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1., Akerek bélyegzé felirata:

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

* GADOROS*
A bélyegzd kdzepén Magyarorszag cimere talalhato.

A bélyegz6 lenyomata:

2., A hosszu bélyegz6 felirata:

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



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Justh Zsigmond
Miivelddési Haz és Konyvtar adatait €s szervezeti felépitését, a vezetd és a munkavallalok feladatait
¢s jogkorét, a Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar miikdodési 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 vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet Gadoros Nagykdzség Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete hagy jova.

2.2 Egyéb dokumentumok:

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

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolddnak:

Konyvtarhasznalati szabalyzat
Konyvtari dijak

Gyljtékori szabalyzat

Hazirend

Tovabbképzési és beiskolazasi terv
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

3. Az intézmény legfontosabb adatai:

Megnevezése: Gadoros Nagykozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének
Justh Zsigmond Miivelddési Haza és Konyvtara
Koltségvetési szerv roviditett neve: Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar
Elsé alapitd okirat szama: 102/2001. (X1.27.) KT. szamu hatarozat
Székhelye:  Justh Zsigmond Miivelddési Haz
5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.
Telefonszama: 68/490-088, 30/ 684-0771
Adodszama: 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-szama: 345770208
Tevékenységi kore: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység.
932900 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidos tevékenység.

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

Alaptevékenység megnevezése Kormdny?zati funkcio
Konyvtari szolgaltatasok 0 82044
Kozmiivelddés — kdzosségi és tarsadalmi 082091
részvétel fejlesztése
Ko6zmiivelddés — hagyomanyos kdzossegi 0 82092
kulturalis értékeke gondozasa
Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd 082093
tanulas, amator mivészetek
Ko6zmiivelddés — kulturalis alapa 0 82094
gazdasagfejlesztés

Az intézmény elldtando alaptevékenysége:
a., Mlivel6dés, népmiivelés, tajhdz mitkddtetése terén:

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

a miivelddési igények allando fejlesztése és kielégitése,

altalanos t4jékozodasi lehetdségek megteremtése,

az altalanos milveltség rendszeres gyarapitasi lehetdségének megteremtése,

miivelddési kozosségek kialakitasa,

a kulturalt alkotoképesség kibontakoztatdsaban vald kozremiikodés,

a Justh Zsigmond Emlékszoba mukodtetése.

b., Konyvtari tevékenységi korben:

e a kozmiivelddési, az oktatdo-neveld és tanulmanyi tevékenység szakirodalmi igényeinek

kielégitése,

e a lakossag szorakoztatasat, miivelddését biztositd konyvek kdlcsonzése,

e atudomanyos kutatdsok szempontjabol jelentds konyvtari anyagok hozzaférhetéveé tétele.
C., K6zosségi Haz miikodése terén:

e hely biztositasa kiilonb6z6 rendezvények megtartasahoz.

A meglévo szabad kapacitds kihaszndlasa érdekében alaptevékenységet kiegészitd tevékenységet
végezhet:

e rendezvényszervezes,
e helyiség bérbeadas,



e eszkoz bérbeadas formajaban.

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az alapitd megnevezése: Gadoros Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
5932 Gadoros, Kossuth L. u.16.

Az alapitas éve: 2001.

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

Fenntartd megnevezése: Gadoros Nagykdzség Onkormanyzata

Miikodési teriilete: Gadoros Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Feliigyeleti szerve: Gadoros Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

4. Az intézmény jogallasa:

A Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar 6nall6 jogi személy, amely munkajat a kulturalis
javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. Torvény alapjan végzi.

A koltségvetési szerv vezetdjét a mindenkor érvényes jogszabalyokban meghatarozott palyazat
feltételek alapjan, nyilvdnosan 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 Miuvelddési Haz és konyvtar szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

6. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e Az intézmény vezetdjére, dolgozoira
e Az intézményben miikodo szervezetekre, kozosségekre
e Az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

IL. JUSTH ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR FELADATA

1. Az intézményfeladata:

e Nyitvatartasi 1d6tol fliggetleniil a kdzoktatast segitd €s 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 — évodaval, iskolaval — kozos rendezvények szervezésében
¢s lebonyolitdsaban torténd aktiv részvétel.

2. A kozmiivelodési tevékenységhez kapcsolodoan:
2.1. A helyi kultara gondozésa:

- A kollektiv emlékezet gazdagitasahoz a kozosségi, a kulturalis élet eseményeirdl dokumentumok
gyljtése, a meglévok kozismertté tétele.

2.2.A muivel6dési alkalmak biztositasa:



e Ahagyomany6rz6 kozosségekben valo részvétel kezdeményezése és segitése.

e A kiilonb6z6 korosztalyok eltérd igényeihez igazodva, kulturalt szorakozasi lehetéségek
kinalata.

e A rentabilitast figyelembe véve, rendezvények szervezése.

e A miuvészeti alkotasok bemutatasaban kozremiikodés €s szintér biztositasa.

® Megdrzi, és hozzaférhetévé teszi azokat a konyvtari dokumentumokat, amelyek az
egyetemes, a nemzeti ¢és a nemzetiségi kultara, valamint a tudomanyos kutatdsok
szempontjabol jelentdsek.

e Az intézmény konyvtari feladatat a konyvtari szolgaltatdsok nyujtasaval latja el.

* a konyvtari anyagok helybeni hasznalata, valamint erre rendelt részének kolcsonzése
* konyvtarkozi kolesonzés bonyolitasa

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

e Az intézmény a feladatkorének megfeleld palyazati kiirdsokon részt vesz.
2.3. A helyi kozdsségek, civil szervezetek tamogatasa:

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

2.4. A térségi kapcsolatok, egylittmiikddések kiépitése, gondozasa:

o A kozos célokat lapul véve, a térségben 1évé miivelddési intézményekkel kapcsolattartas
szervezése, a meglévo kapcsolatok apolésa.
o A kozos 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, tanacskozasok megtartdsdhoz szintér- €s technikai eszkdz
biztositasa.

e A termékbemutatokhoz és vasarokhoz szintér biztositasa.

e A csaladi rendezvényekhez szintér biztositasa.

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

3.2. Informacios szolgaltatasok biztositasa:

e A megvalosult Digitalis Jolét Pont miikodtetése, maximalis kihasznaltsdgukra valo
torekvés.

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

Intézményre vonatkozoé jogszabalyok

. 13/2013. (I1.14.) EMMI rendelet a telepiilési dnkormanyzatok konyvtari, kozmiivel6dési €s
muzeumi feladataihoz nyujtott timogatasok részletes szabalyairdl

. 1311/2012. (VIL. 23.) Korm. hatdrozat a megyei mizeumok, konyvtarak és kdzmiivelodési
intézmények fenntartasarol

. 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol

. 2011. évi CLIV. torvény a megyei Onkormanyzatok konszolidaciojardl, a megyei
onkormanyzati intézmények ... atvételérol



. 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

. 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol
. 2013. évi CCXXX. torvény Magyarorszag 2014. évi kozponti koltségvetésérol
. 212/2010. (VIL 1.) Kormanyrendelet az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget

vezetO allamtitkar feladat- és hataskorérél

. 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet a megyei intézményfenntartd kdzpontokrol, valamint a
megyei Onkormdnyzatok konszolidacidjaval, a megyei Onkormanyzati intézmények atvételével
Osszefliggd egyes kormanyrend.-k modositasarol

. 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kdzzétételére

. 5/2014. (1. 24.) EMMI rendelet a telepiilési onkormanyzatok konyvtari, kozmiivelodési €s
muzeumi feladataihoz nytjtott timogatasok részletes szabalyairol

. 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

. 84/2013. (XII. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésti eldiranyzatok kezelésérdl és
felhasznalasarol

. Magyarorszag Alaptorvénye
. Magyarorszag Alaptorvényének dtmeneti rendelkezése

Konyvtari jogszabalyok:

. 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

. 1/2007. (I. 9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat, a konyvtari intézet, a
kozmiivelddési szakmai tandcsadé és szolgaltatd szerv és a miibirdlo szerv kijeldlésérol

. 12/2010. (III. 11.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adomanyozasarol

. 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

. 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl

. 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerz6t megilletd dij

megallapitdsdhoz és felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra kotelezett
nyilvanos konyvtarakrol

. 165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszdgos Konyvtari Kuratoriumrol

. 19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturdlis szakértdi tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérol

. 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol

. 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

. 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

. 3/1975. (VIIL.17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenbrzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

. 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mukodésérdl
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. 4/2004. (II. 20.) NKOM rendelet a helyi dénkormanyzatok kozmiivel6dési és konyvtari
érdekeltségnoveld tdmogatasarol

. 449/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet a kozgyljteményekben Orzott vitatott tulajdonu
kulturalis javak visszaadasanak rendjérol

. 49/2012.(XIL.15) EMMI rendelet az Emberi Erdforras Minisztere altal adomanyozhat6
elismerésekrol

. 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl

. 60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet a sajtétermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol és
hasznositasarol

. 66/2013. (IX. 23.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladatkorét érintd

agazati honvédelmi feladatokrol
. 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kdnyvtari anyagok bejelentésérol
. 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

. 9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a konyvtari ¢és a kozmiivelddési érdekeltségnoveld
tdmogatds, valamint a muzedlis intézmények szakmai tdmogatasanak 2014. évi szabalyairol

Konyvtari kozfeladatot meghatarozo egyéb jogszabalyok:

. 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

. 1993. évi XXIII. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

. 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznt jogallasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

. 2013. évi LXXVIL torvény a felnottképzésrol

. 9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet a Nemzeti Kulturalis Alaprol sz616 1993. évi XXIIL. torvény
végrehajtasarol

. 45/200.(IV.7.) Korm. rendelet a konyvtari dokumentumok beszerzése esetén igénybe vehetd
altalanos forgalmi ad¢ visszatéritési timogatasrol

. 157/2000.(1X.13.) Korm. rendelet a dokumentumvéasarlasi hozzajarulésrol

. 19/1981.(XI1.31.) MM rendelet a konyvtarkozi kolesonzésrol

Foglalkoztatasi szabalyok:

. 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kézmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezés

. 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyveérdl
. 1992. évi XXXIII toérvény a kozalkalmazottakrol
. 2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok betoltéséhez

szlikséges képesitési €és egyéb feltételekrol

. 2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyveérol



Szerzéi jogi szabalyok:

° 117/2004. (IV.28.) Korm. rendelet a szerzéi jogrol szold torvény 38. § (5) bek.-ben
szabalyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossag egyes tagjaihoz val6 kozv. és a szamukra
torténd hozzaférh. tétel mdodjanak és feltételeinek meghat.-rol

° 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az drva mi felhasznalasanak részletes szabalyair6l
° 156/1999. (XI. 3.) Korm. rendelet a Szerz6i Jogi Szakértd Testiilet szervezetérdl és
miikodésérol

° 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol

° 24/2010. (XII. 28.) KIM rendelet a szerzéi és szomszédos jogok kozos kezelését végzo
egyesiiletek nyilvantartdsanak szabalyairol

° 25/2010. (XII. 28.) KIM rendelet a szerzéi és szomszédos jogok kozos kezelését végzo
egyesiiletek feliigyeleti dijara vonatkozo részletes szabalyokrol



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

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte:

Az intézménynél a kozalkalmazottak jogviszonya hatdrozott vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel
jon létre, amely tartalmazza, hogy a kozalkalmazottat milyen feltételekkel és milyen mértékii
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 es6 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 szerzodést 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 kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo dogozok
dijazasa:

A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapodasokat, kinevezési okiratban vagy munkaszerzodésben
kell rogziteni.

1.3. Amunkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban vagy munkaszerzédésben leirtak szerint torténik. A
dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd6 munkdt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

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

e Az intézményt érintdé kérdésekben a tdjékoztatdsra, ill. nyilatkozat adédsira az
intézményvezetd vagy az altala kijeldlt személy jogosult.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, erkolesi 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.
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2. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Széndékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott
dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.

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

3. Anyagi felelosség

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értéki hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

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

4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézménynél bélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult. A bélyegzok nyilvantartasa,
beszerzése, Orzése is az intézményvezetd 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 kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara dsztondzne.

6. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata koze tartozik, hogy az egészség és testi épség
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

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

7. Bombariadé esetén kovetendo 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 1évé valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgari védelmi szervezetbe beosztottak kozremiikddnek az intézmény elhagyasanak
lebonyolitasaban.

Avezetd utasitdsara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltosagot a bombariado6rol.
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IV. A Justh Zsigmond Mivelodési Haz és Konyvtar vezetése, az intézmény feladatainak
megosztasa
(Munkak®éri leirasok)

Az intézményre vonatkoz6 feladatokat 2 {6 kdzalkalmazott latja el, ebbdl 1 f6 teljes munkaidében
(8 oraban) foglalkozatott kozmiivel6dési szakember, illetve konyvtéaros, 1 f6 teljes munkaidében (8
oraban) takarito, az alabbi megosztasban latja el.

1. Az intézményvezeto feladatanak meghatarozasa.

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

o személyi felelosséggel ellatja a II. fejezetben rogzitett intézményi feladatokat a vonatkozo
jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, illetve hatarozatok szerint,

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

e gondoskodik az intézmény allagdnak megovasardl, tisztasdgardl €s a hazirend szerinti
hasznalatarol,

e kapcsolt munkakorben ellatja a kozmtivelddési €s a konyvtarosi feladatokat,

e cleget tesz a tajékoztatasi és a jelentési kotelezettségének,

e a folérendeltségi viszonyabdl addddan iranyitja és ellendrzi az adminisztratori és a
gondnoki feladatot ellaté személyek munkajat,

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

e rendszeres kapcsolatban all az dltalanos iskola és a napkozi otthonos évoda vezetdjével.

2. A takarito6 feladatanak meghatarozasa
Ellatja az intézmény épiileteinek tisztantartdsat és biztositja a megfeleld hasznalatba vételt.
Ezekbdl eredden:

gondoskodik az épiiletek belsd helyiségeinek és kiilsé kdrnyezetének tisztantartasarol,
az igényeknek megfelelden el6késziti a helyiségeket a rendezvényeket megeldzden,
a helyiségek, eszkozok bérbeadasat lebonyolitja (atadas, atvétel),

e vezeti a leltari nyilvantartast.

(részletesen a fiiggelékben)
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V.AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1. Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a vezetd beosztasu intézményvezeto latja el,
aki:

e felel a vezetdi feladatok szakszert 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 hataskorok atruhazasa:

e Az intézményvezetd — az egyszemélyes felelosségébdl adodoan — a hatdskdrét nem
ruhdzhatja 4t mas személyre, kivéve a nem vezet6i 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. siirgés intézkedést igényld iratokat az intézményvezetd tavolléte esetén a vele
szemben munkaltatoi jogkort ellato, esetleg az altala megbizott személy irja ala.
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VI. A MUKODES RENDJE ES A NYITVA TARTAS

1. Az intézmény a kozoktatast segitd funkcidjat alapul véve, a feladatainak ellatdsa érdekében
folyamatosan mukodik.

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. Takarité: hétfotol — péntekig délelott 07-12 oraig, délutan 13-16 oraig 6sszesen heti 40 oOra,
egyéb esetben a rendezvényekhez igazodva, az intézményvezetd tajékoztatasa alapjan.

3. Az intézmény nyitva tartasi rendje:

Miivelodési Haz Konyvtar Kozosségi Haz, Tajhaz
Hétfo 8.00 — 16.00 +* 9.00-17.30 Igény szerint
Kedd 8.00 — 16.00 +* 9.00 —17.30 Igény szerint
Szerda 8.00 — 16.00 +* 9.00-17.30 Igény szerint
Csiitortok 8.00 — 16.00 +* 9.00-17.30 Igény szerint
Péntek 8.00 — 16.00 +* 9.00-17.30 Igény szerint
Szombat Zarva +* 9.00-12.00 Igény szerint
Vasarnap Zarva +* Zarva Igény szerint

Ebédid6 12.00-12.30 ZARVA

* 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.

3. A Digitdlis  Jolét  Pont  szolgéltatdsaira  kiillon  dijszabds az  iranyado.

VIII. A VEZETEST SEGITO ERTEKEZLETEK

1., Osszdolgozoi munkaértekezlet:

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

- az aktualis rendezvény lebonyolitasa, feladatok kiosztasa, megbeszélése

-a kovetkez6 1d6szak feladatait.
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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 Miuvelddési Haz és Konyvtar részben 6nalld, 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkez0 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 képvisel0 testiilet jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Datum: 2018. 09. 11..

Sebestyén Laszloné

igazgatd
A Képviseld-testiilet ...202/.2018..(1X.11.)...KT. szamu hatarozataval jovahagyta:
Maronka Lajos dr. Olasz Imréné dr.
polgarmester jegyz6
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar nyilvanos konyvtar, szolgaltatasait barki igénybe
veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja. A hasznalok Iehetnek: konyvtari tagok ¢és
konyvtarlatogatok.

A konyvtarlatogatok a kovetkezd alapszolgaltatdsokat vehetik igénybe téritésmentesen:

- a konyvtar megtekintése,

- tajékoztatas a konyvtarrol, a gylijteményrol, a szolgéltatasokrdl és a konyvtari
rendszerrol,

- nyomtatott dokumentumok helyben hasznalata (kdnyv, 0jsag),

- allomanyfeltard eszkdzok hasznalata,

A konyvtar latogatok térités ellenében az alabbi szolgaltatasokat vehetik igénybe:

o Internet hasznalat

A konyvtari tagsag beiratkozashoz kotott.

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd ingyenes szolgaltatasok:

Konyvtar latogatas, konyv, cd, hangoskonyv kolcsonzése, hosszabbitas, tajékoztatas, a konyvtar
altal kijelolt gylijtemények helyben haszndlata, konyvfutar szolgélat (konyvek hazhoz szallitasa),
allomanyfeltard eszk6zok hasznalata, irodalomkutatas, témafigyelés, adatkeresés, gyermek-klub
hasznalata (tarsasjatékok, tanuladsi lehetdség, beszélgetések, konyvtarismertetOk, bevezetés a
konyvtar hasznalataba, k6zos videdzasok, zenehallgatas).

Téritéses szolgaltatasok: Internet hasznalat, és 2007. januar 01-t6] a konyvtarkézi kolcsonzés is,
mivel a konyvek visszakiildésének postai szallitas dijat meg kell fizetni.

BEIRATKOZAS

Olvasojegyet felndttek személyi igazolvannyal, didkok, gyermekek csak jotalloval (18 éven feliili
onallé keres6 vagy nyugdijas) valthatnak. A jotallonak be kell mutatnia személyi igazolvanyat, és
ala kell irnia a jotalloi nyilatkozatot. Beiratkozadskor minden konyvtarhasznalonak a kovetkezd
személyes adatait kell kozblnie és igazolnia: név, anyja neve, sziletési helye €s ideje, lakcime,
személyi igazolvanyanak vagy tutlevelének szdma. A foglalkozas és munkahely adatainak megadésa
statisztikai jellegi, nem kotelezd. A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtar rogziti. A
beiratkoz6 kotelezi magat a koOnyvtarhaszndlati szabalyzat rd vonatkozd részeinek, a
dokumentumkezelés szabalyainak betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére és elfogadja a helyi
kolesonzési nyilvantartas vezetésének modjat.

A konyvtar beiratkozasi dijat szed, amelynek mértékérdl a dijtablazat tajékoztat. Csak érvényes
olvasojegy tulajdonosa kolcsonozhet. A beiratkozas egy évre szo6l, megujitasa a sajat, illetve a
jotallé személyi igazolvanya ismételt bemutatasaval €s a tagdij befizetésével torténik.
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KOLCSONZES

A konyvtar dokumentum-allomanya — a csak helyben hasznéalhato rész kivételével — kdlcsondzhetd.
Konyvbol felndttek esetében legfeljebb 8 db, gyermekek esetében legfeljebb 3 db, hangzo
dokumentumbdl kdlcsondzhetd.

A kolcsonzési hataridd konyveknél 3 hét, hangzo dokumentum esetében 1 hét. A konyvek
kolcsonzési hataridejét — ha kozben mas nem jegyezte el — legfeljebb 1 alkalommal lehet
meghosszabbitani személyesen vagy telefonon (68/490-075). A hangzé dokumentumok, kdlcsonzési
hatarideje nem hosszabbithato.

A konyvtari tag koteles az altala kikolesonzott dokumentumot a megadott hataridére visszahozni.

ELOJEGYZES

A kolcsonzésben levd keresett dokumentumok eldjegyezhetdk. A dokumentum beérkezésérdl a
konyvtar - telefonon vagy nyilt postai levelezélapon — értesiti a konyvtari tagot.

KONYVTARKOZI KOLCSONZES

Konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositjuk konyvtari tagjaink szdmara azokat a dokumentumokat,
amelyek nem taldlhatéak meg a konyvtar sajat allomanyaban.

SZAMITOGEP HASZNALAT

A szamitogép hasznalat, és Internetezés szabalyair6l a Szamitégép- hasznalati Szabalyzat
rendelkezik.

A KONYVTARHASZNALOK KOTELEZETTSEGEI

A Justh Zsigmond Mivelddési Haz és Konyvtarba beszerzett dokumentumok Gadoros vagyonat
képezik, ennek megfelelden a kdzds vagyon hasznalataért minden kdnyvtarhasznaléd feleldsséggel
tartozik.

Kartéritési kotelezettség:
A konyvtar épiiletét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait koteles mindenki rendeltetés
szerint hasznalni, az okozott kart megtériteni.
A konyvtar sérelmére elkovetett magatartds a latogatas és a konyvtari tagsag felfiiggesztésével
jar. A sértd magatartassal szemben intézkedd konyvtaros hivatalos személynek mindstil.
Ha a kolcsonzd a dokumentumot elveszitette vagy megrongélta, koteles ugyanazon mi
ugyanazon kiadasanak egy kifogéastalan példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni. Ha a
dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti meg, amely az elveszett
dokumentum aktualis beszerzési, vagy piaci ardnak 130 %-a. Az elveszett konyv értékét a
konyvtaros allapitja meg a bolti, vagy antikvariumi ar alapjan.
A konyvtari tartozasat nem rendezd kolcsonzd tagsagat felfiiggesztjiik, €s birosagi eljarast
kezdeményeziink ellene.

Késedelmi kotbér (késedelmi dij):
A kolcsonzés (haszonkdlesonzés) a konyvtari dokumentum hatarozott ideig térténd ingyenes
hasznélatba adésat jelenti, visszaadasi kotelezettséggel (jogi értelmezés).
A kolcsonzési hataridd utan visszahozott dokumentumokért (fizikai egységenként) naponkénti
késedelmi kotbért (késedelmi dijat) fizet a kdlesonzo.
A késedelmi kotbér (késedelmi dij) mértékét évente allapitjuk meg, ennek mértékét a dijtablazat
tartalmazza.
Ertesitést kiildiink a konyvtari tagnak, ha a konyvek kolcsonzési hatarideje lejart. A
figyelmeztetés postakoltségét a kdlcsonzési hataridét be nem tartdé konyvtari tag tériti meg a
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konyvtarnak.

RUHATAR
A konyvtarban a taskékat és kabatokat kotelezd a fogasokon tarolni. Az értékek kiilon kérésre
biztonsagba helyezhetdk a konyvtadrosoknal. A taskdkban és kabatokban hagyott értékekért
felelosséget nem vallal a konyvtar.
A konyvtari szabalyok megsértditdl a kolcsonzési, illetve a helyben hasznalati jogot megvonhatja a
konyvtar igazgatdja.

REKLAMACIO

A konyvtarhasznald észrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért a konyvtar igazgatdjahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6jéhez fordulhat.

Gadoros, 2017. 07. 04.
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Konvyvtari dijak

1., Beiratkozasi dij: egy évre szol

16 év alatti és 60 év feletti személyeknek,
pedagdgusoknak, kozgyiijteményi dolgozoknak: ingyenes
16 év feletti didkoknak: 50.- Ft/ év
felnétteknek: 100.- Ft / év
2., Késedelmi dij:
20.- Ft / dokumentum / nap ,
3 hétnél hosszabb késedelem esetében 500.- Ft / dokumentum

2.1, A kolesonzott konyvek elvesztése, illetve hasznalhatatlanna tételekor:
a., Az 1990 -ig kiadott konyvek esetén a beszerzési ar 400 %-a
b., Az 1991-t6l kiadott konyvek esetén a beszerzesi ar 200 %-a

c., az antikvariumban sem beszerezhetd, fontos, potolhatatlan kényv esetéen a miiszaki
reprodukdlas ara.

Hangos konyv kolcsonzése:

- ingyenes
Internet és szamitégép haszndlat:
60,- Ft / félora
120,- Ft/ ora
- fenticknél rovidebb iddtartam esetében: 20,- Ft minden megkezdett 10. perc
utan

Konyvtarkozi kdlesonzés: a visszautaztatds dija, melyet a mindenkori postai dijak és
az adott dokumentum sulya hatdroz meg.
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Gyiijtokori szabadlyzat

Gyujtékori indoklas

1.. A telepiilés elhelyezkedésébdl adddo funkcidk

A szakkonyvtari halozat nincs kiépiilve az egyes munkahelyeken, igy intézményiink
szakkonyvtari feladatokat is ellat. A telepiilés jellegébdl adodoan, kiilonds gondot forditunk
a mezdgazdasagi szakkonyvek beszerzése. A gazdasdgi struktarat figyelembe véve
gylijtékoriinkben kizarandé minden szinten a szakkdnyvek azon csoportja, amely a teriileten
hidnyzo vagy elenyészden kis volumenben meglévd ipari, mezdgazdasagi ¢és egyéb
agazatokhoz tartozik. Ezért nem gy(jtjilk: a kohdszat, a jarmiigyartds, a vegyipar, a
gumiipar, villamos ipari gépek, papiripar, kozlekedés, iivegipar, domb és hegyvidéki
mezdgazdasag szakkonyveit. / Kivételt képeznek a tajékoztatd segédkonyvek. /

2.. A tarsadalmi igénvek kore

a., Amunka

Ide soroljuk mindazokat az igényeket, amelyek a termeléssel, a kozigazgatdssal, a
pedagogiaval, tehat: a kozség teriiletén fellelhetd jelentdsebb foglalkozési csoportok
munkdjaval felmeriilt.

A kordbban mar kizart népgazdasagi és foglalkozasi teriiletek kivételével gytjtjiik a
termeléssel, iranyitassal, iskoldval és mas munkékkal kapcsolatos szakkonyveket. Az
altalanos jelentéssel bird szakkonyveket szerzeményezziik. A kdzépszintli ismeretterjesztd
miiveket gyljtjiik a kiil- és belpolitika vonatkozasaban. Az ipar és mezdgazdasag teriiletén
elsésorban kozépfoku szakkonyveket gytjtiink.

b., A tanulas segitése ( iskolai oktatas)

Az altalanos iskolai konyvtar tevékenységével parhuzamosan indokolt a tanulok konyvtari
ellatasa. Az altalanos iskolai rendszerii oktatasba foként kotelez és ajanlott irodalommal
torténd ellatassal kell bekapcsoldodni. A konyvtari 6rdkhoz feltétleniil sziikségesek az
alapvetd kézikonyvek / lexikonok, enciklopédiak, kronoldgidk, monogréafidk, bibliografiak/

Az allomanyszerkezet kialakitdsaba kiemelt feladat a tovabbtanuldst megalapozd ¢és
segitd szakkonyvellatottsdg biztositasa. A kozépiskolaban és felsdfokt intézményekben
tanulok  igényeit  els6sorban  konyvtarkézi  kolcsonzések  utjan  segitjiik.

c., Onmiivelés — szorakozas

Itt szerepeltetjiik azokat az igényeket, amelyek az egész, a nem szervezett keretek kozott
folyo onképzés soran, masrészt a képesitéstol eltérd tudomanyagak megismerése, a
sokoldalu tdjékozodas soran felmeriilnek.

Az igények figyelembe vételével gylijtjiik az alapszintli ismeretterjesztd €s szakkonyveket a
legtobb tertileten.

A telepiilés kozmiivelddési vonzaskorzetét, a konyvtar funkciojat figyelembe véve gyljtjiik:
a filozofia, a valldsi, a milivészeti irdnyok és alkotok, a zene, a képzOmiivészet, a nyelvészet,
a magyar irodalomtorténet €s torténettudomany kozeépszintli szakkonyveit.

Egyrészt a kikapcsolodast szolgald idotoltést, részben hobbyk, részben az olvasasnal
jelentkezd igényfajtak kielégitését szolgalja a szorakoztatdirodalom szerzeményezése.
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Figyelembe vessziik azokat az ismeretterjesztd miiveket is, amelyek targyuknal fogva
(ttleiras, hires perek stb. ) a szorakozast szolgaljak.

Szépirodalombodl gytijtjiilk a magyar nyelven megjelend hazai és kiilfoldi sikerkdnyveket,
bestsellereket, tudomanyos — fantasztikus konyveket, ¢letrajzokat, valamint a felnéttek
korében is kozkedvelt ifjusagi irok miveit.

3., A gvijtemények

Az eddig ismertetett sziikségletek alapjan szerzeményezett allomanyt az alabbiak szerint
taroljuk és bocsatjuk az olvasok rendelkezésére.

a., Szabadpolcos allomany

A felnétt olvasok altal kolcsondzhetd irodalom elhelyezés szerinti megoszlasa:

ismeretterjesztd és szakirodalom
szépirodalom

versek €s dramak

olvaséterem

b., Olvasotermi allomany

Az olvasotermi allomany csak helyben hasznalhatd. A gylijtemény egyuttal a tajékoztatd
segédkonyvtar szerepét is betdlti. A miivészeti izlés fejlesztésének céljat figyelembe véve
valamennyi szakteriiletrdl helybeni olvasas céljara beszerziink reprezentativ kidllitasu
koteteket, albumokat.

(Az olvasdterem minimalis alapteriilete azonban meglehetésen korlatozza az uj beszerzések
mennyiségét.)
Véglegesen kihelyezett allomanyrész:

tudomanyos kézikonyvek, monografiak

¢letrajzok

gyorstajékozodast segitd segédkonyvek

forraskiadvanyok, dokumentum gyiijtemények

Az olvasdteremben nyert elhelyezést a folyd-iratolvaso is.

c., Gyermekrészleg

Az  altalanos  iskolai  korosztaly = érdeklddési  korének  és értelmi  szintjének
megfeleld irodalmat szabadpolcon, ezen beliil betiirendben taroljuk. A gyermekkdnyvtari
munka perspektivajanak kulcskérdése, hogy a konyvekkel valdé megismerkedés kozponti
helyet kapjon a gyermekek miivelddésben, szorakozasban, valamint az ismeretszerzésben.
Olvasmanyaik segitik hozza a gyermeket az iskolai tananyag behatobb megértéséhez, a
tantargyak egymaskozti szdmtalan kapcsolatanak felismeréséhez.

Funkciok:

a gyermekolvasashoz szoktatasa, a konyv megszerettetése, szorakozasi igényeinek

kielégitése megfeleld mennyiségli irodalom segitségével

az iskolai képzés kiszélesitése

a gyermek onmiivelésének szolgalata

a gyermek t4jékozodasi készségének megalapozasa €s fejlesztése

a gyermek tarsas életének szolgélata

a gyermek személyiségének gazdagitasa és fejlesztése a konyvtar eszkdzeivel.
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Alloménya:

Kolcsonzési allomany, melynek tilnyomé része szabadpolcon van elhelyezve, a raktarban a
tobbes példanyok talalhatok. A gyermekek szdmara kézikonyvtar nincs kiilon kialakitva.

Kolcsonzési allomany:

Szépirodalmi és ismeretterjesztd irodalom. A  szépirodalmi allomany szerkezeti
elkiilonitéséhez a kovetkezd jelzeteket €s szincsikokat hasznaljuk:

raktari jelzet
szincsik - mesekdnyvek: piros szincsik

- ifjusagi regények: sarga szincsik
- ismeretterjesztdé muvek: sziirke szincsik
Az ismeretterjesztd miiveket az ETO szerint osztjuk be.

d.., Helyismereti gylijtemény

Nem alkot kiilon allomanyegységet. A jovoben szeretnénk a helyismereti anyagot elhelyezni
az olvasdteremben.

e., Segédkonyvtar

A konyvtari munka alabbi teriileteihez sziikséges segédkonyvek:

allomanyalakitas, feldolgozas, katalogusszerkesztés
tajékoztatd szolgalat
felnott és gyermek olvasdszolgalat.

f., Periodika gyijtemény

Konyvtarunk allomanyéat akkor tekintjiik teljesnek, ha a dokumentum gyiijtemény kiegésziil
a funkcionak és igényeknek megfeleld periodikakkal. Konyvtarunk periodika gylijteménye
jelentds fejlesztésre szorul.

Részletes gviijtési utasitas

A részletes gylijtési utasitds a funkciorendszer ¢és az indoklads alapjan a gyakorlati
allomanygyarapitast kivanja segiteni. A kiilonb6zé szakcsoportok gytijtési mélységének
illetve korlatozésainak megallapitasarol az ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas)
fotablazatainak sorrendjét kovetjiik.

Az ETO fOosztalyainak gytijtési kovetése megkonnyiti a kiilonbozd szakcsoportok
visszakeresését, mert az ETO szerkezete jol ismert, benne a keresés megszokott,
mechanikus.

Ko6zlésmodjuk szerint a miivek lehetnek alap, kozép, €s felséfokuak.

crer

tartozik, milyen igénykoroket elégit ki, mely funkciokba sorolhatd. Részletes gytijtési
utasitasunk jelrendszere a kovetkezd:

Igénykor szerint: M-munka, T-tanulas, O-6nmivelés, Sz-szorakozas

A miivek szintje szerint: A-alap, K-kozép, F-fels
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ETO ) ETO FOGALOM A K
SZAKSZAM
001 Tudomany és ismeretek altalaban. OM |T
002 Dokumentacid, konyvek, irasmivek. M M M
003 frés, szemiotika. .. ¢} T
007 Tevékenység és megszervezés, inform.-komm. O M, T
008 Miivelddés, civilizacid, kultura, haladas. o) MO |T
01 Bibliografiak, katalogusok. 0] M,T
02 Kényvtarak, kdnyvtartan. O M
03 Enciklopédiak, altalanos lexikonok. Reference konyvek. M, T, IM,T, M, T,O
O |0
05 Idészakos periddikus kiadv. Folyoiratok, évkonyvek, SZ O
cimtarak, naptarak.
06 Szervezetek és mas egylittmiikodési formak. Testiiletek. SZ O
Muzeumok.
07 Hirlapok, ujsagiras, sajtoiligy. O O
08 Gytijteményes miivek. Poliografidk. Egyéb kiadvanyok. M, T, IMT
0
09 Kéziratok, konyvritkasagok. T
ETO SZAKSZAM|ETO FOGALOM A K F
1 Filozofia. T T
14 Filozofiai rendszerek és allasfoglalas. T T
159.9 Pszichologia, lélektan. MO M, T
16 Logika, logisztika, ismeretelmélet. SZ M, T,0[0
17 Erkdlcs, erkdlestan, etika. M,T,O|T
2 Vallas, teologia. o0 MO MT
30 Szociolégia, tarsadalomrajz. O M,T,00M
308 Szociografia, mint tudomany. O T,(") T
311 Statisztika, mint tudomany. M, T,O0/M,T,0
32 Politika. T,0 M,T,0|M,T,
33 Ko6zgazdasagtudo-many, politikai gazdasagtan. O M,(") M, T
331/007/ Munkésmozgalom. O MO MT
331 Munka, munkaltatd, munkavallalo. O MT,0OM
334 Gazdasagi szerv. és tars. O [TO MT
336 Pénziigy, vamiigy, bank és hiteliigy. M,T,0
338 Gazdasagi helyzet, gazdasag politika. M, T,O|M,T
339 Kereskedelem, nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok, M T
vilaggazdasag
ETO ) ETO FOGALOM A |K F
SZAKSZAM
34 Jogtudoméany. M, T |T
35 Allamigazgatés, kozigazgatas, allamigazgatési jog, kozigazgatasi |() T’('j T
jog, hadtudomany.
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355/359 Haditudomany, honvédelem, hadsereg o)
36 Szocialis gondoskodas. M,T,
0
37 Nevelés az oktatésban. M,T, M,T,0
0
371 Az oktatas és nevelés szervezeti kérdései. M, T, M, T
o
372 Az iskolaskor elétti nevelés és az elemi oktatas tartalmi, MT, | T
tevékenységi formdja O
373 Altalanos képzdisk. TO |T
376 Szakképzések, iskolak
377 Kiilonleges csop.nev.
Felsooktatas, egyetemek, foiskolak.
378
374 Iskolan kiviili nevelés. O [T,0
379.8 A szabadid§ felhasznalasa.
389 Mértékiigy. Mértékek és stlyok. MO O
39 Néprajz. Etnografia. Etnologia. Folklor. OTO |T,0
50 Altaldnos term.tud. miivek. o)
51 Matematika. OMO |T
ETO SZAKSZAM|ETO FOGALOM A K F
52 Csillagaszat, asztrologia, tirkutatas. O MO MT
53 Fizika. O MTOMT
54 Kémia, asvanytan. ¢) M,T.OT
55 Foldtudoményok, geologia és rokontudomanyok, 0O T0 [T
meteorologia.
56 Oslénytan, paleontologia. O |TO |T
57 Biologia. O MTOMT
58 Botanika, ndvénytan. 0O MTOMT
59 Zoolégia, allattan. ¢) M, T,OM,T,O
61 Orvostudomany. o) M,T.OM, T
620 Anyagvizsgéalat, aruismeret, energia gazdalkodas. M, T
621.3 Elektrotechnika. O M T
621.39 Hiradastechnika. 0,SZ|T.O |T
621 Altalanos géptan, gépszerkesztés, elektrotechnika. T,('j
622 Bényészat. O MTOMT
623 Haditechnika. SZ M, T
624 Epitémérnoki tudomanyok M, T
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625 Szarazfoldi kozlekedési utak technikaja. Vasutépités, M, T
utépités.

ETO ) ETO FOGALOM A K F
SZAKSZAM
626/627 Vizépités. MT [T
628 Kozegészségiigyi technika M, T
629 Jarmitechnika. O
631 A mezégazdasag altalinos kérdései O TO0O MT
632 Névényi karok. Novénybetegségek. Novényvédelem. O 7O MT
633 Novénytermesztés. O M,T M, T
634.1 Gyiimélestermesztés. M,0 M M
634.8 Szolémiivelés. Szolészet. Sz616ndvények, szolbiltetvények. M,O M,("),

T
635.1/.6 Z6ldségtermesztés. M,O, T,O M, T

T
635.9 Diszndvények/viragok, bokrok, fak/ termesztése és alkalmazasa. |0, SZ|0,SZ
Viragkertészet.
636 Allattenyésztés alt. Eml6sok, madarak tenyésztése. O T,('j M, T
637 Tej, hus és mas allati termékek. ™
638 Rovarok és egyéb izeltlabtiak tartasa, tenyésztése. SZ |T M, T
639 Vadaszat, halaszat, haltenyésztés. SZ T,SZ M, T
64 Haztartas. 0,87 |0
ETO SZAKSZAM |[ETO FOGALOM A K F
651 Szervezés. irodaszerv. Irodai munka. M’('j
654 Hiradésiigy. Tavkozlés. O
655 Konyvnyomtatas. Nyomdaszat. Konyvkiadas. T’O
656 A kozlekedés és posta szervezése és tizeme. M’T’O
657 Szamvitel. M, T
658 Uzemgazdasag. Keresk. felvilagositas. M,T [MT
659 Rekldm, hirverés. M,T,0|M
66 Vegyipar. 0]
661 Vegyipari készitmények, gyartm. O
662 Pirotechnika, robbanéanyagok, hétechnika, tiizeldanyagok. O 1,0
663/664 Elelmiszeripar. T,O M
665 Olajok, zsirok, viaszok és fényez4-, ragasztdanyagok, T,C') M
gumifélék.

666 Uveg. Keramia, zomanc, mikdvek. Cement. SZ ("'),SZ
667 Festéstechnikai iparagak. o M0
669 Kohaszat, fémek, 6tvozetek. T
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ETO ) ETO FOGALOM A K F
SZAKSZAM
674 Faipar. M, T (M
675 Béripar, sz8rmeipar, miibérgyarto ipar. O [0 M
676 Papir- és kartonipar. O |0 0
677 Textilipar. o MO
678 Nagymolekulaju anyagok o0 MO
679 Kiilonféle anyagok megmunkaldsa. O (MT
681 Finommechanika. T,0
682/683 Kovécsiparok. Epiiletvasalasok, vasaruk. O [T.0
684/688 Butorgyartas, karpitosipar, nyerges, szijgyartd, cipészipar. Utazasi-, O.,S(M,T,
sport-, ¢s jatékeikkek. Konyvkotészet. Tikorkeszites. Konfekeidaruk. |7 |
Ruhazati iparok. Disztargyak...
689 Barkacsolas, miiszaki mitkedvelé munkak. Sz |0,
SZ
69 EpitSipar. Epitdanyag. O [MT,
O
7.01 A miivészet dltalanos elmélete, esztétikaja, filozofidja. O 10 |T
71 Terliletrendezés. Varosépités. Tajrendezés. SZ M,T, M
0,
SZ
ETO SZAKSZAM ETO FOGALOM A K F
72 Epitészet. 0,8z M,T,0
73 Szobrészat. Eremtan. Otvosmiivészet. SZ M,T,O
74 Rajz. Iparmiivészet. SZ T,0 T
75 Festészet. O T,0 T.0
76 Grafikai miivészetek. O o) T
77 Fényképészet. SZ 0,87 0]
78 Zene. Sz T,0,8Z T
79 Szérakozds, szinhdz, jaték, sport. 0,8z 10,87
80 Nyelvtudomany. O O,T T
801.32 A szavak 4brazoléasa, elrendezése O O,T T
802/809 Egyes nyelvek. O O,T O, T
82 Irodalomtudomany. O M,0 MO
820 Angol irodalom. O M,T,SZ,0 [M,T,O
820/73/ Amerikai irodalom.
830 Német irodalom.
Osztrék irodalom.
830/436/
Svajci német irodalom.
830/494/
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840 Francia irodalom.
850 Olasz irodalom.
859.9 Romaén irodalom.
Spanyol irodalom.
860 i
Gorog-latin irodalom.
87
A szovjet népek irodalma.
88/89/47/
Magyar irodalom.
894.511
908 Honismeret. M,T.0 M, T,O M,T,0
ETO ETO FOGALOM A [K F
SZAKSZAM
91 F6ldrajz, utazasok. 0,8Z|OM |T,0
9104 Foldrajzi felfedez8k, utazisok, expediciok. Utazasok, ("),SZ M,O O,T
utleirasok.
912 Egyes foldteriilet nem szoveges abrazolasa. sz |T,O
914/919 Az egyes /mai / orszagok nem szoveges dbrazolasa, foldrajzi | M, T, M, T
leirasa. ¢}
929 Eletrajz, biografia, geneologia, heraldika. O M,T,
o
93/99 Térténelem. O MT, MT
O
931 Okori torténelem alt., Okori népek torténete. O M, T, |IM,T
o
043.9 Magyarorszag torténete. 0O M, T, IMT
0]
042 Anglia torténete. 0 M,T, M,T
0]
943 Németorszag torténete. ) M, T, M, T
¢
944 Franciao. tort.
947 Oroszo. tort.
Egyesiilt Allamok.
973 &
Egyéb / a fentieken kiviili / orszagok torténete.
94/99
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Alloménvapasztés

Az allomanybol vald kivonas / torlés / a 3/1975.(VII1.17.) KM-PM jogszabaly eldirasa
szerint torténik.

A konyvtar allomany nyilvantartasabol a dokumentumokat selejtezés vagy egyéb ok miatt
szabad torolni a 15-20. paragrafusokban foglalt rendelkezések szerint.

1., A konyvtar 4llomanyadban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerli feladatainak
ellatasara alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezés esetén valo kivezetésére /torlésére/

a., tervszerli allomanyapasztas sordn, vagy
b., természetes elhasznalodas folytan kertilhet sor.

2., A konyvtar allomanyabol hianyzoé dokumentumok egyéb okbol a kovetkezé cimeken
vezethetdk ki:

a., elharithatatlan esemény

b., blincselekmény

c., behajthatatlan kovetelés

d., pénzben megtéritett kovetelés

e., megengedhetd hiany ( kalo ) kapcsan

f., norman feliili hiany.
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Kiildetesnvilatkozat

Nyilvénos konyvtarként {6 feladatunknak tekintjiik, hogy az érdekléddk lehetd legszélesebb kore
szdmara biztositsuk a feltételeket a magyar és az egyetemes kultira kincseinek megismerésére,
folyamatos 6nmiivelésre, a szinvonalas szorakozasra.

Ennek érdekében a konyvtar gyljtokorébe tartozd dokumentumok beszerzésével, feldolgozasaval,
szervezeésével tamogatjuk:

® a szervezett oktatdsban €s az onképzésben résztvevo személyek tanulasat,

® a7 allampolgari jogok gyakorlasahoz, valamint a személyes és kdzosségi
onmegvaldsitashoz sziikséges kozhasznu ismeretek megszerzését,

® 2 gazdasag, a tarsadalom, a tudomany és a kultira teriiletén valo tajékozodast,

® azirodalom és mas miivészeti agak alkotoinak €s alkotasainak megismerését,

® amegye természeti értékeinek, gazdasagi, tarsadalmi folyamatainak, kulturalis, torténelmi,
néprajzi kutatasat és bemutatasat,

® aszabadid6 hasznos eltoltését.

A kitlizott célok megvaldsitasara torekedve:

® akonyvtar allomanyat folyamatosan gyarapitjuk, frissitjiik, gondozzuk, megorizziik,

® olvasodinkat folyamatosan tdjékoztatjuk lehetdségeikrdl, programjainkrol,
szolgaltatdsainkrol, igényeiket folyamatosan jegyezziik,

® illomanyunkat mindenki altal hozzaférhetové tessziik,

® nyitva tartdsunkat az olvasoi igényekhez igazitjuk,

® alapszolgaltatdsainkat ingyenesen biztositjuk latogatdink szamara,

® programokat szerveziink, mely a konyvtari élethez szervesen kapcsolodva kulturalt
kikapcsolodast biztosit,

® olvasdink szdmara biztositjuk mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

®  részt vesziink a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében,

® tij¢koztatjuk olvasdinkat az ODR ( Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer) altal kinalt
lehetdségekral.

Gadoros, 2017. 07. 04.
Sebestyén Laszloné

intézményvezetd
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Gédoros Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
Justh Zsigmond Miivelddési Haza és Konyvtara

5932 Gadoros, Kossuth L. u. 18.

Tel.: 68/490-088

HAZIREND

1., Gadoros Nagykozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének Justh Zsigmond Miivelddési Haza
¢s Konyvtara ( tovabbiakban intézmény ) minden egysége — miivelddési hdz, konyvtar, kozosségi
haz, tdjhaz — a miivelddés és kulturalt szoérakozas helye.

2., Az érdeklodok zavartalan miivelodését és szorakozasat a tarsadalmi egyiittélés, a kozosségi és
tarsas élet szabalyainak megfeleld kulturalt magatartassal segitse minden latogato.

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

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

5., Az éltalénos iskolai tanulok esti rendezvényeinket csak sziil6i 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 kijeldlt helyen szabad.
9., Az intézményben szerencsejatékot rendezni, &s ittas allapotban megjelenni nem szabad.

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

11., Az intézmény berendezési €s felszerelési tdrgyainak mindennemii megrongélasa az okozott kar
megtéritését vonja maga utan.

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

Gadoros, 2017. jalius 04.

Sebestyén Laszloné

intézményvezeto
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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
anyja neve: Vagi Etelka, sziil.: 1964. 04. 23. Oroshaza

- legmagasabb iskolai végzettsége: foiskola

- a diploma megszerzésének ideje : 2004.

- utols6 képzésének ideje: 2017. 05. 18.

- kotelez6 képzésének kovetkezd idopontja: 2016. szeptember 01.- 2021. augusztus 31-ig tartd
tovabbképzési ciklus ideje alatt

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

Gadoros Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Justh Zsigmond Miivel5dési
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 (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 kovetkezd idopontja: 2016. szeptember 01.- 2018. augusztus 31-ig
tart6 tovabbképzési ciklus ideje alatt

2017. Kozmiivelddési intézményvezetd 90 oras akkreditalt vezetési-Szervezési,

pénziigyi-gazdasagi, allamhaztartasi képzés

2018. Kozmiivelodési intézményvezetd 90 oOras akkreditalt vezetési-szervezési,
pénziigyi-gazdasagi, allamhaztartasi képzés

Gadoros, 2017. jalius 04.

Sebestyén Laszloné

igazgatd
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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
Kinevezdje: Gadoros Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete.

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

Munkakori leiras

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

® személyi felel6sséggel ellatja az SZMSZ 11. fejezetben rogzitett intézményi feladatokat a
vonatkoz6 jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, illetve hatarozatok szerint,

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

® gondoskodik az intézmény allagdnak megdvasardl, tisztasdgardl és a hazirend szerinti
hasznalatarol,

® kapcsolt munkakdrben ellatja a kozmiivelddési €s a kdnyvtarosi feladatokat,

® cleget tesz a tajékoztatasi €s a jelentési kotelezettségének,

® a fOlérendeltségi viszonydbdl adddoan iranyitja és ellendrzi a takaritoi feladatot ellato
személy munkajat,

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

® rendszeres kapcsolatban all az altalanos iskola €s a napkozi otthonos 6voda vezetdjével.

Munkaidejét az alabbiakban hatarozom meg:

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

Szabad és pihendnap: szombat vasarnap

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

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem.

Kelt: Gadoros,
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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

technikai alkalmazott

Kinevezdje: Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar Vezetdje

Munkateriilete: Miivel6dési Haz (5932 Gédoros, Kossuth L. u. 18.) és Ko6zosségi Haz (5932
Gédoros, Kossuth L. u. 42.)

Kozvetlen iranyitdja a Justh Zsigmond Miivelédési Haz és Konyvtar Vezetdje.

Munkakori leiras

1., Gondoskodik a Miiv. Haz és Kozosségi Haz épiiletének kiils6-, és belsd rendjérdl és
tisztasagarol.
2., A mindennapos takaritast Gigy iitemezi be, hogy az irodakban, termekben és egyéb helyiségekben

teljes tisztasag legyen (felsoporve, felmosva, letdrolgetve, porszivozva, asztalok, székek a helytikre
rakva, fités bekapcsolva - ha sziikséges stb.).

3., Evente harom alkalommal nagytakaritast végez.
4., Az intézményben 0sszegytilt hulladékot az arra kijeldlt taroloban helyezi el..

5., A tisztitoszereket a Miv. Hazés Kozosségi Haz forgalméanak, hasznaltsaganak
figyelembevételével az intézményvezet6tdl igényelheti meg és veheti at és azokat az arra kijelolt
zarhat6 helyiségben tarolja, az egyéb takaritd eszkozokkel egyiitt.

6., Ellatja a Kozosségi Haz vagyontargyainak, eszkozalloméanyanak, teljes feliigyeletét, bonyolitja
azoknak kolcsonzését.

7., A kolesonzdk ill. a terembérlék rendelkezésére bocsatja a kivant eszkozoket, helyiségeket,
gondoskodik arrdl, hogy azok tisztan keriiljenek atadasra, €s ugyanolyan modon legyenek vissza
szolgaltatva.

8., A Kozosségi Hazban megtartott rendezvényekrdl vagy egyéb kolcsonzésekrdl nyilvantartast
vezet.

9., Az épiiletek szelldztetésérdl gondoskodik. Ugyel a gadzkonvektorok mitkodésére. Fiitési idényben
a rendezvények végeztével a gazkonvektorokat takarékos lizemmodra allitja, a miivelédési haz
szinhaztermének flitését (termosztat) is feliigyeli, takarékosan kezeli.

11., A vizrendszer befagyasanak elkeriilése érdekében gondoskodik az ablakok zarva tartasarol.

12., Naponta ugy tavozik az épiiletekbdl, hogy minden helyiség ablaka zarva, az ajtok becsukva, a
villanyok eloltva legyenek.
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13., Munkavégzési akadalyoztatdsit a munkaid6 kezdete elétt az intézményvezetovel kozli.
Szabadsagot az intézményvezetotol kér.

14., Munkdja soran a tiz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el..
15., Kulcsait méasnak at nem adhatja.

16., Felelds a raruhdzott feladatok szakszerli végrehajtasaért, a teriiletén 1év6 berendezések, targyak
allaganak megovasaért.

17., Az intézmény miikodésérdl, dolgozoirdl, latogatdirdl informacidkat nem gyiijt. A tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

18., Munkajat az intézményvezetd ellendrzi.

19., 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 6sszesen heti 40 6ra
Rendezvények esetén egyéb beosztas szerint torténik a munkarend.
Feliigyelet nélkiil az épiiletek nem tarthatok nyitva!
Kelt: Gadoros,

Sebestyén Laszloné

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem.

Kelt: Gadoros,

technikai alkalmazott
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Justh Zsigmond Miivelodési Haz és Konyvtar

TUZVEDELMI
SZABALYZATA

2016.
Gadoros, 2016.szeptember 1.
Jovahagyom: Osszesllitotta:
Sebestyén Laszloné Thuroczy Géza
igazgato Munkabiztonsagi tanacsado

Tizvédelmi eloado
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Miivelodési Haz és Konyvtar.
Tizvédelmi Szabalyzata

A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol szold 1996. évi XXXI. Tv. 19.§, a
30/ 1996. (XI1.6.) BM rendelet alapjan, valamint a 54/2014.BM. rendelettel életbeléptetett Orszagos
Thzvédelmi Szabalyzat figyelembe vételével a vezetésem alatt mikodo Miivelodési Haz és
Konyvtar. és telephelye részére a tlizkarok megeldzése, a személy és vagyonbiztonsag érdekében az
alabbi tlizvédelmi szabalyzatot adom ki.

Alaprendelkezés

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

A tizvédelmi szabalyzat hatalva.

Teriileti hatalya.

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

A szabalvzat személyi hatalya.

A szabalyzat hatdlya a Miivel6dési Haz és Konyvtar. valamennyi dolgozodjara, ill. a latogatdkra ,
kiils6 kivitelezdkre is kiterjed.

Az eldirasok be nem tartdsa, tudatos megszegése - a cselekmény veszélyességétdl fliggden -
szabalysértési ill. biintetdjogi feleldsségre vonast von maga utan.

A szabdlyzat el6irasainak betartdsat valamennyi dolgozd a vonatkozé eldirasok alapjan, koteles
ellendrizni, végrehajtani és végrehajtatni.

A szabalvzat idobeni hatalya.

A tiizvédelmi szabalyzat 2016. szeptember 1.- én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Tiuzvédelem szervezete

Tiizvédelmi megbizott feladatai:

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

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

e Gondoskodik arr6l, hogy a tlizvédelmi szabalyzat eldirasai a Mivelddési Haz és Konyvtar..
telephelyén megfelelden érvényesiiljenek.

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

e Gondoskodik a tiizesetek bejelentésérdl, kivizsgaltatasarol, valamint hasonld esetek megeldzése
érdekében a sziikséges intézkedések megtételérol.

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

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

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

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

e A tlizvédelemre kihaté valtozdsokat- annak megtétele elétt 15 nappal- koteles az illetékes
hivatasos dnkormanyzati tlizoltosagnak bejelenteni.

Altalanos rendelkezések

A Szabdlyzatot a tizvédelmi helyzetre kihato valtozas esetén ugy kell datdolgozni, hogy az
naprakész legyen.

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

A munkaltatonak gondoskodni kell arrél, hogy a kiilsé munkavallalok ,- a rajuk vonatkozo
mértékben- a Szabalyzat tartalmat megismerjék.

Tiizeset bejelentése, tiizjelzés:

A tulajdonos érdeke, hogy a bekovetkezett tlizesetekrdl a hivatasos tlizoltdsag minél elobb tudomast
szerezzen. A tliz keletkezése és az oltds megkezdése kozott eltelt id6 dontd befolyassal bir a tiiz
kiterjedésére ¢és a karérték nagysadganak mértékére, kiilonos hangsullyal az emberi életre és az
anyagi javak mentésére.

A sikeres tlizoltas eldfeltétele, hogy a tiizet az észlelés utan, azonnal jelezzék. Amig a hivatasos
tlizoltosag ki nem érkezik, a rendelkezésre allo eszkozokkel a tliz oltasat haladéktalanul meg kell
kezdeni.
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A tlizjelzés eszkdzei koziil a lehetdségekhez leggyorsabb megoldast kell valasztani ( telefon, hangos
kiabalassal)

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

A tlizjelzés a Hivatasos Tizoltosaga felé a 105-0s telefonszdmon torténjen. A tlizjelzéssel
egyidejlileg értesiteni kell az Miivel6dési Haz és Konyvtar. vezetot.

Tiizeset bejelentése

AKki tiizet, vagy annak kdzvetlen veszeélyét észlel, ill. arrél tudomast szerez, koteles azt elsé sorban
a tlizoltosagnak, akadaly esetén a legkozelebbi renddri vagy onkormanyzati szervnek késedelem
nélkil jelezni. A tlizjelzéshez, segitségkéréshez, visszajelzéshez mindenki koteles a hasznalataban
1év6 hiradastechnikai vagy kozlekedési eszkdzzel ellenszolgaltatas nélkiil segitséget adni.

Tiizjelzés

A tizoltok riasztasa

A legkisebb tiizet is jelenteni kell, még akkor is ha az idékozben eloltasra keriilt !

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

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

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

A tiizjelzés soran jelenteni kell :

» llizesetet jelentek!”

a tiizeset helyét, kareset pontos helyét, telephely cimét,

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

a jelzo neve, e jelzésre hasznalt tavbeszélo telefonszama, (visszahivasi lehet4ség)

A dolgozok, magatartasa tiizjelzés utan:

A dolgozdk kotelesek a tiiz bejelentésével egyidejlileg az életmentéshez, a tlizoltashoz és az
anyagok mentéséhez- a meglévo tlizvédelmi eszk6zok igénybevételével- azonnal hozzalatni!

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

A tlizoltassal egy id6ben biztositani kell a személyek mentését valamint az anyagi javak mentését,

melyhez a tlizoltds vezetdje minden emberi és gépi eszkozt igénybe vehet. A tlizoltosdg nélkiil
eloltott tiiz helyszinét a vizsgalat befejezéséig valtozatlanul kell hagyni.
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A dolgozok kotelességei:

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

a teriiletére vonatkozo tlizvédelmi eléirdsokat megismerni és betartani, ezért munkaba 1épéskor és
azt kovetden az eldirt tizvédelmi oktatason részt venni,

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

tliz esetén mindenben maximalisan segitenie kell a tlizoltosag munkajat,

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

a dolgozo altal eloltott tlizeset utan a felettesének jelenteni, hogy milyen tipusti tlizoltd késziiléket
hasznalt, mivel ha az cserére szorul, intézkedni kell annak poétlasarol,

munkdja soran mindennemi rendellenességet azonnal jelentenie kell,

a munkahelyén az eldirt tisztitadst vagy takaritast elvégezni €¢s meggy6zOdni arrdl, hogy a gépek,
kapcsolok, lampak dramtalanitdsa megtortént- e a hasznélat utan?

munkatarsait az esetleges szabalytalansagok megsziintetésére figyelmeztetni,

Tiizvédelmi birsag:

A 116/1996.(V11.24.) Korm. rendelet alapjan a tiizvédelmi birsag szabhato Kki:

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

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

1étesitményi tlizoltdsag létszamaval, képzésével kapcsolatos rendelkezések megszegéséért;

ha az 1) tlzolt6- technika eszkdz, berendezés ¢és oltdanyag, épitési mod, tliz- vagy
robbanasveszélyes anyag- robbandanyagok kivételével-, késziilék, gép, berendezés, technoldgia
alkalmazésa, gyartasa, forgalmazasa, a meglévék modositasa esetén nem kérték a tlizvédelmi
hatosag engedélyét vagy egyetértését;

ha az engedélyhez kotott tlizvédelmi tevékenységet a nélkiil vagy attol eltéré modon végzik;

ha a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok érvényesitésére vonatkozdan a tervezd, illetleg a kivitelezd
valotlan nyilatkozatot adott;

ha a munkavallalok tlizvédelmi oktatasar6l a munkaltatdé a torvényben eldirt hataridére nem
gondoskodott;

ha a tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott tevékenységet szakvizsga nélkiil végzik.
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Tizvédelmi oktatas, felvilagositas:

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

A dolgozokat tlizvédelmi oktatas 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 megeldzo tlizvédelmi rendelkezések,

a tizjelzés lehetoségei és modja,

a tliz esetén kdvetendd magatartds, a munkahelyen rendelkezésre allo tlizolto eszkozok, késziilékek
¢s felszerelések gyakorlati hasznalata,

veszély, tliz, vagy bombariadd esetén a dolgozok mentése, illetve a panik elkeriilése érdekében a
mentés begyakoroltatasa,

tizvédelmi szabalyok megszegésének kovetkezményei.

Az oktatasrol nyilvantartast, vagyis oktatasi naplot kell vezetni. Az oktatds megtorténtét az
alkalmazott alairdsaval koteles igazolni.

1. Az anyagok tiizveszélyességi osztalya

9. § (1) Robbanasveszélyes osztalyba tartozik

a) a kémiai biztonsagrol szo616 térvény szerint robband, fokozottan tlizveszélyes, tiizveszélyes,
kismértékben

tizveszélyes anyag ¢és keverék,

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

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

értéke,

¢) az éghetd gaz, gbz, kod,

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

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

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

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

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

lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb,

d) az a gdz, amely 6nmaga nem ¢€g, de az égést taplalja, a levegd kivételével,

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

B-F tlizvédelmi osztalyl épitdanyag,

f) az a vizes diszperzids rendszer, amelynek lobbanaspontja szabvanyos modszerrel nem allapithato
meg, ¢€s
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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 osztalya épitéanyag és

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

2. A kockazat meghatarozasa

10. § (1) A tlizvédelmi kovetelményeket befolyasolo kockazat megallapitasdhoz 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 6nallé 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
l1étszamat,

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

olthatosagat,

g) az eldallitas, hasznalat, tarolas tlizveszélyességet befolyasolo 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,

J) 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 szolgalod tarolo helyiség,

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

d) villamos, valamint gépészeti helyiség,
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e) ipari, mezdgazdasagi, tarolasi alaprendeltetés esetén a rendeltetéssel 6sszefliggd szocialis
helyiség és az lizemvitel,

adminisztrativ tevékenységek ellatasat biztosito helyiség.

11. § (1) Azonos kockazati egységbe helyezhetéek

a) a lakasok egymassal,

b) a lakéasok és a kozdsségi rendeltetésii 6nalld rendeltetési egységek, ha a kozosségi rendeltetési
onallé rendeltetési

egységek

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

bb) 1. mellékletben foglalt 2—4. tdblazat szerinti kockdzata NAK ¢és

bc) beépitett tiizjelzd vagy tiizoltd berendezéssel valo ellatottsag esetén annak kiépitettsége

a kockazati egység teljes teriiletén azonos,

c) a lakasok a kozosségi és az ipari rendeltetésii 6nallo rendeltetési egységekkel, ha

ca) a lakéasok 1. mellékletben foglalt 1. tdblazat szerinti kockdzata NAK vagy AK,

cb) a kdzosségi rendeltetésli €s az ipari rendeltetésii 6nallo rendeltetési egységek 1. mellékletben
foglalt 1. tablazat szerinti kockazata NAK,

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

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

a kockazati egység teljes teriiletén azonos.

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

azonos alaprendeltetésii 6nallo rendeltetési egységek alaprendeltetésenként dsszesitett alapteriilete
alapjan a

legnagyobb tertiiletet elfoglalé 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) egyeéb esetben az 1. mellékletben foglalt 1 —4. tablazat alapjan

kell meghatarozni.

(2) A kockazati egység kockazati osztalyat a tlizvédelmi dokumentécio készitéséért felelds személy
al10.§(3)

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

mérlegelésével, a hasonl6 rendeltetések 1. mellékletben foglalt 4. tablazat szerinti kockazati
osztalyanak

figyelembevételével hatarozza meg.

(3) Az épiilet, az 6nallo épliletrész €s a specialis épitmény mértékado kockazati osztalya a (4)
bekezdésben foglaltak

kivételével megegyezik az abban 1év0 kockazati egységek kockazati osztalyai koziil a legszigorubb
kockazati

osztallyal.

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

osztalynal eggyel szigoriibb kockézati osztalynak felel meg akkor, ha az épiilet, az 6nall6 épiiletrész
befogadoképessége meghaladja

a) NAK osztaly esetén az 500 fot,
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b) AK osztaly esetén az 1500 f6t,

c) KK osztaly esetén a 3000 f6t.

(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 felelOs.

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 1étesitménye teriiletén 1évo 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 meghatéarozni.

A munka sordn keletkezett éghetd anyagot, hulladékot, stb. folyamatosan, de legalabb
miszakonként 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 hulladéktaroloba 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 tliz esetén ahhoz a tlizoltast végzdk konnyen hozzaférhessenek.
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A Mivelddési Haz és Konyvtar. részlegeiben / raktdrakban stb. / benzint, alkoholt, egyéb
tizveszélyes folyadékot ¢€s vegyszereket egymastdl elkiilonitve csak az egység teriiletére
engedélyezett mennyiségben szabad tarolni.

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

Tizveszélyes tevékenység:

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

Alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységet csak az Miivelédési Haz és Konyvtar. vezetdje , vagy
megbizottja eldzetes irasbeli engedélye alapjan szabad végezni. A létesitmény teriiletén kiilsd
vallalkoz6 altal végzett tlizveszélyes tevékenységre az engedély kiaddsa a kiilsé vallalkozas
vezetdjének, vagy megbizottjanak feladata. Az engedélyt, azonban az Miivel6dési Haz é¢s Konyvtar.
vezetdjével, vagy megbizottjaval lattamoztatni kell, aki azt sziikség szerint a helyi sajatossagoknak
megfelelden tlizvédelmi eldirasokkal kiegészitheti. Az engedélynek tartalmaznia kel a tevékenység
1d6pontjat, helyét, leirasat, a munkavégzd nevét, a vonatkozo tlizvédelmi szabalyokat, eldirasokat.

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

Thzveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi szabalyokra, eldirasokra kioktatott, a 32/1997. BM.
Rendelet mellékletében meghatarozott tevékenységet, pedig érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval
rendelkezd személy végezhet.

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

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

Thzveszélyes tevékenységhez az engedélyezd, az ott keletkezett tliz oltasara alkalmas tliz-
oltofelszerelést, késziiléket kell, hogy biztositson.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkavégzo a helyszint és annak kornyezetét
tlizvédelmi szempontbol koteles atvizsgalni és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami tiizet

okozhat. A munka befejezését az engedélyezonek be kell jelentenie.

Dohanyzas, nyilt lang hasznalata:

A Mivelédési Haz és Konyvtar. tertiletén dohdnyozni csak az erre kijelolt helyeken szabad.
Eg6 gyufat, tilos olyan helyre tenni, ahol az tiizet okozhat.

Raktarozas, tarolas:
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A raktarban a mennyezet €s a raktarozott éghetdé anyag kozott legalabb 1 m tliztavolsagot kell
biztositani.

Az 1 és 2 tlizveszélyességi osztalyba tartozo és kiilonbozd halmazallapott anyagok egylitt vagy mas
tlizveszélyességi osztalyba tartozd anyagokkal nem tarolhatok.
A 3 tlizveszélyességi osztalyba tartozd anyagok nemenként csoportositva egylitt is tarolhatok.

Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb éghetd anyaggal egyiitt tarolni tilos!

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

A helyiségben a dohanyzas és nyilt lang hasznélata tilos!

A tlizveszélyes anyagokat tartalmazo taroldedényeket "TUZVESZELYES" felirattal kell ellatni.
A 1épcsohazakat, 1épcsoket, padlasfeljarokat anyagok tarolasara felhaszndlni még atmenetileg 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, folyosojat, belsé kozlekedési utjait, kijaratat, vészkijaratat, allanddan
szabadon kell tartani, hogy egy esetleges tliz esetén az ott tartozkodd 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 raktirozis esetén a raktarozasi, tarolasi magassagoktol fiiggetleniil 1-2 m széles
fokozlekedési utat kell biztositani, az allvanyok kozott pedig 0,8 m széles kozlekedési ut
biztositando.

A létesitménycsoport kozlekedési €s vizszerzési helyekhez vezetd utakat allandéan szabadon,
tlizoltogépjarmiivel jarhatd allapotban kell tartani.

A létesitmények helyiségeiben a villamos berendezés kapcsolojat, a kozmi, nyitd- és zaro, valamint
a tlzjelzd és fiistelvezetd kezelOszerkezetét, tovabba a tlizvédelmi berendezést, felszerelést és

késziiléket eltorlaszolni, a kiiiritési utakat lesziikiteni nem szabad.

A raktarhelyiségben - a 400 m?-nél kisebb alapteriiletli helyiség és az allvanyos raktarozas
kivételével - a fokozlekedési Ut szEleit jol lathatoan meg kell jeldlni.

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

Kiiirités, menekiilési utvonal:
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Uzemeltetés alatt a kijarati ajtokat, vészkijaratokat, kulccsal, retesszel, vagy mas moédon lezarni
nem szabad.

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

A kitiritésre szamitasba vett utvonalon tolo, korforgo, illetéleg billend rendszerti ajtét alkalmazni
nem szabad.

A kiliritésre szamitasba vett utvonal kijaratainak nyilasdba kiiszobot épiteni - a 20 fonél kevesebb
személy tartdzkodasara szolgalo helyiség kivételével - nem szabad.

A kiiirités céljara ives kart 1épcsét, mozgolépesdt, csuszdat, felvonodt, valamint 10 %- nal
meredekebb lejtot szamitasba venni nem szabad.

Tuzveszélyes folyadékok tarolasa:

A tlizveszélyes folyadékok taroldsa és kezelése csak a szabalyos, illetve a BM.TOP. Altal
engedélyezett edényekben, taroldoeszkozben €s modon torténhet.

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

A téaroldedényeket - 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 tizemeltetés alatt kulccsal, vagy retesszel lezarni nem szabad.

A tarol6 és iizemi helyiséget a rendeltetésen feliil mas célra hasznalni nem szabad.

”r

Gaztiizelésii berendezések létesitése és iizemelés tiizvédelmi és biztonsagi eloirasa:

A berendezések kezelésére szolgald teriiletet megfeleld fényerejii, 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 begytjtas, vagy Gjragyujtas elott a tiizeloberendezés belso terét ugy kell atszelldztetni, hogy
abban robbanoképes gazleveg6 elegy ne lehessen.
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A kazanhdz szellztetését biztositd ventillatorok tizemképességét fokozott figyelemmel kell kisérni
¢s rendszeresen ellendrizni.

Csak engedélyezett tipust, kifogastalan miszaki allapota tiizel6- 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 {izembe allitani.

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

Az elektromos f6z6- és flitOberendezések, melegitok, vasalok ala éghetetlen anyagu 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 kozpontilag és szakaszosan is levalaszthatdan kell kialakitani.

A feliigyelet nélkiil folyamatosan tizemel6 villamos berendezéshez, tovabba a térvilagitashoz, kiilon
levalaszt6 fokapcesolot kell épiteni.

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

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

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

Villamos berendezést a KK ¢s NK kockazati osztalyba tartoz6 1étesitményben 3 évenként, a NAK
¢s AK kockazati osztalyba tartozo létesitményben legalabb 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:
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Villam elleni védelem sziikséges, a fokozott villamcsapasi veszélynek Kkitett 1étesitménynél,
toronynal, gyarkéménynél, kazankéménynél, nagyobb kiterjedésii szabadon allo fémtargyaknal,
fémtartalyoknal, tovabba ahol azt a tlizvédelmi hatosag eldirja.

A villamvédelmi berendezésekre és azok feliilvizsgalatara vonatkoz6 kdvetelményeket az MSZ 274
orszagos szabvany hatarozza meg.

e Tizolto eszkozok, késziillékek, felszerelések:

A tlizolto késziilékeket, eszkozoket, felszereléseket jol 1athatéan, konnyen hozza-férhetden a kijarat,
illetoleg a veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni és allanddan hasznalhatd allapotban kell
tartani. Azokat a helyiikrdl eltdvolitani vagy rendeltetésiiktdl eltérd célra hasznalni tilos!

Thzolto eszkozoket, késziilékeket, felszereléseket allami szabvanyok eldirasa szerint félévenként
ellendrizni kell. A felszereléseket olyan allapotban kell tartani, hogy azok tliz esetén mindenkor
hasznalhatoak legyenek.

Sebestyén Laszloné
Igazgaté
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e TUZRIADO TERV 1. sz. melléklet
Miivelddési Haz és Konyvtar,
Hely: 5932 GADOROS, Fé6 u.30, és Kossuth u.18.

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

o TUZJELZES
A keletkezett tlizesetet els6ként észleld személy barmely telefonkésziilékének hasznélataval

a 105 -5s 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- ¢ veszélyben
¢ atelefonszam amelyrdl a tlizjelzeés tortént.

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

A munkahelyi vezetd teendoi:

e Ha az értesitett vezetd vagy megbizottja a helyszinen tartozkodik, riassza az Hivatasos
Ttizoltosdgot, majd a teriileten tartozkod6 személyeknek rendelje el a teriilet elhagyasat.
A biztonsagos elhelyezkedés az épiiletegyiittesen kiviili teriilete (kozteriilet).

A teriilet &ramtalanitasat végezze, vagy végeztesse el.

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

Gondoskodjon a veszélyeztetett eszkdzok, berendezések mentésérol.

Gondoskodjon a sériiltek (ha van) elsésegélyben vald részesitésér6l, 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
elsddlegesen végrehajtani, és melyik tevékenység hagyhato el, esetleg hagyhato késdbbre.
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o MENTES
Kertilni kell a panikhangulatot a tlizoltdsban résztvevOk vezessék védett helyre a tlizben

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

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

segitséget nyujtani a tlizoltasban.

Ezen Tilzriad6 tervet a munkahely alkalmazottaival, ismertetni kell az évenként kotelezd
tlizvédelmi oktatasok alkalmaval.

A Tizriado tervben foglaltak végrehajtasat sziikség szerint évenként gyakoroltatni és annak
eredményét irasban rogziteni kell.

A tlizriad6 tervben foglaltakat a 1étesitmény dolgozoinak ismernie kell.

Kelt: Gadoros, 2016. szeptember 1.

Sebestyén Laszloné
igazgato
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2.szamu melléklet

e Miivelodési Haz és Konyvtar
Gadoros Kossuth u. 18.

A tiizvédelmi kovetelményeket befolyasolo kockazatok szerint alacsony kockazata az uj
orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat értelmében, teljes egységében.

Thuroéczy Géza
Biztonsagtechnikai tanacsado
Tizvédelmi eléado
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3.sz. melléKlet

e ENGEDELY

a tiizveszélyes munka végzéséhez

A tiizveszélyes munka végzését a kovetkezo feltételekkel engedélyezem :
1. A MUNKA MEZNEVEZESE: ...cuueiueieiieeiieeitee sttt neenneas
2. Amunkavegzes helye : .....ccccooiiiiiiiiiiiiie e
3. Amunkavegzes 1dEJe @ ...c.oviiiiiiiiiiiei i

4. A munkavégzés soran a héatoldalon feltiintetett és a kdvetkezd kiilon tiizvédelmi
eldirasokat kell betartani.

5. A munkahelyre vonatkozd elOirasok: .........ccceevvvieeriiieeniieeiee e

az engedélyezd neve és beosztasa

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

KeIt: e
............... amunkatvegzoszemely
Munkavégzés befejeztével :
A fenti munkét 20....8v ......coooiiiiiiiiie. ho .o Nap.....cccene. orakor

befejeztem, a kornyezet atvizsgalasa soran tiizet okozo6 koriilményt nem tapasztaltam.

54



a munkat végz6 személy

A tiizveszélyes munkak engedélyezésének eloirasai :

1./ Thzveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi szabalyokra, eldirdsokra kioktatott - a meghata-
rozott tevékenységre - érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd személy végezhet.

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

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

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

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

6./ Az engedélyben azt is eld kell irni, hogy a tlizveszélyes munka iddtartama alatt milyen ttizolto-
felszereléseket ¢€s eszkdzoket kell készenlétben tartani. Tovabba eldirando az allandd vagy
id6északos esetleg meghosszabbitott feliigyelet is.

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

8./ A hegesztd késziilékek szerszamok hasznalatanal be kell tartani a vonatkozé szabvanyok
eldirasait.

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

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

11./ A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzd a helyszint és annak kdrnyezetét
tlizvédelmi szempontbol koteles atvizsgalni és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami
tlizet okozhat. A munka befejezését be kell jelenteni az engedélyezdnek, akinek sziikség
esetén feladata, hogy helyszinen gy06z6djon meg a tlzet okozd koriilmények

megsziintetésérol.

12./ Amennyiben - az engedélyben foglalt tiizvédelmi eldirasok betartasa mellett is - fennallhat a
tizvesz€ly , az engedélyezo tovabbi feliigyeletet rendelhet el.
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13./ Ezt az engedélyt a dolgozonak - felszolitasra - fel kell mutatni az ellenérzést végzo szervnek.

GADOROS NAGYKOZSEG
ONKORMANYZATANAK

JUSTH ZSIGMOND
MUVELODESI HAZA
ES
KONYVTARA

MUNKAVEDELMI SZABALYZATA
2016.

Név Beosztas
Készitette Thuréczy Géza Munkabizt. tanacsadoé
Véleményezte Dr. Balazs Sandor Foglalkozasi szakorvos
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Jovahagyta Sebestyén Laszléné igazgato

A) MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

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

. FEJEZET
MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

1. Teriileti hatdly
A szabalyzat teriileti hatalya Kkiterjed az Intézmény minden munkahelyére €s a tulajdonat képezd
gépekre, berendezésekre, munkaeszkozokre.
2. Személyi hataly
A szabalyzat rendelkezései kiterjednek az Intézmény valamennyi dolgozdjara,
» azokra a dolgozokra, akik hivatasszerli foglalkozasukbol eredéen vagy alkalmilag az Iskolanal
munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet folytatnak,

* egy¢b munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.

Il. FEJEZET
A munkavédelmi iigyrend

1. A munkavédelemmel kapcsolatos hatdaskorok
1.1. A biztonsagi feladatokat, a Munkavédelem iranyitasat az Igazgatdja gyakorolja a

munkavédelmi tevékenység rendszerének, a végrehajtasanak

és ellendrzésének megszervezésével, iranyitasaval.
1.2 Az egyes munkavédelmi feladatok végrehajtasarol és rendszeres ellendrzésérol
megallapodasi szerzddésben 1évo vallalkozé gondoskodik.

2. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

2.1. Az Igazgato feladatai:

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

» gondoskodik az Intézmény. a munkahelyek, munkaeszkzok biztonsagos meglétérol, az
ellen6rzésrol,

« feleldsségre vonja a munkavédelemmel kapcsolatban feltart hidanyossagok elkovetdit,
* biztositja a munkavédelemmel kapcsolatos személyi és targyi feltételeket.

2.2. Az Intézmény egyéb vezetdjének feladatai:

* rendszeresen ellenérzi a munkafeltételek biztonsagat,
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* az iranyitdsa ald tartozd egységek munkavédelmi feladatait megszervezi, gondoskodik a

végrehajtasrol,

* részt vesz a munkabalesetek kivizsgaldsaban,

» rendszeresen beszamol az irdnyitasa alé tartozé egységek munkabiztonsagi helyzetérol,

* gondoskodik a miikodd gépek berendezések biztonsagi feliilvizsgalatarol

* a tudomasara jutott rendellenességek kapcsan azonnal intézkedik, veszEly esetén leallitja a
munkat,

2.3. A munkabiztonsagi feladatokkal megbizott feladatai

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

* ellendrzi a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit,

» a sziikséges technologiai, kezelési, karbantartdsi munkalatokat ellendrzi, javasolja az ezzel
kapcsolatos belsO utasitasok kiaddsat, vagy modositasat,

* ellendrzi, hogy az eloirt védofelszereléseket, védoruhakat a dolgozok hasznaljak-e, javasolja az j
egyéni védOeszkoz juttatast,

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

» gondoskodik a dolgozok munkavédelmi oktatasarol, oktatasi jegyzokonyvet elkésziti.

» munkabaleseteket nyilvantartja, kivizsgalja, jegyzokonyvet vesz fel.

+ a munkabalesetet szenvedett dolgozé kartéritéssel kapcsolatos igényét véleményezi,

* rendszeresen koteles tajékoztatni munkajarol az létesitmény vezetdjét.

1. FEJEZET
A munkavégzésre vonatkozé szabalyok

A munkakori alkalmassag elbiralasa céljabol a munkaviszony létesitése, a munkakor, a munkahely
megvaltozasa el6tt eldzetes, a munkaviszony fennallasa alatt, pedig idészakos 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 idoszakos orvosi vizsgdlat rendje

1.1. Az eldzetes alkalmassagi orvosi vizsgalat

A munkaviszony létesitése, tovabba a munkakor megvéltoztatasa elétt orvosi vizsgalatra kell
kiildeni:

» minden fizikai munkat, végzé dolgozot,

* a 18 éven aluli munkavallalot,

Az 1j belépdt vagy 1) munkakorben dolgozokat az Intézmény Igazgatdja vagy a munkaviszony
1étesitésével megbizott vezetd beosztast dolgozénak kell alkalmassagi vizsgélatra kiildeni. Az
alkalmassagi orvosi vizsgalatra kiildott dolgozdét formanyomtatvannyal kell ellatni, melyben kdz6Ini
kell a munkahelyre, munkakorre és a munkavégzésre vonatkozo, az alkalmassag elbiralhatdésagahoz
sziikséges adatokat.
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Az alkalmassag elbirdldsa céljabol a baleseti veszéllyel jard6 munkakorbe torténd felvétel esetén az
illetékes foglalkozads egészségligyi szakrendelésre, az egyéb fizikai dolgozdk esetében, pedig a
héaziorvosi szolgalathoz kell kiildeni a munkavallalot.

1.2. Az id6északos alkalmassagi orvosi vizsgalat

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

a.) A baleseti veszéllyel jar6 munkakdrben dolgozok

* 50 év felett 1 évenként,

* 40 - 50 év kozott 2 évenként,

* 40 éves korig 3 évenként,

kotelesek id6szakos 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 vizsgélat esetén, pedig a dolgozot egészségi allapotanak megfelel6 munkakorben
kell elhelyezni.

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

b) A munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni.
Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoériilmények kozott elfertdzddhet, vagy
kellden nem gydgyulhat, tovabba alkoholtdl befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet,
illetve munkéba éllitani nem szabad.

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

d) A vezetdi munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozd dolgozok
biztonsaga ¢és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyék ¢és a
munkavédelmi jogszabalyban eldirt rendelkezések megtartasat, ellendrizzék.

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

e.) A fokozott veszélyforrast jelenté munkahelyeken az illetékes vezetonek gondoskodnia kell a

megeldzés miiszaki feltételeir6l, a munkahely rendszeres ellendrzésérdl és arr6l, hogy a
munkavégzésben az eldirasok szerint vehessenek részt a dolgozok.
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f) Ha az Intézmény dolgozoja balesetet eldidézd vagy testi épség sérelmével jard veszélyt észlel,
kotelessége megsziintetni, vagy a megszintetése érdekében intézkedni. Amennyiben az
elhdritasban valo részvétel képzettségét ¢és intézkedési jogkorét meghaladja, Ggy a veszélyt
kozvetlen felettesének, vagy az ligyvezetdjének jelentenie kell intézkedés céljabol.

g) Kdzvetlen balesetvesz€ly esetén a munkat irdnyitd vezetonek a munkavégzést le kell  allitania
az lgazgatd egyidejli tdjékoztatdsa mellett. A veszélyhelyzet megsziintetése utdn a munka
folytatasara engedélyt, a munkat leallitd szerv, vagy az Intézmény elsészamu vezetdje adhat.

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

I.) A dolgozé a munkahelyen koteles a rendet és a fegyelmet megtartani. A biztonsagos
munkavégzést akadalyozo rendzavards, ittassag esetén a dolgozdval szemben a jogszabalyok
szerint kell eljarni.

j) Az Intézmény munkateriiletein, ahol az adottsigok mas dolgozoéra is veszéllyel jarnak, a
munkateriiletre a helyiségbe vald belépést, illetve az ott tartdzkodast meg kell tiltani. A tilalmat
megfeleld tablaval, jol lathatdé modon elhelyezve jelolni kell. A tilalmat el6ird rendelkezések
betartasaért a kdzvetlen vezetd a felelds.

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

2.2. A biztonsagvédelem technikai szabalyai

A villamos berendezések hasznalatdnak munkavédelmi eldirdsai

a) A villamos energia ellatasat biztositd feltételek megteremtése és a sziikséges fejlesztések
biztositasa az Igazgato feladata.

b) A szabvanyoknak vagy az elGirasoknak nem megfeleld vagy meghibasodott villamos
berendezést, gépet €s szerelvényt hasznalni vagy tizemben tartani nem szabad.

C) Minden villamos lizemzavart, rendellenességet vagy meghibasodast haladéktalanul jelenteni
kell a kozvetlen vezetonek €s a szakszerii feliilvizsgalatig, illetve a hiba kijavitasaig a villamos
berendezést lizemeltetni vagy bekapcsolni tilos.

d) Uzembe helyezés, elétt az iizemeltetének a villamos berendezést szakképzett személlyel feliil
kell vizsgaltatnia. Csak feliilvizsgalt elektromos berendezés helyezhetd iizembe.

e) Toroétt, repedt, csorbult dugaszolo- ajzatott és csatlakozot, kapcsolot, vagyis hibas szerelvényt és
késziiléket nem szabad hasznalni. Az elektromos szerelvényeket €s késziilékeket a munka
megkezdése elbtt ellendrizni kell, hiba észlelése esetén a sziikséges intézkedést meg kell tenni.
Nedves kézzel elektromos késziiléket €s szerelvényeit megérinteni tilos.

f) Olyan fesziiltség alatt 1év6 elektromos késziiléket, szerelvényt vagy kapcsoloszekrényt, melynek

burkolatat vagy szigetelését eltavolitottak, drizetleniil hagyni nem szabad. A kijavitasig el kell
zarni, illetve az érintett teriiletet le kell zarni.
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g) Minden villamos gépet €s - berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat utan fesziiltség -
mentésiteni kell. Kivételt képeznek azon berendezések, melyek feliigyeletet nem igényelnek.

A munkahelyek megvilagitasara vonatkoz6 eldirasok:
a) Minden munkahelyen gondoskodni kell a helyiség megfelelé megvilagitasarol - természetes
mesterséges - a vonatkozo szabvany eldirasa szerint.

b) A megvilagitas tervezése és kivitelezése alkalmaval torekedni kell a kdprazatmentesség
megvalositasara €s latast nem zavard (meleg fény) vilagitas kialakitasara.

A fitésre és a szelldztetésre vonatkozo eldirdsok:

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

b) Azokban a helyiségekben, ahol a levegének a mérgezd, vagy robbanasveszélyes gazokkal vald
keveredése a veszélyes koncentracio6 mértéket elérheti, ahol porszennyezddés, vagy
paraképzddés keletkezik, ott megfeleld szelloztetd berendezést kell beszerelni.

c) A fité-, hiité- és szell6z6 berendezéseket olyan allapotban kell tartani, hogy a légellatast
folyamatosan ¢és megfelelden biztositani lehessen. Az éves karbantartast tigy kell iitemezni,
hogy az ez iranyu feladatokat az idény megkezdése elott el lehessen végezni, illetve a sziikséges
vizsgalatok utan az idényre a berendezések lizemképes allapotban legyenek.

Az Intézmény helyiségeire vonatkozo6 eldirasok:

a) A helyiségek, kozleked6k és raktarak padozatat kell¢ szilardsaga, konnyen javithatd, jol
tisztithatd és cstszdsmentes burkolattal kell kialakitani. A helyiségek munkateriiletein és a
kozlekedd utak padozataban botlast okozo targyak nem lehetnek.

b) A mechanikus, savas, vagy lugos sériiléseknek Kkitett, tovabba a viz, vagy mas kioml6 anyag
miatt csuszéssa valt padozat megfeleld allapotban tartdsardl, illetve az eredeti 4llapot
visszaallitasarol gondoskodni kell.

C) A munkateriileteken, raktarban a talzsufoltsagot keriilni kell, és biztositani kell, hogy
kozlekedésre alkalmas utak alljanak rendelkezésre. A  villamos kapcsolokat ¢és
elosztodobozokat, a kozmiivek zard és nyitd szerelvényeit eltorlaszolni nem szabad, azok
mindig megkozelithetden, szabadon maradjanak.

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

céljara hasznalni még ideiglenesen sem szabad. A 1épcsdk cstszdsmentességérdl gondoskodni
kell.

A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek:

a) Fokozottan veszélyesnek minésiild munkahelyeken egyediill munkat végezni, illetve végeztetni
nem szabad. A munkahely vagy a munkafolyamat veszélyessége miatt eldfordulhat olyan
helyzet, hogy a dolgozé egyediil nem tudja a veszélyhelyzetet elharitani, vagy ha baleset éri,
segitségre szorul.
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b) Az Intézmény teriiletén veszélyes munkahelyek és gépek a kdvetezoek:
« fesziiltség alatt, illetve fesziiltség kozelében végzett villamos szerelés
* tlizveszélyes anyagtarolok.

2.3. Kiils6 vallalkozok altal végzett munkak biztonsagi eldirasai:

Az Intézmény teriiletén kiils6 vallalkozd altal végzett tevékenység esetén szerzddésben kell

rogziteni:

* ki a felel6s a dolgozok oktatasaért (név, beosztas szerint);

ki biztositja a sziikséges véddeszkozoket;

* ki iranyitja a helyszini munkavégzést;

* ki ellendrzi a munkat és az eloirasok betartasat;

» kinek a feladata a biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani, ¢ vitas esetben kinek a
hataskorébe tartozik a dontés.

Az Intézmény teriiletén munkat végzd kiils6 vallalkoz6 dolgozoinak is be kell tartaniuk a
Munkavédelmi Szabalyzat rajuk vonatkoz6 részében eldirtakat.

Az Intézmény részérdl a kiils6 vallalkozé mellé ellendrzést, végzd személyt kell kijeldlni.

A kijelolt személy feladata, hogy a kiilsé vallalkozo dolgozdinak munkavégzését rendszeresen
ellendrizze és a biztonsagi eldirasok betartasat, megkovetelje. A tovabbi feladat meghatarozasokat
¢s a feleldsségeket szerzddésben kell rogziteni.

Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzéshez sziikséges munkaeszkozok
mindségének tanusitdsaval kapcsolatban az alabbi jogszabalyi eldirasokat is figyelembe kell venni:
a.) a termékek tantsitasarol szolo 47/1968.(X11.18.) Kormany sz. rendelet, valamint az azt modosito
63/1985.(XX.28.MT sz. rendelet,

b.) egyes villamossagi termékek ellenérzésérél és mindsitésérdl szolo 8/1984.(VII.1.) Ipari Min.
rendelete.

3. Az elsosegélynyujtas eloirdsai

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

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

Az elsOsegélynyujtas fobb szabalyait munkavédelmi oktatason ismertetni kell.

A munkahelyi els6segélynytjtas targyi €s személyi feltételeit az 1972. évi II. térvény, valamint az
annak végrehajtasarol sz6l6 16/1972.(1V.29.)
MT rendelet és a 15/1972.(VIILS.) EiiM. rendelet eldirdsai szerint kell biztositani.

IV. FEJEZET

A munkavédelmi oktatasok és tovabbképzések rendje

1. A munkavédelmi oktatdasok rendje munkaba dllaskor

1.1. A munkéba 1épés el6tt eldzetes, a munkaviszony alatt, pedig minden dolgozot és alkalmazottat

1smétlodé munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

1.2 Az oktatatasi kotelezettség kiterjed az Intézmény minden dolgozojara, valamint kiterjed az
oktatési kotelezettség a kozmunkat végzo dolgozdkra is.
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A dolgozoknak munkavédelmi oktatdson a részvétel kotelezd, kiilondsen a hat honap tavollét
utan visszatérés, vagy munkavédelmi szempontbol mas munkakdrbe torténd athelyezés esetén.

Munkavédelmi oktatast munkaidd alatt kell megtartani, a kiesett munkaidére a munkavallalonak a
Munkatorvénykonyv szerint megallapitott dijazas jar.

Ha a munkavallalo kétszer megismételt eldzetes illetve ismétlddd oktatds utan sem sajatitotta el a
munkavégzéséhez sziikséges 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 oktatas elméleti és a gyakorlati tudnivalok oktatasabol all. Az oktatdson
ismertetni kell:

* az egészséges €s biztonsagos munkavégzés szabalyait,

» a munkavédelmi szabalyzat el6irésait,

« foglalkozasi baleset alkalmaval kovetendd eljaras és magatartas szabalyait,

* a munkakorhoz sziikséges személyi €s kollektiv védofelszerelés jelentdségét és hasznalatdnak
szlikségességét a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések, szerszamok,
eszk6zok haszndlatat ezek kezelésének és karbantartasanak modjat és rendjét,

* a balesetveszélyes munkamiiveletek elvégzésének megfeleld modjat,

* egészségiigyi és elsO-segélynyljtasi ismereteket.

2. Ismétlodo munkavédelmi oktatasok rendje

A munkavallalokat sziikség esetén munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. Az ismétlodo
munkavédelmi oktatast csoportosan kell megtartani. Az oktatds megtartasa és adminisztralasa a
munkabiztonsagi feladatokkal megbizott személy feladata.

3. Rendkiviili oktatds (ijra oktatds) rendje

3.1. Rendkiviili oktatast kell tartani

* munkahely vagy munkakdriilmény megvéltozdsakor valamint az egészséges és biztonsagos
munkavégzés koriilményeinek valtozasakor;

» munkaeszkoz atalakitdsakor vagy (1j munkaeszkdz tizembe 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 munkavallaldinak oktatasat a munkavédelmi oktatds tényét és eredményét az oktatasi
naploban rogziti, melynek legalabb az alabbi adatokat sziikséges tartalmaznia:
* az oktatds targya,
» oktatas idotartama,
+ oktatas jellege,
* oktatast végzd neve, beosztasa,
* oktatasban résztvevok neve, alairasa,
* beszamoltatas formajat, eredménye,
az oktato aldirasa.
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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 magéanal, hogy az a munkavégzésbol, a munkafolyamatbol,
illetve a technologiabol ered6 kockazatokat, az egészséget nem veszélyeztetd mértékre csokkentse.
1.2. Nem minésiil védéeszkoznek a kozonséges munkaruha, illetve egyen- formaruha, amelyet nem
a munkavallalé biztonsaganak és egészségének védelmére terveztek, illetve vizsgaltak.

1.3. Nem mindsiil védéeszkoznek a sportfelszerelés a sporteszkoz, az 6nvédelem, vagy elrettentés
céljat szolgalo felszerelés eszkoz, valamint a veszélyek és artalmak felderitésére és jelzésére
szolgal6 hordozhat6 késziilék sem.

2. Az egyéni védofelszerelések juttatasanak rendje:

2.1 Az Intézmény védooltozettel és egyéni véddeszkdozokkel (tovabbiakban: egyéni
védofelszerelések) koteles ellatni a dolgozot,

* ha a munkakorében, illetve munkahelyén a biztonsagos munkavégzést

csak ilyen moédon tudja biztositani,

* a munkavégzés kozben felmeriild kockazatokat az egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csak
ilyen moédon tudja garantalni,

* testi épségét karositd hatas 1ép fel, illetdleg 1éphet fel,

» vagy az egyéni védofelszerelés biztositasat kozegészségiigyi érdek indokolja.

Az Intézmény az egyéni védofelszerelés helyett pénzbeli megvaltast nem adhat.

2.2. A munkaltatonak gondoskodni kell arr6l, hogy a véddeszkoz

* Ugy nyujtson védelmet a munkakornyezeti kockézatokkal szemben, hogy 6nmaga ne idézzen eld
tovabbi veszElyt,

» feleljen meg a a munkavégzés koriilményeinek,

* az ergonomiai kovetelmeényeknek €s a munkavallalo egészségi allapotanak megfeleljen,

« amennyiben egyszerre tobb kockdzat fennalldsa sziikségessé teszi, hogy a munkavallalé egy
idében tobb véddeszkozt hasznaljon, ezeknek a véddeszkozoknek 0ssze illoknek €s hatékonyaknak
kell lennie

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

2.4. A védOeszkoz az Intézmény tulajdona.

A védbeszkozt a munkaba 1épés 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.
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Amennyiben a munkavégzés koriilményei megkivanjak, hogy valamely véddeszkozt ne csak egy
személy, hanem tobben is hasznaljanak, megfeleld intézkedéseket kell tenni az egészségiigyi és
higiénés kockézatok elkeriilésére.

2.5. A védbeszkozt a munkaltatd ingyenesen biztositja a munkavallald részére, s gondoskodik arrol,
(karbantartas, tisztitas, javitas, vagy csere Utjan)hogy az hasznalhato és higiénés allapotban legyen.
2.6. A munkaltat6 eldzetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak a kockédzatoknak a jellegérol és
mértékérél, amelyekkel szemben a véddeszkd6z hasznédlata 6t megvédi, s sziikség esetén
gondoskodik arrdl, hogy a munkavallal6 a véddeszkozt megfeleld modon hasznalja.

A védbéeszkoz hasznédlatar6l magyar nyelvii irasbeli tdjékoztatot és hasznalati utasitist 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 alairatja. E dokumentumot - sziikség esetén - az ellen6rz6 hatosag részére is
rendelkezésre bocsatja.

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

A munkavallal6 a véddeszkdz hasznalatarol érvényesen nem mondhat le.

2.8. A véddeszkozt a dolgozd koteles rendeltetésszertien hasznalni, szdmara megallapitott médon
meg0rizni, j6 allapotban tartasardl gondoskodni, meghibasodast, elhasznalédast azonnal jelenteni.

A meghibasodott vagy elhasznaldédott véddeszkozt az Igazgatdjanak, illetve az altala kijeldlt
személynek soron kiviil jelenteni, a lecserélést, pedig kérni kell.

2.9. A munkavallal6 a véddéeszkdzt nem viheti el a munkahelyérol, csak abban az esetekben, amikor
» a munkavégzeés helye valtozo

* kozegészségiigyi szabalyokba nem {itkozik,

» a munkaltatd engedélyezte az elvitelét.

2.10.. Mulasztast kovet el az a vezetd vagy felettes, aki a sziikséges vagy eloirt védoeszkoz
hasznalatat nem koveteli meg, nem ellendrzi, vagy ellendrizteti.

2.11. A munkaltaté az Intézmény véddeszkoz juttatdsanak rendjét a munkavédelemmel megbizott
vallalkoz6 bevondsaval, 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 €s folyamatos
biztositasa az létesitmény vezetdje altal megbizott személy feladata.

3.2. A tisztdlkodasi eszkozre, tisztitoszerekre €s borvédod készitményekre jogosult munkakdroket az
1étesitmény erre vonatkozo belsd szabalyozasa tartalmazza. A tisztalkodési anyagokat és eszkozoket
havonta kell a dolgozoknak természetbeni juttatasként kiadni.

3.3. Etkez6ben, pihendkben és illemhelyeken meleg vizes kézmosasi lehetSséget, kézmososzert és
kéztorlési lehetdséget kell biztositani.

Az létesitményben az illemhelyeken az egészségiigy papirt, valamint a kézmosoknal

/ mosdok / a fertdtlenité kézmosdkat folyamatosan biztositani kell.

3.4. Az egyéni véddeszkozok szakszerl tisztitasarol, fertdtlenitésérol, karbantartasarol a felhaszndlo
gazdasagi szervezetnek kell gondoskodnia.

3.5. A dolgozotdl elvarhatd olyan mértékli és jellegli tisztitds, amelyet a munkahelyén, minden
kiilonosebb felkésziiltség nélkiil el tud végezni, €s amelyhez a gazdalkodd szervezet a sziikséges
eszkOzoket / tisztitoszer / a rendelkezésre bocsatotta.

3.6. A borvédd készitményekbdl olyan mennyiséget célszeri egyszerre kiadni, amely a dolgozo
munkahelyén lehetdvé teszi a folyamatos bdorapolast.

3.7. A borvédo készitményeket természetben kell kiadni.

Az egyéni véddeszkozoket iddszakos biztonsagi feliilvizsgalat ald kell vetni. Ez az Intézmény
esetében egy év. Az iddszakos biztonsagi feliilvizsgalaton ,nem megfelel6” mindsitést kapott
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védbeszkozoket - valamint az évkdzben megsériilt, elhasznalodott, alkalmatlan véddeszkozoket - be
kell vonni és helyettiik a dolgozo részére az egészséget €s biztonsagos munkavégzést, garantald
védoeszkozoket a munkaltatonak

be kell szereznie.

4.Az egyéni védoeszkozok utmutatdsul szolgdalo 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 (védosapkak, viharkalapok szovott vagy impregnalt anyagbol)

* hallasvédelem: - fiildugok, hangvédo sisakok, fiiltokok

eszem_és_arcvédelem: - szemiivegek, rontgensugar, - lézer-sugarvédd szemiivegek, arcvédod
maszkok, kézi, maszkok, fejre, vagy véddsisakra illesztheté maszkok

» légutak védelme. - porsziirok, gazsziirk, légellatoval ellatott izolacios késziilékek, levehetd
hegesztdmaszkkal ellatott 1égzokésziilékek, buvardltozetek

* Kéz és kar védelme: - védokesztylik (mechanikus hatasok és vegyszerek ellen), egyujjas kesztytk,
ujjvédok, konyokvédok, csuklovéddk nehéz munkahoz, ujjatlan kesztyiik, egyéb védokesztyiik.

°A labfej és labszar védelme: félcipOk, magas szart cipdk, labszarvédds csizmak, biztonsagi
csizmdk, gyorsan kikapcsolhatd, kiflizhetd cipok, hdellenalld cipdk €s csizmak, fiizhetd cipdk és
csizmak, szigeteld cipOk €s csizmak, fatalpt cipok, térdvédok, levehetd labfejvédok, labszarvédok,
levehetd (hoallo, szurasallo, vagy vizallo) talpak, eltavolithatd bakancsszegek (jég, ho, vagy csuszos
padozat esetén)

* A bor védelme: - védokrémek, kendcsok

» A torzs és a has védelme: védomellények, kabatok, kotények, mechanikai hatasok ellen (szuras,
vagas, kifroccsenés, vegyszerek ellen), mentémellények, flitdmellények, védo ovek,

°Az egész test védelme: leesés elleni védOeszkoz, véddruhazat (biztonsagi munkaruhak, mechanikai
hatasok, vegyi hatasok elleni véddruhak, hoallo védooltdzetek, fiithetd ruhak, poralld védoruhak,
fluoreszkalo jelzéruhak, fényvisszaverd ruhdk és ezek kiegészitd kellékei: kesztyiik, karszalagok),
védoboritasok

VI. FEJEZET
A MUNKAVEDELMI ELJARASOK RENDJE

6.1. Az épitmények haszndlatba vételének, a gépek, berendezések iizembe helyezésének eldirasai
6.1.1. Az Iskolanal 4j munkatertiilet 1étesitése, illetve a meg 1évd felujitasa, bovitése, atalakitasa, a
gépek, berendezések telepitése sordn érvényesiteni kell a munkavédelmi, biztonsagi eldirasokat.
6.1.2. A munkaban résztvevOknek (tervezonek, kivitelezdnek) irasban kell feleldsséget vallalni,
azért, hogy beruhazé tevékenységilik soran megtartottdk a munkavédelmi kovetelményeket,
szabalyokat.

6.1.3. Az lizem behelyezés feltétele az el6zetes munkavédelmi vizsgalat.
A vizsgalatnak ki kell terjednie az alabbi szempontokra:
* van-e¢ magyar nyelvi iizemeltetési dokumentacio,
» mérni, ellendrizni kell az érintésvédelmet, a vilagitast, a klimat,
* van-e a tervezonek ¢€s a kivitelezonek irasos nyilatkozata a biztonsagos feltételekrol,
* megtortént-e a tlizveszélyességi — osztalyba sorolés,
» megtortént-e a villamvédelmi feliilvizsgalat,
* hatosagi felligyelet alé tartozd berendezések esetén rendelkezésre
all-e a hat6sagi engedély,
6.1.4. Az uj létesitmények, berendezések, gépek iizem behelyezésekor tigyelni kell
arra, hogy azok ne legyenek
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* sem artalmasak ( mechanikai hatasok, rossz mindségii anyagok,

szennyezett levegd hideg, meleg klima, zajszint, rezgésszint, bioldgiai tényezok)
* sem veszélyesek (a munkafolyamat, munkaeszkdz ne veszélyeztesse a

testi épséget, az egészséget) az ott dolgozd munkavallalokra.

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

a) munkabaleset az a baleset, amely a dolgozot a szervezett munkavégzés soran, vagy azzal
Osszefliiggésben ¢éri, annak helyétdl, idopontjatél és a munkavallald (sériilt) kozrehatdsanak
mértékétol fliggetleniil.

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

C) nem tekintheté munkavégzéssel dsszefiiggésben bekovetkezd balesetnek

(munkabalesetnek) az a baleset, amely a sériiltet a lakasarol (szallasarol) 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
iranyit6 vezetdnek bejelenteni.

b.) Ha a sériilt egészségi allapota, vagy egyéb akadalyoztatds miatt a balesetet nem tudja
bejelenteni, azt a kdzvetlen 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 0sszes
teendOkrdl (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 jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

* sériilés idépontjat, helyét,

* a sériilés jellegét,

* a sériilt személyi adatait, beosztasat,

* az esemény leirasat,

« a tant(k) nevét, cimét
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* a sériilt ellatasra megtett intézkedéseket.

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

» tarsadalombiztositasi kifizet6helynek,

» a teriiletileg illet¢kes OMMF munkabiztonsagi ¢s munkaiigyi feliigyeldségnek (ha a sériilt 3 napon
tul gyogyuld balesetet szenvedett),

* sériilt haldla esetén a hozzatartozonak.

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

A munkabalesetek kapcsan a bejelentési, kivizsgalasi nyilvantartasi 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 dolgozo kartéritésben részesithetd. A munkaltatd a
munkabalesetet kovetd 15 napon beliil kteles a munkahelyi balesetet szenvedett dolgozo figyelmét
irasban felhivni a kérigénye el6terjesztésére. A kartérités elbirdldsakor az alabbi koltségek vehetok
figyelembe:

* az elmaradt jovedelem;

» a dologi kar (ruhazat, 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
bir6ésaghoz fordulhat.

VIIl. 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 mellzését eltliri

* a munkabalesettel kapcsolatos kivizsgalasi, jegyzOkonyv-készitési, bejelentési és nyilvantartasi
kotelezettségét nem kelld idOben teljesiti, vagy valdtlan adatot kozol, illetdleg a baleset valddi okat
eltitkolja, vagy feltarasat megakadalyozza,

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

VIII. ZARORENDELKEZESEK

8. 1. A szabadlyzat hatdlyba lépése
2016. szeptember 1. napjatol életbe 1ép az Intézmény Munkavédelmi Szabalyzata.

Jelen szabalyozéassal egyidejiileg az Intézmény kordbbi munkavédelemmel kapcsolatos
szabalyozasa hatalyat veszti.
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8.2. A szabadlyzat hozzdférhetosége, modositisa

8.2.1. A szabalyzatot az Intézmény minden dolgozojaval ismertetni kell. A szabalyzat egy példanyat
az Intézmény iroddjaban kell elhelyezni, s igy hozzaférhetdveé tenni a munkavallalok szamara.

8.2.2. Az lIgazgatdjanak gondoskodnia kell jelen szabdlyzat modositdsarol, aktualizalasardl, 1j
rendelkezések hatalybalépése esetén.

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

8.3. A nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok eldirdasai az iranyadoak.

Kelt: Gadoros, 2016. szeptember 1.

Jovahagyta: Készitette: Véleményezte:
Sebestyén Laszloné Thuréczy Géza Dr. Balazs Sandor
igazgato munkavédelmi iizemmérnok foglalkozasi szakorvos
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1.sz. melléklet

E) JEGYZOKONYV A MUNKAVEDELMI OKTATASROL

Késziilt: Justh Zsigmond
Miivelodési Haz és Konyvtar
hivatalos helyiségében

Targy: Munkavédelmi oktatas

A mai napon megtartott munkavédelmi oktatas az alabbi munkakorokre és témakorokre terjedt ki:

» a munkavédelem fogalma, célja, feladata

» a munkavédelmi jogszabalyok rendszere

» a munkavédelmi szabalyozas helyi el6irdsai

» a munkahelyi artalmak és elleniik valo védekezés:

* leveg0, zaj, vibraci6, mechanikai, vegyi artalmak

» a munkavédelem szervezési és miiszaki megel6zési modszerei

* egyéni véddeszkozok

* a vezetOk munkavédelmi feladatai

* a dolgozok munkavédelmi feladatai

» a munkavégzésre alkalmas allapot és a munka jellegébdl adodd munkakezdés el6tti teenddk, ellenérzések

» munkabaleset fogalma, teenddk baleset esetén

* baleseti els6segélynyujtas altalanos szabalyai

* a dolgozok balesetével kapcsolatos kartéritések

» a munkakorbol adodo veszélyforrasok és azok elleni védekezés

Alulirottak a munkakdriinkkel kapcsolatos és a fent leirt munkavédelmi el6irasokbol adodo
kotelezettségeinket megismertiik, és azokat a munkavégzés soran megtartjuk, illetve betartatjuk. Ezen
tilmenden kotelezonek ismerjiik el magunkra nézve a munkank soran hasznalt gépek, berendezések kezelési
utasitasaiban foglalt elirasokat.

Név Munkakor Alairas
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Oktatast vEZeZLe: ...ccovvvveeeenvieneeereniieeeed(MEV) e e, DEOSZEAS
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