogy az elérhetd
dokumentumok kelléen informativak, téma szerint valtozatosak, haszndlhatoak és lehetdség szerint
korszertiek legyenek. Fontos szempont a mindségelvii és értékorientalt gylijtemény kialakitasa,
ezért az allomanyalakitas soran figyelembe kell venni az intézmény ellatand6 feladatait, a meglévo
teljes allomanyt, a dokumentumtipusok eloszlasat és a konyvtarhasznalok igényeit.

Az allomanygyarapitas
A konyvtari allomany gyarapitasa rendszerint két forrasbdl torténik:

- Békés Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszer: A Békés Megyei Konyvtar a helyi
igényeket figyelembe véve negyedévente dokumentumcsomagot juttat el minden KSZR-es
tagkonyvtarnak. Az igy kapott dokumentumok értelemszeriien a KSZR-es allomanyba
keriilnek, nyilvantartasuk a KSZR keretén beliil torténik.

- Ajandék: Felajanlas szervezetektOl, maganszemélyektdl, olvasoktol, hagyatékbol. Az igy
kapott dokumentumok abban az esetben keriilnek be (elsé korben a sajat, raktari)
allomanyba, ha azok beletartoznak a Konyvtar gyiijtékorébe és fizikailag megfeleld
allapotban vannak. Az adominyoz6 az ajandékozéssal hozzijaruldsat adja, hogy az
intézmény az allomanyba nem keriild6 dokumentumokat sajat belatasa szerint kezelheti (pl.
értékesitheti). Az intézmény nem fogad koszos, dohos, sériilt és megrongalt, illetve a
gyljtokorén kiviil es6 dokumentumokat vagy mas fizikai hordozokat abban az esetben sem,
ha azt adomanyozo6 kifejezetten kéri.

Az allomanyapasztas

Az allomanyapasztas (selejtezés, torlés) szempontjaira a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes
rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozdsarol) és az allomanybol térténd torlésrol
52616 szabdlyzat kiaddsdrdl az iranyadok. Allomanyapasztasra (selejtezésre, torlésre) az alabbi okok
miatt kertilhet sor:

természetes elhasznalodas
behajthatatlan kdvetelés
elkallodas

megtéritett kovetelés
tervszerl allomanyapasztas

A torolt dokumentumokrol torlési jegyzéket, az allomanyapasztasrol torlési jegyzOkonyvet kell
késziteni. Az allomanybol kivont példanyokat a Konyvtar sajat belatasa szerint kezelheti (pl.
elajandékozhatja vagy értékesitheti).



1.3. Részletes gyiijtokori utasitas

A Konyvtar alapfeladata Gadoros Nagykozség lakossaga szamdéra a konyvtari ellatas biztositasa.
Alapvetd elvaras az intézménnyel szemben, hogy gyljteményével, szolgaltatasaival ¢s a Békés
Megyei Konyvtarellatasi Szolgéltatdé Rendszer szolgéltatasainak kozvetitésével e feladatanak
maradéktalanul eleget tegyen. Eppen ezért a Konyvtar gylijteménye dokumentumtipus és
korcsoport szerint is kiilonbozé részlegekre kiiloniil el. A teljes gylijtemény az alabbi kisebb
részlegekbdl tevodik dssze:

* Felno6tt részleg (szépirodalmi miivek, kedvelt irodalom, felndtt szakirodalom);

* Gyermek és ifjusagi részleg (szépirodalmi miivek, mesék, kotelezd olvasmanyok, ifjusagi
szakirodalom);

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

* Folydirat olvaso részleg (napilapok, hetilapok, havilapok);

* Helytorténeti gylijtemény (a helyismereti anyag Gsszessége, valamint a Pong6-hagyaték, a
Jozsa-konyvgylijtemény és a Kiss Imre-hagyaték).

1.3.1. A felnott részleg

A felnétt részleg a Konyvtar gytijteményeének legnagyobb része, ahol elsdsorban a magyar nyelvii
kiadvanyokat gyljtjiik. A valogatas mindkét nagy allomanyegység esetében alapos mérlegelés
alapjan torténik, de az allomanygyarapitas soran figyelembe vessziik az konyvtarhasznalok igényeit
is.

Szépirodalom

Az allomanynak ez a része tobbnyire konyvekbdl all, kivéve a mas hordozon (elsdsorban CD-n)
megjelend mellékleteket ¢és a hangos konyveket. (Utdbbiakra az audiovizualis részleg
allomanykezelési szabalyai vonatkoznak.) Az epikus (prézai) és a lirai-dramai miivek mindkét nagy
allomanyegységen beliil kiilon csoportositva €s betlirendi jel (Cutter-szam) szerint besorolva vannak
elhelyezve az olvasoi terekben.

A felnétt szépirodalmi miivek koziil a kovetkezoket gyiijtjlik (elsésorban magyar nyelven):

a magyar ¢és a vildgirodalom klasszikusai

a kortars magyar ¢és vildgirodalom reprezentativ miivei

iskolai kotelezo és ajanlott olvasmanyok (altalanos és kozépiskola)
irodalmi igényességgel megirt értékkozvetitd miivek

hianypotlo6 alkotasok (minden miifajban)

naplok, vallomasok és visszaemlékezések

antologidk, periodikak és gyiijteményes kotetek

Kedvelt irodalom

Ebbe a csoportba keriilnek a kiilondsen népszerli szorakoztatd, fantasztikus, romantikus,
szentimentalis miivek, kalandregények, sci-fik, krimik, biiniigyi és haborus torténetek, illetve az
ezekhez hasonld mifaju konyvek, melyeket olvasoink elészeretettel keresnek. A kedvelt irodalom
alkotasai kiilon rendezve, betlirendi jel (Cutter-szam) szerint besorolva vannak tarolva a Konyvtar
helyiségeiben.



Felnott szakirodalom

A szakirodalmi allomany — a szépirodalomhoz hasonldéan — foként nyomtatott dokumentumokbol
all. Konyvtarunk feladatat tekintve alapvetden kozkonyvtar, de fontosnak tartjuk a széles kori
miiveltség megszerzésének tdmogatasat is. A szakirodalmi gylijtemény az altalanos tajékozodast és
a hiteles ismeretszerzést hivatott segiteni, éppen ezért az egyes szakteriiletekhez ¢és
tudomanyagakhoz tartoz6 szakkonyveket erds valogatassal gytijtjiik.

A felnétt szakirodalmi miivek koziil (magyar nyelven) az aldbbiak keriilhetnek alloméanyba:

* ismeretterjesztd dokumentumok, gyakorlati szakkonyvek (az 4ltalanos miivel6dési
igényeknek megfelelden)

- sz€les kort, altalanos tajékozodast segité miivek (tudomény- és szakteriiletenként)

* kézikonyvek, albumok, lexikonok, bibliografiak, évkonyvek, tankonyvek, almanachok (erds

valogatassal)
* monografidk,  tanulmanykotetek,  tudoméanyos  szakkonyvek  (tudomany-  és
szakteriiletenként)

* nem folydirat jellegi idészaki kiadvanyok, sorozatok (tudomény- és szakteriiletenként)

- térképek, utleirasok, kartografiai €s turisztikai dokumentumok (erds valogatéassal)

* hidnyp6tld tudomanyos ismeretterjesztdé miivek és ©Ondlld tanulméanyok (valogatassal,
minden témakdrben)

Az egyes szakirodalmi miivek témakorok szerint szakcsoportokba rendezve, a hozzajuk tartozo
szakrendi betiijeles 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 alapti dokumentumokat
gyijtjik, melyek megfelelnek az oktatdsi-nevelési intézmények igényeinek és az adott korosztaly
(6vodas, als6 és felsd tagozatos, illetve kozépiskolas) érdeklddési korének. E részleg
gyljteményével a koznevelési kereteken kiviili tanuldst, az Onmivelést, a kulturalis
egyenldtlenségek csokkentését, a hatékony informacioszerzést és az o6nallo képességfejlesztést
kivanjuk segiteni.

Szépirodalom

Ez az allomanyrész tobbnyire kdnyvekbdl all és az 6vodastol a fiatal felndtt korosztalyig mindenki
szamara kindl klasszikus és kortars kiadvanyokat. A gyermek és ifjusdgi irodalom miivei mellett
fellelhetok a gyljteményben kotelezd olvasmanyok, mesekonyvek, képi dokumentumok
(papirszinhaz) és vetitett képek (diafilmek) is. Utobbi ketté mellett az audiovizudlis részlegben is
szamos, a korosztalynak megfelelé dokumentum koziil valogathatnak az érdeklédok.

Hangsulyosan gytjtjiik tovabba magyar nyelven:

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

- a Klasszikus és kortars kiilfoldi ifjasagi- és gyermekirodalmat (er6sen valogatva)

* a kurrens kiadvanyokbol a bestsellereket (a kdnyvtarhasznalok igényeinek megfelelen, de
valogatva)

*a klasszikus ¢és kortars mesekonyveket (audiovizudlis dokumentumokat is, de erdsen
valogatva)



*az oktatdsi-nevelési intézmények 4altal hasznalt korszerli tankonyveket, kotelezd
olvasmanyokat
+ az oktatdsi-nevelési intézmények altal ajanlott irodalmat

A szépirodalmi miivek mindkét nagy alloméanyegységen beliil csoportositva és betiirendi jel (Cutter-
szam) szerint besorolva vannak elhelyezve az olvasoi terekben.

Ifjasagi szakirodalom

E rész szamara gyljtjiikk a gyermekeknek, tanuloknak szant ismeretterjeszté miiveket. Az ifjusagi
szakirodalmi gylijtemény elsésorban az altalanos tdjékozodast, a tanuldst, az Onképzést, az
ismeretszerzést €s a szabadidd hasznos eltoltését segiti, igy az egyes szakcsoportokhoz tartozo
dokumentumokat e szempontok szerint szerezziik be. Az egyes szakirodalmi miivek — a felndtt
szakirodalomhoz hasonléan — témakdrok szerint szakcsoportokba rendezve, s a hozzajuk tartozo
szakrendi betlijeles raktari jelzet alapjan vannak besorolva ¢€s kihelyezve a polcokra.

1.3.3. Audiovizualis részleg

A Konyvtar audiovizudlis részlege a hang- és képi dokumentumok gylijteménye, mely minden
korosztaly szamara kinal kiadvanyokat. Mindkét nagy allomanyegységen beliil ebbe a részlegbe
tartoznak a zenei CD-k, a konyvek és kiadvanyok mellékletei (els6sorban CD-n), DVD-filmek,
vetitett képek (diafilmek), hangos konyvek (CD-n, magnokazettan és LP-n), a zenei hangkazettak, a
vide6 kazettdk (VHS-kazettdk), bakelitlemezek (LP-k vagy mikrobarazdas lemezek) és a
papirszinhazak (mas néven: kamishibai). Minden esetben csak eredeti, j6 allapotban 1évd és
megfeleld boritoval ellatott dokumentum lehet az allomany része.

A gylijtemény gyarapitasat erds valogatas elézi meg. Ennek oka a gyljtési szempontokon kiviil a
digitalis technoldgia térhoditdsa az informécios tarsadalomban. Mivel szamos hordozotipus
elavultta valt az utdbbi idében, igy bizonyos régi fizikai hordozok (bakelitek, hangkazettak, video
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 gylijtés soran kiemelt figyelmet forditunk:

- a magyar ¢és a kiilfoldi filmmiivészet és zeneirodalom meghatarozé alkotasaira (CD-n vagy
DVD-n),

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

- a hangos konyvek beszerzésére (elsésorban magyar nyelven, CD-n vagy DVD-n),

- a hagyomany0rzésre és a kulturalis értékmentésre (minden hordozdtipus esetében).

A Konyvtar nyitva tartdsi idejében lehetdség van (laptopon, illetve egyéb eszkozokon) az
audiovizualis anyagok helyben torténd megtekintésére és meghallgatasara. Ennek feltételeit a
Koényvtarhasznalati Szabalyzat idevonatkozo részei tartalmazzak.

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



1.3.4. Folyoirat olvaso részleg

A gyljtemény részét képezik a tajékozdodast segitd folyoiratok, magazinok (napilapok, hetilapok,
havilapok). A folyodiratok a Konyvtarbol nem kolesondzheték (csak helyben olvashatok), de
lehetdség van beldliik fénymasolni vagy szkennelni. A havi- és hetilapok egyes lapszamait az
intézmény idérendi sorrendben tarolja, s kérésre a Konyvtdrhasznalati Szabadlyzatmak megfelelden a
latogatok rendelkezésére bocsatja. A napilapokat targyév szeptember 1-tdl kdvetkezo év szeptember
1-ig Orizziik meg. Ezt kovetden e lapok korabbi lapszamai leselejtezésre keriilnek.

A folyoiratok, magazinok koziil 2018 szeptemberétdl a kovetkezd nyomtatasban megjelend kurrens
lapokat gytijtjiik:

Napilapok: Blikk, Bors, Nemzeti Sport
Hetilapok: N6k Lapja, Meglepetés, Story
Havilapok: Magyar Kronika, Praktika, BBC Kertvildg, Gadorosi Hirado

Egyéb folyodiratok vagy 2018 szeptembere eldtti lapszamok csak abban az esetben keriilnek be a
gyljteménybe, ha ezek megorzése kulturalis szempontbdl kiilondsen indokolt €s dsszhangban van a
Kiildetésnyilatkozatban vallalt intézményi célkitlizéssekkel. A folyoiratok nyilvantartidsa kiilon
katalogusban torténik.

1.3.5. A helytorténeti gytljtemény

A Justh Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar — a korabbi hagyomany6rzo és értékmentd
szandéknak megfelelden, illetve a helytorténeti kutatdsokkal Osszhangban — tovabbra is gytjti
azokat a régi dokumentumokat, iratokat, fotokat, fizikai hordozokat és targyakat, melyek
valamiképpen kapcsolodnak Gadoros hely- és miivelodéstorténetéhez. A Konyvtarban talalhato
helytorténeti gylijtemény zomét a régi konyvtarépiiletbdl elhozott, az Gjabban gylijtétt, valamint az
idékozben rendelkezésiinkre bocsatott fotok, targyak, fizikai hordozok és iratok 0sszessége alkotja,
melyeket az intézmény gondosan Oriz. A dokumentumok rendszerezve, fizikailag elkiilonitve,
illetve elektronikus Uton vannak tarolva, mig a targyak allanddan lathatok a Konyvtar latogatoi
szamara, mivel a berendezéshez kapcsolodo dekoracid részét képezik. A gylijtemény szerves része a
Kiss Imre és Pong6 Bertalan hagyatékahoz tartozo levelek, konyvek, kéziratok, fényképek, fotok,
diafilmek, fizikai hordozok és egyéb iratok Osszessége is. Ezek feldolgozasa és digitalizaldsa
folyamatosan zajlik.

A gylijtemény részei a Konyvtarbol nem kolcsondzhetdk, de konyvtarosi feliigyelet mellett
megtekinthetd ¢és kutathato, valamint lehetéség van a gylijtott anyag lefényképezésére és
fénymasolasara. A Pongo-emlékszobahoz hasonldan, az intézményfenntarto tervei kozott szerepel
egy Kiss Imre helytorténeti szoba kialakitasa is.

A helytorténeti gylijtemény gyarapitdsa soran a telepiiléshez kapcsolddd informaciok és
informéciohordozok — beleértve a fizikai hordozokat és az elektronikus dokumentumokat is —
gyljtésére toreksziink, de kiemelt figyelmet forditunk a Gadoros torténetével, kultirdjaval, életével,
néprajzaval, miivelodésével kapcsolatos anyagokra. A gytijteményt — id6korlat nélkiil — digitalisan
is gyarapitjuk, forraskutatast végziink, memoarokat rogzitiink, feljegyzéseket, fotokat készitlink és a
gyljteménybe keriilé anyagok egy részét sziikség szerint digitalizaljuk. Az archivélasi elvek koziil
az értékmentésre €s a megdrzésre helyezziik a hangstlyt.



Elsédleges cél az utokornak valdé megdrzés, a helyi identitastudat fejlesztése és a gyiijtott anyag
felhasznalhatova tétele a hely- és miivelddéstorténeti kutatds szamara. Eppen ezért a gyiijteménybe
keriil6 anyagokat a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen csak abban az esetben szabad tordlni
vagy leselejtezni, ha fizikailag teljesen hasznalhatatlanna valik vagy megsemmisiil.

1.4. A gviijtemény nyilvantartasa

A Konyvtar feladatanak ellatasahoz sziikség van a gylijtemény atlathatosagara és szakszerii
nyilvantartdsara. Ennek érdekében az intézmény katalogusokat vezet. A katalégusok tartalmazzak a
konyvtari allomanyban megtaldlhatdé dokumentumok egyes példanyainak adatait és azok szakrend
szerinti besorolasat. A gylijtemény alloményegységeiben fellelheté dokumentumok egyes példanyai
koziil tartos megdrzésre keriilnek azok, amelyek az intézmény feladatainak ellatdsahoz hosszl tavon
sziikségesek. Idészakos megdrzésbe kertilnek a folyoiratok koziil a napilapok.

A konyvtari raktarozasi rend (besorolas)

A katalogusokban rogzitett dokumentumok egyes példanyai az érvényes konyvtari raktarozasi
rendnek megfeleléen keriilnek elhelyezésre a konyvtari helyiségek polcain. A Konyvtar mindkét
nagy alloméanyegységén beliil ugyanazt raktarozasi rendet kell alkalmazni. A konyvtari raktarozas
rendje a hivatalosan érvényben 1év0 Konyvtari raktarozasi tablazatok alapjan kertil megéllapitésra.4

A gylijtemény konyvtari allomanya hozzaférhetdségét tekintve lehet:

- szabadpolcos (kolcsonozheto);
- csak helyben hasznalhat6 (olvasotermi);
- raktari (kdlcsonozhetd, részben szabadpolcos).

A szabadpolcos (kolcsonozhetd) szépirodalmi miivek elkiilonitve, kiilon csoportositva (prozai
miivek, valamint versek és dramdk), betiirendi jel szerint vannak besorolva és elhelyezve.

A szabadpolcos (k6lcsonozhetd) szakirodalmi miivek szintén elkiilonitve, témakorok szerint
szakcsoportokba rendezve, az egyes példanyokhoz tartozé szakrendi betlijeles raktari jelzet alapjan
vannak besorolva ¢és tarolva.

A csak helyben haszndlhato (olvasdtermi) dokumentumok kiilon jelzéssel vannak ellatva és
lehetéség szerint a szabadpolcos (kolcsonozhetd) dokumentumoktdél megkiilonboztetve vannak
nyilvantartva és tarolva. A teljes fizikai elkiilonitést és elvalasztast azonban a rendelkezésre allo
hely hidnya megneheziti.

A raktari (kolcsondzhetd, részben szabadpolcos) dokumentumok a sajat, raktari allomany részei,
azokkal k6zos nyilvantartasban szerepelnek, s — mivel elkiilonitésiikre jelenleg kiilon helyiség nem
all rendelkezésre — a szabadpolcos (kdlcsondzhetd) példanyokkal egyiitt vannak besorolva és
kihelyezve. E példanyok zomét nagyrészt az ajandékba kapott dokumentumok adjak, amiket az
intézmény indokoltnak tartott allomanyba tenni, de leltari szdmmal nem latott el.
(Megkiilonboztetésiik a leltari szam hidnyaval és kiilon megjeloléssel torténik.)

A konyvtari raktdrozas és az egyes példanyok besorolasi rendje Konyvtari Intézet honlapjan kozzétett Kényvtari
Raktdrozdsi Tabldzatokat koveti. (= https://www.ki.oszk.hu/sites/default/files/dokumentumtar/rakt tabla 2001.pdf)



https://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 katalogusdban (Corvina), mig a sajat, raktari allomany dokumentumai a Konyvtar
jelszoval védett szamitogépes kataldgusaban (Excel-fajlban) 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 €s papir alapt nyilvantartasai hivatalos intézményi okiratnak mindsiilnek,
igy abban modositasokat, valtoztatasokat csak az erre jogosult személyek végezhetnek.

Az allomany ellendrzése (leltar)

A konyvtari allomany ellenérzésére (leltarozasara) vonatkozd jogszabalyi elGirasokat a 3/1975.
(VI. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari dallomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
dllomanybol tortéend torlésrol szolo szabdlyzat kiadasarol tartalmazza. Ennek értelmében a
konyvtari allomany leltarozasa lehet:

jellege szerint: idészaki vagy soron kiviili

modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

mértéke szerint: teljes korti vagy részleges

Az 1d6szaki leltart az allomany nagysaganak fiiggvényében

a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 2 évenként,

a 10 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 3 évenként,
- a25001-75 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 5 évenként,
- a75001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 8 évenként,
- 2250 001-1 000 000 konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 12 évenként,
- az 1000 000 konyvtari egységnél nagyobb allomanya konyvtarak 16 évenként
kotelesek elvégezni.
A Nagykozségi Konyvtar, Informacios és Kozosségi Hely KSZR-es (kdzponti) alloméanydnak
ellendrzése a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer keretében torténik, mig a sajat, raktari

allomany, a folyodirat olvaso részleg és a helytorténeti gyljtemény leltdrozasat az intézményvezetd
feliigyelete €s iranyitasa mellett a Konyvtar munkatarsai végzik.

Az allomanyellendrzés eredményérdl ¢€s a torlésekrél minden alkalommal hiteles jegyzOkonyvet
kell késziteni. A jegyzOkonyveket az intézmény vezetdje és a leltarozasban részt vevé személyek
irjak ala.

1.5. A gviijtemény védelme

A Konyvtar gondoskodik az dllomany megorzésérdl és védelmérdl, kdlesonzés €s hasznalat utan az
allomanyba valo visszakeriilésérol. A természetes elhaszndlodas miatt fizikailag megrongdlodott
dokumentumokat lehetdség szerint igyekszik megjavitani vagy cserélni.



A javithatatlan, hasznalatra alkalmatlan és korszeriitlen dokumentumokat leselejtezi. A régi,
muzealis koteteket, iratokat, fizikai hordozokat (ideértve a helytorténeti gylijteményt, ezen beliil a
Jézsa-konyvgyiijtemény dokumentumait) a 22/2005 (VIIL. 18.) NKOM rendelet alapjan kezeli.

Gadoros, 2020. 12. 07.

Sebestyén Laszloné

intézményvezetd
A Képviselo-testiilet ............ Joiinnn. TP )...KT. szamu hatarozataval jovahagyta:
Dr. Szilagyi Tibor Kdszegi Erzsébet Maria

polgarmester jegyzo



Kildetésnyilatkozat

Nyilvanos konyvtarként f6 feladatunknak tekintjiik, hogy az érdekl6dék lehet6 legszélesebb kore

szdmara biztositsuk a feltételeket a magyar és az egyetemes kultira kincseinek megismerésére, a

folyamatos onmiivelésre €s a kulturalt, szinvonalas szorakozésra. E célkitlizésnek megfelelden a

Konyvtar gylijtékorébe tartozo dokumentumok beszerzésével, feldolgozasaval, szervezésével

tamogatjuk:

Akitl

A

§KSZ

a szervezett oktatasban és az 6nképzésben résztvevd személyek tanulasat,

az allampolgari jogok gyakorlasahoz, valamint a személyes és kozdsségi
onmegvaldsitashoz sziikséges kdzhasznu ismeretek megszerzését,

a gazdasag, a tarsadalom, a tudomany ¢és a kulttra teriiletén valo tdjékozodast,

az irodalom és mas miivészeti agak alkotdinak és alkotdsainak megismerését,

a megye természeti értékeinek, gazdasagi, tarsadalmi folyamatainak, kulturalis, torténelmi,
néprajzi kutatasat és bemutatasat,

a szabadidd hasznos eltoltését.

z0tt célok megvaldsitasara torekedve:

a konyvtar allomanyat folyamatosan gyarapitjuk, frissitjiik, gondozzuk, megdérizziik,
olvasoinkat folyamatosan tajékoztatjuk lehetdségeikrdl, programjainkrol,
szolgaltatasainkrol, igényeiket folyamatosan jegyezziik,

allomanyunkat mindenki altal hozzaférhetdvé tessziik,

nyitva tartadsunkat az olvasoi igényekhez igazitjuk,

alapszolgaltatidsainkat ingyenesen biztositjuk latogatdink szamara,

programokat szerveziink, mely a kdnyvtari élethez szervesen kapcsolddva kulturalt
kikapcsolodast biztosit,

olvasoink szamara biztositjuk mas konyvtarak dllomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,
részt vesziink a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében,

tajékoztatjuk olvasoinkat az ODR (Orszadgos Dokumentum-ellatasi Rendszer) éltal kinalt
lehetdségekrol.

A Békés Megyei Konyvtarellatasi Szolgéltatd Rendszer
e (KSZR) keretén beliil kiildetéstinknek tekintjiik a telepiilésen

BERES WBBYE] 1. 4 e . . -
?\U&D Di‘f?‘miﬁﬁl} }ij?écjﬂ €16k életmindségének javitdsat. Ennek érdekében a kultirdhoz
SEOLGALTATY RENDSZER  ya1g hozzaférés akadalyainak elharitdsan, a kulturdlis ellatas

mindségi szintjének emelésén dolgozunk. Kiemelt feladatunknak tartjuk a kulturalis

kozoss

¢gfejlesztést, a kozosségepitést, az Osszefogast a helyi tarsadalom €s gazdasag fejlodéséert.



Meghatérozott céljaink tovabba:

v AKkistelepiiléseken €16k részére teljes korli konyvtari szolgaltatas igénybevételének
biztositésa.

Az informécidhoz valo jutas egyenld esélyének megteremtése.

A nemzeti és helyi identitas megdrzésének segitése.

Digitélis irds és —olvasas tudas megszerzésének biztositasa.

Korszerlien felszerelt, hasznaloi igényeknek megfeleld konyvtari terek kialakitasa.

DN N N N

A kistelepiiléseken ¢é16k munkavallaldsanak segitése — a munkavallalasi képesség
megujitasa a szocidlis és tarsadalmi egyenldtlenségek csokkentése.

v Egész életen at tarto tanulas tAmogatasa.

Gadoros, 2020. 12. 07.

Sebestyén Laszloné
intézményvezetd

A Képviselo-testiilet ............ T TR )...KT. szamu hatéarozataval jovahagyta:

Dr. Szilagyi Tibor Koszegi Erzsébet Maria
polgarmester jegyzo



Gadoros Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Justh Zsigmond Miivelddési Haza és Konyvtara

5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.

Tel.: 68/490-088

HAZIREND

1., Gadoros Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Justh Zsigmond Miivelédési Haza
¢s Konyvtara (tovabbiakban intézmény) minden egysége — muvelddési haz, konyvtar, kozosségi
haz, tajhaz — a milivel6dés és kulturalt szorakozas helye.

2., Az érdekl6dok zavartalan miivelddését és szorakozasat a tarsadalmi egyiittélés, a kozosségi €s
tarsas élet szabalyainak megfeleld kulturalt magatartassal segitse minden latogat6.

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

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

legyen.
5., Az éltalanos iskolai tanulok esti rendezvényeinket csak sziildi engedéllyel latogathatjak.

6., Az intézmény technikai felszereléseit csak az intézmény dolgozoi, vagy az altaluk felkért
személy kezelheti.

7.,. Belépddijas rendezvény latogatasanak feltétele a jegyvaltas.
8., Dohanyozni csak az arra kijel6lt 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 mindennemii megrongaldsa az okozott kar
megtéritését vonja maga utan.

12., Az intézmény lizemeltetése soron felmeriild észrevételek a nyitvatartasi iddben barmikor
bejelenthetdk a szolgalatban 1évé munkatarsaknal.

Gadoros, 2020. 12. 07.

Sebestyén Laszloné

intézményvezetd



Tovabbképzési és beiskolazasi terv

Gadoros Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Justh Zsigmond Miivel6dési
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 képzésre kotelezett: Sebestyén Laszloné intézményvezetd
anyja neve: Vagi Etelka, sziil.: 1964. 04. 23. Oroshéaza

- legmagasabb iskolai végzettsége: foiskola

- a diploma megszerzésének ideje : 2004.

- utolso képzésének ideje: 2017. 05. 18.

- kotelezo képzésének kdvetkezo idopontja: 2016. szeptember 01.- 2021. augusztus 31-ig tartd
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 Képvisel6-testiiletének Justh Zsigmond Miivel6dési
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 f6 képzésre kotelezett: Sebestyén Laszloné intézményvezetd (2016. 09. 01-t61)
anyja neve: Vagi Etelka, 1964. 04. 23. Oroshaza

- legmagasabb iskolai végzettsége: foiskola

- a diploma megszerzésének ideje: 2004.

- utolso képzésének ideje: 2017. 05. 18.

- kotelezo képzésének kovetkez6 idopontja: 2016. szeptember 01.- 2018. augusztus 31-ig
tartod tovabbképzési ciklus ideje alatt

2017. Kozmiveldédési intézményvezetd 90 oOras akkreditalt vezetési-szervezési,
pénziigyi-gazdasagi, allamhéztartasi képzés

2018. Kozmuvelodési intézményvezetdé 90 oras akkreditalt vezetési-szervezési,
pénziigyi-gazdasagi, allamhéztartasi képzés



Tovabbképzési és beiskolazasi terv

Gadoros Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-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 f6 egyetemi képzésen vesz részt: Higyed-Horvath Viktoria
/ SZTE Juhasz Gyula Pedagogusképzé Kar Kozosségszervezd Szakirany/
anyja neve: Géczi Ilona, 1986. 03. 25. Oroshaza
- legmagasabb iskolai végzettsége: kozépiskolai érettségi
- utolso képzésének ideje: 2019.
- Tanulmanyi ideje 2020. — 2023.

Tanulményi szerzdés késziilt.

Gadoros, 2020. 12. 07.

Sebestyén Laszloné

intézményvezetd



Munkakori leirasok

Gédoros Nagykozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének
Justh Zsigmond Miivel6dési Haza és Konyvtara

5932 Gadoros, Kossuth L.u.18.

Tel.:68/490-088

Targy: munkakori leiras

intézményvezeto
Kinevezéje: Gadoros Nagykozség Onkorméanyzatdnak Képviseld-testiilete.

Munkatertilete: Mtvelédési Haz (5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.) K6zosségi Haz (5932 Gadoros,
Kossuth L. u. 42.), Kozségi Konyvtar (5932 Gadoros, Fé u. 30.), Tajhaz (5932. Gadoros, Kossuth
utca 15.).

Munkakori leiras

Iranyitja, szervezi az intézmény szakmai munkdjat, szakmai tigyekben képviseli az intézményt az
illetékes felsébb szakmai szervek elétt. Ezekbdl eredden:

® személyi felelOsséggel ellatja az SZMSZ 1I. fejezetben rogzitett intézményi feladatokat a
vonatkozé jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, illetve hatarozatok szerint,

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

® gondoskodik az intézmény allaganak megdvasarol, tisztasagarol és a hazirend szerinti
hasznalatarol,

® kapcsolt munkakorben ellatja a kozmiivel6dési és a konyvtarosi feladatokat,

® cleget tesz a tajékoztatasi €s a jelentési kotelezettségének,

® a folérendeltségi viszonyabol addddan iranyitja €és ellendrzi a takaritoi feladatot ellatd
személy munkajat,

® gondoskodik a belsd szabalyzatok (alapitd okirat, SZMSZ, konyvtarhasznélati szabalyzat
stb.) aktualitasarol és betartasarol.

® rendszeres kapcsolatban 4ll az ltaldnos iskola és a napk6zi otthonos dvoda vezetdjével.

Munkaidejét az alabbiakban hatarozom meg:

Hétfotdl- péntekig: a nyitva tartdsdhoz igazodva, részben kotetlen munkaidében, azaz heti 5 nap,
illetve 40 oOra.

Szabad és pihendnap: szombat vasarnap

Rendezvények esetén egyeb beosztas szerint torténik a munkarend.
Feliigyelet nélkiil az épiiletek nem tarthatok nyitva!
Kelt: Gadoros,

A fentieket tudomasul vettem.
Kelt: Gadoros,

munkavallald



Gadoros Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
Justh Zsigmond Miivelddési Haza és Konyvtara

5932 Gadoros, Kossuth L.u.18.

Tel.:68/490-088

Targy: munkakori leiras
A kozépfoku kozmiivelodési szakember — kozmiivelodési és kozonség kapcesolati szakember
Kinevezdje: Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar Vezetdje

Munkatertilete: Miivelddési Haz (5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.) és Kozosségi Haz (5932
Gadoros, Kossuth L. u. 42.)

Kozvetlen iranyitdja a Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar Vezetdje.

Munkakaéri leiras
Ellatja az intézményvezetd altal meghatarozott szakmai feladatokat.

- részt vesz az Onkormanyzati és a muvelddési haz altal szervezett rendezvények
elokészitésében, lebonyolitdsdban

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

- ellatja a Kozosségi Héaz vagyontargyainak, eszkozallomanyédnak, teljes felligyeletét,
bonyolitja azoknak kolcsonzését.

- a kolesonzdk ill. a terembérlok rendelkezésére bocsatja a kivant eszkozoket, helyiségeket,
gondoskodik arrél, hogy azok tisztan keriiljenek atadasra, és ugyanolyan modon legyenek vissza
szolgéltatva.

- a Kozosségi Hazban megtartott rendezvényekrol vagy egyéb kodlesonzésekrdl nyilvantartast
vezet.

- munkavégzési akadalyoztatdsdt a munkaidd kezdete eldtt az intézményvezetovel kozli.
Szabadsagot az intézményvezetdtol kér.

- munkéja soran a tliz- €s balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el..

- az intézmény miikddésérdl, dolgozoirdl, latogatdirdl informacidkat nem gyljt. A
tudomadsara jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

- munkéjat az intézményvezetd ellendrzi.

- a munkavégzés teriiletét csak a munkaidd végeztével, vagy az intézményvezetd
engedélyével lehet elhagyni.

Munkaidejét az alabbiakban hatarozom meg:

Heétfotol- péntekig: déleldtt 07-12 oraig

délutan 13-16 oraig dsszesen heti 40 ora
Rendezvények esetén egyéb beosztas szerint torténik a munkarend.
Feliigyelet nélkiil az épiiletek nem tarthatok nyitva!
Kelt: Gadoros,
Sebestyén Laszloné

intézményvezetd



A fentieket tudomasul vettem.

Kelt: Gadoros,

munkavallald



Justh Zsigmond Mivelodési Haz és Konyvtar

TUZVEDELMI
SZABALYZATA
FELULVIZSGALVA

2020.

Gadoros, 2020.december 07..

Jovahagyom: Feliilvizsgalta:
Sebestyén Laszloné Hriagyel Janos
intézményvezeto Munkavédelmi szakérto

Tiuzvédelmi tanacsado



Miivelodési Haz és Konyvtar.
Tiizvédelmi Szabalyzata

A tliz elleni védekezésrdl, a mliszaki mentésrol €s a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI. Tv. 19.§, a
30/ 1996. (XII1.6.) BM rendelet alapjan, valamint a 54/2014.BM. rendelettel életbeléptetett Orszagos
Tlzvédelmi Szabalyzat figyelembe vételével a vezetésem alatt mikodd Miivelddési Haz és
Konyvtar. és telephelye részére a tlizkarok megelézése, a személy és vagyonbiztonsag érdekében az
alabbi tizvédelmi szabalyzatot adom ki.

Alaprendelkezés

A jelen utasitasban nem szabalyozott kérdésekben a tiiz elleni védekezésrol, és a tlizoltosagrol szolo
1996. évi XXXI Tv., és a Tlizvédelmi Tv. végrehajtasaval kapcsolatosan kiadott rendeletek az
iranyadok.

A tiizvédelmi szabalyzat hatalya.

Teriileti hatalva.

A Mivelddési Haz és Konyvtar. és a hozzatartozo Iétesitmény egész teriiletére, valamennyi
munkahelyére, szervezeti egységére.

A szabalyzat személyi hatalya.

A szabalyzat hatdlya a Muvelddési Haz ¢s Konyvtar. valamennyi dolgozdjara, ill. a latogatokra ,
kiilso6 kivitelezokre is kiterjed.

Az eldirasok be nem tartdsa, tudatos megszegése - a cselekmény veszélyességétol fiiggden -
szabalysértési ill. biintet6jogi feleldsségre vonast von maga utan.

A szabalyzat el6irdsainak betartdsat valamennyi dolgoz6 a vonatkozd eldirasok alapjan, koteles
ellendrizni, végrehajtani és végrehajtatni.

A szabalvzat idobeni hatalya.

A tlizvédelmi szabalyzat feliilvizsgalata 2020. december 1.- én 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.



Tiizvédelem szervezete

Tiizvédelmi megbizott feladatai:

A megbizas esetén az ligyvezetd iranyitasaval latja el a feladatokat a létesitmény meghatdrozott
teriiletén.

- megbizas elmaradéasa esetén a feladatokat az ligyvezetd végzi el.
Feladata:

e Gondoskodik arrdl, hogy a tlizvédelmi szabalyzat elbirdsai a Miivelddési Haz és Konyvtar..
telephelyén megfelelden érvényesiiljenek.

o A tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat akadalyozé koriilmények vagy kozvetlen tiizveszély
megsziintetésére koteles intézkedni és azt haladéktalanul jelenteni az Ugyvezetének.

e Gondoskodik a tlizesetek bejelentésérdl, kivizsgaltatasarol, valamint hasonl6 esetek megeldzése
érdekében a sziikséges intézkedések megtételérdl.

e Megtartja az 1j dolgozok tlizvédelmi oktatasat, az éves ismétlodo oktatast a dolgozok részére.

e Megismerteti a dolgozdkkal a hordozhat6 tiizoltd késziilékek, felszerelések hasznalatat.

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyokban rdgzitett idOszakos ellendrzések, feliilvizsgalatok
érvényességi idejét és sziikség szerint megujitdsukrol gondoskodik (tlizoltd késziilékek,
tlizcsapok, stb.)

e Felelos az iddszakos feliilvizsgalatok elvégeztetéséért a tlizvédelmi ellendrzések soran feltart
hianyossagok, szabalytalansagok felszdmoldsanak megtorténtéért, a feliilvizsgalatok soran
koteles személyesen részt venni, a pl. hordozhatd tlizoltd késziilékeket darabszam szerint
nyilvantartani.

o A tlizvédelemre kihaté valtozdsokat- annak megtétele el6tt 15 nappal- koteles az illetékes
hivatasos onkormanyzati tizoltésagnak bejelenteni.

Altalanos rendelkezések

A Szabdlyzatot a tiizvédelmi helyzetre kihaté viltozds esetén ugy kell dtdolgozni, hogy az
naprakész legyen.

A szabalyzatban foglaltakat a munkaltatdé a munkavallalokkal koteles ismertetni. Az oktatas
megtorténtét oktatasi naploban kell rogziteni, és azt az érintettek aldirasaval igazolni.

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

Tiuzeset bejelentése, tiizjelzés:

A tulajdonos érdeke, hogy a bekdvetkezett tlizesetekrdl a hivatdsos tlizoltdsdg minél elébb tudomast
szerezzen. A tiiz keletkezése és az oltds megkezdése kozott eltelt iddé dontd befolyassal bir a tiiz
kiterjedésére és a karérték nagysdganak mértékére, kiilonds hangsullyal az emberi életre és az
anyagi javak mentésére.

A sikeres tlizoltas eldfeltétele, hogy a tiizet az észlelés utan, azonnal jelezzék. Amig a hivatésos
tlizoltosag ki nem érkezik, a rendelkezésre allo eszkozokkel a tiiz oltasat haladéktalanul meg kell
kezdeni.

A tlizjelzés eszkozei koziil a lehetéségekhez leggyorsabb megoldast kell valasztani (telefon, hangos
kiabalassal)



A dolgozok figyelmét az oktatasok soran fel kell hivni, hogy hol talilhaté- a legrévidebb idén
beliil- telefon!

A tlzjelzés a Hivatasos Tilzoltésaga felé a 105-0s telefonszdmon torténjen. A tlizjelzéssel
egyidejiileg értesiteni kell az Miivel6dési Haz és Konyvtar intézményvezetot.

Tiizeset bejelentése

AKki tiizet, vagy annak kdzvetlen veszélyét észleli, ill. arrol tudomast szerez, koteles azt elsé sorban
a tlzoltosagnak, akadaly esetén a legkozelebbi renddri vagy onkormanyzati szervnek késedelem
nélkil jelezni. A tiizjelzéshez, segitségkéréshez, visszajelzéshez mindenki koteles a hasznélatdban
1év6 hiradastechnikai vagy kozlekedési eszkozzel ellenszolgaltatas nélkiil segitséget adni.

Tizjelzés

A tiizoltok riasztasa

A legkisebb tiizet is jelenteni kell, még akkor is ha az id6kozben eloltasra Keriilt !

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

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

A hivatésos tlizoltosag felé torténd jelzésnek rovidnek, ugyanakkor megbizhatonak kell lennie. A
tlizoltosagnak a tlizesetre vonatkozoéan az eredményes és gyors oltds érdekében meghatarozott
adatokra van sziiksége:

A tiizjelzés soran jelenteni kell:

» lTlizesetet jelentek!”

a tiizeset helyét, kareset pontos helyét, telephely cimét,

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

a jelz6 neve, e jelzésre hasznalt tavbeszél6 telefonszama, (visszahivasi lehetdség)

A dolgozok, magatartasa tiizjelzés utan:

A dolgozok kotelesek a tliz bejelentésével egyidejiileg az életmentéshez, a tlizoltashoz ¢és az
anyagok mentéséhez- a meglévo tlizvédelmi eszkdzok igénybevételével- azonnal hozzalatni!

Ahol elektromos berendezés van, ott a tlizoltas eldtt aramtalanitani kell a fékapcsolo segitségével. A
tlizoltosag kiérkezésekor a dolgozok a tlizoltds vezetd utasitasait kotelesek végrehajtani, az oltas €s
mentés sikerének érdekében tovabbi informacidkat megadni.

A tlizoltassal egy idében biztositani kell a személyek mentését valamint az anyagi javak mentését,
melyhez a tlizoltds vezetdje minden emberi és gépi eszkozt igénybe vehet. A tlizoltosag nélkiil
eloltott tliz helyszinét a vizsgalat befejezéséig valtozatlanul kell hagyni.



A dolgozok kotelességei:

Minden a Miivelodési Haz és Konyvtar. teriiletén 1évo dolgozo koteles:

a terliletére vonatkoz6 tlizvédelmi eldirasokat megismerni és betartani, ez€rt munkaba 1épéskor €s
azt kovetden az eldirt tiizvédelmi oktatason részt venni,

munkajaval kapcsolatosan mindig koriiltekintden eljarni. Ismernie kell a munkahelyén a tiizjelzés
modjat és a kézi tlizoltd felszerelések, berendezések kezelését, hogy a tiizoltasban adott esetben
azonnal, késedelem nélkiil beavatkozhasson,

tliz esetén mindenben maximalisan segitenie kell a tlizoltosadg munké;jat,

a dolgozok a tlizoltosadg kozremukodése nélkiil eloltott, illetdleg az emberi beavatkozas nélkiil
megsziint tlizeket is kotelesek a hivatasos tlizoltésagnak késedelem nélkiil bejelenteni és a kar
helyszinét valtozatlanul hagyni,

a dolgozo altal eloltott tlizeset utan a felettesének jelenteni, hogy milyen tipusu tiizolté késziiléket
hasznalt, mivel ha az cserére szorul, intézkedni kell annak potlasarol,

munkdja soran mindennemi rendellenességet azonnal jelentenie kell,

a munkahelyén az eldirt tisztitdst vagy takaritast elvégezni és meggy6zOdni arrdl, hogy a gépek,
kapcsolok, lampak aramtalanitdsa megtortént-e a hasznalat utan?

munkatarsait az esetleges szabalytalansdgok megsziintetésére figyelmeztetni,

Tiizvédelmi birsag:

A 116/1996.(V11.24.) Korm. rendelet alapjan a tlizvédelmi birsag szabhatoé ki:

Tlzvédelmi szabaly megszegéséért, ha az kozvetlen tliz- vagy robbandsveszElyt, illetdleg tiizet
idézett eld, vagy veszélyezteti a személyek biztonsagat, akadalyozza a mentésiiket;

a tlzjelzéshez és a tlizoltashoz sziikséges eszkoz, felszerelés, késziilék, berendezés, oltdanyag
beszerzésének, készenlétben tartdsdnak vagy ellendrzésének elmulasztasaért, illetdleg rendeltetéstol
eltérd- engedély nélkiili- hasznalataért;

1étesitményi tlizoltosag 1étszamaval, képzésével kapcsolatos rendelkezések megszegéséért;

ha az 1) tlzoltd- technika eszkdz, berendezés ¢és oltdanyag, ¢Epitési mod, tliz- vagy
robbandsveszélyes anyag- robbandanyagok kivételével-, késziilék, gép, berendezés, technologia
alkalmazasa, gyartdsa, forgalmazasa, a meglévOk modositdsa esetén nem kérték a tlizvédelmi
hat6sag engedélyét vagy egyetértését;

ha az engedélyhez kotott tizvédelmi tevékenységet a nélkiil vagy attol eltéréd modon végzik;

ha a tlizvédelmi szabalyok, eldirdsok érvényesitésére vonatkozdan a tervezd, illetdleg a kivitelezd
valdtlan nyilatkozatot adott;

ha a munkavéllalok tlizvédelmi oktatdsarol a munkaltatd a torvényben eldirt hataridére nem
gondoskodott;

ha a tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott tevékenységet szakvizsga nélkiil végzik.



Tizvédelmi oktatas, felvilagositas:

A tizvédelmi oktatisokat minden évben a Miivelddési Haz és Konyvtar. Ugyvezetdje vagy a
tizvédelmi feladatokkal megbizott személy tartja meg a beosztottaknak, a megvaltozott tlizvédelmi
szabalyok ¢és eldirasok figyelembe vételével.

A dolgozokat tlizvédelmi oktatds keretében munkaba allaskor, tovabba sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal ki kell oktatni.

A tiizvédelmi oktatas tartalma:

a munkahely és a munkafolyamat tlizveszélyessége,

a megel6zo tlizvédelmi rendelkezések,

a tiizjelzés lehetéségei és modja,

a tliz esetén kovetendd magatartds, a munkahelyen rendelkezésre allo tizolto eszkozok, késziilékek
¢s felszerelések gyakorlati hasznalata,

veszEly, tliz, vagy bombariad6 esetén a dolgozok mentése, illetve a panik elkeriilése érdekében a
mentés begyakoroltatasa,

tlizvédelmi szabalyok megszegésének kdvetkezményei.

Az oktatasrol nyilvantartast, vagyis oktatdsi naplot kell vezetni. Az oktatds megtorténtét az
alkalmazott alairasaval koteles igazolni.

1. Az anyagok tiizveszélyességi osztalya

9. § (1) Robbanasveszélyes osztalyba tartozik

a) a kémiai biztonsagrol sz6lo torvény szerint robband, fokozottan tiizveszélyes, tlizveszélyes,
kismértékben

tlizveszélyes anyag €s keverek,

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

legfeljebb 55 °C, vagy lizemi hdmérséklete nagyobb, mint a nyilttéri lobbanaspont 20 °C -kal
csokkentett

értéke,

c) az éghetd gaz, g6z, kod,

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

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

a) a szilard éghetd anyag, ha nem tartozik robbanasveszélyes osztalyba,

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

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

lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb,

d) az a gaz, amely onmaga nem ég, de az égést taplalja, a levegd kivételével,

e) a vonatkoz6 miiszaki kdvetelmény szerinti eljarassal meghatarozott, 150 °C-ndl magasabb
gyulladasi hdmérsékletii

B-F tlizvédelmi osztalya épitdanyag,

f) az a vizes diszperzios rendszer, amelynek lobbanaspontja szabvanyos modszerrel nem éllapithaté
meg, ¢€s

éghetéanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb és

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 és
c) az e rendelet hatalybalépése elott ,,E” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyag.

2. A kockazat meghatarozasa

10. § (1) A tlizvédelmi kovetelményeket befolyasolo kockazat megéllapitasdhoz meg kell hatarozni
a) az ¢épiiletet, 6nallo épiiletrészt alkotd kockazati egységeket, azok kockazati osztalyait és azt
kovetden az épiilet,

onallo épiiletrész mértékadd kockazati osztalyat és

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

a) 6nallo rendeltetési egység,

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

c) specialis épitmény vagy

d) az épiiletnek, az 6nallo épliletrésznek, a specialis épitménynek a tiizvédelmi dokumentacio
készitéséért felelds

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

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

veszi

a) a rendeltetést,

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

c) a helyiségek elhelyezkedését a kijarati szinthez képest,

d) a benntartdzkodo6 személyek menekiilési képességét, helyismeretét, ébrenlétét,

e) a személyek mentésének eszkozigényét, a mentést segitok sziikséges és rendelkezésre allo
létszamat,

f) az eldallitott, felhasznalt, keletkezd, tarolt anyagok mennyiségét, tlizveszélyességi jellemzoit és
osztalyat,

olthatosagat,

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

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

értékvédelmi szempontbol, tovabba potolhatosagat,

1) meglévo épitmény esetén az épitmény adottsagait,

) létfontossagu rendszerelem esetén annak jellemzoit,

k) a tevékenység koriilményeit, jellemzd adottsagait, az adott technoldgiabol adodo allapotokat és
azok

jellemzdit,

1) a beépitett tlizjelzo és tlizoltd berendezéssel valo ellatottsagot.

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

a) kozlekedo helyiség,

b) a rendeltetéssel 0sszefliggd tarolasra szolgalo tarolo helyiség,

c) a legfeljebb 4 parkol6 allassal rendelkezd gépkocsi tarolo helyiség,

d) villamos, valamint gépészeti helyiség,

e) ipari, mezogazdasagi, tarolasi alaprendeltetés esetén a rendeltetéssel dsszefliggd szocialis
helyiség €s az iizemviteli,

adminisztrativ tevékenységek ellatasat biztosito helyiség.



11. § (1) Azonos kockazati egységbe helyezhetéek

a) a lakésok egymassal,

b) a lakasok ¢€s a kozosségi rendeltetésii 6nalld rendeltetési egységek, ha a kozdsségi rendeltetésii
onallo rendeltetési

egységek

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

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

bc) beépitett tlizjelzé vagy tizoltd berendezéssel valo ellatottsag esetén annak kiépitettsége

a kockazati egység teljes teriiletén azonos,

c) a lakéasok a kozosségi €s az ipari rendeltetésii 6nallo rendeltetési egységekkel, ha

ca) a lakasok 1. mellékletben foglalt 1. tdblazat szerinti kockazata NAK vagy AK,

cb) a kozosségi rendeltetésii €s az ipari rendeltetésti 6nallo rendeltetési egységek 1. mellékletben
foglalt 1. tablazat szerinti kockdzata NAK,

cc) az ipari rendeltetésti 6nallo rendeltetési egység alapteriilete legfeljebb 100 m2 és

cd) beépitett tlizjelzd vagy tlizoltd berendezéssel valo ellatottsag esetén annak kiépitettsége

a kockazati egység teljes terililetén azonos.

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

azonos alaprendeltetésti 6nallé rendeltetési egységek alaprendeltetésenként dsszesitett alapteriilete
alapjan a

legnagyobb teriiletet elfoglalo alaprendeltetéssel.

12. § (1) A kockazati egység kockazati osztalyat

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

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

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

kell meghatarozni.

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

bekezdésben felsorolt jellemzOk és a tlizvédelmi helyzetet befolyasold egyéb koriilmények
vizsgalataval,

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

figyelembevételével hatdrozza meg.

(3) Az épiilet, az 6nallo épiiletrész €s a specidlis épitmény mértékadd kockazati osztalya a (4)
bekezdésben foglaltak

kivételével megegyezik az abban 1év6 kockazati egységek kockazati osztalyai koziil a legszigoriibb
kockazati

osztallyal.

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

osztalynal eggyel szigoribb kockazati osztalynak felel meg akkor, ha az épiilet, az 6nallo épiiletrész
befogadoképessége meghaladja

a) NAK osztaly esetén az 500 f6t,

b) AK osztaly esetén az 1500 f6t,

c) KK osztaly esetén a 3000 fot.



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

a) nagyon alacsony kockazati, NAK osztalyba,

b) alacsony kockazati, AK osztalyba,

c) kozepes kockazati, KK osztalyba vagy

d) magas kockazati, MK osztalyba

tartozik.

A létesités és hasznalat altalanos érvényiu szabalyai

A létesités altalanos szabalyai:

A létesitmények tervezésével és elhelyezésével kapcsolatos tlizvédelmi rendelkezések betartasaért
az Mivelddési Haz és Konyvtar vezetdje a felelds.

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

A hasznalat altalanos szabalvai:

A Mivelddési Haz és Konyvtar barmely létesitménye teriiletén 1€vo helyiségeket, berendezéseket,
késziilékeket csak rendeltetésiiknek megfeleléen, a megel6z6 tlizvédelmi eldirdsokban rogzitett
kovetelmények szerint szabad hasznalni.

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

A munka sordn keletkezett éghetd anyagot, hulladékot, stb. folyamatosan, de legalabb
miiszakonként el kell tavolitani.

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, kiils6 és belsé kozlekedési utat, kijaratot, vészkijaratot a kitiritéshez sziikséges teljes
sz¢élességben allanddan szabadon kell tartani.

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

Munkasziinet alatt a bezart helyiségek kulcsait livegezett szekrényben, olyan helyen kell tartani / pl.
portan /, hogy tiiz esetén ahhoz a tlizoltast végzok konnyen hozzaférhessenek.

A Miivelédési Haz és Konyvtar részlegeiben / raktdrakban stb. / benzint, alkoholt, egyéb
tlizveszélyes folyadékot és vegyszereket egymastol elkiilonitve csak az egység teriiletére
engedélyezett mennyiségben szabad tarolni.



Tlizveszélyes folyadékok szétmérését, kiadasat csak az azzal megbizott személy végezheti. A kint
1évo tlizveszélyes folyadékot a munka befejezése utan Ossze kell gyljteni, és el kell zarni. A
kiomlott, szétfolyt tlzveszélyes folyadékokat fel kell itatni és a kijelolt gytjtéhelyre, kell
elszallitani. Tilos tlizveszélyes folyadékot a kdzcsatorna haldzataba vezetni vagy bednteni.

Tuzveszélyes tevékenység:

Allandé jellegii tiizveszélyes tevékenységet csak a tiizvédelmi kovetelményeknek megfeleld, erre a
célra kijelolt helyen szabad végezni.

Alkalomszert tizveszélyes tevékenységet csak az Miivel6dési Haz és Konyvtar vezetéje , vagy
megbizottja elézetes irasbeli engedélye alapjan szabad végezni. A létesitmény teriiletén kiilso
vallalkozd altal végzett tlizveszélyes tevékenységre az engedély kiadasa a kiilsd vallalkozas
vezetdjének, vagy megbizottjanak feladata. Az engedélyt, azonban az Miivel6dési Haz és Konyvtar.
vezetdjével, vagy megbizottjaval lattamoztatni kell, aki azt sziikség szerint a helyi sajatossagoknak
megfelelden tlizvédelmi eldirdsokkal kiegészitheti. Az engedélynek tartalmaznia kel a tevékenység
iddpontjat, helyét, leirasat, a munkavégzd nevét, a vonatkoz6 tlizvédelmi szabalyokat, eldirasokat.

A hegesztési tevékenység biztonsagossa tételének érdekében minden a dolgozé koteles betartania
Hegesztési Biztonsagi Szabalyzatban rogzitetteket.

Tlzveszélyes tevékenyseéget csak a tlizvédelmi szabalyokra, eldirdsokra kioktatott, a 32/1997. BM.
Rendelet mellékletében meghatarozott tevékenységet, pedig érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval
rendelkez6 személy végezhet.

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

A tlizveszélyes kornyezetben végzett tiizveszélyes tevékenységhez - kezdésétdl befejezéséig - az
engedélyezo feliigyeletet koteles biztositani. Sziikség esetén miiszeres feliigyeletet is.

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

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzd a helyszint és annak kornyezetét
tizvédelmi szempontbol koteles atvizsgalni és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami tiizet

okozhat. A munka befejezését az engedélyezonek be kell jelentenie.

Dohanyzas, nvilt lang hasznalata:

A Mivelddési Haz és Konyvtar teriiletén dohanyozni csak az erre kijeldlt helyen szabad, egyébként
az épiilettdl 5 méteren beliil TILOS.
Eg6 gyufat, tilos olyan helyre tenni, ahol az tiizet okozhat.



Raktarozas, tarolas:

A raktarban a mennyezet és a raktarozott éghetd anyag kozott legalabb 1 m tliztavolsagot kell
biztositani.

Az 1 és 2 tlizveszélyességi osztalyba tartozo €s kiillonb6z6 halmazallapoti anyagok egyiitt vagy mas
tlizveszélyességi osztalyba tartoz6 anyagokkal nem tarolhatok.
A 3 tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagok nemenként csoportositva egyiitt is tarolhatok.

Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb éghetd anyaggal egyiitt tarolni tilos!

A raktart - melyben tlizveszélyes anyagot tarolnak - feltind felirattal kell ellatni, ajtajat zarva kell
tartani, oda a kozvetlen beosztottakon kiviil mas nem mehet be. A raktart lezaras elott felul kell
vizsgalni és aramtalanitani.

A helyiségben a dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos!

A tiizveszélyes anyagokat tartalmazo taroloedényeket "TUZVESZELYES" felirattal kell ellatni.
A 1épcsdhazakat, 1épcsoket, padlasfeljarokat anyagok tarolasara felhaszndlni még dtmenetileg sem

szabad.

Kozlekedési utak:

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

A létesitmény bejaratat, folyosdjat, belsd kozlekedési tutjait, kijaratat, vészkijaratat, allandoan
szabadon kell tartani, hogy egy esetleges tliz esetén az ott tartdzkodd 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 raktirozas esetén a raktirozasi, tarolasi magassigoktol fiiggetleniil 1-2 m széles
fokozlekedési utat kell biztositani, az allvanyok kozott pedig 0,8 m széles kozlekedési ut
biztositando.

A létesitménycsoport kozlekedési és vizszerzési helyekhez vezetd utakat allanddéan szabadon,
tlizoltogépjarmiivel jarhato allapotban kell tartani.

A létesitmények helyiségeiben a villamos berendezés kapcsolojat, a kozmii, nyitd- és zard, valamint
a tlizjelzé és flistelvezetd kezel@szerkezetét, tovabba a tlizvédelmi berendezést, felszerelést és
késziiléket eltorlaszolni, a kitiritési utakat lesziikiteni nem szabad.

A raktarhelyiségben - a 400 m?-nél kisebb alapteriileti helyiség és az allvanyos raktarozas
kivételével - a fokozlekedési ut széleit jol lathatdoan meg kell jeldlni.

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



Kiiirités, menekiilési utvonal:

Uzemeltetés alatt a kijarati ajtokat, vészkijaratokat, kulccsal, retesszel, vagy mas modon lezarni
nem szabad.

Uzemsziinetben lezart helyiség kulcsanak helyét jol lathatoan jeldlni kell, hogy ugy tliz, mint egyéb
kareset alkalmaval a tlizolt6 és mentd szervek a kulcsokhoz akadalytalanul hozzajuthassanak.
Létesitményben a kijarathoz vezetd utat, vészkijaratot, folyosot, , megfeleldéen ki kell vilagitani,
amig ott személyek tartdzkodnak.

A kiiiritésre szamitasba vett Gtvonalon tolo, korforgo, illetdleg billend rendszerli ajtét alkalmazni
nem szabad.

A kiliritésre szamitasba vett Gtvonal kijaratainak nyildsaba kiiszobot épiteni - a 20 fonél kevesebb
személy tartozkodasara szolgalo helyiség kivételével - nem szabad.

A kiiirités céljara ives kara lépcsét, mozgolépcsot, csuszdat, felvondt, valamint 10 %- nal
meredekebb lejtdt szamitasba venni nem szabad.

Tiizveszélyes folyvadékok tarolasa:

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

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

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

A taroloedényeket minden olyan karos behatastdl - felddlés, titddés, sugarzé ho, stb. - védeni kell,
amelyek kovetkeztében azok megsériilhetnek, illetve benniik tarolt folyadék felmelegedhet.

Tarolo és Kiszolgalo létesitmények tiizvédelmi és biztonsagi eloirasai:

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

Gaztiizelésu berendezések létesitése és iizemelés tiizvédelmi és biztonsagi eloirasa:

A berendezések kezelésére szolgald teriiletet megfeleld fényereji, helyesen iranyitott mesterséges
vilagitassal kell ellatni.

Gaztiizelésti berendezés helyiségében a villamos berendezés és annak szerelése az MSZ 1600/8
eldirasait kell alkalmazni.

A berendezést csak szakképzett személy kezelheti.
Minden begyujtas, vagy Gjragyujtas eldtt a tlizeldberendezés belsd terét ugy kell atszellztetni, hogy
abban robbandképes gazlevegd elegy ne lehessen.



A kazanhdz szellztetését biztositd ventillatorok tizemképességét fokozott figyelemmel kell kisérni
¢s rendszeresen ellendrizni.

Csak engedélyezett tipusu, kifogastalan miszaki allapoti tiizeld- ¢és fiitOberendezést szabad
hasznélni.

Tiizeloberendezések, fiités, tiizeloanvag elhelyezése:

A tiizel6berendezéseket évente - a fiitési idény el6tt -, valamint az idény alatt is, feliil kell vizsgalni,
ideiglenes tlizeloberendezéseket csak tlizvédelmi hatosagi engedéllyel szabad iizembe allitani.

A flitétestek €s csovezetékei, kozelében olyan tavolsdgon beliil éghetd anyagot elhelyezni tilos,
amely a sugarzastol meggyulladhat.

Az elektromos f6z6- és fiitOberendezések, melegitok, vasalok ald éghetetlen anyagt alatétet kell
elhelyezni. Ezek kozelében éghetd anyagot tartani nem szabad.

Hasznalat utan a berendezéseket minden alkalommal ki kell kapcsolni.

Villamos berendezések:

Villamos berendezéseket csak rendeltetésének és méretezésének megfelelden szabad hasznalni.

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

A 1étesitmény villamos berendezését kdzpontilag és szakaszosan is levalaszthatdan kell kialakitani.

A feliigyelet nélkiil folyamatosan lizemeld villamos berendezéshez, tovabba a térvilagitashoz, kiilon
levalasztd fokapcesolot kell épiteni.

A villamos berendezés, fogyaszto késziilék és éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani,
hogy azok az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsenek.

Csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, tovabba a kapcsolok Ki-
¢és bekapcsolt helyzetét meg kell jelolni.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utdn, tovabba
id6szakos, vagy végleges hasznalaton kiviil helyezésiik esetén a villamos halézatrol le kell
valasztani.

Villamos berendezést a KK ¢és NK kockazati osztalyba tartozé 1étesitményben 3 évenként, a NAK
¢s AK kockazati osztalyba tartozd 1étesitményben legaldbb 6 évenként tlizvédelmi szempontbol
feliil kell vizsgalni. A vizsgalat eredményét irasban kell igazolni.

ELEKTROMOS BERENDEZESNEL, VEZETEKNEL KELETKEZETT TUZET ViZZEL
OLTANI SZIGORUAN TILOS!



Villam elleni védelem:

Villam elleni védelem sziikséges, a fokozott villamcsapasi veszélynek Kkitett 1étesitménynél,
toronynal, gyarkéménynél, kazankéménynél, nagyobb kiterjedésli szabadon 4ll6 fémtargyaknal,
fémtartalyoknal, tovabba ahol azt a tlizvédelmi hatdsag eldirja.

A villamvédelmi berendezésekre €s azok feliilvizsgalatara vonatkozé kovetelményeket az MSZ 274
orszagos szabvany hatdrozza meg.

e Tuzolto eszkozok, késziilékek, felszerelések:

A tlizolto késziilékeket, eszkozoket, felszereléseket jol lathatéan, konnyen hozza-férhetéen a kijarat,
illetdleg a veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni és allanddan haszndlhat6 allapotban kell
tartani. Azokat a helyiikrdl eltavolitani vagy rendeltetésiiktdl eltérd célra hasznalni tilos!

Thzolto eszkozoket, késziilekeket, felszereléseket allami szabvanyok eldirdsa szerint félévenként
ellendrizni kell. A felszereléseket olyan allapotban kell tartani, hogy azok tiiz esetén mindenkor
hasznélhatoak legyenek.

Sebestyén Laszloné
intézményvezetod



e TUZRIADO TERV 1. sz. melléklet
Miivelddési Haz és Konyvtar,
Hely: 5932 GADOROS, Iskola utca 19., és Kossuth u.18.

A tuzvédelmi kovetelményeket befolyasolo kockazatok szerint
az onallo kozosségi egység AK ( alacsony kockazatu.

o TUZJELZES
A keletkezett tlizesetet elsOként €észleld személy barmely telefonkésziilékének hasznalataval

a 112 -s hivoszamon, vagy a legkozelebb elérhetd nyilvanos telefonon koteles jelenteni.
A tlizjelzés sorrendje, tartalma:

¢ "Tlzesetet jelentek!"
a tlizeset pontos cime,
¢ ajelentd neve, beosztasa
¢ mi ég, milyen terjedelemben, mi van veszélyeztetve,
¢ emberélet van- e veszélyben
¢ atelefonszam amelyrdl a tlizjelzeés tortént.

Ezt kdvetden- az észleld személy- haladéktalanul koteles értesiteni és tajékoztatni
az iigyvezetojét.

A munkahelyi vezet6 teendoéi:

e Ha az értesitett vezetd vagy megbizottja a helyszinen tartozkodik, riassza az Hivatasos
Tiizoltosdgot, majd a teriileten tartozkodo személyeknek rendelje el a teriilet elhagyésat.
A biztonsagos elhelyezkedés az épiiletegyiittesen kiviili teriilete (koztertilet).

A teriilet aramtalanitasat végezze, vagy végeztesse el.

Mérje fel a tliz nagysagat és bizza meg a legratermettebb alkalmazottakat a tliz oltasaval.
A vezet6 szervezze meg a bent rekedt dolgozdk és gondozottak mentését.

Gondoskodjon a veszélyeztetett eszkdzok, berendezések mentésérol.

Gondoskodjon a sériiltek (ha van) elsOsegélyben valé részesitésérél, a mentdk
értesitéserdl.

e A renddrséget értesiteni, a megérkezésiikig a rendet biztositsa.

e A tlizoltosag fogadasara az eldkésziileteket megtenni (megkdzelitési ut biztositasa)
A feladatok elvégzésére mas alkalmas személyeket is be kell vonni.

A tliz észlelésekor mérlegelni kell a feladatok sorrendjét tekintve, hogy melyik feladatot kell
elsédlegesen végrehajtani, €s melyik tevékenység hagyhat6 el, esetleg hagyhato késdbbre.

o MENTES
Keriilni kell a panikhangulatot a tlizoltasban résztvevok vezessék védett helyre a tlizben

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



o TUZOLTAS
A tlizoltosdg kiérkezéséig meg kell kezdeni a tliz oltasat a helyszinen talalhato tlizoltd
késziilékekkel, majd kiérkezésiikkor tajékoztatni kell a tiizoltdosdg parancsnokat ill.

segitséget nyujtani a tlizoltasban.

Ezen Tizriad6 tervet a munkahely alkalmazottaival, ismertetni kell az évenként kotelezo
tlizvédelmi oktatasok alkalmaval.

A Tlzriad6 tervben foglaltak végrehajtasat sziikség szerint évenként gyakoroltatni és annak
eredményét irdsban rogziteni kell.

A tlizriad6 tervben foglaltakat a 1étesitmény dolgozoinak ismernie kell.

Kelt: Gadoros, 2020. december 07.

Sebestyén Laszloné
intézményvezeto



2.szamu melléklet

GADOROS NAGYKOZSEG 0,1,VK0R4,4A'NYZA TANAK
JUSTH ZSIGMOND MUVELODESI HAZA
ES KONYVTARA

Gadoros Kossuth u. 18.

A tiizvédelmi kovetelményeket befolyasolo kockazatok szerint alacsony kockazatu az uj
orszagos Tilizvédelmi 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 Oroshaza Juhdsz Gyula utca 18 fszt 2 +36-30/2458557



3.5z. melléklet

e ENGEDELY

a tlizveszélyes munka végzéséhez

A tiizveszélyes munka végzését a kovetkezo feltételekkel engedélyezem :
1. A MUNKA MEZNEVEZESE: ...cvvieerieeieeiieiiieeiieeeteereeseeeeteesseeeseessaesseeestesssneenseessnes
2. Amunkaveégzes helYe @ ....cooooiiiiiiiiiiiece e
3. A mMUNKAVEZZES 1ACJC & .vvieevieiiieiieeie ettt ettt e

4. A munkavégzés soran a hatoldalon feltiintetett és a kdvetkezo kiilon tizvédelmi
eldirasokat kell betartani.

5. A munkahelyre vonatkozd elOirdsok: .........ccccerveriiiiniinieienicneceesecee

az engedélyezd neve és beosztasa

Az engedély eldirasait €s a tlizvédelemre vonatkozo tudnivalokat tudomasul vettem és betartom.

KeIE: e
"""""""" a munkat végz személy
Munkavégzés befejeztével :
A fenti munkét 20....8V .......ccoeeeviieiiieiien. hé ..o Nap......c.e..... orakor

a munkat végz6 személy



A tiizveszélyes munkak engedélyezésének eloirasai :

1./ Tizveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi szabalyokra, eldirasokra kioktatott - a
meghatarozott tevékenységre - érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6d személy végezhet.

2./ Tuzveszélyes tevékenységet tilos végezni minden olyan helyen, ahol az tiizet, vagy robbanast
okozhat, mind addig amig a tliz vagy robbanas vesz¢lyt el nem haritottak.

3./ A tlizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez kezdettdl a befejezésig az
engedélyezo - sziikség esetén - miiszeres feliigyeletet koteles biztositani.

4./ A tizveszélyes munkahelyet meg kell tisztitani a gyalékony hulladékoktdl. pl. a hegesztés
helyétdl a gyulékony anyagokat legalabb 6 m-es korzetben el kell tavolitani, vagy vizzel
locsolva, vizes vagy langmentesitett ponyvatakarassal védeni kell.

5./ Ha a munkénal tovdbbi tlizvédelmi rendszabalyokat is alkalmazni kell, az ebben az
engedélyben
el kell irni.

6./ Az engedélyben azt is el6 kell irni, hogy a tlizveszélyes munka idGtartama alatt milyen tiizolto-
felszereléseket ¢€s eszkozoket kell készenlétben tartani. Tovabba eldirand6 az allandd vagy
id6szakos esetleg meghosszabbitott feliigyelet is.

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

8./ A hegeszt6 késziilékek szerszamok hasznalatanal be kell tartani a vonatkozo6 szabvanyok
eldirasait.

9./ Magasban végzett hegesztésnél gondot kel forditani arra, hogy a lehull6 szikrak tiizet ne
okozzanak. A villamos ivhegesztésnél az elektroda végek elhelyezésére fémedényt kell

készenlétbe tartani.

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

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

megsziintetésérol.

12./ Amennyiben - az engedélyben foglalt tlizvédelmi elbirasok betartasa mellett is - fennallhat a
tlizveszély , az engedélyezd tovabbi feliigyeletet rendelhet el.

13./ Ezt az engedélyt a dolgozonak - felszolitasra - fel kell mutatni az ellendrzést végzd szervnek.



GADOROS NAGYKOZSEG OZVKOR]’!IA'NYZA TANAK
JUSTH ZSIGMOND MUVELODESI HAZA
ES KONYVTARA

MUNKAVEDELMI SZABALYZATA
FELULVIZSGALVA

2020.

Név Beosztas
Feliilvizsgalta Hriagyel Janos Myv.szakérto
Véleményezte Dr. Balazs Sandor Foglalkozasi szakorvos
Jovahagyta Sebestyén Laszloné intézményvezeto

A) MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. Torvény, a végrehajtasara kiadott 5/1993. (XI1.26)
MiM rendelet, a biztonsagos munkakoriilményei és a munkavallalok egészsége érdekében, az
Intézmény Munkavédelmi Szabalyzatdban a kovetkezdket rendelem el:

l. FEJEZET

MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

1. Teriileti hataly
A szabdlyzat teriileti hatdlya kiterjed az Intézmény minden munkahelyére €s a tulajdonat képezo
gépekre, berendezésekre, munkaeszkdzokre.
2. Személyi hataly
A szabalyzat rendelkezései kiterjednek az Intézmény valamennyi dolgozdjara,
« azokra a dolgozdkra, akik hivatdsszerli foglalkozasukbol eredden vagy alkalmilag az Iskoldnal
munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet folytatnak,

* egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.



Il. FEJEZET
A munkavédelmi iigyrend

1. A munkavédelemmel kapcsolatos hataskorok
1.1. A biztonsagi feladatokat, a Munkavédelem irdnyitasat az Igazgatdja gyakorolja a

munkavédelmi tevékenység rendszerének, a végrehajtasanak

¢s ellendrzésének megszervezésével, irdnyitasaval.
1.2 Az egyes munkavédelmi feladatok végrehajtasarol és rendszeres ellendrzésérdl
megallapodasi szerzédésben 1évo vallalkozo gondoskodik.

2. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

2.1. Az Igazgatd feladatai:

* meghatarozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét és az azzal kapcsolatos feladatokat,

» gondoskodik az Intézmény. a munkahelyek, munkaeszk6zok biztonsagos meglétérdl, az
ellenOrzésrol,

« feleldsségre vonja a munkavédelemmel kapcsolatban feltart hidnyossagok elkovetdit,

* biztositja a munkavédelemmel kapcsolatos személyi €s targyi feltételeket.

2.2. Az Intézmény egyéb vezetdjének feladatai:

 rendszeresen ellendrzi a munkafeltételek biztonsagat,

* az iranyitasa ald tartozd egységek munkavédelmi feladatait megszervezi, gondoskodik a

végrehajtasrol,

* részt vesz a munkabalesetek kivizsgalasaban,

* rendszeresen beszdmol az iranyitasa ala tartozé egységek munkabiztonsagi helyzetérol,

» gondoskodik a miikodoé gépek berendezések biztonsagi feliilvizsgalatarol

* a tudomasara jutott rendellenességek kapcsan azonnal intézkedik, vesz€ly esetén leallitja a
munkat,

2.3. A munkabiztonsagi feladatokkal megbizott feladatai

* Megbizés esetén figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot
tesz az ezzel kapcsolatos szabalyzat mddositasara,

» ellendrzi a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit,

« a sziikséges technologiai, kezelési, karbantartdsi munkalatokat ellendrzi, javasolja az ezzel
kapcsolatos belsd utasitdsok kiadasat, vagy modositasat,

* ellendrzi, hogy az eldirt védofelszereléseket, védoruhdkat a dolgozok hasznéljak-e, javasolja az 1
egyéni véddeszkdz juttatast,

* Amennyiben stlyos mulasztast észlel a munkavallalét a munkavégzéstdl, eltiltja,
tajékoztatast ad a dolgozo felettesének, s kezdeményezi a feleldsségre vonast.

» gondoskodik a dolgozok munkavédelmi oktatdsardl, oktatasi jegyzokonyvet elkésziti.

» munkabaleseteket nyilvantartja, kivizsgalja, jegyzokonyvet vesz fel.

» a munkabalesetet szenvedett dolgoz6 kartéritéssel kapcsolatos igényét véleményezi,

* rendszeresen koteles tajékoztatni munkéjardl az [étesitmény vezetdjét.



1. FEJEZET
A munkavégzésre vonatkozd szabalyok

A munkakori alkalmassag elbiralasa céljabol a munkaviszony létesitése, a munkakdr, a munkahely
megvaltozasa elott eldzetes, a munkaviszony fennallasa alatt, pedig iddszakos alkalmassagi orvosi
vizsgalatot kell végezni.

(Jogszabalyi eldirasok:

a.) 27/2000. (IX. 30.) EiiM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol szolé 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
modositasarol

1. Az elozetes és iddszakos orvosi vizsgdlat rendje
1.1. Az el6zetes alkalmassagi orvosi vizsgalat

A munkaviszony létesitése, tovabba a munkakdr megvaltoztatdsa elétt orvosi vizsgalatra kell
kiildeni:

» minden fizikai munkat, végzé dolgozot,

* a 18 éven aluli munkavallalot,

Az 10j belépdt vagy ) munkakorben dolgozokat az Intézmény Igazgatdja vagy a munkaviszony
létesitésével megbizott vezetd beosztast dolgozénak kell alkalmassagi vizsgélatra kiildeni. Az
alkalmassagi orvosi vizsgalatra kiildott dolgozdt formanyomtatvannyal kell ellatni, melyben ko6zoIni
kell a munkahelyre, munkakdrre és a munkavégzésre vonatkozo, az alkalmassag elbiralhatosagahoz
szlikséges adatokat.

Az alkalmassag elbiralasa céljabol a baleseti veszéllyel jar6 munkakorbe torténd felvétel esetén az
illetékes foglalkozds egészségligyi szakrendelésre, az egyéb fizikai dolgozok esetében, pedig a
haziorvosi szolgélathoz kell kiildeni a munkavallalot.

1.2. Az idészakos alkalmassagi orvosi vizsgalat

Idészakos alkalmassagi orvosi vizsgalatra kell kiildeni az 1étesitmény vezetdjének vagy altala
megbizott dolgozénak a munkavallalokat a kovetkezdk szerint:

a.) A baleseti veszéllyel jar6 munkakorben dolgozdk

* 50 év felett 1 évenként,

* 40 - 50 év kozott 2 évenként,

* 40 éves korig 3 évenként,

kotelesek 1ddszakos orvosi vizsgalaton részt venni, annal az egészségiligyi szervnél, ahol korabban
is vizsgalatot végeztek.

Az a dolgozo, aki a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalaton ,,nem alkalmas” mindsitést kapott,

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

eredménye sem megfeleld:

* 1j dolgozo esetén a munkavallalot foglalkoztatni nem szabad,

* ismétlddo orvosi vizsgalat esetén, pedig a dolgozot egészségi allapotanak megfelelé munkakdrben
kell elhelyezni.



2. A biztonsdagos munkavégzés dltalanos szabdlyai
2.1. Az éltalanos magatartési szabalyok

b) A munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni.
Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kozott elfertézddhet, vagy
kelléen nem gyogyulhat, tovabba alkoholtdl befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet,
illetve munkéba 4llitani nem szabad.

c) Fokozottan veszélyes vagy nagyfoki koncentralast, jol miikodé reflexet igényld
munkakorokben dolgozok jol kipihent, alkoholos (masnapos) allapottol és gyogyszerek
utohatdsatol mentesen allhatnak munkdba.

d) A vezetdi munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozd dolgozok
biztonsdga ¢és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyék ¢és a
munkavédelmi jogszabalyban eloirt 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 kdteles a munkat iranyitd vezetd ellendrizni. A tapasztalt
vagy tudomadsara jutott rend- ellenesség felszamolasara intézkedni koteles.

e.) A fokozott veszélyforrast jelenté munkahelyeken az illetékes vezetonek gondoskodnia kell a
megeldzés miiszaki feltételeir6l, a munkahely rendszeres ellendrzésérél és arrol, hogy a
munkavégzésben az eldirdsok szerint vehessenek részt a dolgozok.

f) Ha az Intézmény dolgozoja balesetet eldidéz6 vagy testi épség sérelmével jard veszélyt észlel,
kotelessége megsziintetni, vagy a megsziintetése érdekében intézkedni. Amennyiben az
elhéritasban valo részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét meghaladja, Ggy a veszélyt
kozvetlen felettesének, vagy az ligyvezetdjének jelentenie kell intézkedés céljabol.

g) Kdzvetlen balesetveszEly esetén a munkat iranyitd vezetonek a munkavégzést le kell  allitania
az Igazgatd egyidejii tdjékoztatdsa mellett. A veszélyhelyzet megsziintetése utdn a munka
folytatasara engedélyt, a munkat ledllit6 szerv, vagy az Intézmény els6szamu vezetdje adhat.

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

1.) A dolgozd6 a munkahelyen koételes a rendet €s a fegyelmet megtartani. A biztonsagos
munkavégzést akadalyoz6 rendzavards, ittassag esetén a dolgozoval szemben a jogszabalyok
szerint kell eljarni.

1) Az Intézmény munkateriiletein, ahol az adottsagok mas dolgozora is veszéllyel jarnak, a
munkateriiletre a helyiségbe valo belépést, illetve az ott tartdzkodast meg kell tiltani. A tilalmat
megfeleld tablaval, jol lathaté médon elhelyezve jeldlni kell. A tilalmat el6ird rendelkezések
betartasaért a kozvetlen vezetd a felelds.

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

2.2. A biztonsagvédelem technikai szabalyai



A villamos berendezések hasznalatanak munkavédelmi eldirdsai

a)

b)

d)

9)

A villamos energia ellatdsat biztosito feltételek megteremtése és a sziikséges fejlesztések
biztositasa az [gazgato feladata.

A szabvanyoknak vagy az el6irdsoknak nem megfelelé vagy meghibasodott villamos
berendezést, gépet és szerelvényt hasznalni vagy tizemben tartani nem szabad.

Minden villamos iizemzavart, rendellenességet vagy meghibasodast haladéktalanul jelenteni
kell a kdzvetlen vezetonek és a szakszerli feliilvizsgalatig, illetve a hiba kijavitasdig a villamos
berendezést lizemeltetni vagy bekapcsolni tilos.

Uzembe helyezés, elétt az {izemeltetének a villamos berendezést szakképzett személlyel feliil
kell vizsgaltatnia. Csak feliilvizsgalt elektromos berendezés helyezhetd {izembe.

Torott, repedt, csorbult dugaszold- ajzatott és csatlakozot, kapcsolot, vagyis hibas szerelvényt és
késziiléket nem szabad haszndlni. Az elektromos szerelvényeket és késziilékeket a munka
megkezdése elott ellendrizni kell, hiba észlelése esetén a sziikséges intézkedést meg kell tenni.
Nedves kézzel elektromos késziiléket és szerelvényeit megérinteni tilos.

Olyan fesziiltség alatt 1év6 elektromos késziiléket, szerelvényt vagy kapcsoloszekrényt, melynek
burkolatat vagy szigetelését eltavolitottdk, Orizetleniil hagyni nem szabad. A kijavitasig el kell
zarni, illetve az érintett teriiletet le kell zarni.

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

A munkahelyek megvilagitasara vonatkozoé eldirasok:

a)
b)

Minden munkahelyen gondoskodni kell a helyis€g megfelelé megvilagitasardl - természetes
mesterséges - a vonatkozo szabvany eldirasa szerint.

A megvilagitas tervezése ¢és kivitelezése alkalmaval torekedni kell a kaprazatmentesség
megvalositasara ¢és latast nem zavard (meleg fény) vilagitas kialakitasara.

A futésre és a szelloztetésre vonatkozo eloirasok:

a)
b)

Minden munkahelyen a helyiség rendeltetésének és a vonatkozo szabvanyoknak megfeleld
légallapotot kell biztositani.

Azokban a helyiségekben, ahol a levegdnek a mérgezd, vagy robbanasveszélyes gazokkal vald
keveredése a veszélyes koncentrdci6 mértéket elérheti, ahol porszennyezddés, vagy
paraképzddés keletkezik, ott megfeleld szell6zteté berendezést kell beszerelni.

A fit6-, hiitd- és szell6z0 berendezéseket olyan allapotban kell tartani, hogy a Iégellatast
folyamatosan és megfeleléen biztositani lehessen. Az éves karbantartast ugy kell iitemezni,
hogy az ez iranyu feladatokat az idény megkezdése el6tt el lehessen végezni, illetve a sziikséges
vizsgalatok utdn az idényre a berendezések lizemképes allapotban legyenek.



Az Intézmény helyiségeire vonatkozo eldirasok:

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

b) A mechanikus, savas, vagy lugos sériiléseknek Kkitett, tovabba a viz, vagy mas kidmld anyag
miatt csuszossa valt padozat megfeleld allapotban tartasarol, illetve az eredeti allapot
visszaallitasardl gondoskodni kell.

C) A munkateriileteken, raktarban a talzsufoltsagot keriilni kell, és biztositani kell, hogy
kozlekedésre alkalmas wutak 4lljanak rendelkezésre. A  villamos kapcsolokat ¢és
elosztodobozokat, a kozmiivek zard €s nyitd szerelvényeit eltorlaszolni nem szabad, azok
mindig megkdozelithetden, szabadon maradjanak.

d) A létesitményekben a kijaratokat mindig szabadon kell tartani. Eltorlaszolni, vagy raktarozas
céljara hasznalni még ideiglenesen sem szabad. A 1épcsOk csiiszasmentességérdl gondoskodni

kell.

A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek:

a) Fokozottan veszélyesnek mindsiild munkahelyeken egyediil munkat végezni, illetve végeztetni
nem szabad. A munkahely vagy a munkafolyamat veszélyessége miatt eléfordulhat olyan
helyzet, hogy a dolgoz6 egyediil nem tudja a veszélyhelyzetet elharitani, vagy ha baleset éri,
segitségre szorul.

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

2.3. Kiils6 vallalkozok altal végzett munkék biztonsagi eldirasai:

Az Intézmény teriiletén kiilsd vallalkoz6 altal végzett tevékenység esetén szerzddésben kell

rogziteni:

+ ki a felel6s a dolgozok oktatasaért (név, beosztés szerint);

» ki biztositja a sziikséges véddeszkozoket;

ki iranyitja a helyszini munkavégzést;

» ki ellendrzi a munkat és az eldirasok betartasat;

+ kinek a feladata a biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani, * vitas esetben kinek a
hataskorébe tartozik a dontés.

Az Intézmény teriiletén munkéat végzd kiilsd vallalkozo dolgozodinak is be kell tartaniuk a
Munkavédelmi Szabalyzat rajuk vonatkozé részében eldirtakat.

Az Intézmény részerdl a kiilso vallalkozo mellé ellendrzést, végzd személyt kell kijeldlni.

A kijelolt személy feladata, hogy a kiilsé véllalkozo dolgozéinak munkavégzését rendszeresen
ellendrizze és a biztonsagi eldirdsok betartasat, megkdvetelje. A tovabbi feladat meghatarozasokat
¢s a feleldsségeket szerzddésben kell rogziteni.

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges munkaeszkdzok
mindségének tanusitasaval kapcsolatban az alabbi jogszabalyi eléirasokat is figyelembe kell venni:



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

b.) egyes villamossagi termékek ellendrzésérdl és mindsitésérdl szold 8/1984.(VIL1.) Ipari Min.
rendelete.

3. Az elsosegélynyujtas eldirdasai

3.1. Az Igazgat6 elsésegélynyujtd helységeket jeloli ki. A kiils6 munkavégzés esetén a munkat
iranyitd koteles gondoskodni a megfeleld az adott munkabol elszenvedhetd sériilés megfeleld
ellatasat biztosito elsdsegély lehetdségeérol.

A mentédobozban a készenléti készletnek mindig meg kell lenni (kétszer, ollo, stb.).

Az elsOsegélynyujtas fobb szabalyait munkavédelmi oktatason ismertetni kell.

A munkahelyi elsésegélynyujtas targyi és személyi feltételeit az 1972. évi IL. torvény, valamint az
annak végrehajtasarol szolo 16/1972.(1V.29.)
MT rendelet és a 15/1972.(VIIL5.) EiiM. rendelet el6irasai szerint kell biztositani.

IV. FEJEZET

A munkavédelmi oktatasok és tovabbképzések rendje

1. A munkavédelmi oktatdsok rendje munkdba dllaskor

1.1. A munkaba Iépés elott elézetes, a munkaviszony alatt, pedig minden dolgozdét és alkalmazottat
1ismétlodé munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

1.2 Az oktatatési kotelezettség kiterjed az Intézmény minden dolgozdjara, valamint  kiterjed az
oktatasi kotelezettség a kozmunkat végz6 dolgozokra is.

A dolgozoknak munkavédelmi oktatdson a részvétel kotelezd, kiillondsen a hat honap tavollét
utan visszatérés, vagy munkavédelmi szempontbol mas munkakorbe torténd athelyezés esetén.

Munkavédelmi oktatdst munkaidd alatt kell megtartani, a kiesett munkaidére a munkavallalénak a
Munkatorvénykonyv szerint megallapitott dijazas jar.

Ha a munkavéllald kétszer megismételt eldzetes illetve ismétlodd oktatds utdn sem sajatitotta el a
munkavégzéséhez szilkséges munkavédelmi ismereteket, azt a munkavégzéstol el kell tiltani.

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

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

* az egészséges €s biztonsagos munkavégzés szabdalyait,

» a munkavédelmi szabalyzat el6irésait,

» foglalkozasi baleset alkalmaval kovetendd eljards és magatartas szabalyait,

» a munkakorhoz sziikséges személyi €s kollektiv védofelszerelés jelentdségét és hasznalatdnak
sziikségességét a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések, szerszamok,
eszkozok hasznalatat ezek kezelésének €s karbantartdsanak modjat és rendjét,

« a balesetveszélyes munkamiiveletek elvégzésének megfeleld modjat,

* egészségiigyi és elsO-segélynytjtasi ismereteket.

2. Ismétlodéd munkavédelmi oktatasok rendje
A munkavallalokat sziikség esetén munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. Az ismétlodo

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



3. Rendkiviili oktatads (ujra oktatds) rendje

3.1. Rendkiviili oktatast kell tartani

* munkahely vagy munkakoriilmény megvaltozasakor valamint az egészséges és biztonsadgos
munkavégzés koriilményeinek valtozasakor;

» munkaeszkz atalakitasakor vagy 01j munkaeszkdz iizembe helyezésekor;

* 1) technoldgia bevezetésekor;

« rendkiviili esemény bekovetkezésekor,

« azonnali bejelentési kotelezettség ala tartozo munkabaleset esetén.

3.2. Rendkiviili oktatas elrendelése

A rendkiviili oktatast az Intézmény Igazgatoja rendeli el. Az oktatds megszervezése ¢és az
adminisztracio elvégzése a munkahelyi vezetd feladata.

4. A munkavédelmi oktatds nyilvantartisa
Az Intézmény munkavallaloinak oktatasat a munkavédelmi oktatas tényét és eredményét az oktatasi
naploban régziti, melynek legalabb az alabbi adatokat sziikséges tartalmaznia:
* az oktatas targya,
 oktatas idotartama,
» oktatas jellege,
* oktatast végzd neve, beosztasa,
 oktatasban résztvevok neve, alairasa,
* beszamoltatas formajat, eredménye,
az oktat6 alairasa.

V. FEJEZET

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

1. Egyéni védoeszkoz fogalma:

1.1 Egyéni véddeszk6z minden olyan eszkdz, vagy annak valamilyen kiegészitése, amelyet a
munkavallalo azért visel, vagy tart maganal, hogy az a munkavégzésbdl, a munkafolyamatbdl,
illetve a technologiabol eredd kockazatokat, az egészséget nem veszélyezteté mértékre csokkentse.
1.2. Nem minésiil védéeszkoznek a kozonséges munkaruha, illetve egyen- formaruha, amelyet nem
a munkavallal6 biztonsaganak és egészségének védelmére terveztek, illetve vizsgaltak.

1.3. Nem mindsiil védéeszkoznek a sportfelszerelés a sporteszkdz, az 6nvédelem, vagy elrettentés
céljat szolgalo felszerelés eszkdz, valamint a veszélyek és artalmak felderitésére és jelzésére
szolgalo hordozhato késziilék sem.

2. Az egyéni védofelszerelések juttatisanak rendje:

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

* ha a munkakdrében, illetve munkahelyén a biztonsagos munkavégzést

csak ilyen modon tudja biztositani,

» a munkavégzés kozben felmeriilé kockazatokat az egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csak
ilyen mddon tudja garantalni,

* testi épségét karositd hatas 1ép fel, illetdleg 1€phet fel,

» vagy az egyéni védofelszerelés biztositasat kozegészségligyi érdek indokolja.

Az Intézmény az egyéni védofelszerelés helyett pénzbeli megvdltast nem adhat.

2.2. A munkaltatonak gondoskodni kell arrdl, hogy a véddeszkoz




* Ugy nyujtson védelmet a munkakornyezeti kockdzatokkal szemben, hogy dnmaga ne idézzen eld
tovabbi veszélyt,

« feleljen meg a a munkavégzés koriillményeinek,

* az ergonomiai kovetelményeknek €és a munkavallalo egészségi allapotanak megfeleljen,

« amennyiben egyszerre tobb kockazat fennalldsa sziikségessé teszi, hogy a munkavallalé egy
idében tobb véddeszkozt hasznaljon, ezeknek a véddeszkdzoknek Ossze illoknek és hatékonyaknak
kell lennie

2.3 A veéddeszkozok beszerzésérol, készletezésérdl €s nyilvantartasardl az 1étesitmény vezetdje vagy
az altala megbizott személy gondoskodik. Csak mindsitd bizonyitvannyal, illetve biztonsagi jellel és
irasos hasznalati utasitassal ellatott véddeszkodz szerezhetd be. (2/1995.(1.6.) MiiM rendelet)

2.4. A védOeszkoz az Intézmény tulajdona.

A védbeszkozt a munkaba 1€épés napjan ki kell adni a munkavallalonak.

A munkaviszony megsziinésekor a véddeszkozt a dolgozonak vissza kell adnia, amennyiben erre
nem keriil sor, a dolgozé kartéritésre kotelezhetd.

Az egyéni véddeszkoz személyes hasznalatra szolgal, kihordasi ideje nincs.

Amennyiben a munkavégzés koriilményei megkivanjak, hogy valamely védéeszkozt ne csak egy
személy, hanem tobben is hasznaljanak, megfeleld intézkedéseket kell tenni az egészségiigyi €s
higiénés kockazatok elkeriilésére.

2.5. A védbeszkozt a munkaltatd ingyenesen biztositja a munkavallalo részére, s gondoskodik arrol,
(karbantartas, tisztitas, javitas, vagy csere utjan)hogy az hasznalhat6 €s higiénés allapotban legyen.
2.6. A munkaltato eldzetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak a kockazatoknak a jellegérdl és
mértékérél, amelyekkel szemben a védOeszkoz hasznalata Ot megvédi, s sziikség esetén
gondoskodik arrdl, hogy a munkavallal6 a véddeszkdzt megfeleld modon haszndlja.

A védOeszkdz hasznalatarol magyar nyelvii irasbeli tdjékoztatot és hasznalati utasitast is a
munkavallalo rendelkezésére bocsat, eldsegitve a véddeszkdz hatékony és megfeleld hasznalatat.

A tajékoztatas és a gyakorlati képzés megtorténtét a munkaltatd irdsban dokumentélja, s azt a
munkavallaloval is aldiratja. E dokumentumot - sziikség esetén - az ellendrzd hatosag részére is
rendelkezésre bocsatja.

2.7. A munkat az eldirt véddeszkoz nélkiill megkezdeni, illetve végeztetni tilos. A véddeszkoz
munka kozbeni hasznalata kotelezo.

A munkavallal6 a véddeszkdz hasznalatardl érvényesen nem mondhat le.

2.8. A véddeszkozt a dolgozo koteles rendeltetésszerlien hasznélni, szdmara megallapitott modon
megorizni, j6 allapotban tartasarol gondoskodni, meghibasodast, elhasznalddast azonnal jelenteni.
A meghibasodott vagy elhasznalodott véddeszkozt az Igazgatdjanak, illetve az altala kijelolt
személynek soron kiviil jelenteni, a lecserélést, pedig kérni kell.

2.9. A munkavallal6 a véddeszkozt nem viheti el a munkahelyérdl, csak abban az esetekben, amikor
» a munkavégzés helye valtozo

* kozegészségligyi szabalyokba nem {itkozik,

+ a munkaltatd engedélyezte az elvitelét.

2.10.. Mulasztast kovet el az a vezetd vagy felettes, aki a sziikséges vagy eldirt véddeszkoz
hasznélatat nem koveteli meg, nem ellendrzi, vagy ellendrizteti.

2.11. A munkaltaté az Intézmény véddeszkdz juttatdsanak rendjét a munkavédelemmel megbizott
vallalkoz6 bevonasaval, annak szakértd javaslataival koteles meghatarozni.

3. Tisztalkodo szerek, eszkozok és borvédo készitmények juttatasanak rendje
3.1. A hatdsag altal jovahagyott ipari tisztalkodasi szerek megrendelése, beszerzése és folyamatos
biztositasa az 1étesitmény vezetdje altal megbizott személy feladata.



3.2. A tisztalkodasi eszkozre, tisztitdoszerekre és bérvédd készitményekre jogosult munkakordoket az
1étesitmény erre vonatkozd belsd szabalyozésa tartalmazza. A tisztalkodasi anyagokat és eszkdzoket
havonta kell a dolgozoknak természetbeni juttatasként kiadni.

3.3. EtkezSben, pihendkben és illemhelyeken meleg vizes kézmosasi lehetdséget, kézmososzert és
kéztorlési lehetdséget kell biztositani.

Az létesitményben az illemhelyeken az egészségiigy papirt, valamint a kézmosoknal

/ mosdok / a fert6tlenitd kézmosokat folyamatosan biztositani kell.

3.4. Az egyéni véddeszkozok szakszeri tisztitasardl, fertdtlenitésérol, karbantartasardl a felhasznalo
gazdasagi szervezetnek kell gondoskodnia.

3.5. A dolgozoétdl elvarhatd olyan meértékli és jellegli tisztitds, amelyet a munkahelyén, minden
kiilonosebb felkésziiltség nélkiil el tud végezni, és amelyhez a gazdalkod6 szervezet a sziikséges
eszkozoket / tisztitdszer / a rendelkezésre bocsatotta.

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

3.7. A borvédo készitményeket természetben kell kiadni.

Az egyéni védoeszkozoket idoszakos biztonsagi feliilvizsgalat ala kell vetni. Ez az Intézmény
esetében egy év. Az iddszakos biztonsagi feliilvizsgalaton ,,nem megfeleld” mindsitést kapott
védbeszkozoket - valamint az évkozben megsériilt, elhasznalodott, alkalmatlan védéeszkozoket - be
kell vonni és helyettiilk a dolgozd részére az egészséget €s biztonsagos munkavégzest, garantalod
védoeszkozoket a munkaltatonak

be kell szereznie.

4.Az egyéni védieszkozok utmutatdsul szolgalo nem teljes jegyzéke

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

* fej védelmére: - konnyli fejvédok (sapkak, fejkotok, hajhalok)

- fejvédok (véddsapkak, viharkalapok szovott vagy impregnalt anyagbol)

* hallasvédelem: - filldugok, hangvédd sisakok, fiiltokok

eszem__és_arcvédelem: - szemiivegek, rontgensugar, - lézer-sugarvédd szemiivegek, arcvédd
maszkok, kézi, maszkok, fejre, vagy véddsisakra illesztheté maszkok

 légutak védelme: - porszirdk, gazszirdk, légellatdval ellatott izolacids késziilékek, levehetd
hegesztdmaszkkal ellatott 1égzokésziilékek, buvardltozetek

» Kéz és kar védelme: - véddkesztylik (mechanikus hatasok €s vegyszerek ellen), egyujjas kesztyiik,
ujjvedok, konyokvedok, csuklovédok nehéz munkahoz, ujjatlan kesztylik, egyéb véddkesztylik.

*A ldbfej és labszar védelme: félcipOk, magas szaru cipOk, labszarvédds csizmak, biztonsagi
csizmdk, gyorsan kikapcsolhatd, kiflizhetd cipdk, hdellenalld cipdk és csizmak, fiizhetd cipdk és
csizmak, szigeteld cipdk €s csizmdk, fatalpa cipdok, térdveddk, levehetd labfejvédok, 1abszarveédok,
levehetd (hoallo, szurasallo, vagy vizallo) talpak, eltavolithatd bakancsszegek (jég, ho, vagy csiuszos
padozat esetén)

* A bor védelme: - védokréemek, kenocsok

» A torzs és a_has védelme: védomellények, kabatok, kotények, mechanikai hatdsok ellen (szuras,
vagas, kifroccsenés, vegyszerek ellen), mentémellények, fiitdmellények, védo ovek,

*Az egész test védelme: leesés elleni védOeszkoz, véddruhdzat (biztonsagi munkaruhdk, mechanikai
hatasok, vegyi hatasok elleni védoruhdk, h6allo védooltdzetek, flithetd ruhdk, poralld védoruhdk,
fluoreszkalo jelzOruhak, fényvisszaverd ruhak és ezek kiegészitd kellékei: kesztylik, karszalagok),
véddboritasok




VI. FEJEZET
A MUNKAVEDELMI ELJARASOK RENDJE

6.1. Az épitmények haszndlatba vételének, a gépek, berendezések iizembe helyezésének eldirasai
6.1.1. Az Iskolanal 1) munkateriilet létesitése, illetve a meg 1évo felujitasa, bovitése, atalakitasa, a
gépek, berendezések telepitése soran érvényesiteni kell a munkavédelmi, biztonsagi eldirasokat.
6.1.2. A munkaban résztvevOknek (tervezOnek, kivitelezonek) irasban kell feleldsséget vallalni,
azért, hogy beruhdzo tevékenységiik soran megtartottak a munkavédelmi kdvetelményeket,
szabalyokat.

6.1.3. Az iizem behelyezés feltétele az elézetes munkavédelmi vizsgalat.
A vizsgalatnak ki kell terjednie az alabbi szempontokra:
* van-e magyar nyelvil iizemeltetési dokumentacio,
» mérni, ellendrizni kell az érintésvédelmet, a vilagitast, a klimat,
* van-e a tervezOnek ¢és a kivitelezOnek irasos nyilatkozata a biztonsagos feltételekrdl,
» megtortént-e a tlizveszélyességi — osztalyba sorolas,
* megtortént-e a villamvédelmi feliilvizsgalat,
* hatosagi felligyelet ald tartozo berendezések esetén rendelkezésre
all-e a hatosagi engedély,
6.1.4. Az 1j 1étesitmények, berendezések, gépek lizem behelyezésekor iigyelni kell
arra, hogy azok ne legyenek
* sem artalmasak ( mechanikai hatasok, rossz mindségii anyagok,
szennyezett levegd hideg, meleg klima, zajszint, rezgésszint, biologiai tényezok)
* sem veszélyesek (a munkafolyamat, munkaeszkdz ne veszélyeztesse a
testi épséget, az egészséget) az ott dolgoz6 munkavallalokra.

6.2. A munkahelyi balesettel kapcsolatos teendék
6.2.1. A munkabaleset fogalma:

a) munkabaleset az a baleset, amely a dolgozot a szervezett munkavégzés soran, vagy azzal
Osszefiiggésben ¢éri, annak helyétdl, idépontjatdol és a munkavallalo (sériilt) kozrehatdsanak
mértékétol fiiggetlentil.

b.) a munkavégzéssel oOsszefiiggésben kovetkezik be a baleset, ha a munkavallalot a foglalkozas
korében végzett munkahoz kapcsolodd kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatds, tisztalkodas,
szervezett lizemi étkeztetés, foglalkozas-egészségiigyiszolgaltatas és a foglalkoztatd altal nyujtott
egyeb szolgaltatas, stb. igénybevétele soran éri.

C) nem tekintheté munkavégzéssel dsszefiiggésben bekovetkezo balesetnek

(munkabalesetnek) az a baleset, amely a sériiltet a lakasarol (szallasar6l) a munkahelyére, illetve a
munkahelyérdl a lakasara (szalldsara) menetkdzben éri, kivéve, ha a baleset a munkaltatd sajat,
vagy bérelt jarmiivével tortént.

6.2.2 A munkabaleset bejelentése:

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

b.) Ha a sériilt egészségi allapota, vagy egyéb akadalyoztatds miatt a balesetet nem tudja
bejelenteni, azt a kozvetlen munkatérsa koteles megtenni.

6.2.3 A munkabaleset kivizsgalésa:



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

b) A munkabaleset soran a munkahelyi vezetének kell intézkedni a sériiléssel kapcsolatos Osszes
teendokrol (sériilt egészségiigyi ellatdsa, a kivizsgalasban résztvevok értesitése, a helyszin
megorzése, jegyzOkonyv felvétele, stb.)

c) A munkabalesetet az alabbiak vizsgaljak ki:

« a munkabiztonsagi feladatokkal megbizott személy,

+ az Intézmény Igazgatdja, vagy az altala kinevezett személy.

d) A baleset koriilményeit jegyzokonyvben kell rogziteni és azt a munkabaleseti naploban el, kell
helyezni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

* sériilés idopontjat, helyét,

* a sériilés jellegét,

* a sériilt személyi adatait, beosztasat,

* az esemény leirasat,

* a tanu(k) nevét, cimét

« a sériilt ellatasra megtett intézkedéseket.

e) A munkahelyi balesetrdl késziilt jegyzokonyvbdl 1-1 példanyt kell kiildeni a kivizsgalas
befejezésekor, de legkés6bb targyhot koveto 8.-ig

« tarsadalombiztositasi kifizetohelynek,

« a teriiletileg illet¢kes OMMF munkabiztonsagi ¢s munkaiigyi feliigyeldségnek (ha a sériilt 3 napon
tal gyogyulo balesetet szenvedett),

« sériilt halala esetén a hozzatartozonak.

f) A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos iratokat, dokumentumokat a munkaltatd koteles okiratként
kezelni és azokat 6t évig megdrizni.

A munkabalesetek kapcsan a bejelentési, kivizsgalasi nyilvantartési feladatokat az 5/1993. (XI1.26.)
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 munkaltaté a
munkabalesetet kovetd 15 napon beliil koteles a munkahelyi balesetet szenvedett dolgozo figyelmét
irasban felhivni a karigénye eldterjesztésére. A kartérités elbiralasakor az alabbi koltségek vehetdk
figyelembe:

* az elmaradt jovedelem;

* a dologi kar (ruhdzat, hasznalati targy, stb.);

* egyéb koltségek;

* nem vagyoni, un. eszmei kar.

6.3.2. A munkaltatd a benyujtott karigényt 15 napon beliil koteles elbiralni, s dontésérdl irasban
értesiti a munkavallalot.

6.3.3. Ha a sériilt kifogésolja balesetének munkaltatéi mindsitését, akkor a teriiletileg illetékes
munkavédelmi hatdésaghoz, ha a kartérités mértékét, munkaltatoval vald egyezkedés utan, akkor a
birdésaghoz fordulhat.



VII. FEJEZET
Munkavédelemmel kapcsolatos szabalysértések

7. 1. A munkaltato pénzbeli birsaggal sujthato, ha

» a munka végzésére, illetdleg ellendrzésére vonatkozo szabalyokat megszegi, vagy feladatkorében
e szabalyok végrehajtasanak mell6zését eltiiri

* a munkabalesettel kapcsolatos kivizsgélasi, jegyzOkonyv-készitési, bejelentési és nyilvantartasi
kotelezettségét nem kelld id6ben teljesiti, vagy valotlan adatot kozol, illetéleg a baleset valddi okat
eltitkolja, vagy feltarasat megakadalyozza,

* foglalkozasi megbetegedéssel kapcsolatos bejelentési, Kkivizsgalasi, nyilvantartasi
kotelezettségét nem teljesiti, az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megtagadja,

VIII. ZARORENDELKEZESEK

8. 1. A szabdlyzat hatdlyba lépése
2016. szeptember 1. napjatdl €letbe 1ép az Intézmény Munkavédelmi Szabdlyzata.

Jelen szabalyozéassal egyidejiileg az Intézmény korabbi munkavédelemmel kapcsolatos
szabalyozasa hatalyat veszti.

8.2. A szabadlyzat hozzdférhetisége, modositisa

8.2.1. A szabalyzatot az Intézmény minden dolgozojaval ismertetni kell. A szabalyzat egy példanyat
az Intézmény irod4jaban kell elhelyezni, s igy hozzaférhetdvé tenni a munkavallalok szdmara.

8.2.2. Az Igazgatdjanak gondoskodnia kell jelen szabalyzat modositasarol, aktualizaldsarol, 1j
rendelkezések hatalybalépése esetén.

A Munkavédelmi szabalyzat eldirasait modositani, vagy hatalyon kiviil helyezni csak az Igazgatoja
jogosult.

8.3. A nem szabadlyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok eldirdsai az iranyadoak.

Kelt: Gadoros, 2020. december 07.

Jovéahagyta: Feliilvizsgalta: Véleményezte:

Sebestyén Laszloné Hriagyel Janos Dr. Balazs Sandor
intézményvezeto 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 témakdrdkre terjedt ki:

» a munkavédelem fogalma, célja, feladata

» a munkavédelmi jogszabalyok rendszere

» a munkavédelmi szabalyozas helyi eldirasai

» a munkahelyi artalmak és elleniik valo védekezés:

* levegd, zaj, vibracio, mechanikai, vegyi artalmak

» a munkavédelem szervezési €s miiszaki megel6zési modszerei

* egyéni véddeszkozok

* a vezetOk munkavédelmi feladatai

* a dolgozok munkavédelmi feladatai

* a munkavégzésre alkalmas allapot és a munka jellegéb6l adodd munkakezdés elotti teendok, ellendrzések

» munkabaleset fogalma, teend6k baleset esetén

* baleseti els6segélynyujtas altalanos szabalyai

* a dolgozok balesetével kapcsolatos kartéritések

» a munkakorbdl adddo veszélyforrasok €s azok elleni védekezés

Alulirottak a munkakoriinkkel kapcsolatos és a fent leirt munkavédelmi eldirasokbol adodo
kotelezettségeinket megismertiik, és azokat a munkavégzés soran megtartjuk, illetve betartatjuk. Ezen
talmenden kotelezonek ismerjiik el magunkra nézve a munkank soradn hasznalt gépek, berendezések kezelési
utasitasaiban foglalt elGirasokat.

Név Munkakor Alairas

Oktatast vEZeZte: ...oovvvvvereenveeneeeerieeeeeeed(MEV) .. DEOSZEAS



