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I. Altalanos rendelkezések

Bugyi Nagykoézség Onkorméanyzata kotelezd konyvtari és kozmiivel6dési feladatait az 4ltala
fenntartott Bessenyei Gyorgy Miivelddési Haz és Konyvtar 4ltal latja el.

A fenntarté onkormanyzat, Bugyi Nagykozség Onkorminyzata, a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével, az 1997. évi CXL. torvény, a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
eliatasrol €s a kozmiivel6désrol szolo6 torvény 78.§ (5) bekezdése, az 4llamhaztartdsrol szol6 térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a Bessenyei
Gyorgy Miivelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint

allapitja meg.

1.1 A Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Bessenyei

Gyorgy Mivelddési Haz és Konyvtar, mint koltségvetési szerv adatait és feladatait, szervezeti
felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkodését. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, alkalmazottjaira és az intézménnyel

egycb jogviszonyt létesitOkre.

1.2, Az intézmény miikodését meghatirozé jogszabilyok és dokumentumok
. Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

. az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tv. 8/a §-a,

. 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,

° a 2017. évi LXVIL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatisrol és a
kozmiivel6désr6l sz6lo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolodé torvények
modositasarol,

° 20/2018 (VIL.9.) EMMI rendelet a koézmiivelodési alapszolgaltatasok, valamint a

kozmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kdvetelményeirdl,

. 1997. évi CXL. tv a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellitdsrol és a
kézmiivel6désrol,

o a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékének vezetésérol szol6 64/1999.(1V.28) Korm. rendelet,

. a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. tv.
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II. Az intézményre vonatkozoé adatok

2.1 Az intézmény adatai
Az intézmény elnevezése, székhelye, cime

Megnevezése: Bessenyei Gyorgy Miivel6dési Hiz és Konyvtar
Rowviditett neve: BGYMHK

Idegen nyelvii megnevezése:

angol nyelven: Gyorgy Bessenyei Cultural House and Library

Szekhelye: 2347 Bugyi, Beleznay tér 2.
Telefonszam: +36 29 347 043, +36 20 431 61 39
Elektronikus levelezési cim: bugyimuvhaz@gmail.com, bugyikonyvtar@gmail.com

Az intézmény telephelye, elérhetGsége

Cime: 2347 Bugyi, Kossuth Lajos u. 1.

2.2 Az intézmény jogallasa

Az intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatdrozott — Magyarorszdg helyi
Oonkorményzatairél sz6lé 2011.évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgéltatas, valamint — a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrél szoléo 1997. évi CXL. torvény 76.§ (3) bekezdés alapjan — koézmiivel6dési
alapszolgéltatasok biztositasa.

Az intézmény Onallé jogi személy, ebben a minéségében jogokat szerezhet, kotelezettségeket
vallalhat. Képviseletét az igazgaté 1atja el.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, a
feliigyeleti szerv 4ltal megallapitott eldiranyzatok felett sajat maga rendelkezik.

Az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor

Az intézmény torzskonyvi azonosit6 szama: 651152

Az intézmény adoszdma: 16797745-2-13

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 16797745-9101-322-13

Az intézmény bankszamla szdma: Takarékbank Zrt. 64400020-30106113-71100017
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2.3 Az intézmény nyitvatartasa:

Hétfs 08:00-19:00
Kedd 08:00-19:00
Szerda 08:00-19:00
Csiitortok 08:00-19:00
Péntek 08:00-19:00
Szombat 08:00-16:00

Az intézmény vezetSje sajat hataskdrben a nyitvatartdsi idét megvaltoztathatja. Az 4ltalanos

nyitvatartasi id6 a kozmiivel6dési programtél fiiggden valtozhat.

2.4 Részegységei és a feladatellatast szolgalé vagyon:

név cim tulajdon
miivel6dési haz Bugyi, Beleznay tér 2. 6nkormanyzati
konyvtar Bugyi, Beleznay tér 2. Onkormanyzati

2.5 Az intézmény alapitasa

Alapitas datuma: 2003.04.25.

Alapité okiratok: 2003, 2008, 2009, 2012, 2014, 2016, 2017, 2020.

Az érvényben 1év6 Alapito Okiratot Bugyi Nagykézség Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete a
69/2020 (VI1.16) KT hatarozataval hagyta jova.

2.6 Az intézmény illetékessége
Az intézmény illetékességi, miikodési teriilete:

Bugyi nagyko6zség kozigazgatasi teriilete

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:
Bugyi Nagykozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

Fenntarto neve, székhelye:

Bugyi Nagykozség Onkorményzata

2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

Iranyité / feliigyeleti szerv neve, székhelye:

Bugyi Nagykozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.
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2.7 Az intézmény gazdalkodasi jogkore
Az intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény. Az

intézmény 6nallé bankszamlaval, 6nallé éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési beszamoloval
rendelkezik.

Az intézmény létszamat, valamint kiltségvetési bevételeit €s kiaddsait elGirdnyzat csoportok,
elbiranyzat szerinti bontasban a miikdéshez sziikséges feltételek biztositasaval Bugyi Nagykozség
Onkormanyzat kéltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb mitkodési feltételek:

- a k6zmivel6dés alapfeladat megfeleld ellatdsahoz és a miikédéshez sziikséges szakmailag képzett,
megfeleld szami munkatérsi 1étszam, valamint infrastruktira;

- az alaptevékenység ellatasdhoz, folyamatos, korszeriisitéséhez sziikséges fejlesztés;

- az intézmény vezetdjének é€s dolgozoinak szakmai tovabbképzésen, tapasztalatcseréken vald
részvételének biztositasa;

A miikodést biztosito forrdsok:

- onkormanyzati tamogatas,

- intézmény sajat bevételei,

- Onkormanyzati és intézményi palyazatok,

- kézponti koltségvetésbdl szarmazo normativ dllami hozzajarulas,

- egyeb tamogatasi formak.
2.8 Az intézmény villalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat. Az intézmény az Alapité Okirat alapjan
véllalkozasi tevékenységet folytathat, melyet Bugyi Nagykozség Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete hagyja jova.

2.9 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete

Az intézmény alapit6 okirata szerint az intézmény vezet6jének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdi feladatainak ellatasira a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos
konyvtari ellatasarol és a kézmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. térvény 94. § (3) bekezdése alapjan
Bugyi Nagykozség Onkorményzata nyilvanos palyézatot ir ki. A kozmiivelédési intézmény vezetdi
feladatainak ellatdsa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra torténik. A koltségvetési szerv
vezetdjét Bugyi Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testillete bizza meg és menti fel. A
vezetd felett az egyéb munkaltatdi jogokat Bugyi Nagykozség Polgarmestere gyakorolja. A vezetd
foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka térvénykonyve 2012. 1. térvény rendelkezései az irdnyadoak.

-8-
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2.10 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

Az intézmény a jogszabalyokban, az alapité Onkorményzat Képviseld-testiilet dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és miikdési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatdsainak igénybe vevéi,
programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ eléirasai €rvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az

intézmény kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.11. Az intézmény bélyegzéi

Korbélyegzo:
Bessenyei Gyorgy Miivelddési Haz és Konyvtar * Bugyi * kor alaku, kozépen a Magyar

Koztarsasag cimere

Minta: &
Fejbélyegzo:
Bessenyei Gyorgy
Mivel6dési Haz és Konyvtar
2347 Bugyi, Beleznay tér 2.
Tel.: 06-29-347-043, 06-20-431-6139
Adoszam: 16797745-2-13
Minta:

Bessenyel Gyérgy
MivelGdési Haz és Konyviar »
2347 Bugyi, Beleznay tér 2.

Tel.: 06-29-347-043, 06-20431-6139
Addszam: 16797745-2-13
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Cimbélyegzo:
Bessenyei Gyorgy
Mivelddési Haz és Konyvtar
2347 Bugyi, Beleznay tér 2.
Tel.: 00-29-347-043
Mobil: 06-20-431-6139
Minta:

Bessenyei Gyorgy
M@ve!Gdési Haz és Konyvtar
2347 Bugyi, Beleznay tér2. .
Tel.: 06-29-347-043
Mobil: 06-20-431-6139

IT1. Az intézmény feladata, alaptevékenysége

3.1 Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormdnyzati funkciok szerint
Az intézmény alaptevékenysége a muzedlis intézményekr6l, a nyilvadnos konyvtari ellatdsrol és a

kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény szerinti kzmiivel6dési tevékenység.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:

910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

082091 Kozmiivel6dés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozisa

082093 Kozmivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr
miivészetek

082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Kényvtar szolgaltatdsok

-10-
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3.2 Feladatellatas

Az intézmény alapvetd célja, hogy teret biztositson a koz6sségi miivelddéshez, a kozosségi
kapcsolatok er6sitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinek megteremtéséhez.

Feladata a szocialis és kulturalis hatranyok csékkentése, a tagabb és a szilkebb haza kulturilis
értekeinek feltardsa, megismertetése, a gazdagitasaban valo részvétel, a helyi miivelddési szokdsok
gondozasa, az igénybe vevok kérének bovitése.

3.2.1 A miivelodési hiz alaptevékenysége — az Alapité Okiratnak megfeleléen

. Az intézmény részt vesz az iskolarendszeren kiviili oktatas, képzés szervezésében.

. Részt vesz a telepiilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasaban, megismertetésében, a helyi mivel6dési szokasok gondozdsdban és
gazdagitasaban.

. Ko6zremiikddik az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi kultira értékeinek megismertetésében,

az tinnepek kulturajanak gondozasaban.

. Tamogatja az ismeretszerz6, az amatér miivészeti kozosségek tevékenységét.
° Részt vesz a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének formalasaban.
° A szabadid6 kulturalt elt6ltéséhez biztositja a feltételeket.

3.2.2 A miivelodési hiaz kiegészité, vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény az alapfeladatot nem zavaré vallalkozasi tevékenysége(ke)t folytathat, melyek
aranyanak fels6 hatara az intézmény kiadésaiban a véllalkozasi tevékenységek bevételeinek

legfeljebb 50%-a lehet.

3.3 Kézmiivelddési alapszolgaltatisok

A 6/2020. (IIL17.) szama helyi onkormanyzati rendelet alapjan az intézmény
alapszolgaltatasai:

o Miivel6d6 kozosségek létrejbttének eldsegitése, mitkodésiik tAmogatasa, fejlédésiik segitése, a

kézmiivel6dési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szamara helyszin biztositasa

o A koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
. Az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositédsa
o Az amat6r alkot6- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa
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A Miivelddési Haz allampolgéri jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdeklédének.

Az alapszolgaltatasok az alabbi tevékenységi formakon keresztiil valésulhatnak meg.

Ismeretterjesztés

Képzés

Kiallitas

Ko6z06sségi szolgaltatas
Mivelddé kozosségek, klubok
Rendezvény

Tabor

Szarmaztatott szolgaltatas

3.4 A konyvtar tevékenysége

cres

altalanos tajékozodasdhoz, miivelédéséhez, a tanuldshoz sziikséges dokumentumokat és
szolgaltatasokat. Statisztikai adatokat szolgaltat. Gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen
folyamatosan fejleszti, megérzi, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja. Rendszeresen nyitva
tart, tijékoztat a koényvtar és dokumentumainak szolgéltatdsarél. Biztositja méas konyvtérak
allomanyéanak elérését, részt vesz a konyvtirak kozotti dokumentum- és informéacicserében.
Egylttm(ikodik a helyi oktatdsi intézményekkel. A konyvtirhasznilat feltételeit és a

konyvtarhasznalok jogait a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

3.4.1 Konyvtari alapszolgaltatasok
. A fenntart6 4ltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikodési szabalyzatban

meghatéarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi (1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) a)

pont);

. Gytijteményét a helyi igényeknek megfelelén alakitja, folyamatosan fejleszti, megérzi,
gondozza és rendelkezésre bocsatja (1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) b) pont);

° Téjékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatisairdl
(1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) c) pont);

° Biztositja mas kOnyvtarak allomanyanak és szolgaltatisainak elérését (1997. évi CXL. tv.

55.§ (1) d) pont);
o Részt vesz a konyvtarak kdzotti dokumentum és informécideserében (1997. évi CXL. tv. 55.§

(1) €) pont);
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o Helyismereti informécidkat és dokumentumokat gytijt (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) c) pont);
o Ko&zhasznu informacids szolgaltatast nyajt (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) b) pont);

o Szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) d) pont);

. Evente statisztikai adatszolgaltatisat végez;

° Gyermek- és csalddbarat szolgaltatasokat nynjt (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) €) pont).

3.4.2 A konyvtar gyiijtokore: ltalanos

3.4.3 Allomany gyarapitasa

A konyvtar gy(ijtokori szabalyzatdban meghatarozott médon — a hasznaldi és helyi igényeknek
megfeleléen — a kdnyvek, dokumentumok beszerzésével (vasarlas, ajandék vagy csere ttjan),
illetve a telepiilési konyvtarak esetében kiemelten a helyismereti dokumentumok gyftijtésével, a
konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartasaval; a koznevelési intézmények
tankonyvtamogatas keretében torténd tartdstankényv beszerzésével Osszefliggd feladatok

ellatasa.

3.4.4 Alloményénak nyilvantartisa
Alloményérél egyedi és csoportos nyilvéantartdst vezet. Az dllomany ellendrzését és torlését az
érvényes jogszabalyok alapjan végzi. A konyvtari allomany feltdrasat katalogussal biztositja.

Dokumentumai a Szikla 21 nevii integralt kényvtari rendszer keriilnek feldolgozasra.

IV. Szervezeti felépités

Az intézmény a két szakfeladatat egy szervezetben, egy épiiletben latja el. A mikddéshez sziikséges

statuszokat az 6nkormanyzat biztositja.

4.1 Statuszok

konyvtar miivelddési hiz

kényvtarvezetd (igazgatohelyettes) kézmiivelddési szakember (igazgato)

segédkonyvtaros (2 6) kulturélis szervez6 (2 £6)

takarito-kisegit6 altalanos irodai adminisztrator
takarit6-kisegitd
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Az intézmény két szervezeti egységben miikodik és szakmai feladatainak ellatdsa a Bessenyei
Gyorgy Mitvelddési Haz és Konyvtar munkatarsainak szoros egylittmiikdésén alapszik.
Az intézményben dolgozé munkatarsak Onalléan dolgoznak a sajat munkateriiletiikon, de egy-egy

komplex feladat, szakmai program elvégzésére id6szakos munkacsoportok is létrejéhetnek.

4.2 Az intézmény szervezeti struktiraja

Igazgatd

(k6zmivelSdési

szakember)

Igazgatdhelyettes
{konyvtarvezetd)

1

= Kulturalis szervez6

= Segédkonyvtdros
o Kulturdlis szervezé il 2l Segédkonyvtdros

Altaldnos irodai
adminisztrator

Takfarito-kisegitd

o Takarité-kisegit6

4.3 Az intézmény vezetdjének jogallasa, hataskore, feladatai
Az igazgaté magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. A munkakor betdltése palyazat utjan torténik.

Az intézményvezet6t — a hatalyos jogszabalyok alapjan — a képvisel6-testiilet nevezi ki, a megbizatas
hatarozott idére szol. Az igazgaté feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az
igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, képviseli az intézmény érdekeit a fenntartd
elott.
Felelos:
e az intézmény kozfeladatinak jogszabéalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmdira jogszabalyban
el6irt kotelezettségek teljesitéséért;

e a gazdalkodasi lehet6ségek és a kitelezettségek Gsszhangjaért;
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¢ akOzmiivel6dési szakmai munkaért;

e amunkaltatéi jogok eldirdsoknak megfeleld gyakorlasaért;

e a kozmiivelédési ¢és egyéb munkavégzés egészséges és biztonsiagos feltételeinek
megteremtéséért,

e a kulturdlis szakemberek Otéves tovabbképzési tervének, valamint az éves beiskoldzasi

tervének elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

Feladata:

e az intézmény vezetése, a szakmai munka irdnyitdsa és ellenérzése;

e az intézmény gazdasagi mikodésének és a tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasanak kozvetlen iranyitasa/ellatasa;

e a rendelkezésre ll6 koltségvetés alapjan az intézmény biztonsagos milkodéséhez sziikséges
személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

e amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés;

e azintézmény éves tevékenységérol beszamolot készit a fenntartd részére;

e az intézmény dolgoz6it kinevezi, felmenti, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

e Kitiintetési, jutalmazési és fegyelmi iigyekben eljar;

e gondoskodik a kulturalis szakemberek tovabbképzésér6l a 32/2017.(X11.12.) EMMI rendelet

alapjan.

Hatdskordk atruhdzdsa
Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a képviseleti jogosultsag
hataskoroket ruhazza at.
Képviseleti jogosultsdig
Az intézmény igazgatdja esetenként ad megbizast a képviselet ellatasara.
Kiadmanyozasi jogkor
Az intézmény nevében aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalé
iratok kivételével egyediili alairo.
Az igazgato kiadményozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoléit az Gnkormanyzat,
illetve az illetékes hatdsagok felé.
Az igazgatd kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili iranyitasi,
ellendrzési, munkaltatdi, illetve egyéb szabalyozasbél adodé jogositvanya vonatkozik.
Az intézmény gazdadlkoddsédval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget Bugyi Nagykozség
Onkormanyzaténak Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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4.4 Helyettesités rendje

4.4.1 Az intézmény igazgatojanak helyettesitése

o Azigazgatd helyettesének kinevezdje és kozvetlen felettese az igazgato.

e Az igazgatohelyettes magasabb vezetdi megbizasat hatarozou idére a — fenntartd
egyetértésével — az igazgatotol kapja.

o Felette a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

e Az igazgat6 szakmai helyettese, a kényvtar vezetdje.

o Az igazgaté tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézmény altalanos igazgatohelyettese.

e Az igazgatd tartds akadalyoztatisa esetén elldtja az 4altalanos igazgatasi, képviseleti
feladatokat, illetve az 4truhdzott munkaltatéi, utalvanyozési, kotelezettségvallalasi

jogkoroket. (Tartos akadalyoztatasnak minésiil az egy honapot meghalado tavollét.)

4.4.2 Az igazgatéhelyettes helyettesitése

Az igazgatohelyettes tavollétében a helyettesités ellatasa eseti kijel6lés alapjan torténik.

4.4.3 A beosztottak helyettesitése
A beosztottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozora vonatkozé konkrét feladatokat a munkakdri

leirdsaikban kell rogziteni.

4.5 Az intézmény dolgozdinak jogallasa, feladata, hataskire
Az intézmény dolgozdéi munkavallalok, az SZMSZ és az altala megjeldlt jogszabélyok, a Munka

Torvénykdnyve, az irdnyad6é agazati jogszabalyok, az egyéni munkakoéri leirdsban foglaltak és a
munkaltatd eseti utasitdsai szerint latjadk el feladatukat. A munkakéri leirdsok az ellatando

tevékenységet taglaljak. A munkavallalok felett a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.

4.5.1 Konyvtirvezeto
Megszervezi és ellendrzi az irdnyitasa ald rendelt szervezet munkajat, biztositja a megfeleld

munkafeltételeket és a munkék helyes elosztasat. Kidolgozza az irdnyitdsa ald tartozé konyvtar
kozéptava és éves szakmai programjat, fejlesztési, gazdalkodasi terveit. Szakteriiletének megfeleloen
— az éves munkaterv, ill. a munkakori leirasaban foglaltak szerint — latja el feladatait. A szakmai
igazgatd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed,

amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.
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4.5.2 Kozmiivelodési szakember, kulturilis szervezo
Feladata a miivel6dési haz miikédtetésében vald részvétel a munkakori leirasanak megfeleléen. A

munka tartalmat az éves munkaterv, a havi programok és a heti iitemtervek konkretizaljak.

4.5.3 Segédkonyvtaros (konyvtari munkatars)
Feladata a munkakéri leirdsanak megfeleléen a konyvtar, valamint mitivelédési haz miikodtetésében

valo részvétel. A munka tartalmét a kdnyvtaros hatarozza meg, az éves munkaterv, a havi programok

és a heti titemtervek alapjan.

4.5.4 Altalanos irodai adminisztrator
Kiilonféle szakteriileteken irodai, adminisztrativ és dokumentécios jellegii feladatokat 1at el; a

szervezeten beliil a hataskorébe tartozo szakteriilet tigyviteli, ligyintézési folyamataiban vesz részt, a
munkakori leirasanak megfeleléen. A munka tartalmat az éves munkaterv, a havi programok és a heti

itemtervek konkretizaljak.

4.5.5 Takarito-kisegit6
Kilonféle takaritasi feladatokat 1at el az intézmény bels6 tereinek és berendezési targyainak tisztan és

rendezett allapotban tartasa érdekében. Részletes feladatait a munkakoéri leirdsa tartalmazza.

4.6 Munkaltatéi jogok gyakorlasanak a rendje
Az intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket:

° munkaviszony létesitése és megsziintetése

. MT. 46.§ szerinti kotelezo tajékoztatas

. munkakori leiras meghatarozasa

. munkavégzéssel kapcsolatos utasitas

. kinevezés k6z6s megegyezéssel torténd mddositasa

. a munkaidét érintd munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése,

° munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén  hatranyos

jogkdvetkezmeény alkalmazésa

. mindsités

. cim adomanyozasa, kitlintetésre felterjesztés

° dontés az adhat6 kereset-kiegészitésrol

o jutalmazas

° kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés

. dontés tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrdl
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o tanulmanyi szerz6dés kotése
o éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése
o munkaid6kereten beliili munkaidé-beosztis meghatarozasa, helyettesités.

V. Az intézmény miikodésének rendje

5.1 A belsé iranyitas eszkozei, forumai

5.1.1 Vezetoi értekezlet

A vezet6i értekezlet az intézmény vezetését kozvetleniil segitd forum, a vezetdk kozotti informéacio-
atadés egyik szintere.

A vezetdi értekezlet feladata:

° szakmai koncepciok, tervek el6készitése, elfogadasa,
. tajékozodas, tajékoztatss a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol,

° konkrét feladatok attekintése,

. az intézmény egészét érintd szervezeti és miikddési kérdések megvitatasa,

o a munkavallal6t érinté munkakoriilményeket befolyasold kérdések, fejlesztés, feldjitas
rangsoroldsa,

. az intézmény mikodésével osszefliggd tervek, szabalyok attekintése,

. az intézmény gazdalkodédsanak id6szakos attekintése,

o mindazoknak a javaslatoknak a megtérgyalédsa, amelyeket az igazgat6 vagy az értekezlet

tagjai elterjesztenck.

5.1.2 Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkatarsi értekezletek feladata:

. munkarend és program megbeszélés,

. az el6z6 idészak munkajanak értékelése,
o javaslatok megtargyalasa,

° hataridds feladatok megbeszélése.

Az intézmény igazgatbja sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal Osszdolgozoi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi teljes- és részmunkaidében

foglalkoztatott alkalmazottjat.
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Az igazgato:

. tajékoztatast ad az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajarél,
. értekeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o értékeli az intézményben dolgozok munkakériilményeinek alakuldsat,
. ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet dontési jogkére:

o az SZMSZ szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa,

o az intézmény éves munka- és szolgaltatasi tervének elfogadasa,

. az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefliggh szakmai vélemény
kialakitasa.

Az értekezlet iigyrendje:

o az értekezletet megel6z6en legalabb 5 nappal korabban kell a munkatérsakat értesiteni.

° az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkatarsak véleményiiket, észrevételeiket,

javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

o dontéseit nyilt szavazassal hozza meg.

Az intézmény éves munkatervet készit. Ez alapjan késziil a havi, és a heti program, melynek
elkészitésében a munkatarsakon kiviil kikérik a csoportvezetdk és a héizat rendszeresen hasznalék

véleményét is. A havi program alapjan heti titemterv késziil, ennek része a terembeosztas is.

5.2 Szakmai munka ellenérzésének rendje

5.2.1 Az ellendrzés célja
A szakmai munka bels6 ellendrzésének legfontosabb feladata az intézményben folyo kézmiivelddési

teveékenység hatékonysiganak mérése, annak feltirasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
megerdsiteni a kézmiivelddési szakemberek munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4llé

eszkozoket felgjitani, ill. béviteni.

5.2.2 Az igazgat6 ellendrzési tevékenysége
Kozvetleniil ellen6rzi a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szakemberek szakmai munk4jat.

Az ellendrzés mddszerei:

. beszamoltatas, célvizsgalat. A beszamoltatas lehet kézvetlen, széban és irdsban.
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5.3 Az intézmény létesitményének és helyiségeinek hasznositisi rendje
Az intézmény épiiletét cimtdbldval és zészloval kell ellatni. Az intézmény helyiségeit

rendeltetésszerlien kell hasznalni.

Az Onkorméanyzat altal az intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre 4llo, id6legesen szabad kapacitas kihasznalasat célzo, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége alaptevékenységnek mindsiil. A terembérleti dijakat az
Onkormdnyzat vagyongazdilkodasi rendelete szabalyozza. A dijszabast Bugyi Nagykozség
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 6/2020. (II1.17.) sz. onkormanyzati rendelete (helyi

koézmiivel6dési rendelet) 1 sz. melléklete tartalmazza.

5.4 Az intézményben végezheto reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az igazgatd engedélyével helyezhetd ki.

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

Elsésorban olyan hirdetés engedélyezhets, amely az intézmény hasznaléi részére pozitiv értéket

kozvetit:

® a kultiira, a miivelddés kozvetitésére szolgal,

. tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsit,

. a kérnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat erdsiti,

° az egeszséges €letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgdlja, a

sportolasi lehetéségeket boviti.

A tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabélyba nem titkdzik. Az orszagos és helyi valasztisok alkalméval — a
valasztasi torvénynek megfeleléen — az Intézmény teriiletén az eseményre vonatkozéd tdjékoztaték
kiftiggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

5.5 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, nyilatkozataddsra az igazgat6é jogosult, aki a

r.rr

ko6zolt adatok szakszertiségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért felelds.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlesi kart okozna,
tovéabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A televizid, radié és az irott sajtéo képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagir6t, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,

kozlés elott vele egyeztesse.

VI. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

6.1 Alapveté kotelezettségek
. Az intézmény a munkavallal6it hatarozatlan ideji kinevezéssel foglalkoztatja, melyeket a

MT-ben rogzitettek szerint kell elkésziteni.

° Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszonyt is 1étesithet. A szerz6désben a
személyes adatokon kiviil régziteni kell a munkavégzés tartalmat, idotartamat, az érte jaré dij
Osszegét.

. Az intézmény a lakossigi igénynek, a kiilonbozd koézosségek igényeinek megfelelden, a
programokhoz igazodva - a rendelkezésre all6 személyi dllomany létszamat figyelembe véve -
tart nyitva. A hétvégi €s a nyitvatartasi idon kiviil rendezend6 6sszejoveteleket, programokat
legalabb két héttel eldre jelezve tudja fogadni.

. A nyitvatartasi idon kiviil szervezett rendezvények esetén az intézmény dolgozdi iigyeletet
latnak el, amennyiben lehetséges a heti 40 6ras, idokeretben. Ha ez nem lehetséges, akkor
elrendelt tilmunka keretében. Ez esetben is gondoskodni kell arrél, hogy a heti két pihen6nap

biztositva legyen, s ezek koziil havonta legalabb ketté szombat-vasarnapra essen.
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A munkavallalo kételes:

- a munkaltato altal elbirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni;

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol - a munkaltat6 rendelkezésére 4llni;

- munkajat személyesen, az 4ltala elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, utasitasok €s szokasok szerint végezni;

- a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandisitani;

- munkatérsaival egyiittmiikdni.

6.1.2 A munkahelyen torténé megjelenés akadalyinak, a tavollét bejelentése
Az egyiittmiikodési €s tdjékoztatasi kotelezettségb6l kivetkezik, hogy az alkalmazott haladéktalanul

koételes a munkaidé-beosztdss modositasanak  szilkségességét, barmely akadélyoztatast,

keresoképtelenséget az igazgat6 tudomasara hozni.

6.1.3 Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

Munkiéra képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gétolja a munkakéri feladatok
elvégzését. A munkaltatd jogosult és koteles az alkalmazott munkara képes allapotat ellendrizni, az
alkalmazott koteles az ellendrzésben koézremiikddni, azt elésegiteni.

Nem éllhat munkéba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanni tesz.

6.1.4 Jogkovetkezmények az alkalmazott vétkes kitelezettségszegéséért

Hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa MT.56¢.

A munkaviszonybdl szarmazo6 kotelezettség vétkes megszegése esetén a kinevezésben megallapitott,
a kotelezettségszegés sllyaval ardnyos hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhaté. A mar fennalld
munkaviszony e tekintetben mddosithatd, kiegészithetd.

A hétranyos jogkévetkezmény alkalmazdsat a kotelezettség vétkes megszegésének tudomésra
jutdsatdl szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekdvetkeztétol szamitott egy éven beliil lehet

gyakorolni, az intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

6.2 A munka- és pihenéidé
Az intézményben foglalkozatott alkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a munkaltato

ennél révidebb napi munkaidében — részmunkaidében- is megéllapodhat az alkalmazottal. Az
alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek, melyb6l napra készen megallapithatonak kell lennie a teljesitett
és rendkiviili munkaid6 kezdd és befejezd idépontjanak is. Az alkalmazottak munka- és pihendidejét
az intézmény nyitvatartési idejéhez igazitva a vezet6 hatdrozza meg, melyet legalabb két hétre elére

kozol.
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A szabadsagok, vagy egyéb tavollétek miatt sziikséges helyettesitések rendjét az igazgatd hatarozza
meg. A munkavéllalok az intézményben, vagy az igazgat6 altal elrendelt egyéb helyen munkéval

toltott 1dot a naprakészen vezetett jelenléti iven kitelesek feltiintetni.

6.3 A Szabadsag
Az alkalmazott alap és potszabadsagardl a Mt. 116-117. § rendelkezik. A munkavallalokat megilletd

szabadsig kiadasa éves szabadsagolasi terv alapjan torténik. A szabadsidg engedélyezésére az

igazgato jogosult. A dolgozokat megilletd szabadsagrol éves nyilvantartast kell vezetni.

6.4 A munkavallal6 kartéritési felelossége
A munkavallalé a szokdsos személyi hasznalati trgyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati

targyakat (értékeket), csak az igazgatd engedélyével vihet be a munkahelyre.
Az intézmény tulajdondban 1€vé eszkdz (pl. szadmitogép, audiovizudlis eszkozok...) kivitelére az
igazgato irasos engedélyével keriilhet sor. Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelés a

berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznélataért, a gépek, eszktzok megdvasaért.

VII. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa

7.1 A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, médositasa

Az Intézmény vezetbje a kézmiivel6dési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — &téves iddszakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott naptéari
¢évre beiskolazasi tervet készit. A képzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint feliilvizsgalhatja

¢s modosithatja. A modositas sordn meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozé szabalyokat.

7.2 A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Felséoktatési intézményben folytatott tanulmanyok idején az alkalmazott kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultaciés idpontokat. Az Intézmény
alapfeladatainak ellatasdhoz kapcsolodéd tovabbképzésben résztvevdvel tanulmanyi szerzddést lehet

kotni, kivéve rovidtavu képzések esetén.
7.3 Tanulmanyi szerzodés

Tanulményi szerzédés megkotésével a munkéltaté a munkaer6-gazdalkodasi szempontbdl
figyelembe vehetd masodik diploma megszerzését, a szakiranyu tovabbképzés keretében tanuldkat,
hallgatékat, a kozmiivel6dési szakembereket otévenként szervezett képzésben, valamint az
intézményben hasznosithaté képesitést, ismereteket nyujté iskolarendszeren kiviili képzésben

tdmogatja.
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A tanulmdnyi szerzédésben a munkdltato:

° mentesitést ad a munkavégzés aldl

. a képzésben, tovabbképzésben torténd részvétel — oktatasi intézmény altal igazolt — idejére,

. vizsgatargyanként 2 munkanapra, a vizsga napjara 1 munkanapra (fizetett tanulmdanyi
szabadsag)

. diplomamunka elkészitéséhez 10 munkanapra.

Az alkalmazott kitelezi magat, hogy:
. a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulményokat folytatja, a képzettség megszerzése utin a
timogatas mértékével ardnyos idén — de legfeljebb 5 éven — keresztiil munkaviszonyat

felmondéssal nem szlinteti meg.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében keril sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatirsak munkaid6-beosztasat a tanfolyamon val6 részvételhez

kell igazitani.

VIII. A Bessenyei Gyorgy Miivelodési Haz és Konyvtar kapcsolatai

Egyiittmitkddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézmény széleskorii szakmai kapcsolatot tart fenn a nagykozségi, a megyei és orszagos szakmai

¢s tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtéval, nevelési-oktatasi intézményekkel, igy példaul:

A helyi civil szervezetek:

Oszi Fények Nyugdijas Klub,

Bugyellaris Hagyomany- és Ertékérz6 Egyesiilet,
Bugyi Nagykozségért Kozalapitvany,
Fels6-Homokhatsag Vidékfejlesztési Egyesiilet,
Bugyi Sport Egyesiilet,

Esthajnal Horgasz Egyesiilet,

Bugyi Horgéasz Egyesiilet.

A helyi Egyhazak:
Bugyi Katolikus Egyhazkozosség
Bugyi Reformatus Egyhazkozosség.
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A helyi magancégek:

Obo Betterman Hungary Kft.,
KK Kavics Beton KFT.,

Forsters Vadaszkastély és Szalloda,

Szatméari Transport KFT.,
Lasselsberger-Knauf KFT.,

Jéko KFT.,

Bemboz Fiiggetlen Biztositasi Alkusz Kft.,

Hémori Ep-terv.,

MARGIT PAPIR 2009. KFT.,
Szomorufliz BT.

Tortlett Kft.,

Saska Attilané E.V.,

egy¢b cégek.

Az igazgato6 kapcsolattartasa

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az igazgat6 feladata.

Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kovetkezo szervezetekkel:

Nemzeti Miivelddési Intézet,

Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar

Magyar Népmiivelok Egyesiilete

Pest megyei Népmiivelok Egyestilete

Budapesti Népmiivelok Egyesiilete

Nemzeti Agrargazdalkodasi Kamara

Milton Friedman Egyetem (korabban: Zsigmond Kiraly Egyetem)
Kertvaros Gyali Kistérség Szocialis és Csaladveédelmi Koézpont
Magyar Természettudomanyi Mazeum

Orszagos Széchenyi Kényvtar

Marczibanyi Téri Mitivel6dési K6zpont

egyéb szervezetek

IX. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Az intézmény éves

munkatervét és koltségvetését a képviseld-testiilet hagyja jova. Az intézmény a szakmai munkardl

évente, a gazdalkodds helyzetérél a testiilet altal meghatarozott id6kdzonként beszamol.
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A fenntarté a pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok ellatasdra a Polgarmesteri Hivatalt jeldlte
ki, mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet. A két szerv kozott

munkamegosztast a képvisel6-testillet a munkamegosztasi megéllapodasban szabéalyozza. mely

rogziti:

° a gazdasagi szervezettel rendelkezo intézmeny feladatait a miivelodési hazzal kapcsolaiban,

o az. eliranyzatok felhasznaldsaval, modositaséaval kapcsolatos tudnivalokat,

o a pénzkezelés szabalyait,

° a kiadasok teljesitésével és a bevételek beszedésével kapcsolatos teenddket,

. kdnyvvezetés és beszdmolo-készitési kotelezettség teljesitésevel kapcsolatos informacidkat,

informécio- és adatszolgaltatss rendjét, nyilvantartasok vezetését,
* az intézményi vagyon miikodtetésének rendjét,
o a bels6 kontrollrendszer, valamint a bels6 ellenérzés rend;jét.

Az alaptevékenység ellatasanak bevételi forrasai:

o a népességhez kotott allami normativa

. a fenntart6 altal nyudjtott finanszirozas

o sajat miikodési bevétel

o szakmai miik6désre atvett palyazati pénzeszkdzok
. egyéb tdmogatasi formak

X. Intézmény védelme
10.1 Ové, védé elbirasok

Az intézmény alkalmazottainak alapvetéen ismerniiik kell az egészség és a testi €pseg megodrzéséhez
sziikséges ismereteket, azt 4t kell tudni adniuk az intézmény hasznaloi szamara. Baleset vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.

Minden alkalmazottnak ismemie kell az intézmény Munka- és Tiizvédelmi Szabalyzatat, valamint

tliz esetére az elbirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

10.2 Rendkiviili esemény esetén kivetend6 eljaras
Rendkiviili eseménynek minésiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény

felmeriilése, melynek sorén egyedi, eseti dontés valik sziikségesse.
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Ilyen esemény pl.:

. baleset
° tliz
° illetéktelen személy behatoldsa, vagy barmely rendkiviili esemény.

Teendbk a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a-legkisebb gyanti vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartézkodok testi
épségét az €pliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a bent 1évokkel el kell hagyni. A rendkiviili
eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének. Az intézmény igazgatoja

intézkedik arrél, hogy a fenntart6 és més érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

XI. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2022. februér ... napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatélyat veszti az intézmény
korabban jovahagyott Szervezeti és Milik6dési Szabalyzata,

Bugyi, 2022. februar ... > _( \

W
Péter Gabor Szilveszter

S . I3 I3 ”
-~ intézményvezeto

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat .................. Onkorményzat Képvisel-testiilet

jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ — j6véahagyasra tortént felterjesztés el6tt — az Intézmény alkalmazottai véleményezték és
az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatot ............... honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A

nyilvanossagra hozatal felelése az igazgato, hatarideje az elfogadast kévetden 30 nap.

Bugyi, 2022. februar ...

Nagy Andras Gabor

polgiarmester
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A ,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat” -ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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XII. Mellékletek
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Az SZMSZ 1. szamt melléklete

A Bessenyei Gyorgy Miivelodési Haz és Konyvtar
KULDETES NYILATKOZATA

Az egyetemes kulturalis 6rokség szellemi birtokba vétele minden ember alapvetd joga.

Bugyi nagykozségben a gyermekek, fiatalok és felnétt polgarok szémara a Bessenyei Gyorgy
Miivel6dési Haz és Konyvtar a nyilvanos konyvtari ellatas fenntartasaval, iskolai feladatok
ellatasdval, az informaci6s szolgaltatis biztositisaval, szinvonalas programok szervezésével
nyujt segitséget e jog gyakorlasahoz.

Az olvaséi szokasok megvaltozdsa, az 1j tipusit dokumentumok (elektronikus
informécidhordozék) beszerzésének sziikségessége, Uj szolgaltatdsokat hivtak életre. Az
intézmény a latogatok, hasznaldk valtozé igényeihez igazodik; szolgiltatdsait tgy alakitja,
hogy nem csupan a sajat gy(jteménye, hanem mas kényvtarak és informéciészolgaltatok
adatbazisat is eléri, igy a falak nélkiili virtualis konyvtar iranyéba is kivan nyitni.

Az intézmény vezetbje és kollégdi igyekeznek a lehetd legjobb tudasuk szerint ellatni
feladataikat, a magukkal és egymaéssal szemben timasztott szakmai kévetelmények minél
magasabbra emelésével probaljdk biztositani a lakossdg és az érdeklédok szamara azt a
megnyugtatd, bizalmat 4raszto légkort, amely elengedhetetleniil sziikséges az emberek és
intézmények mindségi kiszolgélasahoz.

Ennek érdekében tdmogatja és kezdeményezi

- az dllampolgari jogok gyakorlasdhoz sziikséges kzhasznil ismeretek megszerzését,

- atelepiilés €s kornyéke természeti értékeinek, kulturalis és néprajzi hagyoményainak
bemutatasat, gyijtését,

- a nemzeti ¢s etnikai kisebbséghez tartozok, valamint a hatrinyos helyzetlick
(mozgésukban és cselekviképességiikben korlatozottak) ellatasat,

- a gyermekek olvasasi kultirdjanak, 6nallé ismeretszerzésének segitségét,

- alatogatdk szabadidejének kulturalt eltsltését, képzOmiivészeti, zenei, sport,
egeszségiigyi és egyéb tarsadalomtudomanyi miveltségének bovitését.

A dolgozok az alland6 fejlédés garanciajaként képzik magukat, részt vesznek a szakma 4ltal
rendezett konferencidkon, taldlkozékon. Az orszdgos szakmai trendek 4llandé figyelésével,
tanulmanyozéasaval prébalnak jelen lenni a szakmai kézéletben.

Kiemelten kezeli a komyezet- és a természetvédelem kérdéseit. Intézkedéseivel,
példamutatisival igyekszik csokkenteni az intézmény Okoldgiai lébnyomat, szervezett
oktatdsaival, foglalkozasaival pedig els6sorban a gyermekek, fiatalok érdeklbdését,
elkitelezettségét probalja felkelteni a kdrnyezetvédelem fontossiga irant.



Az SZMSZ 1. szam( melléklete

Segitséget nyujt az élethosszig valé tanuldsban, az Onképzésben tanfolyamoknak,
tovdbbképzéseknek helyt adva, azokhoz a szakirodalom hozzaférését biztositva a
foglalkoztatottsag és az egyének versenyképességének ndvelése érdekében.

Szoros partneri viszonyt dpol a nagykozségben miikdo intézményekkel.

Olvasoin kiviil valamennyi konyvtarlatogaté szdmadra biztositja az internethasznalatot. Orzi és
apolja a klasszikus konyv-, és kényvtarkultirahoz kapcsolddo értékeket.

Bugyi, 2022, februar ...

igazgatd



Az SZMSZ 2. szamu melléklete

A Bessenyei Gyorgy Miivel6dési Haz és Konyvtar
HAZIRENDJE

A Bessenyei Gyorgy Miivelddési Haz és Konyvtar dltalanos informaciéi:

Az Intézmény cime: 2347 Bugyi, Beleznay tér 2.

Az Intézmény telefonszamai: 06 29 / 347-043; 06-20 / 431-61-39
Az Intézmény e-mail cime: bugyimuvhaz@gmail.com

Az Intézmény honlapja: https://www.bugyimuvhaz.hu

Az Intézmény fenntart6ja: Bugyi Nagykozség Onkorményzata
Fenntart6 elérhet6sége: 2347 Bugyi, Beleznay tér 1.
Telefonszama: 06 29 / 547-502

A hazirend célja, hogy megillapitsa az intézményt hasznalok jogainak és kotelességeinek
gyakorlasi médjat.
A Miivelédési Haz a telepiilés kulturalis, tarsadalmi és civil életének a szintere, kdzdsségi

célokat szolgal.
Nyitvatartasi rend:

Hétfo: 8.00 — 19.00 o6raig
Kedd: 8.00 — 19.00 éraig
Szerda: 8.00 — 19.00 o6raig
Cstitorték:  8.00 — 19.00 6raig
Péntek: 8.00 — 19.00 o6raig
Szombat:  8.00 — 16.00 6raig

A nyitvatartasi rend alkalmanként a rendezvényekhez igazodva modosulhat.



A hazirend hatalya

A hazirend személyi hatalya
- kiterjed az intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1évé személyekre, az intézményt

barmilyen forméaban hasznéléra.

A hazirend idébeli hatalya
¢ azintézmény belépéskor, egészen tavozasig,

e kiterjed a teljes évre, beleértve a sziineteket is.

A hazirend teriileti hatdlya:
e a hazirend el6irdsait az intézmény teriiletén azon magatartisi szabdlyait, melyek
értelmezhetéek az intézményen kiviil is az intézmény 4ltal szervezett programok,

foglalkozasok esetében, az intézmény teriiletén kiviil is alkalmazni kell.

A hazirend nyilvinossaga

A hézirendet az intézmény honlapjan nyilvanosségra kell hozni. Ennek hidnyéaban a hazirendet
ki kell fiiggeszteni a kdzponti falinjsagra, oly modon, hogy az intézmény latogatdi szabadon
megtekinthessék. Az intézményben miik6dd csoportok vezetbinek a tagokkal ismertetniiik kell.
A hézirend egy-egy példanyat 4t kell adni, illetve ismertetni az intézményt barmilyen médon
val6é bérlés, hasznalat el6tt, -valamennyi, a miivel6dési hazat hasznald civil szervezetnek,
csoportnak- foglalkoztatottnak. A hazirend véltozasakor a hazirendet ismételten nyilvanossagra

kell hozni, a hazirend egy-egy példanyat ismét 4t kell adni az érintetteknek.

Altalinos szabalyok

Jelen hézirend mindenkire vonatkozik, aki valamilyen formaban a miivel6dési haz barmely

rrrrr

Gyorgy Mivelddési Haz és Konyvtar valamennyi dolgozoja felel6s. Bérlés esetén a bérls egy

személyben felelds a hazirend betartasaért.



Az intézmény kozOsségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezéseinek és
felszereléseinek anyagi felel6sséggel torténd hasznalata, a tisztasag és rend megdvisa
minden latogaténak érdeke és kotelessége.

A miuivelddési haz rendelkezésre all az intézmények, civil szervezetek, vallalkozasok €s
maginszemélyek altal szervezett rendezvényekre, amennyiben az nem zavarja a héz
rendszeres, ill. kiemelt 6nkormanyzati programjait.

A helyiségek atrendezése a vezetd, vagy megbizottja egyetértésével lehetséges. A

program utan az eredeti allapot visszaallitasat kérjiik.

A terembérlet nem vonatkozik az ott 1évé technikai eszkdzok igénybevételére. Az
eszk6z0k hasznélata szakember biztositasaval lehetséges, melynek koltsége a rendezét
terheli.

A technikai felszereléseket csak a miivel6dési hdz munkatarsai kezelhetik, vagy
engedélyezhetik azok kezelését.

A hézban rekldmhordoz6 csak a vezetd el6zetes hozzajaruldsaval helyezhetd el.

A hazirendben foglaltakat, a kulturalt viselkedés szabalyait megsértdkkel szemben az
intézmény alkalmazottja kételes eljarni. A gondatlan és a szandékos karokozas eljérast
von maga utan, az igénybe vevd anyagi kartéritésre kitelezhetd.

A hazat hasznildk észrevételeiket kozolhetik az alkalmazottakkal.

Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigydzni. Az intézményben vald
tartozkodas ideje alatt a gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori
csoportvezetd tartozik (anyagi, erkolesi) feleldsséggel; feln6tt csoport esetében
mindenki sajét felel6sségére vehet részt a foglalkozason.

Klubok, foglalkozésok, gyermekprogramok, egyéb rendezvények tekintetében a
helyiség(ek)et igénybe vevd felelosséggel tartozik az épiilet berendezési targyainak
épségéért.

A rendezvények iitk6zése esetén a haz vezetése jogosult dénteni a ko vetkezd alapelvek
szerint: els6bbséget élveznek a rendszeres programok és az Onkormanyzat
rendezvényei, ill.

azok a programok, amelyek megtartédsira az igény el6bb érkezett,

A haz profiljdba nem illeszkedd rendezvény megtartdsara nincs lehet6ség.



e Maganszemélyek anyagi haszonszerzési céllal nem hasznalhatjak az épiilet helyiségeit,
berendezéseit.

* A hazba behozott targyakért és az éptilet elott hagyott jarmiivekért felelosséget nem
tudunk vallalni.

e A miivel6dési haz eseményein kérjiik a mobiltelefonok kikapcesolasat!

¢ A nemdohényzok védelmében az épiiletben dohanyozni tilos! A kijel6lt dohdnyzd hely
az udvaron talalhato.

o Kerékpart, egyéb jarmiivet az épliletbe behozni tilos, ezek elhelyezése az épiilet mogotti
kerékpartaroloban lehetséges.

e A miivelddési haz épségének, tisztasdganak, rendjének kulturalt légkdrének megdrzése
kozds érdekiink, amelyhez a latogatok szives segitségét kéri, varja és koszoni a

miivel6dési haz minden dolgozdja.

Bugyi, 2022. februér ... =

igazgato



Az SZMSZ 3. szamu melléklete

A Bessenyei Gyorgy Miivelodési Haz és Konyvtar
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A Bessenyei Gy6rgy Mivelédési Haz és Konyvtar Bugyi nagykozség lakossdgénak konyvtéri
ellatisara, a zenei és képzOmiivészeti kultira emelésére, a helyismereti kutatas, valamint a
tovabbképzés és onképzés segitésére, kozérdekii informacios igények kielégitésére és az elektronikus
informaci6szolgaltatas érdekében kiilonbzo részlegeket tart fenn.

A konyvtérat mindenki szabadon hasznalhatja ingyenes regisztraci6 utan.

Elérhetoségek:

Cim: 2347 Bugyi, Beleznay tér 2.
Telefonszamok: 29/347-043; 20/431-6139

Honlap: http://www.bugyimuvhaz.hu

E-mail: bugyikonyvtar@gmail.com

A kényvtarhasznilat altalinos szabalyai:

e Az olvasdi terekbe kabatot, taskat bevinni nem lehet. A kabéatot az el6térben helyezzék el a
kijel6lt fogasokon. A pénztircajukat, értékeiket, irataikat tartsak maguknal, vagy a taskaval
egyiitt a zarhato értékmeg6rz6 szekrényben taroljak.

e Az olvasdknak és a latogatoknak tigyelnitik kell a konyvtar berendezéseinek és allomanyéanak
megorzésére, a hasznalat soran azok épségére.

e A konyvekbe és folydiratokba barmiféle bejegyzést tenni, oldalaikat behajtani vagy
megcsonkitani nem szabad.

e A dokumentumok reprodukéldsara szolgilé eszkozok (pl. digitdlis fényképezdgép,
kameras mobiltelefon stb.) hasznalatdhoz engedélyt kell kérni. Sajat szamitogép (laptop,
notebook stb.) hasznalhato.

e A konyvtarban tartézkodés kulturalt, a tobbi olvasét nem zavar6é magatartast kivan. Az olvasé6i
terekben mell6zendé az evés, ivas és a mobiltelefon haszndlat.

¢ Ha a ldtogatd, az olvasé nem rendeltetésszerlien hasznélja a konyvtdrat, viselkedésével,
apolatlansigéval zavarja mikodését, az intézmény igazgatéja meghatdrozott idére
korlatozhatja hasznalati jogat.

e Haaz olvasé tartozik kényvtarunknak (késedelmi dij, dokumentumok téritése stb.), addig nem

kolcsondzhet, amig anyagi kotelezettségének eleget nem tett.



e Dohanyozni az 1999. évi XLII. térvény elbirasainak megfelelden a kdnyvtar egész teriiletén

tilos.

A kinyvtar hasznilatanak feltételei:

A koényvtar regisztralt hasznaldja vagy beiratkozott olvasdja lehet minden természetes vagy jogi
személy, aki az 1997. évi XCL. térvény 57.S 1. bekezdésének megfelelden a lentebb meghatarozott
adatokat kozli és igazolja. A személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo

koteles bejelenteni a konyvtarnak.

Regisztracio:
A kotelezo statisztikai adatszolgéltatas érdekében konyvtarunk latogatoit ingyenesen regisztraljuk. A
regisztricidéhoz, beiratkozashoz a latogatd természetes személyazonositod adatait és lakcimét igazolnia
kell.
A konyvtarhasznlét ingyenesen, de regisztrdcidhoz kototten illetik meg a kovetkezd
alapszolgaltatasok:

a) akonyvtar latogatasa,

b)  a szabadpolcon elhelyezett dokumentumallomény helyben hasznélata,

c) afolyoiratok hasznalata helyben,

d) informacié a konyvtar és a kényvtari rendszer szolgéltatasairol,

e) aFazekas Jeno hagyaték (védett allomanyrész) megismerése

Beiratkozas:
Beiratkozott olvasoink igénybe vehetik az adott konyvtar Osszes szolgaltatasat. A beiratkozas
beiratkozasi dijhoz k6tott.
A koényvtarhasznalonak beiratkozaskor a kévetkezo adatokat kell kozolnie és igazolnia:
- Név
- Sziiletési nev
- Anyja sziiletési csaladi és utoneve
- Sziiletési hely, id6
- Lakcim (allandé, tart6zkodési hely)
- Személyigazolvany vagy utlevél szama
A konyvtar kéri az olvasok alabbi adatait is, ezek kozlése azonban nem kotelezo:
- E-mail cim

- Telefonszam



Az 6nallé jovedelemmel nem rendelkez6k kdnyvtari tagsdgahoz a sziild vagy gondviseld személyi
adatai is sziikségesek. A személyi igazolvannyal nem rendelkez8k esetében a jotallo (sziild,
gondvisel6) alairasa sziikséges.

A személyi adatokban torténd valtozasokat az olvasénak be kell jelentenie.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogszabalyok szerint koteles
gondoskodni.

A konyvtéri tagsag éves dij fizetése esetén az adott naptari évre szdl. Lejarta utan a beiratkozashoz
ko6tott szolgaltatasokat csak annak megujitasa utan lehet igénybe venni.

Az olvas6 beiratkozaskor nyilatkozatot ir ala, amelyben vallalja a konyvtar szabalyainak betartasat.

A kiskortak esetében a kezest terheli az anyagi felelGsség.

Beiratkozasi dijak
Amennyiben a kényvtarhasznalé a beiratkozaskor barmilyen jogcimen kedvezményt kivan igénybe
venni, a jogosultsagot hiteles dokumentummal koteles igazolni.
A kedvezmények nélkiili beiratkozasi dijak Gsszege:
- 18 éven feliiliek éves beiratkozasi dija 800.- Ft

A kedvezményes beiratkozasi dijak Osszege:
- 16 éven feliili, didkigazolvannyal rendelkezé tanulok, hallgatok éves beiratkozasi dija 400.- Ft

- nyugdijasok és pedagdgusok éves beiratkozasi dija 400.- Ft

Ingyenes a tagsag

- a 16 éven aluliak - az 1997. évi XCL. t6rvény 56.5 (6) alapjan

- a 70 éven feliiliek - az 1997. évi XCL. térvény 56.S (6) alapjan

- asulyos fogyatékosok és fogyatékkal €lok, a konyvtari és kézgyljteményi dolgozok a 6/2001

(1.17) Korm. Rendelet alapjan — szaméara

A konyvtar hasznaléinak rendelkezésére all6 szolgaltatasok

A regisztralt olvasdk onalléan tdjékozdédhatnak a kényvtar Alloméanyardl és szolgaltatasairdl, a
szabadpolcon 1év6 folyéiratok és dokumentumok helyben hasznalatdhoz nem sziikséges
beiratkozniuk. A szamitdgép-hasznalati szabédlyzatban meghatdrozott téritési dij ellenében
hasznélhatjak a konyvtarban elhelyezett szamitogépeket.

A konyvtaros segitségével igénybe vehetd tovabbi szolgaltatisok:
- fénymasolas és nyomtatas,
- laminalas,

- szkennelés.



A nyomtatds, fénymasolds, laminalas, szkennelés, internethasznalat dijtételeit az 1. sz. fiiggelék

tartalmazza.

Az érvényes olvaséjeggyel rendelkezd olvasék az alabbi szolgaltatasokat vehetik igénybe:

- dokumentumok kolcsonzése,

- e-book olvasék kolcsonzése,

- az olvasoterem szolgéltatasainak igénybevétele,

- akonyvtar védett dokumentumainak helyben hasznélata,

- thjékoztatas a szolgaltatasokrol, segitségnyujtas a katalogusok és a kézikényvtar hasznalatihoz,
- hozzaférés a konyvtar belsé halézatan elérhetd adatbazisokhoz,

- eldjegyzés,

- kdnyvtarkozi kolesonzés igénybevétele.

Regisztralt, de nem beiratkozott latogatéink mindazokat a szolgaltatdsokat igénybe vehetik, mint a
beiratkozottak, kivéve azokat, melyek a szolgéltatds jellegébdl adéddan hosszabb érvényességii
olvaséjegyet igényelnek.

Szémukra nem elérhet6 szolgaltatasok:

- dokumentumok kolcsdnzése,
- e-book olvasok kélcsonzése,
- elbjegyzés,

- konyvtarkozi kblesonzés,

- tarsasjaték kolcsonzés.

A dokumentumok koélcsénzésének szabalyai:

- Akényvek és e-book olvasok kolcsonzése ingyenes, a DVD-lemezeké 300.- Ft, a tarsasjatékoké
500.- Ft.

- Egy olvas6 egy alkalommal legfeljebb 4 dokumentumot (konyvet) kdlcsdndzhet 21 napra. A
DVD-lemezek hatarideje 7 nap, a tarsasjatékoké pedig 3 nap.

- Az e-book olvasok esetében egyidejlileg 1 darab eszkozt lehet kdlcsondzni, a kolcsonzés
hatarideje 14 nap, mely kétszer hosszabbithat6. A késedelmi dij naponta 200,- Ft. A
kolcsonzéskor az olvasé atviteli elismervényt ir al4, melyben teljes anyagi felelésséget véllal az
eszkozért.

- A konyvtar dlloményaban meglévé, de kikdlesonzott miiveket az olvasé kivansagéra a
konyvtarosok elbjegyzésbe veszik és annak visszaérkezésekor értesitést kiildenek a kért mii

beérkezésérdl.



A dokumentumok lejarati hatéridejét egy alkalommal lehet meghosszabbitani személyesen,
telefonon, e-mail-ben. Azt a dokumentumot, melyre egy masik olvasé eléjegyzést kért, vagy
amelynek mar lejart a kolcs6nzési hatarideje, nem lehet meghosszabbitani. Masodik alkalommal
csak a kiko6lesonzott dokumentumok bemutatdsaval lehetséges azok hataridejének
meghosszabbitasa.

A hataridore vissza nem hozott és meg nem hosszabbitott dokumentumokért az olvasé
késedelmi dijat, a kolesonzétt dokumentum megrongaldsa vagy elvesztése esetén pedig

kartéritést fizet.

A konyvtarban minden dokumentumtipusra meghatrozott késedelmi dijakat esetében a kovetkezok:

1. hét utani I. felszolitas; 200.- Ft
2. hét utani II. felszolitas: 400.- Ft
3. hét utan III. felszolit6: 1500.- Ft

A 3. felszolitas ellenére vissza nem szolgaltatott konyvek értékének behajtasa jogi uton torténik.
A kimutatott tartozas tartalmazza a késedelmi dijat, a konyvek eszmei értékét, a postakéltséget,
az ligyintéz¢és és a kezelés koltségeit.

A kartérités modjai: A pénzbeli kértéritésen kiviil az elveszett vagy megrongalédott konyv
potolhaté azonos vagy ujabb kiadasu példannyal is. Ha a kényvet nem lehet kereskedelmi
forgalomban megvasarolni, a kényvtar vezetdje az eszmei- vagy a napi forgalmi érték alapjan

szamitja ki a kartéritési 6sszeget.

Az olvaséi észrevételek kezelése

A koényvtar hasznéloi j6 €s rossz tapasztalataikat, problémaikat a konyvtarban elhelyezett ,,Olvaséink

véleménye, javaslatai" cimii kényvbe jegyezhetik be. A pontos névvel és cimmel ellatott

bejegyzésekre a kdnyvtar igazgatdja vagy az éltala megbizott kényvtaros irasban vélaszol. Az e-

mailben érkezd észrevételre a kdnyvtiros vagy az igazgaté ad irasos valaszt. A széban torténd

észrevételekre a konyvtar vezetje ad tdjékoztatast. Az e-mailben és széban torténd vélaszadds utan a

kényvtaros koteles felsobb vezet6jét tajékoztatni a torténtekrdl. A panaszkezelés iktatasra keriil.

A konyvtar szolgaltatasai:

az intézménybe latogatok fogadasa, felvilagositdsa a kényvtar hasznélatérol, dllomanyardl és az
igénybe vehetd szolgaltatisokrol,

altalanos téjékoztatas,

a kényvtarhasznalok nyilvantartisaval kapcsolatos adminisztracio.

a regisztralassal és a beiratkozassal kapcsolatos tevékenységek,



a dokumentumok kélcsdnzése, visszavétele, hataridok modositdsa, hatralékok rendezése,
e-book olvasék kolcsonzése,

az el6jegyzeések adminisztracioja, az elojegyzett konyvek atadasa,

fénymasolés, nyomtatas, szkennelés,

rendezvények szervezése,

hetilapok, folyéiratok helyben olvasésa,

helyismereti gy(ijtemény helyben hasznélata,

szépirodalmi és ismeretterjesztd konyvek kdlcsonzése és helyben hasznalata,

gyermek- és ifjusagi folyoiratok helyben olvasésa,

egyéni €s csoportos konyvtarhasznalo-képzés,

kényvtarbemutat6 foglalkozasok tartdsa altalanos iskolasoknak,

jatékos konyv- és konyvtarhaszndlati foglalkozasok évodasoknak,

az altalanos iskolai oktatashoz kapcsol6dé konyvtari 6rak szervezése,

filmvetités,

tarsasjatékozasi lehetség, tarsasjaték kolesénzés,

szamitogép- €s internet hasznélati lehetdség,

kézmiives jatszohazak tartasa iinnepekhez, évfordulokhoz kapcsolédéan,

sziinidei taborok szervezése,

klubok szervezése,

olvasépalyazatok, vetélkeddk szervezése,

kényvtarkozi kolesonzés: a konyvtar allomanyabol hidnyzé miiveket az olvasd kérésére
konyvtarkozi kolesonzés tjan kell biztositani. A megkapott mi kolcsénzési feltételeit és a
visszakiildési hataridét a kiildé konyvtéar hatdrozza meg. A konyvtarkozi kolesonzés dijtalan, de
a kolcsonkért dokumentum visszakiildésének dijat az olvasénak kell fedeznie.



- megszervezik és bonyolitjak az id6s és a mozgaskorlatozott olvasdk konyvellatasat,

- a kOnyvtar védett dlloméanyabol koles6nozni az igazgaté vagy helyettese irasos engedélyével
lehet,

- idegen nyelvii szép- és szakirodalom kolcsonzése, valogatott idegen nyelvek tanuldsat segité
kényvek, CD-k helyben hasznalata és kdlcsonzése,

- hozzaférés biztositidsa az online adatbazisokhoz.

Melléklet: Informatikai szolgaltatasok dijai

Bugyi, 2022. februar ...

ol o Py

Balazs Barbara Brigitta

konyvtaros s - igazgato



Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. sz. fiiggelék

Informatikai szolgaltatdsok dijai

FENYMASOLAS, NYOMTATAS

l. me’ret/form l m szines
' A4 1 oldalas 1 30.-F¢  200-Ft
A42oldalas 35.-Ft | 300.-Ft |
A3 1 oldalas  4s-F - 400-F¢ |
L — R —— = | e
| A3 2 oldalas | 55.- Ft 500.- Ft
SZKENNELES
formatum Ad A3
R S S
pdf 200.- Ft/db 300.- Ft/db
| ipg 100.- Ft/oldal | 150.- Ft/oldal |
LAMINALAS
A4 150.-Ft/1ap
' A3 300.- Ft/lap
SZERKESZTES, GEPELES
oldalanként (min. 12-es 300.-/ lap
‘ betiimérettel) J
E-MAILKULDES
szervergéprol | 50.-

INTERNETHASZNALAT

minden megkezdett 10 perc 30.-




Bugyi Nagykozség Polgarmestere

2347 Bugyi, Beleznay tér 1.
Tel.: 29-547-502, Fax: 29-348-464
e-mail:bugyipolgh@monornet.hu
Ugvfélfogadis: Hétfs:8-12; Szerda: 8-12; 13-15; Péntek: 8-12

MUNKAKORI LEIRAS

PETER GABOR SZILVESZTER
Bessenyei Gyorgy Miivel6dési Haz Konyvtar
IGAZGATO

I. ALTALANOS RESZ

Koltségvetési szerv megnevezése: Bessenyei Gyodrgy Mivelodési Haz
Koényvtir 2347 Bugyi Beleznay tér 2.
(Tovéabbiakban:: Intézmény)
Munkavillalé (k6zalkalmazott) neve: PETER GABOR SZILVESZTER

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Bugyi Nagykozség @nkorményzata
Képvisel6- Testiilete

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorléja: polgirmester
Munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Munkaidé beosztasa: kétetlen

Kozvetlen felettese: polgdrmester

Munkakér megnevezése: igazgaté

Iskolai végzettsége: fels6fokn

Munkakorhéz tartozé allashely (stitusz) szima: 1

Munkakér célja: a Bugyi Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld- Testiilete
altal fenntartott Intézmény igazgatdi feladatainak ellitisa a jelen munkakori
leiras tartalménak megfeleléen.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: van / nincs
II. MUNKAKORI LEIRASA ES FELADATKOROK

1. Ellatia a valamennyi jogszabaly 4ital az Intézmény igazgatdjanak
feladatkoréhez tartozo intézményvezet6i feladatokat.



2. Az ellatand6 feladatokra a Képviseld - Testiilet felhatalmazza a polgarmestert,
amely utasitist a Képviseld - Testiilet nevében adhat, mely tSrténhet
szemelyesen, az Intézmény részére cimzett levélben, vagy e-mail-ben

3. Irdnyitja és vezeti az Intézményt-t.

4. Amennyiben a Képvisel6 - Testiilet az alkalmazottak szdmdra déntést hoz a
munkahétnek megfelelé napi munkavégzés szempontjabol, azt érvényesiti és
betartja.

5. Munkaltatoi jogkort gyakorol a Intézmény dolgozéi felett és betartja és
betartatja:

a) kozvetleniil a Képviselo - Testilet dontéseit tovabbd a polgarmester
doéntéseit.
b) A 4. pontban meghatarozottakra vonatkozé el6irdsok betartasat.
6. Magasabb vezet6i megbizassal latja el az intézményvezetdi feladatokat.

7. A Képvisel6- Testillet, valamint a szakbizottsagok Intézményt érintd iilésein
kdotelezben részt kell vennie.

8. Részt vesz a munkakorét érintd koltségvetés tervezési munkiinak menetében,
a munkakérét érinté elbirdnyzat tervezéséhez szilkséges adatokat beszerzi,
egyezteti az €rintett igyintéz6vel, elokésziti az indokoldst, és javaslatot tesz a
sziikséges elbirdnyzatokra. Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezet és
rendelet-mddositasok elkészitésében.

9. Kotelessége az intézmény koltséghatékony gazdilkodasénak biztositasa.

10. Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkajat, szakmai segitséget
nyujt feléjiik.

11. Az intézményre vonatkozo statisztikai jelentéseket elkésziti.

12. Valamennyi az intézmény miikdéséhez szilkséges szabalyzatot és a
jogszabalyok altal el6irt dokumentumokat elkésziti, az Aht-ban és az Avr-ben
meghatarozottakat).

13. Minden olyan dokumentum elkészitése koételessége, amely az
INTEZMENY-re vonatkozik, azaz, ha jogszabdly a fenntartt nevezi meg
erre kételezettként, akkor az ezzel kapcsolatos munkalatok (el6terjesztések a
Képviseld - Testlilet felé, stb.) maradéktalan elvégzése is feladata.

14. Folyamatosan kapcsolatot tart a lakosokkal.
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15. Kdteles a vonatkozo jogszabalyokban foglalt nyilvantartisokat naprakészen
vezetni.

16. Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, adatokat szolgaltat a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi dolgozdja, valamint a Polgarmesteri Hivatal
vezetje és iranyitoja részére.

17. A KépviselS-testiilet és a polgdrmester utasitisai alapjan ellatja azokat a
feladatokat is, amelyek kapcsolédhatnak munkakdréhez, feladatkdréhez.,

18. Felelds:

18.1. a INTEZMENY torvényes és szakszer(i miikdéséért
18.2. az  alkalmazottak rendszeres egeszségiigyl  vizsgalatanak
megszervezeséért
18.3. a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elirasok betartasasrt
184. a INTEZMENY koltségvetésében meghatdrozott el8irdnyzatok
felhaszndlasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas
mértékéért, az elvarhaté takarékossag mellett.

19. Altalanos feladatkérébe tartozik kiilondsen:
19.1. a INTEZMENY vezetese, iranyitasa
19.2. az intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa
19.3. a pénziigyi-gazdasigi feladatokban vald megallapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti kézremiikodés

20. Kizirélagos jogkirébe tartozik:

20.1. teljes munkaltat6i jogkor gyakorlasa

20.2. kotelezettség vallalas a Szabalyzatban meghatarozottak szerint

20.3. kiadmanyozas /alairas/

20.4. Szakmai teljesitések igazoldsdra jogosult az Intézményben tejesitett
szamlék vonatkozésaban.

20.6. Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult

20.7. fenntartd elétti képviselet

20.8. Fegyelmi jogkér gyakorlasa

21. Feladatkérébe tartozik kiilondsen:

21.1. Altaldnos feladatai kézétt ellatja a:
e Kozremiikodik helyi fejlesztési tervek, stratégiak készitésében, a
kulturalis rendszerek kozotti kapcsolat szervezésében.
* Eleget tesz a részben 0Onalléan gazdalkodd szervezet gazdalkodasi,
ugyviteli és jelentési kbtelezettségének.
e Koézremilkédik a megalapozott koltségvetdsi koncepcié elkészitésében,
segit a szoveges €s szamszaki részek Gsszesllitisaban.




Elkésziti az intézmény koltségvetését, ellendrzi a kiaddsokat, az
elbirdnyzatok felhasznalasat.

Segiti az éves beszamold szamszaki és szoveges részének elkészitését,

Az intézmény feladatkorébe tartozé tigyekben szilkség szerint
elbterjesztést, jelentés ad Bugyi Nagykozség Onkorményzat Képvisels-
testiilete szamara.

Téjékoztatja a fenntartét az intézmény tevékenysége sorin szerzett
tapasztalatokrol.

Elvégzi a szabadsagok és tappénz nyilvéantartasa, el6készitését.

Ellenérzi a kifizetéseket megelézéen a bizonylatok alaki és tartalmi
szabalyszeriiségét.

Biztositja a mik6dés targyi és személyi feltételeit.

Gondoskodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasarol.
Gondoskodik a dolgozok képzésérél és tovabbképzésérsl; gondoskodik az
intézmény szakmai programjanak (munkatervének) elkészitésérdl,
koltségvetési, felujitdsi és més terveinek elkészitésér6l, azok
végrehajtasarol.

Ellen6rzi az altala vezetett intézmény munkavallaléinak munkaid8-
nyilvantartasat.

Végrehajtja a befizetések bevételezését és kimutatasanak elkészitését.
Eleget tesz minden a munkakérével kapcsolatos rendszeres
adatszolgaltatdsnak, tovabba olyan eseti adatszolgaltatdsoknak, amivel a
munkaltatoi jogkér gyakorl6ja megbizza.

elkésziti az aktudlis évi munkatervet

Beszamol6 készit az Intézmény aktudlis évi munkajarol

Szervezi a nyilvanossag tdjékoztatisit szakmai és lakossagi igények
szerint,

Doént az intézményi nyilvanossag biztositdsérdl, események szervezésérol.

21.2. K6zmiivelddési terileten:

Megszervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a telepiilés kulturalis életével
kapcsolatos feladatokat, tevékenységeket, rendezvényeket.

Az iskolarendszeren kivili tanulasi, oktatdsi lehetdségek megteremtése,
killondsen épitve Sntevékeny, 6nképzd kezdeményezésekre, izlésformalé
csoportfoglalkozasokra

Biztositja az intézményre vonatkozé eldirasok, a felettes szerv
rendelkezéseinek megvaldsuldsat, az intézmény folyamatos, szinvonalas
tevékenységét.

Kézmiives foglalkozasok milikdtetése gyermek és felnétt érdeklédék
Szamara,

Kiallitasokat szervez

Palyazatok segitségével megvaldsithat6 programok megszervezése,
levezetése,

A nagyterem, el6adétermek bérbeadéasat koordinalja
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Kézremiikédés a tudomdnyos és szakmai ismeretek terjesztésében,
tanfolyamok szervezése meghatarozott ismeretek atadasa, készségek,
képességek fejlesztése érdekében.

A feladatkérébe tartozé kulturalis programokat teljeskoriien megszervezi
Ellatja a hazban megrendezésre keriils csoportfoglalkozasok, egyéb
rendezvényekhez kapcsolodéan az igényfelmérés, szervezés, illetve
feltigyelet biztositasat

Javaslatot tesz a programterveknek az éves programnaptarba valo
beillesztésére.

Felkutatja a kornyezete kulturalis tartalomszolgaltatdit és technikai
szolgaltatoit.

Megrendeli a rendezvények anyagi eszkozeit, igy nyomdai, diszletezési,
¢s egyéb anyagokat.

Megrendeli a rendezvényekhez sziikséges szolgaltatdsokat, igy pl. a
vendéglatoipari, biztonsagi és egészségiigyi ellatast.

Ellendrzi a rendezvényekre torténd beszallitdsokat.

A Szerz8i Jogvédé Hivatal eldirasainak megfeleléen végzi munk4jit és a
Jelentési kotelezettségnek idben eleget tesz.

21.3. Konvvtari teriileten:

Bugyi Nagykozség felnétt és gyermek lakossdganak konyvtari szolgaltatasat
biztositja

Gyarapitja rendszerezi, nyilvéantartani a konyvtar kdnyv és elektronikus
adatgylijteményét, forrastarat.

Tajékoztatja €s tandcsokkal ellatja a kdnyvtar hasznaléit, 14to gatdit,

» Népszeriisiti a kényvtdr szolgaltatdsait,

Kozremiikodik az 4llomanygyarapitasban.

* Gondoskodik a megvasdrolt dokumentumok leltarozésarél, valamint a

szamitogépes adatbazisba val felvételérsl, majd esetleges kiselejtezésérol.
nyilvanos internetszolgaltatést biztositja

IIL EGYUTTMUKODES

22. Szoros munkakapcsolatot tart és egyiittmiikédik a Polgérmesteri Hivatal,
valamint az Onkormanyzat valamennyi dolgozéjaval a feladat ellAtisinak
zavartalan biztositédsa érdekében.

23. Egyiittmiikédik az Onkorményzat intézményeivel, civil szervezetekkel

1V. KAPCSOLATRENDSZER

23. Rendszeresen részt vesz a Polgarmester altal dsszehivott megbeszéléseken,

vezetdi értekezleteken, aktivan részt vesz a Polgdrmester, valamint a kollegai
munkajaban, jelzi a problémadkat, jelentést ad a feladatok végrehajtasardl és
javaslatot tesz a felmeriilt problémak megoldéséra.



24. Kapcsolatot tart a munkakérét és feladatkorét érinté valamennyi hatosaggal.
valamint az ligyfelekkel, lakossaggal.

V. A MAGASABB VEZETO BENNTARTOZKODASI RENDJE,
HELYETTESITES, MUNKAIDO, FOGLALKOZTATASI ORAK HETI
SZAMA:

25. Az igazgaté a munkaideje ideje alatt (a napi 8 Ords munkaiddkerete
beosztasaval, de legalabb napi 8 6rat) — tovabbképzés, értekezlet egyéb kiilséd
helyszini munkavégzéssel osszefliggd feladatok végrehajtasan kivil - koteles
az intézményben kell tartdézkodnia.

26. Amennyiben az Intézmény vezetd el6re nem l4tott ok miatt nem tud az
intézmeényben tartézkodni, ugy a helyettesitésérol irasban gondoskodnia kell.
A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

27. A Képviseld - Testiilet az INTEZMENY igazgat6i heti munkaidejét 40
Ordban hatdrozza meg.

VI. A MUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY,

FELTETELEK
28. A munkakor betdltéséhez szitkséges iskolai képesitéssel rendelkezik.

29. A munkakdr ellatdsdra a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992 évi
XXXIIIL tv-ben, a Kjt végrehajtasi rendeleteiben, az Mt-ben, és az intézmény
miikédését és a feladatok maradéktalan  ellatdsdt —meghatirozd
jogszabalyokban, jogi normaban foglaltak az iranyadoak.

30. Ismernie kell kiemelten az intézmény miikddéséhez, a dolgozok munkajinak
segitéséhez és ellendrzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelkedd szakmai
szinvonall nyujtasa biztositdsdhoz kapcsoldédd valamennyi jogszabalyt,
valamint a végrehajtasara kiadott rendeletek vonatkozé szabélyait, tovabba
valamennyi szakmai médszertant, szakmai médszertani ismereteket.

VII. A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG

31. Feleldssége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden dontésére, de azon
esetekben, amikor a végrehajtas feltételei rajta kiviil 4116 okbdl és éltala nem
befolyasolhatéan nem biztositottak a feladat el nem végzése, vagy csak
részleges teljesitése nem kérhetd szamon.

32. A munkahelyén, illetdleg az eléirt helyen és id6ben, munkéra képes
allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaval tGlteni kételes, illetve ez
alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

33. Az egyéb munkdltatoi jogokat gyakorld munkaltatd egyéb munkéltatdi
intézkedését kivéve az INTEZMENY vezetd a munkaidejét a munkavégzés

helyén koételes tolteni.



34. Munkéjat az elvarhat6é szakértelemmel és gondossaggal, a munkajira és a
feladatkdrében ismertetett iigyekre vonatkozd jogszabalyok, elirasok és
utasitisok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

35. Munksjét kételes személyesen ellatni.

36. Betartja a Képvisel3-Testiilet valamennyi rendeletében, hatarozatéban,
szabalyzataiban, utasitisdban rogzitett kotelezettségeket és elvégzi azok
feladatait.

37. Kinevezéséhez méltén végezze munkajat, valamint folyamatosan
figyelemmel kisérje valamennyi hatdlyban 1évé jogszabalyt, hogy a
munkakdréhez és feladatkoréhez kapcsolédé feladatokat kiemelt mindségi
munkéval tudja ellatni.

38. A munkakoéri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és
kételezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a Képviselo-Testiilet és a
Polgarmester (mint egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott
a munkakorh6z kapesoldd6 allandé és eseti feladatok ellatasa is kotelezs.,

Ervényesség kezdete: 2019. év januar hé 0-.1 nap

Bugyi, 2018. év december hé 18 nap

;@14&5

polgzirmeste;'/_

VIII. ZARADEK

Alulirott a jelen munkakéri leirasban foglaltakat — mint kinevezésem
mellékletét — megértettem és tudomasul vettem.

Munkakérdm ellatisa soran az itt rogzitett Jogaimat és kotelességeimet e
munkakéri leirds, valamint a hatélyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen
gyakorlom. Tudomésul veszem, hogy a munkaltatém és a polgarmester egyéb —
jelen munkakdri leirdsban nem részletezett — feladattal is megbizhat, melyet
koteles vagyok torvényesen, és hataridében végrehajtani.

Bugyi, 2018. év december hé6 18 nap

§ _\
Péter(i\l}iys\tilveszter

igazgaté
Errol értesiil:
1. munkavallalo
2. személyi anyag
3. irattar



T - Bessenyei Gydrgy Mvel6dési Haz és Konyvtar

2347 Bugyi, Beleznay tér 2,
Email: bugvimuvhaz@gmail.com, bugyikonyvtar@gmail.com

.
' E’: Tel.: 06 29/347-043, 06 20/431-6139

Honlap: www.bugyimuvhaz.hu

Munkakori leiras

Konyvtari munkatars

Név: Baldzs Barbara Brigitta

Belépés id6pontja: 2015. 09. 1.

Munkaltatd: Bessenyei Gyoérgy Miivelédési Haz és Konyvtar

Munkakoér: Kényvtarvezetd (FEOR 1335)

Munkaidd: napi 8 6ra

Kozvetlen munkahelyi felettes: intézményvezet6

A munkakor betdltéséhez sziikséges képesités: Informatikus kényvtaros BA

Altal4nos feladatai:

1. adatok, informéciok gytjtése, rogzitése, valogatdsa, osztalyozdsa, nyilvantartisa és

iktatasa;
2. meghatarozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatdsa;
3. az ellatott szakmai teriilet 4ltal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
4. szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
5. irasbeli kapcsolattartast szolgéld levelek, egyéb belsd szervezeti iratok elokészitése
6. iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa;
7. hataridék nyomon kévetése, betartasa;
8. korszeri tigyviteli és kommunikacids eszk6z6k, informacio forrasok kezelése;
9. tgyfélmegkeresések tovabbitasa;
10. beszdmolas a vezetdnek.
Koényvtarosi feladatai:
1. akonyvtarhasznalé adatainak (név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyi
igazolvany vagy utlevél szama) nyilvantartasba vétele — a személyes adatok védelme;
2. adokumentumok nyilvantartasba vétele;
a kolcsonzési nyilvantartdsok (munkanapld, szikla rendszer) naprakész vezetése;
rend tartdsa a szabadpolcos térben; az olvasé tajékozodasdnak megkonnyitése
(valasztok, feliratok elhelyezésével a polcokon);
5. az elveszett és megrongalt dokumentumok 4ranak megtérittetése;
6. az elhasznalddott, de potolhatatlan kényvek jra kittetése;
7. azeldjegyzett dokumentumok beérkezésérdl értesités kiildése az olvasonak;
8. az olvasdk eligazodasanak, tijékozodésanak, 6nallo kényvtarhasznélatanak segitése;
9. kivanséaglista vezetése a konyvtdri gyljtemény kiegészitése, a hidnyok pétlasa
érdekében;
10. az olvasék 4ltal keresett — az &llomanyb6l még hidnyz6 — dokumentumok
beszerzése;
11. éves statisztikai adatszolgaltatds az agazati minisztérium é&ltal elrendelt médon és

id6ében.



12. kidolgozza az irdnyitdsa ala tartozd egység (kOnyvtar) koézéptava és éves szakmai
programjat, fejlesztési, gazdalkodasi terveit;

13. elkésziti a kozvetlen beosztottak mindsitését, javaslatot tesz besorolasukra,
jutalmazésukra, tovabbképzésiikre.

14. ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység (konyvtar) és munkatirsak
feladatvégzését.

Intézményvezetd-helyettesi feladatai:

1. az igazgatd vezet6allasu szakmai helyettese, tavolléte, akadalyoztatisa esetén az
intézmény altalanos igazgatdhelyettese;

2. az igazgatd tart6s tavollétében ellitja az altalanos igazgatasi, képviseleti feladatokat,
illetve az atruhdzott munkaltatoi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkoroket.

A munkaltat6 egyeb feladatokkal is megbizhatja munkavallalot.

2., A munkakori leiras érvényességének kezdete:

2020. 11. 1.

Zaradék:

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kitelezonek ismerem el.

Bugyi, 2020. 11. 1.

AN
Munkavallald Munkaltatd



Bessenyei Gy6rgy MvelSdési Haz és Konyvtar

2347 Bugyi, Beleznay tér 2,

Email: bugyimuvhaz@gmail.com, bugyikonyvtar@gmail.com
Tel.: 06 29/347-043, 06 20/431-6139

Honlap: www.bugyimuvhaz.hu

Munkakori leiras

Kézmiivelodési szakember

Név: Atanaszov Edina

Belépés id6pontja: 2003. 04. 01.

Munkaltat6: Bessenyei Gyorgy Miivel6dési Haz és Kényvtar

Munkakoér: kulturalis szervezé (FEOR2714 )

Munkaid®: napi 8 éra

Ko6zvetlen munkahelyi felettes: intézményvezet6

A munkakor betdltéséhez sziikséges képesités: Humanfejlesztd képzettség BA

A munkakorbe tartozé feladatok részletes ismertetése:

kW=
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meghatarozott szakteriileten tigyintézési feladatok ellatasa;

az ellatott szakmai teriilet 4ltal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo iigyviteli feladatok elvégzése;
szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
irasbeli dokumentumok, iratok, levelek elGallitsa, szerkesztése, sokszorositisa,
tovabbitasa,

irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb bels6 szervezeti iratok elékészitése
(pl. beszamoldk, elSterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (iranyité
szempontok szerint) és megszerkesztése;

a munkéaja sordn keletkezd iratok, egyéb dokumentumok szakszerti kezelése, tarolasa;
hataridok nyomon kévetese, betartdsa;

korszerii tigyviteli és kommunikécios eszkdzok, informéciéforrasok kezelése;

. igyfélmegkeresések tovabbitasa;
. beszamolas a vezet6ének;
. részt vesz az intézmény munkatervének és szolgiltatasi tervének kidolgozasaban,

osszeallitasaban, végrehajtasaban, javaslatokat dolgozz ki szakagi teriileténck éves
programjara;

.€év kozben javaslatokat tesz az intézmény tevékenységének szélesitésére, 1ij

kezdeményezések bevezetésére;

. szakterliletén szerzett tapasztalatair6l, javaslatair6l munkaértekezleten tdjékoztatja az

intézmény igazgatdjat;

. a telepiilés nagyrendezvényekhez kapcsolodo feladatokat az intézmény vezetdjének

utasitasa szerint kételes ellatni;

. a rendezvényeckhez, programokhoz, szinpadi produkciékhoz kapcsolédé megfeleld

szinpadkép, dekoraci6 elkészitése;

. 1észt vesz a nyari szabadidds taborok, valamint az amatér miivészeti csoportok

taborainak el6készitésében;

. egyes rendezvények megvalositidsahoz (minden esetben elbzetesen egyeztetve az

intézmény  igazgatjaval) eseteként szponzori tdmogatasok beszerzésérol
gondoskodik;



19. az intézmény életéhez kapcsoldds, valamint a kozmiivel6dés teriiletén hasznosithat6
palyazatok folyamatos figyelése (szakfolyoiratok, napi sajté, televizié, Internet stb.),
arrdl val6 tajékoztatas, a palyazatok elkészitése és elszamolasa;

20. az intézmény latogatéinak tajékoztatasa az aktualis programokrol;

21. feladata a miivel6dési haz belsé tereinek, folyoséinak dekoraldsa;

22. programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodé nyomdai anyagok terveztetése,
kiviteleztetése, sajat tervezésli anyagok kivitelezése. A lezart anyagok elektronikus
formaban tortén6 megkiildése az intézmény igazgatdjanak;

23. feladata az intézmény kozmiivel6dési statisztikai adatainak havi Gsszesitése, év végi
feldolgozasa és elemzése. Szakmai beszamolokhoz kapcsol6do statisztikai jelentések
elkészitése.

24. feladata a rendezvényekhez, programokhoz kapcsolodé sajat tervezésti plakatok
elkészitése;

25. a minGségiranyitasi rendszer bevezetésével és miikodtetésével kapcsolatos feladatok,
ellatisa (pl. az intézményben bevezetett Trello rendszer rendszeres hasznélata,
aktualizalasa);

26. feladata az intézmény havi programfiizetéhez sziikséges informacidk 6sszegyfijtése, a
nyomdai anyag el6készitése, a programfiizet elkészitése, ellenbrzése;

27. az intézményi honlap frissitése, feladata az informacidk 6sszegyfijtése és a honlapon
valo elhelyezése.

28. koteles végrehajtani a részére kiadott egyéni teljesitmény-kévetelményekben
meghatarozott feladatokat és év végén irasos énértékelést késziteni réla.

29. kételes az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartatni;

30. koteles betartani az alapvetd emberi viselkedés normdit, mind a latogaték, mind pedig
a kollégakkal szemben;

31. az intézmény igazgatdja a munkakorével dsszefliggésben esetéként mas feladatokkal
is megbizhatja,

32. feladatait a minGségirdnyitdsi rendszer kovetelményeinek megfeleléen végzi
(amennyiben bevezetésre keriil).

2., A munkakori leiras érvényességének kezdete:
2020.11. 1.

Ziradék:A munkakori leirds 1 példanyét atvettem és kijelentem, tartalmét megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kitelezének ismerem el.

Bugyi, 2020. 11. 1.

Munkavallalé MunkAltato



Bessenyei Gyorgy Miivel6dési Haz és Konyvtar

2347 Bugyi, Beleznay tér 2.

Email: bugyimuvhaz@gmail.com, bugyikonyvtar@gmail.com
Tel.: 06 29/347-043, 06 20/431-6139

Honlap: www.bugyimuvhaz.hu

Munkakori leiras

Kulturilis szervezé

Név: Kéroly Katalin

Belépés id6pontja: 2019. 01. 2.

Munkaltat6: Bessenyei Gyoérgy Miivelddési Haz és Konyvtar

Munkakdr: kulturalis szervezé (FEOR 2714)

Munkaidd: napi 8 éra

Kozvetlen munkahelyi felettes: intézményvezetd

A munkakér betdltéséhez sziikséges képesités: Andragdgia képesités BA

A munkakoérbe tartozo feladatok részletes ismertetése:

1. meghatarozott szakteriileten {igyintézési feladatok ellatasa;
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az ellatott szakmai teriilet dltal meghatérozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsol6do tigyviteli feladatok eivégzése;
szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irdsbeli dokumentumok szerkesztése;
irasbeli dokumentumok, iratok, levelek elballitasa, szerkesztése, sokszorositésa,
tovabbitasa;

irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsd szervezeti iratok el6készitése
(pl. beszamolok, eldterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (irnyito
szempontok szerint) és megszerkesztése;

amunkdja soran keletkezé iratok, egyéb dokumentumok szakszer(i kezelése, tarolésa;
hataridék nyomon kvetesé, betartasa;

korszeri figyviteli és kommunikacios eszkozok, informacidforrasok kezelése;

. igyfélmegkeresések tovabbitdsa;

. beszamoléas a vezetOnek;
. rendszeres kapcsolatot tart fent az intézményben miik6d6 kozosségekkel, segiti azok

munkajat, valamint részt vesz 0j kozOsségek kialakitaséban;

- 1észt vesz az intézmény munkatervének és szolgltatasi tervének kidolgozasaban,

Osszedllitasiban, végrehajtasaban, javaslatokat dolgozz ki szakagi teriiletének éves
programjara;

. ¢v kozben javaslatokat tesz az intézmény tevékenységének szélesitésére, uj

kezdeményezések bevezetésére;

. szaktertiletén szerzett tapasztalatairdl, javaslatair6l munkaértekezleten tajékoztatja az

intézmeény igazgatojat;

- a telepiilés nagyrendezvényekhez kapcsolodé feladatokat az intézmény vezet8jének

utasitdsa szerint koteles ellatni;

. a rendezvényekhez, programokhoz, szinpadi produkcidkhoz kapcsolodé megfelels

szinpadkép, dekoracio elkészitése;

. részt vesz a nydri szabadidds taborok, valamint az amatér mivészeti csoportok

taborainak el6készitésében;
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30.
31.

32.

egyes rendezvények megvaldsitasdhoz (minden esetben elézetesen egyeztetve az
intézmény igazgatdjaval) eseteként szponzori tdmogatasok beszerzésérol
gondoskodik;

az intézmény életéhez kapcsolddd, valamint a kézmiivelddés teriiletén hasznosithatd
palyazatok folyamatos figyelése (szakfolyoiratok, napi sajto, televizio, Internet stb.),
arrdl valo tajékoztatas, a palyazatok elkészitése és elszdmolasa;

az intézmény latogatdinak tdjékoztatasa az aktualis programokrol;

feladata a miivel6dési haz belso tereinek, folyosoinak dekoraldsa;

programokhoz, rendezvényekhez kapcsolddé nyomdai anyagok terveztetése,
kiviteleztetése, sajat tervezésli anyagok kivitelezése. A lezart anyagok elektronikus
formaban torténé megkiildése az intézmény igazgatojanak;

feladata az intézmény kézmiivel6dési statisztikai adatainak havi 8sszesitése, év végi
feldolgozasa és elemzése. Szakmai beszamolokhoz kapcsol6do statisztikai jelentések
elkészitése.

feladata a rendezvényekhez, programokhoz kapcsolédd sajat tervezésii plakitok
elkészitése;

a mindségiranyitasi rendszer bevezetésével és milkddtetésével kapcsolatos feladatok,
ellatasa (pl. az intézményben bevezetett Trello rendszer rendszeres hasznalata,
aktualizalésa);

feladata az intézmény havi programfiizetéhez sziikséges informaciok sszegyijtése,
a nyomdai anyag el6készitése, a programfiizet elkészitése, ellenérzése;

az intézményi honlap frissitése, feladata az informaciok 6sszegytijtése és a honlapon
val6 elhelyezése.

koteles végrehajtani a részére kiadott egyéni teljesitmény-k6vetelményekben
meghatarozott feladatokat és év végén irasos Onértékelést késziteni rola.

koteles az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartatni;

kételes betartani az alapvetd emberi viselkedés normait, mind a latogatok, mind pedig
a kollégakkal szemben,;

az intézmény igazgatdja a munkakorével Osszefliggésben eseteként mas feladatokkal
is megbizhatja;

2., A munkakori leiras érvényességének kezdete:

2020.11. 1.

Zaradék:A munkakéri leiras 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Bugyi, 2020. 11. 1.

Munkavéllalé Murikéltaté



Bessenyei Gydrgy M(ivel6dési Haz és Konyvtar
2347 Bugyi, Beleznay tér 2.
1 Email: bugyimuvhaz@gmail.com, bugyikonyvtar@gmail.com
Tel.: 06 29/347-043, 06 20/431-6139
Honlap: www.bugyimuvhaz.hu

Munkakori leiras

Altalnos irodai adminisztrator

Név: Nagy Agnes

Belépés id6pontja: 2013.01.21.

Munkaltaté: Bessenyei GySrgy Mivel6dési Haz és Konyvtar
Munkakdr: 4ltalanos irodai adminisztrator (FEOR 4112)
Munkaidé: napi 8 éra

Kozvetlen munkahelyi felettes: intézményvezets

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges képesités: érettségi

1., A munkakdérbe tartozo feladatok részletes ismertetése:

J—
.

adatok, informéciok gyijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartisa és
iktatasa;

meghatdrozott szakteriileten tigyintézési feladatok ellatdsa;

az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartési feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodé tigyviteli feladatok elvégzése;
szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositésa,
tovabbitasa;

beszédrogzités gyorsirassal vagy egyéb technikai megoldasokkal;

8. irasbeli kapcsolattartast szolgalé levelek, egyéb belso szervezeti iratok el6készitése (pl.
beszamolok, elterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (iranyitd
szempontok szerint) és megszerkesztése;
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9. jegyzOkonyvek készitése — szakmai irdnyitassal;

10. iratok, egyéb dokumentumok szakszer(i kezelése, taroldsa

11. részt vesz minden, az intézmény alaptevékenységeihez kapcsolodo egyéb feladat
ellatasédban, amelyre az intézményvezetd utasitast ad.

2., A munkakori leiras érvényességének kezdete:

2020.11.1.



Zaradék:

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmit megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Rugyi, 2020. 11. 1.

....................................

Munkavallalé Munkaltaté




Bessenyei Gyorgy Mivel6dési Haz és Konyvtar

2347 Bugyi, Beleznay tér 2.
Email: bugyimuvhaz@gmail.com, bugyikonyvtar@gmail.com
Tel.: 06 29/347-043, 06 20/431-6139
Honlap: www.bugyimuvhaz.hu

Munkakori leiras

Konyvtari nyilvantarté

Név: Szaboné Somogyi Judit

Belépés id6pontja: 2015. 08. 15.

Munk4ltat6: Bessenyei Gyorgy Miivel6dési Haz és Konyvtar

Munkakor: Konyvtari nyilvantarté (FEOR 4133)

Munkaid6: napi 8 ora

Kozvetlen munkahelyi felettes: intézményvezet

A munkakér bet6ltéséhez sziikséges képesités: segédkonyvtarosi képesités

Altalnos feladatai:
1. adatok, informéciok gytijtése, régzitése, valogatdsa, osztilyozasa, nyilvantartisa és

iktatasa;
2. meghatérozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa;
3. az ellatott szakmai teriilet 4ltal meghatérozott kapcsolattartési feladatok végzése;
4. szamitdgépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
5. irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok eldkészitése
6. iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tirolasa;
7. hatarid6k nyomon kévetese, betartdsa;
8. korszerti tigyviteli és kommunikacids eszkdzok, informacio forrasok kezelése;
9. lgyfélmegkeresések tovabbitasa;
10. beszamolas a vezetének.
Koényvtérosi feladatai:

1. a kényvtarhaszndlé adatainak (név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyi

2.

B
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igazolvany vagy utlevél szama) nyilvéantartasba vétele — a személyes adatok védelme;
a dokumentumok nyilvantartasba vétele;

a kolcsonzési nyilvantartasok (munkanapl6, szikla rendszer) naprakész vezetése;

rend tartdsa a szabadpolcos térben; az olvasd tdjékozédasanak megkonnyitése
(vélasztdk, feliratok elhelyezésével a polcokon);

az elveszett és megrongalt dokumentumok 4ranak megtérittetése;

az elhasznalodott, de potolhatatlan konyvek ujra kottetése;

az el6jegyzett dokumentumok beérkezésérdl értesités kiildése az olvasénak;

az olvasok eligazodasanak, tdjékozodasanak, onéllé konyvtar hasznilaténak segitése;
kivansaglista vezetése a konyvtari gyljtemény kiegészitése, a hianyok pétlasa
érdekében,;

. az olvasok altal keresett — az allomanybol még hidnyz6 — dokumentumok beszerzése;
. éves statisztikai adatszolgaltatds az 4gazati minisztérium altal elrendelt médon és

idében,

.részt vesz minden, az intézmény alaptevékenységeihez kapcsolodé egyéb feladat

ellatidsaban, amelyre az intézményvezetd utasitist ad.



2., A munkakdri leiras érvényességének kezdete:
2020. 11. 1.
Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kitelezének ismerem el.

Bugyi, 2020. 11. 1.

wesd e oty farnenanonen

Munkavallalo Munkaltato



Bessenyei Gydrgy Muivelddeési Haz és Konyvtar

2347 Bugyi, Beleznay tér 2.

Email: bugyimuvhaz@gmail.com, bugyikonyvtar@gmail.com
Tel.: 06 29/347-043, 06 20/431-6139

Honlap: www.bugyimuvhaz.hu

Munkakori leiras

Név: Németh Mihély

Belépés id6pontja: 2020. 04. 1.

Munkaltat6: Bessenyei Gyorgy Miivel6dési Haz és Konyvtar

Munkakor: Kényvtari nyilvantarté (FEOR 4133)

Munkaidé: napi 8 6ra

Ko6zvetlen munkahelyi felettes: intézményvezet6

A munkakor betdltéséhez sziikséges képesités: segédkonyvtarosi képesités

Altalanos feladatai:
1. adatok, informaciok gytijtése, rogzitése, valogatasa, osztilyozasa, nyilvantartisa és
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iktatasa;
meghatarozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa;
az ellatott szakmai teriilet dltal meghatérozott kapcsolattartasi feladatok végzése;

szamitégépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
irdsbeli kapcsolattartast szolgdlé levelek, egyéb belsé szervezeti iratok eldkészitése
iratok, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa;

hataridék nyomon kovetese, betartdsa;

korszerti tigyviteli és kommunikdacids eszkoézok, informacié forrasok kezelése;
tigyfélmegkeresések tovabbitasa;

beszdmolas a vezetének.

Konyvtarosi feladatai:

1. a kdnyvtarhasznal6 adatainak (név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyi
igazolvany vagy utlevél szdma) nyilvantartasba vétele — a személyes adatok védelme;

2.
3.
4.
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a dokumentumok nyilvantartisba vétele;

a kdlcsonzési nyilvantartasok (munkanapld, szikla rendszer) naprakész vezetése;

rend tartasa a szabadpolcos térben; az olvasé tdjékozddasanak megkdnnyitése
(valasztok, feliratok elhelyezésével a polcokon);

az elveszett és megrongalt dokumentumok 4rdnak megtérittetése;

az elhasznal6dott, de pétolhatatlan konyvek ujra kottetése;

az el6jegyzett dokumentumok beérkezésérdl értesités kiildése az olvasonak;

az olvasok eligazodasanak, tajékozddasanak, 6nalld kényvtar hasznalatdnak segitése;
kivansaglista vezetése a konyvtari gyiijtemény kiegészitése, a hidnyok pétlasa
érdekében;

. az olvasok éltal keresett — az allomanybol még hidnyz6 — dokumentumok beszerzése:
. éves statisztikai adatszolgaltatds az agazati minisztérium altal elrendelt médon és

id6ben,

.reészt vesz minden, az intézmény alaptevékenységeihez kapcsolodd egyéb feladat

ellataséban, amelyre az intézményvezetd utasitast ad.



2., A munkakdri leiras érvényességének kezdete:
2020.11.1.
Zaradék:

A munkakéri leiras 1 példanyét atvettem és kijelentem, tartalmét megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kételezének ismerem el.

Bugyi, 2020. 11. 1.
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Munkavéllald . - Munkaéltatod




2347 Bugyi, Beleznay tér 2.

Email: bugyimuvhaz@gmail.com, bugyikonyvtar@gmail.com
Tel.: 06 29/347-043, 06 20/431-6139

Honlap: www.bugyimuvhaz.hu

‘ Bessenyei Gydrgy Mlivel6dési Haz és Kbnyvtar

Munkakori leiras

Takarité és kisegitd

Név: Csizmadi Eszter Katalin

Belépés idépontja: 2003.03. 4.

Munkaltaté: Bessenyei Gyorgy Miivel6dési Haz és Konyvtar

Munkakér: Takarito és kisegité (FEOR 9119)

Munkaidd: napi 8 éra

Kézvetlen munkahelyi felettes: intézményvezetd

A munkakdr bet6ltéséhez sziikséges képesités: szakképesitést nem igényel

A munkakérbe tartozo feladatok részletes ismertetése:

1. Szolgaltaté munk4jat munkakori leirdsa és munkahelyi vezetdje utasitasai alapjan a
legjobb tudésa szerint végzi

2. Munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenik, munkaidejében a
munkakorével kapcesolatos feladatokat ellatja.

3. Uriti a hulladékgyiijté edényeket és tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven

osszegyjtott hulladékot a kijelolt helyre széllitja)

Célgépeket tizemeltet (porszivok)

Szényegeket, padlézatot porszivoz

Surol és vizk6telenitést, fertGtlenitést végez

Tisztitja az livegfeliileteket, ajté és ablakkereteket vilagitotesteket, fliggbnydket

XA

Az el6tér, folyosok, 1épcsok padlojat tisztitja (moppal, szilkség szerint vizes

porszivoval), fényesiti

9. Osszegytjti a darabos szennyezddéseket és a szivargs anyagokat, megeldzi a
kdrnyezetszennyezést

10. Portalanitja és apolja a feliileteket, a berendezési targyakat

11. Eltavolitja a nem tapado6 és a tapadé szennyez6déseket, foltot tisztit

12. Naponta fertétlenitést végez (jarvanyok idején fokozottan, folyamatosan):
illemhelyeken, korlatokon, kilincseken, asztalok feliiletén

13.Tllemhelyeket takarit, a fogyoban 1év6 tisztasagi eszkozoket higiéniai szereket
poétolja

14. A kifogyoban 16v6 higiéniai termékek és tisztitoszerek készleteit nyilvantartja, a
kifogyas el6tt jelzi az Intézményvezet felé, és kezdeményezi potlasukat

15.id6jarasto] fliggden csuszas mentesiti és védbréteggel atja el az intézmény épiiletét
kortilvevo jardakat, teriileteket

16. pokhalozast végez

17. tisztitja és gondozza a névényeket, takaritja az épiileten kiviili teriileteket

18. a munkaeszk6zoket, gépeket és a kezeld, tisztito és dpoldszereket a kijelolt helyen
tarolja



19. a munkaeszkozoket, gépeket tisztén tartja, llagukat 6vja, meghibasodasukat
haladéktalanul jelzi az intézményvezetének

20. kapcsolatot tart a munkatarsakkal
21. Az intézmény szabélyzatait betartja, az azokban foglaltak szerint jr el.

22. Részt vesz minden, az intézmény alaptevékenységeihez kapcsolodé egyéb feladat
ellétasdban, amelyre az intézményvezetd utasitast ad.

2., A munkakdri leiras érvényességének kezdete:

2020.11.1.

Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyét atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra
nézve a benne foglaltakat kételezének ismerem el.

Bugyi, 2020. 11. 1.

Munkavallalé A Munkaltatd
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Honlap: www.bugyimuvhaz.hu

‘ Bessenyei Gyorgy Mivel6dési Haz és Konyvtar

Munkakori leiras

Takarité és kisegito

Név: Mezei Eva

Belépés iddpontja: 2015.01.05.

Munkaltat6: Bessenyei Gysrgy Miveldési Haz és Konyvtar

Munkakér: Takarité és kisegité (FEOR 9119)

Munkaid6: napi 8 6ra

Kéozvetlen munkahelyi felettes: intézményvezetd

A munkakdr betdltéséhez sziikséges képesités: szakképesitést nem igényel

A munkakérbe tartozé feladatok részletes ismertetése:

1. Szolgéltaté munkajat munkakéri lefrasa és munkahelyi vezetdje utasitdsai alapjan a
legjobb tudasa szerint végzi

2. Munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenik, munkaidejében a
munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatja.

3. Uriti a hulladékgytijtd edényeket és tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven

Osszegyijtott hulladékot a kijel6lt helyre széllitja)

Célgépeket lizemeltet (porszivok)

b

Szlényegeket, padlézatot porszivoz
Strol és vizkdtelenitést, fertdtlenitést végez
Tisztitja az tivegfeliileteket, ajté és ablakkereteket vilagitotesteket, fiiggényoket

© N o

Az el6tér, folyosok, 1épes6k padldjat tisztitja (moppal, sziikség szerint vizes

porszivoval), fényesiti

9. Osszegylijti a darabos szennyezOdéseket €s a szivargd anyagokat, megelézi a
kornyezetszennyezést

10. Portalanitja és 4polja a feliileteket, a berendezési targyakat

11. Eltavolitja a nem tapadé és a tapadé szennyezddéseket, foltot tisztit

12. Naponta fertétlenitést végez (jarvanyok idején fokozottan, folyamatosan):
illemhelyeken, korlatokon, kilincseken, asztalok feliiletén

13. Illemhelyeket takarit, a fogy6ban 1évé tisztasagi eszk6zoket higiéniai szereket
pétolja

14. A kifogyoban 1év6 higiéniai tennékek és tisztitoszerek készleteit nyilvantartja, a
kifogyas el6tt jelzi az Intézményvezeto felé, és kezdeményezi p6tlasukat

15. id6jarastol fiiggden cstiszdsmentesiti és védoréteggel latja el az intézrnény épiiletét
koriilvevé jardédkat, teriileteket

16. pokhalozast végez

17. tisztitja és gondozza a névényeket, takaritja az épiileten kiviili teriileteket

18. a munkaeszkozoket, gépeket és a kezel6, tisztitd és apolészereket a kijel6lt helyen

tarolja



19. a munkaeszkozoket, gépeket tisztan tartja, allagukat 6vja, meghibasodasukat
haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek

20. kapcsolatot tart a munkatarsakkal

21. Az intézmény szabélyzatait betartja, az azokban foglaltak szerint jar el.

22.Részt vesz minden, az intézmény alaptevékenységeihez kapcsolodo egyéb feladat
ellatdsaban, amelyre az intézményvezets utasitast ad.

2., A munkakdéri leiras érvényességének kezdete:

2020.11.1.

Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyét dtvettem és kijelentem, tartalméat megértettem és magamra
nézve a benne foglaltakat kotelez6nek ismerem el.

Bugyi, 2020. 11. 1.

....................................

Munkavallald Munkaltatod



I.

Az SZMSZ 5. szamu melléklete

A Bessenyei Gyorgy Miivelddési Haz és Konyvtar
PENZKEZELESI SZABALYZATA

A Torvényi hattér

A szamvitelrdl sz616 t6bbszor médositott 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdés d.9
pontja, valamint az &llamhaztartds szervezeti beszdmoldsi és kdnyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairél sz616 249/2000 (XI1.24.) Korm. rendelet 8. § (4)
bekezdése d.9 pontja alapjan az dllamhaztartds szervezetének szakmai feladatai és
sajatossdgai figyelembevételével el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.
A szamlapénz és készpénz kezelési rend;jét
- az dllamhaztartds szervezeti beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossigairdl sz616, t6bbszdr modositott
249/2000 (X11.24.) Korm. rendelet,
- az allamhéztartds mikodési rendjérdl szolo, tobbszor médositott
217/1998 (XI1.30.) Korm. rendelet, valamint
- a pénzforgalmi bankszamlakrél sz616, tobbszér médositott 39/1984
(IX.05.) MT rendelet hatarozza meg.

Az allamhaztartds szervezeti beszdmolasi és konyvvezetési kdtelezettségének

sajatossagair6l sz616 249/2000 (XI1.24.) Korm. rendelet 8.§ (1 1) bekezdés alapjan, az

crez

onalléan gazdilkodd koliségvetési szerv, a szamvitel politikai dokumentaciojdban dont
arrol, hogy annak rendelkezéseit és a kotelezben elSirt kapcsolodd szabdlyzatokat
kiterjeszti e a hozza tartozo részben 6néllé intézményekre.

A jelen szabélyzat az intézményi sajatossagok meghatarozaséara késziilt.

IL.

1.

2.

Altal4nos rendelkezések

A szamlapénz kezelés:

A Bessenyei Gyorgy Miivelodési Haz és Kényvtar, mint részben 6nallé intézmény
bankszamla nyitésra és kezelésre nem jogosult.

Koltségvetési  eldiranyzatainak pénziigyi fedezete a fenntarté 4ltal nyitott
Takarékbankndl kezelt koltségvetési folyészamlan talalhatd. A bankszamlan torténd
forgalmat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja bonyolitja.

A készpénz kezelése:

Az intézmény o6ndllé hdzi pénztarat miikodtet, melyen keresztiil bonyolitja
készpénzforgalmét. Ennek sorén koteles a hazipénztir és pénzkezelési szabalyzat
eldirasait betartani.



Megbizasi dij csak az igazgat6 és a megbizott k6zott 1étrejott, meghatarozott feladatra
vonatkozé megbizasi szerz6dés alapjan fizethetd.

A megbizisi szerz6dés harom példanyban, a személyi jovedelemadordl sz6l6 torvény
alkalmazisanak megfelelden toltendé ki, egy példany az intézménynél marad. A
hidnyosan kitoltott, vagy a megfelel$ igazolasok nélkiili szerz6dés nem érvényes, arra
dij nem fizethetd. A megbizasi dij szamfejtését, a TAH-hoz torténd lejelentését a
Polgarmesteri hivatal Pénziigyi Csoportja végzi.

HI.  Zaro rendelkezések
1. Jelen szabélyzat az SZMSZ 3. sz. mellékletét képezi.

Rendelkezéseit 2022. ................ kell alkalmazni.
2. A szabélyzat médositésa, kiegészitése az intézményvezetd hatiskore.
3. Betartdsa az intézmény valamennyi munkatarsa részére kételezd érvényii.

Bugyi, 2022. februar ... by \ A
Péter G‘ébb} Szilveszter
igazgato



Az SZMSZ 6. szamu mellékle;te

A Bessenyei Gydrgy Miivel6dési Haz és Konyvtar
TUZVEDELMI SZABALYZATA
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TUZVEDELMI SZABALYZAT

A tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tiizoltosagrol szo6l6 Orszagos
Tlizvédelmi Szabalyzat készitésérdl szol6 modositott 54/2014. (XI1.5.) BM. rendelet
alapjan a munkahely tlizvédelemmel Osszefliggd feladatait a kdvetkezdk szerint
hatarozom meg.

A Tuzvédelmi Szabalyzat a munkahely szervezeti felépitésének megfeleléen, a
résztvevok tlizvédelmi feladatait valamint a létesitmények, épitmények,
berendezések, eszkozok és az anyagok hasznilatara, technologidk alkalmazisira
vonatkozé tiizvédelmi szabalyokat tartalmazza.

1. Tiizvédelmi szabalyzat célja, hatilya

1.1. Tazvédelmi szabdlyzat célja
A Tlzvédelmi Szabélyzat (tovabbiakban Szabélyzat) célja, hogy a Miivel6dési haz

lizemeltetdje a jogszabalyok keretei kozott a sajatossagainak figyelembevételével
meghatarozza a tlizvédelmi tevékenység valamennyi fontos kérdését.

1.2, Tiizvédelmi szabdlyzat hatilya

A szabédlyzatban foglaltak nem megfelelé végrehajtasa, vagy be nem tartasa a
tlizoltosag részérol helyszini birsag kiszabasat, szabalysértési vagy biintetbeljaras
kezdeményezését, a munkahely részérdl, pedig fegyelmi és kartéritési eljarast von
maga utan.

A Szabalyzatban foglalt eldirasoktol eltérni nem lehet.

A szabalyzatban meghatirozott eldiras, feladat, magatartisi szabaly - beosztasra
valo tekintet nélkiil - kotelez6 érvényti és hatalya vonatkozasaban kiterjed az alabbi
teriiletekre:

1.2.1, Teriileti hatdlya

A Tlzvédelmi Szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed a Miivel6dési haz valamennyi
helyiségére, tarold helyiségeire €s szabad tereire, tovabba a munkavégzés egyéb
helyszinére.
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1.2.2. Személyi hatdlya

A Tizvédelmi Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a munkahely allomanyiba
tartozo6 munkavallaldkra, az ideiglenesen vagy allando jelleggel foglalkoztatott
dolgozdkra, még akkor is, ha a mitkodési kérén kiviil végzik a munkat, valamint a
teriiletén barmilyen céllal tartézkodoé vagy tevékenységet végz (latogato, vendég,
szallito, karbantarto, a 1étesitmények teriiletén barmilyen mindségben tartozkodo,
tigyfél, ellen6rz6, szerzodésben levdé mas vallalkozas, vallalat alkalmazisiban
allok, stb.) személyére.

1.2.3,_Id6beni hatilya

A jelen Tlzvédelmi Szabalyzat idébeni hatilya 2020. 02. 24-t6] visszavonasig
terjed ki.

1.2.4. Targyi hatdilya

Jelen szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az 1.2.1. pontban ismertetett teriileten
végzett minden olyan tevékenységre és tarolasra, melyekb6l a koriilmények
kedvezdtlen Gsszejatszasa soran tiiz keletkezésére lehet szamitani.

2. Tizvédelmi szervezete

Az intézmény tlizvédelmi tevékenységének kozvetlen iranyitasat és ellenOrzését a
Bugyi Kézség Onkormanyzata latja el.

Monor Hivatasos Tiizoltdsadga, mint els6foka tiizvédelmi hatosag, feliigyeltet és
ellendrzést gyakorol.

A tlzvédelmi jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban, technologiai
utasitasokban elGirt rendelkezések érvényesitésérol:

- az intézet igazgatdja Péter Gabor Szilveszter (tlizvédelmi vezetd)

- megbizott felel6sok kotelesek gondoskodni.

Az alabbiakban meghatarozott felelésok a tlizvédelmi feladatokat az alabbi
"Tuzvédelmi Szervezet" Utjan latjak el:

- az intézet igazgatdja (tiizvédelmi vezetd)

- a tlizvédelmi el6add

- tlizvédelmi megbizottak

A tlizvédelmi feladatok megszervezéséért az intézmény tiizvédelmi vezetGje a felelds.

A kozvetlen napi tlizvédelemmel Osszefiiggl feladatok végzéséért az Intézmény
vezetdje, igazgatd helyettese és a kinevezett személyek a felelosek.
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A tiizvédelemmel 6sszefiiggd feladatok szakmai feliigyeleteét tiizvédelmi eldado latja
el. A tlizvédelmi eléadot a Bugyi Kozség Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivatala

bizza meg.

A feladatok munkakoéri leirdsokban, személyre sz616 megbizési szerz6désben és jelen

szabalyzatban van rogzitve.
2.1. A Miivelddési haz vezetdjének tlizvédelemmel kapcsolatos feladatai és jogai

Kialakitja az intézmény tlizvédelmi szervezetét, és biztositja a
milkbdéshez, képesitéshez, oktatashoz, az eredményes munkahoz
sziikséges, személyi, targyi, anyagi feltételeket.

Tilizvédelmi Szabalyzatban rogziti a kozintézmény sajatossigait
figyelembe vevo tlizvédelmi rendelkezéseket, annak végrehajtasanak
modjat, a tlizvédelmi megbizott feladatait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény dolgoz6i munkéba allaskor,
tovibba sziikség szerint, jelen szabalyzatban meghatirozott
id6szakonként a munkakoriiknek megfeleld tlizvédelmi oktatasban
részesiiljenek.

A tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasara megfeleld
képesitéssel rendelkez6 tlizvédelmi megbizott Gtjan gondoskodik.
Kikéri a tiizvédelmi eléado véleményét tlizvédelmi iigyben, tovabba
minden olyan megbeszélésre meghivja, ahol a tlizvédelmi kérdés érintve
van.

Gondoskodik a munkahely tiizvédelmi viszonyanak megfeleld szinten
valé tartasarol.

A tizvédelmi helyzetre kihato olyan tevékenységet, amely a
létesitmény, az épiilet, az épitmény, a helyiség vagy a szabadtér
tlizveszélyességi osztdlyba sorolasanak megvaltoztatisat teszi
szilkségessé, annak megkezdése elott legalabb tizendt nappal az
illetékes hivatasos Onkorményzati tlizoltdosdgnal, - az
tlizveszélyességi osztalyba soroldsra vonatkozo javaslat megkiildésével
- koteles bejelenteni.

Megillapitja a tiizvédelemmel kapcsolatos hataskoroket.

Engedélyezi a munkahely teriiletén az eseti tlizveszélyes tevékenység
végzését, tiizvédelmi ellendrzéseket, bejardsokat végez, végeztet.

A munkavallaloit, alvallalkozoit rendszeresen ellen6rzi, eliendrizteti.

A tiizvédelmi hatésag 4altal tartott ellendrzésben a munkahely
tlizvédelmi megbizottjaval egyiitt koteles részt venni, vagy intézkedésre
jogosult vezetOvel magat képviseltetni.
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e  Szemle keretében személyesen is meggy6zodik a tiizvédelmi feltételek
megteremtésérdl, annak javitasara tett intézkedések hatékonysagarol.

e A kozvetlen tlizveszélyes allapot megsziintetésére intézkedik.

e Elbsegiti a tiizvizsgilat megtartasat, a tiiz keletkezési okanak és
karértékének megallapitasat.

o  Elkészitteti és elrendeli, valamint rendszeresen ellendrzi jelen szabalyzat
végrehajtasat.

e  Tilizvédelmi feladata a vonatkozo térvényi rendelkezések érvényesitése,

valamint e torvények, rendeletek, szabvanyok és szabalyok
betartatasanak megkovetelése.

2.2 A kizvetlen munkahelyi vezetok tiizvédelmi feladatai és jogai:

A munkahelyen kizvetlen munkahelyi vezetonek mindsiil:

- Igazgato
- Helyettesitéssel megbizott munkatars

2.2.1.Tiizvédelmi feladatai:

e Koteles megismerni és elsajatitani a tiizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

e Koteles gondoskodni a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak
végrehajtasardl és rendszeres ellendrzésérol. Napi rendszerességgel,
sziikség szerint, de legalabb egy alkalommal koteles meggy6z6dni arrdl,
hogy a létesitmény allapota, illetve a munkavégzés helyszine, a teriiletek
kialakitisa tlizvédelmi szabdlyzatban el6irt kovetelményeknek
megfelelnek-e.

e  Felelds a munkahely rendjéért, tisztasdgaért, a tiiz- és robbanasveszélyes
anyagok raktarozasanak, tarolasanak eldiras szerinti végrehajtasaért, a
dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilalmanak megtartasaért.

e Felelds hogy a vezetése alatt 4ll0 teriileten, a munkavégzés soran a

o

kozlekedési t, a tlizolto-felszereléshez vezetd Ut szabad legyen.

e  Kaoteles az iranyitasa ala tartozo teriileten a tlizvédelmi feladat ellatdsahoz
sziikséges személyi és targyi feltételt biztositani, a munkat 0Ogy
megszervezni, hogy a tlizvédelmi eldiras végrehajtast nyerjen.

e Koteles rendszeresen beszamolni munkajarol és tajékoztatni felettesét

azokrdl a gatld koriilményekrdl, mulasztasokrdl, melyek a tiizvédelmi
szabalyzatban el6irtak végrehajtasat akadalyozzak.
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Feladata a sajat és beosztottaik egészségének és testi épségének, tovabba
az anyagi karokat okozé események megelozése céljabol a biztonsagos
munkafeltételek kialakitidsa, a munkabiztonsagi el6irdsok (térvények,
rendeletek, jogszabalyok) megismerése, betartisa és betartatasa.

Koteles a munkavallaloktol megkovetelni a munkara alkalmas allapotot.

Koteles meggy6zddni rola, hogy a munkavallalok rendelkeznek a
munkavégzéshez sziikséges tlizvédelmi ismeretekkel.

Koteles a munkavégzést azonnal leallitani, €s haladéktalanul intézkedést
foganatositani, az esemény megsziintetése érdekében, ha tiiz vagy
tiizveszély 4ll fenn.

Feladata a vezetése alatt allé munkateriileteken az el6irasoknak
megfeleld mennyiségii és az ott keletkezhetd tliz lekiizdésére alkalmas
tlizolt6 eszkozt a helyszinen tartani.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkahelyen felesleges, vagy tiizet okozhatd
targy, felszerelés ne legyen, a tiizoltd felszerelés, eszkoz, késziilék
allandodan a kijelolt helyen legyen, és azt csak tiiz oltasara hasznaljak.

Gondoskodik az el6irt rendszeres tlizvédelmi oktatasok megtartasarol,
annak bizonylatolasarol.

Gondoskodik az 1j dolgozé munkaba 1épését kovetd tlizvédelmi
oktatasarol.

Biztositja €s kotelezi a részvételt az irAnyitasa alé tartoz6 munkavallalok
szamara az el6irt idokozonkénti tlizvédelmi oktatdsokon, vizsgakon.

Megkoveteli a munkavallaloktél a tlizvédelmi oktatdson valé aktiv
részvételt.

Gondoskodik a bekovetkezett rendkiviili események bejelentésérol,
kivizsgalasér6l, a hasonlé esetek megel6zésére szolgild intézkedések
kidolgozéasardl és végrehajtasarol.

Kételes gondoskodni a tiizvédelmi berendezés, késziilék, felszerelés,
technikai eszkdz alland6an iizemkész allapotarol, idészaki ellenbrzésérdl.

Koételes a tiizvédelmi eszkdzok potlasara intézkedést foganatositani.

"

Kételes biztositani az el6irt oltdbanyagokat.

Kételes intézkedni a tiizvédelmi megbizott észrevételeire.

Téjékoztatni kell a tlizvédelmi megbizottat:

= Uj létesitmény iizemeltetésének megkezdésérdl, atalakitisarol,

esetleges megsziintetésérol,
* A hatosagi intézkedések (pl. ellenbrzés) idejérél,
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= A tiizoltdé késziilékek rendszeres ellendrzési idejének lejartarol,
selejtezésének megtorténtérdl.

3 Be kell tartania és tartatnia a tlizveszélyes tevékenységi engedélyben

leirtakat.
° Sajat hatiskorben engedélyezi az alkalmi tlizveszélyes tevékenység
végzését.

2.2.2. Koteles eltiltani a munkavégzéstil azt a munkavillalot, aki:

e munkavégzésével sajat és masok testi ¢épségét veszélyezteti, illetve
tevékenységének kovetkezménye lehet tiiz, vagy mas rendkiviili esemény,

e nem ismeri a tiizvédelmi szabalyzat ra vonatkozd rendelkezéseit, mindaddig,
amig azt el nem sajatitja.

e figyelmeztetés ellenére sem vesz részt a tiizvédelmi oktatason, valamint
vizsgan.

e Koteles tamogatni az illetékes feliigyeleti, hatosdgi ellen6rzé szervek
szakembereinek munkajat. Koteles részt venni a miitkddési teriiletén tartott
tlizvédelmi hatosdgi szemlén, ellenérzésen. Biztositani kell a szemle,
ellendrzés feltételét.

e Kotelesek az ellenérzések soran feltart hianyossagok megsziintetésére
intézkedést foganatositani.

e Tiiz esetén, a tiizoltosag megérkezéséig iranyitja a tiiz oltasat, a személyek
eltavolitasat, az égheté anyagok mentését.

e Feladata k6zremiikodni a rendkiviili események kivizsgalasanal.

e Hataskorén beliil a tlizvédelmi fegyelem ndvelése érdekében anyagi-erkdlcsi,
illetve fegyelmi hataskorén beliil a biintetés eszkozeit alkalmazni jogosult.

e Tizvédelmi vonatkozisban javaslattételi joga €s ellenOrzési hataskdre a
létesitmény egészére kiterjed.

e Feladata el6segiteni az intézmény teriiletén a tlizvédelmi szabalyok, eléirasok
végrehajtasat, tovabba iranyitja a tlizvédelmi munkat.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy a dolgozok megismerjék a tiizvédelmi szabélyzatban
elGirtakat, a tlizoltd felszerelés, késziilék kezelését, a tiizjelzés modjat, a
riasztas végrehajtasat, a kilirités rendjét és a tiizoltas lehetdségét.

e Folyamatosan ellendrzi az intézmény tlizvédelmi helyzetét, meghatarozott
rendszerességgel ellenOrzést (tlizvédelmi bejarast) végez.

e Ellen6rzé és elemzd tevékenységet végez a veszélyforrasok feltarasa
érdekében, az észlelt hianyossagok megsziintetésére javaslatot tesz.

e Rendszeresen ellenbrzi a tlizvédelmi létesitési és hasznalati szabalyok
megtartasat, a hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedést foganatosit.
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e Nyilvantartja a munkahely tlizvédelmi felszereléseit, berendezéseit,
késziilékeit és oltdanyagait, gondoskodik az eszk6zok lizemképességének
fenntartasarol, rendszeres karbantartasukrol és feliilvizsgalatukrdl.

o Elkésziti a munkahely épiileteinek, ¢épitményeinek, szabadtereinek
tlizveszélyességi osztalyba sorolasat.

o A munkatervben eléirtak szerint ellendrzi a munkahely teriiletén a Tiizvédelmi
Szabélyzatban foglalt el6irasok betartasat.

o Elkésziti a Thzvédelmi Szabdlyzatot, a helyszinrajzot, a tiizveszélyességi
osztalyba sorolast, tovabba javaslatot tesz ezek sziikség szerinti mddositasara,
biztositja a naprakész allapotukat.

e Oktatasi tematikat készit és elvégzi a munkavallalok eldirt tlizvédelmi
oktatasat.

e Az oktatasrol, vizsgaztatasrol nyilvantartast vezet, az iratokat a munkahely
iratkezelési szabdlyzata szerint iratzirozza, a tiizvédelemmel kapcsolatos
adminisztraciot naprakész allapotban tartja.

e Nyilvantartja, és rendszeresen ellendérzi, a tlizvédelmi berendezéseket,
intézkedik, a meghibasodott berendezések javittatasarol, cseréjérél, a hianyzok
potlasarol.

e Részt vesz a munkahely teriiletén keletkezett tiizesetek kivizsgalasaban, a
szilkséges jelentéseket elkésziti és eljuttatja az illetékesek részére.

e Tlzvédelmi iigyekben szoros munkakapcsolatot tart a teriiletileg illetékes
Hivatasos Onkorméanyzati T{izoltosaggal. .

e Tiizvédelmi kérdésekben kiilsé szervekkel torténd targyalasokon képviseli a
megbizot. Gondoskodik arrdl, hogy a tiizvédelmi helyzetre kihat6é valtozas a
teriiletileg illetékes tiizoltdsdghoz bejelentésre keriiljon.

e Részt vesz a tiizvédelmi hatosag ellendrzésein, szemléin, a feltart hidnyossagok
megsziintetése érdekében intézkedést kezdeményez.

e Szakmailag véleményezi az 0j beruhdzasok, felijitdsok terveit, elésegiti a
tlizvédelmi eldirasok, jogszabalyok érvényesiilését.

e Ellen6rzi az alvallalkozok tizvédelmi tevékenységét, a hidnyok
megsziintetésére javaslatot tesz.

2.3. Tizvédelmi megbizottak kitelességei és jogai:
2.3.1. A tlizvédelmi megbizottak altalanos feladatai

e az intézmény profiljanal fogva a napi munka sziikségessé teszi, hogy minden
teriileten tlizvédelmi megbizott miikodjon. A tiizvédelmi megbizottak egyes
teriileten a mindenkor beosztott iigyeletes dolgozok, illetve a szolgalatban 1év6
kulturalis szervezd, miivelodési eldadd, kdnyvtaros, takaritok, gondnok.

e A tlizvédelmi megbizottak tevékenységiiket munkaidében végzik, ezért kiilon
dijazés nem fizethetd.
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A név szerinti tlizvédelmi megbizottakat az intézmény igazgatdja irasban bizza
meg, mely visszavonasig érvenyes.

Kotelességiik a teriiletiikkon figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok
megtartdsat, eldirdsait.

Hidnyossag esetén gondoskodni azok megsziintetéscrdl, illetve javaslatot tenni a
hianyossiag megsziintetésére.

Eldsegitik, hogy a hozzajuk tartozé dolgozdk, illetve tanulok megismerjék a
munkahelyre, vagy a gyermekkozosségekre vonatkozo tiizvédelmi szabalyokat,
eldirasokat.

Végrehajtjak a tlizvédelmi vezet6tdl kapott utasitasokat.

A teriiletiikon dolgozok bevonasaval megszervezik a tiizjelzést és a tiizoltasban
valé kézremiikodést.

Megismertetik a tlizjelzési lehet6ségeket, a rendelkezésre 4ll6 tlizolto
felszereléseket, a tarolds helyét, hasznalatat és kezelesét.

A munka befejezésekor ellendrzik a takaritdsi munkak végrehajtasat, az
aramtalanitas megtorténtét, a gaztiizhelyek eloltasat, a helyiségek lezarasat.
Tevékenyen részt vesznek a Tizriadoban, biztositjdk a teriilet kiliritését, a
Tiizriadoban el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasat.

Biztositjdk a teriiletiikon elhelyezett tiizoltd késziilékek hozzaférhetoségeét,
hasznalhatésagat.

Minden esetben gondoskodnak a tlizriad6 tervben meghatirozott menekiilési utak
szabadon hagyasardl.

A kijelolt dohanyz6 helyen a viz elhelyezéséért a hamutartokban, valamint azok
rendszeres kiiiritéséért felelosek.

Tz esetén kotelességiik a tiizjelzés. Segitenek a tiizoltdsban, a személyek
mentésében, biztositjak az ajtok gyors nyitasat, illetve zarasat.

Munkaidejiik befejezése el6tt kotelességiik az osszes szemétkosar, hulladéktarold
kiiiritése.

Kotelességiik a még eloltott tiizet is jelenteni az intézmény igazgatdjanak illetve
akadalyoztatas esetén a tlizvédelmi eladonak.

Az intézményben dolgozd takaritonék a fentieken tal kotelesek a munkaidd
befejeztével a tantermekben, iroddkban az 4ramtalanitds ellendrzésére s
elvégzésére.

A munkaidd befejeztével kotelesek meggy6zddni arrdl, hogy idegen szemely az
épiiletben nem tartozkodik-e, majd az ajtok, ablakok megfelelé zardsardl
gondoskodni, mivel ezt az épiiletrészt 6k hagyjak el utoljara.

Az intézményben dolgozé takaritonék tiizvédelmi megbizotti munkajukat kiilonos
figyelemmel kételesek ellatni, mivel a tisztasdg, a rend a tlizesetek megeldzésének
alapfeltétele.

Minden rendellenességrél, esetleges javaslataikrol a tiizvédelemmel kapcsolatban
a tlizvédelmi el6adot tajékoztatjak.
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2.4. Munkavdllalok tiizvédelmi feladatai

Minden dolgoz6 koteles a tlizvédelmi elirdsokat, a Tilizvédelmi
Szabalyzat tartalmat megismerni, azokat betartani, a tiizeseteket
megelozni.

A tiizesetek megel6zése érdekében a munkahelyen, biztonsagos munka
végzésére alkalmas allapotban - pihenten, alkohol és gyogyszer kabitd
hatdsatol mentesen - megjelenni.

Munkakoérének betoltéséhez sziikséges, illetve azzal kapcsolatos
tlizvédelmi oktatison és szakvizsgan részt venni.

Munkavégzés soran a tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani, a
dohanyzasi tilalmat megtartani.

A rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket és
anyagokat munkakezdés elott a kezelési utasitasoknak megfeleléen
megvizsgalni, azokat rendeltetésszeriien hasznalni.

Munkahelyén rendet, tisztasagot tartani, és minden olyan koriilményt
megsziintetni, amely tiizet okozhat.

Amennyiben tiiz- vagy robbanasveszélyt észlel, koteles azt megsziintetni,
kozvetlen munkahelyi vezet6jének azonnal jelenteni.

A munkahelyen a készenlétbe helyezett tlizoltd késziilékeket,
felszereléseket, eszk6zoket a szabalyzatban foglaltak szerint hasznélni.

A szabilyzatban elbirt id6szakonként koteles részt venni az éltalanos,
munkahelyi, ismétlod6 tiizvédelmi oktatason, képzésen, vizsgan. A
tlizvédelmi vizsgabizonyitvanyt koteles megdrizni, sziikség esetén azt a
munkavégzés soran az ellenérz6 szerv rendelkezésére bocsatani.

A veszélyességi Gvezetb6l, helyiségbo6l, szabadtérrdl, a berendezésekrdl,
eszkozokrol, késziilékekr6l a munkavégzés soran keletkezett éghetd
anyagot, hulladékot folyamatosan, de legkés6bb a munka befejezésekor
eltavolitani.

Az alkalomszerQi tliz- és robbanasveszélyes munkavégzéshez a
mellékletben foglalt formaban irasbeli engedélyt kérni, és azt a
munkavégzés soran maganal tartani. A munkavégzés soran az
engedélyben foglalt eldirasokat kdteles betartani.

A kijelolt menekiilési itvonalakat, ajtokat, atjarokat koteles folyamatosan
hasznilhaté 4llapotban tartani (eltorlaszolni még ideiglenesen sem
szabad).

Munkahelyén az anyagtarolasra vonatkozé eldirdsokat koteles
maradéktalanul betartani.

10
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o Minden dolgozonak kételessége, hogy mindent megtegyen a tiiz
megelézése érdekében, illetve a tiiz oltdsaban.

° Ha a létesitményben vagy szabadtéren tiizet vagy annak kozvetlen
veszélyét észleli, illetve arrdl tudomast szerez, a tlizvédelmi oktatason
clhangzottaknak megfelelden riasztania kell a 1étesitményben
tartdzkodokat, valamint koteles telefonon a teriiletileg illetékes tiizolto-
parancsnoksagot és kozvetlen munkahelyi vezetdjét azonnal értesiteni.

® A tiizet jelz6 koteles elmondani, hogy:

= Hol van tiiz (helység, utca, hazszam)

= Mi ég (épilet, haz, butorzat)

= Van-¢ életveszély,

= Mi van veszélyeztetve,
= Mekkora terjedelmii a tiiz,

= Milyen telefonszamrol beszél,

= A tiizjelz6 nevét.

Telefonszama: 105 illetve 112

Esetleges tiiz esetén valamennyi dolgozé koteles a tiizoltisban részt venni, és a
kovetkezo teendbket ellatni:

a tiizesetet jelezni, a tizriadd tervben a riasztasra elSirt feladatot
végrehajtani,

a helyszinre érkezd tlizoltosag munkajat segiteni,

a tlizoltast kozvetlen részvételével és minden rendelkezésre
alloeszkozzel elémozditani, a veszélybe keriilt munkatarsak mentését
megkisérelni,

a tlizoltas vezetdjének rendelkezéseit maradéktalanul végrehajtani,
amennyiben a tiizoltds nem lehetséges, az ajtok, ablakok, tiiz gatld
szerkezetek bezarasaval késleltessék, illetve akadalyozzdk meg a tiiz
tovabbterjedését,

a tlizoltast kovetben a munkahelyi vezet iranyitdsa mellett kételesek
részt venni az elharitasban.

11
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3. Tlzvédelmi oktatasok rendje, az oktatasok f6 témakdrei

3.1. Oktatdsok rendje

Minden munkavallalét a munkaba allitasa el6tt, mas munkakérbe, illetve
teriiletre torténd athelyezésekor tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Minden munkahelyi vezeté koteles biztositani, hogy a dolgozé a
munkakorével kapesolatos tlizvédelmi ismeretet, tiiz esetén végzendo
feladatat a munkaba 4llas eldtt, majd az ismételt rendszeres oktatas keretén
beliil elsajatitsa.

A tlizvédelmi oktatast elméleti és gyakorlati formaban kell megoldani.
A munkaba allitott munkavallalok oktatasarél nyilvantartast kell vezetni.

Az oktatasok soran ismertetni kell a tiiz elleni védekezésrol, a miszaki
mentésrol és a tlizoltosagrol szol6 torvény a gazdalkodod szervezetekre és
maganszemélyekre vonatkozd rendelkezéseit és a végrehajtasara kiadott
jogszabalyokat, a Tiizvédelmi szabalyzatat, valamint az adott munka
elvégzéséhez sziikséges tlizvédelmi ismereteket.

Az ismétlédd oktatisokon a megjelenés minden munkavallalo részére
kotelezo.

3.2. A tlizvédelmi oktatdsok [0 témakorei
3.2.1. Altaldnos oktatds

A tiiz elleni védekezésrol, a milszaki mentésrol és a tlizoltosagrol szolo
torvény és egyéb kapcsolodd jogszabalyok éltalanos eldirdsainak
ismertetése.

A Tilizvédelmi Szabalyzat elirasai.
A kozvetlen munkahely és a létesitmény teriiletének tlizveszélyessége.
A tliz keletkezésének lehetdségei.

A megelézd tlizvédelmi berendezések, eszkozok és ezek hasznalati
szabalyai.

A tlizjelzés mddja és a rendelkezésre 4116 lehetdségek
A tiiz esetén kovetend0 magatartas.

A készenlétben 4116 tiizoltd késziilékek hasznalati eldirasai, gyakorlati
alkalmazasa.

A kiilonboz6 tiizoltdsra alkalmas anyagok oltasi tulajdonsagai és
jellemzésiik.

Tiizriadd esetén kdvetendd magatartas altaldban és személyre szoloan.

12
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o A tlizvédelmi elbirdsok megszegésének jogkovetkezményei

3.2.2. Specidlis oktatas

A munkahely tizvédelmi szabalyzatanak altalinos és az adott teriiletre vonatkozo
el6irasai.

A teriilet és a kozelében 1év6 anyagok, tiizveszélyessége.

Tiiz- és robbanasveszély helyei, lehetséges okai, a megel6zésre szolgald
intézkedések.

A tliz terjedésének megakadalyozaséra teendd intézkedések.
A teriileten 1év6 anyagok oltisanak szabalyai.

Az intézmény helyhez kotott és kézi tlizolté berendezések, eszk6zok helyenek és
lizemeltetésének bemutatésa.

Tiiz esetén az ember illetve anyagok mentésére vonatkozo el6irasok.

A tlizoltas utani feladatok ismertetése.

Az intézmény tisztantartdsa, hulladékok gytijtése, eltdvolitasa.

A kozlekedési utak, vészkijaratok, menekiilési utvonalak hasznalatinak szabalyai.
Az anyagok tarolasénak szabdlyai.

A dohanyzasi tilalom szabalyanak el6irasai.

Elektromos berendezések altalanos ismertetése, hasznalatukbol eredd tlizveszély €s
hasznalatuk szabalyai.

Elektromos tiizek keletkezésének okai.

Elektromos berendezések védelme; thlterhelés; rovidzarlat.
Elektromos tiizek oltasanak szabalyai.

Energiahordozok tiizvédelme.

Tiizel6berendezések 4ltal okozott tiizesetek megelozése.

Foz6lapok, hésugarzok, stb. tlizveszélyessege.
3.3. Tiizvédelmi szakképesitések

A szakképesités fokat az iskoldban folyé munka jellege, sajatossaga, nagysaga
hatarozza meg.

A munkahelyen nem folyik olyan tevékenység, amely tiizvédelmi képesitéshez
kotott.
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3.4. Ujrafelvételes dolgozok oktatisa
Munkéba allitas el6tt gondoskodni kell minden j dolgozé tlizvédelmi oktatasarol.

Ennek keretében biztositani kell mind az elméleti, mind a gyakorlati oktatast.
Az oktatas megtartisaért az illetékes munkahelyi vezetd felelds.

Az oktatds tekintetében tjrafelvételesnek kell tekinteni és soron kiviili oktatasban,
kell részesiteni azokat a dolgozdkat is, akik:

a) hat honapnal hosszabb tavollét utin 1épnek ismét munkaba,

b) tlizvédelmi ismeret hidnydban a munkatol eltiltast kaptak,

¢) alétesitményen beliil munkahelyet, vagy munkakort valtoztattak,

d) munkahelyén tlizvédelmi szempontbdl jelentds technologiai valtozas
tortént,

€) ha a tlizvédelmi hatdsag, vagy a tlizvédelmi vezetd azt elrendeli.

3.4.1, Ismétlodd oktatds
Valamennyi dolgoz6t a munkahely vagy a tevékenység tlizveszélyességi osztalytol
fliggben ismétlédé tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni, melynek gyakorisagat a
munkahely vezetdje hatarozza meg.

Oktatasi periddus: évenként
Az ismétl6dd oktatasok végrehajtasaért a munkahelyi vezetdk a feleldsok.

3.5. Az oktatds megtorténtének dokumentdldisa
Az oktatasrol a nyilvantartast, Tiizvédelmi Oktatasi Naplot kell vezetni.

Az oktatasi naplonak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a munkahely nevét,

a munkakor megnevezesét,

az oktatas idépontjat,

az oktatasra kotelezettek szamat,

az oktatason megjelentek szamat,

az oktatd nevét, beosztasat, a tlizvédelmi vizsga keltét,

az oktatas jellegét (elézetes, ismétlodo, rendkiviili oktatas),
az oktatas formajat (elméleti, gyakorlati),

e az oktatas okat:

= tiizvédelmi szabalyzat elGirasa szerint,

» egyszeri kiilonleges munka,

* {jj anyag, gép, berendezés beszerzése,

= {jj tliz- és robbanasveszélyes, illetve robbandsveszélyes technologia,
= tlizeset utani,

» I. foka tlizvédelmi hatosag rendelkezése,

= egyéb.
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e az oktatott dolgozok:
= j belépok,
= munkakért vagy munkahelyet valtoztatok,
= tartds tavollétrdl visszatérok,
= mas gazdilkodo szervezet dolgozoi,
= alkalomszeri tiizveszélyes tevékenységet végzok.
az oktatés targyat,
az oktatasban részesiiltek nevét, alairasat,
az oktato alairasat, beosztasat,
az oktatas ellendrzését végz6 nevét, beosztasat.

Kiilsé munkaviallaloé rendezvényen résztvevo helyiséget bérldk,
magatartasi és munkavégzésének tiizvédelmi szabalyai

e A munkahely vezetéjének. gondoskodni kell arrél, hogy a munkahellyel
kapcsolatba keriil§ kiilsé munkavéllalok - a rajuk vonatkoz6 mertékben - a
Tizvédelmi Szabalyzat tartalmat megismerjék.

e A kiilsé munkavallaloval kotdtt szerzodésben meg kell hatirozni az
alkalomszerii tiizveszélyes tevékenység végzésének a szabalyait, tovabba azt,
hogy kinek a feladat a sziikséges tlizolté eszk6z6k biztositasa.

e A kiilsé munkavallalok sajat vezet6jilk iranyitdsaval 6nalléan csak az épitési,
szerelési teriiletté nyilvantartott munkateriileten végezhetik tevékenységiiket.

® Az épitési, szerelési teriiletté nyilvanitast a munkahely vezetdje hatirozza
meg.
° Ha a munkateriilet nem kiilonithetd el mas teriilettdl, akkor a kiils6

munkavallalok sajat vezet6jilkk iranyitisa mellett is csak az illetékes
munkahelyi vezetd, vagy az ltala kijelolt személy jelenléte és felelossege
mellett végezhetnek munkat. A tizvédelmi megbizott kdteles ellendrizni
a kilsé munkavallalok tiizvédelmi tevékenységét, a hidnyok
megsziintetésére javaslatot tenni

e A tiizvédelmi megbizott koteles ellendrizni a kiilsé munkavallalok
tiizvédelmi tevékenységét, a hidnyok megsziintetésére javaslatot tenni.
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5. Tiizveszélyességi osztalyok, kockizati osztilyba sorolas

5.1. Altaldnos rendelkezések
A tlizvédelmi rendelkezések megallapitasa és alkalmazésa céljabdl az

anyagokat, a technol6giat, a tevékenységet, tovabba a veszélyességi
ovezeteket, a helyiségeket, a szabadtereket, a tlizszakaszokat, az épiileteket,
a miitargyakat, az épitményeket és a létesitményeket tlizveszélyességi
osztalyba kell sorolni.

A tlizveszélyességi osztalyba soroldsnal az Orszagos T(izvédelmi Szabalyzat
alapulvételével a tevékenység soran elddllitott, feldolgozott, hasznalt,
szallitott vagy tarolt anyagok fizikai és kémiai tulajdonségait, a technol6giak
tlizveszélyességének jellemzdit, illet6leg a rendeltetés szerinti tevékenységet
kell figyelembe venni.

A B C D E
A kockazati egység kockazati
1 . NAK AK KK MK
osztalya
A kockézati egység legfels6
épitményszintjének
szintmagassaga, valamint a
[kilato és az allvéany jellegti
2 0,00-7,00 | 7,01-14,00 |14,01-30,00{ >30,00

épitmény esetében a
legmagasabb emberi
tartézkoddsra szolgalo
jarofeliilet magassdga (m)

A kockazati egység legals6
3 |épitményszintjének 0,00 - -3,00( -3,01 - -6,00 |-6,01 - -9,00| >-9,00
szintmagassiga (m)

A kockazati egység
legnagyobb
befogad6képességl
elyiségének befogad6-
épessége, valamint a kilato,

) 1-50 51-300 301-1500 | >1500
a ponyvaszerkezet(i

épitmény, az allvany jellegli
épitmény és szin esetében az
épitmény befogadoképessége
(f6)
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A ttizvédelmi rendelkezések megéllapitdsa és alkalmazasa szempontjabdl az
anyagokat, tevékenységet, szabadtereket, veszélyességi Ovezeteket,
helyiségeket, tlizszakaszokat, épiileteket, mfitargyakat, épitményeket és
létesitményeket a kovetkez6 6t tlizveszélyességi osztaly valamelyikébe kell
besorolni:

B A helyiség, illetve a szabadtér abba a ttizveszélyességi osztalyba
tartozik, amelyben a hozza tartozé veszélyességi Ovezetek
Osszesitett alapteriiletei a helyiség, illetve a szabadtér
alapteriiletének 40%-at meghaladja.

. A tlizszakasz, szabadtér abba a tlizveszélyességi osztalyba tartozik,
amelyben a hozz4 tartoz6 helyiségek, szabadterek tlizveszélyességi
osztilyonként  Osszesitett  alapteriiletei a  tlizszakasz
alaptertiletének 40%-at meghaladja.

® A tobb tlizszakaszb6l 4ll6 épitmény, szabadtér abba a
tlizveszélyességi osztilyba tartozik, amelyben a hozzd tartozé
ttizszakaszok osztalyonkénti 6sszesitett alaptertiletei az épitmény,
szabadtér alaptertiletének a 40%-at meghaladja.

® A létesitmény abba a tlizveszélyességi osztilyba tartozik,
amelyben a hozza tartoz6 épitmények, szabadterek osztdlyonként
Osszesitett alaptertiletei a létesitmény alapteriiletének 40%-at
meghaladja.

. A létesitmény szabadtérnek vagy épitménynek nem mindsiilé
tereit (csak kozlekedésre hasznalt dt, jarda, park stb.) a
tlizveszélyességi osztaly meghatarozéasandl figyelmen kiviil kell

hagyni.

° A tlizveszélyességi osztilyba sorolast az illetékes munkahelyi
vezetd adatszolgdltatasa alapjan a tlizvédelmi el6adé késziti el.

. Uj létesitmények, valamint a mar meglévs létesitmények
atalakitdsa utdn az osztalyba sorolast médositani kell.

17



BESSENYEI GYORGY MUVELODESI HAZ 1i:§ KONYVTAR, IKSZT
2347 BUGYL, BELEZNAY TER 2.

6. Tiizvédelmi hasznalati szabalyok.

6.1 . Altalénos hasgndlati elGirdsok

o Az épitményt, létesitményt, berendezést csak a hasznalatbavételi
(lizemeltetési, miikodési) engedélyben megallapitott rendeltetésnek
megfeleléen szabad hasznalni.

@ A helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott
folyamatos tevékenységhez sziikséges anyagot és eszkozt szabad tartani.

® A munkateriiletr6l, helyiségb6l, szabadtérbdl, a berendezésrél, az
eszkozrdl, késziilékrdl a tevékenység soran keletkezett éghetd anyagot,
hulladékot folyamatosan, de legaldbb a tevékenység befejezése utin el
kell tavolitani.

J A helyiség - sziikség szerint az épitmény, 1étesitmény - bejaratandl és a
helyiségben jol lathat6 helyen a tiiz- vagy robbanasveszélyre, a tlizoltd
késziilékek helyére, tipusara, menekiilési iranyokra, szabadba, vagy
biztonsagos helyre nyil6 ajtokra utald sziinetmentes fénnyel, utan-vilagito
kivitelii, valamint a vonatkozé elGirasokra figyelmeztetd és tiltd
rendelkezéseket, tartalmaz6 tablat kell ethelyezni.

o Munkavégzés, rendezvény ideje alatt az olyan helyiség ajtéit, amelyben
emberek tartozkodnak, vagy rendkiviili esemény, tiiz esetén menekiilési,
kiiiritési célra kijelolt, vagy arra szolgalé kijérat, azt nem szabad lezarni.
Ha a munkavégzés, rendezvény jellege az ajtok zarva tartasat sziikségesse
teszi - veszély esetére -, az ajtok kiilsé nyithatdsagat is biztositani kell.

@ A kozvetlen munkahelyi vezet6nek a munkahelyen a tevékenység kdzben
és annak befejezése utan ellendrizni kell a thzvédelmi hasznalati
szabalyok megtartasat, és a szabalytalansagokat meg kell sziintetni.

6.2. Tiizveszélyes tevékenység végzésének szabalyai

Tiizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol a tiizet vagy robbandst
okozhat.

Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet végezni csak a 1étesitmény vezetdjének
vagy megbizottjanak el6zetes irasbeli engedélyében meghatarozott feltételek
alapjan szabad. Az engedély kiadoja felels azért, hogy az engedélyben olyan
eldirasok szerepeljenck, melyek biztositjdk, hogy a munkavégzés, tartozkodas
helyén tiiz keletkezésének lehetdsége biztonsdggal megelozhetd legyen.
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Alkalmi tiizveszélyes tevékenység végzésére feljogosité engedély kiaddsira
jogosultak:

- A Miivelédeési haz vezetije
- A helyettesitéssel megbizott munkatdrs.

A kiilsé szervezet vagy személy altal végzett tiizveszélyes tevékenység
feltételeit a tevékenység helye szerinti létesitmény vezetdjével vagy megbizottjaval
egyeztetni kell. Az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo feltételeknek
tartalmaznia kell:

- a tevékenység idGpontjat,

- helyét,

- leirasat,

- a munkavégzd nevét €s - tlizvédelmi szakvizsgdhoz kotott munkakor
esetében - a bizonyitvany szamat,

- valamint a vonatkozo6 tlizvédelmi szabalyokat és eldirdsokat.

A tlizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka
kezdésétdl, annak befejezésig a munkat elrendeld, feliigyeletet koteles biztositani.

A tiizveszélyes tevékenységhez a munkat elrendel6 az ott keletkezhetd tiiz oltasara
alkalmas tiizoltd felszerelést, késziiléket kételes biztositani.

A tilizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzd a helyszint és annak
kornyezetét tlizvédelmi szempontbol koteles atvizsgalni, és minden olyan
koriilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat.

A szabadban tiizet gyujtani, tiizeléberendezést hasznaini csak Uigy szabad, hogy az
a kornyezetére tiiz- vagy robbanasvesz€lyt ne jelenthessen. A szabadban a tiizet és
az lizemeltetett tlizeloberendezést Grizetleniil hagyni nem szabad.

Szabadban a tiizelés, a tiizeléberendezés hasznalatdnak helyszinén olyan
eszkozoket, illetbleg felszereléseket kell készenlétben tartani, amelyekkel a tiiz
terjedése megakadalyozhatd, illetdleg a tiiz elolthatd. Az alkalomszerii
tlizveszélyes tevékenység engedélyezésére vonatkozo iratminta a szabalyzat
mellékletében keriil bemutatasra.

6 .3. Dohdnyzds szabdlyai
A Miivel6dési haz egész teriiletén, valamint a hozz4 tartozo szabad tereken,- kivéve

az arra a cé€lra kijelolt helyen- a dohanyzas tiltott.

Eg6 dohanynemiit, gyufat és egyéb gytijtoforrast tilos olyan helyre tenni, illetve ott
eldobni, ahol a tiizet vagy robbanast okozhat

A korlatozo, vagy tiltdé rendelkezéseket, jol lathaté moédon a helyiségbe belépd,
illetve, bent tartozkoddk tudomasara kell hozni.
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Dohényzasi tilalom, vagy korlatozas esetén, dohanyzo6helyet, vagy helyiséget kell
kijel6lni, amelyet el kell latnia melléktermékek gytijtésére szolgalo, arra alkalmas
edényzettel.

Dohéanyzasra kijelolt helyek:
1. A teakonyha melletti hatsé kijaratnal, kint a jardan.
2. Aziroda melletti hatso kijaratnal, kint a jardan.
7. A létesitmény miiszaki berendezéseire vonatkozé, tiizvédelmi

wr

eloirasok

7.1. Vilagito berendezések tiizvédelmi kiovetelményei
A létesitményhez tartozo helyiségben, szabadtéren, épitményben a kornyezetére
gyujtasi veszélyt nem jelentd vilagitas hasznalhatd. A vilagitd berendezést, eszkozt
ugy kell elhelyezni, rogziteni és hasznalni, hogy az a kdrnyezetére tlizveszélyt ne
jelentsen.

7.2. Villamos berendezések kivetelményei
Az épitmény villamos berendezését kézpontilag és szakaszosan is levalaszthatéan

kell kialakitani.

A biztonsagi berendezéshez és vilagitashoz, tovabba a térvilagitashoz kiilon
levalaszto fokapcsolot kell létesiteni.

A villamos berendezés és az éghet6 anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani,

vagy olyan hdszigetelést kell alkalmazni, hogy az, az éghet6 anyagra gyujtasi
veszélyt ne jelentsen.

A villamos gépet, berendezést €s egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan
ki kell kapcsolni, hasznalaton kiviil helyezésiik esetén a villamos halézatrél le kell
valasztani.

Villamos berendezés szerelését, javitadsat csak vizsgazott szakemberrel szabad
veégeztetni.

Villamos berendezést csak rendeltetésének és méretezésének megfeleléen szabad
hasznalni.

A villamos berendezéseket rendszeresen meg kell tisztitani az olyan
szennyezO0désektdl, amely meggyulladhat és a kéryezetében, tiizet okozhat.

A villamos berendezést, mivel ett6] eltérd azt modositd jogszabaly a 1étesitményre
nem vonatkozik.
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A kovetkezd modon és idépontban kell elvégezni

-, AK” kockazati osztilyba tartozé helyiségben, létesitményben legalabb
hat évenként el kell végezni a villamos halézat tiizvédelmi szempontu
feliilvizsgalatat, és a tapasztalt hianyossagokat meg kell sziintetni.

7.3. Villam és sztatikus feltoltodés elleni védelem
Villam elleni védelmet kell biztositani azon épitménynél, ahol azt jogszabaly

eldirja.

Ha a létesitmény rendelkezik, kordbban méar kialakitott villdmvédelmi
berendezéssel, annak megfeleld milszaki allapotban tartasarol, feliilvizsgalatar6l az
tizemeltetd, fenntartd, tulajdonos, kételes gondoskodni a térvényben eldirt modon,
vagy a berendezést le kell szerelni.

A villimvédelmi berendezést nemzeti szabvanyok szerint kell létesiteni és
feliilvizsgalni.
A villimvédelmi berendezést, ha jogszabdly, illetve nemzeti szabvany
masként nem rendelkezik -

- a ,,AK” kockazati osztilyba tartozé épitmények villimvédelmi
berendezéseit, legalabb hat évenként feliil kell vizsgéltatni, €s a tapasztalt
hidnyossagokat meg kell sziintetni.

7 .4. A csatornahdlézat tiizvédelmi kovetelményei

o Egheté gazt, gézt vagy folyadékot, tartalmazd szennyvizet a kozcsatorniba
bevezetni nem szabad.

8. A tiizvédelmi berendezés létesitésére és hasznalatira vonatkozd
tiizvédelmi szabalyok

8.1. Tiizjelzo és -olto berendezés
Az intézmény févonala tdvbeszéld késziilékei mellett - a tlizoltésag hivoszamat jol
lathatéan fel kell tiintetni.

A tiizolt6 késziilékeket olyan helyen kell elhelyezni, hogy azok tliz esetén kénnyen
hozzaférhetdk legyenek. Az eszkdzoket helyiikr8l eltdvolitani, vagy
rendeltetésiikt6] eltérd célra hasznélni tilos.

A létesitményekben, az aldbbiakban leirtak alapjan legalabb 1-1 darab az ott
keletkezd tliz oltasara alkalmas - a vonatkoz6 jogszabalyokban és szabvanyokban
foglalt kovetelményeket kielégits - tlizolto késziilékeket kell elhelyezni. A tiizolto-
késziilékek szamat és tipusat a 1étesitményben a tlizvédelmi szabalyzat, osztalyba
sorolas rész, tlizoltd ,,késziilék kiosztds™ cim alatt kell meghatarozni.
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Az MSZ EN-3 szabaly szerint késziilt tlizolté késziilékek karbantartasa.

(A miivelédési hazban készenlétben tartott késziilekek mindegyike MSZ-EN-3
szabvany szerint gyartott)

A készenlétben tartott késziilékeket legaldbb évente kell alapkarbantartisnak
aldvetni, a gyartd altal eldirt médon. A készenlétben tartonak, (intézménynek)
negyedévente szemrevételezéssel kell meggy6zddni rola, hogy a késziilékek
hasznalhato allapotban vannak.

A szemrevételezés szempontjai:

- Az elhelyezése az eléirasoknak megfeleld

- A késziilék nem sériilt, kezel6szervei épek

- Nem hasznaltak, 6lomzérai épek

- A nyomaskijelzd miiszer megfeleld {izemi nyomas érteket mutat (a mutat6 zold
mezdben van)

A szemrevételezést nyilvan tarté lapon regisztralni kell.

- A tiizolté késziilék, akkor tekinthetd lizemképesnek, ha az alabbiaknak megfelel.

- A késziiléket nem hasznaltak

- A késziilék 6lomzarai, kezeld szervei épek.

- A késziilék sértetlen.

- A késziilék cimkéje, kezelési utasitdsa olvashato.

- A gyartas4tol szamitva 20 év nem telet el.

- Az utolsé kozép-karbantartds 5 év 15 év illetve 10 éves teljes korii karbantartas
megtortént és az ta nem telt el 5 évnél t6bb 1d6.

- Az utols6 alapkarbantartas ota fél egy évnél nem telt el tobb id6.
Alapkarbantartas jogosult személy, szervezet.

- Tiizvédelmi szakvizsgival rendelkezik az alap ellenérzést végzd személy.

- Ellenérzésre feljogosité vallalkozdi engedéllyel, vagy erre jogosult gazdasagi
szervezet alkalmazasaba all.

- A gyarté cég altal kibocsatott, ellendrzésre jogositd igazolasaval rendelkezik az
adott tipust és gyartméanyu késziilékre.

- Rendelkezik megfeleld szervizhattérrel. (Sajat szervizmiihely vagy szerzodeses
viszony erre jogosult gazdasagi tarsasaggal)

8. 2. Tiizvédelmi jelz6-, figyelmezteté és tiltotablik elhelyezésével kapcsolatos
eldirasok

A kézmiivek nyito- és zaroszerkezeteit, valamint a tlizvédelmi berendezések,
tiizoltd késziilékek helyét jol lathatdan meg kell jeldlni.

A jelolésnél, a médositott 54/2014. (XIL.5.) BM rendelet elbirasai szerint kell
eljarni.
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A tiizjelzd és tiizolto-technikai eszkozoket allandéan hasznalhatd, lizemképes
allapotban kell tartani, ezért gondoskodni kell, hogy az elSirds szerinti
id6kozonként megtorténjen felillvizsgalatuk, karbantartasuk és cseréjik.

A tiizolto-technikai eszkézok karbantartasardl az oOvoda iizemeltetdje koteles
gondoskodni.

A tiizolto-késziilékek hasznalhatatlannd valasa esetén gondoskodni kell azok
cseréjérol.

A tiizvédelmi felszereléseket, tlizcsapokat, eszk6zoket csak a rendeltetésiiknek
megfeleléen szabad hasznalni.

A kézmiivek nyitd- és zaroszerkezeteit, a fiistelvezetd kezeldszerkezetek, valamint
a tlizvédelmi berendezések és a tiizjelz6k helyét jol lathatéan meg kell jelolni.

Az épiiletek villamos f8eloszto helyiségeinek bejaratanal ,,Villamos foeloszto tér”,
,.Epiilet Aramtalanité fokapcsold” feliratot kell elhelyezni.

9. Tiizvédelmi dokumenticid
A tlizvédelemmel kapcsolatos iigyiratokat kiilon erre a célra rendszeresitett
dossziéban kell gytijteni.

Az iratgylijtébe kell elhelyezni:

- a Tiizvédelmi szabalyzatot és mellékleteit, valamint a kiegészitéseit és
moédositasait,

- a tlizvédelmi hat6sag altal megtartott ellenrzések, bejarasok jegyzokonyveit,

- a tlizvédelmi megbizott észrevételeit, szemle jegyzOkonyveit,

- az el6zbekben emlitett ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedéseket,

- a munkavallalok oktatasaval kapcsolatos dokumentaciot,

- a dolgozok szakvizsgajaval kapcsolatos nyilvantartast,

- a tlizolto-technikai eszkozok nyilvantartasat, ellendrzésiikrél késziilt
jegyzOkdnyvet.

10. Tiizvédelmi ellendrzés
A tlizvédelmi ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy

- a helyiségekben, szabadtereken folyo tevékenységek végzésének feltételei
megfelelnek-e a vonatkozd tlizvédelmi jogszabalyokban, nemzeti
szabvanyokban, valamint a Tizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak.

- A thzvédelmi felszerelések, eszk6zok, berendezések, oltéanyagok
megfeleldek-e a kialakulhato veszélyhelyzetek elharitisara.
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10.1. A tiizvédelmi ellendrzés rendje

A tlizvédelmi ellenérzés magéba foglalja:

- A rendszeres és célellenOrzést,

- A tiizvédelmi szemiét.
Célellenérzést kell végrehajtani minden 0j technolégia atadésa elott, illetve a
tlizvédelmi szabalyok feltehetd megsértése esetén.

Tiizvédelmi szemlét tarthat az els6foka tiizvédelmi hatésag, (Monor) a Hivatasos
Onkormanyzati Tiizoltosag, az altaluk megjeldlt id6pontban.

A tlizvédelmi ellenbrzésen koteles részt venni:
- A munkahely els6 szamu vezetbje vagy az intézkedésre jogosult
képviseldje,
-Az érintett munkahely vezetdje.

Az ellenérzés sordn feltirt, az élet és vagyonbiztonsiagot veszélyeztetd
hidnyossagok megsziintetésére a szilkséges intézkedéseket meg kell tenni, indokolt
esetben kezdeményezni kell a felelosségre vonast.

Az ellendrzések végrehajtasardl, az ott tett megallapitasokrél jegyzOkonyvet kell
késziteni, s azt 15 évig meg kell Orizni.

11.Helyiségek tiizvédelmi eldirdsai

”r

11.1. Iroda és kozisségi helyiségek tiizveszélyességi eldirasai

e Az iroddk és kozosségi helyiségek " AK "- kockazati osztilyba
tartoznak

e A helyiségekben csak a folyamatos tevékenységhez sziikséges iratok
tarolhatok (ez maximum egy évre visszameno irat mennyiség)

e A helyiségekben éghet6 folyadék nem tarolhato

e A  helyiségekben elektromos fozblap, kavéf6z0 csak az
intézményigazgatd frasbeli engedélyével iizemeltethetd. Ezek a
berendezések csak nem éghetd, h6t nem vezetd alatéten helyezhetok
el. Olyan csatlakoztatisr6l kell gondoskodni, amely a bekapcsolt
allapotot piros, kontroll vilagitassal jelzi.

e A villamos berendezéseket, azok kapcsoloit, és az ajtokat eltorlaszolni
TILOS!
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A tavbeszélok mellett el kell helyezni a ment6k, tiizoltok és a
renddrség kozvetlen hivoszamat.

A tevékenység befejezése utdn, valamint a napi munka befejezése
utan, eltavozas elott a helyiséget utolsonak elhagyd személynek - a
villamos berendezéseket és egyéb késziilékeket ki kell kapcsolni,
illetve a villamos haldzatrél le kell valasztani.

A helyiséget utolsonak elhagy6 személynek meg kell arrél gy6z6dnie,
hogy nincs -e olyan kériilmény amely utélag tiizet okozhat.

mwr

11.2 Egyéb kozisségi helyiségek tiizvédelmi eldirdsai:

A helyiségek ,,AK” kockdzati osztalyba soroltak. A helyiségekben tilos
a dohényzas, és a kozvetlen nyilt langgal jaré tlizveszélyes tevékenység.

Csak olyan elektromos és héhatason alapuld berendezés hasznalhato,
amely a kdrnyezetétdl, égheté anyagoktol, h6allé anyaggal elhatérolt,
illetve a kornyezd berendezési targyakra tiizveszélyt nem jelent.

A helyiségek butorokkal, berendezési targyakkal torténé kialakitasat

ugy kell megoldani, hogy azok veszély esetén a menekiilést ne
akadalyozzék.

Ajtokat, az elektromos berendezések kapcsoloihoz, kezelGszerkezeteihez, tiizoltd
késziilékekhez vezetd utat eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.

Menekiilési ut legkisebb megengedhet6 szélessége 1 méter.

A helyiségek, épiilet, sotétedést kdvetd hasznalata soran bekovetkezett
aramkimaradas, aramsziinet esetére az épiilet elhagyasahoz megfeleld
segitségiil szolgal az utanvilagito tablak rendszere. A tablak a vilagitas
megsziinését kovetden 30 percig megtartjak fényiiket, és utbaigazitast
adnak a kijarat helyérél, 1épcs6k elhelyezkedésérol.

mnwr

12.Rendezvények idejére vonatkozo tiizvédelmi eloirasok:

12.1 A foglalkoztato terem tiizvédelmi elGirasai rendezvények idején

A helyiség ,,AK” kockazati osztalyba sorolt.

Funkci6ja tarsadalmi rendezvények, intézményi {innepségek
befogadasara is szolgal.

Berendezése, részben rogzitett, kisseb részben nem rogzitett az
alkalomnak megfelelden alakithato.
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Az egyes események alkalmaval térténd berendezésnél ugy kell
kialakitani a kozlekedési lehetGségeket, hogy elegendd hely alljon
rendelkezésre, a menekiilés lehetdségére.

Nagyobb létszamot befogado rendezvények alkalmaval olyan rendezo
személyzetr6l kell a rendezdnek, illetve az intézmény vezetdjének
gondoskodni, akik képesek rendkiviili események alkalméval a
teremben lévéket Dbiztonsdgosan kivezetni a veszélyzonabol,
biztonsagos helyre.

Ehhez sziikséges a rendezd személyzet szamara.

=  Megfeleld személyi adottsag.

=  Tiizvédelmi ismeretek.

=  Megfeleld ismeretek

= A menekiilési itvonal ismerete

= A kapcsolédd berendezések, kapcsoldk, elzaré szerelvények
helyének miikodésének ismerete.

= A rendelkezésre allo tiizoltd eszk6zok helyének és
miik6désmodjanak ismerete.

» A tiizjelzés modjanak ismerete (tiizilarma, segélyhivé telefon).

=  QOlyan képesség, hogy az elvonulas id6tartama alatt képes legyen
a tOmeget vezetni és iranyitani.

12.2. A szabadtéri rendezvények tiizvédelmi szabalyai:

Csak olyan rendezvény megtartasa engedélyezhetd, amely tlizvédelmi
szempontbdl nem jelent veszélyt sem a helyszinen tartézkodokra, sem
az épiiletre (tlizveszély, riadalom).

Pirotechnikai eszk6zok hasznalata kiilon engedélyhez kotott.

Elektromos iizemii berendezések hasznélata a létesitmény elektromos
halozatira nem jelent til nagy megterhelést, illetve a felhasznalt
hozott eszkozok halézatrendszere a BM rendelet (tlizvédelmi
szabvanyossagi) érintésvédelmi eléirdsoknak megfelel.

A dohanyzas csak a kijelolt helyen engedélyezett.

A helyszint elhagy6 utols6 személynek kotelessége meggy6z6dni rdla,
hogy nem maradt vissza olyan korilmény vagy anyag, ami a
késSbbiekben tiizet okozhat, vagy tlizveszélyt jelent. Csak a veszély
elharitasat kovetden, hagyhatja el a 1étesitményt.

Eltavozaskor a létesitményt aramtalanitani kell.
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13. Konyvtar, irattir helyiségek tiizvédelmi eldirasai:

A helyiségek ,,AK” kockézati osztalyba soroltak. A helyiségekben
tilos a dohanyzds, és a kozvetlen nyilt lidnggal, vagy magas
hoképz6édéssel jard, vagy tlizveszély kialakulasit el6idézd
tevékenység.

A koényvek folyéiratok tarolasa, rogzitett, elmozdulds és dblés ellen
biztositott polcokon, tarlokon torténhet.

A helyiségek kialakitasanal, berendezésénél figyelembe kell venni azt
a szempontot, hogy a menekiilés lehetdsége még atmenetileg sem
akadalyozhat6, korlatozhato.

Csak olyan elektromos és héhatason alapul6 berendezés hasznalhato,
amely a kornyezetétdl, égheté anyagoktol, hdallé anyaggal elhatarolt,
illetve a kérnyez6 berendezési targyakra tlizveszélyt nem jelent.

Ajtokat, az elektromos berendezések kapcsoloihoz,
kezelOszerkezeteihez, tlizoltd késziillékekhez vezetd utat eltorlaszolni
még atmenetileg sem szabad.

Menekiilési Ut legkisebb megengedheto szélessége 1 méter.

A helyiségek védelmére, szintenként és 200 m* —enként, 1-1 db. a
keletkez6 tiizek oltasara alkalmas ,,ABC” —tip. 6 kg.-os tlizolt6
késziiléket kell készenlétben tartani.

Tavozaskor, a munka befejezését koveten a helyiségeket, az
utolsénak tavozd személynek 4t kell vizsgalni, hogy nem maradt-e
vissza olyan kériilmény, allapot, amely a kés6bbiekben tiizet okozhat.
Ha ilyen helyzet tapasztalhatd, addig nem szabad a helyszint elhagyni,
amig a veszély elbaritasa megnyugtaté modon meg nem tortént.

14. Raktarozas és tarolas

Egy helyiségben Fokozottan tliz vagy robbandsveszélyes
tiizveszélyességi osztilyba tartozé kiilonb6zé halmazallapota
anyagok vagy Mérsékelten tlizveszélyes tiizveszélyességi osztalyba
tartozd anyagokkal egyiitt — amennyiben nemzeti szabvany ettdl
eltéréen nem rendelkezik — nem tarolhatok.

A Fokozottan tiiz vagy robbanasveszélyes tlizveszélyességi osztalyba
tartozé anyag, valamint a Mérsékelten tlizveszélyes tlizveszélyességi
osztalyba tartozé éghet6 folyadék egyedi és gyiijtdcsomagolasan —
amennyiben jogszabaly, nemzeti szabvany ett6l eltéréen nem
rendelkezik — az anyag tiizveszélyességi osztalyat szovegesen, illetve
piktogrammal kell jel6lni.
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A jelblést a gyartd vagy a csomagold, kiszereld, valamint — a
felhasznalashoz kiilfoldrél kozvetleniil érkez6 anyag, éghetd folyadék
esetében -— a felhasznalo koteles elvégezni.

e Tetbtérben Fokozottan tliz vagy robbanasveszélyes tlizveszélyességi
osztalyba tartoz6 anyagot tarolni nem szabad

e Az épiilet tetdterében, padlasan éghetd anyagot csak gy €s olyan
mennyiségben szabad elhelyezni, hogy azok a tetészerkezet, valamint
a kémény megkozelitését ne akaddlyozzak, sziikség esetén
eltavolithatok legyenek a tetOszerkezet éghetd anyagii elemeitdl és a
kéménytdl legaldbb 1 méter tavolsagra helyezkedjenek el.

e A raktarozas, tarolas teriiletét éghetd hulladéktol mentesen kell tartani.

e A Fokozottan tliz vagy robbanasveszélyes tiizveszélyességi osztalyba
tartozo anyagot és éghetd folyadékot raktirozni, tarolni csak nem
éghetd anyagbol késziilt allvanyon, polcon szabad.

15. Zaro6 rendelkezések

A Tiizvédelmi Szabalyzatot minden érintett vezetd részére, tovabba mindazok
szaméra - igazolhaté médon - kiadom, akikre vonatkozolag az feladatot tartalmaz.

A szabdlyzatot évenként feliil kell vizsgalni, szilkkség szerinti atdolgozasérdl, a
tiizvédelmi megbizott koteles gondoskodni.

A szabalyzat végrehajtisa beosztasra valé tekintet nélkiil minden dolgozora nézve
kotelezo.

A végrehajtas rendszeres ellendrzését, az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasat
a tizvédelmi megbizott gyakorolja.

A szabalyzat hatalyba 1épésének idépontja: 2020. 02.24.

.........
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A létesitmény tiizveszélyességi osztilyba sorolasa

BESSENYEI GYORGY MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR, IKSZT

A helyiség megnevezese NAK'[LAK” [LKK” |,MK” Osszesen
1. Recepcid 25,9 25,9
2. Tarsalgd 51,2 51,2
3/A. Konyvtar 39,4 394
3/B. Konyvtar 68,9 68,9
4. Irattar 12,1 12,1
5/A. N61 WC 2,5 2,5
5/B. No6i WC 1,6 1,6
5/C. N6i WC 1,6 1,6
5/D. Férfi WC 3,5 3,5
5/E. Férfi pisszoar 3,0 3,0
5/F. Férfi Mosdo 2,4 2,4
5/G. N6i mosdé 4.4 4.4
6. Kozlekedd 25,6 25,6
7. Olvasoéterem 27,9 27,9
8. Kozlekedo 14,9 14,9
9. Iroda 25,2 25,2
10. Foglalkoztato 1. 34,4 34,4
11. Foglalkoztaté II. 34,2 34,2
12. Kozlekedo 12,6 12,6
13. Foglalkoztato II1. 56,2 56,2
14. Teakonyha 9,4 9.4
15/A. Személyzeti mosdd 3,7 3,7
15/B. Személyzeti WC 2,0 2,0
16/A. Kozlekedo 6,2 6,2
16/B. Mozgaskorlatozott WC 3,5 3,5
16/C. Férfi WC-mosdo 54 54
16/D. N6i WC-mosdo 3,1 3,1
17. Kozlekedo 6,6 6,6
18. El6készito 21,8 21,8
19. Kazanhaz 17,6 17,6
20. Pincelejard 3,3 3,3
Osszesen 1204 | 3294 | 80,3 530,1
Szizalékos megoszlis 22,7% | 62,1% | 15,2% 100%

A LETESITMENY EGESZE A FENTI ALAPTERULETEK SZAZALEKOS
OSSZESITESE ALAPJAN ,,AK” KOCKAZATI OSZTALYBA TARTOZIK.
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Tiizolto késziilék kiosztas

1. Teleki ut fel6li fobejarat mellett az 1. sz helyiség (elécsarnok) falin fiiggesztve
-1 db 6 kg-os ,ABC” porral oltokésziilék

2. A 6. szamii helyiségben (kézlekedd) a konyvtar bejarata mellett, a falon fiiggesztve.
- 1. db 6 kg- os ,,ABC” porral oltékésziilék

3. A9. szamu helyiségben (iroda) a bejirat mellett a falon fiiggesztve.
- 1. db. 6 kg-os porral oltékésziilek

4. A 12. szami helyiségben (kizlekedd) a teakonyha melletti kijiratndl, falon fiiggesztve.

- 1. db. 6 kg-os porral oltékésziilék

5. A 19. szamii helyiségben (pince) a bejarat mellett, falon fiiggesztve.
- 2. db. 6 kg-os ,,ABC” porral oltékésziilék
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ENGEDELY, ALKALMI TUZVESZELYES TEVEKENYSEG
VEGZESERE

Munkahely : ..o
Tiizveszélyes tevékenységet is magiba foglalé (épitési, szerelési, javitasi)
munkavégzés helyszinén tortént szemle alapjin az alibbi tiizveszélyes
tevékenység végzését, engedélyezem:

Nyilatkozat: a munkavégzés sorin a munkahelyre, tevékenységre vonatkozd, tizvédelmi
szabdlyzat, valamin az OTSZ 11. §. (1)-(10) pontjiban eldirt megelz6 intézkedések, tizolto
technikai eszkiézok biztositdsa a munka megkezdésének, és végzésének alapfeltétele.

A szabdlyok barmilyen mértékii megszegése a munkdltato részérdl fegyelmi, a tlizvédelmi
hatdsdg részérdl szabdlysértési, silyosabb esetben biintetd felelGségre vondst von maga utdn.

A munkavégzéssel megbizott, A munkavégzést elrendeld,
felelds személy alairasa felel6s személy alairasa

A munkavégzést kovetd tlizvédelmi szempont 4tadas atvétel:
Az érintett munkateriilet dtvizsgdldsa sordn egybehangzoan megdillapitiuk, hogy olyan
rendellenességet, amely a késobbiek sorin tiizveszélyt jelentene nem taliltunk.

.................................................................................

Atadd, neve, beosztasa Atvevl, neve, beosztasa
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TUZRIADO TERV

Magatartasi szabalyok tiiz esetén

e Aki az létesitmény teriiletén vagy annak kozelében tiizet észlel koteles azt a
veszélyzonaban, annak kozelében vagy a létesitmény teriiletén tartézkodok
tudomdséra hozni.

e A tiiz jelzése a helyszinen hangos "tliz van" kidltassal torténjen, mig a
tavolabb tartézkodd személyeket tlizjelz6 hangkelt6 eszkéz (csengd
folyamatos miikodtetéssel) segitségével kell értesiteni.

e Meg kell kezdeni a csoportok fegyelmezett kivonuldsat.

e A tiizvédelmi megbizottak foglalkoztatott csoport utdn
utolsonak hagyja el a csoportszobat és az ajtokat
becsukja.

e A tlzvédelmi megbizottak biztositjadk az elvonulis
zavartalansdgat. Kivonulas a Teleki ut felé.

e Ha a veszélyzoéndban tartozkodd személyek koziil valaki Onerejébdl
képtelen elmenekiilni (sokkos allapot, sériilés, rosszullét, akadaly stb.) a
helyszinen tartézkodok els6 feladata az életmentés kell, hogy legyen,
mindaddig, amig sajat életét testi épségét nem veszélyezteti.

A keletkezett tiiz oltisa, vagyonmentés

e Ha tliz nagysaga lehetdvé teszi, meg kell kisérelni a tiiz oltasat. Ezzel
parhuzamosan el kell végezni a veszélyeztetett teriilet aramellatisanak és
gazellatasanak levalasztasat.

e A tiiz oltdsidra minden rendelkezésre all6 eszkozt, fel kell hasznalni, amely
legalabb a tliz tovaterjedését, intenzitasat korlatozni képes. Amennyiben az
oltasban résztvevok nem biztosak abban, hogy a teriilet aramellatasa
kikapcsolasra keriilt, vizet vagy vizbazisu oltéanyagot hasznalni tilos.

e A tlizkdzelében 1év6 még meg nem gyulladt targyakat, eszkozoket, ha lehet,
el kell tavolitani és biztonsagba helyezni.
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* A tiiz oltdsa addig lehetséges, amig annak kiterjedése az égheté anyagtol
fliggden néhany négyzetméter alapteriiletii, vagy a keletkezett fiistgazok, és
az égéssel egyiitt jaro erds sugarz6 hé a megkozelitését lehetévé teszi.

Tz oltasa kézi tiizoltdéeszkozokkel

e Az intézmény teriiletén talalhatd készenlétben tartott tiizoltd késziilékekbdl
egyszerre tobb darabot kell a tliz helyszinére szallitani, amelyeket, ha van
elegendd személy a kezelésére parhuzamosan, kell a tiiz oltasara
felhasznalni.

e A létesitmény teriiletén elhelyezett porral olté késziiléket maximum 2-3
meéter tavolsagbol lehet hatisosan felhasznalni tiiz oltaséra.

e Az oltast ugy kell elvégezni, hogy az egész feliiletét az oltdport savosan
szorva az ég0 feliiletre, az égés feliiletét teljesen lefed;iik.

e Az eloltott tiizet az Gjra langra-lobbanas veszélye miatt Grizetleniil hagyni
tilos.

Kiilso segitség igénybevétele tiiz oltdsahoz

Ha a tiiz kiterjedése intenzitdsa lehetetlenné teszi, hogy a helyszinen talalhato
tlizoltd eszkozokkel beavatkozzunk, haladéktalanul értesiteni kell a Hivatisos
Onkormanyzati T{izoltosagot.

A tlzoltosag hivoszama: 105 vagy 112
A tlizjelzésnek tartalmaznia kell

e A tlizeset pontos helyét
e Helység, utca, hazszam, léte':sitmény neve
( BUGYIL, BELEZNAY TER 2.)

A tiiz terjedelmét, nagysagat

* Pl- egy helyiség, épiiletrész, létesitmény

e Milyen anyag és, mit veszélyeztet a tiiz
(épilet tetdszerkezet, gépkocsi, lizemanyag, vegyi anyag, ha ismert az
anyagfajta pontos megnevezése)

e Emberélet van-e veszélyben
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e A bejelentd nevét és annak a tdvbeszélonek a kapcsolasi szamat, ahonnan a
jelentés tortént

o A jelentés befejezését kovetden legalabb addig nem szabad megszakitani a
vonalat, amig a jelentést vevl nem jelzi, hogy a k6zolt adatokat értette, és
tudomasul vette.

o Ezt kovetden, ha nem tartézkodik a helyszinen értesiteni kell a munkahely,
vezetdjét.

Név: P.éter Gébo; Szilveszter

Telefonsz.: (I@I‘L’% . %157\%%0)“0 0 o 6 @Cﬂ
helyettesitése esetén:

Név: Balazs Barbara Brigitta

Telefonsz: (mg%%ly%%g7h&1f *%tgsé 3 "‘Q H

e A helyszinen el6késziileteket kell tenni a tlizoltosag fogadasara.

e Flokésziteni a munkahely Tlzvédelmi Szabalyzatat kiilonos tekintettel a
létesitmény alaprajzara

e A megérkezés utdn a tlizoltds vezetGjét tajékoztatni kell minden olyan
koriilményrdl, ami a tiizoltds szempontjabol lényeges. fgy a helyiségekben
talalhat6 anyagok éghet8ségérdl, kiilondsen éghetd anyagok, folyadékok, gazok,
gazpalackok eléfordulasarol.

e A mentés, oltds iranyitdsa a oltasvezetd hivatdsos tlizolto feladata, utasitasait
minden helyszinen tartézkoddnak kotelessége végrehajtani.

e Minden tiizesetet, az eloltottat is jelenteni kell a tiizoltésag felé a tiizriado terv
tartalmat oktatas targyava, kell tenni.
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MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

A munkavédelemrdl sz6l6 1993.évi XCIIl. Térvény, a végrehaijtasara kiadott 5/1993.
(X11.26) MUM rendelet alapjan — a Bessenyei Gy6rgy Miivelédési Haz és Kényvtar
biztonsagos munkakdrilményei és a munkavéllalék egészsége érdekében, az
intézmény Munkavédelmi Szabalyzataban a kévetkezéket rendelem el:

l. FEJEZET
Munkavédelmi szabalyzat hatalya

1. Teriileti hataly

A szabalyzat terileti hatélya kiterjed a Bessenyei Gyérgy Miivelédési Haz és Konyvtar
minden munkahelyére és a tulajdonat képezé gépekre, berendezésekre,
munkaeszkozokre.

2. Személyi hataly
A szabélyzat rendelkezései kiterjednek a Bessenyei Gyorgy Miivelddési Haz és
Kényvtar:
- valamennyi kézalkalmazottjara, dolgozéjara,
- azokra a dolgozokra, akik hivatasszer(i foglalkozasukbdl eredéen vagy
alkalmilag az intézmenyben munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet

folytatnak,
- egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.

Il. FEJEZET
A munkavédelmi ligyrend
1. A munkavédelemmel kapcsolatos hataskorék

A biztonsagi feladatok intézmény szint(i iranyitasat az intézmény vezetsje gyakorolja
a munkavédelmi tevékenység rendszerének, a végrehajtasanak és ellenérzésének
megszervezésével, iranyitasaval.

Az egyes munkavédelmi feladatok végrehajtasardl és rendszeres ellenérzésérél az
igazgato altal megbizott vezet (intézményvezett helyettes) gondoskodik.

2. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

2.1. Az intézmény vezet6jének feladatai:

- meghatdrozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét és az azzal
kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik az intézmény a munkahelyek, munkaeszkéz6k biztonsagos
meglétérdl, az ellendrzésrdl,

- felelésségre vonja a munkavédelemmel kapcsolatban feltart hianyossagok
elkdvetait,

- munkavédelmi szemiét tart,

- biztositja a munkavédelemmel kapcsolatos személyi és targyi feltételeket.
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2.2. Az intézményvezet6 helyettesének feladatai:

- rendszeresen ellenérzi a munkafeltételek biztonsagat,

- az iranyitasa ala tartozé egységek munkavédelmi feladatait megszervezi,
gondoskodik a végrehaijtasral,

- részt vesz az lizemi balesetek kivizsgalasaban,

- részt vesz a munkavédelmi szemilén,

- rendszeresen beszamol az iranyitasa ala tartozé egységek munkavédelmi
helyzetérdl,

- gondoskodik az intézményben miikédé gépek berendezések biztonsagi
fellilvizsgalatarol

- a tudomasara jutott rendellenességek kapcsan azonnal intézkedik, veszély
esetén leallitia a munkat,

- figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot
tesz az ezzel kapcsolatos szabalyzat médositasara,

- Osszeidllitia a szemlék idejét, résztvevoket értesiti, a szemlérdl jegyz6ksnyvet
vezet.

- rendszeresen ellendrzi a munkakoériilmények biztonsagi feltételeit,

- a sziikséges technoldgiai, kezelési, karbantartasi munkalatokat rendszeresen
ellendrzi, javasolja az ezzel kapcsolatos bels6é utasitdsok kiadasat, vagy
maodositasat,

- sllyos mulasztast elkéveté munkavallalot a munkavégzéstél eltiltja,

- gondoskodik a dolgozok munkavédelmi oktatasardl, oktatasi jegyz6kényvet
elkésziti.

- lhzemi, baleseteket nyilvantartja, kivizsgalja, jegyz6kényvet vesz fel, s azt
bejegyzi az Gizemi baleseti napléba.

- az lzemi balesetet szenvedett dolgozé kartéritéssel kapcsolatos igényét
véleményezi,

- rendszeresen kételes tajékoztatni munkajarél az intézmény vezetéijét,

- iranyitja, szervezi a dolgozok elézetes és idészakos orvosi vizsgalatat.

lll. FEJEZET
A munkavégzésre vonatkozé szabalyok

A munkakéri alkalmassag elbiralasa céljabél a munkaviszony létesitése, a munkakér,
a munkahely megvaltozasa el6tt elbzetes, a munkaviszony fenndllasa alatt pedig
idészakos alkalmassagi orvosi vizsgalatot kell végezni.

1. Az elézetes és idGszakos orvosi vizsgalat rendje
1.1. Az elézetes alkalmassagi orvosi vizsgalat

A munkaviszony létesitése, tovabba a munkakoér megvaltoztatasa elétt orvosi
vizsgalatra kell killdeni:

- minden kézalkalmazottat

- minden fizikai munkat végzé dolgoz6t,

- minden élelmezés terilletén dolgoz6 munkavallalét.

Az Uj belépét vagy uj munkakérben dolgozdkat az intézmény vezetéjének, vagy a
munkaviszony létesitésével megbizott vezet6 beosztast dolgozonak kell alkalmassagi
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vizsgalatra kildeni. Az alkalmassagi orvosi vizsgalatra kuldott dolgozoét
formanyomtatvannyal kell ellatni, melyben k6z6ini kell a munkahelyre, munkakérre és
a munkavégzésre vonatkozé, az alkalmassag elbirdlhatésagahoz sziikséges
adatokat.

Az alkalmassag elbirdlasa céljab6l a baleseti veszéllyel jar6 munkakérbe térténd
felvétel esetén az illetékes {izem-egészségiigyi szolgalathoz kell kildeni a
munkavaiiaiot.

1.2. Az idészakos alkalmassagi orvosi vizsgalat

Id6szakos alkalmassagi orvosi vizsgalatra kell kiildeni az intézmény vezetéjének vagy
altala megbizott dolgozénak a munkavallalokat a kévetkezdk szerint:

a.) A baleseti veszéllyel jaré6 munkakérben dolgozék
- 50 év felett 1 évenként,
- 40 -50 év kozott 2 évenkeént,
- 40 éves korig 3 évenként, kotelesek iddszakos orvosi vizsgalaton részt venni,
annal az egészségligyi szervnél, ahol korabban is vizsgalatot végeztek.

Az a dolgozd, aki a munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalaton “nem alkalmas”
mindsitést kapott, jogosult ismételt orvosi vizsgalaton részt venni. Amennyiben az
ismételt orvosi vizsgalat eredménye sem megfeleld:

- Uj dolgozé esetén a munkavallalét foglalkoztatni nem szabad,
- ismétléd6é orvosi vizsgalat esetén pedig a dolgozét egészségi allapotanak
megfelelé munkakérben kell elhelyezni.

2. A biztonsagos munkavégzés altalanos szabalyai
21. Az altalanos magatartasi szabalyok

- A munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad
megjelenni.

- Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakériilmények kézott
elfertéz6dhet, vagy kelléoen nem gyodgyulhat, tovabba alkoholtél befolyasoltan
munkara senki sem jelentkezhet, illetve munkaba allitani nem szabad.

- Fokozottan veszélyes vagy nagyfoku koncentralast, jol miik6dé reflexet igénylé
munkakérékben dolgozok jol kipihent, alkoholos (masnapos) allapottdl és
gyogyszerek utéhatasatél mentesen allhatnak munkaba.

- A vezet6i munkakdrben alkalmazottak kételessége, hogy az iranyitasuk ala
tartozé dolgozék és tanulék biztonsaga és egészségvédelme érdekében
sziikséges intézkedéseket megtegyék és a munkavédelmi jogszabalyban el6irt
rendelkezések megtartasat ellendrizzék.

- A biztonsagos munkavégzésre képes allapotot, ezek kozill is kiemelten az
alkoholos befolyasoltsagot, a személyi védbeszkézok és véddfelszerelések
meglétét, a sérllés és gyogyszermentes allapotot naponta kételes a munkat
iranyito vezet6 ellendrizni. A tapasztalt vagy tudomasara jutott rend- ellenesség
felszamolasara intézkedni koteles.

- A fokozott veszélyforrast jelenté munkahelyeken az ilietékes vezetének
gondoskodnia kell a megelézés miiszaki feltételeirél, a munkahely rendszeres
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2.2,

2.21.

ellenérzésérél és arrél, hogy a munkavégzésben az elbirasok szerint
vehessenek részt a dolgozok.

Ha az intézmény dolgozdja balesetet el6idéz6 vagy testi épség sérelmével jard
veszélyt észlel, kotelessége megsziintetni, vagy a megsziintetése érdekében
intézkedni. Amennyiben az elharitasban valé részvétel képzettségét és
intézkedési jogkdrét meghaladja, ugy a veszélyt kbzvetlen felettesének, vagy
az intézmény vezetdjének jelentenie kell intézkedés céljabél.

Kézvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyité vezetének a munkavégzést
le kell allitania az intézmény vezet6jének egyidejli tajékoztatasa mellett. A
veszélyhelyzet megsziintetése utan a munka folytatasara engedélyt, a munkat
leallito szerv, vagy az intézmény elsészamu vezet6je adhat.

A dolgozé munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez
szilkséges szakmai képesitéssel, kelld6 gyakorlattal, munkavédelmi
ismeretekkel rendelkezik és a munkavégzésre egészségileg alkalmas.

A dolgozé a munkahelyen koteles a rendet és a fegyelmet megtartani. A
biztonsagos munkavégzést akadalyozd rendzavaras, ittassdg esetén a
dolgozéval szemben a jogszabalyok szerint kell eljarni.

Az intézmény munkateriletein, ahol az adottsagok mas dolgozéra vagy
tanuléra veszéllyel jarnak, a munkateriiletre a helyiségbe valo belépést, illetve
az ott tartozkodast meg kell tiltani. A tilaimat megfelelé tablaval, jol lathaté
médon elhelyezve jelélni kell. A tilalmat el6iré rendelkezések betartasaért a
kdzvetien vezetb a felelbs.

Minden olyan munkahelyen, ahol egészségre veszélyes anyagokat tarolnak,
veszélyes anyagok keletkeznek a tevékenység soran, az étkezést, a pihenést
és a dohanyzast lehetéleg kilon helyiségben biztositani kell.

A biztonsagvédelem technikai szabalyai

A villamos berendezések hasznalatanak munkavédelmi el8irasai

A villamos energia ellatasat biztosito feltételek megteremtése és a sziikséges
fejlesztések biztositasa az intézmény vezetéjének a feladata.

A szabvanyoknak vagy az el6irasoknak nem megfelelé vagy meghibasodott
villamos berendezést, gépet és szerelvényt hasznalni vagy tizemben tartani
nem szabad.

Minden villamos (izemzavart, rendellenességet vagy meghibasodast
haladéktalanul jelenteni kell a kozvetlen vezetének és a szakszer(i
felllvizsgalatig, illetve a hiba kijavitasaig a villamos berendezést (izemeltetni
vagy bekapcsolni tilos.

Uzembe helyezés elétt az iizemeltetének a villamos berendezést szakképzett
személlyel felll kell vizsgaltatnia. Csak felllvizsgalt elektromos berendezés
helyezhetd lizembe.

Torétt, repedt, csorbult dugaljzatot és csatlakozét, kapcsol6t, vagyis hibas
szerelvényt és késziléket nem szabad hasznéalni. Az elektromos
szerelvényeket és késziilékeket a munka megkezdése elétt ellenérizni kell, hiba
észlelése esetén a szilkséges intézkedést meg kell tenni. Nedves kézzel
elektromos késziiléket és szerelvényeit megérinteni tilos.

Olyan fesziltség alatt lévé elektromos késziiléket, szerelvényt vagy
kapcsolészekrényt, melynek burkolatat vagy szigetelését eltavolitottak,
orizetlentl hagyni nem szabad. A kijavitasig el kell zarni, illetve az érintett
tertletet le kell zami.

Oldal: 5 / 25



BESSENYEI GYORGY MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR, IKSZT
2347, BUGYI BELEZNAY TER 2.

2.2.2,

2.2.3.

2.24.

2.2.5.

Minden villamosgépet és -berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat
utan fesziltség-mentesiteni kell. Kivételt képeznek azon berendezések, melyek
felugyeletet nem igényelnek.

A munkahelyek megvilagitasara vonatkozé eldirasok

Minden munkahelyen és oktatdhelyiségben gondoskodni kell a helyiség
megfelel6 megvilagitasarol - természetes mesterséges - a vonatkozé szabvany
elbirasa szerint.

A megvilagitas tervezése és kivitelezése alkalmaval térekedni kell a
kaprazatmentesség megval6sitasara és latast nem zavaré (meleg fény)
vilagitas kialakitasara.

A flitésre és a szell6ztetésre vonatkozé elSirasok

Minden munkahelyen és oktatéteremben a helyiség rendeltetésének és a
vonatkozé szabvanyoknak megfelelé légallapotot kell biztositani.

Azokban a helyiségekben, ahol a levegének a mérgezé, vagy
robbanasveszélyes gazokkal valé keveredése a veszélyes koncentracié
meértéket elérheti, ahol porszennyezédés, vagy paraképzédés keletkezik, ott
megfelelé szellézteté berendezést kell beszerelni.

A flit6-, hiits- és szell6z6 berendezéseket olyan allapotban kell tartani, hogy a
légellatast folyamatosan és megfeleléen biztositani lehessen. Az éves
karbantartast ugy kell ltemezni, hogy az eziranyu feladatokat az idény
megkezdése el6tt el lehessen végezni, illetve a szilkséges vizsgalatok utan az
idényre a berendezések lizemképes allapotban legyenek.

Az intézmény helyiségeire vonatkozé eléirasok

A helyiségek, kézlekedbk és fogadéterek padozatat kell szilardsagu, kénnyen
javithatd, jol tisztithaté és cslszasmentes burkolattal kell kialakitani. A
helyiségek munkateriiletein és a kézlekedé utak padozatdban botlast okozé
targyak nem lehetnek.

A mechanikus, savas, vagy ltigos sérilléseknek kitett, tovabba a viz, vagy mas
kiomlé anyag miatt cslszéssa valt padozat megfelelé allapotban tartasardl,
illetve az eredeti allapot visszaallitasarél gondoskodni kell.

A munkateriileteken, raktarakban a tilzstfoltsagot keriilni kell és biztositani kell,
hogy kozlekedésre alkalmas utak 4dllianak rendelkezésre. A villamos
kapcsoldkat és elosztédobozokat, a kézmiivek zaré és nyité szerelvényeit
eltorlaszolni nem szabad, azok mindig megkézelithetben, szabadon
maradjanak.

A létesitményekben a lépcs6t és pihendket mindig szabadon kell tartani,
Eltorlaszolni, vagy raktarozas céljara hasznalni még ideiglenesen sem szabad.
A lépcsdk csuszasmentességérdl gondoskodni kell.

A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek

Fokozottan veszélyesnek mindsiilé munkahelyeken egyedill munkat végezni,
illetve végeztetni nem szabad. A munkahely vagy a munkafolyamat
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veszelyessége miatt eléfordulhat olyan helyzet, hogy a dolgozé egyediil nem
tudja a veszélyhelyzetet elharitani, vagy ha baleset éri, segitségre szorul.

2.3. Kiilsd vallalkozok altal végzett munkak biztonsagi el6irasai

Az intézmény teriiletén killsé vallalkozo altal végzett tevékenység esetén
szerzédésben kell régziteni:

- ki a felelés a dolgozok oktatasaért (név, beosztas szerint);

- ki biztositja a szlikséges véddeszkozsket:

- kiiranyitja a helyszini munkavégzést;

- ki ellenérzi a munkat és az eléirasok betartasat;

- kinek a feladata a biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani,

- vitas esetben kinek a hataskérébe tartozik a déntés.

Az intézmeény teriiletén munkat végzé kilsé vallalkozé dolgozéinak is be kell
tartaniuk a Munkavédelmi Szabalyzat rajuk vonatkozo részében elGirtakat.

Az intézmény részérél a kiilsé vallalkozé mellé ellendrzést végzd személyt kell
kijeldlni.

A kijelélt személy feladata, hogy a kiilsé vallalkozé dolgozéinak munkavégzését
rendszeresen ellenérizze és a biztonsagi eldirasok betartasat megkdvetelje. A
tovabbi feladat meghatarozasokat és a felelésségeket szerzédésben kell régziteni.

2.4. Munkavallai6k baleset-megel6zési feladatai
Az elsésegélynyujtasra kijelslt dolgozo

Baleset eléfordulhat. llyen esetre is fel kell készilni elére, hogy a balesetet szenved6
latogaté minél hamarabb elsésegélyben lehessen részesiteni. Ennek ellatisara az
intézmény minden telephelyén a nyitva tartas telies ideje alatt kell tartézkodnia
legalabb egy olyan személynek, akit elsésegélynyujtasra kiképeztek. Az els6segély-
nyljté dolgozénak kell kezelnie, feltsltenie az elsésegélynyljtdé dobozokat
(mentédobozokat), valamint az elsésegélynyuijtasra kijel6lt dolgozénak kell ellatnia
azokat a suUlyosabb sériilteket, akiket a tébbi dolgozdé nem tud elsésegélyben
részesiteni, és indokolt esetben orvost kell segitségill hivnia. Munkaja soran arra
feltétlenil figyelnie kell, hogy a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A munkabaleset kivizsgalasanak szempontjai:

A munkabaleset vizsgalatakor az esemény térbeni és idébeni kdrnyezetében fel kell
tarni a veszélyes kérilményeket és veszélyes cselekedeteket, valamint azokat a
tényezbket, amelyeknek szerepiik lehetett a sériilést eredményez6 mozzanat vagy
folyamat beindulasaban.

A munkabaleset kivizsgalasa soran helyszini szemlét kell tartani. A helyszini szemle
eredmenyet szilkség szerint jegyz6kényvben, rajzon, fényképen, videofelvételen
régziteni kell.

A munkabalesetrél informaciéval rendelkezé személyeket - ha szilkséges
jegyz6kényvileg - meg kell haligatni.

Ezek lehetnek:
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* a sérilt,

* a balesetet okozé személy,
* a szemtanuk,

* a sérilt munkatarsa,

* a sériilt kézvetlen vezetdje.

A munkabaleset kivizsgalasa soran meg kell allapitani:

a létesitmények, gépek, berendezések, szerszamok, eszkdzék, a munka targya
(anyaga) biztonsagtechnikai allapotat, ennek keretében a munkavédelmi
minéségre, iUzembe helyezésre, miiszaki fellilvizsgalatra, technolégiara,
kezelésre, karbantartasra vonatkozé eldirasok meglétét, megfelelfségét,
érvényesilését, elére nem lathaté esemény (pl. izemzavar, miiszaki hiba)
fellépését,
az egyéni és kollektiv védbeszkdzok, a sérilt oltézete, védbberendezések,
jelzéberendezések, véddburkolatok meglétét, megfeleléségét, alkalmazasukra
és hasznalatukra vonatkoz6 eldirasok érvényesiilését,
a kornyezeti tényezbket, ezek jelenlétét, mértékét, hatasat (szilkkség esetén
miiszeres méréssel):

» mechanikai tényezdk,
kémiai tényezdk (ezen belil: gazok, gézok, por),
elektromos tényezék,
zaj és rezgés
sugarzas (ezen belll: vilagitasi tényezok),
meteoroldgiai tényezék,
klimatényezék,
hémérséklet hatasai
egyéb artalmas és/vagy veszélyes hatasok,

a munkavégzés, a belsé ellenérzés, iranyitasrendszerét, a munkavégzés
utemét, a munkatér nagysagat, munkakérnyezetben az ergondmiai
érvényesiilését, utasitast, jelzést, figyelmeztetést adod tablak, feliratok létét,
minéségét, figyelemtereld jelenségek, tevékenységek jelenlétét, az izemi rend
és tisztasag, az anyagtarolas, szdllitAs kozlekedés szabalyainak
érvényesulését, a munkaltatas egyéb kériilményeit,

a balesetet szenvedett munkavallalé (balesetet okozé személy) és tarsak
baleset bekévetkezése el6tti feladatat, szandékat és cselekedeteit, a kbrnyezeti
tényezék baleset elétti allapotat,

az érintett termelé-berendezésekre, munkaeszkézdkre, munkafolyamatra,
sériilti (okozbi) és tarsi cselekedetre vonatkozé elbirasok érvényesiilését, az
elbirastol valo eltérés mértékeét,

a balesetet kivalté okot, okokat, az eddig felsorolt minden tényez6 hatasénak
tételes  vizsgalataval, a  kdézrehatds valésziniisitheté  aranyanak
megallapitasaval,

hogyan lett volna elkeriilheté a munkabaleset,

az 6sszes lehetséges javito intézkedést, és ezek fliggvényében azt, hogy mit
kell tenni hasonlé baleset megel6zése érdekében.

A munkabaleset vizsgalatanak megallapitésait olyan részletességgel kell régziteni,
hogy az igy késziilt dokumentumok alkalmasak legyenek a baleset okainak
megallapitdsara és a megallapitott Osszefiiggések, korlilmények tényszeri
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alatamasztasara.” A tanulébalesetekrdl készilt jegyz6konyv egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét kévetdé honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanulénak (gyermek és kiskoru esetén a
szllonek). A jegyz6kdnyv egy példanyat a kdzoktatasi intézménynek meg kell 6riznie.
A tanulébaleseteket a “ Nyilvantartds nem (izemi balesetekrél” elnevezési
nyomtatvanyon az iskoldban nyilvan kell tartani.

A stlyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak. A silyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt be kell vonni.

Az iskolanak lehetévé kell tenni a szll6i szervezet részvételét a tanuldbaleset
kivizsgalasban.

Minden tanulébaleset utan meg kell tenni a szilkséges intézkedéseket a hasonlé
esetek megeldzésére.

3. Az elsdsegélynyltijtas elGirasai

Az intézmény vezetdje elsésegélynyUjtoé helyként az intézmény valamelyik helyiségét
jeloli ki.

A mentddobozban a készenléti készletnek mindig meg kell lenni (kbtszer, ollo, stb.).
Az elsbésegélynyujtd eszkdzok, felszerelések és mentédobozok megérzése és
kezeléese az elsbsegélynyljté feladata. Az elssegélynyljtas fébb szabalyait
munkavédelmi oktatason ismertetni kell.

IV. FEJEZET
A munkavédelmi oktatasok és tovabbképzések rendje

1. A munkavédelmi oktatasok rendje munkaba allaskor

A munkaba lépés elbtt elézetes, a munkaviszony alatt pedig minden dolgoz6t és
alkalmazottat ismétl6d6 munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

Az oktatasi kételezettség kiterjed az intézmény minden dolgozéjara, a megbizési
jogviszony keretében munkat végzoékre is, valamint kiterjed az oktatasi kotelezettség
a tarsadalmi munkat végzékre és a k6zmunkat végzo dolgozdkra is.

A dolgozoknak munkavédelmi oktatason a részvétel kételez6, kiilénésen a hat hénap
tavollét utan visszatérés, vagy munkavédelmi szempontb6l mas munkakérbe térténé
athelyezés esetén.

A munkavédelmi oktatast munkaidé alatt kell megtartani, a kiesett munkaidére a
munkavallalonak a Munkatérvénykdnyv szerint megallapitott dijazas jar.

Ha a munkavailalé kétszer megismételt elézetes illetve ismétlédd oktatas utan sem
sajatitotta el a munkavégzéséhez szitkséges munkavédelmi ismereteket, azt a
munkavégzéstél el kell tiltani.

Az alkalmazottak és a fizikai munkakérben foglalkoztatott dolgozék munkavédelmi
oktatasat a munkavédelmi felel6s tartja meg és adminisztralja.

A munkavédelmi oktatds elméleti és a gyakorlati tudnivalék oktatasabdl ail. Az
oktatason ismertetni kell:

- az egészséges és biztonsagos munkavégzés szabalyait,

- a munkavédelmi szabalyzat el6irasait,
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- foglalkozasi baleset alkalmaval kévetendd eljaras és magatartas szabalyait,

- a munkakérhéz sziikséges személyi és kollektiv védéfelszerelés jelentéségét
és hasznalatanak sziikségességét a munkaterileten a munkavégzéshez
szilkséges gépek, berendezések, szerszamok, eszkdzok hasznélatat ezek
kezelésének és karbantartasanak médjat és rendjét,

- a balesetveszélyes munkamiiveletek elvégzésének megfelelé méodjat,

- egészséglgyi és els6-segélynydijtasi ismereteket.

2. Isméti6dé munkavédelmi oktatasok rendje

A kézalkalmazottakat, a fizikai dolgozdokat évente ismétlédé munkavédelmi oktatasban
kell részesiteni. Az ismétlédé munkavédelmi oktatast csoportosan (intézményenként)
kell megtartani. Az oktatds megtartdsa és adminisztraldsa a munkavédelmi
(tanacsado) felelés feladata.

3. Rendkiviili oktatas (Gjra oktatas) rendje
3.1. Rendkiviili oktatast kell tartani

- munkahely vagy munkakérilmény megvaltozasakor valamint az egészséges és
biztonsagos munkavégzés kériilményeinek valtozasakor;

- munkaeszkéz atalakitasakor vagy Uj munkaeszkéz lizembe helyezésekor;

- U] technolégia bevezetésekor;

- rendkivili esemény bekdvetkezésekor,

- azonnali bejelentési kételezettség ala tartozé munkabaleset esetén.

3.2. Rendkiviili oktatas elrendelése

A rendkivili (Ujra) oktatast a fenntarté vezet6je rendeli el. Az oktatas megszervezése
és az adminisztracio elvégzése a munkavédelmi felel6s feladata.

4. A munkavédelmi oktatas nyilvantartasa

Az intézmény munkavédelmi felelése a munkavédelmi oktatas tényét és eredményét
az oktatasi napléban régziti, melynek legalabb az alabbi adatokat sziikséges
tartalmaznia:

- az oktatas targya,

- oktatas idétartama,

- oktatas jellege,

- oktatast végzé neve, beosztasa,

- oktatasban résztvevok neve, alairasa,

- beszamoltatas formajat, eredménye,

- munkavédelmi felel6s alairasa.

V. FEJEZET

Egyéni védbeszkdzok, tisztalkodasi eszkozok, szerek és bérvédd készitmények
juttatdsanak rendje
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A védéeszkdzokre és hasznalatukra vonatkozo 65/1999 (XI1.22.) EUM rendelet

1. Egyéni védbeszkoz fogalma

1.1. Egyéni védbeszkdz minden olyan eszkdz, vagy annak valamilyen kiegészitése,
amelyet a munkavallalo azért visel, vagy tart maganal, hogy az a munkavégzésbdl, a
munkafolyamatbdl, illetve a technolégiabdl eredé kockazatokat az egészséget nem
veszélyeztetd mértékre csdkkentse.

1.2. Nem minésiil védéeszkéznek a kézénséges munkaruha, illetve egyen- formaruha,
amelyet nem a munkavallalé biztonsaganak és egészségének védelmére terveztek,
illetve vizsgaltak.

1.3. Nem mindsill véddeszkdznek a sportfelszerelés a sporteszkdz, az 6nvédelem,
vagy elrettentés céljat szolgal6 felszerelés eszkdz, valamint a veszélyek és artalmak
felderitésére és jelzésére szolgalé hordozhat6 késziilék sem

2. Az egyéni védébfelszerelések juttatasanak rendje

2.1 Az intézmény véddioéitézettel és egyéni védbeszkbzbkkel (tovabbiakban: egyéni
védoifelszerelések) kételes ellatni a dolgozét,
- ha a munkakérében, illetve munkahelyén a biztonsagos munkavégzést csak
ilyen médon tudja biztositani,
- a munkavégzés kozben felmeriild kockazatokat az egészséget nem
veszélyezteté mértékiire csak ilyen médon tudja garantalni,
- testi épségét karosité hatas 1ép fel, illetéleg lIéphet fel,
- vagy az egyéni védbfelszerelés biztositasat kézegészségligyi érdek indokolja.

Az intézmény az egyéni védbfelszerelés helyett pénzbeli megvaltast nem adhat.

2.2. A munkaltaténak gondoskodni kell arrél, hogy a védéeszkéz

- ugy nyujtson védelmet a munkakérnyezeti kockazatokkal szemben, hogy
énmaga ne idézzen el6 tovabbi veszélyt,

- felelien meg a munkavégzés koriilményeinek,

- az ergonomiai kévetelményeknek és a munkavallalé egészségi allapotanak
megfeleljen,

- amennyiben egyszerre tébb kockazat fennallasa szilkségessé teszi, hogy a
munkavallalé egy idében tébb védbeszkézt hasznaljon, ezeknek a
védbeszkdzoknek dssze illbknek és hatékonyaknak kell lennie

2.3 A véddeszkdzok beszerzésérdl, készletezésérdl és nyilvantartasarél az intézmény
vezetdje vagy az altala megbizott személy gondoskodik. Csak mindsit6
bizonyitvannyal, illetve biztonsagi jellel és irasos hasznalati utasitassal ellatott
védbeszkdz szerezhetd be.

2.4, A védbeszkéz az intézmény tulajdona.
A véddeszkdzt a munkaba lépés napjan ki kell adni a munkavallalénak.
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A munkaviszony megsziinésekor a véddeszkézt a dolgozénak vissza kell adnia,
amennyiben erre nem keriil sor, a dolgozé kartéritésre kételezhetd.

Az egyéni védbeszkdz személyes hasznalatra szolgal, kihordasi ideje nincs.
Amennyiben a munkavégzés kériilményei megkivanjak, hogy valamely védéeszkozt
ne csak egy személy, hanem tébben is hasznaljanak, megfelelé intézkedéseket kell
tenni az egészségiigyi és higiénés kockazatok elkerillésére.

2.5. A védbeszkdzt a munkaltatd ingyenesen biztositia a munkavallalé részére, s
gondoskodik arrél, (karbantartas, tisztitas, javitds, vagy csere uatjan, hogy az
hasznalhaté és higiénés allapotban legyen.

2.6. A munkaltaté el6zetesen tajékoztatja a munkavallalét azoknak a kockazatoknak a
jellegérdl és mértékérdl, amelyekkel szemben a védbéeszkdz hasznalata 6t megvédi, s
szilkség esetén gondoskodik arrél, hogy a munkavallalé a védéeszkézt megfeleld
moédon hasznalja.

A védbeszkoz hasznaiatarol magyar nyelvii irasbeli tajékoztatot és hasznalati utasitast
is a munkavallalé rendelkezésére bocsat, elésegitve a védbeszkéz hatékony és
megfelelé hasznalatat.

A tajékoztatas és a gyakorlati képzés megtérténtét a munkaltaté irasban dokumentalja,
s azt a munkavallaléval is alairatja. E dokumentumot - sziikség esetén az ellenérzé
hatésag részére is rendelkezésre bocsatja.

2.7. A munkat az elbirt védbéeszkéz nélkill megkezdeni, illetve végeztetni tilos. A
védbeszkéz munka kézbeni hasznalata kotelezd.
A munkavallalé a védbéeszkdz hasznalatarél érvényesen nem mondhat le.

2.8. A védbeszkdzt a dolgozé koételes rendeltetésszerlien hasznaini, szamara
megallapitott médon megérizni, j6 allapotban tartasarél gondoskodni, meghibasodast,
elhasznalédast azonnal jelenteni.

A meghibasodott vagy elhasznalédott véddeszkdzt az intézmény vezetbjének, illetve
az altala kijeldlt személynek soron kivil jelenteni, a lecserélést pedig kérni kell.

2.9. A munkavallalé a védbéeszkézt nem viheti el a munkahelyérél, csak abban az
esetekben, amikor

- amunkavégzés helye valtoz6

- kdzegészségliigyi szabalyokba nem ltkozik,

- a munkaltaté engedélyezte az elvitelét.

2.10.. Mulasztast koévet el az a vezetd vagy felettes, aki a szilkséges vagy el6irt
védéeszkbz hasznalatat nem koveteli meg, nem ellenérzi vagy ellenérizteti.

2.11. A munkaltaté az intézmény véddbeszkdz juttatasanak rendjét a munkavédelmi
felel6s bevonasaval, annak szakértd javaslataival kételes meghatarozni.

3. Tisztalkod6 szerek, eszkdzok és bérvédé készitmények juttatdsanak rendje

3.1. A hatésag altal jovahagyott ipari tisztalkodasi szerek megrendelése, beszerzése
és folyamatos biztositasa az intézmény vezetdje altal megbizott személy feladata.
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3.2. Etkezében, pihendkben és illemhelyeken kézmosasi lehetéséget, kézmosdszert
és keztérlesi lehetéséget kell biztositani. Az intézményben az illemhelyeken az
egészségiigy papirt, valamint a kézmosdknal a fert6tlenité kézmosokat folyamatosan
biztositani kell.

3.3. A bérvedo készitményekbdl olyan mennyiséget célszerl egyszerre kiadni, amely
a dolgoz6 munkahelyén lehetévé teszi a folyamatos bérapolast.

3.4. A bérvédé készitményeket természetben kell kiadni.

VI. FEJEZET
A munkavédelmi eljarasok rendje

1. Az épitmények hasznalatba vételének, a gépek, berendezések (izembe
helyezésének elGirasai

1.1. Az intézményben 0j munkaterillet létesitése, illetve a meglévd felljitasa,
bévitése, atalakitasa, a gépek, berendezések telepitése soran érvényesiteni kell a
munkavédelmi, biztonsagi el6irasokat. E feladat a elvégzése a beruhazasban
résztvevokre (tervezé, kivitelez6, intézményi tizemeltets) harul.

1.2. A munkaban résztvevéknek (tervezének, kivitelezének) irasban kell
felelésséget vallalni, azért, hogy beruhazé tevékenységilk soran megtartottak a
munkavédelmi kévetelményeket, szabalyokat.

1.3. Az lizem behelyezés feltétele az el6zetes munkavédelmi vizsgalat.
A vizsgalatnak ki kell terjednie az alabbi szempontokra:
- van-e magyar nyelvii izemeltetési dokumentacio,
- mérni, ellendrizni kell az érintésvédelmet, a vilagitast, a klimat,
- van-e a tervezének és a Kivitelezének irasos nyilatkozata a biztonsagos
feltételekrdi,
- megtortént-e a tlizveszélyességi osztalyba sorolas,
- megtdrtént-e a villamvédelmi felllvizsgalat,
- hatdsagi felugyelet ala tartoz6 berendezések esetén rendelkezésre all-e a
hatésagi engedély,
1.4. Az (j letesitmények, berendezések, gépek lizem behelyezésekor tigyelni kell
arra, hogy azok ne legyenek
- sem artalmasak ( mechanikai hatasok, rossz minéségli anyagok, szennyezett
leveg6 hideg, meleg klima, zajszint, rezgésszint, biolégiai tényezék)
- sem veszelyesek (a munkafolyamat, munkaeszkéz ne veszélyeztesse a testi
épséget, az egészséget) az ott dolgozé munkavallalokra.

2. Az intézmény munkavédelmi ellenérzésének rendje

A munkavédelmi belsé ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az intézményben
folyé munkavégzés feltételei megfelelnek-e a biztonsagi szabalyoknak, eléirasoknak.
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2.1.

Az intézmény vezetSinek munkavédelmi ellenérzése (munkavédelmi

szemle)

2.2,

2.3.

Az intézmény vezetéje évente koteles munkavédelmi szemlén vizsgalni a
vezetésikre bizott iskoldban az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
feltételeinek meglétét.
A munkavédelmi szemlérél jegyzékényvet kell felvenni, melynek elkészitése a
munkavédelmi felel6s feladata. Ebben régziteni kell:

* az ellenérzott teriilet nevét,

= arésztvevok nevét, beosztasat,

= ellen6rzés idejét,

* az el6zé6 szemle soran feltart hianyossagok kapcsan megtett
intézkedések eredményességét,
Ujonnan észlelt hianyossagokat,
* a feltart hianyossagok felszamolasanak felelését, és hataridejét.

A munkavédelmi szemlén jelen kell lenni:
= az intézmény vezetbjének,
* a helyettesének;
= az erdekkeépviseleti szerv delegaltjainak;
= a karbantartasért felelés személynek.
* a munkavédelmi felelésnek

A rendszeres munkavédelmi ellenérzés

A munkavédelmi felelés kételes rendszeresen ellenérizni a dolgozékat és a
munkateriiletet az alabbiak szerint:

= adolgozék munkara képes allapotat;

= az egyéni védéfelszerelések meglétét,

* a munkaterilletek biztonsagi allapotat;

= a munkaeszk6ézik, gépek és szerszamok megfelelésségét.
Az ellenérzést végzé vezetd kételes a hidnyossagok felszamolasara intézkedni.
Kozvetlen baleset- vagy életveszély esetén koteles a munkavégzést leallitani.
Ha az intézkedés sajat hataskérben nem lehetséges, (gy koteles
haladéktalanul az intézmény vezet6jét tajékoztatni és intézkedést kérni a
hianyossag felszamolasara.
A munkavédelmi felelés a rendszeres ellenérzésének tapasztalatait a
munkavédelmi napléban régziti.

ey

Az alkoholszondas ellendrzés elgirasai

Az intézmény teriiletére, munkahelyeire alkohol tartalmu italt bevinni, ott tarolni
és fogyasztani nem szabad.

Az alkoholos Dbefolyasoltsdg megallapitasara alkoholszondas, illetve
véralkoholos vizsgalatnak kell alavetni a dolgozékat, melyet az érintett eltrni
kételes. A vizsgalatot, ellenérzést semleges tant jelenlétében és humanusan
kell elvégezni. Ha az alkoholszonda ittassagot mutat ki, a dolgozét ki kell allitani
a munkabol. Az ittassag tényét a munkavédelmi napléba be kell vezetni,
valamint jegyz6kényvet is kell késziteni, melyet ala kell iratni a dolgozéval és a
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3.1.

3.2

3.3

tanlval. Ha a dolgozé a vizsgélat pozitiv eredményével nem ért egyet, vagy
megtagadija a vizsgalat végzését ugy véralkoholos vizsgalatra kell killdeni.

Az alkoholszondas vizsgalatot megtagadé dolgoz6 a munkavégzéstél eltilthato
és emiatt is jogszerl munkabérének elvonasa az eltiltas idétartamara.

Soron kivili alkoholszondas ellenérzést kell tartani munkabaleset esetén,
valamint abban az esetben, ha a munkavallalé6 szemmel lathatéan ittas
allapotban van.

A munkahelyi balesettel kapcsolatos teendék
A munkabaleset fogalma

munkabaleset az a baleset, amely a dolgozét a szervezett munkavégzés soran,
vagy azzal 6sszefliggésben éri, annak helyétél, idépontjatol és a munkavallald
(serlt) kézrehatasanak mértékétdl fuggetleniil.

a munkavégzéssel - dsszefiiggésben koévetkezik be a baleset, ha a
munkavallalét a foglalkozas korében végzett munkéhoz kapcsolodd
kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatas, tisztalkodas, szervezett iizemi
étkeztetés, foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas, és a foglalkoztaté altal
nyujtott egyéb szolgaltatas, stb. igénybevétele soran éri.

nem tekintheté munkavégzéssel Gsszefiiggésben bekévetkezéd balesetnek
(munkabalesetnek) az a baleset, amely a sériiltet a lakasarél (szallasardl) a
munkahelyére, illetve a munkahelyérél a lakasara (szallasara) menetkdzben éri,
kivéve, ha a baleset a munkaltato sajat, vagy bérelt jarmiivével tértént.

A munkabaleset bejelentése

A dolgozé koteles minden sériilést, balesetet (a tovabbiakban: foglalkozasi
baleset) az 6t iranyité vezetbnek (tanulé esetében az osztalyfénoknek)
bejelenteni.

Ha a sérilt egészségi allapota, vagy egyéb akadalyoztatas miatt a balesetet
nem tudja bejelenteni, azt a kozvetlen munkatarsa (tanulé esetében
osztalytarsa) kételes megtenni.

A munkabaleset kivizsgalasa

Az intézményben elszenvedett minden balesetet, a legkisebb sériilést is ki kell
vizsgaini.
A munkabaleset soran a munkavédelmi feleldsnek kell intézkedni a sériiléssel
kapcsolatos 6sszes teenddkrol( sériilt egészségiigyi ellatasa, a kivizsgalasban
résztvevok értesitése, a helyszin megérzése, jegyzékényv felvétele, stb.)
A munkabalesetet az alabbiak vizsgaljak ki:

= a munkavédelmi felel6s

= azintézmény vezetdje;

= az érdekképviseleti szerv képvisel6je

A baleset koriilményeit jegyz6kényvben kell régziteni és azt a munkabaleseti
naploban el kell helyezni. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:
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4.1.

4.2,
déntésérdl irasban értesiti a munkavallalot.

43.
illetékes munkavédelmi hatésaghoz, ha a kartérités mértékét, akkor a birésaghoz

fordulhat.

sériilés iddpontjat, helyét,
a sériilés jellegét,
a sériilt személyi adatait, beosztasat,
az esemény leirasat,
a tana(k) nevét, cimét
a seérlilt ellatasra megtett intézkedéseket.
A munkahelyi balesetrél készilt jegyz6kényvbél 1-1 példanyt kell kildeni a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb targyhot kévetd 8.-ig
» tarsadalombiztositasi kifizetéhelynek,
= a fteruletileg illettkes OMMF munkabiztonsagi és munkaigyi
feligyel6ségnek (ha a sériilt 3 napon tul gyégyulé balesetet
szenvedett),
= sériilt halala esetén a hozzatartozénak.
A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos iratokat, dokumentumokat a munkaltaté
koteles okiratként kezelni és azokat 6t évig megérizni. A munkabalesetek
valamint a tanulokat ért balesetek kapcsan a bejelentési, kivizsgalasi
nyilvantartasi feladatokat az 5/1993. (XI.26.) MiM. sz. rendelet részletes
eljarasi szabalyai szerint kell elvégezni.

A kartéritéssel kapcsolatos eljarasi rend

Az Uzemi balesetet szenvedett dolgozé Kkartéritésben részesithets. A
munkaltaté az uzemi balesetet kvetd 15 napon beliil kételes a munkahelyi
balesetet szenvedett dolgozé figyelmét irasban felhivni a karigénye
elbterjesztésére. A kartérités elbiralasakor az alabbi koltségek vehetdk
figyelembe:

- az elmaradt jévedelem;

- adologi kar (ruhazat, hasznalati targy, stb.);

- egyéb koltségek;

- nem vagyoni, Un. eszmei kar (birésagi hatarozat alapjan).

A munkaltaté a benyujtott karigényt 15 napon belll koteles elbirlni, s

Ha a sériilt kifogasolja balesetének munkaltatéi mindsitését, akkor a terbletileg

VIl. FEJEZET

Munkavédelemmel kapcsolatos szabalysértések

1.

A munkaltaté pénzbeli birsaggal sujthaté, ha

a munka vegzésére, illetéleg ellenérzésére vonatkozé szabalyokat megszegi,
vagy feladatkdrében e szabalyok végrehajtasanak meliézését eltiiri

a munkabalesettel kapcsolatos kivizsgalasi, jegyz6kényv-készitési, bejelentési
és nyilvantartasi kdtelezettségét nem kells idében teljesiti, vagy valétlan adatot
kézdl, illetdleg a baleset val6di okat eltitkolja, vagy feltarasat megakadalyozza,
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- foglalkozasi megbetegedéssel kapcsolatos bejelentési, kivizsgalasi,
nyilvantartasi kételezettségét nem teljesiti az ehhez szilkséges
adatszolgaltatast megtagadia,

- a munkavédelmi feleldst, képvisel6t a munkavédelemre vonatkozé szabalyban
biztositott jogainak gyakorldsaban szdndékosan akadalyozza, illetve a
munkavédelmi képviselével szemben jogainak gyakorlasa miatt hatranyos
intezkedest tesz

VIl. FEJEZET

ZARORENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalyba lépése

2016.év november hé 18 napjan hatalyba Iép a Bessenyei Gyérgy Mivelédési Haz és
Kényvtar Munkavédelmi Szabalyzata.

Jelen szabalyozassal egyidejlileg az intézmény korabbi munkavédelemmel
kapcsolatos szabalyozasa(i) hatalyat veszti (k).

2. A szabalyzat hozzaférhet6sége, modositasa

2.1. A szabalyzatot az intézmény minden dolgozéjaval ismertetni kell. A szabélyzat
egy-egy példanyat az intézményben kell elhelyezni, s igy hozzaférhetévé tenni a
munkavallalok szamara.

2.2. Az intézmény vezetéjének gondoskodnia kell jelen szabalyzat médositasarol,
aktualizalasardl, uj rendelkezések hatalybalépése esetén.

A Munkavédelmi szabalyzat el6irasait médositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak
az intérmény vezetdje jogosult.

3. A nem szabalyozott kérdésekben a jogszabalyok elbirasai az iranyadéak.

Kelt: Bugyi, 2021.11.18.
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1. sz. melléklet

Megbizas feliigyelet melletti foglalkoztatas esetén
a feliigyeletért felelos személy részére

Megbizom..........coceviniininiinnnes a  Munkavédelmi  Szabalyzat  alapjan

e e e .. munkakdrben valé foglalkoztatasanak feliigyeletével.
Kozlom hogy nevezett a MVSz-ban eléirt elméleti és gyakorlati oktatasban részesiilt és a
munkavégzéssel kapcsolatos ismeretekbdl 240... ... -dn tartozik beszdmolni.
Feliigyelet alatt valo foglalkoztatasa a fenti idépontig terjed. Ezen id6 alatt nevezettet 6ndlld
munkavégzéssel megbizni nem szabad, munkajat biztonsagtechnikai szempontbél ellendrizni
és szilkség esetén oktatni kell.

Nevezett az alabbi miiveleteket (berendezések kezelését) még feliigyelet mellett sem végezheti:

ooooooooooooooooooooooooo

------------------------------------------

a feliigyelettel megbizott alairasa
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2. sz. melléklet

Figyelmeztetés
«/20...

Megallapitottam, NOZY «vuvveveeruriaiiuiruieienieiresinimesisiiiniieteiiiintsrisiiiiiiitietieceaes
Ezzel a mulasztissal salyosan veszélyeztette sajit és mdasok testi épségét, ezért

figyelmeztetésben részesitem.

Utasitom, hogy munkdjat jovoben a munkavédelmi elSirdsok szerint, a kiadott rendeletek
alapjan végezze, mert amennyiben Ujabb, sajit, vagy mdsok testi épségét veszélyeztetd —
munkavédelmi eléirasokba iitk6z6 — magatartdst tandsit, a MV Sz alapjan a munkéatol eltiltom.
E figyelmeztetést nyilvantartasba vettem.

Datum............ccocee e iinn
P.H.

Igazgato
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3. sz. melléklet

Munkavégzéstol valo eltiltas

./20.......

...................................... részére
Megéllapitottam, hOZY .ccccereersersunsercresssssnssesenns munkavédelmi mulasztast kovetett
el. E mulasztdssal ismételten veszélyeztette sajat, illetve masok testi épségét. Tekintettel arra,
hogy hasonlé munkavédelmi mulasztasért ...................... JéR, ....ooeree e .. SZ. alatt mar

figyelmeztetésben részesitettem, a MVSz-ban foglaltak alapjan a munkatél eltiltom.
Egyidejiileg a munkavédelmi el6irasok megszegése miatt eljarast inditok On ellen.
Munkaba allitas elott kotelezem a munkéjara vonatkozé munkavédelmi ismeretekbdl torténd

beszamolasra.
Az eltiltas ideje alatt munkabért nem kaphat. Munkabérének besziintetésére értesitésem
kiadasdval egy idében intézkedtem.

Ddtum........cc v ...
P. H.

Igazgato
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4. sz.. melléklet
Ittassagvizsgalati jegyz6konyv
Felvéve: ..o munkahelyen,.............cceeeee i ~€R
.. ittassaganak megallapitasa targyaban.

Jelen vannaK.........ccoovvviiiiiieiniiieiineinennnen. vizsgalatot végz0,
ValAMINT, . ... e e e e et e e e e .. tANL

A vizsgalat ... ... v oo oo tipus alkoholszondaval tortént, a megallapitott

alkoholszint: ......... ... ezrelék.

Az ittassagat a kdvetkezd jelekbd! allapitottuk meg:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

A vizsgalt dolgozo alkoholfogyasztasaval kapcsolatban a kdvetkezdket adja el6:

A tett intézkedés:

A jegyzokonyvhoz mellékelve: ...

Tant(k):

..........................................

a vizsgalatot végzé aldirasa

A jegyzokonyvben foglaltakat tudomasul vettem:

........................................................

a vizsgélt dolgoz6 alairdsa
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5. sz. melléklet
Véralkohol-vizsgilati kérelem
Rendeldintézet/korhdz
Kérem, hogy a Bessenyei GySrgy Miivelddési Haz és Kdnyvtar létszamaba tartozd, alkoholos
befolyasoltsdgra utalé magatartdst tanUsité dolgozdnk véralkohol-vizsgalatat sziveskedjenek

elvégezni!

A dOIZOZO NEVE: ...uiiniiiii e

3 1Ty £

A 16/1986. (XII. 17.) EtM. szdmi utasitas értelmében a bontatlan ,véralkohol-vizsgalati
doboz”-t mellékelten megkiildjiik.

Datum... .............
P H.
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6. sz. melléklet

Név:
Beosztas:
Lakoéhely:

Felhivas karigény-bejelentésre

A Munka Torvénykonyv IX. fejezetében foglaltak alapjan felhivom, hogy amennyiben a
munkabalesetével, betegségével sszefliggésben kart szenvedett, az ezzel kapcsolatos igényét
sziveskedjék mielsbb bejelenteni.

A bejelentéshez sziikséges nyomtatvanyt mellékelem,

T4jekoztatom, hogy a kértérités igénye kérdésében a bejelentés kézhezvételétd] szémitott 15
napon beliil donték.

Felhivom a figyelmét, hogy a bejelentéssel indokolatlanul ne késlekedjék, mivel a karigény az
esedékességtdl szamitott 3 év elteltével eléviil, érvényesiteni késébb mér nem lehet.

A kértéritési jaradék irdnti igényét pedig legkésibb 6 honapon beliil jelentse be, mivel a jaradék
ennél régebbi idére csak akkor érvényesithetd, ha Ont a karigény-bejelentésben mulasztis nem
terheli.

Ddtum...................
P H.

Ugyvezets
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7. sz. melléklet
Karigény-bejelentés

A napjin kelt felhivasira kozlom, hogy a Kazinczy Ferenc
altalanos iskolanal elszenvedett munkabalesetemmel, foglalkozési megbetegedésemmel
Osszefliggésben kdrom a kévetkezd:

a) Elmaradt jsvedelem (elmaradt munkabér, egyéb jovedelem)
b) &) Dologi kar (ruhizat, felszerelési targy, egyéb dologi kér)
c) e) Koltség (apolasi koltség stb.)

d) d) Nem vagyoni

e) Osszesen

f) Az a)—d) pontokban kdzslt kirom megtéritését kérem.

Kérésem indokaiként az aldbbiakat adom €l6: ..............c.eeeeeeeeeveeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeoe
Megjegyzésem, hogy az elézéekkel Osszefiiggésben késébb felmeriils kéromat is
haladéktalanul bejelentem.

Datum........ ... ...

a dolgozo aldirdsa
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8. sz. melléklet
Baleset meghallgatisi jegyzékényv

A jegyz8konyv felvételének helye: .........oo.oouviiiiiii i
idépontja:... ... .. .o oo oo s v
A jegyzOkonyvet fRIVEVO NEVE: .........uuiiiiiiei it e

MUNKAKOIE: ©.oeeii i

RELYE: ..o

.................................................................................................................
.................................................................................................................

................................................................................................................

A sériilt folytatta-e munkajat: igen nem

A meghallgatott személy minésége: sériilt, a balesetet okozé személy, szemtant, a sériilt
kozvetlen vezetje
A meghallgatott személy(ek) NEVE: .........coouviiiiiiie e

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

.......................................................................................

meghallgatott személny(ek) aldirasa
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Az SZMSZ 8. szamu melléklete

A Bessenyei Gyorgy Miivel6dési Haz és Konyvtar

IRATKEZELESI ES KIADVANYOZASI SZABALYZATA

Torvényi hattér

A kozokiratok kezelésérol és védelmérdl szolo t6bbszor modositott 1995. évi LXVI.
térvény.
A helyi Onkormanyzatok iratkezelési szabalyzatar6l sz6l6 tobbszér modositott

38/1998 (IX.4) BM. rendelet.

A szabalyozas célja

- az iratok biztonsagos kezelési mddjanak meghatarozasa

- az iratok szakszer( iktatidsa, megbrzése

- a felesleges iratanyag felhalmozddasanak megakadalyozésa

- annak biztositasa, hogy a torténeti értékii iratok levéltarba keriiljenek

Az tigyiratkezeléssel kapcsolatos alapfogalmak meghatarozésa
Iratnak kell tekinteni mindent, - a miik6dés kapcsan keletkezett, vagy barmelyik kiilsé
szervtdl érkezett, - olyan adathordozot, amely irott szoveget, szamadatot, térképet,
rajzot, fényképet, dokumentacidt, kép vagy hangfelvételt, metszetett, gépi
adatfeldolgozas soran rogzitett egyéb adatot tartalmazé adathordozdt, adattarolét,
tovabba az iktatdé konyvet, az iratnyilvantartot, irathoz csatolt mellékleteket, és
konyvelési bizonylatokat.

Iratként kezelendd tovabba az intézmény alapitdsdra, mikodésére, tevékenységére

vonatkoz6 okmanyok.

Nem kell 6nallé iratnak tekinteni a kiadott hivatalos lapokat, a meghivdkat, a

reklam és propaganda anyagokat.



E szabalyzat alkalmazdsa szempontjabdl kiildeménynek tekintendd az intézmény
cimére érkez6, az intézménybdl kimend levél, értesités, adat, csomag, tajékoztato,
informacidszolgaltatas.

Iratkezelésen az iratok Atvételét, érkeztetését, iktatdsat, kiosztsat, tigyintézését,
elkiildését, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd szallitasat kell érteni.

Az iratok iktatdsdn az intézményhez beérkezd kiilsé kiildemények, valamint a
keletkezd kimend killdemények nyilvantartisba vételét (az iktatékonyvbe torténd
bevezetését) értjiik.

Az iktatas célja, hogy az irat konnyen megtaldlhaté legyen és az iigyintézéssel

kapcsolatos felel6sség megallapithaté legyen.

II. A killdemény atvétele, elosztidsa és bontasa

Az intézménybe barmilyen médon beérkezett iratok az tigyiratkezeléssel megbizott személy

feladata.

1. Kiildemények atvétele

a./

b./

c./

Az érkez0 kiilldeményeket az intézményvezetd veszi at.

A beérkezett postat az alabbiak szerint kell csoportositani.
felbontand6 és az e szabdalyzat szerint kezelt iratok

felbontas nélkiil tovabb adandé iratok:
- vezetd nevére érkez6 kiildemények

- bizalmas iratok, amelyek felbontasat az intézmény vezetSje maganak tartja fent.

iktatasra nem keriil$ kiildemények

A beérkezett postat csoportositas kdzben, de még felbontas elétt meg kell vizsgdlni, az alabbi

szempontoknak megfelelen:

a./

b./

ha egy irat téves cimzés, vagy téves kézbesités soran keriilt az intézménybe, azt

azonnal vissza kell juttatni a helyi Posta Hivatalba.
Ha a kiildemény sériilten érkezett, vagy felbontasra utalo jelek észlelhetdk,

- akkor ezt jelezni kell az intézményvezetdnek

- az iktatokdnyvbe ezt a tényt fel kell jegyezni



- meg kell 4llapitani, hogy a kiildeménybél hidnyzik-e valami
- hidny esetén jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyét a kildeményhez
kell csatolni, egy példanyat a feladohoz kell tovabbitani.

III. Az iratok nyilvantartasba vétele és tovabbitdsa

A posta felbontasakor meg kell gy6z6dni arrél, hogy a kiildemény tartalmazza-e a megjelolt

iratokat és mellékleteket.

Téves felbontas esetén a boritékot ismét le kell zarni. R4 kell vezetni a , tévedésbél
felbontva” megjegyzést és a bontast végz alirja azt.
A telefonon érkezett, az intézmény miikodését érintd utasitdsok, értesitések,
tajekoztatok esetében rovid, a lényeget rogzitd feljegyzést kell késziteni. Ebben vétel
iddpontjat (nap) az lizenetet add és az azt atvevd személyek nevét, munkahelyét és
beosztasat fel kell tiintetni. A feljegyzést ugy kell tekinteni és kezelni, mint a postan
érkezett kiilldeményt.
Azokrol a szébeli targyalasokrol, amelyek valamely intézkedés megtételének alapjaul
szolgélnak, ,,emlékeztetd”- t kell késziteni.

Ennek tartalmaznia kell a résztvevék nevét, munkahelyét, beosztasat, a megbeszélés

targyat, idopontjat, eredményét, az elvégzendd feladatokat, azok hataridejét és a

felelGst.

Az emlékeztet6t iktatni kell.
Az iktatas

- minden kiildeményt a beérkezés napjan délutin 15 éréig be kell iktatni, soron kiviil.

- nem kell iktatni a visszaérkez6 tértivevényeket, azokat a megfelels iigyirathoz kell
csatolni.

- minden beérkez0 kiilldeményt érkeztetd szigndval kell ellatni.

- az irat iktatasa elott meg kell llapitani, hogy az iigynek van e folyamatban 1év6 mar
iktatott irata.
Ha igen akkor a mar meglév{ sorszam alszdmara kell bejegyezni.

- ha az iigynek a foly6 évet megel6zé évben volt iktat6 iigyirata, akkor az Ujonnan
érkez6 1j szamra kell iktatni, az eldz6 évi hozzacsatolasival.

- az iktat6 kényvben feljegyzett adatokat radirozni, vakarni, leragasztani, kifesteni, vagy

barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.



Ha helyesbités sziikséges, akkor a téves bejegyzést egy vonallal kell 4thtizni, ugy hogy
olvashaté maradjon. A helyes bejegyzést lehetSleg f61¢ kell irni. A javitést kézjeggyel
és keltezéssel kell igazolni.

- téves iktatéds esetén is az 4thiizast kell alkalmazni, és a megjegyzésbe rogziteni kell,
hogy hova — kihez keriilt az tigyirat, vagy mely masik szémra vezették at. Frre a
sorszamra Ujabb ligyet iktatni nem szabad.

- Az iktaté konyvi bejegyzések:

Fejléc: év, f6szam- téma,
Téablazatba: sorszam, elfado, irattari jel, érkezés, bekiilds, targy, kezelési feljegyzések,
hatarido, irattarba helyezés ideje.

- a mar elintézett lgyiratot a munkatirsak nem tarthatjdk maguknal, azokat
intézményvezetd altal kijel6lt helyen és médon kell tarolni.

- a mAr irattarazott ligyirat 4jbol elévételekor tigyiratp6tléd kidllitasa sziikséges, amely

tartalmazza annak szamat, targy4t és atvevd nevét.

5. Az ligyintéz6 kijel6lése
- minden beérkez0 {igyiratnal ki kell jelolni az iigyintézét, erre az intézményvezetbje
jogosult.
Az ligyintézé kijel6lésével parhuzamosan utasitést kell adni az elintézés modjara és
hatéridejére is.
- az ligyiratokat dtado konyvvel kell az tigyintéz6kh6z tovabbitani, melyben aldirasukkal
igazoljék az iratok 4tvételét és ezzel tudomasul veszik az elvégzendd feladatot és

annak hatéridejét.

IV. A nyilvantartas

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézmény altal kildott iratok az iktatokonyvben
keriilnek nyilvantartsba. A tovabbi intézkedést igénylé dokumentumok a munkatérsakhoz
keriilnek eléadéi ivek kiséretében. Az eléadoi iveket és azok tartalmit az eléadéi
munkanapléba felvezetve keriilnek 4tadasra. Intézkedés utén Kkeriilnek az intézmény

irattartéjaba.



V. A kiadmdnyozis rendje, a kimené iratkezelés

l. Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget véllalo iratok kivételével egyediili alairé.

Az igazgatd kiadminyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszémoldit az
onkorményzat, illetve az illetékes hatésagok felé.

Az igazgaté kiadményoz tovibba minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
irényitasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasb6l ad6ddé jogositvanya

vonatkozik,

2. Az intézmény éltal készitett kimené kiildeményekkel szemben tamasztott kévetelmények:

- az intézménybdl kimend valamennyi irdsos dokumentumnak kifogastalan tartalommal és
esztétikus formai kiils6vel kell rendelkeznie.

- a tartalomnak egyértelmii megfogalmaz4sban lényegre t6réen kell tiikréznie a mondani

valot.

- a formai kévetelmények:

A pontos cimzés és megszolitds. Az irat jobb oldalan a targy révid megnevezése, a cimzett
¢s a sajat hivatkozdsi szam feltiintetésével. Az alairdsanak az irat jobb oldaldra kell
keriilnie, olvashatéan. Az iigyiratvégén mindig fel kell sorolni azokat az érintetteket, akik
az tigyiratrdl értesiilnek. Minden kiadvanyt az aldiras mellett bélyegzével kell ell4tni, ha az
lgyiratot hitelesiteni kell, akkor azt az eredeti aldirassal egyvonalban kell végezni,
»~masolat hiteles” megjegyzéssel, aldirassal és bélyegzdvel. Hiteles masolat készitésére

csak az intézményvezet$ adhat engedélyt.
3. Az iratok tovabbitasa

Valamennyi kimend {iigyiratot iktatni kell. Az intézményvezetd altal ellendrzott 4s aldirt
kimen6 dokumentumot csak zart boritékban, kézbesit6konyvben hagyhatjak el az intézményt.
A kiemelkedéen fontos ligyiratok, valamint a jogveszté hataridék esetében tértivevény
alkalmazasa, vagy ,.ajanlott” tovabbitasi forma sziikségszerii. A szOvegezésnél torekedni kell

a rovid, szabatos megfogalmazasra.
4. Visszaérkezett killdemények kezelése

A sikertelen kézbesités (atadds, tovabbitis) miatt visszaérkezett kiildemények visszaérkezési
idépontjat rogziteni kell. A sikertelenség okdnak felderitése utan a kiildeményt 0jbdl
tovébbitani kell.



ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabdlyzat a Szervezeti és Mitkdési Szabélyzat 8. szam1 mellékletét képezi.
Rendelkezéseit visszamendleges hatallyal 2022. ............... kell alkalmazni.

2. A szabalyzat modositasa, kiegészitése az intézményvezets hataskore.

3. Betartdsa az intézmény valamennyi munkatarsa részére kotelezd érvényti.

Bugyi, 2022. februar ...

Pe’teer{i\\ﬁj&zNeszter
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II.

II.

Az SZMSZ 9. szamt melléklete

A Bessenyei Gyorgy Miivel6dési Haz és Konyvtar
BELYEGZO HASZNALATROL SZOLO SZABALYZATA

Altaldnos rendelkezések
A Bessenyei Gyorgy Miivelodési Haz és Konyvtarban hasznslatos bélyegzokkel
valo visszaélések kizarasa, tovabbd a megfelel$ hasznilatuk érdekében az alabbi
eldirasok lépnek érvénybe.

A bélyegzik megrendelése, nyilvantartisa

1. A bélyegzék megrendelésérdl az intézmény igazgatédja gondoskodik.

2. Az intézmény az A4ltala hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartist vezet. A
hasznalatra kiadott bélyegzok meglétét félévente ellenbrizni kell.

3. A bélyegz6k hasznilatra torténd kiaddsa az 2. sz. fuggelék szerinti
nyomtatvanyon torténik.

A bélyegzik kezelése

1. A bélyegz6t kezeld anyagi-fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik a
bélyegz0 jogszerii haszn4lataért.
Ha a bélyegz6 elveszik, koteles azt azonnal irdsban jelezni.
Az intézmény vezetbje koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a
munkavillalé felel6sségét megvizsgalni.

2. Amennyiben a munkavallalé jogviszonya megsziinik, vigy a bélyegzét kételes
azonnal leadni a nyilvantartas kezeljének.

3. Ha a munkavallalé nem megfelelen kezeli, vagy hanyagul tirolja a bélyegzit,
az intézmény vezetdje koteles megvonni annak hasznalati jogat.

4. A bélyegzdk hasznalatira vonatkozo rendelkezések:
- a bélyegzdt csak hivatalos okményon lehet hasznalni,
- abélyegzoket elzarva kell tartani,
- valamennyi hivatalos levélre, {igyiratra, dokumentumra, csak az intézmény

igazgatOjanak alairasa utdn keriilhet bélyegzd,

- abélyegzd atruhdzasa csak az igazgat6 engedélyével torténhet.

5. A bélyegz6k bevonisa

Az elhaszndlodott, megrongalodott, vagy feleslegessé valt bélyegzbket a
nyilvantarténak 4t kell adni, aki gondoskodik annak hivatalos

rrrrrr



IV. A Bessenyei Gyorgy Miiveldési Hiz és Konyvtar bélyegzéi

1. Korbélyegzd:
Felirata: a két csillag jelzésen kiviil:
»Bessenyei Gyorgy Miivelddési Haz és Konyvtar”
A kozépen elhelyezkedd Magyar Koztérsasig cimer alatt talalhato, a »Bugyi” felirat,

/
2. Fejbélyegzd:
Felirat: 6t sorban az intézmény neve, cime, telefonszdma, adészama.

Bessenyei Gyorgy
Bessenyel Gybrgy Miivel6dési .Héz és Konyvtar
Mivelddési Haz és Konyviar T 2347 Bugyi Beleznay tér 2.
Tol o aisiag Tel: 06-29-347-043, 06-20-431-6139
Adoszam: 16797745-2:13 Adészam: 16797745-2-13

3. Cimbélyegzd:

Felirat: 6t sorban az intézmény neve. cime, telefonszamai.

Bessenyei Gyorgy
Bessenyei Gyorgy Miivel6dési Haz és Konyvtar
Milvelgdési Haz és Konyvtar i
2347 Bugyi, Beleznay tér2. 2347 Bugyi, Beleznay tér 2.
Tel.: 06-29-347-043
Mobil: 06-20-431-6139 Tel.: 06-29-347-043

Mobil: 06-20-431-61-39

Zaro rendelkezések
Jelen Szabélyzat a Szervezési és Miikddési Szabalyzat 9 sz. melléletre.
Rendelkezéseit 2022. februar ... t8l kell alkalmazni.
A szabalyzat médositasa az igazgat6 hatdskére.
Rendelkezéseinek betartdsa valamennyi munkatérsra kitelezd érvényti.

R

Bugyi, 2022. februar ...

Azilveszter
ifgzgatod



2. sz. fuggelék

BELYEGZO-NYILVANTARTAS

Alulirott, a mai napon az alébbi lenyomatti bélyegzd (ke)t hasznalatra és megbrzésre 4tvettem.

Tudomésul veszem, hogy a hasznalatért anyagi-, fegyelmi- és biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A bélyegzé (ke)t csak a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom, gondoskodom
r0la, hogy illetéktelen kezébe ne keriiljon.

Bélyegz6 lenyomat

......................................

az atvevo alairdsa

Bélyegz6 lenyomat

......................................

az atvevd alairasa



