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I. Altalanos rendelkezések

A Magyar Foldrajzi Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata megallapitja az intézmény
feladatellatasanak belsd rendjét és modjat, melynek korében, meghatirozza az intézmény
tevékenységét, munkatarsainak feladatkorét, a muzeum mikodésének rendjét. A szabalyzatot Erd

Megyei Jogli Varos Képviseld-testiilete hagyja jova.
Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és
kozmilivel6désrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérol,
valamint egyes kulturalis targyl rendeletek mddositasarol

2/2010. (1.14.) OKM rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérol

20/2002. (X.4.) NKOM rendelet - a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatardl

47/2001. (111.27.) Korm. rendelet - a muzealis intézményekben folytathatd kutatasrol

2001. évi LXIV. torvény — a kulturalis 6rokség védelmérdl

2014. évi CVL. torvény — a kulturalis 6rokség védelmérol szolo 2001. évi LXIV. térvény és az
azzal Osszefiiggd térvények modositasardl

51/ 2015.(X1.13.) EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasaban szerepeld kulturalis
javak revizidjarol és selejtezéserol

19/2015. (IV.2.) EMMI rendelet — a mizeumi letétr6l

1/2000 (1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberck szervezett képzési rendszerérél,
kovetelményeirdl €s a képzés finanszirozasardl

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeres6 rendszerre, valamint a k&zponti jegyz€k adattartalméara, az adatintegracidra

vonatkoz6 részletes szabalyokrél




2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasardl

2000. évi C. térvény a szamvitelr6l

2013. évi CLXXVIL torvény a Polgari Torvénykonyvrdl szélé 2013.évi V. torvény
hatalybalépésével dsszefligg6 atmeneti és felhatalmaz6 rendelkezésekrdl

194/2000 (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilletd kedvezményekrdl
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérol

3/2009. (II.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol

2/2010. (1. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények mikddési engedélyérol

57/2013. (VIL:7.) EMMI rendelet a kulturalis javak védetté nyilvanitasinak részletes
szabalyairol

29/2014. (IV.10.) EMMI rendelet a muzeélis intézményekben o6rzott kulturalis javak
kolesonzésérdl, valamint a kijel61ési eljarasrol

30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszigos szakm(zeum, a nemzeti
konyvtar, az orszdgos szakkényvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl

32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

II. A Magyar Foldrajzi Miizeum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Magyar Féldrajzi Mzeum

Angol nyelvii elnevezése: Hungarian Geographical Museum, Erd
Német nyelvii elnevezése: Ungarisches Geographisches Museum, Erd
Francia nyelvii elnevezése: Musée de Geographic Hongroise, Erd
Postacime: H-2030 Erd, Pf, 46.

Cime: 2030 Erd, Budai ut 4.

Telefonszam: +36-23-363-036

E-mail: info@foldrajzimuzeum.hu

Web cim: www.foldrajzimuzeum.hu

Helyrajzi szam: 22713 hrsz. szZdmu ingatlan a rajta talalhato épiilettel

Tulajdoni hanyad: Erd Megyei Jogii Véaros Onkorméanyzata 1/1




Birosagi hatarozat szama: Pest Megyei Birosag 23.2.40.179/2000/16, Budapest, 2001. aprilis
23.

Onkormanyzati hatirozat szama: 214/2000. (XII.14.) Ok. hatdrozat az Erd, Budai u. 4.sz.
(hrsz: 22713 Mitsz.: 7010) alatti allami tulajdoni milemlék ingatlan — volt Wimpffen kiria, Erd
varos tulajdonba vételéhez

A Magyar Foldrajzi Muzeum alapitdja:

Erd Véarosi Tanécs, 2030 Erd, Budai ut 4.

Alapitas éve: 1983 Jogutod: 1988-t0l Magyar Foldrajzi Muzeum

A miikddés idétartama: hatarozatlan

Els6 alapité okmany (miikodési engedély kiallitdja: Miivelddési Minisztérium, Budapest, 1983.
marcius ho, nyilvantartasi sz.: MK (d) 38

Alairas: Ratkai Ferenc

Maisodik, mizeumma nyilvanitasi miikodési engedély kiallitoja: Miivelddési Minisztérium,
modositas datuma, 1988. IX.15.

Nyilvantartasi szam: M/b/26.

Alapité okirat médositas: Okirat szama: E/668671/1/2020.

Miuzeumi Miikédési Engedély gyiijtokor valtozasa miatti modositas:

Az 1997. évi CXL Toérvény (a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelodésr6l) 39.§ (2) bekezdésben foglalt jogkorben, helytdrténet és sporttorténet
gylijtékorrel bovitve.

Anyako6nyvi nyilvantartési sz.: 0SZ.2981/2009, datum: 2009. februar 18.

Alairas: Dr. Sneider Marta szakallamtitkér

A Magyar Foldrajzi Mizeum jogallasa: 6nallo jogi személy

A Magyar Foldrajzi Muzeum allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:

910200 Mizeumi tevékenység

A Magyar Foldrajzi Muzeum fenntartdja:

Erd Megyei Jogii Varos Onkorményzata, 2030 Erd, Als6 u. 1-3.

Alapité jogok gyakorldja és fenntartdja:

Erd Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata, Iranyit6 szerve: Erd Megyei Jogti Varos Kozgyiilése,
szakmai feliigyeletét a szakminisztérium, szakfeliigyeleti rendszerben gyakorolja

Magyar Foldrajzi Mizeum szamlaszimai:




Koltségvetési szamlaszam: 11784009-16972654 (OTP Bank)

Palyazati alszamlaszam: 11784009-16792654-02130000 (OTP Bank)

A Magyar Foldrajzi Miizeum adoszama: 16792654-1-13

A Magyar Foldrajzi Miizeum KSH statisztikai szamjel: 16792654-9102-322-13
Régi torzskonyvi azonosito: 440457227

A torzskonyvi bejegyzés datuma: 1992. 08.01.

Torzskonyvi azonosit6é szam: 668671

A Magyar Foldrajzi Miizeum bélyegz6i:

a. Kor alaku, kdzepén a Magyar Koztarsasag cimerével, korben: ,, Magyar Féldrajzi Mizeum
2030 Erd, Budai 4t 4.” felirat

b. Téglalap alaka, baloldalon a Magyar Foldrajzi Muzeum logéjaval, mellette ,, MAGYAR
FODRAJZI MUZEUM alapitotta Dr. Baldzs Dénes 1983-ban, 2030 Erd, Budai it 4.
www. foldrajzimuzeum.hu, Tel/fax: 06 (23) 363-036, adoszam: 16792654-1-13" felirat

c. Téglalap alaku, baloldalon a Magyar Foldrajzi Mazeum logo6javal, mellette ,, HUNGARIAN
GEOGRAPHICAL MUSEUM Founded by: Dr. Baldzs Dénes, 1983 Erd, Budai vt 4. 2030 —
HUNGARY Tel: 00-36-23-365-132" felirat

d. Téglalap alaku, kézépen ,, MAGYAR FOLDRAJZI MUZEUM, 2030 Erd, Budai it 4., Adészém:
16792654-1-13" felirattal

e. Ovalis alaku, kézépen, ,, MFM-ERD, HELYTORTENETI GYUJTEMENY”, felirattal

A bélyegzdk hasznalatardl igazgatdi utasitas rendelkezik.

A Magyar Foldrajzi Muzeum jelképe (logdja):
Antal Karoly Munkacsy-dijas szobraszmiivész Julianus baratot abrazol6 szobranak Kicsinyftett,

stilizalt képe. Az intézmény logdjanak hasznalatat Arculati kézikdnyv szabalyozza.

MAGYAR
FOLDRAJZI
MUZEUM
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A Magyar Foldrajzi Muzeum feladatkorei

A Magyar Foldrajzi Muzeum alapfeladatai

A Magyar Foldrajzi Mizeum folyamatosan ellatja az alapité okiratdban, valamint a muzealis

intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL.

torvény, tovabba a kulturalis 6rokség védelmérdl szol6 2001. évi LXIV. toérvény, €s végrehajtasi

rendeletei alapjan meghatarozott feladatokat.

Mizeumi tevékenység, kulturdlis 6rokség védelme, 910200 muzeumi tevékenység az
1997. évi CXL és 2001. évi LXIV. térvények értelmében.

Kulturdlis javak meghatdrozott korének — gyiijiokorének megfeleld — folyamatos gyiijtése,
nyilvantartdasa, megorzése, dokumentaldsa, restaurdldsa. Gyljtoteriilete az orszag
teriiletére terjed ki. A gylijtemények gyarapitasa torténhet vésarlassal, ajandékozassal. A
nyilvantartas eszkéze a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld, kézzel irt, a
tudomanyszakoknak megfeleld leltarkonyvek. Allomanyvédelmi feladatai korében a
muzeum gondoskodik a gyiijteményébe tartozd, illetve a muizeum terilletén talalhato
nyilvantartott miitargyak é€s dokumentumok (ideértve a kolcsonzott, letétben 1évd
allomanyokat is) 6rzésérdl, dllomanyvédelmérdl.

Tudomanyosan feldolgozza és publikilja a gyijtékorébe tartozd gyiijteményeket.
Gondoskodik az intézmény keretei kozott végzett tudomanyos kutatasok eredményeinek
publikussa tételérdl, kiadvanyok kiadasarél. A mizeum tudoményos folyo6iratanak cime:
Foldrajzi Muzeumi Tanulmdnyok. A folyoirat felelds kiadoja és f8szerkesztoje a mizeum
vezetdje. A folydirat magyar nyelvii, angol nyelvi tartalmi kivonattal.

Hozzaférhetévé teszi a gyiijiGkorébe tartozo gyiijteményeket, ennek Keretében feladata
alland6 és idoszaki kiallitdsok rendezése, kozmilvelddési és muzeumpedagogiai
programok szervezése, a kutatasi tevékenység biztositdsa. A muzeum véltozatos témaban
és formaban rendez kidllitdsokat, csaladi, mulzeumpedagdgiai, kozmiivelddési
programokat. Szoros kapcsolatot tart oktatdsi, kulturalis €és miivelddési intézményekkel,
szervezetekkel, magangytjtokkel. Az intézmény kutatoszolgalatot biztosit, a kutatas
feltételeit a Kutatasi Szabalyzat hatarozza meg. A muizeum szakkonyvtarat miikodtet.

Tudoményos és muzeoldgiai rendezvényeket, konferencikat szervez.




e Egyiittmiikddik a hazai és nemzetkdézi tudoményos intézményekkel, egyetemekkel,
muzeumokkal és a kdzgyiijteményi élet forumaival.

e FEllatja a mikodésével kapcsolatos funkciondlis feladatokat. Az intézmény ellat nem
szakmai feladatellatashoz kot6dé feladatokat is, melynek keretében ligyviteli,
személyzeti, informatikai tevékenységet végez. Altalaban gondoskodik a miizeum

miitkodésének személyi, targyi, miiszaki, pénziigyi feltételeit biztositdé miiveletekrol.
A Magyar Féldrajzi Mizeum gyiijtokore és gyiijtoteriilete

A muzeum gyiijtékore a magyar geografia tudomanytdrténete, a magyar geografusok és utazok
relikvidi, a foldrajzoktatas torténete, helytorténet, helyi sporttorténet. Gylijtéteriilete orszagos,
illetve a nemzetkozi gylijtemények esetében az érvényes nemzetkdzi szerz6dések, nemzetkozi és
kétoldalu egyezmények, jogszabalyok figyelembe vétele alapjan valamennyi kontinens. A

muzeum anyaga a nemzeti kulturalis vagyon részét képezi.

A Magyar Fdoldrajzi Mizeum gyiijteményei
Torténelmi targyak gytijteménye
Dokumentumgytijtemény

Fénykép-, fotonegativ és diapozitiv gylijtemény
Térképgylijtemény

Szakkdnyvtar

Adattar

Helyt6rténeti gytijtemény

A mizeum alaptevékenységének allamhaztartasi szakigazat szerinti besorolasa

szakagazat szama szakagazat megnevezése

910201 Mizeumi gyiijteményi tevékenység

910202 Miuzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység

910204 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevekenység




A mizeum alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 [041233 Hosszabb id6tartam kézfoglalkoztatas
2 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
3 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme
4 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 1082061 Miuzeumi gylijteményi tevékenység
6 | 082062 Mizeumi tudomanyos feldolgozo és publikécids tevékenység
7 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
8 | 082064 Muzeumi kdzmivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
9 1083020 Konyvkiadés
10 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
11 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése
12 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Alaptevékenységek forrasai

o Erd Megyei Jogii Varos Onkorményzatanak koltségvetési timogatésa,

e Sajat mlikddési bevétel,

o Atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek),

e FEl6z6 évi pénzmaradvany.

A muzeumi alaptevékenység teljesitésének mutatészamai

A muzeum munk4jat éves munkaterv keretében végzi. Tevékenysége soran kiilondsen az alabbi

mutatd- és méroszamokra tekintettel figyelemmel kiséri a munkatervben foglalt feladatok

megvalosulasat, eredményességét, melyrol munkajelentésben szamol be.

910201 Miizeumi gyiijteményi tevékenység

Gyarapitas

Kapacitasmutatd: gyiijteményi raktarak, tarolok nagysaga (m?)

Feladatmutat6: eldirt mitargy, dokumentum-, illetve szakkdnyvgyarapitas (darab, gyiijtdnapok

$zama)
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Teljesitménymutato: éves gyarapodds nagysdga (gyarapodasi napléba felvett miitargyak,
dokumentumok; cimtarba felvett szakkonyvek szama; gylijténapok szama)

Nyilvantartas

Kapacitasmutat6: muzeologusok szdma szama (f6), gyljteménykezeldk, tigyviteli alkalmazottak
szama (f0) leltarkonyvekben, digitalisan nyilvantartott miitargyak, dokumentumok szama (tétel,
darab) gyarapodasi naploban nyilvantartott mitargyak, dokumentumok szdma (darab)
visszamendleg felhalmozddott miitargyak, dokumentumok szama (darab) a feldolgozottsag
mértéke

Feladatmutatd: szakleltarkonyvbe felvételre keriild miitargyak, dokumentumok el6irt szdma
(darab), a revizié ald vont mutargyak, dokumentumok szama (darab), fényképpel is ellatott
leirokartonok eloirt szama (darab), digitilis nyilvantartasba vett mitargyak-, dokumentumok
eloirt szama (darab)

Teljesitménymutatd: szakleltarkényvbe felvett miitargyak, dokumentumok szdma (darab),
reviziézott miitargyak, dokumentumok szdma (darab), képpel ellatott elkésziilt leirokartonok
szama (darab), digitdlis nyilvantartasba vett miitargyak-, dokumentumok szdma. Eredményességi
mutatd: a mitargy- és dokumentuméllomany feldolgozottsaganak valtozasa a papiralapt és a
digitalis nyilvantartasban, az eloirt revizio és a végrehajtott revizid szdzalékos mutatészama
Allomanyvédelem

Kapacitdsmutat6: restauratorok szama (f6), miitargyvédelmi munkatirs szama (f6), restaurator
miihely nagysaga (m?)

Feladatmutaté: tisztitasra, konzervalasra, restauralasra keriild miitargyak, dokumentumok el6irt
nagysaga (darab)

Teljesitménymutatd: tisztitdsra, konzervalasra, restauralasra keriilt miitargyak, dokumentumok

nagysaga (darab)

910202 Miizeumi tudoméanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

Kapacitasmutatd: tudoményos munkatarsak szama (f6)

Feladatmutatd: a tudomanyos munkatdrsak szamara el6irt tudoményos publikacidk szama
(kéziratok szama)

Teljesitménymutaté: a tudomanyos publikdciok szama (a muzeum adattirdba felvett kéziratok

darabszdma) a megjelent tudomanyos publikaciok szama (darab) a mazeum altal kiadott 6nallo
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tudomanyos-muzeoldgiai kiadvanyok szama (monografia, tanulmanykétet, folyoirat, kiallitasi- és
gylijteményi katalogus, évkonyv darabszdma) a mulzeum 4ltal digitilisan megjelentetett

tudomdanyos munkak szdma (cimek szdma)

910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység

Allandé és idbszaki kigllitasok rendezése

Kapacitasmutat6: alland6 kiallitisok szdma (darab), éllandd kidllitasok alapteriilete (m?)
teremoOrdk szama (f6)

Feladatmutat6: aj 4llando kiallitisok szama (darab) idGszaki kiallitdsok szdma (darab)
vendégkiallitisok szama (darab) latogatoszam (f6) kiallitasvezeté kiadvanyok (cimek szadma)
Teljesitménymutatd: 0 allandé kiallitasok szdma (darab) megvaldsult vendégkiallitasok szama
(darab, helyszinek szdma) elkésziilt idoszaki kiallitisok szdma (darab) latogatészam (f0,
statisztikai bontdsban is) elkésziilt kiallitasvezetd kiadvanyok (cimek szama, eladott/atadott

példanyok szama)

910204 Mizeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

Kapacitasmutatd: kozonségkapcsolati munkatarsak szdma (f6) muzeologusok szama (f6)
gyljteménykezeldk, ligyviteli alkalmazottak szama (f0)

Feladatmutatd: tarlatvezetések szama (alkalom) muzeumpedagdgiai foglalkozasok szama
(alkalom) mizeumi programok szdma (alkalom) ismeretterjeszt6 irdsok szdma (kéziratok szama)
kutatdszolgéalat ideje (6ra, nap)

Teljesitménymutato: tarlatvezetések szama (alkalom, tipus szerinti felsorolasban is: altalanos
tarlatvezetés, szakvezetés, szolgaltatassal egybekotott vezetés) miuzeumpedagogiai foglalkozasok
szama (alkalom, résztvevOk szama, kisérok szama) mulzeumi programok szdma (alkalom,
résztvevok szama) ismeretterjeszté irdsok szama (a mizeum adattaraba felvett kéziratok szama)
nyomtatott vagy digitalis formaban megjelent ismeretterjesztd irdsok szdma (cimek szdma)

kutatdszolgalat ideje (6ra, szam) fogadott kutatok szama (f6)
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IV. A Magyar Foldrajzi Muzeum szervezete és munkatarsai

A Magyar Foldrajzi Mizeum munkatarsainak feladatait az Alapité Okiratban és jelen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban foglaltakon alapulé egyéni munkakoéri leirdsok tartalmazzak. Az
iranyit6 szerv altal engedélyezett 1étszam: 12 6, ebbdl 9 f6 szakalkalmazott, beleértve a mizeum
igazgatojat és helyettesét, akik mindketten rendelkeznek a szakalkalmazotti statuszhoz sziikséges

szakképzettséggel.

A Magyar Foéldrajzi Midzeum munkatarsainak kotelessége és felelGssége

A munkavallalénak kotelesség a munkakorébe tartozd ¢és a munkakéri leirasban meghatarozott
feladatokat legjobb képessége szerint, az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.
Ennek érdekében jogosult és koteles — a munkakorének, illetve hatask6rének megfeleld
kapcsolatok keretében — elokészits, tajékozodd és megalapozd célit kdzbensd intézkedéseket
megtenni, az allaspontok egyeztetésére iranyuld targyaldsokat kezdeményezni, illetve felettesei
felé feljegyzéssel fordulni. Minden munkavallalonak és 6nkéntesnek lehetésége van javaslatok
megfogalmazasara, szakmai Gtletek kezdeményezésére, mizeumi projektekben valé részvételre.
A szakalkalamazottak sajat munkateriiletiikon pélyazatfigyelést végeznek, elbzetes igazgatoi
egyeztetés utan pedig megirjak és lebonyolitjak a palyazatot. A munkavallalok munk4juk soran a
jogszabalyokat, a Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot, valamint az egyéb — intézményen beliili
— utasitisokat kotelesek betartani; ezért ismernie kell a munkakorét érintd jogszabalyokat,
szakmai utasitasokat; folyamatosan tajékozdodnia kell a szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol,
tovabba az ligyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel kell kisérnie. A mizeum munkatarsai
munkahelyiikon mindig munkara képes allapotban kételesek megjelenni, €és ezt az allapotot a
munkaid6 végéig fenntartani. A Magyar F6ldrajzi Muzeum tulajdonat sajat miikodési teriiletén
koteles megvédeni a munkavallald, a kareseteket megel6zni és elharitdsuk érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtenni, a karesemény bekovetkezését halad€ktalanul jelezni a munkarendre
vonatkoz6 szabalyok szerint illetékes szervnek (rendérség, tiizoltdsag stb.) vagy személynek
(felettes); a tulajdon védelmérdl els6sorban megeldzd rendszabalyokkal (az eszkozok
rendeltetésszerii hasznalataval, allaganak megdovasaval és megdrzésével) gondoskodni. A Magyar

Foldrajzi Muazeum barmely teriiletén tapasztalt veszélyhelyzetet, vagy veszélyes cselekményt az
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elharitasra illetékesnek haladéktalanul sziikséges jelenteni. Az allami és a szolgalati titkot a

munkavallal6 koteles megtartani.

A Magyar Foldrajzi Muzeum szervezeti felépitése

A Magyar Foldrajzi Mizeumban magasabb vezetdnek mindsiil az igazgatd. A Magyar Foldrajzi
Miizeumban magasabb vezetdnek mindsiil az igazgatohelyettes. A Magyar Foldrajzi Muzeumban

12 16 dolgozik, ebbdl 9 f6 szakalkalmazott.

Igazgato

Szakalkalmazott. Az igazgatot Frd Megyei Jogi Varos Kozgyiilése (palyazat ttjan, hatarozott
idére) bizza meg, illetve menti fel. A munkaltatéi jogokat Erd Megyei Jogli Varos Polgarmestere
gyakorolja felette. Az igazgato egyszemélyi feleldsséggel iranyitja a Magyar Foldrajzi Muzeum
jogszabalyokban meghatarozott miikodését. A hatdsagok elott €s harmadik személy felé képviseli
az intézményt. Biztositja a Magyar Foldrajzi Muzeum tevékenységi korébe tartozo feladatok
ellatasat. E tevékenysége soran a Magyar Féldrajzi Mizeum feladatainak szem eldtt tartasaval, a
jogszabalyok, az Alapito Okirat mindenkori figyelembe vételével jar el. Jogosult és koteles
minden olyan dontést meghozni, ami a Magyar Foldrajzi MGzeum eredményes tevékenysége
érdekében sziikséges.

A gazdalkodasi feladatokat az Intézményi Gondnoksag munkatarsaival egyiitt latja el, s az erre
felhatalmazott személy, az Intézményi Gondnoksag vezetdje ellenjegyzésével gyakorolja a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot. Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a

kiadményozasi jogot.

Az igazgato feladatai
o felel6s a Magyar Féldrajzi Mazeum teljes kori mikodéséért és tevékenységéért;
o felelds az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek ellataséaért;
e meghatarozza az intézmény muzeoldgiai, szakmai munkajat, irdnyitja gylijteményi;

tudomanyos, kézmiivel6dési és marketingtevékenységét;
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kidolgozza és jovahagyasra a fenntartonak beterjeszti az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat;

felelos a Magyar Foldrajzi Mizeum munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért,
valamint a teljesitésrol szold beszdmolo elkészitéséért;

kialakitja a Magyar Foldrajzi Muzeum koltségvetési javaslatat;

felelds a Magyar Foldrajzi Mazeum gazdilkodasdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért;

felelos a gazdalkodasi lehetoségek és a kitelezettségek Osszhangjaért;

felelos a miizeum sikeres palyazati tevékenységéért;

gondoskodik az intézmény humanpolitikajarol;

gondoskodik a belsd ellenérzés rendszerének kialakitasarol &s miikodtetésérol, a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés 1étrehozasarol, miikddtetésérol
és fejlesztésérol;

felelos a biztonsag, a munka- és tlizvédelem miikddtetéséért;

felelOs a kockazatkezelési rendszer miikGdtetéséért;

gondoskodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében felsorolt szabalyzatok
hatélyba 1éptetésérol, betartasardl és betartatasarol;

gondoskodik a Magyar Foldrajzi Mizeum miikddése kapcsan felmeriild jogi természetii
kérdések, feladatok ellatasardl;

tajékoztatja a Magyar Foldrajzi Mizeum miik$dését, tevékenységét érint6é kérdésekrol a
tomegkommunikacios szerveket;

képviseli a muzeumot hazai és kiilfoldi forumokon; A képviselet jogat az intézmény
vezetdje atruhazhatja a mizeum munkatdrsaira konkrét esetekben. A Magyar Foldrajzi
Muzeum képviseletében eljaré személy kételes a képviselet kérében a Magyar Foldrajzi
Mizeum érdekeit mindenkor szem elétt tartani, az allami, szolgalati és intézményi titkot
megdrizni, targyaldsair6l, az elért, vagy varhat6 eredményrol jelentést adni.

kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetbivel, a Magyar Féldrajzi
Mizeummal hivatalbol kapcsolatba keriil6 kiilfoldi személyekkel és cégekkel, illetve az
erre vonatkoz6 felhatalmazast a Magyar Foldrajzi Mizeum alkalmazottainak megadja;
szervezi a mizeumi munkatarsak képzését, tovabbképzését a 32/2017. (XI1.12.) EMMI

rendelet alapjan;
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a Foldrajzi Mazeumi Tanulmanyok fészerkesztdje és felelds kiadoja.

Az igazgato jogkore

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Magyar Foldrajzi Mizeum alkalmazottai felett;
utasitasi jogkorrel rendelkezik a mizeum minden munkatarsa iranyaban,

utasitasait kézolheti szoban vagy irasban;

fegyelmi vétséget elkvetett mizeumi munkavallaléval szemben fegyelmi eljarast indit,
melynek soran kiilonos figyelemmel jar el;

rendszeres megbeszélést tart a munkavallalok éltala meghatarozott korével;

a jogszabalyok, az Alapité Okirat, a szabalyzatok, valamint e szabélyzat figyelembe
vételével jogosult a sajat hataskdrébe vonni minden iigyet, annak minden fazisaban;
javaslatot tesz a miikddtetoknek a Magyar Foldrajzi MGzeum munkaszervezetére,
valamint e szabalyzat elfogadasara;

kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettest;

a bankszamlak feletti rendelkezést kivéve 6nallé alairasi joggal rendelkezik;

az Intézményi Gondnoksagnél kijelolt, erre felhatalmazott személy ellenjegyzésével
gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot;

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

Igazgatohelyettes, mizeumpedagogus

Szakalkalmazott. A mulzeum igazgathelyettesét az intézmény vezetdje nevezi ki hatarozott

idoére, illetve vonja vissza kinevezését. A muizeum igazgatOhelyettese egyben az intézmény

muzeumpedagogusa. Az igazgatohelyettes teljes jogkorben helyettesiti a muzeum vezetdjét

annak tavollétében. Ez aldl kivétel a munkaltatdéi jogkor gyakorldsa, melyre csak a vezetd tartds

tavollétében, és irasbeli utasitisa alapjan van lehetdsége. Részt vesz a muzeumi feladatok

szervezésében, iranyitasaban, a dolgozok ellendrzésében, helyettesiti az igazgatot és jogosult az

intézmény képviseletére. Az igazgatOhelyettes 6nalldan, eldzetes egyeztetés nélkiil, pénziigyi

kotelezettséget nem vallalhat. A helyettesités rendje szerint eljard igazgatohelyettes jogosult

alairni az igazgat6 neve felett ,, 1" jelzéssel.
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Fo szakfeladata a kozmivelddési és mizeumpedagdgiai tevékenység szervezése, végzése.
Feladatai:
e kidolgozza az intézmény éves mizeumpedagogiai tervét, programtervét, felelés annak
végrehajtasaért;
o felelds a mizeumpedagogiai és kozmiivelodési munka folyamatos fejlesztéséért,
e muzeumpedagdgiai foglalkozasokat szervez és tart;
o felelds a kdzmiivelddési programok szervezéséért, lebonyolitasaért;
o kidolgozza a mizeumpedagoégia és kozmiivelddési programok koltségvetését,
e kapcsolatot tart a helyi és kornyez6 telepiilések iskolaival;
o tdjékoztatdst ad mulzeumpedagégia és kozmiivelodési témakban  iskoldknak,
pedagogusoknak;
e kidolgozza az intézmény kozéptavii marketingstratégiajat, marketingkommunikacios
tervét;
e javaslatot tesz kdzoktatasi intézményekkel kétendd egyiittmiikodési szerzdodésekrol a
muzeum vezetdjének;
e javaslatot tesz kiallitasok témajara a miizeum vezetdjének;
e miikddteti az intézmény weblapjat és egyéb online feliileteit;
e muzeumpedagdgiai kiadvanyokat készit, szerkeszt;

e tarlatvezetéseket tart.

Muzeolégus (torténész)

Szakalkalmazott. Feladata az érdi vonatkozasi helytorténeti targyak, fotok, dokumentumok
gyljtése, valamint az érdi vonatkozasi helytorténeti gyijteményes anyag feldolgozasa,
rendszerezése, nyilvantartasa. Helytorténeti témaja kutatasokat végez €s publikal. Tudomanyos
munkajanak keretében tanulmanyt, katalégust vagy monografiat készit, valamint kidllitasi
forgatokonyvet ir, vagy részt vesz annak készitésében. Erdi vonatkozasu gylijteményes
kiallitdsokat szervez. A muzeolégus a munkakori leirasaban foglalt gyiijtemények vezet6je,
felel6s annak gytijteményi munkajaért, killonssen a nyilvantartasaért, feldolgozasaért. Részt vesz
a kozmiivelddési programok lebonyolitasaban, tarlatvezetést tart a Hely- és SporttSriéneti

kiallitison magyar €s angol nyelven. A tudomanyos kutatds és a hozzaférhetdség biztositisa
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érdekében szakteriiletének megfeleld kutatdszolgalatot lat el. Részt vesz a mizeum tudomanyos

¢s egyéb kiadvanyainak, kdzleményeinek szerkesztésében.

Restaurator és gyiijteménykezeld

Szakalkalmazott. Gondoskodik az allomanyvédelem, és a mitargyvédelem szempontjainak
érvényesitésérol a mizeum minden miikddési teriiletén. Felelés a muzeum teriiletén 1évo
miitargyak, mulzeumi nyilvantartisban szerepld dokumentumok allapotanak figyelemmel
kiséréséért, a raktarak és kiallitdsok miitdrgybarat szemponti fejlesztéséért. Gondoskodik a
beérkezett hagyatékok, adomanyok elhelyezésérl, gyarapodasi naploba vezetésérol.
Gondoskodik a muzeumi anyag allaganak épségben tartdsarol és javaslatot tesz a megel6zd
allomanyvédelmi és restaurdldsi tervre. A restaurator a megel6z6 4lloméanyvédelemmel
kapcsolatos szakmai megallapitasait és a fennallé szabalytalansag elharitdsara vagy a hianyossag
pétlasara vonatkozé javaslatait a muizeum igazgatdjaval kozli, aki az alloméany védelme
érdekében koteles megtenni a sziikséges 1épéseket. Elkésziti a muzeum mutargyvédelmi
szabalyzatat, illetve a kozéptava (5 évre sz6l6) preventiv mitargyvédelmi tervét, valamint a
muzeum vezetbjével egyeztetve gondoskodik azok végrehajtasarél. Allandé és idészaki
kidllitisok tervezése és Kkivitelezése soran érvényesiti a miitargyvédelmi szempontokat.
Jelentéseiben beszamol a raktarak, kiallitasok, gy(jtemények gylijteményi allapotaban
bekovetkezett valtozasokrol, a negativ folyamatok megallitasdval kapcsolatban tett
intézkedéseirdl, az esectleges karok elharitasat célzd tevékenységérdl. Miitargyvédelmi
szempontbdl elokésziti a miitargykolcsonzést (széllitdsi €s csomagoldsi el6irdsok, tarolasi
feltételek), valamint adminisztrativ szempontbdl is eldkésziti a miitargykdlcsonzéseket, vezeti a
kélcsdnzési és mozgatdsi naplot. Segiti a muzeologus kutatoszolgalati munkajat, ellatja a
kutatoszolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Gondoskodik a kutatok megfeleld

t4jékoztatasarol, szakmai segitésérol.

Mizeumi kényvtaros

Szakalkalmazott. A Magyar Foldrajzi Mizeum nyilvanos, orszdgos gylijtokorli szakkonyvtart

miikodtet. A szakkonyvtaros feladata a Magyar Foldrajzi Muzeum gyiijtokoréhez és kutatasi,
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valamint kozmiivel6dési feladataihoz kapcsolédd kiadvanyok (konyvek, periodikak, stb.)
beszerzése, feldolgozasa, megbrzése, allagmegdvasa. Feladata a beérkezd hagyatékok kényv
anyaganak leltarozasa, kezelése. Feladata a konyvtari feldolgozas katalogizalas, illetve a mizeum
tevékenységét érintd sajtéanyagok archivalasa. Olvasétermi szolgaltatast és konzultacids
lehetdséget biztosit. Felelés a muzeum kiadvanyainak hazai és nemzetkdzi kiadvanycseréért,
melyet tarsintézményekkel, muzeumokkal, egyetemi ¢&s foiskolai tanszékekkel folytat.
Bibliografiai tevékenységet végez, szakteriiletekhez kapcsoloddan ajanld bibliografidkat allit
Ossze. Konyvrecenzidkat készit, részt vesz a Foldrajzi Mulzeumi Tanulmanyok irasaban.
Osszedllitja az intézmény magyar utazékhoz, foldrajzi felfedezékhoz kapcsolédd évfordulds
naptarat. Javaslatot tesz a konyvtari allomany fejlesztésére az intézmény vezetdjének.

Tarlatvezetéseket tart.

Muzeumi adattaros

Szakalkalmazott. Végzi az adattar 6rzésében 1€vé kutatasi segédanyagok, dokumentumok és
fotok nyilvantartasba vételét, rendezését, feldolgozasat, leltarozasat, digitalizalasra valod
elokészitését. Gondoskodik az az adattari anyag gyarapitasardl a szervezeti egységek Orizetében
1év6 adattari anyag atvételével. Végzi a muzeum gy(jtokorébe illo, a kutatast segitd irasos, képi
és hangzé dokumentumok gyujtését, feldolgozasat és megdrzését. A tevékenységi korével
Osszefliggd nyilvantartasokat vezeti, adatszolgaltatast teljesitési. Biztositja az adatarhoz a
hozzaférhetdséget. Részt vesz a mizeum szakteriiletére vonatkozd ismeretkdzvetit6
tevékenységben, kozremiikddik a muzeumi kiadvanyok szakmai anyaganak el6készitésében,

szerkesztésében, Tarlatvezetést tart.

Teremor

Feladata az intézmény kiallito terének feliigyelete. Ugyel a kidllitéterekben talalhaté miitargyak
épségére, biztonsagéra és a kiallitoterek tisztasigara. Atusitja az intézményben a belépbjegyeket,
bizomanyos- €s sajat kiadvanyokat, targyakat, az eladasokrdl elszdmoldst készit. Vezeti a
latogati statisztikat. A kulturalis normak betartasa mellett segiti, tajékoztatia a mubzeumi

latogatokat, adott alkalommal felhivja figyelmiiket a muzeumi rend betartdsara. A munka
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folyamatat, illetve rendjét érintd probléma esetén tajékoztatja a mizeum vezetdjét. Figyelemmel
kiséri az intézmény berendezéseinek allapotat, jelzi a mizeumvezetdnek az észlelt hibakat. Ismeri
a mtzeum kiallitasait, gylijteményeit, veliik kapcsolatban folyamatosan képzi magat. Részt vesz a

muzeum programjainak lebonyolitasaban.

Technikai dolgozok

Pénziigyi, munkaiigyi iigyintézd

A Magyar Foldrajzi Mlzeum gazdéalkodasi feladatait az Intézményi Gondnoksag latja el az
intézmény vezetdjével kozbsen, a két intézmény kozott fennalld, a gazdalkodas szabélyait
tartalmazo egyiittmiikodési megéllapodasban foglaltak alapjan. A pénziigyi €és munkaiigyi
ligyintéz6 feladata a mindennapos kapcsolattartas az Intézményi Gondnoksag é€s a Magyar
Foldrajzi Muzeum kozott. Ellatja az anyag- és targyi eszkodzgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat. Teljesiti az el6irt gazdasagi adatszolgaltatasi kotelezettségeket. Pénziigyi €s szakmai
elszdmoldsra el6késziti a szamlakat, kimutatisokat, ellen6rzi azok szamszaki és tartalmi
valodisagat. Feladata a mazeum sajat kiadvanyainak raktéri nyilvantartasa, a kiadvanyok hazon
beliili, valamint Kkiilsd, bizomanyos értékesités Wtjan torténd terjesztésének szervezése.
Nyilvantartja a mizeumi belépdjegyeket, tarlatvezetési dijakat, a Magyar Foldrajzi Muzeumban
arusitott konyveket, azokkal elszamol az Intézményi Gondnoksag felé. Leltarozast végez, €s a
készletleltarokat vezeti, az esetlegesen elhasznalédott, megrongalddott eszkdzdket leselejtezi,
err6l jegyz6konyvet készit. A rendezvényekhez kapcsolodd pénziigyi adminisztracios feladatokat
végzi, megbizasi szerzOdéseket elokésziti.

Feladata a munkavallalok jogviszony Iétesitésével, megsziintetésével stb. Osszefliggd
adminisztrativ teendok ellatasa, kiilsoé és belsd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése. A

kinevezések esedékességét jelzi az Intézményi Gondnoksag fel€.

Adminisztracios munkatars

Az intézményvezetd munkdjat segiti, az ahhoz kapcsoléd6é adminisztraciés feladatokat végzi.

Intézi a mizeum levelezését, elvégzi az ezzel jard feladatokat az Iratkezelési Szabalyzatban
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foglaltaknak megfeleléen. Feladata az iratselejtezések végrehajtasat. Az intézmény altal kiadott
és kiils6 kiadoknal megjelentetett publikaciok, monografiak, forraskiadvanyok, szakcikkek,
értckezések, pdlydzati anyagok, opponensi vélemények, doktori disszertaciok, ajanlasok,
sajtéanyagok, filmforgatokonyvek, szakvélemények, szabalyzatok, bels6 utasitasok, feljegyzések,
hivatalos jelentések, kimutatasok, levelezés gépelése. Feladata az {izenetek rogzitése, atadasa,
szitkség esetén azok tovabbitdsa. Felvilagositast ad az érdekléddknek a Magyar Foldrajzi
Muzeum programjairdl, nyitva tartasarol. Részt vesz a mizeum tajékoztaté és propaganda
tevékenységeében, szdrdlapok, plakatok elkészitésében. Feladata a cimtar és levelezési listak
folyamatos bovitése. Szabalyzatok, igazgatoi utasitasok nyilvantartasat vezeti, a vezetdi hatiridos
feladatok nyilvantartasat végzi. Feladata a programok, rendezvények promdcios anyagainak,

meghivéinak kikiildése az érintettek korének.

V. A Magyar Fildrajzi Mizeum miikodése

A mizeum munkarendje

A muzeum igazgatdja kitetlen munkarendben dolgozik. A munkatarsak munkaidejét munkakori

leirasuk tartalmazza.

A szabadsagolas rendje

Az éves rendes, rendkiviili, tanulmanyi és fizetés nélkiili szabadsidg igénybevételéhez — a
k6zvetlen munkahelyi vezetovel egyeztetett — tervet kell késziteni. Rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére kizarolag a mizeum igazgatdja jogosult. A munkavallalok évi rendes
szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt (2012. évi 1. Tv.) elbirasok szerint
kell megéallapitani. A munkavallalokat megillet6 és igénybe vett szabadsagokrdl nyilvantartast

kell vezetni.
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A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja. A
vezetd szervezetileg kijelolt helyettese a helyettesitésre altalanos jelleggel jogosult. A
munkahelytd] tartosan (egy honapnal hosszabb ideig) tavol 1évé kozalkalmazott munkakdrének
ellatasara a munkaltat6 irasban helyettest bizhat meg. Tartos helyettesités esetén a munka atvétele
és atadésa jegyzOkonyvileg torténik. A munkahelyét6l egy honapnal rovidebb ideig szabadsiagon
1év6 kozalkalmazott helyettesitését a munkaltat6i jogkort gyakorlo vezetd altal meghatarozott

személy latja el.

Munkakorok atadasa

Az igazgat6 altal kijelolt alkalmazottak munkakdreinek atadasarol, illetve atvételérdl, személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell késziteni. Az atadas-atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel
kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatést, fontosabb feladatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket, okiratokat,

— az atadésra keriil6 eszkozoket,

— az atadd és atvevo észrevételeit,

— a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kovetSen legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni. Ez aldl kivételt a munkaviszony megsziinésének esetei képeznek. Ekkor az utols6

munkaban t6lt6tt napon kotelezd az eljaras lefolytatasa.

A muzeum kiallité terének nyitva tartasi rendje

Hétfo: Sziinnap
Kedd-Péntek: (04.01-10.30.) 10-18.00 draig (11.01-03.31.) 10-17.00 draig
Szombat-Vasarnap: 10-18.00 6raig

A pénztarzaras a kiallitasok zaréasa el6tt fél 6raval.
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A muzeum kiallitasai belépdjegy ellenében tekinthetdk igénybe. Dijmentes latogatast a megfeleld

jogszabadlyi el6irdsokon feliil csak a mizeum vezetGje engedélyezhet irasbeli megkeresés alapjan.
Ertekezletek rendje

Az igazgatd értekezletet sziikség és igény szerint hiv Gssze. Az értekezleten 4llando jelleggel
részt vesznek a Magyar Foldrajzi Muzeum igazgatéhelyettese, a szakalkalmazottak, gazdasigi €s
adminisztraciés munkatdrsak. Az értekezleten eseti meghivas alapjan — tanicskozasi joggal — a
napirendhez kapcsoldddan egyéb meghivottak is részt vehetnek. Az értekezletekrdl emlékeztetd

késziil.
A Magyar Foldrajzi Muzeum gazdalkodasa és a szamviteli rend alapelvei

A Magyar Foldrajzi Mlzeum 6nalléan miikod6 koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait az
Intézményi Gondnoksag latja el az intézmény vezetdjével kozdsen a két intézmény kozott
fennalld, a gazdalkodas szabdlyait tartalmazo egyiittmi(ikodési megallapodédsban foglaltak alapjan.
Az intézmény a fenntarté altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb sajat bevételei alapjan
gondoskodik alapfeladatainak ellatasardl. A fenntartdsi, milkodési koltségeket az évente
Osszedllitott és eldzetesen egyeztetett, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetésben kell
eldiranyozni. A Magyar Foldrajzi Mizeum az 1992. évi LXXIV. torvény alapjan alanyi
adomentességet élvez. A Magyar Foldrajzi Mazeum a koltségvetés tervezése, végrehajtasa soran

nem alkalmaz a jogszabalyoktol eltérd kiilonleges elbirasokat, feltételeket.
A Magyar Foldrajzi Mizeum munkajelentése, munkaterve

Az intézmény éves munkajelentésében szdmol be tevékenységérdl, munkatervében pedig tervezi
éves munk4jat. A munkajelentés €s a munkaterv elkészitésérol a mizeum vezetdje gondoskodik,
Erd Megyei Jogti Varos KépviselStestiilete fogadja el, illetve hagyja jova. A szoveges indoklas

mellett a dokumentumok szerves részét képezi az egyes tevékenységekhez kotott, a Szervezeti és
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Miikddési Szabalyzatban felsorolt kapacitas-, feladat-, teljesitménymutatok, illetve az intézmény

gazdalkodasahoz kapcsolt adatok.

A Magyar Féldrajzi Miazeum szabalyzatai

A miizeum munkatarsai ismerik a rajuk vonatkozo bels6 szabalyzatokat, tevékenységiik soran az
azokban foglaltakat figyelembe veszik, betartjak. A szabalyzatokat, a szabalyzatok modositasait a
muzeum vezetdje lépteti hatdlyba id6pont kijelolésével, €s az érintett munkavéllaléi kor
megnevezésével. A szabalyzatok megismerését az érintett munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A Magyar Foldrajzi Muzeum bels$ szabélyzatai:

A Magyar Foldrajzi Mizeum Kutatasi Szabélyzat

A Magyar Foldrajzi Mizeum Nyilvantartasi, Revizios és Selejtezési Stratégidja

A Magyar Foldrajzi Mizeum Koényvtari Szabalyzat

A Magyar Foldrajzi Muzeum Gyakornoki Szabalyzata

A Magyar Foldrajzi Muzeum FEUVE Szabélyzata

A Magyar Foldrajzi Miuzeum Tiizvédelmi Szabalyzata

A Magyar Féldrajzi Mizeum Munkavédelmi Szabélyzata

A Magyar Foldrajzi Mizeum Iratkezelési Szabalyzat

9w =N kWD

A Magyar Féldrajzi Miizeum Adatkezelési és Adatvédelmi Szabélyzata
10. Az Intézményi Gondnoksag és a részben Onalléan gazdalkodé intézmények kozotti

munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendje
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A Magyar Foldrajzi Muzeum szervezeti felépitése

A MAGYAR FOLDRAJZI MUZEUM SZERVEZETI FELEPITESE

Szakalkalmazottak:
Muzeolégus 1 fo

Restaurdtor és gyGjteménykezels 1 6
Miizeumi adattdros 1 o
Muizeumi konyvidros 1 6

Teremdr 3 fo

Miizeumigazgato 1 16

Igazgatohelyettes, |
miizeumpedagégus 1 3

Technikai dolgozék:
Penziigyr és munkafigy: igyintézo 1 6

Adnunisziricios munkatirs 1 6

Takaritd 1 6
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VI. Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, kozgyilési dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya kiterjed

- az intézmény vezetdjére

- az intézmény dolgozdira.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletesen nem szabalyozott kérdéseket a szabalyzat
szerves részét nem képezd igazgat6i utasitdsok tartalmazzdk. A Magyar Foldrajzi Muzeum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Frd Megyei Joga Varos Onkorményzatanak Koznevelési,
Miivel6dési és Ifjusagi Bizottsaga jovahagyésa napjan 1€ép hatalyba. Jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat visszavonasaig érvényes. Feliilvizsgalatara, modositasara szervezeti, vagy jogszabalyi
valtozas esetén az igazgaté kezdeményezésével keriil sor. Az SZMSZ a kiilon jegyzékben
feltiintetett mellékleteivel egyiitt érvényes.

Erd, 2021. 01. 07.

Dr. Kubassek Jénos
a Magyar Foldrajzi Muzeum

igazgatdja
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ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara és rajtuk irdnyadd mértékben

a mizeumi szolgaltatasokat igénybevevo személyekre is.

Jelen szabalyzat a fenntarté 6nkormanyzat jovahagyasat kovetd napon Iép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg az intézmény minden korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat
veszti.
Legitimacios zaradék:
- munkavallaléi kollektiva

- fenntart6 jovahagyasa

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Erd, 2021. /m .........

s S
B0 g, B = o pwr
Viagyar Foldrajzi Mizeum

igazgatdja ,,
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Jovahagyas a fenntarto részérol

A Magyar Foldrajzi Mlzeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat 2021. ..........cccceneeee.
napjaval ssaisisssssssssniseiee szamu hatarozattal jovahagyom.
Erd, 2021. ..usapmmssiiaie

P.H.

Gregus Laszlo
Koznevelési, Miivelddési és Ifjusagi Bizottsag elndke
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A Magyar Féldrajzi Muzeum

Kutatasi Szabalyzata

Jovahagyom: Dr. Kubassek Janos, mizeumigazgatod
2019. februar 28.




A Kutatasi Szabalyzat célja, hogy a muzealis intézményekben folytathatd kutatisrdl szolo
47/2001 (I11. 27.) Korményrendelet alapjan (figyelemmel a kulturélis 6rokség védelmérdl szol6
2001. évi LXIV. torvény, valamint a levéltari anyagok védelmérol szol 1995. évi LXVI. térvény
el6irasaira) a Magyar Foldrajzi Mizeumban (a tovabbiakban: Intézmény) szabilyozza az

Intézményben folytathato kutatasi tevékenység rendjét és annak technikai feltételeit.

1. A Szabalyzat hatilya

1.1. Az Intézményben nyilvantartott és Orzott kulturalis javak, és az ezekre vonatkozod
gyarapodasi naploban, (szak)leltarkényvben, tudomdnyos leirkartonon, a kiallitasi
tématervben és forgatokdnyvben, az adattéri jelentésben, gytijtési naploban, kéziratban vagy
szamitogépes adatbazisban, illetve a hozza kapcsolédé halozaton 1évé dokumentacioban,
restaurdldsi anyagvizsgalati és egyéb laboratériumi jegyzOkonyvekben, szakvéleményben,
archiv levelezésben (a tovabbiakban egyiitt: dokumenticioban) megtalalhaté szakmai
alapadatok, informacidk kutathatdk és feldolgozhatok.

1.2. A szabalyzat hatalya kiterjed mindazon személyekre, akik az Intézményben Orzott
kulturalis javakat és dokumentaciokat kutatasi célbol hasznaljak.

1.3. A szabdlyzat el6irasait az igazgatéi kiadas napjatdl kell alkalmazni, visszavonasig vagy

ujabb szabalyzat kiadasaig érvényes.

2. Az Intézmény kutatéi szolgalata

2.1. Az Intézményben kutatdsnak mindsiil a gyijteményben végzett minden tudoményos
vizsgélat, adatgytijtés és informacidszerzés, fliggetleniil attél, hogy a kutatds vagy a publikacio
a konkrét anyag kozlésére, felhasznalasara vagy csak a belbliik szerzett informéaciok, adatok,
kovetkeztetések felhasznaldsara iranyul.

2.2. Az Intézmény katalogusokat és segédleteket adhat ki, szamitégépes adatbazisokat alakithat
ki és miikddtethet, valamint mas mddon segiti a kutatok tevékenységét.

23. Az Intézmény a kutatisra kikért muizeumi anyagokrél és dokumentacidkrol
miitargyfotoval, fénymasolasi és egyéb reprodukalé szolgaltatasokkal — a mellékletben rogzitett
dijazas ellenében — a kutatok szolgalatara all.

2.4. Az Intézményben folytatott kutatas dijmentes.




3. A kutatasi engedély kiadasa, megtagadasa vagy visszautasitdsa

3.1. A kutaté az Intézmény gyiijteményeiben nyilvantartott €s 6rz6tt anyagot, valamint az arra
vonatkozé dokumenticionak 1.1. pontban megjeldlt forrdsokbdl szarmazd, a 4.6. pontban
megjelolt szakmai alapadatait csak az igazgatd érvényes irasos engedélye alapjan kutathatja.
Kutatési enged€lyt kaphat, aki:

a) a 18. életévét betoliotte,

b) természetes személy,

c) az altala igényelt, a kutatds targyara vonatkozé muzeumi anyag tanulmanyozasihoz
sziikséges ismeretekkel rendelkezik;

d) kotelezi magat a jelen Kutatasi Szabalyzatban foglaltak elfogadasara és betartasara.
Nem kaphat kutatasi engedélyt az, akinek

a) kutatasi engedélyét korabban az Intézmény igazgatoja véglegesen, vagy idélegesen
visszavonta,

b) akinek az orszag §sszes muzeumabol és/vagy mas koézgyiijteményébol végleges vagy
idéleges kitiltasat a mindenkori feliigyeletet gyakorlé minisztérium elrendelte és kdzzétette.
3.2. A kutatasi engedélyt az igazgattol irasban kell kérni (postan, e-mailben stb.), feltiintetve
a kérelmezd személy nevét, lakcimét, személyi igazolvanyanak (nem magyar allampolgar
esetén utlevelének) szamat, a kutatds céljat és a kutatando témat. A kérelem a jelen Szabalyzat
1. sz. mellékletében talalhatd. A kutato a hivatalos kutatasi engedély megkérése el6tt telefonon,
levélben, e-mailben vagy személyesen érdeklédhet a céltéma vagy targy/dokumentum fellelési
esélyeirdl, illetve a kitelezé irasbeli kérelem benyujtasanak szabalyair6l.

3.3. A kutatasi engedély egy (konkrétan megnevezett) személyre szol és masra at nem
ruhdzhat6. Ha a kiils6 kutatd a mizeumi anyag tanulmanyozasahoz mas személy segitségét (pl.
tolmacs, szakértd stb.) is igénybe kivanja venni, e személy szamara is szabalyszer( kutatési
engedélyt kell kérni.

3.4. A kutatasi engedély a kiallitas keltétdl legfeljebb 12 honapig érvényes. Ha az engedély a
kutatds befejezése el6tt lejar, annak meghosszabbitasat irdsban kell kérni. A Kkutatas
meghosszabbitasara engedélyt csak az Intézmény igazgatdja adhat.

3.5. Minden kutatasi témadra kiilon engedélyt kell kérni. Amennyiben a kutatas soran a kutatasi
engedélyre nem vonatkozé anyagok kutatasa is sziikségessé valik, ugy a kutatasi engedélyt a

vonatkoz6 anyagra ujbol meg kell kémi.




3.6. Az igazgaté az engedély megadasar6l vagy megtagadasardl a kérelem benyujtasatol
szamitott 15 napon beliil dont. Az engedély megtagadasarol a kérelmezd személyt irasban
értesiteni kell és az elutasitast indokolni kell.

3.7. Helytelentil vagy hianyosan kit6ltétt kérelem alapjan kutatasi engedély nem adhaté ki, és
a kutatasbol kizarhat6 az a személy is, aki kutatasi kérelmében valdtlan adatokat szolgaltat.
3.8. Nem adhatd kutatasi engedély a muzedlis intézmény gylijteményeiben 1évé kulturalis
javakra, illetve azok dokumentacio6jara, ha:

a) még nem tortént meg a mizeumi anyag nyilvantartasba vétele,

b) kutatasuk, felhasznalasuk szerz6dés vagy jogszabaly alapjan kiilon engedélyhez
kotott, és a kérelmez6 ezzel nem rendelkezik,

c) 5 évnél nem régebben keriiltek az Intézmény nyilvantartasaba és még nem tortént
meg a nyilvanossag elé tarasuk —kivéve, ha az els6dlegesen a feldolgozasra jogosult szakember
nem kivan élni ezen jogaval,

d) a tevékenység, illetve annak modja veszélyeztetné a kulturalis javak Aallapotat,
€pségét,

€) az érintett javak restauralds, konzervalas, preparalas alatt allnak, vagy kiallitdson
szerepelnek,

f) az engedélyt kéré korabbi kutatdsai soran — a kulturdlis javakat veszélyeztetve —
megszegte a muzedlis intézményekben folytathaté kutatasrol sz6ld jogszabalyban, illetve az
Intézmény kutatési szabalyzataban foglaltakat.

3.9. Az igazgaté joga, hogy az eredeti kulturalis javak helyett azoknak, az Intézmény
rendelkezésére allo masolatat vagy dokumentaciodjat biztositsa a kutatas céljaira.

3.10. A kutatasi engedély masodpéldanyat az Intézmény a kérelemmel egyiitt 5 évig koteles
megOrizni.

3.11. Az Intézmény a kutatd személyes adatait a vonatkozé jogszabalyok szerint kezeli.

4. A kutatas helye és médja

4.1. A kutatas idépontjat az illetékes munkatarsakkal el6zetesen egyeztetni kell. Kutatok az
Intézmény gyilijteményi egységeiben munkaid6 alatt végezhetnek kutatist. Az Intézmény
konyvtardban végzett kutatbmunka idejére a koényvtar mindenkori nyitvatartasi rendje

érvényes.




4.2. Az Intézmény gylijteményének kutatisara és tanulmanyozaséara csak az intézmény erre a
célra kijelolt és rendelkezésre bocsatott helyiségeiben a gyiljtemény muzeoldgusanak €s/vagy
gyljteménykezeldjének (tovabbiakban: feliigyeletet ellaté személy) jelenlétében, illetve
kozremiik6désével van lehetdség. Feliigyelet nélkiil a mizeumi anyagok nem kutathatok.

4.3. Kutaté a gylijteményi raktarakba csak indokolt esetben és a feliigyeletet ellatd személy
jelenlétében végezhet kutatast. Ennek engedélyezésérol az igazgatd dont.

4.4. A miuzeumi anyag kutatas céljabol nem k6lcsondzhetd és az Intézménybdl ki nem viheto.
4.5. Amennyiben a kért kutatasi anyag jellege vagy mennyisége indokoltta teszi, a kutatas tobb
részletben is végezhetd.

4.6. A kulturalis javak dokumentéci6jabol (lasd 1.1. pont) a kutatok rendelkezésére bocsathato
szakmai alapadatok a kovetkezok:

a) azonositd adatok: intézmény, gylijtemény (szervezeti egység), leltari szam (jelzet),

b) megnevezés (cim),

c) a leiras, hasznalat, tartalom foldrajzi, tdrsadalmi stb. adatai,

d) keletkezés, készités koriilményei, ideje, készitd (mithely) stb.,

) kor meghatarozasa €s annak médja,

f) anyag, technika, készitési mod,

g) méretek, terjedelem,

h) allapot,

i) lel6hely,

j) a szerzeményezés modja €s ideje,

k) a szerzeményez6 neve

) a szerzeményezés (régészeti feltdrds) muzeologiai koriilményeire vonatkozéd
informaciok,

m) restauralas,

n) laboratériumi és anyagvizsgalati eredmények,

o) kiallitas, szakirodalom,

p) a targyrdl vagy dokumentumrdél készitett, fotd-, xerox, (mikro)film-, video- vagy mas
technikéval el6allitott, azonositast szolgalé képek (masolatok), valamint azok leltari szama
(jelzete).

4.7. A korlatlanul kutathat6 elemek a kdvetkezok:
a) az Intézmény torzsgylijteményében nyilvantartott mitargyak,
b) az Intézmény miitargy-nyilvantartdsa, mitargyleiré kartonok, leltarkényvek és a

gydjteménnyel kapcsolatos egyéb nyilvantartasok,




c) az Intézmény Adattara altal kezelt nyilvantartas.
4.8. Nem kutathatok:

a) az intézmény vezetdje vagy az adomanyozo altal zarolt anyagok

b) az Intézmény — nem archiv — irattari anyaga,

¢) mindazon anyagok és dokumentumok, amelyek nyilvanos hasznalata személyiségi
jogot sért.
4.9. Az intézmény koteles a kutatasrol Kutatasi Naplot vezetni. A Kutatasi Naploba be kell
jegyezni:

a) a kutatas id6pontjat (év, ho, nap);

b) a kutatasi engedély szamat;

¢) a kutat6 nevét;

d) a kutaté munkahelyét;

e) a kutatas témdjat €s céljat;

f) a kutatasra kiadott anyag leltari szamat/jelzetét;

g) a kutatd alafrasaval igazolja az adatok hitelességét és az atvétel tényét;

h) a kutatast feliigyel6 személy alairasaval igazolja, hogy a kutatott anyagot hianytalan
visszavételét.
4.10. A Kutatasi Naplét minden év december 31-én le kell zarni és a kdvetkezd év kezdetén 1-
gyel kezd6do6 4j sorszammal kell megnyitni. A Kutatasi Naplot nem lehet selejtezni.
4.11. A kutatas ideje alatt feliigyeletet ellaté személy az els6 kutatas alkalmaval kételes:

a) ellendrizni a Kutatdsi Engedély, valamint a kiilon engedélyek meglétét és
érvényessegét,

b) minden alkalommal bejegyezni a Kutatasi Naploba a kutatds tényét és a megfeleld
adatokat,

¢) tajékoztatast adni a kutatas feltételeirdl és a Kutatasi Szabalyzat kutatokra vonatkozo
kivonatat a kutatéval megismertetni,

d) a Nyilatkozatot alairatni.
4.12. Ha a kutaté a kutatasra kiadott mizeumi anyagban, annak rendjében vagy épségében
barmiféle elére nem jelzett rendellenességet és/vagy hianyt észlel, azt az €szlelés idépontjaban
haladéktalanul k6z6lni kell a kutatas ideje alatt feliigyelete ellaté személlyel.
4.13. A kutaté az éltala kutatott muzeumi anyag rendjét, sorrendjét, allapotat stb. nem
valtoztathatja meg.
4.14. A muzeumi anyagot barmi mdodon rongdlni, feszegetni, kapargatni, elemeire szétszedni,

litbgetni, raragasztani, ceruzaval, tollal jelzéseket tenni, a dokumentumok szovegébe




belejavitani, azokba jelzést tenni, alahtizni, rarajzolni, sarkait behajtani, 6sszegylirni, azon irni
vagy veliik barmilyen szabalytalan miiveletet végezni nem szabad! A helyiségben tart6zkodo
feltigyeletet ellaté személynek joga van figyelemmel kisémi, hogy az 4tadott anyagot a kutatd
az 4lloményvédelem szabalyai szerint hasznalja-e. Abban az esetben, ha szabalytalansagot
¢észlel, a szolgaltatast fel kell fliggeszteni.

4.15. A kutatas sordn nem hasznalhatok olyan ird- vagy mas eszkdzok vagy anyagok (tinta, toll,
toltotoll, festék, szird vagy vagod eszkoz, étel stb.), amelyek a muzeumi anyagban vagy
dokumentécioban karosodasat és/vagy szennyezddést idézhetnek el6.

4.16. A kutat6 koteles hasznalni a miitargy vagy a kutaté védelmében el6irt véddeszkozoket
(pl. kesztyli, maszk). A véd6eszkoz nem szabalyszerii hasznalatabol bekovetkezo karokért vagy
balesetért a feleldsség a kutatot terheli.

4.17. A kutat6 a kutatas soran hasznalhat sajat tulajdonu technikai eszk6zoket, amelyek a kutatd
munkajat segitik vagy egyszeriisitik. Ez a lehet6ség nem vonatkozik a reprodukalast szolgalo,
egyébként dijazassal jaro eljarasokra, illetve technikai eszk6z6kre (pl. szkennelés, fényképezés,
videofelvétel stb.).

4.18. A kutatdsi szabalyzat megsértése, a targyak barminemil rongdldsa, a szerz6i jogok
elbitorldsa, engedély nélkiili publikélas, masolatkészités vagy barmiféle visszaélés polgari jogi

kovetkezményeket von maga utan.

5. Reprogriafiai szolgaltatasok

5.1. A kutatok altal helyben igényelhetd kiilon szolgaltatasok a kovetkezok:
a) fénymasolat készitése az Intézmény aktudlis dijszabdsa szerint,

b) szkennelés, az Intézmény aktualis dijszabasa szerint.

6. A kutatasi eredmények felhasznalisa

6.1. Szakmai, illetve tudomanyos munkaikban a kutatok felhasznalhatjdk mindazokat az
informaciokat, amelyeket a miitargyakkal kapcsolatban a kutatészolgalat igénybe vétele soran
szereztek.

6.2. A kutato a kutatds eredményérdl az Intézmény szamdra tajékoztatast nyujt, abban az
esetben is, amikor publikalasra nem keriil sor. Amennyiben sajat kutatdsainak eredményét

(eredményeit) a kutatd valamely, Gjonnan megjelend publikaciéban (konyv, tanulmany) kdzzé




teszi — ezt kiilon engedély nélkiil is jogaban 4ll megtennie —, e munkajabdl egy eredeti példanyt
tartozik az Intézmény konyvtara részére atadni.

6.3. Publikalas esetén a forrds megjel6lésekor a kovetkez6 forméat kell alkalmazni: ,Magyar
Foldrajzi Mizeum — Erd”.

Erd, 2019. februar 28.
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47/2001 (IIL. 27.) Kormanyrendelet alapjan

Kutataté adatai:
NEV: e s sp s s e S S S S
Lakeim: s st s e e s S e e e A e
Igazolvanyszam: ougsimissssiss e s s R e e e s
Munkahely:  soreesscsmesnmbesesnmmies S o oo tes s e R s

Tamogatd INtEZMENY: ...t e

Kutatds célja: ... e s s e s s s v S e e s s s s

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

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

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

Kutatoi nyilatkozat

Alulirott, biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valdsagnak
megfelelnek, megismertem és tudomésul vettem a Magyar Foldrajzi Muzeum Kutatasi
Szabalyzatat, az abban foglaltakat betartom. Kételezem magam, hogy kértéritési felelosséggel
megdrzom a kutatasra kapott kulturalis javak épségét és rendjét.
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1. A nyilvantartas célja és szerepe

A muzeumi nyilvantartds célja az Orzott kulturdlis javak szdmbavétele, a tudomdanyos
meghatarozasuk soran feltart eredmények és 1ij ismeretek rogzitése, a kulturalis javak tovabbi
kutatdi €s kézmiivel6dési felhasznalasanak eldsegitése, valamint a vagyon- é€s tulajdonvédelem.

Jogszabalyi hattér

A muzeum a gy(jteményezési, revizids és selejtezési stratégidjat a muzedalis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL térvény, az 20/2002.
(X. 4.) NKOM a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol, valamint az 51/2015. (XI.
13.) EMMI a muzealis intézmények nyilvantartasaban szerepl6 kulturalis javak revizidjardl és
selejtezésérol szol6 rendeletek vonatkozé rendelkezései alapjan késziti el.

2. A muzeumban talalhaté kozgyiijteményi vagyon

A Magyar Foldrajzi Muzeumban 0rzétt miitargyallomany osszetétele, 2017. januari allapot
szerint:

Targyi anyag: 1836 db

Forras értékil eredeti dokumentum: megkézelitéleg 10000 db

Forras értéki fénykép, negativ: 47409 db

Térképgytijtemény: megkézelitbleg 6000 db

Adattari gytijtemény (foté és dokumentum egyiitt): 1520 db

Szakkonyvtarban taldlhato kotetek: 17845 db

Hagyatékok

Jeles magyar tudésok és utazoék munkdassaganak fontos dokumentumai, a foldtudomanyok
miiveldinek hagyatékai. A hagyatékok 6sszegylijtését még Balazs Dénes, a mizeum alapitoja,
az 1970-es években kezdte meg. A gylijtemények gyarapodasa napjainkban is folyamatos.
Minden egyes tétel egyedi és pétolhatatlan. Egy hagyaték altalaban tartalmazhatja az adott
személy hasznalati targyait, kéziratait, fényképeit, eredeti papir alapi dokumentumait,
levelezését, sajat tulajdonti konyveit, folyoéiratokat, térképeket, sajat gy(ijtésébdl szidrmazo
néprajzi, torténeti targyait.

Térképgyiijtemény

A térképtar anyaga nem szisztematikus fejlesztés eredménye, az egyes darabok vagy 6nalld
ajandékként, vagy a személyi hagyatékok részeként keriilnek be az intézménybe, az
elkiilonitetten kezelt térképgylijteménybe. Ennek megfeleléen az anyagban nem végziink
selejtezést és a duplumokat is megérizziik, mert a térképek jelent6ségét elsGsorban az adja,
hogy mely foldrajztudds, kutatd, utaz6 tulajdondban volt egykor. Gyiijteményiink a XIX.
sz4dzad végén, de leginkabb a XX. szazadban késziilt térképeket tartalmazza, mai fogalmaink
szerint modern anyagnak nevezhetjiik.

Fényképgyiijtemény




A f6ldrajztuddsok, kutatdk, utazok fényképfelvételei méra els6dleges forrdssa valtak és a
tudomanyos kutatas kincsesbanyajat jelentik. A kozelmultban tortént fejlesztésnek és néhany
sikeres palyazatnak készénhet6en az intézmény ki tudott alakitani egy 6nallé fényképraktart,
egy kisebb helyiségben. Itt fémszekrényekben, korszerii fototarolé dobozokban és azon beliil
tasakokban 6rizziik a meglehetésen érzékeny dokumentumokat.

Konyvtar

Fé profilja a korabeli és kortars foldrajzi utazok, geografusok munkéssaga, a foldrajzoktatas
tankonyvei. Az allomany hagyatéki anyagok atvételével, vasarlassal és cserekapcsolatok révén
folyamatosan gyarapszik.

Helytorténeti gyijtemény

Gyiijtékore Erd telepiilésre vonatkozo kozség- és vérostorténet, céhtorténet, csalad- és
birtoktorténet, kézigazgatis és politikatorténet 1711-t61 napjainkig. A gy{ijteményt torténeti
targyak (textil- és viselettorténeti anyag, butorok, stb.), érdi személyek hagyatékai, eredeti
torténeti dokumentumok, eredeti hang- és videé anyag alkotja. Ezenkiviil Erdhez kothetd
néprajzi, torténeti jellegili fotok €s adattari anyagok talalhatok meg a gyiijteményben.

3. A koézgyiijteményi vagyon nyilvantartasa és nagysaga

A muzeum a hagyomdnyos nyilvantartasi formékat: az alapleltarak, a leirokartonok, a
mutatérendszerek, valamint a kiilén nyilvantartisok rendszerét alkalmazza. A szdmitégépes
nyilvantartas csak kiegészit6 jellegli, a muzeumban akkreditalt szoftverrel késziilt nyilvantartas
még nem all rendelkezésre.

A muzeumba beérkezett tételek a gyarapodasi naploba keriilnek, egyedi nyilvantartasba
vételiikre késdbb kertil sor.

Az egyéb gylijteményi egységek kisebb szamba gyarapodnak, a nyilvantartasba vétel nem jelent
problémat, ezért a muzeum nyilvantartdsa mindig naprakész.

A muzeum szdmara nemcsak az évi gyarapodas kezelése okoz problémat, hanem a kordbban
beérkezett anyagok feldolgozésa €s nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vett mitargyallomany nagyséaga, 2017. janudri allapot szerint:

Egyedi leltarozott targyi anyag: 932 db
Forras értéki eredeti dokumentum: 271 db
Forras értéki fénykép, negativ: 7515 db
Térképgytijtemény: 125 db

Adattari gy(ijtemény: 969 db
Szakkonyvtarban talalhato kotetek: 14039 db

4. A nyilvantartasi alapdokumentumok

Gyarapodasi naplo




A miizeum jelenleg 2 gyarapodasi napldt vezet, egyet a hagyatéki anyagok bevételezéséhez
hasznalunk, egy masikat a hagyatékoktol elkiiloniilten kezelt helytorténeti gytijteménybe
érkez6 anyagok bevételezéséhez.

Leltarkonyvek
A leltarkdnyvek esetében is elkiillonitve tartjuk nyilvan a hagyatéki és a helytorténeti
gyljtemény anyagait. Mindkét esetben az alabbi leltarkonyveket hasznaljuk:

7. sz. szakleltarknyv: torténeti targyi és dokumentumanyag nyilvantartasara

10. sz. szakleltarkényv: tudomdanyos forrasértékili, eredeti (torténeti, néprajzi,
irodalomtdrténeti stb.), illetve a miivészi alkotasnak szamito fényképanyag nyilvantartisara

Segédgyiijtemények leltarkényvei
Az altalunk hasznalt segédgyiijteményi leltarkonyvek:

Adattéari leltarkonyv

Adattari fénykép-leltarkonyv

Kiallitasi segéd- és technikai eszk6zok leltarkonyve
Duplum napld

Altalanossagban elmondhaté, hogy a miizeum gyiijteményi strukturajanak részben megfelel a
jelenlegi nyilvantartasi rendszer, hosszi tavu feladat a gytijtemények jobb elkiilonitése és azok
kiilon leltarkonyvekben toérténd nyilvantartasa.

5. Nyilvantartast végz6 személyek

Ebben az esetben is a rendelet ide vonatkozo6 pontjai az iranyaddak, vagyis a nyilvantartasba
vételéhez szitkséges adatok meghatirozasat, késdbbi mddositasat, valamint azok tdrlésének
el6készitését kizarolag szakiranyu felséfoku végzettséggel rendelkez6 végzi, akit az intézmény
vezetdje jeloli ki a feladatra. A nyilvantartdshoz kapcsolodé egyéb adminisztrativ
munkafolyamatokat (beiras, szamitogépes megjelenités, leird- és mutatokarton, illetve fénykép
készitése, leltari szam elhelyezése a trgyon stb.) gytijteménykezeld, adatrogzitd is végezheti a
gyljteményért felelés muzeologus feliigyeletével.

6. Nyilvantartasi stratégia

A muzeum jelenleg hagyomanyos, papir alap nyilvantartast vezet, csupan kisebb feldolgozott
egységek adatait rogzitettiik az altalanosan elterjedt, de nem muzeumi célra késziilt, Microsoft
Office részét képezd tablazatkezelé program segitségével. Nyilvantartasunk tobb éves
lemaradassal kiizd, mert a mizeumban 6rzott miitargymennyiségnek kis hanyada kertilt ezideig
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leltarozasra. A nyilvantartds lemaradasa hatréltatja a digitalizacios terveink megvaldsitasat is,
ezért az els6 két évben kiilondsen nagy hangsulyt fektetiink nyilvantartdsunk hagyomanyos
alapu elvégzésére, kozéptavu stratégiank koézéppontjaban ez szerepel. A harmadik évtél
azonban fokozatosan attérnénk a digitalis nyilvantartdsra és parhuzamosan végeznénk a
hagyoméanyos és digitalis nyilvantartast.

A nyilvantartasi feladatok kézéptavu iitemezése:

2017. év
Fotégytlijtemény leltarozatlan tételeinek feldolgozasa, leltarozni tervezett darabszam:
3000 tétel
Forras értékit dokumentum leltarozatlan tételeinek feldolgozasa, leltarozni tervezett
darabszam: 500 db

Targyi anyag leltarozatlan tételeinek feldolgozasa, leltdrozni tervezett darabszam: 100
db

2018. év
Fotogytijtemény leltarozatlan tételeinek tovabbi feldolgozasa, leltarozni tervezett
darabszam: 3000 tétel
Forras értékii dokumentum leltarozatlan tételeinek tovabbi feldolgozasa, leltarozni
tervezett darabszam: 500 db

Targyi anyag leltarozatlan tételeinek feldolgozasa, leltarozni tervezett darabszam: 100
db

2019. év
Fotogylijtemény leltarozatlan tételeinek tovabbi feldolgozasa, leltarozni tervezett
darabszam: 3000 tétel
Forras értékii dokumentum leltarozatlan tételeinek tovabbi feldolgozasa, leltdrozni
tervezett darabszam: 500 db
Targyi anyag leltarozatlan tételeinek feldolgozasa, leltdrozni tervezett darabszam: 100
db
Digitalis nyilvantartas bevezetése

2020. év
Fotogyiijtemény leltarozatlan tételeinek tovabbi feldolgozasa, leltdrozni tervezett
darabszam: 3000 tétel
Forras értékli dokumentum leltarozatlan tételeinek tovabbi feldolgozasa, leltarozni
tervezett darabszam: 500 db

Téargyi anyag leltarozatlan tételeinek feldolgozésa, leltarozni tervezett darabszam: 100
db

2021. év
Fotogylijtemény leltarozatlan tételeinek tovabbi feldolgozasa, leltarozni tervezett
darabszam: 3000 tétel




Forras értékli dokumentum leltdrozatlan tételeinek tovabbi feldolgozésa, leltarozni
tervezett darabszam: 500 db

Targyi anyag leltarozatlan tételeinek feldolgozésa, leltarozni tervezett darabszam: 100
db

7. Mizeumi revizio

A muzeum az 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet 2-6. §-a meghatiroz a gylijtemények
reviziojat. A mizeum gy(ijteményenként hétévente végzi el a revizidt; letétként megdrzésre
atvett kulturalis javak esetén a letéti rendelet alapjan a letétbe vételtol szamitott haromévente
kell a revizi6t lefolytatni.

A revizié célja a fent emlitett torvény 2. §-a értelmében a vagyon- €s tulajdonvédelem, a
hitelesség folyamatos fenntartdsa, adatok egyeztetése és a tudomanyos feltaras soran ujonnan
feltart adatok atvezetése.

A reviziét a gytijteményért felelds muzeologus a gylijteménykezeldvel, felséfoki restauratorral
és tovabbi egy muzeolégussal egyiittesen végzi. A reviziorél felvett jegyzOkonyvet a reviziot
végzd személyek és az intézményvezet6 hitelesiti. A jegyzO6konyvet a hitelesitéstdl szamitott 8
napon beliil a muzeum fenntartdja, Erd Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata részére is
megkiildik jovahagyasra.

A muzeumban ezideig még nem zajlott tervszerii revizié egyik gylijteményben sem, nem
tervszertien egy-egy kisebb allomany ellen6rzését végeztiik csak el.

A revizi kozéptavu litemezése:

2017. év
Fotogyljtemény kdzel 7500 leltarozott tétele revizidjanak megkezdése

2018. év
A fotogylijtemény revizidjanak befejezése

2019. év
Az 1836 tételes leltarozott és leltarozatlan targyi anyagok revizidjanak megkezdése

2020. év
A targyi anyag revizidjanak befejezése

2021. év
Leltarozott adattari és forras érték{i dokumentumok revizidja

8. Selejtezés

A selejtezésre is iranymutatéak az 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendeletben meghatarozott pontok,
vagyis az alapleltdraban szereplé megrongéalddott éallapott kulturdlis javak, melyek mar
restauralas Utjan sem menthet6k meg és az egészséget is veszélyeztetik, vagy dlloméanyvédelmi
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szempontbd! silyosan veszélyeztetik a mizeum tSbbi anyagat, selejtezni kell. A selejtezési
eljarason atesett mitargyakat ezutan megsemmisitéssel kell eltavolitani.

Az eljarést az intézményvezetd a revizids jegyz6konyv alapjan kezdeményezheti. A selejtezést
a selejtezési bizottsdg végzi, a selejtezési jegyzO6konyvet az intézmény a Kultv. 38. § (3)
bekezdése alapjan jovahagyas céljabdl fel kell terjesztenie a miniszterhez. A kulturalis javak
megsemmisitése €s a leltarbol valo torlés a miniszter engedélye alapjan torténik.

A muzeumban O6rzétt mitargyak egyedi és potolhatatlan tételek, ezért kizardlag abban az
esetben kényszeriilhet a selejtezési eljarast lefolytatni, ha a megrongalédott miitargy
vesz€lyezteti a gytlijtemény tobbi tételét, vagyis az idé eldrehaladtaval a miitargyat felépitd
anyagok bomlasnak indulhatnak és karos bomlastermékek szabadulnak fel, a folyamat pedig
sem konzervalassal sem restauralassal nem allithaté meg.

Erd, 2017. méjus 22.

Osszeallitotta:

lavduand, QO €l Rurkhio Yadolin

Lendvai Timar Edit Puskas Katalin

Jovahagyta:

Dr. Kubassek Jano
a Magyar Foldrajzi Muzeum
igazgatdja
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1. Kutatasnak minésiill minden tudomanyos vizsgalat, adatgylijtés és informacidszerzés,
fuggetlentiil attol, hogy a kutatas vagy a publikacié a konkrét anyag kézlésére, felhasznalasara,
vagy csak a beldliik szerzett informaciok, adatok, kovetkeztetések felhasznalasara iranyul.

2. A Miuizeum mitirgynyilvantartdsaiban, gyiljteményeiben csak érvényes Kkutatasi
engedéllyel rendelkezé személy végezhet kutatomunkat. A kutatasi engedélyt el6zetesen —
levélben, vagy e-mail-ben — kell kérni.

3. A Muzeum gylijteményeiben (a nyilvantartasba vételtél szamitott 5 éven beliil) a kulturalis
javak és a rajuk vonatkozé dokumentacié (tovabbiakban: mizeumi anyag) feldolgozasara és
kutatdsara, valamint tudomanyos és kdézmiivelddési célu hasznositdsira az intézmény azon
szakembere jogosult, aki e javakat gy(ijtotte/feltarta, illetve, aki elsédleges meghatarozasukat,
leirasukat és nyilvantartisba vételiiket elvégezte, allagukat megovta, restauralta. Az 5 éves
kutatasi védettség alatt all6 miizeumi anyagok kiilsé kutaté szamara nem hozzaférhetdk.

4. A kutatasi engedélyt a Muzeum igazgatdja adja ki a kérelem benyujtasatol szamitott 15
napon beliil, figyelembe véve az érintett gylijtemény vezetdjének véleményét. A kutatasi
engedély kitoltésével és alairasaval a kutatdé tudomasul veszi, az intézmény Kkutatasi
szabalyzatat.

5. Nem adhaté ki kutatasi engedély a 47/2001. (III. 27.) szdmG kormanyrendelet 5. § (1)
bekezdésében felsorolt esetekben, illetve megtagadhaté az engedély kiaddsa a rendelet 3. §
(2),24.8(2),5.§(2), 3) és (4), illetve a 6. §-ban foglaltak alapjan.

6. A muzeumban nem sajat anyagként 6rzott kulturdlis javakra (letétbe, kolcsonbe, szakért6i
mellékletben felsorolt - szakmai alapadataira csak abban az esetben adhat6 kutatasi engedély,
ha az atvételkor kotott szerz0dés - ennek hidnydban a tulajdonos - erre kifejezetten
felhatalmazast ad. Nem engedélyezhetd a kutatas, ha leszarmazott, vagy rokon azt megtiltotta
vagy szerzdi jogot kotott ki, ez esetben az 6 engedélyét is meg kell szerezni.

7. Személyes adatot tartalmazo levéltari anyag altalaban az érintett halalat kdvets 30 év utan
valik kutathatova. (Ha a halal ideje nem ismert, a sziiletést6l szdmitott 90 év utén, ha egyik
sem ismert, a levéltari anyag keletkezését6l szamitott 60 év mulva.)

A védelmi 1d6 lejarta el6tt a kutatott személyt anonimként, vagy a legkozelebbi leszarmazott
hozzajarulasaval lehet kutatni. A kutaténak az adatvédelmi torvény (1992. évi LXIIL tc. 32.
§) el6irasaihoz kell tartania magat.




8. A kutatasi engedéllyel a kutatdé nyilatkozatot tesz és alairasaval igazolja, hogy ismeri és
betartja az intézmény kutatasi szabalyzatat, tudomasul veszi a szerzdi jogok védelmére, a
publikalasi korlatozasokra és a hivatkozas rendjére vonatkozé torvényeket, tovabba
kotelezettséget vallal arra, hogy a kutatott anyag felhasznalasaval késziilt késébbi
publikécioinak bibliografiai adatait megkiildi a mizeum adattaranak, konyvtardanak. A
kutatasi engedély mas személyre at nem ruhazhat6, egy példanyéat az érintett gylijtemény 6rzi.
9. A kutatasi engedélynek tartalmaznia kell:

— a kutatasi engedély hataridejét (max. 12 hénap, adott naptari évre szo6l)

— a kutato személyi adatait (név, lakcim, személyi igazolvany szama)

— kutatas témajat

10. A kutat6 a kutatasi engedély megadasa felol levélben, e-mailben és telefonon érdeklédhet
a gyljtemény kezel6jénél vagy a gyiijteményért felelés muzeologusnal.

11. A kutatasi engedély a lejarat utan meghosszabbithato.

12. A kutatokrodl és a kutatdsi alkalmakrol Kutatdsi naplot kell vezetni, amelybe minden
egyes kutatasi alkalomkor fel kell jegyezni a kutatd nevét, kutatasi engedélyének szamat és a
kutatasra atadott dokumentumok, targyak leltari szamat.

13. A kutatas az elézetesen egyeztetett napon, az alabbi egyeztetett idopontokban kérhet6:
hétf6tdl-csiitortokig: 9:00-12:00-ig és 12:30-15:30-ig

pénteken: 9:00-12:00-ig

14. A kutatas soran az intézmény részérol a feliligyeletet a gylijteményért felelés muzeologus
vagy a gylijteménykezeld (tovabbiakban: feliigyel6) latja el.

15. Ha a kutaté az altala igényelt és engedélyezett kutatast — anélkiil, hogy elmaradasanak
okéat jelezné — 10 napon beliil nem kezdi meg, az igényelt és el6készitett anyagot
visszahelyezik 6rzési helyére a gylijteménybe és azt ujra kell kérelmeznie.

16. Kiallitasbol miitargy kutatasi célbol csak kiiléndsen indokolt esetben emelhetd ki.

17. Kutato a kutatohelyiségb6l az anyagot semmilyen szandékkal nem vihet ki.

18. A kutatas befejezése utan a feliigyel6 a kiszolgaltatott anyagot tételesen veszi vissza.

19. Amennyiben a kutaté az anyagot hianyosan vagy rongéltan adja vissza, a muzeum a kar
mértékének megallapitasa €s a karokozas modjanak tisztizasa utan teszi meg a szikséges
Iépéseket.

20. A kutatd a kutatds soran olyan sajat tulajdonti technikai eszkozoket (pl. laptop,
Notebook, diktafon) hasznalhat, amelyek munkajat segitik vagy egyszerisitik. Ez a lehetoség

kizarolag a dijfizetés megtorténte utan vonatkozik a reprodukalast szolgald, dijfizetéssel jaro




eljarasokra, illetve technikai eszkozokre (pl. szkennelés, fényképezés fényképezdgéppel, vagy
telefonnal, filmfelvétel, videofelvétel). A kutaté a fotdzashoz vakut nem hasznalhat.

21. A Muzeum gyfijteményeiben folytatott kutatas dijmentes. A kutatdssal jarod technikai
koltségeket és a felhasznaldi dijakat a Dijszabas tartalmazza.

22. A szolgaltatasi és a felhaszndlasi dij kiegyenlitése a pénztarban készpénzbefizetéssel
torténik.

23. Mutargyakrol fotdt publikaldsi célbdl kizardlag a muzeum munkatarsa készithet. A
Muzeum a digitdlis fényképek fijlnevében feltiinteti a mitargy leltdri szamat, amely a
hivatkozas alapjaul szolgal. Kivételes esetben, igazgatéi engedéllyel, a kutaté/kiado altal
megbizott hivatdsos fényképész sajat fényképezdgéppel készithet felvételt, ez esetben
maganak kell gondoskodnia a leltari szam r6gzitésérdl.

24. A kutaté altal igényelt, a Mizeum altal teljesitend6 fotdzasi, szkennelési és a 20 oldal
feletti fénymasolasi tevékenység vallalasi hatarideje 10 munkanap. A kérést a kutatd
elozetesen kérelmezheti. Pontos leltari/gyarapodasi szam, oldalszam ismeretében
kérését telefonon vagy e-mailben is megteheti. Amennyiben a kutaté barmely tevékenység
elvégzését 5 munkanapon beliil igényli, a mizeum siirg6sségi felarat szamit fel. A siirg6sségi
kiszolgélas teljesithetGségét joga van a Mizeumnak mérlegelni.

25. A Muzeum a mutargyakrol készitett fotokat kizarélag digitalis formaban max. 300 dpi
mindségben adja at, melyet CD-n, DVD-n vagy mas adathordozén bocsat rendelkezésre.

26. Fénymasolas csak a 60 évnél nem régebbi nyomtatott s irott anyagrol térténhet.

27. A publikalas (kozlés) feltételeit az err6l kotstt Felhasznaloi szerz6dés tartalmazza.

Erd, 2019. februar 28. /
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A Magyar Foldrajzi Mizeum konyvtara foldrajzi szakkonyvtar, amelynek f6 gytijtokore a
magyar foldrajzi utazék utleirasaira és a foldrajztudomany leir6 és regiondlis Agaira,
tankonyvekre, atlaszokra, Erd &s kornyéke helytorténeti vonatkozasu konyveire, cikkeire

terjed ki.

A kOnyvtar nyitvatartasi ideje kedd és csiitortok: 10-18 ora.

Konyvtar szolgaltatasai

Helyben olvasas:

A konyvtar nem ko6les6nkOnyvtar, haszndlata helyben olvasas formajéban lehetséges. Az
épliletbdl konyv nem vihet6 ki. A konyvtar hasznalata dijtalan.

A konyvtar haszndlata regisztracidhoz kotott, amihez fényképes személyi okmény (személyi
igazolvany, jogositvany, utlevél) sziikséges. A regisztracioval az olvas6 magara nézve
kotelezonek ismeri el a konyvtarhasznalat szabalyait. Az olvasokrdl a kdnyvtaros évenként
nyilvantartast vezet, feltiintetve az olvaso adatait (név, sziil. hely, id6, elérhet6ség), az olvaséd
altal hasznalt konyveket, a kutatasok targyat, céljat és a hattérintézmény nevét, cimét,
telefonszamat. Az igy tudomasunkra jutott adatokat a GDPR szabalyoknak megfeleléen
kezeljiik, csak konyvtari szolgaltatasokhoz hasznaljuk fel.

A konyvek ¢és folydiratok rendeltetésszeri hasznalatdért minden koényvtarhasznalod
felel6sséget véllal, rongalas, csonkitas vagy eltiinés esetén a kényvet, folyoiratot, koteles
pétolni, vagy a nyilvantartasi érték haromszorosit megfizetni, illetve a nem beszerezhetd
konyvek masolasi és kotési dijat megtériteni. Az olvasé koteles tiszteletben tartani a szerzoi
jogi szabalyokat. A szerz6i jog megsértése esetén a felhasznaldé kozvetleniil a szerzodi jog
jogosultjaval kertil jogviszonyba.

Konyvtarkozi kélcsonzésre lehetdség nincs.

Megkonnyiti a dokumentumszolgaltatast, ha a konyvtarunkban olvasni szandékozé e-mailben
kéri a konyvek elokészitését. Az olvasészolgalat igénybevétele csak a konyvtaros jelenlétében

lehetséges.

Masolatkészités:




Csak olyan miirdl készitink fénymasolatot, melynek allapota ezt lehetové teszi. Azon
dokumentumokrdl, mely nem tartozik kényvtarunk gyljteményébe, nem &all modunkban
fénymasolatot késziteni.

Fénymasolas dija: 30 Ft/oldal

A szolgaltatds ellenértékét a mizeum pénztardban kell befizetni, amelyr6l szamlat, vagy

nyugtat allitunk ki.

Erd, 2019. februar 28. \ /
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1. A Gyakornoki Szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed:
e az intézmény vezetdjére
e az igazgatOhelyettesre,
e agyakornok szakmai vezetdire,

e agyakornokra.

2. A gyakornoki idd kikdtése

Hatarozatlan idejli kinevezés esetén az alaptevékenység korébe tartozé munkakdrben
gyakornoki id6 kikotése kotelezd, ha a kozalkalmazott nem rendelkezik 3 éves szakmai
gyakorlattal.

Athelyezés esetén az el6z6 munkaltatonil megkezdett gyakornoki id6 folytatodik, ezért annak
idétartamat a gyakornoki id6 kikotésénél figyelembe kell venni.

Amennyiben a gyakornok el6z6 kozalkalmazotti jogviszonya nem athelyezéssel sziint meg, az
el6z6 jogviszonyban letdltott gyakornoki idd idStartamat a szakmai gyakorlat
megallapitasakor kell figyelembe venni, kivéve a Kjt. 22. (2) bek. a) és b) pontjaban
szabalyozott eseteket.

A gyakornoki id6 az E fizetési osztélyba tartozé munkakorben 2, az F-H fizetési osztalyba
tartozé munkakorben 3 év.

3. A szakmai vezetok kijeldlése

A szakmai vezetoket, mas néven segitOket (tovabbiakban: szakmai vezetOket) az
intézményigazgaté jeloli ki. Az egyes szakteriiletek Osszevonhatdk, egy szakmai vezetOhoz
t6bb szaktertilet is tartozhat.

A munkakorhoz kapcsolodd kovetelmények teljesitésének segitésére azonos munkakort
ellato, legalabb tizéves, ezen beliil az intézménynél legalabb 6téves szakmai gyakorlattal
rendelkez$ szakalkalmazott jelolhetdé ki. Indokolt esetben a muizeumigazgaté az Otéves
szakmai gyakorlat intézményben valo letoltésére vonatkozo feltételtdl eltérhet.

A szakmai vezet6 feladatainak ellatdsara sz6l6 kijelolést — megéllapodas keretében — irasban

kell megtenni.




A megallapodasnak tartalmaznia kell a gyakornoki id6 tartaméat, azokat a szakteriileteket,
amelyekre a segit6i tevékenység iranyul, a sziikséges ismeretek elsajatitdsanak iitemezését, az
értekelés és a feladatok tekintetében a Gyakornoki Szabalyzat megfeleld rendelkezéseire vald
utalast.

A kijelolés a gyakornoki id6 id6tartamara szol. Ezen id6tartam alatt a kijeldlés aldli felmentés
kivételes esetekben kérhet6. A felmentésrdl az igazgato dont.

A kijeldlés tudomasulvételét a szakmai vezeté a megallapodas alairasaval igazolja.

A megillapodas egy példanyat mellékelni kell a gyakornok kinevezési okmanyahoz, egy
példanyat at kell adni a gyakornoknak, és egy példanyat el kell helyezni a szakmai vezetd

szem¢lyi anyagaban.

4. A szakmai kivetelményrendszer

Altaldnos szakmai kivetelmények

Az altalanos szakmai kovetelményekhez tartozd intézményi kovetelményrendszer alapjan a

gyakornoknak az alabbiakat kell megismernie:

® az intézmény miikddésével kapcsolatos belsé szabalyzatokat és programokat, ezen

beliil a munkatervet, szervezeti és miikodési szabalyzatot, mindségiranyitasi programot,

o az intézmény muzeolégiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvalositasat;
° fenntart6i iranyitassal kapcsolatos 4ltalanos rendelkezéseket;

. az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabélyokat;

o az intézménykozi szakmai kapcsolatokat;

. szakmai kovetelményrendszert és a kovetelmények teljesitésének rendjét;
. a szakmai korbe tartozoé iigyintézés elveit és gyakorlatat.

A munkakérhéz kapesolodé kivetelmények

A  munkakoérhéz kapcsoloddé szakmai kovetelmények megdallapitisa a kinevezésben
meghatarozott munkakor és az ahhoz kapcsolédd munkakoéri leiras alapjan torténik.

A munkakorhéz kapcsolodé kovetelményrendszer magaba foglalja azokat a specidlis
kovetelményeket, illetve mindenkire érvényes kdvetelmények lebontasat, amelyek a konkrét

munkakorhéz, illetve egyes munkakori feladatokhoz tartoznak.




5. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Idészak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1 év . kezdd” Csak minimalis készséget Iehet
elvarni. Szabalyok kovetése.

1-2 év halado”™ Szabalyok kovetése. A
tevékenységrendszer teljességének a
felismerése, rendszerezése. Gyakorlati
tudas megalapozasa.

2-3 év ,, befejezd szakasz” Tudatossag, tervszeriiség, prioritasok

felallitasa, gyakorlati tudas.

6. A szakmai vezetd feladatai

A szakmai vezetd kijelolését kovetden gondoskodik arrol, hogy a gyakornok a jelen

szabalyzatot megismerje, €s a szakteriiletéhez tartozo kévetelmények tekintetében az irasos

dokumentumok a gyakornok részére rendelkezésre alljanak.

Kidolgozza a szdmonkérés szempontjait a gyakornoki idé szakaszoldsa szerinti éves

bontasban, ezen belill tovabbi részletezéssel iranymutatast ad az intézményi irdsos

dokumentumok ¢és jogszabalyok alapjan elsajatithaté elméleti felkésziilésre, valamint

gyakorlati kompetencidk elmélyitésének elvarhat idejére. A szamonkérés szempontjait és az

litemezést az igazgatoval jovahagyatja, majd azt a gyakornok részére a kijelolésétol szamitott

két héten beliil atadja.

A munkakirhoz Kkapcsolodé kovetelmények szakteriiletére Kkijelolt szakmai vezetd

feladata:

e Segiti az intézményi dokumentumok és a jogszabalyi rendelkezések értelmezését.

o Lehetdséget biztosit a gyakornok részére az intézmény tevékenységének bemutatasara.

e A gyakornok kérésére konzultaciét biztosit.




o Lchetdséget biztosit az intézmény valamennyi alaptevékenységéhez tartozo
munkakdorbe kinevezett gyakornok részére a tevékenység gyakorlati megvalGsitasanak
megismerésére.

e A szakmai munkaban val6 aktiv részvételre;

e Az 6nallo szervezésre, munkavégzésre.

A szakmai vezetd a gyakornokot segité tevékenységét a rendes munkaidejében végzi. Erre
tekintettel az igazgatd a munkaterv készitésénél és a feladatok szétosztdsanadl a szakmai

vezetd tevékenységét figyelembe veszi.

T A gyakornok joga és kitelezettsége

A gyakornok joga, hogy:

e aszakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak;

e a kiilénbdz6 szakteriiletek elsajatitdsahoz sziikséges irasos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja;

e a szakmai vezetdjétol kérdezhessen, konzultacios orat kérjen;

o teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal alatdmasztva kifejtsék,
az értékelésre észrevételt tegyen, és azt mellékeljék értékeléséhez.
A gyakornok kotelezettsége, hogy:

e alegteljesebb mértékben egyiittmiikodjon a szakmai vezetdivel;

e aszakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze;

e tudasardl a szabalyzatban el6irt médon szamot adjon;

e gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztat4sarol a szakmai vezetdjét, kézvetlen vezet6jét azonnal értesitse;

e részt vegyen a szakalkalmazotti k6z6sség munkdjaban;

e amunkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezo feladatokat elvégezze;

e az elvégzett feladatokr6l munkanaplot vezessen.

8. A szakmai kivetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés

A szamonkérésre beszamolds keretében az intézményi dokumentumok és jogszabalyi
rendelkezések alapjan elsajatithaté ismeretekbdl évenként egy alkalommal, év végén keriil

Sor.




A beszamolas az altaldnos szakmai, illetve a munkakori kovetelményrendszer megismerésérdl
egyidejlileg vagy két kiilonbsz6 id6pontban torténhet. A beszamolds napjat az igazgato
hatdrozza meg a szakmai vezet6 javaslata alapjan, amelyr6l a gyakornokot a szakmai vezetd
irasban értesiti egy honappal korabban.

A beszamolas az igazgatd, az igazgatohelyettes, a szakmai vezetd €s a gyakornok kézvetlen
jelenlétében, szoban torténik.

A beszdmolas eredménye szakteriiletenként ,,megfelelt” €s ,nem megfelelt” értékeléssel
torténik, amelyhez a szakmai vezet6k széveges értékelést fiiznek.

A ,,nem megfelelt” értékelés csak abban az esetben allapithat6 meg, ha a gyakornok a részére
biztositott harmadik javitasi lehet6ségen sem éri el a ,megfelelt” értékelést, vagy a
megjelenést a harmadik alkalommal is 6nhibajab6l mulasztotta el. Ezekben az esetekben, a
kovetkezd részteljesitésr6l torténd beszamolassal egylitt kell szamot adni a sikertelen
beszamolas teriiletérdl is.

A beszamolasrodl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely szakteriiletenként rogziti a beszamolas
eredményét. A jegyzokonyvet a beszamolason résztvevok mindannyian aldirjak.

A jegyzOkonyv és a szakmai vezetok altal kiilon elkészitett — a jegyzokonyv mellékletét
képez6 — szoveges értékelés egy példanyat at kell adni a gyakornoknak, az igazgatonak, és
egy példanyat a szakmai vezetének kell megdriznie.

Ha a gyakornok megjelenése a beszamolon akadalyba iitkozik, koteles err6l haladéktalanul
tajékoztatni a kdzvetlen felettest.

Amennyiben a gyakornok nem kérte a beszamolas elhalasztasat, €s a beszdmolén nem jelent
meg, tavollétét utélagosan kimentheti.

Halasztas, kimentés, sikertelen beszamolas, meg nem jelenés esetén Uuj idépont

megallapitasardl két héten beliil kell gondoskodni.

9. A gyakornoki kivetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok félévenkénti értékelése tartalmazza:
e a gyakornok altal az adott id6szakban elvégzett feladatok fobb tipusait;
e a feladatok altal megkovetelt tevékenységek koreét;

e a gyakornok altal elsajatitott gyakorlati, elméleti ismereteket;




A gyakornoki id6 els6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik, melynek célja a gyakornok
beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésének fejlesztése, motivacid, szakmai

fejlesztés, tamogatas.

10. A gyakornok értékelése

A gyakornok fejlesztd értékelését minden év végén a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégdkat is, valamint figyelembe
veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszélés 1épései:

e A gyakornok énértékelése;

e A szakmai segit6 értékelése;

o Az eltérd vélemények megbeszélése;

e A problémak feltarasa, megbeszélése,

e A kovetkezo id6szak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa,

e A résztvevOk feladatainak meghatarozasa,

e Az értékeld lap kitoltése, alairasa.

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja alad. A gyakornoknak lehetGséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseit az értékel6 lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segit6 6rzi a gyakornoki

id9§ leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.

11. A gyakornoki mindésitése

A gyakornokot a gyakornoki id6é lejartanak honapjaban kell mindsiteni. A mindsités
idopontjat az igazgatd tlizi ki. A minésitést az igazgaté végzi. A mindsitést megeldzden
beszerzi a szakmai vezet6k egylittesen kialakitott véleményét, és meghallgatja a gyakornok
kozvetlen felettesének véleményét is.

A szakmai vezetOk a gyakornok mindsitésére iranyulé egyiittes javaslatukat a kozosen
kialakitott sz6veges értékelésre alapozzak. A ko6zds értékelés alapja els6sorban az utolsé

konzultacié tapasztalatai, az éves beszamolok és az éves fejleszto értékelések eredményei.




Ha a ,nem megfelelt” mindsitésre vonatkozé javaslat kialakitidsaban nincs konszenzus, az
igazgaté meghallgatja az ellentétes allaspont képviseldit.

A mindsitést, annak elkésziilte utdn, a gyakornokkal haladéktalanul ismertetni kell. A
megismerés tényét a gyakornok a mindsitésen alairasaval igazolja, és feltiintetheti az esetleges
¢észrevételeit.

A min6sités egy példanyat annak ismertetésekor a gyakornoknak at kell adni.

A mindsités megtorténtérél és annak eredményérél tanusitvanyt kell kiallitani.

A tanusitvany egy példanyat mindsitéssel egyiitt, a mindsités ismertetésével egyidejlileg at
kell adni a gyakornoknak. Ha a mindsités eredménye ,megfelelt”, a gyakornok mindsitése
eldtti értékelésével kapcsolatos iratokat, feljegyzéseket meg kell semmisiteni. A ,,nem
megfelelt” mindsités esetén az iratokat a kézalkalmazott személyi anyagéban kell elhelyezni,
és azt a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a személyi anyagra vonatkozo

szabalyok szerint kell 6rizni.

A szabalyzat hatalybalépésének napja: 2019. 02. 28.

A Magyar Féldrajzi Mizeum

igazgatoja
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1.) Bevezetés

Az allamhaztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIIL Torvény (Aht. 121. §. (1) bekezdése az
alabbiak szerint hatdrozza meg a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
fogalmat: , 4 folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetGi ellendrzés (FEUVE rendszer) a
szervezeten beliil a gazddlkoddsért felelGs szervezeti egység dital folytatoit elsd szintii
pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszer.”
A FEUVE rendszer 4 elemekkel valo kibovitésének kotelezettségét a 217/1998. (XII. 30.)
Kormanyrendelet (Amr.) 145/A, B, C. § alapjan a pénziigyminiszter altal 2005. januar 31. —¢n
a Pénziigyi K6zlony 2. szamaban kozzétett médszertani utmutaté alapjan kell elvégezni.
A FEUVE rendszer 0 elemei:

e Ellen6rzési nyomvonal;

o Kockazatkezelés;

o A szabélytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak kotelezettsége.
A FEUVE rendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje a felelds, a pénziigyminiszter altal kozzétett iranyelvek figyelembe vételével.
A FEUVE rendszer 4j elemekkel torténd kibOvitésének célja, hogy a Magyar Foldrajzi
Muzeum olyan pénziigyi iranyitasi rendszert alakitson ki, m{ikddtessen, amely a mizeum
teljes tevékenységére vonatkozoban biztositja, hogy a mizeum altal végzett tevékenységek - az
alapitdskor meghatirozott feladat ellatdsa érdekében - gazdasagosak, hatékonyak és
eredményesek legyenek. A miikddés soran a mindenkor érvényes jogszabalyok betartdsat, a
szabalyszertiséget biztositani sziikséges.
A szabalyozottsdg kialakitdsa soran iigyelni kell arra, hogy az egyes tevékenységek
horizontalis megkdzelitésben, vagyis a tervezés, végrehajtds, beszamolas feladataiban
jelenlévd ellendrzési feladatokat funkcionalisan elkiilonitse. Az elkiilonités mellett
gondoskodni kell az egyes feladatok megfelel6 szabalyozasardl a vonatkozé belsod
szabalyzatokban (SZMSZ mellékletei, fliggelékei).
A tevékenységek belsd szabélyozottsaga a hataskorok megosztasat, a vezetés és az alarendelt

szintek k6zott a dontési és utasitasi jogkorok kialakitasat, a felel6sség megosztasat jelenti.

A folyamatba épitett ellen6rzés f6bb jellemzoi:
1. A folyamatoknak megfelelé idOben torténik: A problémékat koran felderiti, a

kockazatok csokkentéséhez hozzajarul.




2. Gazdasagos: Elvarhaté biztositékot nyujt a kivant eredmény elérésére, a legkevesebb
nemkivanatos mellékhatassal.

3. Szamon kérhet6: Segit a beszamoltathatésagot biztositani, a kijelolt feladattal
kapcsolatban.

4. Megfeleld helyen van: Ott alkalmazzak, ahol a leghatékonyabb.

5. Rugalmas: Az eljarasok valtozasait gyorsan elsajatitja, teljes rendszer valtoztatasa
nélkiil.

6. Oknyomozé: Nemcsak a problémakat, hanem annak okait is megtalalja.

7. Célszerl: A vezetés szilkségleteinek megfelel.

2) Ellen6rzési nyomvonal

Az AMR 145/B §-a alapjan az ellen6rzési nyomvonal a koltségvetési szerv tervezési,
végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak széveges, tablazatba foglalt,
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa. Az ellendrzési nyomvonalat a miikddési

folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez) kell hozzarendelni.

Jelenleg az ellenérzési nyomvonal Kkialakitisandl alkalmazott, azonositott

tevékenységesoportok a Magyar Féldrajzi Mizeumban:

Féfolyamatok Folyamatok
Gazddlkodds teriiletén
Koltségvetés;
Koltségvetési tervezés Koltségvetési beszamolas

Kotelezettségvallalas

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, mdodositasa, megsztintetése

Megbizasokkal kapcsolatos feladatok

Szamlas foglalkoztatas

Tobbletmunka dijazasa
Munkdéba jaras koltségtéritése
Belfoldi kikilldetés

Kulfoldi kiktldetés

Humén erdforras gazdalkodas

Temetési segély

Szocidlis segély
Vagyongazdalkodds (targyiés | Epitési Beruhazasok megvalositisa
forgodeszkiz gazdalkodas) Felujitasok




Térgyi eszkozok beszerzése
Készletek beszerzése
Készletek felhasznaldsa

Felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa, selejtezése

Leltar

Vagyonvédelem

Vagyonvédelem Tlizvédelem
Munkavédelem
Pénztar
Pénzkezelés
Bank
Bevételek:

Szolgaltatasi bevételek elszamolasa

Termékértékesitési bevételek

Bérleti dijbevételek
Pénzgazdalkodasi folyamat Kiad4sok:
(bevételek, kiadasok) Kommunikéacids szolgéltatasok
Energia és kozmiidijak
Karbantartas ¢s kisjavitas

Egyéb uzemeltetési és fenntartasi szolgaltatas

Koltségvetési beszamold osszeallitasa, ellenbrzése

Az ellendrzési nyomvonal tiblarendszere

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot itja le,
vagyis a tervezéstol a végrehajtison 4t a beszamolas fazisaig, megjelolve a folyamatot és a
feleldst, ellendrzési pontot a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal

¢s az ezekért valo feleldsséget.

A téblarendszer kialakitdsanal az alabbi fejlécet valamennyi esemény leirasandl egységesen
hasznalni kell:

e Sorszam

o Téma/Feladat

o Jogszabaly alap

o Elokészités

o Felelds/kotelezettségvallalo

e Hatarid6

o Ellentrzés

o Utalvanyozas/Ervényesités/Ellenjegyzés




o Pénziigyi teljesités

o Konyvvezetésben valo megjelenés.

A tablarendszerben a muzeum belsé szabalyzataira, SZMSZ-re val6 hivatkozast, speciélis
jogszabalyokat fontos feljegyezni, emellett az Aht-ra és az Amr-re is sziikséges hivatkozni.
Azoknal az eseményeknél, folyamatok esetében ahol nem értelmezhet6 a fejléc valamennyi
rovata az adott folyamatra vonatkozé rovatokat kell kitolteni, a nem jellemz6 rovat iiresen
marad. Azoknél a folyamatokndl, ahol a tablazat elkészitése nem célszerli, a gazdasagi
esemény folyamatabrajat kell kialakitani. A folyamatabrak kialakitisa az egyes folyamatok
Osszefliggd gazdasagi eseményenként valoé feltérképezése utan torténhet meg. A
folyamatabrat mindig ki kell egésziteni a gazdasagi eseményeket magyarazé szoveges
leirassal.

Az érvényben 1év6 ellen6rzési nyomvonalat rendszeres id6k6zonként (évente) feliilvizsgaini

és aktualizalni sziikséges.

3) Kockazatkezelési szabalyzat

A szabalyzat célja

A szabalyzat a mizeum kockazatkezelési eljardsanak meghatdrozasara szolgal (kockazatok
azonositasa, -mérése, €s —kezelése). A kockazatkezelés révén a Mizeum feltirja a

kockazatokat és masrészt megel6zi bekovetkezését.

A kockizat fogalma

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van egy
szervezet célkitiizéseire.

A kockazat lehet véletlenszerli esemény, vagy hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendé kockazat, amely szabalytalansdgok vagy a megvalositds soran fellépd hibak
el6fordulasanak kockézata,

Ellendrzési kockézat: az ezen hibakat vagy szabdlytalansagokat meg nem el6zd illetve fel

nem tar6 folyamatba be nem épitett ellen6rzési eljarasokbol fakado kockazat.




A kockazat kezeldje

A muzeum az egyes tevékenységek/teriiletek felelosét, kockazat kezelési feladatat, a

muzeumi szinteknek megfeleléen hatdrozza meg.

A kockazatkezelési hatokor

A kockazatkezelés feloleli a koltségvetési szerv valamennyi tevékenységi teriiletét.

A kockazat kezeldje az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti a teriilete célkitiizéseinek
végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését (azonositds, értékelés), annak kezelési
modjat.

A kockéazat kezel6je felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten és mekkora kockéazat
nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysdg alapjan milyen

intézkedéseket kell elvégezni

A kockazat azonositasa

A kockazat azonositds célja annak megallapitasa, hogy melyek a muzeum célkitiizéseit
veszélyeztetd f6 kockazatok. Az azonositds meghatirozé eleme a tevékenység jellege. A

kockazatok azonositasat a kockazat kezeldje végzi.

A kockazatfelmérés és az éves munkaterv

A mizeum vezetbje évrol évre koteles meghatirozni és aktualizdlni a mizeum eldtt allo
rovid és kozéptavh prioritasokat, célkitiizéseket és feladatterveket. Ezeket a célokat,
célkitlizéseket az éves tervben kell régziteni. Az éves munkaterv, terv elkészitését - a
kockézatkezel6jével egyiitt miikodve - atfogd kockazatfelméréssel kell Osszekétni, a

feladatokat egy id6ben kell végrehajtani.

Modszer

A varhat6 kockazatok teljes korének Gsszegyiijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok

valosziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.




Magas (Mérsékelt kockazat) (Legjelentdsebb kockazat)
Szervezetre
gyakorolt
hatas
(Legkisebb szintii
Alacsony (Mérsékelt kockazat)
kockazat)
Alacsony Magas
Bekovetkezés valosziniisége
A kockiazatkezelés

A kockazatkezelésért felel6s koltségvetési szerv vezet6jének tevékenységében tamaszkodni
kell a belsé ellenérzés ajanlasaira, javaslataira. A kockadzat azonositassal a megfeleld
vélaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok mérsékelhetOk. A koltségvetési évre sz6lo
munkaterv/célkitlizések végrehajtasat megakadalyozd tényezdk, kockazatok azonositasat
kovetden a kockadzatok kikiisz6bslésére vonatkozo valasz/intézkedés meghatarozasa
szilkséges. A valasztott intézkedés, kockéazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét szitkséges dsszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg
tervezett végeredménnyel. A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a
koltségvetési szerv vezetdje intézkedik a legmagasabb kockazati teriilet/tevékenység
ellendrzésérol (preventiv ellenérzés), folyamatos jelentést, beszamolét kér vagy helyszini
vizsgalatot tart, vagy felkéri a bels6 ellendrzést vizsgalat elvégzésére. A hatékony folyamatba
épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A folyamatba épitett ellendrzés

hatékonysagat tamogatja az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa. Az ellen6rzési nyomvonal




kiépitése alapjan lehet a megfelel6 kockazatelemzési tevékenységet ellatni. A
kockézatkezelést a kockézat kezeldje végezheti egyediil, testiileti munkaban. Atruhdzhatja az

egyes szakmai terliletek vezetdire a testiiletet érint6 kockazatok kezelését.

A kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésénél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaban kell megkezdeni az adott teriilet kockazatkezel6jének. A koltségvetési év soran
folyamatosan nyomon kell kévetnie a folyamatokat, frissitenic a megallapitasait, illetve

ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos valtozasaval.

A kockiazatok és intézkedések nyilvantartasa

A feltart kockézatok, hibak nyilvantartdsa kdzponti feladat. A nyilvantartdsoknak tartalmazni
kell minden kockazatra kiterjed6en a bekovetkezés valdsziniliségét, az esetleg felmeriil6 kar
mértékét, a kockdzatok kezelésére javasolt intézkedést, a felelés munkatars nevét. A
kockazatkezelési eseteket a kockazat kezelGje elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az

egyes tevékenységek szabalyozasanak korszerlisitésére.

Erd, 2019. februar 28.

a Magyar Foldrajzi Muzeum

igazgatoja




1. sz melléklet

Kockazati kategoriak és kockazat kezelok

Kockazati kategoriak

1. Kiils6 kockazatok

1.1. Infrastrukturalis kockazat

1.1.1. Infrastruktiira elégtelensége, hianya

1.2. Gazdasagi kockazat

1.2.1. Kamatlab valtozasok

1.2.2. Arfolyam véltozésok

1.2.3. Inflacid negativ hatdsa

1.3. Jogi és szabalyozasi kockazat

1.3.1. Jogi és egyéb szabalyok korlatai

1.3.2. Szabélyozasok nem megfelelé tartalma

1.4. Kornyezetvédelmi kockazatok

1.4.1. Kérnyezetvédelmi megszoritadsok

1.5. Politikai kockazatok

1.5.1. Kormanyvaltas

1.5.2. Politikai dontések, politikai reakciok

1.5.3. Politikai érdekl6dés felkeltése

1.6. Piaci kockézat

1.6.1. Versenyhelyzet, versenytarsak

1.6.2. Szalliték negativ hatasa

1.7. Elemi csapasok

1.7.1. Elemi csapasok hatasa

1.7.1.1. Tiiz hatasa

1.7.1.2. Jégkar hat4sa

1.7.1.3. Belviz hatdsa

1.7.2. Ttizvédelmi Szabalyzat elégtelensége

2. Pénziigyi kockazatok

2.1. Koltségvetési kockazat

2.1.1. Fedezet hianya

2.1.2. Ellenérizhetetlen forraskezelés

2.2. Csalas vagy lopas kockazata

2.2.1. Eszkbzvesztés




2.2.2. Forrashiany
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2.3. Biztositasi kockazat

2.3.1. Igényeknek nem megfeleld biztositas

2.3.2. Biztositds elmulasztisa

2.4. T6ke beruhazasi kockazat

2.4.1. Nem megfeleld beruhazasi dontések

2.5. Feleldsségvallalasi kockazat

2.5.1. Kartéritési kockazat

3. Tevékenységi kockazatok

3.1. Mlkodés-stratégiai kockazat

3.1.1. Stratégia elégtelensége

3.1.2. Elégtelen, pontatlan informéciok

3.2. Mikédési kockazatok

3.2.1. Megoldatlan célok

3.2.2. Részben megvalésult célok

3.3. Informacios kockazat

3.3.1. Nem megfelel$ informécio

3.3.2. Megalapozatlan dontések

3.4, Hirnév

3.4.1. Presztizsvesztés

3.5. Kockazat atviteli kockazat

3.5.1. Kockazatatadas visszatartasa

3.5.2. Kockazatatadas alul értékelése

3.6. Technikai kockazat

3.6.1. Technologiai tizemzavar

3.6.2. Technoldgia fejlesztés kockazata

3.6.3. Fejlesztés visszatartasa

3.7. Projekt kockazata

3.7.1. Kockazatelemzés hidnya

3.7.2. Nem megfeleld Hatastanulmany

3.7.3. Hatariddbeli csuszasok kockazata

3.8. Ujitasi kockazat

3.8.1. Ujitas elmulasztasa

3.8.2. Kockazatelemzés hianya

4. Emberi erdforras kockazata
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4.1. Személyzeti kockazat

4.1.1. Létszamhiany
4.1.2. Szakképzetség hidnya

4.2. Egészségi €s biztonsagi kockazat

4.2.1. J6 kdzérzet hianya

4.2.2. Munkabiztonsagi el6irasok hidnya
4.2.3. Munkavédelmi eldirdsok hianya

2. sz. melléklet

Onértékelés modszertana

Kockazati 6nértékelés soran a szervezet valamennyi teriiletén dolgozé munkatars részt vesz a
tevékenységek kockazati szemponti vizsgalataban. Lényegében ez két modon torténhet:
Kérddivek segitségével vagy tapasztalt szakértok altal levezényelt munkamegbeszélések
soran.

A kockazatok beazonositasinak folyamatihoz elengedhetetlen a szervezet célkitiizéseinek
alapvetd ismerete, kezdve a legmagasabb célokkal (pl. versenyképesség névelése), lefelé,
egészen a napi miikddés céljainak szintjéig.(pl. bérelszamolds, targyi eszkdz beszerzés, stb.).
A kockazatokat ezen ismeret alapjan lehet felismerni, azonositani. A kockazat felmérési-
kezelési rendszer kiépitésének elsé célszerli 1épése az adott szervezet stratégiai célkitiizéseit
megismerni, és azokat vizsgalni. A konnyebb kezelhetoség érdekében €rdemes ezek szamat
minimalisra szoritani. Ez az egyszerlisités megkénnyiti a célkitlizésekhez tartozo alapvetod

kockazatok elemzését, azonositasat.
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3. sz. melléklet

Iratminta

A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

Kockazat

megnevezése

Kockazat
bekovetkezésének

valosziniisége

Esetleg felmeriil6

kar mértéke

Kockazatkezelésre

javasolt intézkedések

Felelos neve

Megjegyzés

Datum:
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4.) Szabalytalansagok kezelése eljarasrend

Szabalytalansag fogalma

o A szabalytalansag valamely létez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat
stb.) valo eltérést jelent, az allamhaztartas miik6dési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. el6fordulhat.

o A szabalytalansdgok fogalomkorébe egyarant beletartoznak a korrigalhatd
mulasztasok, vagy hidnyossagok illetve a fegyelmi-, biintetd- szabalysértési-, illetve
kartéritési, eljaras meginditasara okot adé cselekmények.

o A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy hozzajaruljon a
kiilonb6z6 jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban meghatarozott elbirasok sériilésének,
megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozasdhoz (megel6zés).

o Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelel allapot
helyreéllitasra keriiljon. A hibdk, hianyossagok, tévedések korrigildsa, a felelGsség

megallapitisa az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Szabalytalansagok alapesetei

o A szandékosan okozott szabdlytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabdlytalan kifizetés, stb.).
o A nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbol, hanyag

magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazo szabalytalansagok).

Szabalytalansigok megel6zése

A szabalyossag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen a muzeum
vezetdjének felelossége.

o A jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikodjon a mizeum.

o A szabalytalanséagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel.

o Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra

keriiljén annak a tétnek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
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A mizeum munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét, beszamoltathatosagat
a munkakori leirdsok szabalyozzak. A kozszolgalati jogviszonybol, illetve munkaviszonybol
szarmazd kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik. A muzeum

szabalytalansagok megelG6zésére vonatkozo szabalyzatait az SZMSZ tartalmazza.
Szabalytalansag észlelése, itvonala

o A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltatd részér6l egyarant.

o Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

o Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott iigyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

o Ha a 2. pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy
megalapozotinak talalja a szabalytalansagot, ugy err6l értesiti a mizeum vezetdjét.

o A muzeum vezet6jének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

o Amennyiben a muzeum vezetdje észleli a szabalytalansdgot a feladat, hataskor és
felelosségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

o Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI1.26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A
muzeum vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtatnia.

0 A kiils6 ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitésait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A Dbiintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellendrzott
szervezet miikodését szabdlyozo torvény, rendelet alapjan jar el. (pl. ASZ, az EU ellen6rzést
gyakorld szervei, stb.). A szabalytalansagokra vonatkozé megallapitasok alapjan a mizeum

vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgozni.
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A szabalytalansagok észlelését kivetd intézkedések, eljarasok meghatarozasa

o Az Mizeum vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. A sziikséges
intézkedések meghozatalat a mizeum vezetdje a kialakitott munkakdri, hataskori, feleldsségi
és elszamoltathatosagi rendnek megfelelen atruhazhatja.

o Bizonyos esetekben (pl. biintets, vagy szabalysértési ligyekben) a szikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti, annak érdekében,
hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa.

o Mas esetekben (pl. fegyelmi {igyekben) a miizeum vezetdje vizsgélatot rendelhet el a
tényallas tisztazdsara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé
szakért6t is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasdval. A vizsgalat eredménye
lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tébbnyire akkor kertilhet sor, ha a szabélytalansag
megallapitasat kovetben a felelésség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése
érdekében a sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elegendd a rendelkezésre 4llo

informacid.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A muzeum vezetdjének feladata a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljards (intézkedés)
nyomon kovetése. Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat a meghozott dontések, illetve
meginditott eljarasok helyzetét. Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sordn készitett
javaslatok végrehajtasat. A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-
lehet6ségeket” beazonositja (a hasonld projektek, témak, kockézatok meghatarozisa).
Informaci6t szolgaltat a belsd ellenérzés szamara, elosegitve annak a folyamatban 1€vo
ellen6rzéseit, az ellenbrzési kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé

nagyobb ralatast.

A szabalytalansag, intézkedés nyilvantartasa

A mizeum vezet6jének feladata a szabalytalansdggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartasa.
0 Gondoskodik a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok

nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol.
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o Egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasokban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat.

o Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodoé hataridoket.

o A pélydzati uton felhasznilasra keriild forrasok, koltségvetési elGiranyzatok
tekintetében figyelembe kell venni az Eur6pai Unié Strukturdlis Alapjai €s Kohézios Alap
tamogatasainak fogaddsahoz kapcsolodd pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli és a ellendrzési
rendszerek kialakitasardl sz6o16 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok

kezelése cimi fejezetében meghatarozottakat.
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1. sz. melléklet

Az egyes eljarasok

(1) A biinteté eljdras

A Biintet6 Torvénykonyvrol szolé 1978. évi IV. torvény 10.§. (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékos vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabdsat rendeli. A biintetéeljarasrol szold 1998. évi XIX. térvény (Be.) 6. §. (1)
bekezdése kimondja, hogy a bir6sagnak, az ligyésznek és a nyomozd hatdsagnak kotelessége
a térvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. §. (2)
bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudoméséara jutott
bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint tigyészségnél vagy nyomozoé hivatalnal

kell megtenni.

(2) Szabalysértési eljaras

A szabélysértésr6l szol6 1999. évi LXIX. térvény 1. §. (1) bekezdése szerint szabélysértés az
a jogszabalyellenes, tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanulé cselekmény, melyet
térvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatdrozott joghatrany fenyeget. A szabalysértésrol
szold 1999. évi LXIX. Torvény 82. §. (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras
feljelentés, illetbleg a szabalysértési hatosag részérél eljaré személy észlelése vagy tudomésa

alapjan indulhat meg.

(3) Kartéritési eljaras

A Polgari Térvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény 339. §. (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhat6. A kartéritési
eljaras meginditasira a polgéri perrendtartasrol sz6l6 1952. évi III. toérvény rendelkezései

(els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és munkaviszony jellegli jogviszonybol
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szarmazo perek) iranyadoak. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Toérvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasardl
sz016 1992. évi XXXIII. Torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

(4) Fegyelmi eljarais, illetve felelosség
Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi

XXII. Torvény (Mt.), a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL Torvény (Kjt.)

rendelkezései az iranyadoak.
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A tiz ellenl vedekeze’sr(")l, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol szold, tobbszér mddositott
1996. évi XXXI. Torvény (tovabbiakban: Ttv.) 19.§ (1) bekezdésében, a modositott,
tlizvédelmi szabalyzat készitésérél kiadott 30/1996. (XII. 6.) BM rendeletében, valamint a
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tovabbiakban: OTSZ) foglaltak alapjén a Magyar Foldrajzi Mizeum és Helytorténeti kiéllitas
részére (2030 Erd, Budai ut 4., 2030 Erd, Pelikéan sétany) az alabbi

Tiizvédelmi Szabalyzatot adom ki.

A Tizvédelmi Szabélyzatban rogzitésre keriilé, a muzeum alapvetd tlizvédelmi feladatait
tartalmazo leirdsok - ide értve az épiiletre vonatkozo altalanos hasznélati szabélyokat,
valamint a taroldsi szabalyokat — a munkavéllalok, a létesitmény teriiletén dolgozok,
vendégként a teriileten tartozkodok biztonsigét szolgalja, ezért a dokumentumban foglaltak
megismerése és megtartasa mindenki k6zos iigye.

Készitette:

9/2015. (111. 25.) BM rendelet

7§ (7) Tizvédelmi szabalyzatot legaldbb kizépszintii tiizvédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy készithet, modosithat. Azokban az esetekben, ahol jogszabaly felsdszinti tiizvédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy alkalmazasat irja el6, tiizvédelmi szabalyzat készitésére,
modositdsara felsdszintii tlizvédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy jogosult.

Raduc Mix Tilizvédelmi, Szolgéltat6 és

Kereskedelmikt. A A AN
2030, Erd, Riminyéki Gt 37/B ifj. 'Czudar Laszlé
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Torzslap szama: V-4/2006 Nyilv. szém: 01-0902-05

Vizsga helye: BM KOK 1033 Budapest, Laktanya u, 33

ERDI ONKORMANYZAT
Magyar Foldrajzi Muzeum
és Helytorténeti kiallitas -
2030 Krd, Budai ut 4. igazgaté
2030 Erd, Pelikin sétany

Ez a szabalyzat a Magyar Foldrajzi Muzeum és Helyrajzi kiéllitas szellemi tulajdona.
Engedély nélkiili kozzététele TILOS.
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1.) A TUZVEDELMI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Tlzvédelmi Szabalyzat célja:

A Tizvédelmi Szabilyzat a muzeum alapvetd tlizvédelmi szabalya, amely az épiilet
sajatossagainak figyelembe vételével, a tizvédelmi-, és a tevékenységhez szorosan
kapcsolddd  jogszabalyok elbirdsaiban, a vonatkozé jogszabalyok alapjan kotelezd
szabvanyokban meghatarozott kovetelmények megismerése, elsajatitisa és maradéktalan
betartasa, betartatisa. A létesitmények hasznélata sordn a tlizveszélyes helyzet kialakuldsédnak
megel6zése, elharitasa, az esetleges keletkezett tiizek ¢és a kornyezet védelme érdekében az
akadalymentes, biztonsdgos miikodéshez sziikséges feltételek megteremtésének, a betartando
magatartasi szabalyoknak a meghatarozasa.

A muzeum miikddésével és tevékenységével kapcsolatos, tiizvédelmi jellegii ligyiratok egy-
egy példanyat a kialakitott irattarban kell tartani. Azokat az ellendrzést végzd részére —
felkérésére — be kell mutatni.

Teriileti hatalya:
A szabélyzat teriileti hatalya kiterjed a Magyar Féldrajzi Muzeum és Helytorténeti
kiallitas teriileteire:

2030 Erd, Budai it 4,
2030 Erd, Pelikan sétdny

Személyi hatdlya:
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- amuizeum allando, vagy ideiglenes munkavallaléira;
- amuizeum teriiletcin munkat végzd személyekre;
- amuzeum teriiletén tartozkodo, valamint hatosagi ellendrzést tarto személyekre;
- amuzeum terilletén alkalmi, vagy ideiglenes jelleggel tartézkodokra.

A Tlizvédelmi Szabalyzat hatarozatlan idore szol és visszavondsig €rvényes.
Jelen Tiizvédelmi Szabalyzat 2017. szeptember 19. napjan lép érvénybe

A Tlzvédelmi Szabalyzat betartasa kotelezd. Rendelkezéseinek megsértése, megszegése a
cselekmény, vagy mulasztas, illetbleg az azok nyomas bekdvetkezett esemény sulyatol és
nagysagatol fiiggben munkajogi, szabalysértési vagy biintetdeljarast is vonhat maga utan.
Idegen személyek esetében a munkateriiletrdl torténd eltavolitas lehet a szankcid.

A Tlizvédelmi Szabélyzat tartalmaz jogszabalyokat, szabvanyokat, ¢és azokkal egylitt
alkalmazando és érvényes.

A szabalyzatban nem rogzitett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban, jogszabalyok
alapjan kételezben alkalmazand6 szabvanyokban, valamint a Tiivédelmi Miszaki irdnyelv
(TVM]) foglaltak szerint kell eljarni.

A Tuzvédelmi Szabalyzat a mellékleteivel egyiitt érvényes.
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2.) TUZVEDELMI FELADATOK

A gazdalkodé tevékenységet folytatd maganszemélyeknek, a jogi személyeknek, a jogi és
magdnszemélyek jogi személyiséggel nem rendelkez$ szervezeteinek, a tlizvédelemmel és
miiszaki mentéssel kapcsolatos feladatai a Ttv. irdnyelvei alapjan:

A gazdalkodo tevékenységet folytatd maganszemélyeknek, jogi személycknek, jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezeteknek a létesitmények, az épitmények, a
technolégiai rendszerek megvaldsitasaval, ilizemeltetésével, fejlesztésével Osszhangban
gondoskodniuk kell a jogszabalyokban meghatirozott tlzvédelmi koévetelmények
megtartasar6l, valamint a tevékenységi koriikkkel kapcsolatos veszélyhelyzetek
megeldzésének és elharitasanak feltételeirsl.

A fenti kdvetelmények teljesitése érdekében kotelesek:

- a kozvetlen tlizvédelmiiket szolgald - jogszabalyban, hatdsagi hatdrozatban eldirt -
tlizvédelmi berendezést, késziiléket, felszerelést, technikai eszkozt 4llanddan
izemképes allapotban tartani, id6szaki ellenérzésiikr6l, valamint az oltéviz és
egyéb oltéanyagok biztositasarol gondoskodni;

- atlizoltdsag részére a tiiz oltasara, a miiszaki mentésre szolgalo felkészités érdekében
- el§zetes egyeztetés alapjan - a helyszini gyakorlatok megtartdsét lehetévé tenni és
abban kozremiikddni;

- atevékenységi koriikkel kapcsolatos tiizesetek megelozésének és oltasanak, valamint
a miiszaki mentésnek jogszabalyokban meghatéarozott feltételeit biztositani;

- biztositani a tlizvédelmi ellen6rzés lehetdségét.

A gazdalkodé tevékenységet folytatd maganszemélyeknek, a jogi személyeknek, a jogi
és a maganszemélyek jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeteinek, ha a
munkavégzésben részt vevd csaladtagokkal egyiitt 6tnél tobb munkavallalot
foglalkoztatnak, vagy ha Otvennél t5bb személy befogadisdra alkalmas létesitményt
miikGdtetnek, illetve a magas kockazati osztalyba tartozo ipari és tarolasi alaprendeltetésti
kockazati egységben ¢s kereskedelmi széllashelyeken tiizvédelmi szabélyzatot kell
készitenitik.

Kotelesek gondoskodni arr6l, hogy munkavéllaléik (a munkavégzésben részt vevd
csaladtagjaik) a jogszabdlyokban meghatarozott eléirdsok szerint végezzék a
tevékenységiiket vagy a létesitmény, épitmény, helyiség igénybe vevéi a tlizvédelmi
szabdlyzatban foglaltakat megismerjék és megtartsak.

Jogszabalyban meghatarozott foglalkozasi 4gakban és munkakoérdkben csak tiizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd személy foglalkoztathaté. A tlizvédelmi szakvizsgaztatist az
adott foglalkozasi agra (munkakorre) képesitést ado oktatas (szaktanfolyam) keretében az
oktatast végzd koteles megszervezni. [4. sz. melléklet]

A munkaltaté koteles gondoskodni a munkavallaldi, illetéleg a munkavégzésben részt
vevd csaladtagjai évenkénti tiizvédelmi oktatasdr6l, valamint arr6l, hogy azok a
munkakdriikkel, tevékenységiikkel kapcsolatos tlizvédelmi ismereteket a foglalkoztatasuk
megkezdése elbtt elsajatitsdk, a tliz esetén végzendo feladataikat megismerjék.

A munkaltaté azt a munkavallalét, illetbleg a munkavégzésben részt vevd csaladtagot,
aki a tevékenységéhez szlikséges tlizvédelmi ismeretekkel, illetbleg az eldirt tlizvédelmi
szakvizsgaval nem rendelkezik, az adott tevékenységgel nem foglalkoztathatja.
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2.1  Uzemelteté — Erdi Onkormdnyzat

-  Biztositja a tlizvédelmi kévetelmények megtartdsanak pénziigyi feltételeit (tervezés,
koltségvetés), igy pl.: tlzvédelmi oktatds, tovabbképzés, tlizvédelmi szakvizsgaztatss,
tlizvédelmi feliilvizsgilatok, tlizolté technikai eszkozok, felszerelések, késziilékek
beszerzése, stb.

- Gondoskodik az id6szakos tlizvédelmi felillvizsgélatok, ellendrzések, karbantartasok
megrendelésérdl (tlizvédelmi eléadd irasos jelentése alapjan) elvégeztetésérdl és a
feltart hidnyossagok megsziintetésérol.

- Gondoskodik a tiizolt6 késziilékek és egyéb tlizvédelmi felszerelések ellendrzésének és
karbantartasanak elvégeztetésérol.

- Az érintésvédelmi, tlizvédelmi szabvanyossdgi feliilvizsgilatok elvégeztetésérol,
dokumentalasarél, valamint a dokumentumok helyszinen valé tarolasar6l gondoskodik,
az alabbi jogszabalyi elbirasok alapjan:

- Frintésvédelmi feliilvizsgalat: a munkaeszkozok ¢és haszndlatuk biztonsagi és
egészségligyi kovetelményeinek minimaélis szintjérél szolé 14/2004. (IV.19) FMM
rendelet 5/A § elGirasai alapjan. (Elvégeztetése 3 évente sziikséges.)

- Tizvédelmi (er6sdramB) szabvéanyossagi feliilvizsgalat: az Orszdgos Tilizvédelmi
Szabalyzatr6l szol6, 54/2014. (XI1.5.) BM rendelet szerint. (Elvégeztetése 6 évente
sziikséges.)

- Villdmvédelmi feliilvizsgdlat: az Orszdgos Tlizvédelmi Szabalyzatr6l sz6l6, médositott
54/2014. (XIL.5.) BM rendelet, 18. mellékletének eloirdsai alapjan. A feliilvizsgalatok
gyakorisagat az OTSZ 277. és 280. § irja el6. (Elvégeztetése 6 évente sziikséges.)

- A muzeum teriiletén, kiils6 véllalkozé A&ltal végzett, alkalomszerli tlizveszélyes
tevékenység esetén — 5 munkanappal a tevékenység megkezdése el6tt — értesiti a Raduc
Mix Kft-t. Az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységhez a sziikséges, megfelels
formanyomtatvanyu, irasos engedélyt a Raduc Mix Kft. adja meg. Az alkalomszeri
tlizveszélyes tevékenység engedélyéhez sziikséges formanyomtatvany jelen Tlizvédelmi
Szabalyzat 3. sz. mellékletében megtalalhato.

- Gondoskodik a tizjelz6 halézat napi, havi valamint negyedéves feliilvizsgélatdnak
elvégzésérdl (megbizott altal), és szakeég altali féléves karbantartasarol.

~  Biztositja mindazon (az egyszemélyi felel6sségb6l adddo) vezetdi, iranyitdi jogkorébe
tartoz6 (személyi, targyi, és pénziigyi) feltételek megteremtését, amelyek a tlizvédelmi
feladatok teljesitéséhez sziikségesek.

2.2, Igazgaté

- Dont a muzeum egészét érintd tiizvédelmi feladatok meghatarozasardl, az ezek
végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol.

- Szervezi és ellen6rzi a mizeum tiizvédelmi tevékenység jogszabélyoknak megfeleld
végzését.

- Kiadja a muzeum - szakember 4ltal elkészitett - tlizvédelmi szabalyzatat.

6/47
2030 Erd, Riminyaki ut 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
e-mail: info@raducmix.hu




S ;_Ui},l)ﬁ:;‘m_

w 5 __' " » ,
pngucmm TUZVEDELMI SZABALYZAT

- Biztositja mindazon (az egyszemélyi feleldségbol adodd) vezetdi, iranyitéi jogkorébe
tartozé (személyi, targyi, és pénziigyi) feltételek megteremtését, amelyek a tlizvédelmi
feladatok teljesitéséhez sziikségesek.

- Ateriiletileg illetékes kataszir6favédelem szakembereivel részt vesz a muzeum teriiletén
— esetlegesen — keletkezett tiizeset korilményeinek feltarisaban, intézkedik a vizsgalat
soran feltart hidnyossagok felszamolasara.

- Vezetdi, irdnyitdi jogkdrében részt vesz, vagy — irdsban meghatalmazott — intézkedésre
jogosult megbizottjdval képviselteti magit a katasztrofavédelem altal tartott
ellendrzésen, gondoskodik a feltart tiizvédelmi hidnyosségok, szabdlytalanségok
maradéktalan felszamol4sarol. Errél irdsban értesiti az ellendrzést végzot.

- Az érintésvédelmi, tlizvédelmi és villamvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatok
elvégeztetésérdl gondoskodik, az alabbi jogszabalyi eldirasok alapjan:

- Erintésvédelmi feliilvizsgalat: a munkaeszkdzok és hasznalatuk biztonsagi és
egészségiigyi kovetelményeinek minimalis szintjérél szolé 14/2004. (IV.19) FMM
rendelet 5/A § elbirdsai alapjan. (Elvégeztetése 3 évente szitkséges.)

- Tizvédelmi (erdsaramit) szabvanyossigi feliilvizsgalat: az Orszagos Tizvédelmi
Szabalyzatr6l szold, 54/2014. (XIL.S.) BM rendelet szerint. (Elvégeztetése 6 évente
sziikséges.)

-~ Villimvédelmi feliilvizsgalat: az Orszagos Tilizvédelmi Szabalyzatrél szol6, médositott
54/2014. (XI1.5.) BM rendelet, 18. mellékletének eldirdsai alapjan. A feliilvizsgalatok
gyakorisagat az OTSZ 277. és 280. § irja el6. (Elvégeztetése 6 évente sziikséges.)

~ A muizeum teriiletén, kiils6 véllalkozd altal végzett, alkalomszerii tiizveszélyes
tevékenység esetén — 5 munkanappal a tevékenység megkezdése el6tt — értesiti a Raduc
Mix Kfi-t. Az alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenységhez a szilkséges, megfeleld
formanyomtatvanyq, irdsos engedélyt a Raduc Mix Kft. adja meg. Az alkalomszerii
tlizveszélyes tevékenység engedélyéhez sziikséges formanyomtatvany jelen Tiizveédelmi
Szabéalyzat 3. sz. mellékletében megtalalhato.

- Gondoskodik a  tlizvédelmi  feladatok  végrehajtdsdhoz, a  hidnyossagok
megsziintetéséhez, valamint a tlizvédelmi eszkozok, felszerelések, késziilékek
beszerzéséhez, javitasdhoz, Karbantartasdhoz sziikséges pénziigyi feltételek
biztositasardl, az erre fordithaté 6sszegek céliranyos, rendeltetésszerd felhasznalasarol.

- Gondoskodik arrdl, hogy a feldjitasi, beruhdzasi tervekbe a tlizvédelemmel kapcsolatos
igények pénziigyi fedezete betervezésre keriiljon.

- Negyedévente elvégzi/elvégezteti a tlizoltd készillékek szemrevételezését.

- Meghatdrozza az alkalomszeri tiizveszélyes tevékenység végzéséhez szikséges
feltételeit.
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2.2.1. Jogosult:

2.3.

A muzeum teriiletén barmely munkahelyen és idépontban tlizvédelmi ellendrzést
tartani.

Felel6sségre vonassal élni a tlizvédelmi eléirdsok megszegdivel szemben.

Valamennyi a tizvédelemmel kapcsolatos feladatot, intézkedést sajat hatdskorébe
vonni.

Egyedi esetekben a vonatkozo6 jogszabalyok keretein beliil, utasitasokkal szabalyozhatja
a tlzvédelmi tevékenységet.

A munkavaillalok tiizvédelmi feladatai

Kotelesek a munkahelyiikre vonatkozd tiizvédelmi szabalyokat, eldirdsokat megismerni,
ennek érdekében a tlizvédelmi oktatdson részt venni, az ott szerzett ismereteket
hasznositani,

Tevékenységiik soran kotelesek a tiizesetek megelézése érdekében a tlizvédelmi
szabalyokat betartani.

Kotelesek kézremiikodni az esetlegesen keletkezo tliz jelzésével, oltasaval €s a mentési
munkalatok elvégzésével kapcsolatos feladatokban.

Ttzvédelmi hianyossagok észlelése esetén kotelesek a hidnyossagok megsziintetése
érdekében a tOlik elvarhatdé intézkedést megtenni, amennyiben hataskériiket,
lehetoségiiket ez meghaladja, azt jelezni a kdzvetlen munkaltatdjanak.

Kételesek betartani a tilt6 és figyelmeztet6 tabldk elirasait, jelzéseit.
Kotelesek elsajétitani a tiizvédelmi felszerelések kezelését.

Minden helyiségben a munka, tevékenység befejezése utin kotelesek ellendrizni a
tlzvédelmi hasznélati szabalyok megtartasat ¢s gondoskodni kell a szakaszos- €s
fé4ramkorii dramkorok dramtalanitasarol.

A tapasztalt tiizvédelmi szabalytalansagokat meg kell sziintetni. Az ellendrzés terjedjen
ki a Tiizvédelmi Szabalyzat vonatkoz6 elbirdsainak megtartasara, tobbek kdzott:

- Villamos késziilékek, fogyasztok hasznalaton kiviil helyezése,

- villamos berendezések fesziiltségmentesitése,

- keletkezett hulladékok eltavolitasa,

= tiizveszélyes anyagok szabalyos térolasa,

- minden egyéb, tliz keletkezését eldidézhetd, vagy a tiiz oltasat kedvezétleniil
befolyasold kortilmények megsziintetése.
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24. Tizvédelmi szakember

- Koteles az ellendrzéseken, szemléken megallapitott, vagy mas modon a tudomasara
jutott hidnyossagokat felszamolni, illetve — ha az hatiskdrét meghaladja — az
igazgatonak, vagy felettes vezetdjének jelenteni és a megoldas modjara utasitast kérni.

E Koteles szerz6dés szerint az épiilet tiizvédelmi helyzetét értékelni, és irasban az
igazgatd tudomadsara hozni.

. Gondoskodik a tiizolto késziilékek és egyéb tiizvédelmi felszerelések ellendrzésének és
karbantartdsanak elvégeztetésérol.

- Részt vesz a hivatasos tlizoltdsag altal tartott ellendrzésen.

- A teriiletileg illetékes tiizoltésag szakembereivel részt vesz a muzeum teriiletén —
esetlegesen — keletkezett tlizeset koriilményeinek feltarasdban, intézkedik a vizsgalat
soran feltart hidnyossagok felszamolasara.

- Gondoskodik a Tiizvédelmi Szabalyzat naprakész allapotban tartasarol.

- Meghatdrozza az alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenység végzés€hez sziikséges
feltételeit.

- A jogszabalyoknak megfelel6en elvégzi a tlizolto késziilékek és tlizcsapok ellenérzését,
melyr6l nyilvantartast készit, melyet az igazgatd rendelkezésére bocsat.

- Havonta, de legkésbb negyedévente elvégzi a tiizoltd késziilékek szemrevételezését.

. Elvégzi az igazgat6tol kapott tiizvédelemmel kapcsolatos egyéb eseti feladatokat.

- A tiizolté készillékek legkésdbb negyedévente torténd szemrevételezését elvégzi, vagy
elvégezteti — irasban meghatalmazott — intézkedésre jogosult megbizottjaval.

- Gondoskodik a munkavallalok tiizvédelmi oktatasarél, valamint a thzvédelmi elbirasok
betart4sarol és betartatasarol.

- Meghatdrozza az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenység végzéséhez szilkséges
feltételeket. Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenység engedélyezéséhez sziikséges
formanyomtatvany jelen Tiizvédelmi Szabalyzat 3. sz. mellékletében talalhato.
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3.) TUZVEDELMI SZERVEZET FELADATA, FELEPITESE, IRANYITASI
RENDIJE, FINANSZIROZASA

A tlizvédelmi szervezet feladata a tliz elleni védekezés eldsegitése — a megeldzés —, a
tlizvédelmi szabélyzat elGirasainak betartasa és betartatasa, tovabba a tiizvédelmi eszk6zok és
szakfelszerelések meglétének és lizemképességének biztositasa.

A tlzmegel6z¢si feladatok ellatasa céljabol, illetve a tiizvédelmi szabalyzat készitését
szolgalé jogszabalyi kotelezettségek miatt az Erdi Onkormanyzat megbiz4s4bol a megbizasi
(vallalkozasi) szerzodésben meghatirozott feladatokat latja el a Tuzvédelmi szakember,
akinek a 9/2015. (III. 25.) BM rendelet 7§ alapjan a minimum k&ézépfoka tlizvédelmi
végzettséggel kell rendelkeznie. A tlizvédelmi szakember finanszirozasa a megbizasi
(vallalkozasi) szerz6désben foglaltak szerint torténik.
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4.) AMUZEUM EPULETENEK, HELYISEGEINEK HASZNALATARA
VONATKOZO TUZVEDELMI SZABALYOK

Alta@nns szabdlvok
A muzeum épiiletét, valamint helyiségeit a hasznilatbavételi (iizemeltetési) engedélyében
meghatirozott rendeltetésnek megfeleléen szabad hasznalni.

Az épiileten beliil és kiviil folyé minden atalakitasi, feldjitasi és beruhazasi munkaknal az
érvényben 1év6 tlizvédelmi jogszabédlyokat, valamint az épitési munkakkal kapcsolatos
312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet eldirdsait (az épitésiigyi hatosagi eljarasokrol, valamint a
telekalakitasi és az épitész-miiszaki dokumentéaciok tartalmardl) eldirasait be kell tartani. A
jogszabalyi elbirdsokon tGl, a vonatkozd miiszaki kd&vetelményekben szerepld
kovetelményeket, valamint a hatosagi hatarozatokat is be kell tartani, amelyeket a tervezésnél,
kivitelezésnél, miiszaki 4tadds-atvételnél és lizembe helyezésnél érvényre kell juttatni.

Az épitmények épitészeti-miiszaki tervezése soran a tlizvédelmi mfiszaki kialakitast
tlzvédelmi miileirasba, dokumenticidba kell foglalni. Minden terv része a tlizvédelmi
mileirds, dokumentacié. A tlizvédelmi miileiras, dokumentcio készitése szaktevékenység,
azt csak megfelelé szakértelemmel rendelkezd személy készitheti, ezért ahol a tiizvédelmi
szakhatosag igénybevétele sziikséges az épitési engedélyezési eljaras soran, ott a felelds
tervezd koteles tiizvédelmi szakértét (épitmények tiizvédelme!, épitész-, elektromos-, gépész
tlizvédelmi szakérté®) bevonni a tlizvédelmi miileirds elkészitésébe. Vegyipari, olajipari és
gazipari tervezés soran a szakterilletnek megfeleld tiizvédelmi szakértd kézremiikddése is
megengedett.

Az épitmények Epitészeti-miiszaki tervezése sordn a tlizvédelmi miszaki kialakitast a
Tizvédelmi Miiszaki Megfelelségi Kézikonyvben (TMMK) kell rogziteni. A TMMK, vagy
kozismert nevén a ,,piros kdnyv” elkészitése szaktevékenységnek mindsiil. Készitése soran a
TMMK elkészitésére vonatkozd Tlzvédelmi Miiszaki Irdnyelv el6irasait kell alapul venni. A
2015, marcius 5-e utan létesiild épiiletek, létesitményeknek, valamint az épitési engedély
koteles atalakitasok, bovitéseknél, az épitmény haszndlatbavételét kveté 60 napon belill, az
alabbi esetekben TMMK -val kell rendelkeznie:

- az 5 szintesnél magasabb lakoépiiletek;

- az 1000 m2-nél nagyobb kozosségi épiiletek;

- az 1000 m2-nél nagyobb ipari épiiletek;

- a 3000 m2-nél nagyobb mezdgazdasagi épiiletek;

- a2000 m2-nél nagyobb tarolasi épiiletek, vagy

- specialis épitménynek mindsiild kozuti alagit, valamint felszin alatti vasit esetében.

A TMMK-ban az épitmény tlizvédelmi helyzetét érinté valtozasokat at kell vezetni, fel kell
tiintetni a valtozast koveté 30 napon beliil. A TMMK-t elektronikus, vagy nyomtatott
formatumban kell elkésziteni, és 5 éves ciklusiddvel feliil kell vizsgéltatni.

145/2011 (XII. 15.) BM rendelet
29/2006. (I1. 27.) IM rendelet

11/47
2030 Erd, Riminyaki ut 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
e-mail: info@raducmix.hu




0 _{ \'} énl i &
Illllllll}L N TUZVEDELMI SZABALYZAT

1‘4.', L
ATY he ey AT

5.) HELYISEGEK TUZVEDELMI HASZNALATI SZABALYAL,
BEFOGADOKEPESSEG

Kozlekedd, Elotér

- A kozlekedési utak, menekiilési Gtvonalak, el6terek és bejarati ajtok szabadon tartasarol
folyamatosan gondoskodni kell.

- Azokat eltorlaszolni, lesziikiteni — Gigy, hogy a menekiilés lehet0ségét akadalyozza — még
Atmenetileg sem szabad.

- A kézlekeddben, el6térben tlizveszélyes tevékenységet csak alkalomszerlien, a vonatkozo
szabélyozasoknak megfeleléen, elézetes irasos engedéllyel szabad végezni.

- A biztonsagi berendezések inditégombjat, valamint a tiizolté késziilékeket, tiizvédelmi
felszereléseket eltorlaszolni tilos!

- A kozlekedokrol a munka befejezése utdn utolsénak tavozoé dolgozo koteles ellendrizni és
megsziintetni az olyan veszélyhelyzeteket, amelyek tiizet okozhatnak

Raktar

A helyiségeket csak a rendeltetésének megfelelden szabad hasznélni.

- A raktarakban tlizveszélyes tevékenységet csak alkalomszerlien, a vonatkozd
szabalyozasoknak megfelelden, eldzetes irdsos feltételrendszer meghatarozasaval szabad
végezni.

- A helyiséget csak a rendeltetésének megfeleld célra szabad hasznalni.

- A raktidrban kizarélag a munkavégzéshez, az engedélyezett tevékenységhez sziikséges
anyagokat, eszkdzoket, tovabba késztermékeket szabad tarolni.

- Az eszkozok, berendezések kezelési ¢és karbantartdsi utasitdsainak  eldirasait
maradéktalanul be kell tartani.

- Amennyiben az eszk6zdk, berendezések mikodtetése kozben rendellenességet észlelnek,
kételesek azt azonnal szakemberrel megvizsgaltatni.

- A raktirban tlizveszélyes tevékenységet csak alkalomszerlen, a vonatkozo
szabalyozasoknak megfelelden, elézetes irasos engedéllyel szabad végezni.

- A raktarozott anyagokat gy kell tarolni, hogy a kozlekedési Gt megfelelé mozgast
biztosité szélességben mindig szabad legyen, azokat eltorlaszolni még 4tmenetileg sem
szabad.

- Tiizeld- és fiitdberendezés, valamint éghetd anyagok kozott olyan tavolsagot kell tartani,
hogy az éghetd anyag felilletén mért hoémérséklet a legnagyobb hoterheléssel vald
iizemelés mellett se jelenthessen az égheté anyagra gyujtisi veszélyt.

- Az elektromos berendezések és az éghetd anyagok kozott olyan tavolsagot kell tartani,
hogy azok gyujtasi veszélyt ne jelentsenek egymasra.

- A raktart allandéan tisztan kell tartani, a kozlekedési utakon menekiilést akadalyozo
szemét, illetve egy¢€b targyak elhelyezése szigortan TILOS!

- Az aruféleségek szdllitasabol visszamaradt géngydleget a raktérakbol el kell tavolitani.

- A raktarhelyiségben nyilt lang hasznalata és dohanyzas tilos.

A raktarban égheté anyagi fodém, tetdszerkezet és a tirolt égheté amyag kozott

legalabb 1 méter tavolsagot kell biztositani.

Az elektromos berendezések, a fiitbberendezés, valamint az éghetd anyagok kozott olyan

tavolsagot kell tartani, hogy azok gyujtasi veszélyt ne jelentsenck egymasra.
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- A helységben robbandsveszélyes tiizveszélyességi osztalyba tartozé anyagot tarolni
szigoruan tilos!

- A helységet dllanddan tisztan kell tartani.

- A helységboél, a tevékenység soran keletkezett égheté anyagot, hulladékot folyamatosan, de
legalabb naponta, illetéleg a tevékenység befejezése utan el kell tavolitani.

-- A helyiségben tartozkod6 (tevékenységet végz6) és utolsdként tavozd dolgozé kételes
meggydzOdni arrél, hogy a tiizveszély lehetGsége ki van zérva. Sziikség esetén
gondoskodni kell a szabalytalansag megsziintetésérol.

54/2014 (XIL. 5.) BM rendelet 193 §-a értelmében:

(1) Az uzemi helyiségben &s a raktarozasnal - omlesztett tirolast kivéve - legaldbb a kdvetkez6 szélességii
utat kell biztositani:

a) a 40 méternél szélesebb helyiségben, kozépen vagy két oldalon, a 80 méternél szélesebb helyiségben
pedig 40 méterenként, hossziranyban egyenes vonalban végighaladé 3 méter széles, mindkét esetben 30
méterenként 1,8 méter széles keresztiranyn utat,

b) a 40 méternél nem szélesebb, de 15 méternél szélesebb helyiségben, hosszirdnyban 2,40 méter széles,
valamint 30 méterenként 1,8 méter széles keresztiranyu utat,

¢) a 10-15 méter széles helyiségben 1,2 méter, a 10 méternél nem szélesebb helyiségben 1 méter széles
hosszirany utat,

d) éghetd anyag zarttéri raktarozasanal, tirolasanal 5 méter tarolasi magassagig 1,8 méter, nagyobb
tarolasi magassag esetén 3 méter széles hosszirdnyi, s azon keresztirdnyban 25 méterenként 1 méter széles
utat,

¢) a hiit6hdzak hiitoit tereiben, valamint az allvanyos vagy rakodolapos raktirozés esetén a - ha az a)-d)
pontokban meghatérozott szélesség nem biztosithatd - technoldgia szerinti, a tlizvédelmi hatdsaggal
egyeztetett szélességli utat,

(2) A létesitmény kozlekedési, tlizoltasi felvonulasi Gtvonalait, tertileteit, valamint vizszerzési helyekhez
vezetd Utjait dllanddan szabadon és olyan allapotban kell tartani, amely alkalmas a tlizolté gépjarmiivek
kozlekedésére és mikodtetésére.

(3) Az épitményben, helyiségben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsol6ja, a kézmi nyit6- és
zarészerkezetének, a tiizjelzd kézi jelzésaddjanak, a nyomdsfokozo szivattyinak, valamint hé- és
fistelvezet6 kezelészerkezetének, nyilasainak, tovabba a tlizvédelmi berendezés, felszerelés és késziilék
hozzaférésének, megkdzelitésének lehetbségét allandéan biztositani kell, azokat eltorlaszolni még
dtmenetileg sem szabad.

(4) Az tizemi és tarolohelyiségekben - a 400 m2-nél kisebb alapteriiletii helyiség €s az dllvanyos
raktirozas kivételével - a 2,4 méteres és az ennél szélesebb utak széleit j6l lathatéan meg kell jel6ini. Nem
kell megjeldlni azokat az utakat, amelyeket falsik, beépitett gépsorok és berendezések hatérolnak.

(5) A kiiirftésre és menekiilésre szdmitasba vett nyildszaré szerkezeteket - kivéve a legfeljebb 50 fé
tartozkodésdra szolgalé helyiségeket és az arra mindsitett nyilaszardkat -, mig a helyiségben tart6zkodnak,
lezérni nem szabad.

Oltozo

- A helyiséget csak rendeltetésiiknek megfeleld célra szabad hasznalni.

- A helyiségben tlizveszélyes anyagot, folyadékot tarolni nem szabad.

- Az 0ltozohelyiségben kizarélag a munkavallalok, személyes dolgai tarthatok (lehetbleg
fém szekrényben), azonban kdnnyen gyul6 anyag (folyadék, gaz) nem helyezhet§ el.

- Tiizeld- és fiitdberendezés, valamint éghetd anyagok kozott olyan tavolsagot kell tartani,
hogy az éghetd anyag feliiletén mért homérséklet a legnagyobb héterheléssel valod
lizemelés mellett se jelenthessen az éghet anyagra gyujtasi veszélyt.

- A figyelmeztets €s tiltd tablat jol lathatd helyen kell elhelyezni.
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- A munka befejezése utdn az utolsénak tavozo dolgozo koteles ellendrizni €s megsziintetni
az olyan veszélyhelyzeteket, amelyek tiizet okozhatna.

6.) TUZVEDELMI SZAKVIZSGA ES OKTATAS

6.1. Tizvédelmi szakvizsga

Jogszabilyban meghatarozott foglalkozasi A4gakban, munkakdrokben csak érvényes
tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd személyek dolgozhatnak. A tlizvédelmi szakvizsgahoz
kotott foglalkozasi agakat és munkakoroket a 4. sz. melléklet tartalmazza.

6.2. Tiizvédelmi oktatas

Az oktatas targyat jelen szabalyzat, valamint az 5. sz. melléklet képezi.

6.2.1. Minden Gj belépd munkavallalot - beleértve az Onkéntes munkavéllalokat is- a
»Tlzvédelmi ismeretek a Magyar Foldrajzi Mizeum és Helyrajzi kiallitas dolgozdi
részére” c. oktatasi anyag (5. sz. melléklet) felhaszndlaséval tlzvédelmi oktatdsban
kell részesiteni.

Az oktatist évenként meg kell ismételni.

Az oktatasért felelos személyek:

A munkavéllalék oktatdsaért: az igazgatd, vagy megbizasi (vallalkozasi) szerzddés
esetén a tlizvédelmi szakember a felel6sek.

6.2.2. Az alap, és az évenkénti oktatiason tilmenden az igazgaténak, egy tlizvédelmi
szakember felkérésével kiilon tiizvédelmi oktatdst kell tartania abban az esetben, ha a
korabbindl tiizveszélyesebb kornyezetben kell munkat véllalnia.

Uj, eddig nem gyakorolt munkafolyamat, nem hasznalt gép, berendezés inditdsa el6tt
az igazgatonak, tlizvédelmi szakembernek a tlizvédelmi szabdlyokat szintén oktatni
kell.

Az oktatasnak ki kell terjedni:
- amunkahely és kérnyezete tlizveszélyességére,
- az adott munkavégzésre vonatkozd megeléz6 thzvédelmi rendelkezésre és
hasznélati el6irasokra,
- a tiizvédelmi szabalyzatban az adott munkavégzéshez, tevékenységhez
leirtakra,
- amuzeum Kkiiiritési rendjére, valamint a maximalis befogadoképességre,
- az 5. sz. mellékletben leirtakra.
A helyszinen tartott elméleti oktatast ki kell egésziteni gyakorlati oktatissal (ezen
beliil lehet hordozhaté és/vagy kézi tiizoltd késziilék tizemszer(i haszndlata is stb.),
amennyiben azt az igazgaté elrendeli.
6.2.3. Az oktatdsok megtorténtét oktatdsi naploban kell dokumentalni, melyet a dolgozok
alairasukkal igazolnak.
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7.) TUZJELZES MENTES, TUZOLTAS
8.1. Tizjelzés dltaldnos szabalyai:

8.1.1. Aki tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, koteles azt haladéktalanul —
elsdsorban — a tiizoltosignak jelezni. Ha ennek lehetdsége nem adott, akkor a jelzést a
rend6rségnek, vagy a mentdszolgalatnak, vagy az Onkorményzat polgarmesteri
hivatal4dnak tovabbitani.

8.1.2. A tlizjelzés lehet6ségét a mizeum miikddési terilletén is biztositani kell. Ez
megoldhatd vonalas, vagy mobil telefonnal is. A tlizoltésag hivoszamat 105 a mizeum
teriiletén jol lathaté helyen a telefon(ok) kézelében ki kell fliggeszteni. Alkalmazhat6
tovabba a 112-es kézponti segélyhivo is.

8.1.3. Tz esetén értesitendok még:

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

---------------------

Az értesitendék adatait allandéan naprakész allapotban kell tartani és a 8.1.2. pont szerinti
hivoszamok mellett elhelyezni.

8.1.4. A tliz-, vagy kizvetlen veszélye jelzésének elmulasztasa a kiilonb6zo jogszabalyokban
rgzitett jogkdvetkezményeket (munkaiigyi, szabélysértési, stb.) vonja maga utan,
figyelembe véve a mulasztasbol adédhaté kapcesolodd személyi és/vagy anyagi
karosodas, veszélyeztetési mértékét.

8.2. Mentés folyamata:
Tiz, vagy annak kozvetlen veszélye esetén a munkavallalok kotelesek elészor az
aramtalanitist elvégezni. Ezt kovetéen a rendelkezésre allé eszkdzokkel, emberi
er6vel — elsGsorban - a személyek mentését, menekitését kotelesek megkezdeni.
A munkavéllalok (és esetleges kdzremiikdok) a személyek mentését lehetdleg a tiiz
oltdsanak megkezdése és a tiizoltosag kiérkezése eldtt kezdjék meg. Amennyiben
indokolt, a sajat tlizoltoeszkzeikkel torténd beavatkozassal egytitt is megkezdhetik a
személymentést.
A tlizoltosag kiérkezésekor tajékoztatni kell a tlizoltds vezet6t a kialakult helyzetrdl,
az addig tett intézkedésrdl és a még — esetlegesen - varhaté veszélyhelyzetr6l, majd
végrehajtani annak utasitésait.
Targymentést a munkavallalok csak a tlizoltas vezetd utasitaséra, illetve a tliz altaluk
(munkavallal6k) t6rtént eloltdsat kovetGen végezhetnek.
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8.3. Tizoltas
A muzeum munkavallal6i a keletkezett tilz oltasat csak a tlizeset szabdlyos jelzését
kovetden, tobb személy esetén azzal egy idoben kezdhetik meg.
Amennyiben a helyszinen csak egy f6 tartozkodik, koteles el6szor a tizjelzést
végrehajtani, utdna az érdekeltek értesitését megkezdeni, majd vérni a kiérkez6 tiizolté
egységet. Ez esetben -a tlizjelzés utdn- csak akkor avatkozhat be (kezdheti meg a tiz
oltdsat), ha az ott készenlétben 1évé tlizolté eszkdzzel a tlizet nagy biztonsaggal el
tudja oltani és a tovabbterjedést megakadalyozni.
A Kkiérkez6 tlizolté egység parancsnokat (tiizoltds vezetd) tdjékoztatja és végrehajtja
annak utasitasait.
A tlz eloltasit kovetden gondoskodik a helyszin biztositasarol a vizsgalat
megkezdéséig, illetéleg befejezéséig.

8.) VEGYES ES ZARORENDELKEZESEK

A TVSZ eredeti példédnya a muzeum tertiletén tartando.

A TVSZ eredeti alairassal legyen ellatva az igazgat6 részér6l.

A TVSZ tanulmanyozasa az oktatdsok alkalmaval az 5. sz. melléklettel egyiitt
torténjen. Dokumentalasa az oktatasi naploban legyen rogzitve.
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1. sz. melléklet / Ertelmezé rendelkezések

Az Orszagos Tilzvédelmi Szabilyzat kiaddsarél szolo, 54/2014. (XIL.05.) BM rendelet
alapjan:

1. Az anyagok tiizveszélyességi osztilya

(1) Robbandsveszélyes osztalyba tartozik:

a) a kémiai biztonsagrol sz6lé torvény® szerint robband, fokozottan tiizveszélyes,
tlizveszélyes, kismértékben tlizveszélyes anyag és keverék,

b) az a folyadék, olvadék, amelynek zarttéri lobbanaspontja 21 °C alatt van vagy nyilttéri
lobbandspontja legfeljebb 55 °C, vagy izemi hOmérséklete nagyobb, mint a nyilttéri
lobbanaspont 20 °C -kal csékkentett értéke,

¢) az éghetd gaz, gbz, kod,

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

€) az ¢ rendelet hatalybalépése eldtt ,,A” vagy ,,B” tiizveszélyességi osztalyba sorolt anyag.

(2) Ttzveszélyes osztalyba tartozik:

a) a szilard éghet6 anyag, ha nem tartozik robbanasveszélyes osztilyba,

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

¢) az a folyadék, olvadék, amelynek nyilttéri lobbanaspontja 55 °C felett van, vagy iizemi
h6émérséklete a nyilttéri lobbandspontjandl legaldbb 20 °C-kal kisebb,

d) az a gdz, amely 6nmaga nem ég, de az égést taplalja, a levegd kivételével,

e) a vonatkozé miiszaki kévetelmény szerinti eljarassal meghatarozott, 150 °C-nal magasabb
gyulladasi hdmérsékletli B-F tlizvédelmi osztalya épitdanyag,

f) az a vizes diszperziés rendszer, amelynek lobbanispontja szabvanyos modszerrel nem
allapithaté meg, és éghetbanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb
€s

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

a) a nem €ghetd anyag,

b) az Al vagy A2 tlizvédelmi osztalyu épitdanyag €s

c) az e rendelet hatalybalépése el6tt ,,E” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyag.

Fontosabb fogalmak:

Beépitett tizjelzé berendezés: az épitményben vagy szabadtéren elhelyezett, helyhez kotott, a
tliz kifejlodésének korai szakaszaban észlelést, jelzést és megfeleld thizvédelmi intézkedést
onmiikddoen végz6 berendezés.

Beépitett tiizoltd berendezés: az épitményben vagy szabadtéren elhelyezett, helyhez kotott, a
tiiz oltasira, a beavatkozis konnyitésére, a tiiz terjedésének megakadalyozésara, a tiizkér
csokkentésére alkalmazott, tlizolté vizforrdsnak nem mindsiilé, Snmiik6d6 vagy kézi inditasu
vagy mindkét médon indithaté berendezés.

3 A kémiai biztonsagrél sz6l6 2000. évi XXV. torvény
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Biztonsdgi felvono: az épiilet fiistmentes lépcsbhazahoz, tlizgatlo eldteréhez vagy a
szabadtérhez kapcsolddd, az épiilettliz alatt is miikodtethetd felvono, mely lehet tiizoltd
felvoné vagy menekiilési felvond.

Biztonsdgi jel: meghatdrozott mértani forma, szin és képjel (piktogram) kombindcidjaval
létrehozott, rigzitett elhelyezésii jel, amely a menekiilést segiti, veszélyre figyelmeztet,
tevékenységet, magatartast tilt, valamint a tiizjelzéshez és oltashoz sziikséges berendezések,
eszkdzok helyét jeloli.

Fiistgatlo nyildszdré: szerkezet, amely beépitve, csukott allapotban a fiistnek és a tliz esetén
képzodd toxikus gazoknak az éltala elvalasztott térrész egyik oldalarol a masik oldalara valo
atterjedését meghatdrozott mértékben és ideig korlatozza.

Fiistmentes lépcséhdz: az olyan 1épcs6haz, amelybe az épiilettliz alkalmaval képzodott fist és
mérgezd égésgazok bejutasanak lehetdsége oly mértékben van korldtozva, hogy a lépcséhaz
az épiilet biztonsagos kiiiritésére és a mentésre meghatarozott ideig alkalmas marad.

HG- és fiistelvezetés: a védett helyiségbe jutd vagy ott keletkezd ho és fiist szabadba vezetését
biztositd megoldasok dsszessége.

H6- és flistelvezetd rendszer: h6- és fiistelvezetd, 1égpotld szerkezetek, berendezések és azok
miikddtetését biztositdé megoldasok és rogzitéseik Osszefliggd rendszere, a beépitett tiizjelzo
berendezés kivételével.

HG- és fiistelvezetd szerkezet: olyan szerkezet, amely tliz esetén nyitott llapotdban lehetové
teszi a ho és fiist természetes iton t6rténd kidramlasat a szabadba.

Kiirités elsé szakasza: a menekiilés azon része, amely a tartézkodasi helytdl a menekiilési
utvonal eléréséig vagy — ha az menekiilési Gtvonal igénybevétele nélkiil biztosithaté az
atmeneti védett térbe vagy a biztonsagos térbe jutasig tart.

Kiiirités masodik szakasza: a menekiilés azon része, amely a menekiilési Gitvonal elérésétdl a
biztonsagos térbe vagy atmeneti védett térbe jutésig tart.

Kitirités: az épiiletben, specidlis épitményben tartézkodd személyek eltdvozasa, eltavolitisa
tliz esetén, ami magaba foglalja a menekiilést és a mentést.

Létesités: tervezés, telepités, hasznalatbavétel és elfogadas folyamatsora.

Létesitmény: az egy telken all6 épitmények és szabadterek dsszessége.

Menekiilésben korldtozott személy: olyan személy, aki életkora — 0-10 éves vagy 65 év feletti
—, értelmi vagy fizikaiegészségi allapota alapjan, esetleg kiilsd korlatozas miatt 6nélld

menekdilésre nem képes.

Menekiilésben korldtozott személyek specidlis intézménye: olyan, menekiilésben korlatozott
személyek elhelyezésére, ellatasara, kezelésére, nevelésére, oktatasara, gondozasara szolgdlo
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intézmény, amelyben az elhelyezett, ellatott, kezelt, nevelt, oktatott, g ondozott személyek
menekiilési képességét az életkoron kiviil egyéb tényez6 is kedvezdtleniil befolyasolja.

Menekiilési felvond. tiiz esetén a benntartézkodok altal is hasznélhat6 biztonsagi felvono.

Menekiilési jel: olyan biztonsagi jel, amely a menekilésre szolgaloé kijarat, vészkijarat
helyétés az épitményben, épiileten belill vagy a szabadtéren — a kozlekedési (kijarati) titon —
annak irdnyat mutatja.

Menekiilésintirdny-jelzd rendszer: olyan rendszer, amely szembetiind és félreérthetetlen
informaciét és megfelelé vizudlis utasitast biztosit a bent tartézkodék szaméra a teriilet
elhagyasdhoz vészhelyzet esetén a kijelolt menekiilési utvonalon azaltal, hogy egyértelmiien
elrendezett vizudlis e szkzoket, jeleket és megjeldléseket alkalmaz.

Menekiilési utvonal: a menekiild személyek altal igénybe vett kozlekedési Nitvonal, amely
kialakitasdval tliz esetén a kiiirités masodik szakaszdban — tomegtartozkodasra szolgalod
helyiség esetén a helyiség kiiiritésére szolgalé nyildszardt kdvetd utvonalon — biztositja a
menekiilé személyek biztonsagat a menekiiléshez sziikséges idOtartamig.

Ondlléan menekiilésre képes személy: olyan menekillé személy, aki életkora, értelmi és
fizikai-egészségi allapota alapjan ©ndlloan, esetleg kiegészitd irdnyitds mellett képes a
menekiilésre és menekiilését nem gatolja kényszertartozkodas miatt kiilsé korlatozés.

Segitséggel menekiild személy: olyan menekiilésben korlatozott személy, aki fizikai segitség
vagy iranyitds mellett vagy a kiils6 korlatozés ellendrzott feloldasa és irdnyitas mellett képes a
menekiilésre,

Szabadtéri rendezvény teriilete: természetes vagy mesterséges modon a mozgast korlatozva
kériilhatarolt rendezvény esetén a koriilhataroldssal kozrezart teriilet, a nem koriilhatarolt
tertilet esetén a rendezvény szervezdje altal feleldsen kijeldlt tertilet.

Szabadltéri rendezvény: az 1000 fot vagy az 5000 m2 teriiletet meghalado, épiileten kiviili
teriileten megtartott szervezett esemény, ide nem értve a létesitmény mikodési engedélyével
Osszefliggd rendezvényeket.

Szabadltéri taroloteriilet: anyagok, termékek, targyak tarolasara és igény szerint azok iddjaras
elleni védelmére szolgéld, épiileten kiviili teriilet; nem mindsiil szabadtéri taroloteriiletnek a
gépjarmiparkold, a gépjarmil telken valé elhelyezése és az épiilet tet6fodémeén kialakitott
taroloteriilet.

Tiizoltasi felvonuldsi teriilet: e rendeletben meghatérozott, az épitmények tiizoltasara,
mentésre szolgald, a homlokzat el6tt 1étesitett, megfeleld teherbirdsu, szilard burkolata teriilet,
amely a beavatkozashoz sziikséges tlizoltds technikai eszkozdk és a tlizoltdegységek
rendeltetésszerli mi kddésének feltételeit biztositja.

Tiizoltasi felvonuldsi ut: a tiizoltasi felvonuldsi teriilet megkdzelitésére szolgdld, megfeleld
teherbirasu, szilard burkolati, a tiizoltogépjarmiivek kézlekedésére alkalmas t.
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Tiizszakasz: az épiilet, a specidlis épitmény, a szabadtéri taroldteriilet meghatarozott része,
amelyet a szomszédos épitmény- és térrésztol tlizterjedés ellen védetten alakitanak ki.

Tiizvédelmi jel: olyan biztonsagi jel, amely tlizvédelmi berendezés, eszk6z vagy tiizoltd
késziilék elhelyezésének helyét jelzi.

Tlizvédelmi miszaki megfelelGségi kézikonyv: olyan tizvédelmi dokumentacid, amely az
épitmény épitését, atalakitdsat, bOvitését kovetden a megvalosult tlizvédelmi adatokat,
tovabba a haszndlati feltételeket tartalmazza, amelyekkel az épitmény tlzvédelmi
szempontbol biztonsagosan lizemeltethetd.

Tilizvédelmi  tizemeltetési naplo: thzvédelmi miiszaki megoldasok ellenérzésének,
felilvizsgalatanak, karbantartasinak igazolasara szolgalo dokumentum.

Uzemeltetd: a létesitmény, épiilet vagy épiiletrész lizemeltetését ellatd, az tizemeltetés soran a
tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tlizoltosagrol szolé 1996. évi XXXI. torvény
18. §-adban meghatarozott kivetelmények biztositasaért felelds személy vagy szervezet.

UzemeltetGi ellendrzés: az lizemeltetdi ellendrzést végzd személy vagy az tizemeltetd altal
frasban megbizott jogi személy 4ltal végzett, az érintett miszaki megoldas
milkodoképességérsl vald, jellemzben szemrevételezéses meggydzddés és annak irdsban
torténd dokumentdlasa.

UzemeltetGi ellendrzést végzd személy: az lizemeltetd altal megbizott vagy kijelslt személy,
aki végrehajtja az iizemeltet6i ellendrzést.
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2. sz. melléklet / Tiizveszélyes tevékenység

Tiizveszélyes tevékenység: az a tevékenység, amely a kornyezetében 1évé égheté anyag
gyulladasi hdmérsékletét, lobbanaspontjat meghaladé hmérséklettel, és/vagy nyilt
langgal, izzdssal, parazsldassal, szikrdzassal jar.

Tiizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol tiizet vagy robbanast okozhat.
Allandé jellegli tlizveszélyes tevékenységet csak a tiizvédelmi kovetelményeknek megfelels,
erre a célra alkalmas helyen szabad végezni (lakéépiilet nem tartozik ide).

Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet (nyilt langgal jaré javitasok, szerelések) - a
kovetkezd bekezdés kivételével - eldzetesen irasban meghatarozott feltételek alapjan szabad
végezni. A feltételek megallapitdsa a munkét elrendeld (Intézobizottsag, lakasban a
tulajdonos) feladata.

Amennyiben az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységet végz6 személy azt sajat
tulajdonaban 1évd létesitményben, épiiletben, szabadtéren folytatja, gy a feltételek irasbeli
meghatarozasa nem sziikséges.

A kiilsd szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a
tevékenység helye szerinti létesitmény vezet6jével vagy megbizottjaval egyeztetni kell, aki
ezt sziikkség szerint - a helyi sajatossagnak megfeleld - tiizvédelmi elSirasokkal koteles
kiegésziteni.

Az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységre vonatkozd feltételeknek tartalmaznia kell a
tevékenység idopontjat, helyét, leirasat, a munkavégzd nevét €s - tlizvédelmi szakvizsgahoz
k6tétt munkakodr esetében - a bizonyitvany szamat, valamint a vonatkozd tlizvédelmi
szabalyokat és elbirasokat.

Jogszabdlyban meghatirozott tiizveszélyes tevékenységet csak érvényes tiizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd, egyéb tilizveszélyes tevékenységet a tiizvédelmi szabalyokra,
eloirasokra kioktatott személy végezhet.

A tiizveszélyes krnyezetben végzett tiizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétol annak
befejezéséig a munkét elrendeld - szilkség esetén miiszeres - feliigyeletet kételes biztositani.
A tlizveszélyes tevékenységhez a munkat clrendeld, vagy a munkat végzd az oti keletkezhetd
tliz oltdsara alkalmas tlizolt6 felszerelést, késziiléket kSteles biztositani.

A tiizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzd a helyszint és annak kdrnyezetét
tlizvédelmi szempontbdl koteles atvizsgalni, és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami
tlizet okozhat.

A szabadban tiizet gyUjtani, tiizel6berendezést haszndlni csak Ugy szabad, hogy az a
kornyezetére tiiz- vagy robbanasveszélyt ne jelenthessen.

A szabadban a tlizet és az lizemeltetett tiizel6berendezést Orizetleniil hagyni nem szabad.
Veszély esetén, vagy ha arra sziikség nincs, a tiizet azonnal el kell oltani.

Szabadban a tiizelés, a tiizel6berendezés hasznalatinak helyszinén olyan eszkdzdket, illetbleg
felszereléseket kell készenlétben tartani, amelyekkel a tiiz terjedése megakadalyozhato,
illetdleg a tiiz elolthato.
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3. sz. melleklet / Engedély (alkalomszerii tiizveszélyes tevékenységhez)

A munkat elrendeld vezetd

A tizveszélyes tevékenységet végzo(k) neve:

...................................................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

A tevékenységhez végzéséhez sziikséges f6bb eléirasokat az 54/2014 (XI1.5.) BM rendelet taglalja.

irasa

7.

ezetdjének el

ok felelds v

végzo

14

A munksat

Biztositani kell a munkavégzéshez tovabbi
tizolto késziiléket az alabbiak szerint:

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

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

Eghet('S anyagok eltavolitasa a teriiletr6l az
aldbbiak szerint:

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

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

A tevékenység kOmyezetét védeni kell az
alabbi médon:
A tevékenység feliigyeletét biztositani kell az
alabbi médon:

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

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

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

Biztositani kell a munkavégzéshez tovabbi
tlizoltd késziiléket az alabbiak szerint:

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

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

Eghet6 anyagok eltavolitisa a teriiletrdl az
alabbiak szerint:

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

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

A tevékenység kornyezetét védeni kell az alabbi
moédon:

A tevékenység feliigyeletét biztositani kell az
alabbi médon:

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

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

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

TespAIOP Yruelpoziqow (mpPpIAZIy AugmyIsa)d] v

€s betartasa mellett vegreha_]thato

........... hénap .... napjan megtartott helyszini szemle alapjén a tlizvédelmi elGirdsok végrehajtasa

Az alkalomszerii tizveszélyes tevékenység feltételeit kiegészitettilk, tudomadsul vessziik, azok
betartasaért biintetéjogilag felelésséget vallalunk. B
A munkit elrendeld A munkit végzd(k) Létesitmény tiizvédelmi
megbizottja
- U RS TS BV
ﬁ A helyszint megtekintettem, a Ismerem az elvégzendd A feltételekben felsorolt
szitkséges Ovintézkedéseket munkat és a betartand6 eléirasokat a fenti tlizvédelmi
meghatdroztam. ovintézkedéseket. eloirasokkal egészitettem ki,
Datum ....év....hé ....nap | Datum .. .h6...nap | Diéitum....év..... h6....nap |
22/47

2030 Erd, Riminyaki Gt 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
e-mail: info@raducmix.hu




“INEDE
‘:03."; {*i’

nmi clm
O 4
B T

LT

TUZVEDELMI SZABALYZAT

4. sz. melléklet / Tiizvédelmi szakvizsgahoz kotott foglalkozasi agakroél és

munkakorokrol

Az 45/2011. (XII. 7)) BM rendelet melléklete alapjan tlizvédelmi szakvizsgihoz kotétt

foglalkozasi agak és munkakarok*:

ssz | Foglalkozdsi 4g, munkakor A vizsgabizottsig| A kivitelez6
megbizéja toviabbképzés

1 Hegesztdk és az épitSipari tevékenység sordn myilt ldnggal jaré | Oktatds szervezbje 5 évente
munkat végzok

2 Az A" és B” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyagoknak | Oktatds szervezdje 5 évente
birmely idépontban 300 kg tdmegmennyiséget meghaladé
mennyiségli tarolasat vagy 100 kg tomegmennyiséget meghalado6
mennyiségli ipari vagy szolgaltatis kdrébe tartozé feldolgozasat,
technolégiai felhasznélasat végzok.

3 |Eghetd gaz lefejtését, toltését, kiszolgalasat, tovabba autégéz | Oktatds szervezoje 5 évente
kiszolgaldsat vépzbk.

4 | Tizgatld, fiistgatlé nyil4szaré-szerkezetek beépitését, | Oktatds szervezdje S évente
felillvizsgalatat, karbantartasét, javitasat végzok.

5 | Tiizolto vizforrasok feltilvizsgalatat végzék Oktatds szervezdje 5 évente

6 Pirotechnikai szakbolti eladok, raktarkezel6k, termékiizemeltetdk, | Oktatds szervezbje 5 évente
anyag- €s termékgyartas-vezetok.

7 Tiizolto készillékek karbantartésat végzék Oktatas szervezbje 5 évente

8 Beépitett  tlizjelzd berendezések  szerelését  telepitését, | Oktatds szervezdje 5 évente
feliilvizsgalatat, javitasat, karbantartasat végzok

9 Beépitett tiizjelz6 berendezéseket tervezdk, a kivitelezésért felelds | Oktats szervezdje 5 évente
miiszaki vezet6k, valamint az lizembe helyez6 mérnokok.

10 |Beépitett tlizolté berendezéseket tervezdk, a kivitelezésért felelds | Oktatds szervezdje 5 évente
miiszaki vezetdk, valamint az lizembe helyezd mémokok.

11 | Tiizallésagot ndveld  bevonati  rendszerek  alkalmazisét, | Oktatds szervezdje 5 évente
karbantartasat végzok,

12 |Bedpitett hd- és fiistelvezeté rendszerek telepitését, javitdsat, | Oktatds szervezbje 5 évente
karbantartisat végzok.

13 | Beépitett ho- ¢s fustelvezetd rendszerek telepitését, feliilvizsgalatat, | Oktatds szervezdje 5 évente
karbantartasét, javitisat végz6

14 | Er6sdramu berendezések id6szakos feliilvizsgalatat végzok Oktatds szervezje 5 évente

15 | Tlzgitlo tomitések beépitését, felillvizsgalatat, karbantartasat, | Oktatds szervezdje 5 évente
Jjavitasat végzok.

16 | Ttizallésagot ndveld burkolatok beépitését, karbantartasat végzok. Oktatas szervezbje 5 évente

4 Megjegyzés : Az ,,A” és ,B” tiizveszélyességi osztalyba sorolt anyagokkal valé ipari és szolgéltatdsi korbe
tartozé valamennyi tevékenység esetén kell a szakvizsga a mennyiségre vald tekintet nélktl. Fiiggetlenill az
eldbb emlitett tevékenységtol, csak tarolas esetén a szakvizsga kizarolag 300 kg feletti mennyiségnél kételezé.
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5. sz. melléklet / Tizvédelmi oktatasi anyag a Magyar Foldrajzi Muzeum és
Helyrajzi kiallitas dolgozdinak részére

A tlizvédelemmel kapcsolatos tudnival6kat és tennivalokat a Magyar Foldrajzi Muzem és
Helyrajzi kiéllitas tlizvédelmi szabalyzata, és jelen oktatési anyag tartalmazza.

A Szabdlyzat vonatkozé eldirasait minden munkavégzés soran, specialis eldirasait pedig az
adott technoldgia, munkavégzés esetén kell alkalmazni.

A dolgozok tlizvédelemmel kapesolatos feladatai:
- Tevékenységiik soran a tlizesetek megelézése érdekében folyamatosan betartjak a
tlizvédelmi elbirasokat, alapvetGen a tiizvédelmi ismeretekben foglaltakat.
- Betartjak a tilt6- és figyelmeztet6 tablak elirasait.
- Tlzvédelmi hidnyossagok esetén azt jelzik a tlizvédelmi megbizottnak vagy az
igazgatonak.
- Részt vesznek a tlizvédelmi oktatason.

-----

Esetleges tiiz esetén végrehajtjak a tiiz jelzését, valamint lehetdségeikhez képest részt vesznek
a tiiz oltdsaban, az emberi életek és az anyagi értékek mentésében.

Tiizjelzéssel kapesolatos feladatok:
Az a munkavallalé, aki a mizeum teriiletén (vagy kozvetlen kozelében) tlizet, vagy annak

veszElyét (fiist, lang, robbanas stb.) észleli, ill. arr6l tudomast szerez, kételes azt késedelem
nélkil, a legrovidebb id6n beliil a rendelkezéseknek megfeleléen:

- El6 sz6val (TUZ VAN! kialtéssal) a kdzelben tartézkodoknak jelezni,

- telefonon a tlizoltésag felé a 112-es telefonszamon jelezni (keriilet, utca, hdzszdm, hol van
a tiiz, mi ég, mi van veszélyeztetve, van-e életveszély, ki, milyen szdmon jelezte a tiizet).

A Tiizoltésag hivoszdmat és a jelzés adatait lehetéleg minden févonalu telefonkészilék
mellé ki kell fiiggeszteni.

- ha telefon nem 4all rendelkezésre, akkor "Tliz van" kialtassal jelezze a kozelben
tartézkoddknak, vagy személyesen menjen olyan helyre, ahonnan jelezni tud a Ttizoltosag
felé (mobiltelefon hasznalata),

- amuzeum lizemeltetdjét, vezetdségét értesiteni kell,

- aki nem, vagy késedelmesen jelzi a tiizet, annak jelzését akadalyozza, hamis tlizjelzést ad,
szabélytalansagot kvet el, ezért ellene szabélysértési feljelentést, ill. tlizvédelmi helyszini
birsagot lehet kiszabni.
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A tiizjelzésnek tartalmazni kell:

- A tlizeset pontos helyét, cimét 2030 Erd, Szovatai u. 25.

- Mi ég, mi van veszélyeztetve, mekkora a tiiz terjedelme.

- Személyi sériilés tértént-e, emberélet van-e veszélyben.

- A tlizjelz6 nevét, a jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat.

A tlizoltosag kézremiikddése nélkiil eloltott, ill. emberi beavatkozas nélkiil megsziint tiizesetet
is kitelez6 késedelem nélkiil jelezni a tiizoltosagnak.

- A toérvény hatélya al4 tartozok a tiiz jelzéséhez, a segitségkéréshez hiradasi eszkoziiket
kotelesek rendelkezésre bocsatani, sziikség esetén jarmiiveikkel segitséget nyujtani.

- A tlizjelzés dijtalan és mds hivasokkal szemben els6bbséget élvez.
A tiizoltas

-A térvény hatélya al4 tartozok a tlizoltasban, a miiszaki mentésben - ellenszolgaltatas nélkiil -
életkoruk, egészségi, fizikai allapotuk alapjan elvarhatoé személyes részvétellel, adatok
kozlésével kotelesek kozremiikddni.

A tizoltas-vezetd a tiizoltashoz

- maginszemélyeket a tliz oltasdban és a mentési munkélatokban az életkoruk,
egészségi és fizikai allapotuk alapjan elvarhaté kdzremiikodésre kotelezhet;

- a maganyszemélyek jarmiiveit, eszkozeit, felszereléseit, anyagait igénybe veheti;

- elrendelheti, hogy a tlizoltasban résztvevok maganlakasba, illetdleg jogi személyek, a
maginszemélyek és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetek tulajdonéban,

hasznélatdban, kezelésében allo teriiletre, létesitménybe, épliletbe, helyiségbe bontéssal is
behatolhassanak.

A tlzoltas-vezetd a tliz 4altal veszélyeztetett és a tiiz oltasdhoz sziikséges teriileten minden
tevékenységet Korldtozhat, megtilthat, elrendelheti az illetéktelen vagy a veszélyeztetett
személyek, valamint az anyagi javak eltivolitasat, a tertilet kitiritését.

A tlizoltosag altal a tlizoltds, a miiszaki mentés vagy az ezzel kapcsolatos gyakorlatok sordn
okozott kar, illetdleg a tiizjelzésben, tlizoltdsban, miiszaki mentésben kozremiik6doknek a
kozremikodésiikkel, jarmiveik, eszkozeik, felszereléseik igénybevételével kozvetlen
osszefliggésben keletkezett, mas forrdsbol meg nem tériild kérdnak megtéritésére - az
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elmaradt haszon kivételével -, ha a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a
tiizoltasrol szold, 1996. évi XXXI. torvény kivételt nem tesz, a Polgari Térvénykdnyv
szabalyait kell alkalmazni.

Nem kell megtériteni annak a karat, aki a tiizet szandékosan vagy sulyos gondatlansagbol

okozta. A kartéritési, illetve kartalanitési tigyekben a kart okozé tiizoltdsag fenntartoja jar el.

Koteles a tlizoltassal, miiszaki mentéssel és ezek jelzésével kapcsolatosan keletkezett
koltségek megtéritésére az, aki

a) a beavatkozast igényl6 eseményt szandékosan okozta;
b) a tlizoltasra vagy a miiszaki mentésre vonatkozdan szindékosan megiéveszts jelzést adott.

5.1. Tiizvédelmi hasznalati szabalyok — altaldnos szabalyok

Dohinyzis

A muizeum kozos haszndlati helyiségeiben TILOS a dohdnyzis. Dohanyozni kizarélag

szabadtéren, illetve a dohanyzisra kijelolt helyen lehet!

A kozos hasznalati helyiségeken kiviil a kdvetkezo szabdlyok érvényesek:

Eg6 dohanynemiit, gyufét és egyéb gytjtéforrast tilos olyan helyre tenni, vagy ott eldobni,
ahol az tiizet, vagy robbanast okozhat.

Kozlekeddutak, menekiilési utak, eléterek, kizlekedok

- A kozlekedési utak, menekiilési utvonalak, eléterek és bejérati ajtok szabadon tartasarol
folyamatosan gondoskodni kell. Azokat eltorlaszolni, leszlikiteni - Ggy, hogy a
menekiilés lehetdségét akadalyozza - még dtmenetileg sem szabad.

- Az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrdl sz0l6 253/1997. (XI11.20.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: OTEK) 95.§ (1) bekezdése értelmében az épitmény
kozlekedési célu tereinek és helyiségeinek rendeltetésnek megfelelden egyarant
lehetévé kell tennie a zavartalan, biztonsagos kozlekedést és biztositani kell veszély
esetén az épitmény és annak részei meghatdrozott idén beliili kiliritésének lehetdségét.
Az épitmény haszndlata, berendezéseinek miikddése vagy esetleges meghibasodésa a
kitirités lehet6ségét nem veszélyeztetheti.

- A 95.§ (3) bekezdése alapjan az épitmény kiiiritésre alkalmas kozlekeddit — a varhato
személyi forgalom egyidejliségének figyelembevételével, és a kiiiritésre vonatkozé
eldirdasok megtartdsaval — ugy kell tervezni és megvaldsitani, hogy a kiliritésre alkalmas
kozlekedd hatranyosan befolyéasold térsziikiiletet ne tartalmazzon. Epiiletek menekiilési
utvonalai nem sziikithetok le.

- Az Orszagos Tlizvédelmi Szabélyzatrol szolé 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet 7. sz.
melléklete hatarozza meg a menekiilési utvonal sziikséges szabad szélességét, ami nem
lehet kevesebb, mint az aldbbi érték (a nyildszarék kivételével): Altalanos esetben 1,20
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m,lOO 6 feletti benntartozkodo létszam esetén: 1,20 m + 0,6 m minden megkezdett 100
6 utan.

Tarolas szabsalyai

- Helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos
tevékenységhez sziikkséges robbandsveszélyes vagy tlizveszélyes osztalyba tartozé anyag
tarolhatd. Az épitményben térolt anyag, termék mennyisége nem haladhatja meg
a tervezéskor alapul vett anyagmennyiséget.

- Tizgatl6 elétérben, fiistmentes lépcséhazban és elSterében mindennemd tarolas tilos.

- A robbanasveszélyes osztilyba tartozé anyagot — ha azt nem nyomadstarto edényzetben
hoztak forgalomba — a tlizveszélyes osztdlyba tartozé anyagra vonatkoz6 kdvetelmények
szerint csak zart csomagolasban lehet tarolni.

- Ongyulladasra hajlamos anyagot (pl. névényi eredetii olajok, olajos, zsiros ruhék, stb.)
egyéb robbanasveszélyes és tlizveszélyes osztalyba tartozé anyaggal, tovabba olyan
anyagokat, amelyek egymadsra valo hatdsa hot fejleszthet, tiizet vagy robbanast okozhat,
egy egységben nem szabad tarolni. Az dngyulladasra hajlamos anyag hOmérsékletét
naponta vagy — ha azt azanyag tulajdonsdgai sziikségessé teszik — folyamatosan
ellendrizni kell, és a veszélyes felmelegedést meg kell akadalyozni.

- A tarolss teriiletét éghet6 hulladéktol, szaraz n6vényzettél mentesen kell tartani.

Ipari, mezdgazdasagi, tarolo létesitményben val6 raktarozas, tarolés esetén:

a) 200 m? feletti tarolé helyiség fodém- vagy tetbszerkezete, valamint a tarolt anyag
kozott legaldbb 1 méter tavolsagot kell biztositant

b) a helyiségben tarolt anyag taroldsi magassaga nem haladhatja meg a fiistk6tény alsé
sikjanak vonalat, kivéve, ha mar 1étesitéskor ettd] eltérd tarolas engedélyezése tortént vagy
szamit4ssal igazolhat6 az eltérd tarolas,

¢) a tarolt anyag és a fiistkotény fiiggdleges sikja kozott 1 méter tavolsagot kell tartani.

Tiizoltasi it, teriilet és egyéb utak

Az iizemi helyiségben és a raktirozdsnal — Smlesztett tarolast kivéve — legaldbb a kovetkezd
sz€lességii utat kell biztositani:

a) a 40 méternél szélesebb helyiségben, kdzépen vagy két oldalon, a 80 méternél
szélesebb helyiségben pedig 40 méterenként, hosszirdnyban egyenes vonalban
végighaladé 3 méter széles, mindkét esetben 30 méterenként 1,8 méter széles
keresztirdnyu utat

b) a 40 méternél nem szélesebb, de 15 méternél szélesebb helyiségben, hosszirdnyban
2,40 méter széles, valamint 30 méterenként 1,8 méter széles keresztiranyt utat

¢) a 1015 méter széles helyiségben 1,2 méter, a 10 méternél nem szélesebb
helyiségben 1 méter széles hossziranyu utat

d) éghetd anyag zérttéri raktdrozasdndl, tiroldsanal 5 méter taroldsi magasségig 1,8
méter, nagyobb tdrolasi magassag esetén 3 méter széles hosszirdnyu, s azon
keresztiranyban 25 méterenként 1 méter széles utat
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¢) a hiitdhazak hiit6tt tereiben, valamint az allvanyos vagy rakodélapos raktirozas
esetén a —ha az a)-d) pontokban meghatirozott szélesség nem biztosithato —
technologia szerinti, a tlizvédelmi hatésaggal egyeztetett szélességii utat.

A létesitmény, koziekedési, tiizoltdsi felvonuldsi utvonalait, teriileteit, valamint
vizszerzési helyekhez vezet6 dtjait dllandéan szabadon €s olyan allapotban kell tartani,
amely alkalmas a t{izolt6 gépjarmiivek kozlekedésére és miikodtetésére.

Az épitményben, helyiségben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsoldja, a
koézmii nyitd- és zardszerkezetének, a tlizjelz6 kézi jelzésaddjanak, a nyomasfokozo
szivattylinak, valamint ho- és fiistelvezetd kezel6szerkezetének, nyilasainak, tovabba a
tlizvédelmi berendezés, felszerelés és késziilék hozzaférésének, megkdzelitésének
lehetdségét allandoan biztositani kell, azokat eltorlaszolni még dtmenetileg sem szabad.

Az izemi és tirolo helyiségekben — a 400 m?-nél kisebb alapteriiletli helyiség és
az allvanyos raktarozas kivételével — a 2,4 méteres és az ennél szélesebb utak széleit jol
lathatéan meg kell jeldlni. Nem kell megjelolni azokat az utakat, amelyeket falsik,
beépitelt gépsorok és berendezések hatarolnak.

A Kkiliritésre és menekiilésre szamitiasba vett nyildszaré szerkezeteket — kivéve a
legfeljebb 50 {6 tartozkodasara szolgald helyiségeket €s az arra mindsitett nyilaszarokat
—, mig a helyiségben tartozkodnak, lezarni nem szabad.

Villamos berendezés

Csak olyan villamos berendezés hasznalhato, amely rendeltetésszer(i haszndlata esetén a
kornyezetére nézve gyljtasi veszélyt nem jelent.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell
kapcsolni. Nem vonatkozik ez az el6irds azokra a késziilékekre, amelyek
rendeltetésiikb6l kovetkezden folyamatos tiizemre lettek tervezve. Ezen alcim
szempontjabol kikapcsolt allapotnak szamit az elektronikai, informatikai és hasonlé
késziilékek készenléti dllapota is.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket hasznalaton kiviil helyezésiik esetén
a villamos tapellatasrol le kell valasztani.

Az épiiletek atalakitdsa, felGjitasa, atépitése, a kijarati Gtvonalak id6leges vagy tartds
hasznalaton kiviil kerlilése esetén a téves jelzést add menekiilési jelek mulkodését
sziineteltetni kell. Ha a biztonsagi jel kikapcsolt allapotban is hordoz informéciét, az ne
legyen lathato.

Tiizel6-, fiitiberendezések

Az épitményben, helyiségben csak olyan fiitési rendszer 1étesithetd, hasznélhat6, amely
rendeltetésszerii miik6dése soran nem okoz tiizet vagy robbandst.

A helyiségben ahol robbanasveszélyes osztilyba tartozo6 anyagokat tarolnak,
el6allitanak, felhaszndlnak, forgalmaznak nyilt langgal, izzéssal vagy veszélyes
felmelegedéssel {izemeld berendezés — a tevékenységet kiszolgald technologiai
berendezés kivételével — nem helyezhet6 el.

Technolégiai tiizeldberendezés létesitése esetén atliz vagy robbanas keletkezésének
lehet6ségét megfeleld biztonsagi berendezéssel kell megakadalyozni.
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- Az LI tiizveszélyességi fokozati folyadékkal vagy robbandsveszélyes és tlizveszélyes
osztdlyba tartozé gazzal {izemeltetett tiizeld- vagy fiitdberendezés, késziilék
miikodtetése alatt, meghatirozott kezelési osztilynak megfeleld feliigyeletr6l kell
gondoskodni.

- A munkahely elhagyasa el6tt meg kell gy6zddni a fiitéberendezés veszélytelenségérol.

- A tiizeld- és a flitdberendezés, az égéstermék-elvezetd, valamint a kornyezetében
levé éghetd anyag k6zétt olyan tavolsagot kell megtartani, vagy olyan hdszigetelést kell
alkalmazni, hogy az éghet6 anyag felilletén mért homérséklet a legnagyobb
héterheléssel valo fizemeltetés mellett se jelenthessen az éghetd anyagra gyujtasi
veszélyt.

Jarmiivek

- A jarmiivén a vonatkozd jogszabdly szerint elhelyezett tizolto késziiléknek allandéan
hozzaférhetdnek és vontatds esetén a vontatd és a szdllitmany tizvédelmére egyarant
felhasznalhatonak kell lennie.

- Az égheto folyadékot vagy gazt szallit6 tartdlykocsindl — minden t5ltés és lefejtés
utin kozvetleniil — az {izemben tarté vagy megbizottja koteles ellendrizni és
biztositani a tartalyok csepegés- €s szivargadsmentességét.

- A jarmi elémelegitésére csak olyan eszkoz, anyag hasznalhatd, amely tiizet vagy
robbanast nem okozhat. Erre a célra nyilt langot hasznlni tilos.

- A jaré motord jarmi lizemanyagtartalyaba lizemanyagot tolten tilos.

- A jarmi utasterében, csomagterében elhelyezett edénybe lizemanyag t6ltése tilos.

- Az éghet6 folyadékot és gazt szallitd gépjarmii csak erre a célra létesitett kiilon
gépjarmiitarold helyiségben vagy tarolé helyen, més gépjarmiivektdl elkiilonitve
helyezhet el gy, hogy azok barmelyike a tobbi gépjarmii mozgatdsa nélkiil
kiallhasson.

- A gépjarmiitaroldban 4116 jarmii villamos berendezését fesziiltség mentesiteni kell.

- Gépjarmii épiilet kapualjaban — a csaladi hazak kivételével — nem tarolhato.

- Gépjarmiitarold helyiségben vagy tarolé helyen iizemanyagot, éghetd folyadékot, gazt
lefejteni, a gépjarmiivet lizemanyaggal feltdlteni, tiizveszéllyel jaro tevékenységet,
tovabba a gaziizemanyag-ellaté berendezésen javitast végezni tilos.

A tisztan géziizemd, a vegyes lizemi és a kettds lizemii jarmii nem helyezhet el:

a) cseppfoly6s (propan-butén) iizemanyag esetén jovahagyasi jellel ellatott és
jovahagyasi jellel ellatott berendezéssel felszerelt jarmtivek kivételével

b) pinceszinti, jarm tarolasara alkalmas terekben,

c) olyan jarmiitirolokban, amelyekben akna, vizzar nélkiili csatornaszem, pincelejarat
van, vagy amelybdl pinceszinti vagy olyan helyiség nyilik, amelynek teljes
levegbcseréje nem biztositott,

d) ahol az akadalytalan 4tszell6zés folyamatosan nem biztositott,

e) stritett f5ldgaz iizemanyag esetén

f) tdmegtartdzkoddsra szolgalod vagy nagy forgalmu épiilethez kdzvetleniil csatlakozo6
zart, 4t nem szelldzott terekben,

g) ahol az akadélytalan 4tszell6zés folyamatosan nem biztositott.
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A veszélyességi ovezetben, helyiségben, épitményben €s szabadtéren csak az ott
folytatott folyamatos tevékenységhez sziikséges anyagot és eszkodzt szabad tartani.

Az épiiletben, illetdleg helyiségeiben éghet6 anyag olyan mennyiségben és mddon nem
tarolhato, illetdleg azzal olyan tevékenység nem folytathatd, tovabba olyan tiizveszélyes
cselekmény nem végezhetd, amely az épiilet és helyiségeinek rendeltetésszerii
hasznalatatél eltér, tiizet vagy robbanast okozhat.

Tiztavolsdgon beliil tarolasi tevékenység nem végezhetd. Ezen teriiletet a
hulladékoktol, szaraz aljndvényzettdl mentesen kell tartani.

A k6zmii nyit6- és zardszerkezetét, valamint annak nyitott és zart allapotat jol lathatéan
meg kell jeldlni.

A tlzolté vizforrdsokat a vonatkozd miiszaki kovetelmény szerinti jelz6tablaval kell
jeldlni.

A tiizolté vizforrasok, falitlizesapok akadélytalan megkézelithetoségét biztositani kell.
Vilagitasra csak a kereskedelmi forgalomba kaphat6, szabvanyos elektromos eszkozok
alkalmazhatok.

Elektromos berendezésekre, vilagité eszkozokre, fiitdtestekre éghetd anyag helyezése
még atmenetileg is TILOS!

Az elektromos berendezések, késziilékek csak kiilonallo, vagy — szabvanyos — egyesitett
dugaszol6 aljzatokrél mitkddtethetdk.

A mizeum miikidésével és tevékemységével Kkapcsolatos, tlizvédelmi jellegii
iigyiratokat az ellenérzést végzé részére — felkérésére — be kell mutatni.
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6. sz. melléklet / Ellenérzés, karbantartas, feliilvizsgalat
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SSZ A B C D
1 ilzemeltetdi ellendrzés id6szakos feliilvizsgalat karbantartés
érintett mliszaki megoldas dokumentslds dokumentalas dokumentilds
2 ciklusidé | sziikségessége | ciklusidd | sziikségessége ciklusidé szilkkségessége
€s mbdja és médja €s médja
6 hdnap
(+ 1 hénap)
- ] 12 hénap N .
tizvédelmi thzvédelmi
3 | tiizoltd késziilék 3hénap | e meltetési nincs kvetelmény (+ 1 hénap), tizemeltetési
(+ 1 hét) 7 5év(+2 e
s hénap), B
10 év (+ 2
hénap)
fali tlizesap, vizforrasok a
természetes vizforras § hona izvédelmi | o | tlizvédelmi | Azidoszakos | thizvédelmi
4 | kivételével, nyomasfokozd @+ lrl;ért)) lizemeltetési o1 hét‘)’ tizemeltetési | felilvizsgalattal | tizemeltetési
szivattyﬁ SZATAZ naplé naplo egyidejtleg naplé
oltovizvezeték
bedpitett tizjelzd 53, tzvedelmi (ihl"’l’l‘gg thzvédelmi | Aziddszakos |  tlzvédelmi
5 , w0 tizemeltetési ' | tzemeltetési | feliilvizsgalatial ilizemeltetési
berendezés pihcuap napld 12 hénap naplo egyidejileg naplé
(+ 1 hét) (+ 1 hét)
1 hét, thzvédelmi 12 héna tiizvédelmi Az iddszakos tizvédelmi
6 | beépitett tiizolté berendezés | ..~ tzemeltetési | tI)] iizemeltetési | felitlvizsgalattal | Uzemeltetési
P naplé naplé egyidejtileg naplé
o i b A At el tizvédelmi tlizvédelmi Az id6szakos thizvédelmi
7 tuz- es hﬂ?aat‘] elzb 1 nap izemeltetési (6+h16 EZS tzemeltetési | feltilvizsgalattal tizemeltetdsi
berendezés naplo naplo egyidejiileg naplé
tizvédelmi 6 hona tizvédelmi Az id6szakos tzvédelmi
8 |tlizoltdsagi kulcsszéf 1 nap tizemeltetési o1 héf) iizemeltetési | feliilvizsgalattal |  tizemeltetési
naplé naplé egyidejlleg napl6
6 héna tiizvédelmi Az iddszakos thzvédelmi
9 |tlizoltosagi radiderdsitd nincs kivetelmény 1 hé?) izemeltetési | felilvizsgalattal | Uzemeltetési
naplé egyidejlileg naplé
3 héna tiizvédelmi 12 hénap thzvédelmi Az iddszakos tizvédelmi
10 | tizoltd felvond ¢ 1h élt)) lizemeltetési (+ 1 hét) iizemelietési | felGlvizsgalattal | tizemeltetési
naplé naplé egyidejlileg naplé
tlizvédelmi 6 héna tlizvédelmi Az id6szakos tlizvédelmi
11 |evakuéciés hangrendszer 1 nap tizemeltetési “1h éF) lizemeltetési | feltlvizsgalattal | Uzemeltetési
napld naplo egyidejiileg naplo
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tizvédelmi 12 héna tizvédelmi Az idészakos tizvédelmi
12 | biztonsagi vilagitas 1 honap | Uzemeltetési G1h étr)) tizemeltetési | felilvizsgalattal | tizemeltetési
naplé naplé egyidejiileg naplé
Minden
panikzar, vészkijarati zdr, "“;f?ftz"g“y tizvédetmi | oo | cizvédelmi | Azidoszakos |  tizvédelmi
13 |vészkijarat biztosito 1: ‘;1 ai)be3 Uzemeltetési | 'y héf) iizemeltetési | feltilvizsgalattal | tizemeltetési
rendszer hégn ap (+ 1 naplé naplé egyidejiileg napld
hét)
7 oy tilzvédelmi . tiizvédelmi Az idbszakos tiizvédelmi
14 tu%g?th . 1 hénap izemeltetési (tihlo ;11:{’) izemeltetési | feltilvizsghlattal tzemeltetési
nyilaszarok naplé naplé egyidejlileg naplé
tizgatld
lezarasok
Ry tlizvédelmi Az id8szakos tiizvédelmi
15 “fzgaﬂo nincs kévetelmény (6_‘_h16 EZ% tzemeltetési | feltilvizsgalattal | iizemeltetési
zaréelemek naplé egyidejiileg naplé
fiistelvezetd, thzvédelmi tizvédelmi Az iddszakos tlizvédelmi
ISR 3 honap . | 6honap | . s .. g
16 1égpotld (+ 1 hél) tzemeltetési @ 1 hét) tizemeltetési | feliilvizsgélattal | {izemeltetési
7R ezet naplé napléd egyidejlileg naplé
fiistelszivo, i i i i i
SOHLISA 3 honap tﬁzvédelrm. 6 honap tuzvédelnln‘. Azu.ibszakos tﬁzvédeltm.
17 1égpotlo (r1hey | Gzemeltetési | (Y | Uzemeltcési | felulvizsgalattal | - tizemelictési
ventilstor napl6é napl6 egyidejiileg naplé
. rao tlizvédelmi i thzvédelmi Az id6szakos tlizvédelmi
1g |DOés flst | flstmentesitd | 3 0n2D | zemeltetesi gh]"]‘;g’) Ozemeltetési | felilviesgalattal | tzemeltetési
el'l(einll ventilator ( ) naplé naplé egyidejlileg naplé
vedeiem
megoldasai | fii ¢ tizvédelmi tlizvédelmi Az iddszakos tlzvédelmi
19 g fustcsappantyu, 3+hfn}‘1aé;; {izemeltetési (6+h16 Ili?t) tizemeltetési | feltlvizsgalattal | Ozemeltetési
zsalu ( ) napld ) naplé egyidejiileg naplé
tetodt] A tizvédelmi tiizvédelmi Az id6szakos tiizvédelmi
20 ﬁls’tg’atl'o ; 3+h{) ?1?:) Uzemeltetési (t?i-hléﬁzltp) iizemeltetési | felolvizsgdlattal | tizemeltetési
nyllaszaro ( napl6 naplo cgyidejlileg naplé
s thzvédelmi tiizvédelmi Az id6szakos tiizvédelmi
21 rn‘Obl.l_ B é_hf ?:g) Uzemeltetési (6+h16 EZ‘S tzemelletési | felillvizsgélattal tizemeltetési
fustkdtény naplé naplé egyideijiileg naplé
; Sl 14 . . thzvédelmi tizvédelmi Az iddszakos tlzvédelmi
4y |biztonsagi tapforrdsnak 1 B9nap 1 yzemeltotési T‘f’ﬁzg azemeltetési | felulvizsgdlattal | tizemeltotési
mindsiilé dizelaggregator (+3 nep) naplé ( naplé egyidejlleg naplé
biztonséagi tdpforrasnak b tizvédelmi | | tizvédelmi | Aziddszakos | tizvédelmi
23 Imindsiilé akkumulator, 3 :Zp) tizemeltetési ¢1h é% tizemeltetési | felulvizsgalattal | Uzemeltetési
sziinetmentes tapegység P naplé e ceyidejileg naplé
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. Elgiré
1 Térgya Idészak jogszabily,
/ nemzeti szabvany
5 E%lleté folyadékot térok? robbandsgatlé szekrény 56y 54/2014 (XIL 5) BM rendelet
iddszakos nyomdsprobdja
Eghet6 folyadékok taroldsara szolgalé fekvshengeres 10 év utén, majd
3 tartaly témitettségi vizsgdlat 5 évente 54/2014 (XIL. 5) BM rendelet
Egheté folyadék, olvadék tarolaséra szolgilo
4 allchengeres tartalyok iddszakos vizsgdlata il 54/2014 (XI1. 5) BM rendelet
Olajtiizelésti berendezéshez tartozé tarolo tartalyok
idészakos vizsgalata
5 - fokvb hengeres 58y, 54/2014 (XII. 5) BM rendelet
- all6 hengeres 10 év majd 5 évente
5 m® vagy annal nagyobb tartaly, 5év
6 vagy 5 m® Gsszmennyiséget meghaladé tartalycsoport 10 év L] GHISSH NG MEtenaSIet
7 Gazfogyaszt6 késziilékek, berendezések rendszeres A fogyasztotél filgg, a gydrté 2008 évi XL. tv.
karbantartasa, javitasa rendelkezése alapjan GOMBSZ
g |Eeyedi. eyiijtd, kozponti kémények miiszaki 4 évente 21/2016. (V1. 9.) BM rendelet
feltlvizsgalat
Egyedi és gytijté kémények ellenbrzése, tisztitdsa a
9 szilard-, olaj- és gatilzel berendezéstd] figgden Félévente, évente 21/2016. (V1. 9.) BM rendelet
10 | Tiizolto takarok Evente MSZ EN 1869
11 | Ttizoltd nyomdotémli nyomasprobija 5év MSZ 1185
Egheto folyadék tarolasara szolgdlo foldalatti
12 mianyag tartaly iddszakos felillvizsgalata 1 54/2014 (XL 5) BM rendelet
300 kilogrammnal vagy 300
liternél nagyobb mennyiségii
Villamos robbandsveszélyes osztilyba 3év
berendezések tartozé anyag gyartaséra,
13 felttlvizsgalata feldolgozésara, taroldséra, 54/2014 (XIL 5) BM rendelet
felhasznalasara szolgdlo helyiség
vagy szabadtér esetén legalabb
egyéb esetben legaldbb 6 év
300 kilogrammnal vagy 300
liternél nagyobb mennyiségii
Villamvédelmi robbanasveszélyes osztalyba
berendezések tartoz6 anyag gyartasara, c
i feliilvizsgélata feldolgozasara, tarolasara, i PGS, S)IBNLrendelct
felhasznélasédra szolgald helyiség
vagy szabadtér esetén legalabb
egy€b esetben legaldbb 6 év
15 Elektrosztatikus feltslt6dés felilvizsgalat 3év 54/2014 (XI1. 5) BM rendelet
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A kisfeszilltségii erosaramu villamos berendezések idészakos tlizvédelmi feliilvizsgalata

Az Orszagos Tlizvédelmi Szabilyzat kiad4dsardl sz6l6, 54/2014. (XIL.0S.) BM rendelet 276-281.
§. alapjan:

A villamos berendezés hasznalatbavételét kovetben a berendezés lizemeltetdje, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik:

e g) 300 kilogrammndl vagy 300 liternél nagyobb mennyiségii robbandsveszélyes osztalyba
tartozé anyag gyartasara, feldolgozaséra, tarolaséra, felhasznaldsara szolgalé helyiség
vagy szabadtér esetén legalabb 3 évenként,

e }) egyéb esetben legalabb 6 évenként

e a villamos berendezés tlizvédelmi felliivizsgalatat elvégezteti, és a tapasztalt
hidnyossidgokat a mindsité iratban a feliilvizsgalé altal meghatarozott hatarnapig
megsziintetteti, melynek tényét hitelt érdemlé modon igazolja.

Az elektrosztatikus feltoltodés elleni védelem feliilvizsgalat elvégzése kotelezo:

o az lizembe helyezés elétt,

e az atalakitas, b6vités utan,

e tlzesetet kdvetden,

e atechnoldgia valtozdsa utan vagy

o a meglév épitmény, szabadtér elektrosztatikus védelmén legalabb 3 évente, ha gyarto,
telepitd a miiszaki leiriasban, dokumenticiéban vagy a telepitési technoldgiai
dokumentacidban nem rendelkezik ennél rovidebb idotartamrol.

A nem norma szerinti meglévd villiamvédelmi berendezést, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, tlizvédelmi szempontbol:

e a 300 kg vagy 300 1 mennyiségnél tobb robbanasveszélyes osztilyba tartozé anyag
gyartasdra, feldolgozasara, tarolasira szolgdldé helyiséget tartalmazd, ipari vagy
tarolasi alaprendeltetésii épitmény vagy szabadtér esetén legalabb 3 évenként,

o egyéb esetben legalabb 6 évenként,

e a villamvédelem (LPS és SPM) vagy a védett épiilet vagy épitmény minden olyan
bovitése, atalakitasa, javitdsa vagy koérnyezetének megvéaltozdsa utan, ami a
villamvédelem hatdsossagat médosithatja,

o sériilés, erds korrdzid, villimcsapds valamint minden olyan jelenség észlelése utan,
amely kdrosan befolyasolhatja a villamvédelem hatdsossagat,

o feltil kell vizsgaltatni és a tapasztalt hidnyossagokat a mindsitd iratban meghatarozott
hatarnapig meg kell szlintetni, melynek tény¢t hitelt érdemlé médon igazolni kell.

A norma szerinti villimvédelemrél sz6l6 miiszaki kovetelmény hatdlya ala tartozo
villamvédelemmel ellatott épitmények, szabadterek esetében a  villimvédelem
feliilvizsgalatat:

e a létesités soran, a késSbb eltakardsra keriil6 részek eltakarasa el6tt,

o alétesitést kovetGen az atadas elbtt,

o a villamvédelem vagy az épitmény 4talakitasat, bovitését és a vonatkozdé miiszaki
kévetelményben foglalt kiilonleges eseményt kovetden.
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7. sz. melléklet / Tilizolto késziilékek ellenorzési és javitasi nyilvantartisa

A tizolté késziilékek ellendrzési és javitasi nyilvantartasa

& Wl

Tiizvédelmi, Szolgdltato és Kereskedelmi KFT.

Ellenérzés idépontija:
Ellentrzést végezte:

Készenlétben tarté neve:

Munkavégzes cime:

Telephelyeink:
2030 Erd, Riminydki ist 37/B.

E-mail: info@raducmix.hu
Web: www.raducmix.hu

tiiziviz forras karbantarté bizonyitvany szama:
tizolt6é készllék karbantartd szakvizsga bizonyitvany szama:

Mobil: 06-30/941-4339
Tel./fax: 06-23/520-135
/136

Elérhetéségek: Tel. Fax:
E-mail: -
Ss(;r- Ké 6 Tﬁzou(t eazflichok Ellen- Gyért_ Ny,p_ ?3223::?: Javitas (oT(ngaieZ(g)ﬁzoéssité
g észenlét helye Tipusa srzés* | éve | éve [11m. T Tv. jel)
* Az E = évenkénti, az F = félévenkénti ellenérzést, az SZ = szemrevételezést jelent
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8. sz. melleklet / Helyiség lista

Helyiség lista

5.52 Megnevezés | Ossz. [m?]
Foldszint
1 | Kiallitéterem F06 32,05
2 | Kiallitéterem FO7 24,70
3 | Kidllitoterem FO8 29,15
4 | Kiallitoterem F(9 45,65
5 [Kiallitoterem F10 45,10
6 |Miutargyraktar F11 29,45
7 | Kiallitoterem F22 2335 |
8 [Kiallitéterem F23 23,75
9 | Kiallitéterem F24 19,55
10 |[Kiallitoterem F25 39,00
l 11 |Kozleked6 F28 6,05
12 |Konyvtar — Iroda F29 31,70
13 | Teakonyha F30 7,55
14 |Szem. N6i WC F31 3,50
15 |Szem. Férfi WC F32 3,65
16 | Titkarsag F33 6,35
17 |lIgazgatdi iroda F34 10,00
18 |Eléadéterem F35 76,40 |
19 [Kozlekedo FO1 8,55 ||
20 |Kozlekeds F02 11,80
21 |Mizeumi F.: Rest. Mihely| 32,90
F03 |}
22 |Muzeumi F.: raktar FO4 15,50
23 |Kozlekedd F12 36,10 ”
24 |Muzeum F.: Iroda F21 27,40
25 |El6tér — Jegypénztar TO1 16,00 |
26 |Lépcsé T02 9,30 ||
27 |Lift TO3 3,00
| 28 |Elektr. Kapcs. Helyiség T04 2,75 |
| 29 |Mosdé elétér TOS 4,85
30 | Akadalymentes WC T06 3,60
31 |N6i WC TO7 8,05
32 |Férfi WC TOS 6,60
33 |Tak. Szer. Tarol6 T09 1,75
34 |Szoc. H. — Teremérok T10 8,10
35 |Mzeumi F. raktar T11 8,60
36 |Kozlekedd T12 36,05
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Tetdtér
1 |Lépcsd T30 565 |
2 |Kozlekeds T31 39,60 |
3 |Infopont T32 1025 |
4 |Kiallitéterem T33 73,90
5 [|Kiallitéterem T34 244,40
6 |Mizeumpedagégia T35 62,30
7 |Kiéllitéterem T36 226,40 |
8 | Muzeumpedagdgia T37 62,30 |
9 | Teakonyha T38 11,20 |
10 |Tak. Szer térol6 T39 3,30 |’
11 |Kazanhelyiség T40 3,15
12 [N6i WC T41 410 |
13 |Férfi WC T42 4,10
14 |Raktir T43 3,60
| 15 |Padlasfeljaré T44 2,75
f Osszesen 1454,85 H
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9, sz. melléklet / Tiizriado terv

ERDI ONKORMANYZAT
Magyar Féldrajzi Mizeum
és Helytorténeti kiallitas

TUZRIADO TERV

1. A Tlzriad6 Terv rendeltetése és célja:

A muzeum teriiletén vagy kozvetlen kozelében eléforduld tiizek oltadsa, a karesetek,
vészhelyzetek, mentd-, tizvédelmi feladatok végrehajtasa:
- atliz azonnali és szakszeri jelzése a Tiizoltosag felé,
- adolgozok, intézkedésre jogosult vezet6 riasztasa, értesitése,
- a keletkezett tiz eloltdsdra szervezett szakszer(i intézkedések megtétele, tliz esetén
tanfisitand6 magatartas,
- az élet és az anyagi javak védelme, a mentési feladatok biztonségos iranyitasa,
végrehajtasa,
- ateriileten levd tlizolto eszkdzok, késziilékek, ismertetése, szakszerii alkalmazasa,
- a veszély helyzetbe keriilt személyek, eltavolitisa, a mentési rend végrehajtisa,
indokolt esetben a mentGk vagy egyéb szervek riasztasa,
- a tizoltas vezetd megfeleld tdjékoztatdsa, a Tlizriado Terv atadasa, részére egyéb
felvilagositas adasa,
- atlizesetek utani feladatok elvégzése, a helyszin biztositasa, tlizesetek kivizsgalasa.

2. A végrehajtassal kapcsolatos feladatok:

2.1. A Tizriadé Tervben elrendelt feladatokat minden dolgozonak, kiilsds cégeknek
ismernie kell a r4 vonatkozé mértékben. A bejelentési jelzési kotelezettség mindenkor
a tlizet észlel6t, sajat er6bdl eloltott tiiz esetén az igazgatot terheli.

2.2. A Tlzriadé Terv 1-1 példanyat a tlizvédelmi feladatokkal megbizott személynél és a
muzeum teriiletén allandéan hozzaférhetden, napra kész allapotban kell tartani a
portan. A dolgozok, Tlizriadé Tervvel kapcsolatos feladatait az iddszakos, kotelez
tizvédelmi oktatas keretén beliil kell tudatositani, ill. a médositott 30/1996. (XIL.6.)
4.§ 3-as bekezdése alapjan évente egyszer gyakoroltatni, s annak eredményét irasban
rogziteni kell.

A Tizriad6 Terv csak az érintetteknek adhato ki:
- Tiizoltas vezetonek,
- Thzvédelmi hatdsag ellenérzést végzo tagjanak.

2.3. A tlizoltasi feladatokat mindig az aznap dolgozok latjdk el.
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2.4. A dolgozok kotelesek a Tiizriadd Terv szerinti feladatok megolddsa érdekében az
altala végrehajthat6 intézkedéseket megtenni.

2.5. A kér helyszinét a tiizvizsgalat vezetGjének intézkedéséig valtozatlanul kell hagyni. A
berendezési targyakat elmozditani, a takaritist megkezdeni tilos! Az épiiletben folyd
tevékenységek meginditdsa csak a tiizoltds vezetd, ill. tlzvizsgalé rendelkezése
alapjéan lehetséges.

3. Kiiiritési rend:

Tlizjelzést kovetéen a dolgozoknak, els6dleges feladatuk a tliz tovabbterjedésének
megakadalyozasa. Ezt kdvetden -ha életiik veszélyeztetése nélkiil a tlizoltas érdekében mar
nem tudnak semmit tenni- el kell hagyniuk a veszélyeztetett hely teriiletét €s fegyelmezetten a
szabadba kell vonulniuk.

A személyes holmikat is hatrahagyva az épiiletet a kijelolt Gtvonalon azonnal el kell hagyni.

A mentésben és a tlizoltasban részt nem vevd dolgozok a tlizriadd tartalma alatt a f8bejérat
eldtti utca részen kotelesek tartdézkodni.

Az épiilet Kiiiritését kivetden az igazgaté, a munkavillalok aznapi bejegyzései alapjan
létszamellendrzést tart.

4. Tuzjelzéssel kapcsolatos feladatok:

Az a dolgozd, aki a miizeum teriiletén (vagy kézvetlen kozelében) tlizet, vagy annak veszélyét
(fiist, lang, robbands stb.) észleli, ill. arrdl tudomast szerez, koteles azt késedelem nélkiil, a
legrévidebb idon beliil a rendelkezéseknek megfelelen:

- El6 szoval (TUZ VAN! kisltassal) a kozelben tartézkodoknak jelezni, illetve a
szolgalatban levd biztonsagi Ort értesiteni, hogy a szabalyszerli belsé jelzést
(tlizjelzést) végre tudja hajtani, valamint a vészkijarati ajtok nyitasa.

- a varosi telefonon, vagy mobiltelefonon a tiizoltésag felé a 112-es telefonszamon
jelezni (keriilet, utca, hizszam, hol van a tiiz, mi ég, mi van veszélyeztetve, van-e
életveszély, ki, milyen szamon jelezte a tiizet).

A Tiizoltésag/Segélyhivé szamat és a jelzés adatait minden févonali telefonkésziilék
mellé ki kell fiiggeszteni.

-~ ha telefon nem 4ll rendelkezésre, akkor "Tiiz van" kidltassal jelezze a kdézelben
tartdzkodoknak, vagy személyesen menjen olyan helyre, ahonnan jelezni tud a
Tizoltosag felé (mobiltelefon hasznalata),

- amuzeum vezetdségét, izemeltetdjét, tiizvédelmi megbizottjat értesiteni kell,

- aki nem, vagy késedelmesen jelzi a tiizet, annak jelzését akadalyozza, hamis tlizjelzést
ad, szabélytalansigot kovet el, ezért ellene szabalysértési feljelentést ill. tiizvédelmi
helyszini birsagot lehet kiszabni.

5. A Tlzoltéséag felé adott jelzés adatait a telefon mellé ki kell fliggeszteni:
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- Segélyhivé hivészama: 112

Tiizeset pontos helye:

ERDI ONKORMANYZAT

Magyar Foldrajzi Muzeum és Helytorténeti kiallitas
2030 Erd. Budai tt 4.
2030 Erd, Pelikan sétany

- hol van a tiiz (mizeum, kotészet, iroda, stb.)

- mi ég, milyen terjedelmi a tliz, van-e a helyiségben gazvezeték

- életveszélyben vannak-e személyek (tartézkodik-e valaki a helyiségben, kb. hany 6, a
kiirités megtortént-¢)

- mit veszélyeztet a tliz

- milyen terjedelm a tiiz, kb. hany m? alapteriiletii az a helyiség, ahol a tliz van

- az épiilet rendeltetése, szintjeinek szama

- atdvbeszéld allomas szdma, ahonnan a tlizjelzés torténik

- atlizjelzés idopontjat (nap, ora, perc).

A tliz jelzésekor a fentiek kiegészitésére a Tiizoltosag kérdéseket tehet fel, melyre a jelzésadd
(ha tud) tiirelmesen valaszoljon, mert ez a Tizoltds4g riasztasat nem befolyasolja.

A mizeum dolgozobinak a bejarati ajtokat, kapukat ki kell nyitnia.
Az épiiletben levd személyeket fel kell szolitani az épiilet elhagyasara. A panik keltést kertilni
kell!

A helyszinre érkezd tlizoltdk (egyéb mentd szervek) munkajanak helyismeret €s egyéb
vonatkozasban segiteni kell, felszolitisra a tlizriadod terv 4at kell adni. A tlizoltds vezetd
intézkedését végre kell hajtani.
Indokolt esetben riasztani kell:

Mento6k: 104
Tlzoltok: 105
Rendérség: 107
Segélyhivoé: 112

Ha a tiizet a Tilzoltosag kiérkezéséig eloltottak vagy elaludt, ezt a koriilményt azonnal jelezni
kell a Tizoltésagnak.
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6. VezetSk riasztisa

A tiizesetrél értesiteni kell az igazgatot és a Raduc Mix Kft.-t, mint a tlizvédelmi szolgéltatd
tevékenységet ellato szervezetet.

Tiiz esetén értesitend6k még:

............ igazgatd
Ifj. Czudar Laszl6 06-30-670-4495

Az értesitend6k adatait allandéan naprakész allapotban kell tartani.

7. Tiz esetén tantisitandé magatartas

Tiz esetén a tiizjelzésében, tovabba a tlizoltasi tevékenységben, a mentési munkaban -
amennyiben életveszéllyel nem jar- minden dolgozd, személy koteles részt venni.

7.1.
s

7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.

7.8.
7.9.

7.10.

7.11.

A tiizet elészor észleld haladéktalanul riasztani koteles a tiizoltokat, dolgozokat.

A helyiségekbe torténé bejutast biztositani kell.

Tovabba tiizoltosag kiérkezésekor atadni a tiizvédelmi szabalyzatot és kiiiritési
tervet.

Az érintett teriilet kiiiritése, elhagyasa higgadtan, fegyelmezetten, panikkeltés nélkiil.
Eletveszély esetén elsdsorban a veszélyeztetett személyek mentése, biztonsigba
helyezése az elsé szamu cél.

A rendelkezésre 4116 eszkozokkel a tliz oltdsdnak megkezdése, a tiz fészkének
megkeresése.

A tlizoltas megszakitas nélkiili folytatdsa a tliz teljes eloltasaig ill. -amig életveszély
nélkiil lehetséges- a Ttlizolt6sag beavatkozasaig.

Elektromos tiiz esetén els6 teendé a fesziiltségmentesités.

Tizt6l tavol tartani a kivancsiskodokat.

A tizoltosdg megérkezése utin a tliz szinhelyén az oltassal, vagy a tliz esetleges
tovatetjedésének megakadalyozasaval kapcsolatos segités. (T4jékoztatni kell a
tlizoltokat arrdl, hogy ki és mi van veszélyben, mi és hol ég, van-e robbanasveszélyes
anyag a helyiségben, hol taldlhatok a tlizolté késziilékek, hol lehet dramtalanitani, a
helyiségbe bejutni.)

Tiiz esetén csak azok maradjanak a veszélyeztetett teriileten, akik a tliz oltasdval vagy
a személyek kimentésével foglalkoznak, a tobbi dolgozd, vonuljon biztonsagos helyre
(szabadtérre).

A tlzoltok megérkezése utdn az egység parancsnoka 4altal adott utasitdsokat
maradéktalanul végre kell hajtani.
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1.  Tiizeset utdni feladatok:

1.1.A tlizoltasban résztvevOk a tiiz eloltasa utdn, az igénybevett tlizoltéeszkdzoket,
késziilékeket stb. szereljék vissza és az elhasznaltakat egy helyre gylijtsék 6ssze.
1.2.A tlizvédelmi megbizott ellenérzi a karhelyet, végrehajtja az elhasznalt

késziilekek, felszerelések cseréjét stb.

1.3.A tiizeset utdni hatosagi vizsgalatban a résztvevOknek minden segitséget meg kell
adni és az altaluk kért adatokat rendelkezésiikre kell bocsatani. A vizsgilatban a
tulajdonosnak kell részt vennie.

1.4.A tiiz eloltasa utdn a helyszint a tlizvizsgélat lefolytatdsdig véltozatlanul kell
hagyni, a helyreallitast csak a tlizvizsgalé engedélye utan lehet megkezdeni. A tiz
¢s tlizoltas koriilményeit a tlizvédelmi foeldaddnak jegyzokdnyvben kell rogziteni.

Kozmiielzaro szerkezetek elhelyezése:

Kézponti elektromos kapcsolohelyiség:

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

................................................
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10. sz. melléklet / Kiiirités szamitas

A létesitéskor érvényben lévo jogszabalyok szerint lett a kilirités elvégezve. Ez egy szerzett
jog, atépités azota nem tortént, tehdt ma is hatdlyos az akkor érvényben 1évd jogszabaly
szerint elvégzett kilir{tés-szamitas.

28/2011 (IX.6.) BM rendelet értelmében, tovabba az épiilet alapjan

rrrrr

az épiilet tiizdllosagi fokozata I1. kategoridju.
Ezért a normaidok timeg= 1,5 min , valamint t2meg= 6 min.
Az épiiletben nincs kialakitva tSmegtartézkodasra (300 f6 egyidejii befogadasara) alkalmas
helyiség, igy a kiiirités szamitds elsé szakaszéban, a helyiségek elbagyasira szamitasba
vehet$ 1d6 2 perc, a masodik szakaszban a veszélyeztetett tliszakasz elhagyasara szant id6 8

perc a 28/2011 (IX. 6.) BM rendelet az Orszagos Tiizvédelmi Szabdlyzat értelmében.

KIURITES SZAMITAS

A kiiirités szamitdsa az emeletre

Az emelet egy nagy légtér, melyben kis helyiségek keriiletek kialakitdsra, ahol gyermekeknek
tartanak rendezvényeket ¢és vetitést is szoktak tartani. Ezeknek a szobdknak a
befogadoképessége nem haladja meg az 50 foét, ezért kilirités szdmitast nem kell rajuk
alkalmazni.

Emelet 1. szakasz:

A helyiség adatai:
Kozlekedési sebesség 30 m/perc
Befogadd képesség az iil6helyek alapjan ismeretlen
Kijaratok méretei 1,4 m (hats6 udvarra vezet ajto)
Kiiiritésre megengedett id6 az els6 szakaszban 2 perc
Szintkiilonbség 4,66 m
Ajtd tavolséga a 1épcsétol 82 m
Lépcsé tavolsaga a legtavolabbi ponttdl 28,36 m

1. szakasz a menekiilési it hossza alapjan:

n
tla = Z Sﬂ < tlmeg
iI= V|'
3*4,66 m 8,2m 28,36m
ta= + + =0,69 +0,27 + 0,94 = 1,65 perc - MEGFELEL)!

20 m/perc 30 m/perc 30 m/perc

43/47
2030 Erd, Riminyéki ut 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
e-mail: info@raducmix.hu




(‘\.‘!v EDEI_,;; ,
RADUC|M:X TUZVEDELMI SZABALYZAT

LS TR

1. szakasz az ajto athoesiatoképessége alapjan:

3*4,66 m 82m N
tia= + + = 2 min ebbdl a befogaddképesség
20 m/perc 30 m/perc k* 1,4

N =150,63 6
Tehat az emeleti részen 50 fonél tobb személy egy idoben nem tartézkodhat!

Magyar utazok 1. szakasz

A helyiség adatai:
Kozlekedési sebesség 16 m/perc
Befogado képesség az tildhelyek alapjan ismeretlen
Kijaratok méretei 1,4 m (hats6 udvarra vezet6 ajtd)
Kitiritésre megengedett id6 az els6 szakaszban 2 perc
Ajté tavolsaga a legrosszabb ponttdl 20 m
Ajto tavolsaga a kijarattol S5m
Ajtok méretei: 1,2 méter és 0,9 méter

1. szakasz a menekiilési 0t hossza alapjin:

n S ’
. 3
t1 a Z V =< tl meg
i= 1
20m
fy= ~memmnncmeenane =1,25 perc - MEGFELEL!
16 m/perc

1. szakasz az ajto dthocsatoképessége alapjin:

t, =—<t
14 kxl lmeg

t1a= ---mmmmeeee = ebbdl a befogadoképesség =N = 170 fo
k*2,1
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Magyar utazdk 2. szakasz:
A masodik szakaszban a kézlekedd helyiségbél az kzvetleniil a szabadba vezet6 ajton

keresztiil

A kozleked6 adatai:
Kozlekedd kézlekedési sebessége: 16 m/perc
A kilirftés megengedett ideje a 2. szakaszban: 6 perc
Az 1. szakasz legmagasabb ideje 1,9 petc
A 1épcsbhaz elérése a legkdzelebbi ajtotol 0,43 perc
Ajté tavolsaga a kijarattol S5m

2. szakasz az utvonalak hossza alapijin a fiistmentes Iépeséhazba:

I\ 5m
e = bima +z =

< t2 t20= 1,9 Perc + -==-==--n-nnu-eun =2,25 perc — MEGFELEL!
meg
i=1 Vl 16m/perc

2. szakasz aszabadba vezet6 ajtok dtbhocsdtoképessége alapjian:

— N 3
t2c o ty2 + < t?.meg
kx:3 17016
12:=0,43 perc + =0,43 perc = 3,56

perc < tmeg, MEGFELEL!
41,7 f6/m*perc * 1,3 m

A Magyar utazék kiallitis befogad6képessége 170 £6!
Karpiat medence 1. szakasz

Kiallitas kozlekedési sebessége: 16 m/perc
A kiiirités megengedett ideje a 1. szakaszban: 2 perc
A ajto elérése a legrosszabb pontbol 20 m
Ajtd mérete 1,3m
1, szakasz a menekiilési tit hossza alapjin:
n
S i
tla - Z V— < zle.e'g
i= I
20m
t15= ---------------- = 1,25 - MEGFELEL!!
16 m/perc

1. szakasz az ajtoé Athocsitiképessége alapjan:

N, .
tlb - kx . tl meag
: ’ 45/47
2030 Erd, Riminyaki ut 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
e-mail: info@raducmix.hu




2V VEDE, Ry,
.

3&?‘ h & ¥ e N ,
gngucjm_gg TUZVEDELMI SZABALYZAT

W

20m N
t1,= + =2 min -> a befogadoképesség N = 40 f6

16 m/perc  k* 1,3

Tehat a Karpat Medence kiallitiason 40 f6nél tobb személy egy idében nem
tartézkodhat!

A biztonsigos menekitéshez a kivetkezo szabalyok betartisa sziikséges:

- OTSZ 575 § (6): A kiliritésre és menekitésre szamitasba vett nyilaszaro szerkezeteket
— kivéve a legfeljebb 50 o tartézkodasara szolgdlé helyiségeket és az arra minSsitett
nyilaszardkat -, mig a helyiségben tartézkodnak, lezarni nem szabad.

- Az 50 £6, vagy annal t6bb személy befogadasara alkalmas helyiség ajtajanak kifelé
kell nyilnia. A nyithatésagot tigy kell kialakitani, hogy az ajt6 kinyitasa konnyen
elvégezhetd legyen.

- Csak a biztonsagi kialakitasu lifteket szabad menekités céljabdl hasznalni.
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11. sz. melléklet / Tiizgatl6 ajtok iizemeltetéi ellendrzési naploja

TUZVEDELMI SZABALYZAT

Tiizgatlé ajték miikédésének havi ellenérzése a 54/2014. (XIL.5.) BM rendelet 18. melléklete

alapjan

Sorszama: | Helye:

Tipusa/Gyiri szima:

Mindsitése:

Ellendrizte:
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Az ellenérzést végzo alairasa
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1. A MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA
1.1. Az MVSZ targyi hatilya

A jelen Munkavédelmi Szabalyzat (tovdbbiakban: MVSZ) a Magyar Féldrajzi Muzeum és
Helytorténeti kiallitas (2030 Erd, Budai ut 4., és 2030 Erd, Pelikan sétany) (tovabbiakban: mizeum)
teljes mikddésére vonatkozéan szabédlyozza az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos
munkavégzést, munkakoriilményeket a vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseknek irdnyadé
szabvanyel6irasoknak megfeleléen.

A munkavédelemrdl sz616 tobbszér moédositott 1993. évi XCIIL. Térvény (tovabbiakban: Mvt) és
végrehajtasi rendeletei alapjan 4llapitia meg a muzeum belsé munkavédelmi rendjét és
kovetelményeit, a munkavéllalok munkavédelemmel kapcsolatos jogait €s kotelezettségeit, valamint
az eljarasi szabalyokat az Mvt 2 § (2) és (3) bekezdés eldirasaival 6sszhangban.

1.2. Az MVSZ teriileti hatilya
Az MVSZ tertileti hatalya kiterjed a muzeum egész teriiletére, munkavégzési helyére:

> Magyar Foldrajzi Mizeum Muzeum és Helytorténeti Kiallitas
(2030 Frd, Budai ut 4., és 2030 Erd, Pelikan sétény)

1.3. Az MVSZ személyi hatilya

Az MVSZ személyi hatalya kiterjed
o amiizeum valamennyi szervezett munkavégzést folytaté munkavallalgjara,
e a mizeum valamennyi munkavégzési teriiletén tartozkodo személyre,
e a szervezett tArsadalmi munkat végzokre,

e a killon szerzédés alapjan munkdt végz6 vallalkozokra, akik sajit munkavédelmi
tevékenységiikért teljes korlien feleldsek,

e a munkavégzés hatokorében tart6zkodokra (latogatod, szolgéltatast igénybe vevé stb).

1.4. Az MVSZ iddbeli hatily

Az MVSZ 2017. szeptember 19.-én 1ép hatdlyba.
Rendelkezéseit ezen idéponttdl visszavonasig kell alkaimazni,

1.5. Az MVSZ megszegésének jogi feleldssége

Az MVSZ elbirdsainak betartasa kotelezd. Az el6irdsok megszegése — a cselekmény vagy annak
nyoman bekdvetkezett esemény shlyatol és jellegétdl fuggéen — (fegyelmi-, munka- illetve
biintetdjogi) eljarast vonhat maga utan.

Az MVSZ elbirasainak értelmezésekor felmeriild vitas kérdésekben az igazgaté — a munkavédelmi
szakemberrel egyeztetett — 4llasfoglaldsa az irAnyado.
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2. UGYRENDI SZABALYOK

2.1. Igazgaté

Gondoskodik a muzeum teriiletén az egészséget nem veszélyeztetdé és a biztonsigos
munkakdriilmények, az ezekhez sziikséges targyi, személyi és szervezeti, illetve pénziigyi
feltételek megteremtésérol.

Intézkedik az MVSZ elkészitésérdl (munkavédelmi szakember 4ltal), kiaddsardl és sziikség
szerint annak felillvizsgalatarol. Engedélyezi, az MVSZ elbirdsaitol vald eltérést.

Gondoskodik a muzeum munkavédelmi feladatainak meghatirozasirdl, valamint az
irdnyitasarol, ellen6rzésérl.

Az igazgato felelbs a 5.sz.mellékletben felsorolt feliilvizsgalatok, ellendrzések biztositisanak
pénziigyi feltételeinek megteremtésérol.

A munkavallalok szamara el6irt egyéni védbeszkszok pénziigyi feltételeinek megteremtése.

Az igazgaté felelos a teriileten dolgozd munkavallalok irant.

Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja a mizeum teriiletén folyé munkat.

Az igazgat6 felelds, hogy amennyiben kiils¢’ munkavdllalé végez munkat mizeum teriiletén,
az cléirasoknak megfelelden kitolteti a kiils6s céggel, vallalkozoval a 6. sz. mellékletben
taldlhat6 formanyomtatvanyt, mely a teriilet tadds-atvéteiére, s a munkavédelmi elbirdsokra
vonatkozik, a terliletre valé belépést kdvetden, még a munka megkezdése elbtt.

Magasban és/vagy beszdlldssal torténd munkavégzés, valamint alkalomszerii tiizveszélyes
tevékenység esetén az igazgato legaldbb 5 munkanappal a munkavégzés megkezdése elott
értesiti a munkavédelmi szakembert irdsban.

Az igazgaté gondoskodik az J5.sz.mellékletben felsorolt feliilvizsgalatok, ellendrzések
meglétérdl.

Az igazgat6 (j belépd munkavallalo(k) esetén a munkavédelmi szakember 4ltal Gsszedllitott
Oktatasi Tematika és jelen Munkavédelmi Szabalyzat tartalma alapjan megtartja a munka
megkezdéséhez szilkséges munkavédelmi oktatast, melynek tényét irdsos forméban
dokumentalja a 8. szdmui melléklet alapjan.

Biztositja a muzeum munkavédelmi tevékenységének gyakorlati végrehajtasat, valamint
folyamatos ellen6rzését - az egyszemélyi feleldsség érintetleniil hagyasa mellett - a foglalkozas-
egészségligyi szakember és a munkavédelmi szakember itjan.

Biarmilyen baleset, sériilés, kullancs-, darazscsipés esetén az igazgaté értesiti aznap,
legkésébb a kivetkezé6 munkanapon irdsban a munkavédelmi szolgdltatét (Raduc Mix
Kft.), a kvetkezo elérhetoségen:

E-mail: info@raducmix. hu

A munkavédelmi szolgdltato siirgds esetben telefonon elérheti:
Raduc Mix Kft.:  06-23/520-135
Ifj. Czudar Laszl6: 06-30/670-4495

A munkavédelmi el6irdsok, jogszabalyok megszegbivel szemben — annak stlyossagatél
fiiggéen — fegyelmi felel3sségre vonast alkalmaz.

Béarmilyen baleset, sériilés, kullancs-, darazscsipés esetén az igazgat6 felelds az esemeny
Baleseti Naploban (4. sz. Melléklet) tortén6 rogzitésérol.
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Az igazgaté felelés, hogy a munkabalesetet kivetd kereséképtelen dllomany megsziinését
kivetden, a tippénzes illomdny lezirultinak napjit a munkavédelmi szolgaltaté
irdnydba jelezze, hogy az a munkabalesetet kivetd rendkiviili oktatasrél valamint a
médosité munkabaleseti jegyzdkonyv elkészitésérdl intézkedni tudjon a munkavillalé
iranydba.

Az igazgatd6 gondoskodik a munkavallalok szdmdra munkakordnként elbirt egyéni
védGeszkozok biztositdsardl, szilkség esetén cserdjérdl.

A munkaltaté a munkavallalé felvétele soran kételes meggy6z0dni arrdl, hogy a munkavallalé
rendelkezik-¢ az adott munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképesitéssel, tanfolyammal,
vizsgaval, illetve — ha van — ezen dokumentumok lejarati ideje alapjan, érvényességérdl.

Az igazgatd feladata, hogy amennyiben a muzeum teriiletén barmiféle, munkavédelmi
szempontbol fontos valtozas torténik (4j munkakor, Gj kockazati tényez6, éplilet allaganak
valtozasa, (ij 6rzésre alkalmazott kutya, stb.), azt a legrovidebb hataridon beliil a Munkavédelmi
Szolgéltato felé jelezze.

Az igazgatd gondoskodik a muzeum teriiletén a Dohanyzasra kijelolt helyekrol.

Munkavédelmi szakember munkavédelmi feladata

A munkavédelmi feladatokat a Raduc Mix Tizvédelmi Kft. munkavédelmi szakemberei 14tjak
el.

Részt vesz, az MVSZ kidolgozasdban, kiadasaban.

Veszélyes létesitmények, munkaeszk6zok, technologidk tizembe helyezése elott kezdeményezi
a munkavédelmi szemponti el6zetes vizsgalatokat.

A veszélyes tevékenység, beszallassal végzett munka megkezdése eldtt ellendrzi a munkat
végz jogosultsigait, irasban engedélyt ad a munka elvégzésére és felligyeli a munkavégzést.

A megbizasi szerz6dés szerint munkavédelmi szemlét tart a muzeum teriiletén és i{rasban
beszamol az igazgatonak a mizeum munkavédelmi helyzetérol.

Kivizsgalja a munkabaleseteket, {izemi baleseteket, gondoskodik ezek ko6zponti
nyilvantartasar6l, a jelentési és adatszolgaltatasi feladatokban segitséget nytjt (Munkéltatd

postazza az illetékesség szerinti hatésagnak). A kartéritési igény benyujtasara vonatkozéan az
aktudlis jogszabalyok és rendeletek az iranyaddak.

Elkésziti a muzeum kockazatértékelését, a vonatkozo jogszabaly altal eldirt gyakorisaggal ujat
készit.

Munkavédelmi oktatasi tematikat 4llit 6ssze, s @ Munkavédelmi Szabalyzat tartalma alapjan, a
kettdt egylittvéve megtartja az oktatast a megbizasi szerz6dés szerinti gyakorisaggal.
Kozremiikodik az egyéni véddeszkoz juttatds belsd rendjének kidolgozasaban. Az egyéni
védbeszkozokkel kapesolatos javaslatokra szakmai véleményt alakit ki.

Ko6zremiikddik, javaslatot tesz a Mvt.-ben és kiilon jogszabalyokban munkabiztonsdgi
szaktevékenységnek mindsitett feladatok teljesitésében.

Figyelemmel kiséri a mizeumra vonatkozo munkavédelmi jogszabdlyokat, szabvanyokat és
belsd elbirasokat, kezdeményezi a gyakorlatba valo atiiltetésiiket, és ellendrzi a teljesitésiiket.
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2.3. Foglalkozis-egészségiigyi szakember munkaegészségiigyi feladatai

- A foglalkozas-egészségiigyi feladatokat Dr. Szakacs Agnes foglalkozas-egészségiigyi orvos
latja el. A vizsgalatok rendjét a foglalkozas-egészségiigyi orvos dolgozza ki, hatdrozza meg.

- A szolgalat foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatast nytjto szolgalatként ellatja:
s« a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI 24.) NM rendeletben meghatarozott munkakéori
alkalmassagi vizsgalatokat, és kezdeményezi az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat;

+ afoglalkozasi betegségek és fokozott expozicios esetek bejelentésérol és kivizsgalasarol sz616
27/1996. (VIIL 28.) NM rendeletben meghatarozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések,
fokozott expozicids esetek kivizsgalasat;

e részt vesz az egyéni védbeszkoz juttatasanak rendjének meghatarozasaban

A szolgilat kozremikodik a munkahelyi veszélyforrasok feltdrasaban, foglalkozas-
egészségiigyi, -fizioldgiai, -ergondémiai, -higiénés feladatok megoldasaban, az
elsGsegélynyujtas és a siirgds orvosi ellatas megszervezésében, az elsdsegélynyujtok szakmai
felkészitésében, a munkaltaté katasztréfamegel6z6, -elharitd, -felszamold és az eldidézett
kérosodasok rehabilitacids tervének kidolgozésdban.

- A foglalkozas-egészségiigyi szolgalat a munkaltato felelosségének érintetlentil hagyasaval
kozremilikodik az egészséget nem veszélyeztetd munkakdrnyezet kialakitdsdban, az
egészségkarosodasok megel6zésében, a munkaegészségiigyi szaktevékenységnek mindsitett,
kiilon jogszabalyok éltal eldirt feladatok ellatasaban.
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SZEMELYI FELTETELEK
Az alkalmazas dltalinos munkavédelmi feltételei
A miizeumnal a munkavallalé csak akkor alkalmazhaté, ha a feladata ellatasahoz sziikséges
szakképzettséggel, gyakorlattal rendelkezik, tovabba, ha a tevékenységre vonatkozo
jogszabalyokat tekintve a munkavégzésre alkalmas,
— annak ellatasdhoz megfeleld élettani adottsagokkal rendelkezik,
— foglalkoztatasa az egészségét, testi épségét, illetve a fiatalkorti egészséges fejlodését
kéarosan nem befolydsolja,
~ foglalkoztatdsa nem jelent veszélyt a munkavallalo reprodukciés képességére, magzatara,
— masok egészségét, testi épségét nem veszélyezteti és a munkara - kiilén jogszabalyokban
meghatarozottak szerint - alkalmasnak bizonyult.
A munkavallalét csak olyan munkdval szabad megbizni, amely elvégzésére egészségileg
alkalmas, rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

A munkakdéri alkalmassagi orvosi vizsgailat

A vizsgalatokrol a 33/1998. (V. 24.) NM rendelet rendelkezik.
Az alkalmazasért felelés munkaiigyi vezetd a munkaviszony létesitése soran a munkavégzés
megkezdése elbtt, tovabba a munkat iranyité vezetd az alabbi esetekben kéoteles eldzetes orvosi
vizsgalatra rendelni a munkavallalot.

- munkak&r megvaltozasa esetén

- két hetet meghaladd kiilf61di munkavégzés elott

- egyébként a foglalkozas-egészségiigyi szolgélat kezdeményezcése esetén
A sériilékeny csoportok (fiatalkoriak, tovabba terhes, nemrégen sziilt, anyatejet adé ndk és
szoptaté anydk, valamint id6sodok) egészségét potencidlisan karosito, tiltast igényld
megterheléseket és a foglalkoztathat6sag feltételeit a 33/1998. (V. 24.) NM rendelet 8. sz.
melléklete tartalmazza.

Id6szakos orvosi alkalmassdgi vizsgilatra kell rendelnie az igazgatonak, vagy az altala
megbizott személynek a dolgozot a kivetkezd gyakorisaggal:
- a18. életévét be nem t51t6tt munkavallalonal évente,

a tobbszér modositott 33/1998. (V1.24.) NM rendelet 3.sz. melléklete szerinti fizikai,

kémiai kéroki tényezok hatasanak kitett munkavallalé esetében, az ott meghatarozott

gyakorisaggal,

- a tobbszér mddositott 33/1998. (VI.24.) NM rendelet 4.sz. melléklete szerint okozottan
baleseti veszéllyel jar6 munkakorben foglalkoztatott ilyen tevékenységet végzd
munkavallalondl a mellékletben szerepl6 gyakorisaggal,

- a tobbszor médositott 33/1998. (V1.24.) NM rendelet 5.sz. melléklete szerint fokozott
pszichés terhelésnek kitett munkavallalonal kétévente,

- a tdbbszor modositott 33/1998. (VI.24.) NM rendelet 6.sz. melléklete szerint a
pszichoszociélis kéroki tényezok hatdsanak kitett munkavallalonal évente,

- a képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirsl
sz6l6 50/1999. (X1.3.) EtM rendelet 5. § b) pontjanak alapjan, képerny6s munkakorben
foglalkoztatott munkavallalok esetében kétévente,

- akiilén jogszabaly szerinti korkedvezményre jogosité munkakorben foglalkoztatott olyan
munkavallalonal, aki nem tartozik a b)-e) pontok hatalya al4, évente,




RADUCIM(X

g e

4. Soron kiviili vizsgalatot kezdeményezhet a foglalkozas-egészségiigyi orvos; haziorvos, illetve
a kezel6orvos minden olyan heveny vagy idiilt betegség ut4n, amely a munkavallalg, illetve a
munkat végz6 személy munkaalkalmassidgat befolydsolhatja; munkavédelmi feliigyeldség;
munkdltaté és a munkavétlalé ha

- a munkavallalé egészségi allapotdban olyan valtozasok kovetkeznek be (beleértve az
Egészségiigyi Nyilatkozatban foglaltakat is), amely érinti az alkalmasséagot

- heveny, foglalkozasi megbetegedés, fokozott expozicid, eszméletvesztés, vagy ismétlods
baleset fordul elé

- egyéb esetekben: munkahelyi okra visszavezethetd rosszullét, vagy betegség 30 napot
meghaladé keresoképtelenség, varatlan expozicio, 6 honapot meghaladé munkavégzési
sziinet

S.  Zaré orvosi vizsgalatot kell végezni:

- emberi rakkelté hatds anyagok tizéves expoziciojat kovetden, a tevékenység, illetve a
munkaviszony megsziinésekor,

Arrr

munkaviszony megsziinésekor

- idult foglalkozasi betegség veszélyével jard6 munkavégzés (zaj, vibracid), illetve
munkakdrnyezet megsziinésekor, tovabba ha a foglalkoztatott korkedvezményre jogositd
munkakérben legalabb négy évet dolgozott

- kilf6ldi munkavégzés esetén a munkavallalé végleges hazatérését kovetden

6. A mulzeum dolgozdi kotelesek a munkakoriikre eloirt gyakorisaggal idészakos orvosi
vizsgalaton, a palyaalkalmassagi vizsgalaton, a soron kiviili vizsgdlaton megjelenni, és részt
venni.

7.  Munkaviszonyt Iétesiteni, illetve a munkakdrben munkavallalét tovabb foglalkoztatni csak az
iizemorvos irdsos nyilatkozata alapjan szabad, az abban foglaltak figyelembevételével.

8. Azt a munkavallaldt, aki a vizsgalaton sajat hibajabol nem jelenik meg, illetve ,,NEM
ALKALMAS” min6sitést kapott, a munkavégzéstol el kell tiltani.

3.3. Szakképesitésre vonatkozé eldirasok

A munkaltatd az 4j munkavallal6 felvétele soran kiteles meggy6zodni arrdl, hogy a munkavallald
rendelkezik-¢ az adott munkakor betoltéséhez szilkséges szakképesitéssel, tanfolyammal, vizsgaval,
illetve, ha van, ezen dokumentumok lejarati ideje alapjan, érvényességérol.

A munkavillalé csak olyan munkaval bizhaté meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

Ha a munka a munkavéllalé testi épségére, egészségére veszéllyel jarhat, a foglalkoztataspolitikaért
feleldés miniszter - az egészségiigyért felelés miniszterrel és a tevékenység szerinti miniszterrel
egyetértésben - eldirhatja, hogy azt csak meghatarozott szakképzettséggel (képzettséggel), illetdleg
gyakorlattal rendelkezd személy végezheti.

Ha valamely munkat egyidejiileg két vagy t6bb munkavéllalé végez, a biztonsagos munkavégzés
érdekében az egyik munkavallal6t meg kell bizni a munka iranyitasaval, és ezt a tébbiek tudomdsara
kell hozni.
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Szakmai végzettséghez kotdtt munkakérben betanitott munkds, segédmunkds onalléban nem
foglalkoztathatd. Betanitott munkds csak azon munkakdrben foglalkoztathato, amire kioktattdk, és
azt elsajétitotta.

3.4. A munkavillalo munkaképes dllapotanak (alkohol vagy egyéb szer hatdsa alatt 4lls)
ellendrzése

A munkavillalé csak a biztonsidgos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkozé szabilyok, utasitdsok megtartdsaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen végezhet
munkat. A munkavallalé koteles munkatérsaival egyiittm(ikodni, és munkajét Ggy végezni, hogy ez
sajat vagy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse. Igy kiilondsen koteles

a) a rendelkezésére bocsatoit munkaeszkdz biztonsagos allapotardl a toéle elvarhatd modon
meggy6z6dni, azt rendeltetésének megfelelden €s a munkaltat6 utasitisa szerint hasznalni, a szamara
meghatérozott karbantartasi feladatokat elvégezni;

b) az egyéni védoeszkodzt rendeltetésének megfelelden hasznalni és a tdle elvarhato tisztitasardl
gondoskodni;

¢) a munkavégzéshez az egészséget ¢s a testi épséget nem veszélyeztetd ruhazatot viselni;
d) munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani;

e) a munkaja biztonsagos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés
soran alkalmazni,

J) arészére elbirt orvosi - meghatarozott korben palyaalkalmassagi - vizsgélaton részt venni;

g) a veszélyt jelentd rendellenességrdl, lizemzavarrél a munkaltatét azonnal tajékoztatni, a
rendellenességet, iizemzavart téle elvarhatban megsziintetni, vagy erre intézkedést kémi a
felettesétol;

h) a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

» A munkaviéllalé a munkavégzés ideje alatt nem allhat alkohol vagy egyéb olyan szer hatasa
alatt, amely a munkavégzés biztonsagat veszélyeztetni.

» A munkaviéllalok alkoholos 4llapotban torténé munkavégzésének megakadalyozasa
érdekében amennyiben a munkdra jelentkezénél vagy a munkavégzés soran ittassag gyantja
mertiil fel, alkoholos ellenérzést kell tartani.

» Az ellenérzés megtartdsira az igazgaté jogosult. Az igazgatd jogosult rendkiviili
alkoholszondas ellenérzés végrehajtasat is elrendelni. Ennek eredményét jegyz6konyvben
kiilén kell dokumentalni. (7. sz. Melléklet)

» Amennyiben a munkavallaloval szemben az ittassig gyanuja meril fel, alkoholszondis
vizsgalatnak kell alavetni.

» Az alkoholszondas ellendrzések végzését minden esetben — ha az eredmény negativ is —
»Ellen6rzési Napl6”-ban kell dokumentalni.

» Amennyiben a munkavallal6 erre irdnyul6 felhivésra ittassdgat onként beismeri, akkor ezt a
tényt régziteni kell a jegyzdkdnyvben.
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3.5.

3.6.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— afelvétel helyét és pontos idejét (€v, ho, nap, 6ra),

— ajelenlévok nevet, beosztasat,

— aszondéztatds szizalékos eredményét,

— azittassigot beismerd személy szoszerinti kijelentéseit,

— annak r6gzitését, hogy a beismerés kényszer ¢s kiilsé befolyasolas nélkiil tortént,

—  (Megjegyzés: nem mindsiil kényszernek €s befolydsolasnak az alkoholszint vizsgalati
eljaras és annak kovetkezményeinek ismertetése)

— asziikséges intézkedésre tett javaslatok,

— a jelenlévok alairdsat és milyen mindségben voltak jelen (ellenérok, vizsgalat ald vont
személy, tan\, jegyzOkonyvvezetd).

A szondéztatast végzonek minden esetben ismertetnie kell a vizsgalat ald vont személlyel az

eljaras rendjét és kovetkezményeit. A szonda alkalmazasa a mellékelt hasznalati utasitds

szerint torténik. A szonda elszinez6dése alapjan — 6sszehasonlitva a kiértékeld tablazattal —

a jelenlévok egybehangz6 megallapitasat kell a jegyzokonyvben rogziteni.

Ha a vizsgalt személy a jegyzOkonyv alafrisat megtagadja, ez a megallapitott tényeket nem

érinti.

Amennyiben a munkavallalé az alkoholos vizsgélat eredményét vitatja, az ellenérzést meg

kell ismételni. Amennyiben az ellendrz6 eszkoz ismét kimutatja az alkoholos allapotot és a

munkavallalé ezt tovibbra is vitatja, kérésére véralkohol vizsgalatra kell 6t kisérni a

tertiletileg illetékes rendeldintézetbe vagy korhdzba.

Amennyiben a munkavéllalé nem igényli a véralkohol vizsgélat elvégzését, vagy a

késébbiekben megtagadja a véralkohol vizsgalathoz sziikséges vér levételét, gy kell eljarni,

mintha a vizsgélat idépontjaban alkoholos befolyasoltsag alatt allt volna.

Az alkoholos allapotban 1évé munkavallalot munkédba allitani nem szabad, illetve ha ezt a

kortilményt a napi munkavégzés kizben allapitjak meg, a munkatol el kell tiltani és a

munkahelyr6l el kell tavolitani. A munkatol valé eltiltast irasba kell foglalni.

Munkabaleset bekdvetkezése esetén, amennyiben az indokoltnak l4tszik, a sériilt alkoholos

allapotanak vizsgalatat is el kell rendelni és el kell végezni. Nem kell az alkoholos allapot

vizsgalatat elvégezni abban az esetben, ha a sériiltet kdzvetleniil a baleset helyszinérél a

mentOk a korhazba szallitjak.

Munkavédelmi oktatisok rendje

- Az éves oktatdsok megtartdsa a munkavédelmi szolgéltaté feladata. Az oktatas
tematikdjat munkavédelmi szakember allitja Ossze. Az oktatdst a munkavédelmi
oktatasi tematika és a Munkavédelmi Szabalyzat egylittes tartalma alapjan éves
ismétlédd oktatas keretében a munkavédelmi szolgaltaté tartja. Az 0j belépod
munkavallalok esetében az oktatds megtartasat, dokumentédlasat a fenn emlitettek
alapjan az igazgatd végzi. A munkavédelmi szolgaltaté az oktatds megtdrténtét
negyedévente ellenérzi, s sziikség esetén ismételt oktatdsban részesiti a munkavallalot.

Elézetes munkavédelmi oktatas

El6zetes munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni
- Ujonnan belépd, f64llast dolgozokat
- 6 honap tavollétrol visszatérteket
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- anyugdijasokat, ha mas munkakorbe keriilnek alkalmazasba
- atanitési sziinetben munkat véllal6 didkokat

- azokat a munkavallalokat, akik munkakort valtoztattak, munkaeszkoziik atalakitasra
keriilt, 4j munkahely alakult ki, technoldgia megvéltozott

- az tnkéntes munkavallalokat
3.7. Munkavillalok ismétlodé munkavédelmi oktatasa

- A muzeum valamennyi dolgoz6ja részére évente ismétlddé munkavédelmi oktatast kell
tartani, mely a munkavédelmi szakember feladata. Az oktatas megtartasa munkaidében
torténik, azon a munkavallalok kotelesek részt venni. A jelen nem 1évOk részére
pétoktatast kell tartani.

3.8. Munkavallalék rendkiviili oktatasa

Rendkiviili oktatast kell tartani:
- Sulyos vagy szokatlan baleset esetén,
- Szabdlyozis megvéltozasa esetén,
- Akkor, ha a feliigyelet elrendeli
A munkavédelmi szempontu rendkiviili oktatds, a munkavédelmi szakember feladata.
3.9. Engedélyhez kitott munkakirik
Az alabbi tevékenységeket csak érvényes jogositvannyal, illetve vizsgabizonyitvannyal
rendelkez6 személyek lathatjak el:
- Veszélyes anyagokkal dolgozé
- Alkalomszera tlizveszélyes tevékenységet végzo
- Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet iranyitod vezetd
- Emeldgépek hasznalata

13
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4. EGYENI VEDOESZKOZ JUTTATAS RENDJE

4.1. Egyéni védbeszkiz juttatas rendje

1.

4.2

1.

Egyéni védoeszkozoket kell juttatni a munkavallalok részére minden olyan esetben, amikor az
egészséget nem veszélyeztetd, biztonsidgos munkavégzés feltételei miszaki, szervezési
intézkedésekkel nem valosithaték meg.

A munkavallal6 az egyéni védéeszkoz hasznalatarol nem mondhat le, azt a munkahelyér6l nem
viheti el. Jogosult megtagadni a munkavégzést, ha szamara a véddeszkozt nem biztositottak, ha
az elhasznéalodott véddeszkoz cseréjérl nem gondoskodtak, és e miatt élete, egészsége, testi
épsége veszélyeztetve van.

A sziikséges egyéni védodeszkozoket munkakoronként az 1. sz. Melléklet szerint kell
meghatarozni. Meg kell hatdrozni, és a 2. sz. melléklet szerinti adatlapon rogziteni kell a kiadott
védbeszkoz mennyiséget, mely az igazgato feladata. Az egyéni védbeszkozt, véddeszkszoket a
munkavallalok részére névre sz6loan, irasban kell 4tadni, melyet a munkaltaté dokumental.

Az egyéni védbeszkdz kivalasztasanal az alabbiakra kell figyelemmel lenni:

- rendelkezzen egyéni véddeszkdz EK-megfeleldségi nyilatkozattal, illetve egyéni
védbeszkoz EK tipustantsitvannyal

- avédelmi képessége legyen megfeleld
- hasznélata ne jelentsen (tobblet) egészségi kockazatot.

Egyéni védbeszkozsk hasznalata

A munkakdrre kiadott véddeszkozok személyes hasznalatra szolgalnak. Kihordasi idejiik nincs,
amennyiben a dolgozé az egyéni védGeszk6z(ok) hibajat tapasztalja, nem megfelelden
hasznalhat6 az adott eszkoz, annak tényét irasban jelzi a munkaltato felé. Azok rendeltetésszert
haszndlata kételez8. A munkahelyi ellenérzésre jogosult vezetdk kotelesek ellenérizni a
védbeszkoz rendeltetés szerinti haszndalatat. Az eltiint, elveszett véd6eszkszért a munkavallald
kartéritési felelosséggel jar.

A védelemre nem alkalmas védéeszkdzt haladéktalanul cserélni kell. A csere megtirténtéig
munkavégzés tilos.

Véddital juttatas

Védoital ellatds valamennyi feltételének biztositdsa az igazgatd, vagy az altala megbizott
személy feladata.

Abban az esetben, ha a munkahelyi klima zarttéri és szabadtéri munkahelyen a 24 °C (K) EH
értéket meghaladja, a munkavallalok részére igény szerint, de legalabb féloranként védoitalt
kell biztositani. A folyadékveszteséget dltalaban 14-16 °C hémérsékletii ivovizzel kell pétolni.
E célra alkalmas azonos homérsékletli izesitett, alkoholmentes ital is, amelynek cukortartalma
az ital 4 silyszazalékat nem haladja meg, vagy amely mesterséges édesitoszerrel {zesitett.

A hidegnek min6siilé munkahelyen (a munkahely hidegnek mindsiil, ha a vérhaté napi
kozéphémérséklet a munkaidd 50%-nal, hosszabb id6tartamban, szabadtéri munkahelyen a +4
°C-ot, illetve zarttéri munkahelyen a +10 °C-ot nem éri el) a munkavallalok részére +50 °C
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homérsékleti teat kell kiszolgiltatni. A tea izesitéséhez az el6zd bekezdésben eldirtak
figyelembevételével cukrot, illetve édesit6szert kell biztositani.

A védobital és a tea elfogyasztasahoz legalabb a dolgozok létszamét elérd mennyiségben,
személyenként és egyéni hasznalatra kiadott ivopoharakrdl kell gondoskodni. A védéital,
valamint a tea készitése, tarolasa, kiszolgalasa a kozegészségiigyi kovetelmények betartdsa
mellett térténhet.

Tisztalkodasi eszkozok és szerek juttatasa
A mizeum teriiletén megtalalhato kézmosoOknal kell6 mennyiségili tisztilkodé szerrdl,
kéztorlési lehetdségrél gondoskodni kell.
A szocidlis helyiségekben hideg —-meleg vizes kézmosasi lehetdségrol, kellé mennyiségli
tisztdlkodo szerrdl, kéztorlési lehetdségrol gondoskodni kell.

A munkavdllalok étkezés el6tt kitelesek a higiénés kdvetelményeket betartani.
Az 8ltdz6kben és a flirdokben biztositani kell a tisztalkodési lehetséget.

Elsésegélynyujtis

A munkahelyen - jellegének, elhelyezkedésének, a veszélyforrdsoknak, a munkavéllalok
létszamaénak, a munkavégzésbol és a munkakornyezetbdl szarmazo hatasok és egészségkéarositd
koéroki tényezOk figyelembevételének, valamint a munka szervezésének megfeleléen -
biztositani kell a munkahelyi els6segélynyujtas targyi, személyi és szervezési feltételeit.

A munkavédelmi oktatésnak az elsésegélynyijtasra is ki kell terjednie.

Minden munkahelyen és miiszakban a tevékenység €s a munkafolyamatok veszélyességét6l,
illetve az ott dolgozdk szamatél fliggden kialakitott els6segélynyujté felszerelést vagy
mentddobozt ¢s a munkavallalok koéziil kiképzett, elsdsegélynyujtasra kijeldlt személy
jelenlétét kell biztositani.

Az elsésegélynyujtd felszerelést, a mentédobozt és a tevékenységtol fliggben hordagyat,
megfeleld mennyiségben &s mindségben, jol lathaté, kénnyen és gyorsan elérhetd,
szennyezOdéstdl védett helyen kell készenlétben tartani.

Gondoskodni kell az elhasznalt, lejart, hasznalhatatlan tételek potlasardl.

Az elsésegélyhelyeket és a hozzdjuk vezetd utakat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint utanvilagitos tablakkal kell jel6lni.

A munkaltaté megfelelé intézkedésekkel biztositja, hogy sziikség esetén az elsOsegély, az
orvosi stirgdsségi ellatas, a mentési és a tlizvédelmi feladatok ellatasa érdekében haladéktalanul
fel lehessen venni a kapcsolatot a kiilsé szolgélatokkal, szervekkel.

Dohényzis

A dohanyzas szamadra kijelolt helyek kivételével - munkahelyen - nem szabad dohanyozni,
elektronikus cigarettat vagy dohdnyzdst imitalé elektronikus eszkozt haszndlni. (1999.évi XLII.
térvény alapjan)

A dohényzbhely kijelolése az igazgat6 feladata.

A dohényzohelyet tablaval meg kell jelSlni.
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A MUNKAVALLALOK MUNKAVEGZESRE VONATKOZO
ALTALANOS ES SPECIALIS SZABALYAI
Altalinos szabalyok
A munkavillalé koteles a munkahelyén a biztonsidgos munkavégzésre képes allapotban
megjelenni, és igy munkat véllalni.
Ennek megfelel6en:
- megfeleléen kipihent,
- alkoholtdl,
- drog hatasétol,
- kabulatot okozd anyag, gyogyszer hatdsatdl mentes.
A veszélyt jelentd rendellenességrél, iizemzavarrdl a munkaltatét azonnal tajékoztatni, a

rendellenességet, iizemzavart téle elvarhatéan megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni a
felettesétol

Azonnal koteles jelenteni munkahelyi vezetdjének a rosszullétet, balesetet. A jelzés elmaradasa
irasbeli figyelmeztetést von maga utan.

Kételes munkajat az adott munkira vonatkozé jogszabdlyi, szabvanyi belsé utasitisok
eldirasainak megfelelden végezni.

Munkavallalé munkajat kételes a munkahelyi fegyelem megtartasa mellett megfeleld
figyelemmel és koriiltekintéssel végezni, Gigy ahogy azt a munka biztonsidga megkdveteli.

Rendkiviili helyzet, veszély, lizemzavar esetén a munkdt azonnal abba kell hagynia, a
vészhelyzetet vezet6jének azonnal jelentenie kell. A vészhelyzetet koteles a téle elvarhaté
modon megsziintetni, vagy cskkenteni. Az éltala vagy a sériilt korlatozott volta esetén a
kornyezetében elszenvedett balesetet haladéktalanul jelezni felettesének.

A munkavillal6 minden munkakezdés el6tt koteles a rendelkezésére bocsatott munkateriilet,
munkaeszkdz biztonsagos allapotarol meggydzOdni, azokat rendeltetésiiknek megfelelden, a
hasznalati utasitist figyelembe véve hasznalni, a szamdra eldirt karbantartasi feladatokat
elvégezni.

A munkaterﬁlg;tet, munkaeszkézt ~ koteles rendben  €s tisztin tartani. HIBAS
MUNKAESZKOZZEL/BERENDEZESSEL MUNKAT VEGEZNI TILOS!

A munkavallal6 kételes részt venni az el6irt orvosi vizsgalatokon, munkavédelmi oktatason,
vizsgaztatdson. Koteles egyiittmiikddni a munkafeltételeket ellen6rzdé vezetdkkel, kiilsd
hatésagi szakemberekkel.

Az anyagmozgatast végzo, forg-mozgé munkaeszkdzokon, vagy azok kozelében dolgozd,
orat, gytriit, nyaklancot nem viselhet.

Etkezni, dohanyozni, pihenni, csak a kijelslt helyen lehet. Doh4nyozni valamennyi zart 1égterii
helyiségben tilos!

A szakmai képesitéshez, tanfolyami végzettséghez, vizsgdhoz koétdtt munkakordkben csak
érvényes bizonyitvanyok birtokaban végezheté munka. E nélkiil megbizas nem adhaté ki.
Tz, robbanasveszélyes, mérgez6 anyagot csak az eléirt modon és célra szabad haszndlni.
Munkaeszkzt csak a kezelési utasitdsnak megfelelden és rendeltetésszeriien szabad hasznalni.
A védOberendezéseket kiiktatni, vagy hatdsossagukat csdkkenteni tilos. A legkisebb
rendellenesség, meghibdsodas esetén azonnal abba kell hagyni a munkavégzést, az eseményt
kézvetlen felettesének koteles jelezni. A kezelé felelds azért, hogy a kezelésére bizott
munkaeszk6z kizelében illetéktelen személy ne tartézkodjon.
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Bels6 égésii motorral lizemelé munkaeszkozt zart terli helyiségben csak akkor szabad
{izemeltetni, ha a munkatérben egészséget nem veszélyeztetd €s elegendé mennyiségii levegd
folyamatosan rendelkezésre all.

Azokon a munkahelyeken, ahol a munkavallalo veszélyes anyagokkal keriilhet érintkezésbe,
étkezni, inni, élelmiszert tarolni tilos.

Ha kiilon utasitas nem rendelkezik, miikddo gépet, munkaeszkozt feltigyelet nélkiil iizemeltetni
tilos.

Anyagot mozgatni, csak az anyag tulajdonsagainak megfeleléen arra alkalmas médon szabad,
a tdmeg és méret korlatozas figyelembe vételével.

Szemetet, hulladékot az erre kijelslt médon és helyen szabad tarolni.

Specidlis szabalyok kiilsés cég munkavégzése esetén

Ha a munkat kettd, vagy annal t6bb munkavallalonak kell elvégeznie, a munkahelyi vezetd
koteles az egyik személyt irasban megbizni a munka irnyitaséval, s ezt a tobbiek tudomasara
kell hozni. Minden sziikséges informaciot meg kell adnia ahhoz, hogy a munkdt iranyit6 az
elére 14that6 helyzetekben a feladatat megbizhat6an €s biztonsagosan képes legyen ellatni.

Azon munkahelyek jegyzékét, ahol egyediil munkat végezni tilos a 3. sz. Melléklet tartalmazza.
Ezen munkahelyeken tortén6 munkavégzéskor a munkahelyi vezetonek gondoskodnia kell
arr6l, hogy a munkat végzd személyt6l lathaté tivolsagban a munkafolyamatot ismerd a
beavatkozasra kioktatott személy tartozkodjék a munkavégzés teljes idétartama alatt.

A technoldgiai, miiveleti, kezelési, karbantartasi utasitdsban kell régziteni a munkavégzésre
vonatkozo korldtozasokat.

Veszélyes munkdt csak feliigyelet mellett szabad végezni. A munkavégzés idétartama alatt a
feliigyeletért felelés mas tevékenységet nem végezhet. Veszélyes tevékenységet a
munkavédelmi szakembernek engedélyeznie kell.

Ha a mizeum teriiletén t6bb kiilsé munkaltaté végez munkat, a munkavégzést ossze kell
hangolni, a feleldsségeket, elvarasokat szerz6désben kell régziteni.

A kiilsé munkavallalok altal igénybe vett munkateriiletet el kell hatarolni. Az igazgato feladata,
hogy a munkateriilet dtaddsat-dtvételét jegyzokinyvben kell rogziteni a munka megkezdése
eldtt a 6. sz. melléklet szerint.

Vészhelyzetben a muzeum illetékese is jogosult a kiilsé munkavéllalok munkavégzését is
leéllitani, mentésiikrél gondoskodni. A vészhelyzet megsziinése utan a munkavégzés folytatdsat
engedélyezni.

Rendkiviili kériilmények kozott, amikor a normalis Uizemvitelre érvényes -elofrasok
kovetelményeit érvényesiteni nem lehet, az igazgatd engedélye utin a munkavédelmi
szakember, vagy az igazgaté megbizottjanak feliigyelete mellett szabad csak munkat végezni:

o A veszélyes teret meg kell hatirozni és az oda valé bejutast meg kell akadalyozni.
o Menekiilési utak, ments-felszerelést, illetve védbeszkozt kell biztositani.
e Megfeleld szakmai és munkavédelmi felkésziiltségli munkairanyitot kell kijelsini.

Vegyi anyagokat a muzeum teriiletére beszerezni, tarolni, kiadni, hasznélni csak biztonsagi
adatlap és termékcimke megléte esetén szabad. Eredetileg élelmiszerekhez gyartott, illetve
hasznalt csomagoldeszkdz veszélyes anyag vagy veszélyes keverék tarolasira nem hasznalhaté.
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11. Munkaeszkozoket miikddtetni csak meglévé magyar nyelvii izemeltetési dokumentumok,
illetve kezelési utasitds birtokdban szabad (a munkéltaté feladata a dokumentumok napra
készen tartdsa) A technolégidkhoz technoldgiai, a veszélyes vagy fokozott mindségi
kovetelményeket 4llité munkafolyamatokhoz miiveleti utasitast kell késziteni. Az utasitasokat
folyamatosan aktualizalni kell. Nem kell utasitast késziteni olyan munkaeszk$zokhoz, amelyek
biztonsdgos kezelése alapveté szakmai jartassagként elvarhatdé. Tovabb4d azokhoz a
munkafolyamatokhoz, technolégidkhoz, amelyek baleseti kockédzata igen csekély. Elvégzésiik
a szakmai ismeretekben tal killonds ismereteket nem igényel.

12. A munkaeszk6z8k megfeleld allapotanak biztositasahoz karbantartési tervet kell készitenie a
munkaltatdnak. Az elvégzendd miiveleteket és a karbantartds szemdlyi, targyi feltételeit
karbantartasi utasitdsban kell rogziteni. A karbantartasi utasitasokat folyamatosan aktualizalni
kell. A kézvetlen baleseti veszélyt jelentd hidnyossagokat azonnal meg kell sziintetni. A
kozvetlen veszélyt nem jelentd hidnyossdgokat a karbantartas szerinti litemezésben kell
elvégezni.

5.3. Munkavégzés egyszert kéziszerszamokkal és eszkdzokkel. Kézi anyagmozgatas,
anyagtarolas

Munkavépzés epyszer(i kéziszerszamokkal

> Az egyszerii kéziszerszamok (csavarhuzd, fogdk, stb.) csak a biztonsdgos munkavégzésre
alkalmas allapotban hasznalhatok. Amennyiben a kéziszerszam barmely része meghibasodik,
a kéziszerszAmmal munkat végzonek azt jelentenie kell a kdzvetlen munkahelyi vezetd
részére, akinek gondoskodnia kell a kéziszerszam cseréjérdl, javitasarol.
Meghibasodott kéziszerszdmmal munkdt végezni tilos!

»> Tilos a kéziszerszdmok elemeit megvaltoztatni, illetve a rendeltetésétsl eltéréen haszndlni,

Munkavépzés eszkdzokkel

» Az elektromos és egyéb mikodtetésit eszkozok (flirész, sarokcesiszold, fiiro, kistraktor) csak a
biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban hasznilhatok. Amennyiben az eszkoz
barmely része meghibasodik, az eszkdzzel munkat végzonek azt jelentenie kell a kozvetlen
munkahelyi vezetd részére, akinek gondoskodnia kell az eszkoz cseréjérol, javitasarol.

Meghibasodott eszkizzel munkdt végezni tilos!

> Tilos az eszkdzok elemeit megvaltoztatni, eltivolitani illetve a rendeltetésétdl eltéréen
hasznalni.

Az anyagmozgatas, anyagtarolas dltalanos biztonsagi kévetelményei

> Anyagok mozgatdsdnak megkezdése el6tt meg kell gy6zO6dni arr6l, hogy a szallitandd
anyagok, targyak vagy azok csomagolasi médja, illet6leg mozgatisa nem veszélyezicti-e a
dolgozok egészségét, testi épségét.

» Amennyiben a rakodast végzok, illetve a rakodas kozvetlen kdrnyezetében tartézkodok
biztonsdga sziikségessé teszi, a veszélyeztetett teriiletekre valé behatolast meg kell
akadalyozni, és figyelmeztetd tablat kell elhelyezni.
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Az irdnyit6 a munka megkezdése eldit koteles a dolgozdkat tdjékoztatni a végzend munkarol,
a szallitds, rakodds munkamenetér6l, a helyes fogasokrél €és az alkalmazasra keriild
vezényszavakrol.

A mozgatott targyak biztonsagos megfogasi lehetoségeirdl (pl. fogantyik, fiilek kialakitasa,
alatétre helyezés, stb.) gondoskodni kell, vagy erre a célra megfelelé segédeszkozt kell
biztositani.

Targyak lerakdsanal, megemelésénél a rakodasi technologiat meg kell hatarozni.

Anyagok kitermelését, megbontasét fokozatosan, feliilrél lefelé haladva kell végezni.
Azokndl az anyagmozgatdsi munkaknal, illetve eszk$zoknél, ahol a kézsériilés veszélye
fennallhat, gondoskodni kell a kéz védelmérol.

A nagy tomegli terheket csak egyenes hattal, hajlitott térddel, lassi egyenletes
felemelkedéssel szabad csak megemelni.

Nagy tomegli terhek emelése elétt biztos alatdmasztasi helyzetbe kell a 1abakat elhelyezni

A terhet mindig biztonsigosan, vagyis egész tenyérrel megmarkolva kell megfogni.

Ugyelni kell arra, hogy a teher témegkdzéppontja a lehetd legkozelebb legyen a testhez.
Nagy tomegli, terjedelmes terheket nem a test eldtt, hanem a vallon vagy a haton kell
szallitani.

A teher egyenletes elosztdsa kisebb terhelést eredményez.

Hosszu targyak (pl. csovek, rudak) vallon vagy haton torténd szallitdsa esetén iigyelni kell
arra, hogy a targy els6 vége legalabb 2 m-rel a padlézat felett legyen és szallitott targy ne érjen
szigeteletlen villamos vezetékhez

A teher levetése el6tt mindig meg kell gy6zddni arrdl, hogy az adott helyre biztonsagosan
letehetd e, nem fog e felbillenni, leesni vagy felborulni.

Az vjjsériilések megeldzésére célszerti a lerakdsi helyre eldzetesen alatéteket helyezni.

Anyagtarolas
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>

Anyagokat terjedelmiik, fajtdjuk, alakjuk, sulyuk, mennyiségiik, egyéb fizikai és vegyi
tulajdonsaguk, egymasra hatdsuk, tovabba a kornyezetbdl adodo behatdsok (pl. razkodas,
rezgés, vegyi, fény, stb.), a tarolohely megengedheté maximalis teherbirasa és tlizrendészeti
el6irasok figyelembevételével, veszélymentesen kell tarolni.

Raktdrban, allvinyokon, polcokon a legnagyobb megengedheto terhelhetoséget fel kell
tiintetni.

Kézi rakodis esetén a rakoddsi magassagot, a tirolandé anyagok, targyak megfogési
lehettségétél és a dolgozok megengedhetd terhelhetdségétdl fliggden, a mindenkori
rakoddszinttdl szamitva kell meghatarozni.

Kiilonbozé méretd, illetve kiilonbdzd shlyd targyak felhalmozésanal alul kell a nagyobb
méretll, illetve stlyu és feliil a kisebb méreti, illetve silyt darabokat elhelyezni.

Anyagok, tirgyak tdroldsanal biztositani kell azok veszélymentes lerakasdnak és
elszallitisanak lehetGségét.

Egészségre karos, robbands- vagy tilzveszélyes stb. tarolt anyagok (tisztitoszer raktar) mellett
tabldn fel kell tiintetni az anyag pontos megnevezését, tiizveszélyességi osztilyba tartozasat,
tulajdonsagat, a kezelésre, az egyéni védéeszkozokre és a veszély esetén sziikséges
tennivalokra vonatkoz6 eldirasokat.
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5.4. A létrak hasznilatira vonatkozé munkavégzés kovetelményei

1. Létraval torténé munkavégzéshez minimum két ember egyiittes jelenléte sziikséges. Az egyik
ember a 1étrat stabilan tartja és figyelemmel kisér6 a munkat, a masik ember pedig a munkat
veégzi.

2. Alétrat ugy kell felallitani, hogy az a hasznélata alatt stabil legyen. A hordozhaté 1étrak labait
tartds, erds, megfeleld méretil szilard alapra kell helyezni ugy, hogy a létrafokok vizszintes
helyzetben maradjanak. A tdmaszto, illetve fliggesztett 1étrakat - a kotéllétrak kivételével -
elcstiszas és kilengés ellen biztositani kell.

3. A kétagt, valamint a kétagq, fellépdvel és korlattal ellatott 1étrak labainak szétcsuszasat a
hasznalat teljes id6tartama alatt a labak alsé részeinek rogzitésével vagy a szétcsuszast
megakadalyozo elemmel, illetve mas egyenértékli megoldassal kell megakadélyozni.

4. A munkaszintek megkozelitését lehetové tevd létrat ugy kell megvalasztani és elhelyezni,
hogy az elegendé magassigban nyuljon ki az elérendé munkaszint fol¢, és ezzel lehetbvé
tegye a biztonsagos kapaszkodast, kivéve, ha a munkaszintre torténd fellépéshez sziikséges
biztonsagot masként valdsitottak meg.

5. Akitolhatd, az atalakithat6 és az egymasba illesztett (tobbtagos) 1étrat gy szabad haszndlni,
hogy a létraclemek egyméshoz képest ne mozdulhassanak el. A vontathaté létrakat
hasznalatuk el6tt elmozdulds ellen biztositani kell.

6. A létrat csak gy lehet haszndlni, hogy a kapaszkodas és a biztonsagos 4llas lehetosége
mindenkor biztositott legyen. Amennyiben a létrara teherrel kell felmenni, ez nem
korlatozhatja a kapaszkodés lehetdségét.

5.5. Fokozott hatéképességii veszélyforrasok

Fokozott hatoképességii munkavégzések esetén a tevékenység megkezdése eldtt 5 nappal irdsos
engedély szilkséges a munkavédelmi szolgaltat6 részeérol.

magasban (1 m felett),

fakivagas,

gazpalacktaroloban,

villamos kapcsol6terekben, transzformatorhézban,

szennyvizaknédban, liftakndkban és csatornak belsejében,

fesziiltség alatt, illetve kézelében végzett munkaknal,

kazanhazak, h6kézpontok,

bontasi munkéiknal,

tliz- és robbanasveszélyes anyagok, valamint savak, ligok kiszerelésénél.

VVVVVVVVY
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A MUNKAVEDELMI UZEMBE HELYEZES, IDOSZAKOS
BIZTONSAGI FELULVIZSGALAT SZABALYAI

Munkavédelmi iizembe helyezés

Veszélyes létesitmény, technolégia, munkaeszk$z, munkahely, anyag csak munkavédelmi
lizembe helyezési eljarassal vehetd hasznalatba.

Veszélyes az a létesitmény, munkaeszkéz, anyag/keverék, munkafolyamat, technologia
(beleértve a fizikai, biologiai, kémiai koroki tényezok expoziciojdval jar6 tevékenységeket
is), amelynél a munkavallalok egészsége, testi épsége, biztonsdga megfeleld védelem
hianyaban karosité hatdsnak lehet kitéve.
Uzembe helyezni veszélyes létesitményt, munkaeszkozt, anyag/keveréket, munkafolyamatot,
technol6gidat csak és kizarolag a munkavédelmi szakember irasos engedélyével lehet.
Veszélyes munkaeszkdz, technoldgia lizemeltetését az igazgatd legfeljebb 180 naptéri napig
tartd probaiizem jelleggel engedélyezheti, ha jogszabaly nem zérja ki.
A munkavédelmi elSzetes vizsgilat munkavédelmi szaktevékenység. A vizsgélat
lebonyolitisa a munkavédelmi szakember feladata. A munkavédelmi szakembert legkésobb
3 munkanappal az lizembe helyezés el6tt irasban értesiti az igazgatd, vagy az dltala megbizott
személy.
A munkavédelmi iizembe helyezésrdl, iizembe helyezési jegyzOkonyvet kell kiallitani.
Uzembe helyezni, {izemeltetni csak “Megfelelt” mindsitéssel rendelkezd dolgot szabad.
Ujrainditést kell elrendelni, ha 30 napot meghaladé tizemen kiviili 4llapot, nagyjavitas, vagy
sériilést okozd esemény kovetkezett be. Az djrainditds vizsgalatit az lizembe helyezési
eljarasnal leirt modon kell lefolytatni. Az uwjrainditds feltétele, hogy a munkaeszkoz,
technologia feleljen meg legalabb az ujrainditast megel6z6 munkavédelmi izembe helyezéskor
érvényben 1évé hatalyos eldirasoknak. A jegyzokonyvet a munkavédelmi szakember és az
lizemeltetés igazgat6 6rzi, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen.

1dészakes biztonsagi feliilvizsgalat

Idészakos biztonsagi feliilvizsgalat alda kell vonni azokat a veszélyes technoldgidkat és
munkaeszkozoket.

- Amelyek hasznalatba vételéhez hat6ségi engedély sziikséges.

- Amelyek munkavédelmi megfeleldsség tanusitasra kotelezettek,
- Amelyeknél a szabvany, jogszabaly, gyarté eldirja.

- Amelyet sajat hataskorben veszélyesnek mindsitettek.

- Amelyen nagyjavitast, rekonstrukciét végeztek.

- Legkésobb Stévente.

Az idoszakos biztonsagi felillvizsgalatok elvégeztetése a dokumentumok megdrzése az
igazgaté, vagy az 4ltala megbizott személy feladata. Az id6szakos feliilvizsgalat
elvégeztetésének ellenérzése a munkavédelmi szakember feladata. A feliilvizsgalat elvégzése
munkavédelmi szakért6i tevékenység.

Az id8szakos biztonsagi felillvizsgalat adatait jegyzokSnyvben kell rogziteni. A feltart

hidnyossagok megsziintetése érdekében az igazgatd, vagy az dltala megbizott személy koteles
intézkedni.
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7. A MUNKABALESETEK, FOGLALKOZASI MEGBETEGEDESEK
KIVIZSGALASA, JELENTESE, NYILVANTARTASA

7.1. Munkabalesetek bejelentése
A dolgozé a munkaid6 kieséssel nem jaré sériilést, rosszullétet is kételes a munkahelyi vezetének
jelenteni. Ha a sériilt egészségi dllapota miatt a balesetét nem tudja jelenteni, azt annak a
munkatarsinak kell megtennie, aki a sériilésrol tudomassal bir.
A munkahelyi vezeté a legkisebb sériilést is koteles a "Munkahelyi baleseti naplé"-ba (4. sz.
Melléklet) bejegyezni.
Az elérelathatéan munkaidé kieséssel jaro munkabalesetet haladéktalanul tovabb kell jelenteni az
Uzemeltetési vezetének és a Munkavédelmi Szolgéltatonak, aki gondoskodik a munkabaleset
kivizsgalasarol, dokumentaci6jarol.
- a munkavédelmi szolgiltatot (Raduc Mix Kft.), a kivetkezo elérhetioségen:

E-mail: info@raducmix.hu

A munkavédelmi szolgéltato siirgés esetben telefonon elérheto:
Raduc Mix Kft.: 06-23/520-135
HIfj. Czudar Laszlo: 06-30/670-4495

- a munkaltaté részérol:

................................. - igazgato

A munkabaleset késedelmes jelentése, tovabbjelentése munkafegyelmi vétséget képez.

Az 1ti balesetek (munkiba jovet, hazafelé menet) nem tartoznak a munkabalesetek fogalmaba.
Kivizsgalasukat, jegyzOkdnyvezésiket a  Téarsadalombiztositdsi Igazgatésdg (Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld) kifizetohelye végzi.

A munkabaleset bekovetkezésétol szamitott 3 év utdn a munkaltatdé nem koételes azt bejelenteni,

kivizsgélni és nyilvantartasba venni.
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Az elsésegélynyiijtas szabalyai, munkabalesetekkel kapcsolatos feladatok

Fogalmak:

Baleset: az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiils6 hatds, amely a sériilt akaratatol
fiiggetleniil, hirtelen vagy ardnylag rovid id6 alatt kévetkezik be és sériilést, mérgezést
vagy mas (testi, lelki) egészségkarosodast, illetdleg halalt okoz

Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallalét a szervezett munkavégzés soran, vagy

azzal Osszefiiggésben éri, annak helyétdl, idOpontjatol ¢s a sérillt
kézrehatasanak mértékét6l figgetlentil.

Munkavégzéssel Gsszefliggd tevékenység a munkéhoz kapcesolodé kézlekedés,
anyagmozgatas, tisztdlkodds, szervezett Uzemi étkezés, foglalkozas-
egészségiigyi szolgaltatas igénybevétele.

Stdlyos munkabaleset: amely,

e 2 sériilt halalat,

e valamely érzékszerv, érzékeld képesség, illetve a reprodukcios
képesség elvesztését, jelentds mértékil kdrosodasat okozta,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,
egészségkarosodast;

e hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztését, tovabba ennél silyosabb csonkulast okozott

o beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast,
illet6leg elmezavart okozott

Sériilést, balesetet, rosszullétet azonnal jelenteni kell a munkahelyi vezetének, hianya esetén a
helyettesnek. A munkahelyi vezetd jelenti a térténteket az igazgatonak. Az igazgatod, vagy az
altala megbizott személy a munkahelyi baleset tényét tovabbitja a munkavédelmi szakember
felé aznap, kovetkez6 munkanapon irasban. Szintén irasban jelzés ért¢kli a dolgozdé Gjboli
munkaba dlldsédnak a ténye a munkavédelmi szakember felé.

A munkabaleset kivizsgalasat a munkavédelmi szakember végzi.

A stlyos munkabalesetet azonnal jelenteni kell a teriletileg illetékes munkavédelmi
feltigyeléségnek,

A halalos kimenetelli munkabalesetet a teriiletileg illetékes rendorkapitanysag felé is jelezni
kell.

A 3 naptdri napot meghaladd munkakiesés esetén, a munkabalesetekrdl kivizsgélasi
jegyzbkonyvet kell késziteni az 5/1993. /X11.26./ MUM rendelet 3-5 sz. Melléklete alapjan.
A jegyz8konyvvel kapcsolatos feladatok lebonyolitdsa a munkavédelmi szakember feladata.
A jegyzbkonyvet a targyhot kvet6 honap 8. napjaig meg kell kiildeni.

- sériilt haldla esetén hozzatartozdjanak,

- ahalalt, illetve a hirom napot meghaladé munkaképtelenséget okozé baleset esetén a
teriiletileg illetékes munkavédelmi feliigyel6ségnek,

- aTéarsadalombiztositasi kifizet6helynek.
A Kartéritési igény benyljtisdra vonatkozdan az aktudlis jogszabélyok és rendeletek az
irdnyadoak.
A munkabalesetekr6l 5 példanyban "Munkabaleseti jegyzbkonyv'-et kell felvenni (1d.
melléklet). A baleset kériilményeinek tisztazdsa érdekében - ha sziikséges - tanikat kell
meghallgatni, illetve a sériilt nyilatkozatat régziteni kell. A munkabaleseti jegyz6konyvet a
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vezetd és a kivizsgaldst végzd munkavédelmi szakember irja ald. A jegyz6kényvek
nyilvantartasardl a vezetd gondoskodik.

A Kitoltott "Munkabaleseti jegyzékonyv' -et meg kell kiildeni:

— a munkabaleset helyszine szerint illetékes Korméanyhivatal Munkavédelmi és
Munkaiigyi Szakigazgatasi Szervének Munkatigyi Feltigyeldségének egy példanyban,
minden hoé 8-ig,

— 2 példanyban a Tarsadalombiztositasi Igazgatosagnak (Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztar),

— 1 példanyban a sériiltnek (hozzétartozojanak),

— 1 példanyban a munkaltaténak.

Ha a sériilt a jegyzOkonyv megallapitdsaival nem ért egyet, a teriiletileg illetékes
Kormanyhivatal Munkavédelmi és Munkaiigyi Szakigazgatasi Szervének Munkatigyi
Feliigyel6ségéhez fordulhat feliilvizsgélatért.

A silyos munkabalesetet az igazgato azonnal kiteles tovabbjelenteni telefonon, majd (rdsban is a
Kormdnyhivatal Munkavédelmi és Munkaiigyi Szakigazgatdsi Szervének Munkaiigyi
Feliigyeloségének.

Stilyos munkabaleset esetén, a helyszint a munkavédelmi és egyéb hatdsdgok megérkezéséig
megvaltoztatni nem szabad. A helyszin abban az esetben mddosithatd, ha tovabbi veszély 4ll fenn,
vagy jelentds gazdasagi kar keletkezne, A helyszin megvaltoztatisa el6tt a helyszint
rekonstrualhatéan rogziteni kell, a helyszinr6l rajzot vagy fényképfelvételeket kell késziteni és a

targyi bizonyitékokat meg kell drizni.

7.3. Teenddk baleset, sériilés esetén

- Azonnal jelenteni kell a legkisebb sériilést is a felelds vezetdnek.

- A felels vezetd a szilkséges intézkedés megtétele utan (mentdk értesitése, elsdsegély, orvosi
ellatas, stb.) értesiti a munkavédelmi szolgéltatot.

- A sériilt ellatdsa utan azonnal: a felelés vezetd feladata kitolteni a munkabaleseti
naplét/bejelentést, majd azt a munkavédelmi szolgaltatd részére atadni.

- A munkabaleseti naplot/bejelentést — ha lehetséges — a sériilttel, illetve a tantkkal ala kell
fratni.

- A sériilés, baleset helyszinét valtozatlanul kell hagyni.

A sériilt vagy sériilését észlel személy koteles a munkét kdzvetleniil iranyitdé vezetdnek a balesetet

haladéktalanul jelenteni, tekintet nélkiil arra, hogy az okoz munkaképtelenséget vagy sem.
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A munkahelyi vezetd feladata, hogy az irnyitdsa alatt 4ll6 munkavallalokat ért minden sériilésrol

haladéktalanul tijékoztassa a szervezet munkavédelmi szolgaltatdjat a munkabaleseti

bejelentélapon/baleseti napléban régzitse az esemenyt.

A kereséképtelenséget okozé munkabalesetet haladéktalanul ki kell vizsgilni, ennek
lebonyolitisa a munkavédelmi szakember feladata. A vizsgilat megéllapitasait a ,,Munkabaleseti
jegyzokonyv’-ben kell rogziteni.

A munkabaleset alapvetd okainak feltarasat kovetden intézkedni kell az el6idézd hidnyossagok

felszamoléaséara, a végrehajtas hatdridejének és a végrehajtasért felelos személyek megjelolésével.

Silyos munkabaleset esetén az esemény azonnali bejelentésérdl kell gondoskodni,
haladéktalanul tajékoztatni kell az Uzemeltetési Vezetdt, a Munkavédelmi Szolgaltatot, illetve
telefonon, faxon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo6 adatokat a
teriiletileg illetékes Kormanyhivatal Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatasi Szervének
Munkaiigyi Feliigyel6ségének.

Sulyos munkabaleset az a baleset, amely:

- a sériilt haldlat (halalosnak tekinthetd az a baleset is, amely a bek6vetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt hal4lat okozza), magzata vagy tjsziilsttiének halalat, 6nallo életvezetését
gatlo maradandé kérosodasat,

- valamely érzékszerv és reprodukciés képesség elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkdrosodast,

- sulyos csonkuldst, hiivelykujj vagy kéz, lab, két vagy tobb ujj nagyobb részének elvesztését
(tovabba ennél silyosabb esetek),

- beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénuldst illetéleg elmezavart

okozza.

7.4. Uti balesetek

Uti baleseteknél (1997. évi LXXXIIL tv. a kotelezd egészségbiztositis ellatdsarél) a baleset
{izemiségének megallapitasanal a baleset akkor mindsithetd {izemi balesetnek, ha a baleset munkéba
menet vagy onnan a lak4sara (szalldsdra) menet kézben éri a sériiltet. Ha a baleset munkéaba menet
vagy onnan jSvet éri a biztositottat, akkor az lizemi baleset megéllapitasihoz tovabbi vizsgalat
sziikséges. Az uti baleset {izemiségének elbiralasakor figyelemmel kell lenni, hogy munkaéba, illetve
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hazafelé menet a leheté legrividebb ton, indokolatlan megszakitas nélkiil trténjen az utazas, és
ne a sérilt kizarélagos ittassiga miatt kovetkezzen be a baleset.

Az uti balesctek lizemi balesetnek torténé mindsitése soran meg kell vizsgalni, hogy a balesetet
szenvedett személy a lehetd legrdvidebb uton haladt-e hazafelé és az Watkdzben tett kitérd
sziikségesnek tekinthet8-e. Pl. egy mindennapos bevasarlas, vagy ha gyermekét naponta hozza el az
6vodabol, iskolabol stb. nem tekinthet6 indokolatlan megszakitasnak, hiszen ezek az élethez
sziikséges mindennapi cselekményeknek szadmitanak.

Mikor nem mindésithet6 az ati baleset iizemi balesetnek?

¢ hakizardlag a sériilt ittassdga miatt kvetkezett be,
o az uti balesetek korében, ha nem a legrovidebb utvonalon tortént a kdzlekedés, illetve a
baleset az utazas indokolatlan megszakitasa miatt kovetkezett be.

Fontos megjegyezni, hogy egyiltalan nem jogosult baleseti ellitiasra az, aki sériilését
szandékosan okozta, vagy az orvosi segitség igénybevételével, illetbleg a baleset bejelentésével
szandékosan késlekedett.

7.5. Kvaizi balesetek

Ki kell vizsgalni azokat a baleseteket is, melyek személyi sériiléssel nem jartak, de a sériilés csak a
véletlenek szerencsés sszjatéka miatt maradt el.

A megfelel$ intézkedéseket meg kell hozni, de a kivizsgalas eredményét a hatésagok felé nem kell
jelenteni.

Tobbek kozott az alabbi eseteket kell kivizsgélni:

— gépjarmii {itk6zés, borulas,

— épiilet, f6dém, fal hullasa, repedése

— fesziiltség alatti kabel sériilése,

~ rovidzarlat,

— tlizveszélyes folyadék kiomlése,

— ittas személy jelenléte,

— csoportos rosszuliét, stb,

7.6. Kiilsds alviallalkozo munkavégzésével kapcsolatos balesetek
Amennyiben a szervezet dolgozoja kiilsés alvallalkoz6 tevékenysége miatt szenved balesetet, errél

az kiilsds alvallalkozot értesiteni kell és a kivizsgalast kozosen kell elvégezni.
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A szervezet teriiletén barmilyen okb6l tartzkodo kiilsds alvallalkozé dolgozojat ért baleset esetén a

baleset kivizsgalasa a kiilsés alvallalkozé feladata. A kivizsgalast végz6k részére a sziikséges

segitséget meg kell adni.

7.7. Foglalkozisi megbetegedéssel kapcsolatos feladatok

1.
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A miizeum teriiletén a munkavallalokat ért foglalkozasi megbetegedések és expozicios esetek
kivizsgalasara a 27/1996. (VIII. 28) NM rendelet vonatkozik. A foglalkozasi eredetii
megbetegedés jegyzékét a R. 2. sz. Melléklet tartalmazza.

Az ezzel kapcesolatos feladatokat a muzeummal szerzddéses kapcsolatban 1évé foglalkozas-
egészségligyi szolgalat végzi teljes felelgsséggel.

Az egészségi allapotot vizsgald orvos a miikédési korében észlelt foglalkozasi betegséget a
foglalkozassal osszefliggésben keletkezett mérgezést kételes bejelenteni az illetékes megyei
kormanyhivatalhoz, mint munkavédelmi hatdésaghoz

A muzeum haladéktalanul koteles értesiteni a illetékes fovarosi és megyei korményhivatalhoz
mint munkavédelmi hatésaghoz, ha a teriiletén haldlos kimenetelii, vagy toémeges foglalkozasi
megbetegedés fordult eld.

Az értesitési kotelezettség akkor is fenndll, ha a foglalkozdsi megbetegedés munkabaleset
kovetkeztében allt el6. Tomeges foglalkozasi megbetegedésnek az tekinthetd, ha ugyanazon
munkahelyeken 5 vagy t6bb egy id6ben el6fordulé heveny foglalkozasi eredetii megbetegedés
tortént.

A foglalkozasi megbetegedés kivizsgalasat az illetékes févarosi és megyei kormanyhivatalhoz,
mint munkavédelmi hatésaghoz végzi. A kivizsgalasba bevonja a munkavédelmi szakembert,
a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatot, valamint sziikség esetén az érintett gazdalkodasi
egység vezetojét.

A munkahelyeken az elsOsegélynyujtd felszerelést kell jol lathato, konnyen elérhetd,
pormentes, elsésegélynyijtasra alkalmas helyen tartani.
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8.
8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

MENTESI TERV. RENDKiVULI ESEMENYEK ESETEN KOVETENDO
ELJARASOK

A terv targya

A Magyar Foldrajzi Mizeum és Helytorténeti kiallitas vészhelyzeti riado és mentési terve.

Jogszabalyi alap

A munkavédelemrl szol6 1993. évi XCIIL. szamu térvény 45, §. (1), (2) bekezdései, tovabba

az 1996. XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrél, a mliszaki mentésrol és a tlizoltosagrol 18.

§. (1), (2) bekezdés, a 19. §. (1), (2) és (3) bekezdések, valamint a 30/1996. (XII. 6.) BM
rendeletében 4. §. (3) bekezdése.

A terv célja

A terv célja, hogy rendellenes koriilmények kialakulasa esetén, vészhelyzetben eligazitast adjon
a legsziikségesebb tennivalokrol.

A terv hatalya

A terv a Magyar Foldrajzi Mizeum és Helytorténeti kiallitas (2030 Erd, Budai ut 4., &s 2030
Erd, Pelikan sétany), munkavallaldira vonatkozik.

Alkalmazdsa mindenkire nézve kotelezd. Eltérés csak eltérési engedéllyel lehetséges. Eltérési
engedélyt barki kérhet a vezetOségtdl. Az eltérési enged€ly kérésének nincs helye, ha a kérelem
a kovetelmények enyhitésére szolgal.

Fogalmak

Veszélyhelyzet kialakuldsa: Természeti csapas, baleset, kareset, technologiai fegyelemsértés,
miiszaki meghibasodds, veszélyes anyag szabadba jutdsa, vagy egyéb cselekmény altal
bekovetkezett rendellenes koriilmények, melyek emberéletet, testi épséget és anyagi javakat
veszélyeztetnek.

Elharitds: Az el6zéckben bekovetkezett vészhelyzet megsziintetése.

Elhdrité személyzei: A vészhelyzet elharitasara kijelolt személyek a karbantartok és a
biztonsagi szolgalat munkatarsai. '

Elhdritds vezetd: A vészhelyzet helyszinén tartézkodé legmagasabb beosztisu vezetd
hidnyaban a legnagyobb tapasztalattal rendelkez6 cselekvképes személy, akinek feladata az
elharit6 személyzet iranyitdsa.

KiilsG elharitok: A vészhelyzet megsziintetésére, mentésre, kérelharitasra hivatott allami
szervezet, vagy szolgaltato cég.

A létesitmény jellemzoi

Fé tevékenység: Kényvtari, levéltari, mizeumi, egyéb kulturalis tevékenység

A Magyar Féldrajzi Muzeum és Helytorténeti kiallitds jellemzoi

A Magyar Foldrajzi Mazeum és Helytorténeti kiallitds a kiéllitasok mellett mizeumpedagdgiai
programokkal, mizeumbarat kori rendezvényekkel, tudomanytdrténeti konferencidkkal varja a
foldrajz szerelmeseit s a vildgra kivancsi érdeklédoket.

Szémba vehetd veszélyhelyzetek

vegyi anyag szabadba jutdsa

tliz, robbanas

rendkiviili idGjarasi viszonyok: szélvihar, felhdszakadas,
foldrengés, talajsiillyedés

repiil6gép becsapodas

bombariado.
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8.7. Altaldnos kitelességek

Aki a mlizeum teriiletén, vagy annak belathaté koryezetében vészhelyzetet (tliz, gdz6miés, stb.)
észlel, az koteles a tlizoltosagot és a kdrnyezetet riasztani.

A vészhelyzetet é&szleld koteles képességei szerint a rendelkezésre &ll6 modszerekkel,
eszkdzokkel a vészhelyzet terjedését megakadalyozni.

A vészhelyzet felszamoldsaban mindenki koteles a tSle elvarhatd modon kézremikddni,
tevékenykedni.
Eletének és testi épségének kockéztatdséra senki sem kotelezhetd.

Vészhelyzeti feladatok

Eszlelés, jelzés: A rendellenes koriilményt észlelé azonnal koteles jelzést adni vezetSje és
munkatarsai felé. A jelzés torténhet személyesen, telefonon, vagy tizjelzé berendezés
miikddésbe hozasaval.

Ertesités: Ha a tliz vagy mas valos vészhelyzet onerdbdl nem lokalizalhat6, akkor értesiteni kell
a thzoltdsagot, illetve egyéb kiilsé elharitokat (mentd, renddrség, polgardrség, viz-, gaz- &s
elektromos miivek, stb.). Az értesitést barki megteheti, ha mas nem tette, akkor a személyzet
kotelessége. A tarsasdg személyzetének feladata a helyszinre érkezok eligazitésa.

Ertesités a miizeum teriiletén elhelyezett telefonokon torténhet.

Indokolt esetben riasztani kell:

Mentok 104
Renddrség 107
Thzoltosag 105
Segélyhivo szam 112

Az értesités tartalmazza:

A vészhelyzet pontos helyszinét,

A veszélyforras o jellemz6it (pl. robbanasveszély),

Anyagi kar, katasztrofa mértékét,

A veszélyzona kiterjedését, a terjedés iranyat, iitemét,

Az értesitd nevét, beosztasat.

Riasztani kell a mizeum teriiletén 1év6 dolgozdkat, egyéb ott tartdzkodd személyeket,

Gyors helyzetértékelés utdn megkezdik a veszélyhelyzet felszamolasat, az elhéritast iranyité
vezet utasitasai alapjan, addig, mig nem érkeznek a helyszinre a kiils6 elharitok.

Beavatkozds: Az észlels személy a jelzéseit nyugtazok, életiik és testi épségiik kockaztatisa
nélkiil fogjanak hozza a vészhelyzet elharitisdhoz, vagy terjedésének megakadalyozasahoz.

Az 6ner6bol elhdrithatatlan veszély esetén fel kell szolitani az ott tartézkodokat a veszélyzona
elhagyasara,

Kinrités: A Kkitiritést a thizjelz6 kézi inditasaval kell kezdeni, hogy a muzeum teriiletén
tartézkodok is értestiljenek a veszélyr6l. Ezt kdvetben el kell hagyni minél el§bb a veszélyeztetett
teriiletet.

YV VVY

8.9. Vészhelyzet elhdritasa

29

Karbantarték feladatai: 4dramtalanitasi feladatok, kdzmiivek elzardsa, Kkilritésben valé
kézremiikodés, helyszin biztositasa, els6segélynyujtds a rendelkezésre allo eszkdzokkel, tobb
sériilttel jard esemény esetén biztonsagos zondban a sériiltek ellatasara helyiséget vagy helyet kell
kijelolni, kiérkezd hatésagokkal egytittmiik$dni.




8.10.

Az elhéritast irdnyité vezetd munkakori kotelességbol végezze az elharitd személyzet iranyitasat
az els6é beavatkozas pillanatatdl, és koteles mindaddig ellatni, amig azt 4t nem veszi egy jogosult
kiils6, vagy bels6 személy.

A munkahelyek berendezéseit le kell allitani.
Teljes aramtalanitast kell végezni.

Intézkedni kell a gazvezetékek lezarasar6l, valamint a veszélyt okozd veszélyes anyagok
eltavolitasarol a veszélyzonabol.

A vesz€lyzonabdl minden felesleges személyt el kell kiildeni.

Elsésegélynyijtas

Amennyiben a katasztréfa soran személyi sériilés tortént, haladéktalanul meg kell kezdeni az
elsbsegélynyujtast.

A mozdithaté sériilteket kiilon helyiségbe kell vinni elsdsegély ellatasra.

Gondoskodni kell a rend és fegyelem fenntartasarol, a vagyon biztonsagardl, a helyzet
attekinthet6ségérdl, a panik megfékezésérol.

Lehetéség szerint meg kell kezdeni a veszélyforrds hatistalanitasat, a tliz oltasat, vagy
lokalizalasat, a kiomlott anyag felfogasat, a komyezet kitiritését.

A mentésvezetd feladata a lezart helyiségek sziikség szerinti kinyitdsa, a rend fenntartasa,

észrevételek, tantik Osszeirasa, a helyszin biztositdsa, sériiltek mentése, az illetéktelenek
tavoltartasa.

A vészhelyzet felszamolasdhoz az egység eszkdzei az elhdritast vezetd utasitasa éltal
meghatdrozott médon korlatlanul igénybe vehetok.

A helyszinre érkez6 értesitett kiilsé elharitokat, az elharitast vezetd fogadja és tajékoztatast ad a
kialakult vészhelyzetr6l, majd atadja a vezetést, a tovabbiakban a kiilsé elharitok vezet§jének
utasitasai szerint kell kézremiikddni.

A vészhelyzet elharitidsaban csak az elhérité szervezet tagja, valamint az elharitas vezetdje altal
sziikség szerint bevont személyek vehetnek részt. A tébbieknek biztonsagos helyen gyiilekezni
kell, és sziikség szerint beavatkozas esetén rendelkezésre allni.

Az egyes katasztrofatipusok bekdvetkezése esetén a teenddk:
Vegyi (sugarzd) anyag szabadba jutdsa
- riasztas, ezzel parhuzamosan katasztrofavédelmi szervezetek értesitése
- elzarkézas
- els6segélynyujtas
- kapcsolattartas
Tz, robbanas
- riasztas, ezzel parhuzamosan katasztréfavédelmi szervezetek értesitése
- kozmiivek elzarasa
- kimenekités (figyelve a tliz terjedésére)
- tlzoltés
- vagyonmentés (ha a tiiz engedi)
- elsb6segélynyujtas
- kapesolattartas
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Rendkiviili id6jarasi viszonyok (szélvihar, intenziv, marad$ hoesés, felhdszakadds stb.)
- riasztas, ezzel parhuzamosan katasztréfavédelmi szervezetek értesitése
- elzarkozas
els6segélynyujtas
vagyonmentés (ha az épiilet nem sériilt annyira)
kapcsolattartas
Féldrengés, foldcsuszamlas, talajsiillyedés
- riasztas, ezzel parhuzamosan katasztrofavédelmi szervezetek értesitése
- kdzmiivek elzarasa
tlizoltas (ha keletkezett tliz)
kimenekités (amennyiben ez nem lehetséges olyan helyekre huzédas, ahol kevésbé
omolhat rank az épiilet pl.: ajtonyilasok ala)
elsosegélynyujtas
- kapcsolattartas
Bombariadé

- riasztas, ezzel parhuzamosan katasztrofavédelmi szervezetek értesitése
- kimenekités (lehet6leg mindenki vigye magaval az Osszes holmijat, hogy a
tlizszerészek hamarabb végezzenek)
- kézmiivek elzéarasa
- kapcsolattartas
Amennyiben a katasztr6fa olyan, hogy van id6 a felkésziilésre, akkor a sziikséges megeldzd
intézkedéseket az illetékes hatdésdgokkal egyiittmiikodve kell megtenni. A katasztrofak

kovetkezményeinek felszamolasat az illetékes szervekkel kdzdsen, azok utasitdsai szerint kell
végezni.

A bekivetkezett vészhelyzet értékelése

Az épiilet helységeibe akkor térhetnek vissza, ha az megfelel a biztonsagi eléirdsoknak.

A vészhelyzet elhdritasit vagy megsziinését kovetden értékelni kell a kérokat és azok
helyreallitasi lehet6ségeit mérlegelni sziikséges.

Teendék munkasziineti vagy pihenénapokon

Az észlelés, jelzés, értesités és az elsd beavatkozas feladatat a biztonsagi 6r, vagy mds észleld
személy végzi.

Az elhdritas egyéb tennivaldit az értesitett, és helyszinre érkez6 elharitas vezetdje hatarozza meg,

Feleldsség

31

Vészhelyzetben egy személyi felel6sség érvényesiil.

Az elharitis vezetd 4altalanos felel6sséget vallal azért, hogy a téle elvarhaté médon iranyitja a
vészhelyzet elharitasat.

Az elharit6 személyzet tagonként viseli a feleldsséget azért, hogy a kapott feladatat a téle
elvarhaté moédon végezze el.
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9. KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK

. sz. Melléklet:

. sz. Melléklet:
. sz. Melléklet:

. 8z. Melléklet:
. 8z. Melléklet:
. sz. Melléklet:
. sz. Melléklet:
. sZ. Melléklet:
. sz. Melléklet:

Egyéni véd6eszkozok jegyzéke munkakordnkeént

Egyéni védoeszkdzok kiadasanak jegyzeke

Munkahelyek és tevékenységek jegyzéke, ahol egyediil munkat végezni tilos
Munkahelyi baleseti napld

Id6szakos feliilvizsgalatra kitelezett technolégidk és munkaeszk6zok jegyzéke
Teriilet dtadas-atvételi jegyzokoényv

Ittassag vizsgalati jegyz6konyv

Tiizvédelmi- ¢s Munkavédelmi Oktatasi naplo

Oktatasi Tematika
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2. sz. Melléklet:
Munkaltaté neve: Magyar Féldrajzi Mizeum és Helytorténeti kiallitas
Cime: 2030 Erd, Budai ut 4. és 2030 Erd, Pelikan sétiny
Szervezeti egység:

Egyéni védoeszkoz(ok) kiaddsanak nyilvantartasa

Munkavalfalé neve:

Beosztasa:

#

Kiadott véddeszkdz Atvétel .
megnevezése Atvevd alairasa

Mennyisége | |4spontia
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Kelt, 20...........cc.cns

" raktéros (kiadé) aldirdsa
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Beosztisa: - |

Munkaruha

A hasznalatra kiadott munkaruhdzat a kihordasi id6 lejartig a munkaltato tulajdona
A viselési idd elteltével a dolgozé tulajdondba megy at.
Ha a dolgozd igényjogosultsiga a munkaruhdzat viselési idejének letelte elétt megsziinik, a
hatralevd iddre a munkaruha id8arényos arat meg kell téritenie.
o Nem kell megtériteni a munkaruha idSaranyos arat, ha a dolgozé nyugdijba vonul.

Védoeszkoz

AZ EGYENI VEDOESZKOZ HASZNALATA KOTELEZO!

o A hasznélatra kiadott véd6eszkdz a munkaltatd tulajdona.

o Védelmi képességének csokkenésekor cserére kerll.

» Az egészséges munkakoriilmények biztositasa érdekében baleseti kockazatot jelentd
tevékenység kizardlag megfeleld védelmi képességili védéeszkdzben végezhetd,
ezért a kiadott véddeszkdz hasznalatat meg kell kdvetelni.

A munkavéllald a kiadott egyéni véddfelszerelést koteles az idd el6tti elhasznalddésté! megbvni.
Szandékos rongalas esetén a munkavallalé kartéritésre kételezhetd.

e Az egyéni véddeszkdzok, védbfelszerelések lehetdség szerinti tisztitdsa, karbantartasa a
munkavallalé feladata.

¢ Az egyéni véddeszkdzt a munkahelyrdl hazavinni nem lehet.

Alulirott aldirdsommal elismerem, hogy a tiloldalon megnevezett védoeszkézt, illetve
munkaruhat a fentiekben leirt feltételekkel tvettem és azért anyagi felelosséggel
tartozom.

A mai napon az egyéni véddeszkoz hasznalatabél oktatasban

részesiiltem, annak hasznalati médjat és a hasznalati kotelességét
megismertem.

munkaltaté alairdsa atvevd alairasa
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3. sz. Melléklet:

MUNKAHELYEK ES TEVEKENYSEGEK, AHOL EGYEDUL MUNKAT VEGEZNI
TILOS

o Alkalmi tlizveszélyes tevékenység végzése

e Beszallasi engedélyhez kotott munkavégzés (tartaly, akna, kit egyéb zart tér)
o Bontasi munkaknal

o Fesziiltség alatt, illetve fesziiltség kizelében végzett munka

e Kazanhazak, hékézpontok

e Magasban végzett tevékenység, ahol fennéll a leesés veszélye (tetdén, parkanyon, ablakbol
kihajolva)

o Magasban végzett javitas, szerelési tevékenység (a munkavégzés a talajhoz képest 1 m-nél
magasabb eszk$zr6l, berendezésrdl torténik)

o Veszélyes gépek lizemeltetése
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4, sz. Melléklet:
MUNKAHELYI BALESETI NAPLO

Szervezeti egység:. Sorszam: 20/

A sériilt neve: Sziiletési ideje:
Foglalkozésa, beosztasa: )
Baleset idépontja:

Baleset bekovetkezésének pontos helye:

Sériilés jellege és a sériilt testrész:

Az esemény részletes leirasa:

A sériilt ellatasara tett intézkedés(ek):

A sériilt folytatta-e a munkajat:

Tanu(k) neve(i), beosztasa(i):

Megjegyzés:

A bejegyzés idopontja:

A bejegyzést végzd neve, munkakdre:

sériilt bejegyzést tevo
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6. sz. Melléklet:

Teriilet Atadas-atvételi jegyzokonyv

A Magyar Foldrajzi Mazeum és Helytdrténeti kidllitas munkavégzési helyein folytatott munkavégzés tiz- &s
munkavédelmi el6irdsai
A cég neve:

Telefonszam: Cim;

Kapcsolattartd: Neve Beosztas

Milyen jellegfi munkat végez a cég? R6v1den 1smertesse

Tiizveszélyes tevékenységgel jaré6 munkavégzés (Id. fogalom, 2. oldal) [ ]lgen[ ]Nem
Magasban végzett munkavégzés, leeséssel jaré munkavégzés (1d. fogalom) [ 1lIgen[ ]Nem
Besz4llassal torténd munkavégzes (Id. fogalom) [ 1lIgen] ]Nem
Favagas, Gallyazas |l 1lgen[ ]Nem

A fentickben meghatdrozott jellegli munkavégzés esetén a Magyar Foldrajzi Mizeum és Helytorténeti kiallitas altal
megbizott tiiz- é&s munkavédelmi felelést, a munkavégzés megkezdése elott tdjékoztatni koteles. A munkavédelmi
szakembert telefonon értesiti, az alabbi elérhetdségeken:

- ifj. Czudar Laszl6 +3630/670-4495
- Raduc Mix Kft. +3623/520-135

- Tiizveszélyes tevékenységgel jdrd munkavégzés: alkalomszeri tiizveszélyes tevékenység a tiizvédelmi szakember
altal kiallitott irdsos engedély birtokaban végezhetd.

- Magasban végzett munkavégzés, leeséssel jdrd munkavégzés: tetdn, parkényon, ablakbél kihajolva stb.,
magasban végzett javitas, szerelési tevékenység (a munkavégzeés a talajhoz képest 1 m-nél magasabb eszkdzrol,
berendezésrdl torténik). Munkavédelmi szakember tajékoztatdsa’hozzdjéruldsa szitkséges az engeddlyhez, a
tevékenység megkezdéséhez.

- Beszdlldssal torténd munkavégzés: elézetes egyeztetést kivetben frasos engedélyt kell kérni a munkavédelmi
szakembert6] a munkavégzés megkezdése el6tt. Munkavédelmi szakember alairasa/hozzajaruldsa szilkséges az
engedélyhez, a tevékenység megkezdéséhez.

A Magyar Foldrajzi Mizeum telephelyein folytatott tevékenység esetén, a helyi tizvédelmi és munkavédelmi eldirasok
betartasa kotelez6! Dohanyozni kizirdlag a dohdnyzasra kijeldit szabadtéri helyen szabad! Nyilt lang hasznalata
szigoruan tilos! Nyilt ling hasznélata kizarolag alkalomszerli tiizveszélyes tevékenység irasos engedélyének birtokdban
szabad!

Alulfrott . . @ Magyar Foldrajzi Mizeum és Helytorténeti killitds terliletén a munkateriiletet
dtvettem, a hely1 ttiz- és munkavedelrm szabélyokat megismertem.

Munkavillalé: Neve Beosztas
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Fogalmak:

Tiizveszélyes tevékenység: az a tevékenység, amely a komyezetében 1€vd éghetd anyag gyulladdsi hémérsékletét,
lobbanaspontjit meghaladé hémérséklettel, és/vagy nyilt langgal, izz4ssal, parazslassal, szikrazéssal jar.

Alkalomszerii tiizveszélyes tevékenységet (nyilt langgal jaré javitasok, szerelések) cldzetesen irdsban meghatarozott
feltételek alapjan szabad végezni. Az alkalomszerd tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo feltételeknek tartalmaznia kell
a tevékenység idopontjat, helyét, leirasat, a munkavégzd nevét és - tlizvédelmi szakvizsgahoz ktott munkakor esetében
- a bizonyltvany szdmat, valamint a vonatkozé tlizvédelmi szabélyokat és eldfrasokat. Jogszabalyban meghatdrozott
tiizveszélyes tevékenységet csak érvényes tlizvédelmi szakvizsgival rendelkez6, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a
tiizvédelmi szabdlyokra, el6irdsokra kioktatott személy végezhet.

Magasban végzett munkavégzés: a munkaeszkozok és hasznilatuk biztonsagi és egészségligyi kdvetelményeinek
minimalis szintjérdl szolo, 10/2016. (1V.05.) NGM rendeler 2. § d) pontja alapjan: "magasban levd munkahelyen
ideiglenesen végzett munka: a talaj szintjénél - kivéve, ha e rendelet eltéréen nem rendelkezik - 1 méternél nagyobb
magassagban végzett, nem allando jellegii, rovid ideig tarté munka, ahol a biztonsagi és ergonomiai kdvetelményeknek
megfeleld munkahelyi koridmények nemn biztositottak, ezért egyedi kockdzatmegel6zo intézkedések megtétele
szitkséges",

Beszdlldssal végzett munkavégzés: Azok a berendezések, készlilékek, tartalyok, bunkerek, aknak, csatornak, kazanok,
szallito tartalyok, medencék, illetve altaldban a sziik terek, amelyekben az anyagok taroldsa, feldolgozdsa vagy a
technoldgiai folyamat sordn veszélyes és artalmas termelési tényez6k keletkezhetnek, illetve a beszédllassal végzett
tevékenység sorén felszabadulhatnak vagy dsszegyiilhetnek.
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7.sz. Melléklet
Ittassag vizsgilati jegyzékonyv

| T4 U P hivatalos helyiségében,

20000 &V e ho ........ S R OTa i perckor.

TAYEY ssssinassssavsaisvisssiosssassssimarirssivssiaes (17537 [T OO (beosztas)

munkavallal6 ittassag-vizsgalata.

Jelen vannak............ccooiininiiininineiinin. vizsgélatot végzo
....................................................... tana
....................................................... tant

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

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

Az ittassag-vizsgilat soran megallapitott alkoholszint: .............. %0

A vizsgilat sordn tapasztalt egyéb tiinetek:

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

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

A vizsgilt munkavillalé nyilatkozata az eredményrél: Elfogadja - Nem fogadja el

A vizsgalt munkavallalé egyéb nyilatkozata:

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

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

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

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

a vizsgalatot végz0 aldirasa

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

A jegyzékonyvben foglaltakat tudomdsul vettem:

a vizsgalt dolgoz6 aldirasa
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8. sz. Melléklet
Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatasi naplo

Oktatas helye:

Oktatas ideje: 20 e
Oktatasra kotelezett: oo 16
Megjelent: seens 16

Oktatd neve:

Az oktatés jellege:*
- elozetes
- ismétlodd
- rendkiviili
- egyéb:

- elméleti oktatas
- gyakorlati oktatas

* A megfeleld rész aldhvizando!

Tizvédelem:

Az oktatds rovid tartalmi dsszefoglaldsa: A Raduc Mix Kft. oktatasi tematikija alapjan. A 1996.
évi XXXI. térvény, az 54/2014. (XIL.5.) BM rendelet alapjan a tiizvédelmi jogszabalyok, hasznalati
szabalyok ismertetése. Tlizvédelmi Szabalyzat el6irasainak, hasznalati szabélyainak bemutatasa.
Tizveszélyes anyagok tarolasa, haszndlata. Tiizveszélyes tevékenység tliz-, munkavédelmi elbirdsai.
Thzeset megelozésének lehetdségei. Tiizjelzéssel kapcsolatos teendok. Tuzoltd késziilékek tipusai,
hasznélatuk alapelvei. Kiiirités, menekiilési Gitvonalak ismertetése.

Gyakorlati oktatas targya: Tizolt6 késziilék bemutatdsa, hasznalatanak ismertetése

Munkavédelem:

Az oktatas rovid tartalmi dsszefoglalasa: A Raduc Mix Kft. oktatdsi tematikdja alapjéan.
Munkavédelmi jogszabalyok ismertetése. Munkaltato és munkavallald jogai és kitelezettségei, helyi
baleseti veszélyforrasok ismertetése. Munkabaleset és uti baleset fogalmi kiilonbségei. Baleset
bejelentése, elssegélynyijtas lehetGségei, mentSk értesitése. Kézi anyagmozgatds, gépek ¢&s
berendezések egészséget nem veszélyeztetd biztonsigtechnikai szabdlyai. Kullancsfertézés
veszélyei, védooltas sziikségessége, lehetGsége. Létra hasznalata, fakivagés, gallyazas szabalyai, kézi
flrészgép haszndlati szabélyai, flinyir6é gépek hasznélati szabdlyai.

Egyéb:

A tananyag elsajatitdsanak ellen6rzési médja: interaktiv szébeli visszakérdezés
Oktato aléirasa
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Aldirdsommal igazolom, hogy a tiiz- és munkavédelmi oktatdson elhangzottakat tudomadsul
vettem és magamra nézve kitelezé érvényiinek tekintem.

Datum: 20... ... ....
Sorszam Név Alairas Sziiletési ido Munkakér
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MUNKAVEDELMI ES TUZVEDELMI
OKTATASI TEMATIKA
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A MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI
MUNKAHELYI BALESET

UTI BALESET

ELSOSEGELYNYUJTAS ES A MENTOK ERTESITESE
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BIZTONSAGI ADATLAP

TOUZ ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

TUZOLTOK ERTESITESE

A TOZOLTO KESZULEKEK HASZNALATA
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A MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A munkavillalé csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas éllapotban, a munkavédelemre
vonatkozé szabalyok, utasitdsok megtartasival, a munkavédelmi oktatdsnak megfelel6en végezhet
munkét. A munkavallal6 kételes munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat ugy végezni, hogy ez
sajat vagy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse. Igy kiilondsen koteles:

a) a rendelkezésére bocséatott munkaeszkoz biztonsagos allapotarol a téle elvarhaté médon

meggy6dzOdni, azt rendeltetésének megfelelden és a munkaltaté utasitasa szerint hasznalni, a
szdmara meghatarozott karbantartasi feladatokat elvégezni;

b) az egyéni védbeszkdzt rendelictésének megfeleléen hasznilni és a tble elvarhatod
tisztitasar6l gondoskodni;

c¢) a munkavégzéshez az egészséget és a testi épséget nem veszélyezteté ruhazatot viselni;
d) munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani;

e) a munkaja biztonsagos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkaveégzés soran alkalmazni,

f) a részére elbirt orvosi — meghatdrozott korben palyaalkalmassagi — vizsgélaton részt
venni;

g) a veszélyt jelentd rendellenességrdl, izemzavarrdl a munkaltatét azonnal tdjékoztatni, a
rendellenességet, {izemzavart t6le elvarhatéan megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni a
felettesétdl,;

h) a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

A munkavallalé 6nkényesen nem kapcsolhatja ki, nem tavolithatja el és nem alakithatja at a
biztonsagi berendezéseket.

A munkavallalé koteles egyiittmiikddni a munkaltatéval, illetve a munkabiztonsagi-,
munkaegészségligyi szakemberrel, a munkavédelmi képviselével (ha van) az egészséges és
biztonsagos munkakornyezet megbrzése érdekében hozott hatésagi intézkedések teljesitése, illetdleg
a munkdltaté veszélyt megsziintetd intézkedéseinek végrehajtasa sordn is.

A munkavillalé jogosult megkdvetelni a munkaltat6jatol:

a) az egészséget nem veszélyezteté é€s biztonsagos munkavégzés feltételeit, a veszélyes
tevékenységhez a munkavédelemre vonatkozé szabéalyokban eléirt védodintézkedések
megvalositasat;

b) az egészséget nem veszélyeztetd ¢és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges ismeretek
rendelkezésére bocsatasat, a betanulashoz val6 lehetdség biztositasat,

¢) a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges felszerelések, munka- és
véddeszkozok, az elbirt védobital, valamint tisztalkoddszerek és tisztalkodasi lehetdség
biztositasat.

A munkavallalot nem érheti hitrany az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeinek megvalositdsa érdekében torténd fellépéséért, illetve a munkdltato vélt mulasztasa
miatt johiszemlen tett bejelentéséért. E védelem megilleti a munkabiztonsagi, illetve
munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellaté munkavallaldkat is.
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A munkavillal6 jogosult megtagadni a munkavégzést, ha azzal életét, egészségét vagy testi épségét
kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné. Ha a munkaltaté utasitdsdnak teljesitésével masokat
veszélyeztetne kozvetlentil és silyosan, a teljesitését meg kell tagadnia.

MUNKAHELYI BALESET

Munkahelyi balesetrl beszéliink akkor, ha egy szervezett munkavégzés alatt allé személyt, a
munkajaval 6sszefiiggésben valamilyen baleset ér, legyen szo egy kis vagasrol, esésrdl kiilonbdzd
modokon, vagy sulyosabb sériilésekrdl, maradand6 testi épség romlasrol. A legfontosabb feladat
ilyenkor az, hogy a munkaltaté értesiiljon a balesetrdl akar kozvetleniil a sériilttl, akar egy
szemtanttol. Lényeg, hogy ne legyen eltusolt baleset, mert egy csekély sériilés is komoly
kovetkezményekkel jarhat. Minden esetr6l feljegyzést kell készitenie a munkaltaténak, melyhez a
munkavallalonak minden segitséget meg kell adnia (pontos informaciok kdzlése).

Amennyiben egy munkahelyi baleset a 3 napos tappénzes ellatast meghaladja munkavédelmi
szakember bevondsaval munkahelyi baleseti jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyz6konyvbédl a
munkavédelmi hatdsag, az OEP (Orszagos Egészségiigyi Pénztar), a munkaltaté €s a munkavallald
kapnak egy-egy példanyt. Néhany esetben szilkséges, hogy a tdppénzre vevd orvos is kapjon egy
példanyt a jegyzokonyvbol. Mivel az OEP is kap egy példanyt, belathatd, hogy érdemes minden
esetben a legrovidebb id6n beliil megkezdeni az informacids lanc felélesztését, mert a sériilt tdppénze
mulhat a vizsgalat lefolytatdsan.

UTI BALESET

Legtdbb pontjdn megegyezik a munkahelyi balesettel, azzal a kiilonbséggel, hogy itt a nem a
munkahelyen torténik a baleset, hanem a munkahely és a szallds (otthon) kozott barmelyik iranyban.

Fontos megemliteni, hogyha baleset torténik, akkor el6feltételként teljesiilnie kell annak, hogy a
sériilt a munkahely és az otthona kézotti legrévidebb, vagy rutin Gtvonalon kozlekedjen. Ilyenkor azt
allapitia meg az OEP, hogy kinek a vétsége miatt j6tt létre a baleset. Uti balesetnél viszont 4 révid
kitérét (a rutin itvonathoz viszonyitva, vagy azon haladva) be lehet iktatni:

. gyermek iskolaba, vagy 6vodaba vitele, onnan hazavitele,

. napi, legfontosabb gydgyszerek beszerzése,

. TB ellatasban valé részvétel,

. vagy napi €élelmiszerek beszerzése (legfontosabbak: tej, kenyér stb.)

ELSOSEGELYNYUJTAS ES A MENTOK ERTESITESE

Béarmilyen kdriilmények kozott el6fordulhat, hogy ment6t kell hivni, vagy a sériilt egészségének
megdvasa, szinten tartisa érdekében magunknak kell cselekedniink. Ilyenkor csak ahhoz a tudashoz
érdemes nyidlni, amikkel mar tisztdban vagyunk és azokat mds segitséggel mar sikeresen
alkalmaztunk, kivétel ez aldl természetesen a sebk6t6zés és a fertbtlenités.
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Komolyabb segitséget ne akarjunk nyujtani, mint amire képesek vagyunk.
Sosem szabad feledni, hogy az elsésegély akkor sikeres, ha javitja, vagy legalabb nem rontja az éppen
aktualis allapotot.

Ennek elkeriilésének érdekében legyen mindig a tudatunkban a mentdk telefonszama 104-es
telefonszam. Itt a diszpécser segitségével minden olyan informaciot meg kell adni, amire sziikség
van. Ha bonyolult megkézeliteni a sériilt tartézkodasi helyét, akkor érdemes egy jol lathaté helyen
megvarni a mentékocsi érkezését €s ott segiteni a haladast a megfeleld irany mutatasaval.

7__esqr

Teendok égési sériilés esetén

Az els6segélynyujtas elsd, legfontosabb eleme a hdhatas micldbbi megsziintetése, vagyis ha a sériilt
ruhézata ég, azonnal el kell oltani. Leghatdsosabb a takardval vald szoros beburkolds. Kisebb égések
esetében az égett testfeliiletrdl a ruhat dvatosan el kell tavolitani.

Az égett testfeliilel — kozvetleniil a h6hatds utan — 5-20 percen 4t lehetdleg folyé vizzel hidegesapbol
kifolyd viz ala tartva hiiteni kell. Ez cskkenti a mélyebb testszovetek karosodasat, és dtmenetileg
csokkenti a fajdalmat is.

Hiités utan a sebfeliiletet szdraz, steril kotszerrel be kell kétni. Szigordan TILOS az égési sebre
barmilyen anyagot ( kendcs, olaj, zsir, tojasfehérje stb. tenni ! )

Nagyobb feliiletre kiterjedd égés esetén a sériilttel — ha nem hany - bdséges, lehetSleg sétartalmi
folyadékot kell itatni.

A sériiltet haladéktalanul orvoshoz kell vinni, illetve stlyosabb esetben a mentoket kell értesiteni.

Teenddk elektromos aramiités esetén

Elektromos dramiités esetén nagyon fontos a gyorsasag, rogton kidltsunk segitségért és
hivassuk a mentét (104-es hivészam). Kdvetkezd teendd, hogy az aram iitdttet kiszabaditsuk az
dramkorbol, ehhez meg kell sziintetni a villamos energia tapldlasat (f6kapcsold lekapcsolasa,
dugaszoléaljzat kihnzasa). A vezeték elvagasa kifejezetten veszélyes. Ha az aramiittt magasan
helyezkedik el, a kikapcsoldskor keletkezd izomgéres miatt leeshet, ami ellen megtamasztassal
(széraz falétraval) tudjuk 6t védeni, vagy a leesés lehetséges helyére textil leteritése, pokroc, ponyva
kifeszitése lehet még megoldas. Fontos, hogy ne érjiink a sériilth6z szabad kézzel, mig az
aramforrdssal érintkezik.

Amennyiben nem lehet dramtalanitani a berendezést, akkor a fesziiltség alatt levé berendezést6l el
kell tavolitani a sériiltet. Hizzuk vagy toljuk el a berendezéstdl, fontos hogy szigetelt eszksz(tke)t
(papir, miianyag, fa, sajat ruhadarabok) hasznaljunk. Ha a padl6 nem szigetelt, akkor tegytink a
labunk ala tobbszordsen dsszehajtott ruhanemiit, alljunk deszkara vagy gumisznyegre.

A sériilt fektetésekor fontos, hogy a fej legyen alacsonyabban, mint a tdrzs, a labak legyenek
felpolcolva.
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BIZTONSAGI ADATLAP

A biztonségi adatlap (mas néven biztonsagtechnikai adatlap, (material) safety data sheet — (M)SDS)
informaci6t szolgltat a felhasznalok szdmdra a vegyszerek, veszélyes anyagok fizikai, kémiai és
élettani hat4sairdl, valamint a vegyi anyagok biztonsagi felhasznaldsarol, a tarolasardl és a maradék
biztonsagos felhasznalasarél. A biztonsdgi adatlapok tartalmi kovetelményeit a REACH(A vegyi
anyagok regisztralasardl, értékelésérél, engedélyezésérdl és korlatozasarél szolé rendelet
(Registration, Evaluation, Authorisation and Restriction of Chemicals, REACH) az Eurdpai
Parlament és a Tandcs 2006. december 18-4n elfogadott 1907/2006/EK rendelete) szabélyozza.

TUZ ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Tliz vagy annak kozvetlen veszélyének észlelésekor az els6 legfontosabb feladat a tiizoltosag
értesitése telefonon (105-6s, vagy 112-es telefonszamon), illetve a kozelben tartézkodok
figyelmeztetése a veszélyre é16 szoval és a kézi jelzésadoval a tlizjelzd inditdsa, hogy az épiiletben
tartozkodok is értesiiljenek a veszélyrdl.

Ezt kovetden pedig az 4ramtalanitdst kell haladéktalanul elvégezni a terilleten a tlizvédelmi
fokapcsol6(k) hasznalatdval, majd a rendelkezésre 4116 eszkozokkel a személyek menekitését kell
megkezdeni. Targymentést a munkavallalok csak a tlizoltds vezetd utasitisara, illetve a tiiz altaluk
tortént eloltasat kovetben lehet megkezdeni.

Minden esetben meg kell el6zni panikhelyzet kialakulasat!
Tizjelzést kovetden a dolgozoknak el kell hagyniuk a veszélyeztetett hely teriiletét és
fegyelmezetten biztonsagos helyre kell vonulniuk.
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TUZOLTOK ERTESITESE

A tlizoltok értesitésekor (105-8s, vagy 112-es telefonszamon) 5 fontos informacidt kell kozolni a
diszpécserrel:

. hol van a tiiz (pontos cim megnevezése, lakételep esetén emelet szaménak megnevezése)

. ki a riaszt6 adatai (név és telefonszam megadésaval)

. milyen az épiilet kialakitasa (t6bbszintes, hosszd, milyen raktarok vannak, milyen helyiség
lehet veszélyeztetve)

. van-¢ emberi élet veszélyben

) milyen helyiségben van tliz (raktar, irattarol6, gazpalacktarolo)

Az informacidk pontos megadasa jelentdsen segiti a tiizoltok felkésziilését a tiiz oltasaban.

Valamennyi késziiléken felirat mutatja, hogyan kell azokat mtkddtetni. 6 és 12 kg-os porral olté
tlizolto késziilék feszmérdvel (alland6d nyomasu, vagy belenyomott gazos).
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A TUZOLTO KESZULEKEK HASZNALATA

Tiizolto késziilék tipusok:

- vizzel oltd: kifejezetten az ,A” osztdlyba tartozo tiizek oltdsdra ajdnlott (pl: papirraktdr,

irattar, fatelep, stb.)

- habbal olté: dltaldban olyan helyen ajdnlott a haszndlata, ahol a vizzel olté is alkalmazhatd,
azonban jobb oltéhatdast fejt ki. Ezen tul éghetd folyadékok és gumitiizek oltdsdra is alkalmas.

- porral olto, leggyakrabban a szildrd ,, A", a folyadék ,B” és a gdzok ,,C” tiizeinek oltdsdra

alkalmazzadk (innen az ABC, porral olté elnevezés)

Fesziiltség alatti berendezések tizeinek oltdsara, cimkén feltiintetett fesziltségig haszndlhato

biztonsdgban

- Szén-dioxiddal olté (CO3): oltéhatdsat figyelembe véve tibb teriileten haszndlhaté. Igy
Sesziiltség alatti tiizek oltdsdndl is alkalmas (pl: villamos kapcsoldterek).

Manapsdg mar léteznek specidlisan elektromos tiizek oltdsdra késziltett habbal olt6 késziilékek.

6 kg-os ABC, porral olté

- A tomiét a tlizre irdnyitjuk (1 és 2 kg-os
késziiiékeknél csak 16voke van). A nyomdkar és a
tamasztékar kozoétti mianyag  biztositolemez/vagy
biztositészeg furatdba helyezett szeget a mutaté vagy
k6z€ps6 ujjunkkal kirdntjuk. A nyomoékar lenyomasaval
az oltépor a kezd6do tiizet cloltja. A kar elengedésével és
Ujboli benyomasaval a késziillék szakaszosan is
tizemeltethetd. A porsugarat a langokra kell irdnyitani.

- Barmelyik tipusi tiizolto késziiléket hasznalat
utan szakértdvel feliil kell vizsgaltatni €s tjra toltetni.
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TUZOLTO KESZULEK
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2 és 5 kg-os Széndioxiddal (CO2-vel) olté

- A szdrocsdvet a tlizre irdnyitjuk. A biztositd szeget kihizzuk és a szelep nyomokarjat
lenyomjuk.

- A nyomoKkar felengedésével és 1ijboli lenyomdsaval a késziilék szakaszosan is milkddtethetd.

- A késziiléket a talajszint alatt vagy nehezen szell6ztethetd helyiségben elvigyazattal kell
haszndlni.

- A nagy sebességgel kidraml6 széndioxid fagyasi sériiléseket okozhat, ezért:

1.)  TILOS miikdés kézben vagy kozvetlen utdna a szorocsovet csupasz kézzel érinteni.
2.)  TILOS akésziiléket ugy miikddtetni, hogy a kidramlo széndioxid a miikédtetd vagy
embertarsa testfeliiletére keriiljon.

- Barmelyik tipusu tlizolté késziiléket hasznalat utdn szakértovel feliil kell vizsgaltatni és Gjra
toltetni.

FIGYELEM! Ha tliz zart vagy csukott ajté6 mogott keletkezett, akkor az ajtot agy kell kinyitni, illetve
kifesziteni, vagy bet6rmni, hogy az ajtoval szemben illetve —kifelé nyild ajténal- az ajté mogotti falnal
senki se tartézkodjon, tekintettel arra, hogy a hirtelen bejut6 oxigéntdl a langcséva kicsaphat, az ajté
a beavatkozot a falhoz préselheti.
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IRATKEZELESI SZABALYZATA
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1.)

Altalanos rendelkezések

A szabilyzat alkalmazasa

A szabdlyzat a Magyar Foldrajzi Muzeumnal nyilt iratok atvételének, készitésének,

iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak, selejtezésének szabalyait rogziti.

Iratkezelési fogalmak meghatarozasa

Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban eldirt médon kell kezelni minden olyan
szoveget, szamadatsort, tervrajzot és vazlatot, amely a Magyar Foldrajzi Muzeum
mitkodésével kapcsolatban barmilyen anyagon és barmely eljarassal keletkezett.
Iratnak kell tekinteni tovabba az tigyviteli segédkonyveket (iktatokonyv, nyilvantarto
kényv) és az irathoz csatolt mellékleteket.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (k6zlonyoket)
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

Kiildemény: a Magyar Foldrajzi Mlzeum, vagy annak dolgozo6i nevére érkez6, vagy
kimené irat, sajtotermék, értesités, csomag stb.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetbség
szempontjabol torténdé valogatasat segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és
biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatisat, selejtezését egylittesen magaba
foglal6 tevékenység.

Irattar: a Magyar Foldrajzi Mizeum miikddése soran keletkezett iratok, kiildemények
rendezett forgalmanak nyilvantarté, gyijt6, valamint szakszerG Orzésére alkalmas
helyiség.

A kézi irattar a két évnél nem régebbi iratok Orzésére, taroldsara szolgal, mely az
iratkezelést végz6 személy irodajaban van kialakitva.

Irattari anyag: a Magyar Foldrajzi Muzeum miik6dése soran keletkezett, vagy hozza
érkezett és rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok 6sszessége.

Iratkezeld: az a személy, aki az iratkezelés fogalmaba tartozd tevékenységet végzi.




2)

Az iratkezelés

A Magyar Foldrajzi Mizeumnal az iratok kézponti kezelését az iratkezeléssel és irattarozassal

megbizott dolgozo 14tja el.

Az iratkezel feladata:

A Kkiils6 szervtdl érkezett iratok atvétele és tovabbitasa az intézményvezet6hdz, vagy
az illet¢kes kollégakhoz.

A szervezeten beliil készitett iratok atvétele és posta, vagy kézbesité utjan torténd
tovéabbitasa a cimzetthez.

A szervezet iratainak iktatasa, nyilvantartdsa, kezelése, Orzése, tarolasa, valamint
selejtezése.

Az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok nyilvantartasa, tarolasa.

A kiildemények atvétele:

A szervezet cimére, vagy annak munkatarsai nevére postan, vagy kézbesitével érkez6
iratokat, vagy killdeményeket az iratkezeld6 veheti 4t. A szervezet barmely
dolgozo6jahoz kozvetleniil érkezéd (kézbesitett) hivatalos kiilldeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell az iratkezel6hoz.

A kiildemények atvételével megbizott, ugynevezett postai meghatalmazassal
rendelkez6 dolgozo feladata minden munkanapon 15-ig a bérelt postafiok kitiritése (a
kiildemények postahivatalban toérténd atvétele), az atvett postaanyag hianytalan
beszallitasa és ataddsa az iratkezel$ részre. A postai meghatalmazas kiadasar6l és
nyilvantartasar6l az intézményvezet6 kételes gondoskodni.

Az ,express”, siirgds”, azonnal kézbesitend6” iratokat, kiildeményeket és taviratokat
az iratkezelonek azonnal el kell juttatni a cimzetthez.

A kiildeményeket atvev) személy kdteles ellendrizni, hogy:

a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni?

az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1év6 iktatdszam azonos-e,

az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,

az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e.




e Ha sériilt, vagy felbontott irat, kiildemény érkezik, akkor arra az atvevd ,, sériilten
érkezett”, vagy , felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok,
kiildemények atvételekor atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy
azt felbontottak, vagy megkisérelték felbontani, az 4tadé (kdzbensd) jelenlétében a
kiildeményt felbontja, a tartalmat ellen6rzi és az eseményrél két példanyban
jegyzokonyvet készit. A jegyzO6konyvet mindketten alairjak, majd a kiildé szerv
mindsitdjének az egyik példanyt atadjak.

e A postahivataltol torténd atvétel sordn az  ajanlott, tértivevényes és
csomagkiildemények sériilése, vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta
alkalmazottjaval a postakényvbe be kell iratni.

e A téves cimzés, vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiilldeményt vissza
kell kiildeni a feladonak.

e A tértivevénnyel érkezett kiildemény atvételénél a kézbesités igazolasara szolgald
rovatot ki kell tolteni és a tértivevényt a feladonak vissza kell kiildeni.

e A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az iratkezel® érkeztetd jelzéssel

latja el és tovabbitja a gazdasagi ligyintézéhoz.

A kiilldemény felbontisa:

e A Magyar Foldrajzi Mizeum cimére érkezett iratokat — a névre sz616 kiildemények
kivételével - az iratkezeléssel és irattarozassal megbizott személy bonthatja fel.

e A névre sz0l6 killdeményeket — amennyiben ,, Sajdr kezii felbontds” (sk.) jeloléssel
van elldtva — minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

e Amennyiben a névre sz6lo sk. jeloléssel ellatott kiildemény a szervezetet érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve
nyilvantartasba vétel céljabol azonnal iratkezel6hoz eljuttatni.

e Az iratok, kiildemények felbontdsa soran ellenérizni kell, hogy az irat és annak
mellékletei hidnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt a felbontast végzd
dolgozonak az iratra ra kell vezetni.

e Az irat téves felbontdsakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan deriil ki,

hogy az irat a titkos tigykezelés szabalyai szerint kezelend, a boritékot Gjra le kell




zarni. A felbontas tényét az irat boritékjan , tévesen felbontva” jelzéssel, keltezéssel és
alairassal kell ellatni, majd tovabbitani.

Ha az irat hatdridoben t6rténd tovabbitdsdhoz jogkdvetkezmény fiizodik (palyazati,
fizetési, fellebbezési hataridoé stb.), vagy ha a kiild6 adatait csak a boritékrol lehet
megallapitani, a boritékot minden esetben az irathoz kell régziteni.

A felbontott postat név szerint szignalja.

Az iratok nyilvantartasba vétele:

A kiildeményeket €és a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmaz6 ligyiratokat iktatni
kell. Kivételt képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda- és
rekldm célokat szolgald kiadvanyok, azok az iratok, amelyek tarolasa és nyilvantartasa
nem az iktatokényvon alapul.
A nyilt iratok iktatasa sorszamos rendszerbe t6rténik.
A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az
év végéig.
Az iratokat — a hivatali okokbol sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve — az
érkezés napjan, de legk€sobb a kvetkez6 munkanapon iktatni kell.
A szervezethez érkezett, iktatdsra kotelezett iratokat az iratkezel6 bélyegzis
érkeztetéssel latja el. Az érkeztetést az irat els6 oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irast
ne fedjen és rovatait pontosan ki lehessen télteni.
Az érkeztetés a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

- aszervezet nevének,

- az iktatokényv sorszimanak

- azirat érkezés keltének,

- amellékletek sorszamanak

feltiintetésére szolgald rovatokat.
Az iratok iktatdsara az év kezdetén Ujonnan nyitott, bekotott, oldalszamozott és
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
Az iktatokonyvbe be kell jegyezni

- asorszamot,

- azérkezés idejét,

- abekiild6 adatait,




- azligy targyat,
- akildg szerv iktatoszamat, ha az nincs ,,Sz.n.” bejegyzést kell alkalmazni,
- azligyintéz6 nevét.

e A bejegyzésnek az ligy targyat legjobban jellemz6 szavakat Kell tartalmaznia.

e Az ligyiraton (el6addi iven) eldirt hatarid6t az iktatokonyv ,hatarid3” rovataba a
kitlizott honap és nap feltiintetésével, grafit ceruzaval Kell bejegyezni. A hataridés
tigyiratokat a kitliz6tt hatdmapok szerint elkiilénitve, a szamuk sorrendjében kell
kezelni. Ha a valasz a kitliz6tt hatarid6re, vagy a hatarid6 lejarta elott beérkezik, az
ligyiratot a hataridés Ugyiratok koziil ki kell emelni, és a hataridé feljegyzést az
iktatokonyv ,,hatarid6” rovatiaban ceruzaval at kell htizni.

e A hatarid6 lejartanak napjan azt a hataridds tigyiratot, amelyre vélasz nem érkezett, az

iratkezel6 kiemeli a hataridds tigyek koziil és 4tadja az ligyintéz6nek.

Erd, 2019. februar 28.

a Magyar Foldrajzi Mazeum

igazgatdja




A MAGYAR FOLDRAJZI MUZEUM ADATKEZEILLESI ES ADATVEDELMI
SZABALYZATA

FOLDRAJZI
MUZEUM

Erd, 2019. februar 28.




1. BEVEZETES

A jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy az adatvédelem és
adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését szem elStt tartva, a hatalyos és

vonatkoz6 jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen:

(a) részletesen és kimeritden tajékoztassa az érintetteket a Magyar Fioldrajzi
Miizeum (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt személyes adatainak korérdl,
az adatkezelés céljarol, modjardl, illetve az adatok kezelésével kapcsolatos minden
egyéb tényrdl, igy kiilondsen, de nem kizarolagosan az adatkezeléssel kapcsolatos
jogaikrdl és az altaluk igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségekrol.

(b) meghatarozza és szabalyozza az Adatkezel6 altal folytatott adatkezelési
tevékenységek jogi, miszaki, biztonsagi és egyéb jellegli feltételeit és
kovetelményeit.

(c) Meghatarozza ¢és szabalyozza azon maganszemélyek jogait és ezek
érvényesitésének modjat, akinek személyes adatai vonatkozasidban az Adatkezel$ a

jelen szabélyzat szerint adatkezelést végez (a tovabbiakban: Erintett).

2. ADATKEZELO ADATAIL ADATVEDELMI FELELOS

2.1. Az Adatkezel6 adatai:
Név: Magyar Féldrajzi Muzeum
Székhely: 2030 Erd, Budai 1t 4.
Adoszam: 16792654-1-13
telefonszam: 06 (23) 363-036

e-mail: info@foldrajzimuzeum.hu

2.2. Az Adatkezelé adatvédelmi feleldse

Adatkezel6 adatvédelmi feleldse iigyel a jelen Szabélyzat betartdsa, és az Adatkezelonél a
személyes adatok védelmével és kezelésével kapcsolatos eljarasok betartasara, és egyuttal az

Adatkezeld kapcsolattartojaként is eljar az Adatkezel valamennyi személyes adatok




kezelésével kapesolatos ligyekben és kérdésekben. Adatkezelé adatvédelmi felelésének neve,

elérhetdségei:

31

név: Dr. Kubassek Janos igazgaté
e-mail; info@foldrajzimuzeum.hu

telefonszam: 06 (23) 363-036

3.JOGSZABALYI HIVATKOZASOK, EGYEB BELSO ELOIRASOK,
ADATKEZELO FELADATALI SZOLGALTATASAI

Jogszabalyi hivatkozasok, egyéb belsé eléirasok:

Jelen szabélyozas az alabbi jogszabalyokon alapul:

- az informaci6s onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. torvényt (a tovabbiakban: Infotv.);

- az FEurdpai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 szami, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténdé védelmérél és az
ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szol6 rendeletet (a tovabbiakban: GDPR);

- Magyarorszag helyi onkormdnyzatairl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (a
tovabbiakban:

Métv.);

- aPolgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.);

- a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Miizeumi tv.);

- a kulturalis 6rokség védelmérdl sz616 2001. évi LXIV. torvény (a tovabbiakban:
Kovtv.);

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rend.);

- a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:

Koznevelési tv.)




- a nemzeti felsdoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban:

Felsdoktatasi tv.)

- a jelen szabalyzatban, vagy mellékleteiben egyébként hivatkozott tovabbi

jogszabalyok, illetve targybeli 6nkormanyzati rendeletek.

3.2 Adatkezelé feladatai, szolgaltatasai

3.2.1 Muzeilis intézmény fenntartasa

A Muzeumi tv. 50. § (1) bekezdés alapjan a muzeilis intézmény fenntartdja az a
természetes személy vagy jogi személy, amely biztositia a muzeélis intézmény
folyamatos és rendeltetésszerli mikodéséhez sziikséges feltételeket. A Magyar Foldrajzi
Muzeum fenntart6ja Erd Megyei Jogli Varos Onkorményzata.

4. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FOGALMAK ES
MEGHATAROZASUK

“személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkozé barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy koOzvetett moddon, kiilonosen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocialis azonossagéara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

“kiilonleges adat”: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy0zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 biometrikus adatok,
az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok;

“adatkezel6”: a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unié kételezd jogi
aktusdban meghatérozott keretek kozott - 6nalléan vagy mdsokkal egyiitt az adat

kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt)




S.1.

vonatkozé dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajttatja;

“adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetévé tétel Utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

»az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerositést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet 1utjdn jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

“adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unio kotelezd
jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

“adatfeldolgozas”: az adatkezel® megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

“adattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szdmadra t6rténd
hozzaférhetvé tétele;

“nyilvanossdgra hozatal”: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele;
“adattirlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges

“profilalkotas”: személyes adat barmely olyan - automatizalt modon torténd -
kezelése, amely az érintett személyes jellemzbinek, kiilondsen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi éllapotdhoz, személyes
preferencidihoz  vagy  érdeklddéséhez, megbizhatosagihoz,  viselkedéséhez,
tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolodé jellemzoinek értékelésére,

elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.

ALAPELVEK ES ALAPVETO RENDELKEZESEK

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag




SN

5.3.

5.4.

S.5.

Személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara

atlathaté mddon kell végezni.

Célhoz kitottség

Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében torténhet, és azok nem kezelhetOk
ezekkel a célokkal Ossze nem egyeztethet6 modon. Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasidhoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasdhoz sziikséges

mértékben €s ideig kezelhetd.

Adattakarékossag

A kezelt személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és

relevansak kell lennitik, és a sziikségesre kell korlatozodniuk;

Pontossag

A kezelt személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik;
minden ésszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai

szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

Korlatozott tarolhatosag

A személyes adatok taroldsanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig térténd tarolasara csak akkor
keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleléen kozérdekii archivalds céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési

intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.




5.6. Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazédsival biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen

elvesziésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

5.7. Elszamoltathatosag

Az adatkezel6 felel6s az adatkezelési elveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek is

kell lennie e megfelelés igazolasara.

6. ADATBIZTONSAG BIZTOSITASA

6.1 Az Adatbiztonsag altalinos elvei:

6.1.1 Az Adatkezel6 és az altala igénybe vett adatfeldolgozo6 a tudomény €s technolégia 4llasa
és megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és
céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, véltozo
valészinliségii és sulyossagu kockéazat figyelembevételével megfelelo’ technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockézat mértékének

megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja.

6.1.2 Az Adatkezel6 gondoskodik az érintettek személyes adatainak biztonsagardl,
megteszi tovabba azokat a technikai é€s szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az
eljarasi szabdlyokat, amelyek a GDPR, az Infotv., valamint az egyéb adat- ¢&s

titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

6.1.3 Az Adatkezeld a személyes adatokat megfelelé intézkedésekkel védi kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott

technika megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.




6.14 A kilonb6zé nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok
védelme érdekében az Adatkezeld megfeleld technikai megoldassal biztositja, hogy a
nyilvantartdsokban tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi - kozvetleniil ne

legyenek dsszekapcesolhatok €s az érintetthez rendelhetdk.

6.1.5 A biztonsag fenntartidsa és az Infotv-t vagy GDPR-t sérté adatkezelés megeldzése
érdekében az Adatkezeld értékeli az adatkezelés természetébll fakado kockézatokat, és
szitkség esetén az e kockazatok csokkentését szolgald tovabbi intézkedéseket, példaul
titkositdst, dinevesitést alkalmaz. Jelenleg ilyen intézkedéseket az Adatkezelé nem

alkalmaz.

6.1.6 Az Adatkezel6 a személyes adatok kezeléséhez a szolgaltatas nyujtdsa soran
alkalmazott informatikai eszkdzoket Ggy valasztja meg és ilizemelteti, hogy a kezelt

személyes adat:

a) az arra feljogositottak szamara hozzaférhet6 (rendelkezésre allas);
b) hitelessége ¢s hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége);
¢) valtozatlansaga igazolhat6 (adatintegritas);

d) ajogosulatlan hozzaférés ellen védett (adat bizalmassaga) legyen.

6.1.7 Adatkezel6 az adatkezelés soran meg6rzi:

a) a titkossagot: megvédi az Erintett személyes adatat, hogy csak az férhessen hozza,
aki erre jogosult;

b) a sértetlenséget: megvédi az informacionak és a feldolgozds modszerének a
pontossagat és teljességét;

c) a rendelkezésre 4allast: gondoskodik arrél, hogy amikor az Adatkezeld részérol
eljard, arra jogosult hasznalonak sziiksége van ra, valéban hozza tudjon férni a

kivant informacidhoz, €s rendelkezésre lljanak az ezzel kapcsolatos eszkdzok.

6.1.8 Az Adatkezeld az adatbiztonsdg feltételeinek érvényesitése és biztositdsa érdekében
gondoskodik az érintett kozalkalmazottak megfeleldé és rendszeres felkészitésér6l és

tovabbképzésérol.




6.2 Az Adatkezelé informatikai rendszereinek fébb adatbiztonsagi jellemzoi és

eszkozei:

6.2.1 Az Adatkezel6 altal igénybe vett informatikai szolgaltaté az informatikai rendszer
biztonsagardl, és a rendszerelemek zartsagéarol a rendszerszintl adminisztrativ, fizikai
és logikai intézkedésekkel és védelmi eljdardsokkal gondoskodik, amely intézkedések a
technika mindenkori 4llasa szerint észszerlien elvarhato intézkedésekbdl allnak, és
magukban foglaljak kiilsnésen — de nem kizarolag — (i) a jogosulatlan hozzdférés elleni
védelmet, ideértve kiilondsen a rendszerekhez, eszk6z6khoz torténd hozzaférés erds
jelszoval torténd védelmét (i) az adatallomanyok helyredllitisdnak lehetoségét
biztosité intézkedéseket, kiilondsen a rendszeres biztonsdgi mentést és az ilyen
biztonsagi mentések (masolatok) elkiilonitett, biztonsdgos kezelését, (iii) a tarolt, vagy
egyéb moddon kezelt adatallomanyok kdrtékony kodok, programok elleni védelmét
(virusvédelem, tiizfal, stb.) (iv) az ilyen adatallomanyok, illetve az adatokat hordozo
eszkOzok fizikai védelmét, ideértve kiilondsen az objektumvédelmi intézkedéseket,
tlizkar, vizkar, villamesapds, egyéb elemi kar védelmét, illetve az ilyen események

kovetkeztében bekdvetkezd karosodasok helyredllithatosagdt.

6.2.2 Az Adatkezelé az adatbiztonsig biztositasa érdekében biztositja tovabba informatikai
rendszereinek belsd megfigyelését, amely soran minden, a szokasostol eltérd
felhasznalast, vagy egyéb biztonsagi eltérést rogzithet. A rendszermegfigyelés ezen

kiviil lehetévé teszi az alkalmazott 6vintézkedések hatékonysaganak ellendrzését is.

6.2.3 Az Adatkezeld a személyes adatokat tartalmazo adatallomanyokhoz torténd hozzaférési

jogosultsagokat egyéni szinten osztja ki.

6.2.4 Az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolheté ki, amely
elegendd biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tiiz vagy természeti
csapas ellen.

A szamitastechnikai eszkdzok haszndlatira felhatalmazott személyek névsorat — a
feladataik meghatarozasaval — el kell késziteni. A listit az Adatkezel

intézményvezetdje allitja dssze.




6.2.5.Kiilsé személy (pl. karbantartis) szamara a szamitastechnikai eszk6zokhoz valo

hozzaférést lehetbleg tigy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.

6.3 Az Adatkezelé papiralapu adatkezelésének fébb adatbiztonsagi jellemzoéi és

eszkozei:

6.3.1 A személyes adatokat tartalmazé papir dokumentumok taroldsanak és védelmének
biztositasat Adatkezel6 kiilonésen (i) a jogosulatlan hozzdférés elleni védelem, ideértve
kiilondsen a személyes adatokat tartalmaz6 okiratok elkiilonitett tArolasat és csak az arra
jogosultak szamara torténdé hozzaférés biztositasat (ii) az okiratok fizikai védelmeét,
ideértve kiilondsen az objektumvédelmi intézkedéseket, tiizkar, vizkar, villamcsapas,

egy€éb elemi kar védelmét.

6.3.2 Az Adatkezeld a személyes adatokat tartalmazo okiratokhoz t6rténé hozzaférési

jogosultsagokat egyéni szinten osztja ki.

6.3.3 Amikor dolgozdi adatkezelés folyik, az adatkezel® helyiségbe csak olyan személy
Iéphet be, aki adatkezelésre jogosult.

6.4 Az Adatkezelé alapveté belsé adatkezelési gyakorlati el6irasai az informatika

rendszer vonatkozasaban az Adatkezel6 kollegii részére:

6.4.1 Az Adatkezeld valamennyi kollegaja és kozremiikodoje a személyes adatok kezelése

soran az alabbi lényeges gyakorlati el6irdsokat koteles betartani:

(1) Az Adatkezeld6 miikdodése soran csak az adott folyamathoz elengedhetetleniil
sziikséges személyes adatok tarolhatok, tovabbithatok, és egyéb modon kezelhetdk.

(i) Az informatikai jogosultsagok engedélyezésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy
személyes adathoz csak az férhessen hozzd, akinek a munkavégzéséhez az az
adat, adatkor elengedhetetleniil sziikséges.

(iii) E-mailben személyes adatot tartalmazé dokumentum csak csatolmanyként és csak
olyan médon Ggy tovabbithaté, hogy biztositott legyen, hogy azt csak az arra
jogosult tekintheti meg, ennek érdekében — minimdlisan — a személyes

adattartalomra utalo figyelmezteté mondatot kell elhelyezni a levél




tirzsszovegében, a kovetkezOk szerint: “A jelen email csatolmdnya személyes
adatokat tartalmaz, ennek megismerésére csak és kizdrolag a levél cimzettje
jogosult.”

(iv) Az Adatkezel 4ltal hasznalt kézds (t6bb kozalkalmazott, k6zremiikodd stb. altal
elérhetd) meghajtékon személyes adatot tartalmazdé dokumentum csak olyan
méddon tarolhatd, ha biztositott, hogy azt

a) csak az Adatkezeld arra jogosult kollegai, kozremiik6doi stb. érhetik el, vagy
(v) Az Adatkezel6 kollegai és egyéb kozremiikdddi az altaluk hasznalt vagy
birtokukban levd, személyes adatokat is tartalmaz6 adathordozdkat — fiiggetlentil
az adatok rogzitésének modjatol— kotelesek biztonsdgosan Orizni es védeni a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés

vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sértilés ellen.
7. AZERINTETTEK JOGAI
7.1 Hozziférési jog:

7.1.1 Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6] kérésére tajékoztatast kapjon arra
vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz €s az aldbbi
informaciokhoz hozzaférést kapjon: a az adatkezelés céljai; a személyes adatok
kategériai; azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat az Adatkezelé kozolte vagy kozolni fogja (kiilondsen a harmadik
orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetk6zi szervezeteket); a személyes adatok
tarolasanak tervezett id6tartama, ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatdrozasdnak szempontjai;, a Nemzeti Adatvédelmi Informacidszabadsag
Hatosaghoz panasz benytjtdsanak joga; valamint amennyiben az adatokat nem
kozvetleniil az Frintettél gyijtotték, a forrsukra vonatkozé minden elérhetd
informacio.

7.1.2 Az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl
szamitott 30 (harminc) napon beliil tajékoztatja az Erintettet a kérelme nyomén hozott
intézkedésekrol.

7.1.3 Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a

hataridé tovabbi 60 (hatvan) nappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasarol




Adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételtél szamitott 30

(harminc) napon beliil t4jékoztatja az Erintetett.

7.2 A helyesbitéshez valé jog:

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil

helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat, valamint, hogy kérje a hianyos

személyes adatok kiegészitését.

7.3 A torléshez valé jog:

7.3.1 Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil

torolje a ra vonatkozo6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a)

b)

a személyes adatokra mar nincs sziiks€g abbol a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték vagy mas mdodon kezelték;

az Erintett visszavonja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk
(2) bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd
hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

az Erintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen,
és nincs elsdbbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az Erintett a
GDPR. 21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

a személyes adatokat az Adatkezel6 jogellenesen kezelte;

ha a személyes adatokat jogszabaly alapjan to6r6ini kell;

a személyes adatok gytijtésére a GDPR 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informacids tarsadalommal 6sszefiiggh szolgaltatasok kindldsaval kapcsolatosan

keriilt sor (gyermek hozzajarulasara vonatkozo feltételek).

7.3.2 Az adatot az Adatkezel az Erintett erre vonatkozoé kérése esetén sem tSrli, amennyiben

az adatkezelés a kovetkez0 okok valamelyike miatt tovabbra is sziikséges:

a)

b)

a véleménynyilvanitds szabadsidgidhoz és a t4jékozddashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

a személyes adatok kezelését eldird jog szerinti kitelezettség teljesitése céljabol;




7.4

c) vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges.
A fenti esetben Adatkezel6 az Erintett személyes adatainak kezelését a fenti célokbol

torténd adatkezelésre korlatozza.

Az adatkezelés korlatozasihoz valé jog:

7.4.1 Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlitozza az adatkezelést,

amennyiben az alabbi feltételek barmelyike megvaldsul:

a) az Erintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezel$ ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Adatkezel6bnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl,
de az Erintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
d) az Erintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos

indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

7.4.2 Az adatkezelés korlatozasa esetén a korlatozassal érintett személyes adatokat a tarolas

kivételével csak az Erintett hozzajarulasival, vagy jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az FEurdpai Unid, illetve valamely tagallam fontos

kozérdekébol lehet kezelni.

7.4.3 A korlatozas feloldasarol az Adatkezel elozetesen tdjékoztatast nyujt az azt kérelmezo

1.5

Erintettnek.
A tiltakozashoz valé jog:

Az FErintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan
alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld esetleges

profilalkotast is. Az Frintett jogszerti tiltakozasa esetén az Adatkezelé az Erintett




7.6

8.1.

személyes adatait nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az
Erintett érdekeivel, jogaival és szabadségaival szemben, vagy amelyek jogi igények

eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Az adathordozhatésaghoz valé jog:

Az FErintett jogosult arra, hogy a r4 vonatkozé személyes adatait tagolt, széles korben

hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket

az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az

Adatkezeld, feltéve, hogy:

a) az adatkezelés a GDPR. 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja szerinti hozzdjarulason, vagy a GDPR 6. cikk (1)
bekezdésének b) pontja szerinti szerz6désen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt moédon térténik.

Adatkezeldnél jelenleg automatizalt modon t6rténd adatkezelés nem zajlik.

AZ ADATKEZELES RESZLETES SZABALYAI

Az Erintett tajékoztatisa az adatkezelésrol

Az Frintett jogosult a személyes adatai kezelésérél tomor, atlathaté és konnyen

hozzaférhet6é formaban, vilagosan és kozérthetéen tajékoztatast kapni.

8.1.1 Mikor sziikséges tajékoztatni

- Az Frintettet a profilalkotds és automatizalt dontéshozatal tényérdl és annak
kovetkezményeirdl tajékoztatni kell.

- Ha a személyes adatokat az Erintett6] gytijtik, az Erintettet arrdl is tajékoztatni kell,
hogy koteles- e a személyes adatokat k6zolni, valamint, hogy az adatszolgéaltatas
elmaradasa milyen kévetkezményekkel jar.

- Az Erintettre vonatkozé személyes adatok kezelésével Ssszefliggd tajékoztatast az

adatgytijtés idépontjaban kell az Erintett részére megadni, illetve, ha az adatokat




nem az Erintetté], hanem mas forrasbol gytijtotték, az tigy koriilményeit figyelembe
véve, észszer hatariddn beliil kell rendelkezésre bocsatani.

Ha a személyes adatok jogszerlien koz6lheték mas cimzettel, a cimzettel torténd
elsé kozléskor arr6l az Erintettet tajékoztatni kell.

Ha az Adatkezeld a személyes adatokat a gyiijtésiik eredeti céljatol eltéré célbol
kivanja kezelni, a tovabbi adatkezelést megel6zben az Erintettet err6] az eltérd
célrél és minden egy¢b sziikséges tudnivalordl tajékoztatnia kell.

Ha az Adatkezeld nem tud tajékoztatast nydjtani az Erintett részére a személyes
adatok eredetérdl, mivel azok kiilonb6z6 forrasokbdl szarmaznak, Aaltalanos

tajékoztatast kell adni.

8.1.2 Mirél sziikséges tajékoztatni

8.2

az Adatkezel6 kilétérdl és elérhetoségérdl;

a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés
jogalapjarol;

a ,jogos érdeken” alapul6 adatkezelés esetén ezen jogos érdekekrol;

a személyes adatok cimzettjeir6l;

az adatkezelés tervezett idGtartamarol;

- az Erintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6td] a ra vonatkozo6
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatésaghoz valé jogarél;

a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrol, hogy a szerz6dés kotésének elofeltétele-e az adatok megadasa, illetve
milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

az esetleges automatizalt dontéshozatalrol, ideértve a profilalkotast is.

Az adatkezelés jogszeriisége

A személyes adatok kezelése akkor jogszerli, amennyiben legalabb az alabbiak egyike

teljestil:

az Erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak kezeléséhez, vagy




8.3

- az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az
egyik fél, vagy

- az adatkezelés az Adatkezelére vonatkozé jogi koételezettség teljesitéséhez
sziikséges, vagy

- az adatkezelés az Erintett 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges, vagy

- az adatkezelés kozérdekii feladat végrehajtasahoz sziikséges, vagy

- az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek

személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az Erintett gyermek.

Adatkezelé iltal kezelt személyes adatok kére, az egyes adatkezelések célja,

idétartama

Az Adatkezel6 az alabb célokbdl az alabbi Erintettek alabbi személyes adatait az alabbi

modon kezeli:

8.3.1 UGYFEL- ES PARTNERADATOK KEZELESE

Az Adatkezelé kizérdlag a szolgdltatasait igénybe vevé maganszeméllyel, jogi
személlyel, valamint jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezetekkel mint
igyfelekkel megkotendé szerzddések létrehozatala, azok tartalmdnak meghatirozdsa,
modositdsa, teljesitésének figyelemmel kisérése, az abbol szarmazo6 dijak szdmldzdsa,
valamint az azzal kapcsolatos kdvetelések érvényesitése, tovabba kutatok, tdmogatok,
muzeumpedagogusok és onkéntesek kozremiikodése, illetve rendezvényeit
népszeriisito tartalom elédllitisa céljabol kezelheti a vele szerzédéses kapcsolatot
létesiteni kivan6 vagy vele szerzédéses kapcsolatot 1étesitett maganszemélyek vagy
nem maganszemély ligyfelek vezetd tisztségviseloi, magdanszemély tulajdonosai és
tényleges tulajdonos magdnszemélyei, vagy résziikrdl eljard egyéb magdnszemélyek
mint (egyiittesen) FErintettek azonositiséhoz sziikséges és elégséges személyes

adatokat.




(amelyik hosszabb)
(Info.tv. 28. § (2)
bek.).

Kezelt Adatkezelés célja Adatkezelés | Adatkezelés Koézos
személyes jogalapja idGtartama adatkezeld,
adatok és (torlésre képviselSjének
tegoridi elGiranyzott és adatvédelmi
hatarid6k) tisztviselGjének
megnevezése €s
elérhetbsége
(ha van ilyen)
Természetes Maginszemély GDPR 6. Cikk | A szakmai gyakorlat | nincs
személy neve onkéntes 1 bekezdés| elvégzésétsl
munkavillalisa, {b) pont szamitott 5 (6t
kapcsolattartas. évig. (Ptk. 6:22. § (1)
bekezdés)
Természetes Adomiényok GDPR. 6. [A hozzajarulis| nincs
személy  neve, | nyilvantartasa, Cikk (1) [ visszavonasaig,
cime, sziletési | kutathatdsag, bekezdés  (a)
hely és ideje, | kapcsolattartas. pontja
telefonszdma,
email cime
Természetes Maginszemély  kutaté| GDPR. 6. | A kutatds elvégzése | nincs
személy  neve, | nyilvintartdsinak Cikk (1) |utin 5 (6t) évig.
cime, sziletési | vezetése, bekezdés () | Ptk. 6:22. § (1)
hely és ideje, | kapcsolattartis. pontja bekezdés)
telefonszima,
email cime
Természetes Rendezvényt GDPR 6. cikk | A felvétel | Nincs
személyrdl népszersité  tartalom| (1)  bekezdés | készitésétSl
készitett allo- | eléallitisa,  statisztikai| (f) pontja ésa | szamitott 3 (hirom)
és/vagy céllal latogatottsig| Ptk. 2:48. § (2) | év
mozgbgép mérése bekezdése
(ha az dbrazolis
moédja nem
egyedi)
Természetes Rendezvényt GDPR 6. cikk | A hozzajarulas | Nincs
személyrSl népszerlsitd  tartalom| (1)  bekezdés | visszavondsaig
készitett allo- | elballitasa (a) pontja
és/vagy
mozgdgép
{egyént abrazold
felvétel)
Adatkezel6 Kozérdeki GDPR 6. cikk | Az Info.tv. 29. §| Nincs
részére adatigénylések (1) bekezdés | (1a) bekezdésében
benygjtott elbiralisa, teljesitése (© pontja, | meghatirozott
kozérdekid InfoTv. 28. § egyéves id6
adatigénylésben (2) bekezdése. | elteltéig, illetve a
megadott kozérdekd
személyes adatigényléssel
adatok kapcsolatos
koltségek
megfizetéséig




Természetes Pedagbgusok GDPR 6. cikk | A hozzajarulas | Nincs
személy neve, | nyilvintartisa, (1)  bekezdés | visszavonisaig.
telefonszama, kapcsolattartis (a) pontja
email cime.
Természetes Adatkezel6nél  iskolail GDPR 6. cikk [ A kozosségl
személy neve, | kbzosségi szolgilat| (1)  bekezdés | szolgilat teljesitést
anyja neve, | teljesitése céljabol) (c) pont kovets 5 (6t) évig.
sziiletési dituma, | kapcsolattartas. Ptk.  6:22.§ (1)
TA] szama, bekezdés)
Oktatasi

Koznevelési tv. 6. §

(4) bekezdés és

EMMTI rendelet 133 §
azonositoja, (1)bekezdése alapjin
iskola neve és
OM
azonosit
oja.
Torvény
es
képvisel
6
lakcime,
telefons
zima
Természetes J6tékonysigi GDPR 6. cikk | A hozzijarulas | Nincs
személy neve, | rendezvényen (1) bekezdés | visszavonasaig.
lakcime, versenybe  résztvevGk| (a) pontja
telefonszima, kisorsolasa,
email cime. kapcsolattartis.
Természetes Féiskolai vagy| GDPR 6. cikk | A szakmai gyakotlat
személy neve, | Egyetemi szakmai| (1) bekezdés | elvégzésétdl
anyja neve, | gyakorlat elvégzése,| (b) pontja szamitott 5 (6t
sziiletési helye, | kapcsolattartis. évig. (Ptk.  6:22. §
ideje, (1) bekezdés)
telefonszama,
email cime. Fels6oktatisi tv. 15.

§ (3 bekezdése
alapjin.

Természetes Diakmunkira GDPR 6. cikk | A didkmunka
személy neve, | jelentkezdk (1) bekezdés | elvégzésétdl
anyja neve, | foglalkoztatisa, (b) pontja szamitott 5 (6t
sziiletési helye, | kapcsolattartis. évig. (Ptk.  6:22. §
ideje, (1) bekezdés)
telefonszama,
email cime.
Természetes Gyermektiboroztatis GDPR 6. cikk | A tibott kévets 30
személy neve, | napkézi tabor),| (1) bekezdés | (harminc) napig.
anyja neve, | kapcsolattartis. (b) pontja
lakeim, TA]J
szima, orvosi
igazolds.
Torvényes
képviseld neve,
telefonszama
Természetes Kulturalis GDPR 6. cikk | A alkalmazis




személy neve, | kézfoglalkoztatottak (1) bekezdés | elvégzésétsl

anyja neve, | alkalmazisa, (b) pontja szimitott 5 (6t)
sziiletési helye, | kapcsolattartas. évig. (Ptk.  6:22. §
ideje, (1) bekezdés)
telefonszima,

email cime.

A fenti adatok tekintetében Adatkezeld adatfeldolgozo(ka)t vesz igénybe.

8.3.2 KOZALKALMAZOTTAKKAL OSSZEFUGGO SZEMELYES ADATOK
KEZELESE

Az Adatkezelé a vele kézalkalmazotti jogviszonyban dllé, vagy ilyen jogviszonyt
létesiteni kivané maganszemélyek személyes adatait a jelen szabdlyzat 1. szamu
mellékletét képez6 Munkaltatéi Adatkezelési Szabalyzat és Tajékoztatoban foglaltak

szerint kezeli.

8.3.3 AZ ADATKEZELO HONLAPJAN FOLYTATOTT ADATKEZELES

8.3.4. HIRLEVEL

Az adatkezelés célja az Adatkezel6 egy vagy tobb témaban rendszeresen kiildendd
elektronikus vagy postai uton kiildott hirleveleire (a tovabbiakban: Hirlevél)
feliratkozé személyek részére az Adatkezeldt, illetve szolgaltatdsait bemutato,
népszeriisitd elektronikus vagy postai Uton kézbesitett hirlevelek rendszeres
kiildése, amelynek révén az Adatkezeld tarsasag kozvetlen fogyasztéi csatornakon
keresztiil 1ép kapcsolatba a természetes személyekkel, €s amely sordan a
tevékenységével dsszefliggd reklamanyagok, tajékoztatok kikiildésére keriil sor.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) (a) pontja; miszerint az Erintett,
vagyis a Hirlevélre feliratkozo személy hozzijarulasat adta személyes adatainak
egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez. Az Erintett hozzajarulasat

barmikor visszavonhatja, leiratkozas vagy irasos jognyilatkozat utjan.




Kezelt személyes | Adatkezelés célja Adatkezelés Adatkezelés Koézos

adatok és jogalapija idGtartama adatkezeld,
kategéridi (torlésre visel§jének
elSiranyzott és adatvédelmi
hatarid6k) tisztviselGjének
megnevezése ¢€s|
clétherésége  (ha
van ilven
Feliratkozd személy Adatkezels GDPR 6. cikk (1) | A hozzajirulas | Nincs
- teljes neve, szolgaltatasait bekezdés (2) ponja | visszavonisaig.
- email cime | bemutatd,
és/vagy népszersit6
- lakcime. elektronikus vagy

14. életévét be nem | postai dton  kiildott
toltdtt  gyermek | hirlevél killdése.
esetén

sziloje,
torvényes
képviselGie
neve, email
cime.

8.4

8.5

Az Adatkezelés a Hirlevélre torténd feliratkozastol a leiratkozas idGpontjaig vagyis
hozzajarulas visszavonasaig) vagy pedig a hirlevélkiildési tevékenység megsziinéséig

tart.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa

Az Adatkezeld és képviseldje (adatvédelmi tisztviseléje) a feleldsségében tartozéd
adatkezelési tevékenységekr6l adatkezelési nyilvantartast a GDPR 30. cikk

rendelkezéseire tekintettel vezet.

Adatvédelmi hatasvizsgalat

A tervezett adatkezelési miiveletek személyes adatok védelmére vonatkoz6 hatasa
tekintetében az Adatkezel6 az adatkezelés megkezdését megel6z6en hatdsvizsgalatot
folytat le, amennyiben a tervezett adatkezelés — kiilondsen Uj technoldgiakat
alkalmazé — tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatOkorére, koriilményére és
céljaira, valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés
valészindsithetden az Erintetteket megillets, valamely alapvetd jog érvényesiilését

lényegesen befolyasolja, az Adatkezel$ — a kotelezd adatkezelés eseteit kivéve — az




adatkezelés megkezdését megeldzben irasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett
adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatéd
hatasokat fog gyakorolni, amelynek tartalmaznia kell tovabbéa a kockazatok kezelése
céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog €rvényesiilésének

biztositasara irdnyuld, az adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket.

8.6 Adatok megdrzése és torlése

8.6.1 Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait csak a lehetd legrévidebb ideig tarolhatja.
Ennek az id6tartamnak a meghatarozasanal figyelembe kell venni az adatkezelés okat,
valamint az Adatkezeldre iranyado, az adatok meghatarozott ideig t6rténé megorzésére
iranyuld jogszabélyi elbirasokat (pl. az kozalkalmazottak személyes adatainak
meghatarozott ideig t6rténé megbrzését eldiré nemzeti kozalkalmazotti, adoligyi vagy

egy¢b jogszabalyokat).

8.6.2 Az Adatkezel6 a személyes adatot torli, ha:

- annak kezelése jogellenes;

- az Erintett azt a jelen szabalyzat 7.3.1 pontjival dsszhangban kéri és a 7.3.2.
pontban meghatarozott esetek egyike sem all fenn;

- az adat hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszer(ien nem orvosolhat6 —, feltéve,
hogy a torlést jogszabaly nem zarja ki;

- az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart;

- azt bir6sag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
elrendelte;

- az adat torlését jogszabaly elrendeli.

8.6.3 Az Adatkezel6 a létre nem jott szolgaltatasi szerzGdéssel kapcsolatos banktitkot képez6
személyes adatokat addig kezelheti, ameddig a szerzédés létrejottének meghiusuldsaval
kapcsolatban igény érvényesithetd, ezt kovetéen azokat koteles torolni. Az
igényérvényesités szempontjabol - térvény eltéré rendelkezése hidnyaban - a Ptk.-ban

meghatérozott altalanos eléviilési id6 az iranyado.




8.6.4 Torlés esetén az Adatkezel6 az adatokat személyazonositdsra alkalmatlanng teszi.

9.1

Amennyiben jogszabaly azt clbirja, az Adatkezel6 a személyes adatot tartalmazo
adathordoz6t megsemmisiti. Az Adatkezelé fenntartja a jogot, hogy a tordlt adatokat

személyazonositasra alkalmatlan médon nyilvantartsa.

ADATTOVABBITAS

Az Adatkezel szervezetén beliili adattovabbitas altalanos szabalyai

9.1.1 Az Adatkezel$ szervezetén beliil az Erintettek személyes adatait kizarolag a célhoz

9.2

kotottség elvével 5sszhangban tovabbithatok és csak megfeleld cél esetén biztosithatd

ilyen adatokhoz hozzaférés.

9.1.2 Az Adatkezeld az FErintettek személyes adatait kozvetlen iizletszerzésre,
direkt marketing vagy tajékoztatasi célra, igy kiilonGsen sajat iizletszerzési céljaira

kizarélag az Erintett kifejezett és elézetes hozzajarulasaval hasznalhatja fel.

Az Adatkezelén kiviili, harmadik személy részére torténé adattovabbitas altalanos

szabalyai

9.3.1 Személyes adatot tovabbitani harmadik személy részére csak jogszabalyi felhatalmazas

alapjan vagy az Erintett el6zetes hozzajarulasaval lehet.

9.3.2 Az adattovabbitast megel6z6en az Adatkezeld kotelessége megvizsgalni, hogy annak

9.4

torvényi feltételei fenndllnak-e, illetve a tovabbitast kovetben az adatkezelés feltételei

minden egyes személyes adatra megvaldsulnak-e.

Tovabbitas kiilféldre vagy harmadik orszagba

Az adattovabbitast megel6z6en — az adatvédelmi tisztviseld6 bevonasaval — az
Adatkezel6 kotelessége megvizsgélni, hogy annak torvényi feltételei fenndllnak-e,
illetve, hogy a tovabbitast kovetden az adatkezelés feltételei minden egyes, a

tovabbitassal érintett személyes adatra megvalosulnak-e.




9.5

9.6

Az Adatkezelé a GDPR 13. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan rogziti, hogy a jelen
szabalyzat hatalybalépésének idépontjaban harmadik orszagba vagy nemzetkozi

szervezet részére nem tovdbbit iltala kezelt adatot.
Adatszolgaltatidsok hatosagi megkeresés alapjan

Hivatalos szervektdl (kiilonosen, de nem kizardlag birosag, ligyészség, nyomozd
hatosag, szabalysértési hatosag, kozigazgatasi hatosig, a Nemzeti Adatvédelmi é€s
Informacioszabadsag Hatosag, illetbleg jogszabaly felhatalmazisa alapjan mas szervek)
beérkezo adatkérés alapjan — az abban megjelolt modon és tartalommal — t4jékoztatas
adaséara, adatok kozlésére, atadasdra, illetSleg iratok rendelkezésre bocséatasara akkor
keriil sor az Adatkezeld részérdl, amennyiben a kérelmez6 hatosdg adatkérése az
Adatkezeld legjobb tudomasa szerint valOsziniisithetéen jogszer. Az Adatkezeld
személyes adatok hivatalos szervek részére orténd 4tadasinak  esetleges

jogszeritlenségével kapcsolatos ezen feliili felelosségét kizéarja.

Az Adatkezelé Altal kezelt személyes adatok az Erintett hozzijirulisa nélkiil
atadhatok:

(i) az Adatkezel® és az Erintett kozotti esetleg jogvitdk rendezésére jogszabaly alapjin
jogosult szervek (békéltetd testiilet, feliigyeleti hatésag stb.) részére;

(ii) ha az Erintett elhdrithatatlan okbol nem képes hozzdjdruldsdt megadni, az Erintett
vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelme, vagy a személyek életét, testi
épségét vagy javait fenyegetd veszély elharitdsa vagy megeldzése érdekében, az
adatok megismerésére kiilon térvényben felhatalmazott szerv kérelme alapjan a
felhatalmazott szerv részére;

(iii) az Adatkezelé jogainak érvényesitése érdekében esetenként kozremiikodo jogi
képviseldk (ligyvédi irodak) részére;

(iv) az Adatkezel6 az Erintettel vagy az 4ltala képviselt/tulajdonolt vallalattal szembeni
kovetelése harmadik személyek részére tirténd (tovidbb)engedményezése esetén az
érintett kovetelésekre, valamint a kovetelések kotelezettjeire vonatkozo6 adatokat az

engedményes, illetve a kovetelésre ajanlatot tevd személy részere;




(v) az Adatkezel® az Erintettel vagy az altala képviselt/tulajdonolt vallalattal szembeni
kovetelése érvényesitése érdekében azon tovabbi igazgatasi szerv, hatdsag, birdsag,
végrehajtd részére, aki (amely) a kovetelésbehajtashoz sziikséges barmely jogi
eljarast lefolytatja;

(vi) azon tovabbi hatdsagi szerveknek, amely részére az adatszolgaltatast a mindenkor
hatalyos jogszabdlyok el6irjdk, az ilyen jogszabalyban eldirt moddon és
terjedelemben,;

(vii) azon tovabbi személyeknek vagy szervezeteknek, akik az Adatkezelé megbizasa
alapjan az Erintett és az Adatkezeld kozotti szerz6déses jogviszony el6készitésében

vagy teljesitésében adatfeldolgozoként egyéb modon részt vesznek.

10. ADATFELDOLGOZOK

10.1 Az Adatfeldolgozokra vonatkozé Altalanos szabilyok

Az Adatkezeld miikddése soran, az Frintettek részére nyujtandd szolgaltatasok
biztositasa céljabol adatfeldolgozdt vehet igénybe, akinek az Frintett személyes

adatainak részét vagy egészét tovabbitja.

Az Adatkezel tajékoztatja az Erintetteket, hogy adatfeldolgozasra azon személyek
kore jogosult, amelyek feladatellatdsdhoz a személyes adatok megismerése

elengedhetetlen.

Az adatfeldolgozd személyében bekovetkezett valtozassal az Adatkezeld minden
esetben frissiti jelen Tajékoztatét. Az adatfeldolgozo tovabbi adatfeldolgozot igénybe
vehet. Az igénybe vett tovabbi adatfeldolgozérol az Adatkezel6t az adatfeldolgozd
tajékoztatni koteles, ezt kovetden az Adatkezeld a tovabbi adatfeldolgozé személyét

jelen Téjékoztatoban koteles feltiintetni.
10.2 Igénybe vett Adatfeldolgozok
10.2.1. E.N.S. Zrt.

Székhely: 1106 Budapest, Fehér it 10. 2. ép. 2. em
Adészam: 14032868-2-42




A mizeum www.foldrajzimuzeum.hu honlapjanak tarhelyét biztositja.

10.2.2. Adatfeldolgozo: PNB-Photo Kft.

Székhelye: 1222 Budapest, Toth Jozsef utca 48.

Adoszém: 13071743-2-43

A Muzeumdigitar oldal iizemeltetése, ezen keresztiil az intézmény digitalizalt anyagainak

kezelése.

10.2.2 Adatfeldolgoz6: Magyar Posta

Székhelye: 1138 Bp., Dunavirag u. 2-6

Cégjegyzékszama: 01-10-042463

Adodszama: 10901232-2-44

Tovabbitott adatok kore: vésarld neve, telefonszama, email cime, iranyitd szdma, szallitési
cime, kapucseng6 szama, kézbesitd részére megadott lizenet

Az adattovabbitas célja: termék kiszallitasa, utanvéti dij beszedése

10.2.3 Adatfeldolgozo: Raiffeisen Bank

Székhelye: Magyarorszag, 1054 Budapest, Akadémia utca 6.

Cégjegyzékszama: 01-10-041042

Adoszama: 10198014-4-44

Tovabbitott adatok kore: vasarld neve, email cime, vasarlasi érték, vasarlas datuma, vasarlasi

tranzakci6 szama Az adattovéabbitas célja: termék kifizetése utanvétes tranzakcidval

10.2.4 A kiozalkalmazottak adataival dsszefiiggésben igénybe vett Adatfeldolgozokat a
jelen szabalyzat 1. szami mellékletét képezé Munkaltatdi Adatkezelési Szabalyzat €s

T4jékoztato rogziti.

11. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens alatt a GDPR értelmében a biztonsig olyan sériilését értjiik,
amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy

az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.




Az Adatkezel6 adatvédelmi incidenst észleld kollegaja, adatfeldolgozdja vagy egyéb

kozremiikoddje az Adatkezelonek késedelem nélkiil kételes bejelenteni az Adatkezeld

képviseldjének, aki haladéktalanul kivizsgélja, és javaslatot tesz a sziikséges

intézkedések vonatkozasaban, valamint biztositja és ellenérzi az alabb intézkedések

végrehajtasat.

11.1. Adatvédelmi incidens bejelentése Az adatvédelmi incidenst az Adatkezeld

indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkés6bb 72 6rdn beliil, hogy az

adatvédelmi incidens a tudomaséara jutott, kételes bejelenteni az illetékes feliigyeleti

hatésag (NAIH), kivéve, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben nem jar

kockazattal a természetes személy jogaira és szabadsigaira nézve. Ha a bejelentés nem

torténik meg 72 Oran beliil, mellékleni kell hozza a késedelem igazoldsara szolgild

indokokat is.

Az adatszolgaltatdsnak tartalmaznia kell

az incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategériait és
hozzavetdleges szdmat, valamint az incidenssel érintett adatok kategéridit és
hozzavet6leges szamat;

az Adatkezel6 képviselojének vagy adatvédelmi tisztvisel6jének mint
kapcsolattartonak a nevét és elérhetdségeit;

az incidensbdl eredd, valdszin(sitheté kdvetkezményeket;

az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges

hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

11.2. Az Erintettek tajékoztatisa

Amennyiben az adatvédelmi incidens valésziniisithetden magas kockazattal jar a

természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve, az Adatkezelé képviseldje

indokolatlan késedelem nélkill koteles az FErintettet az adatvédelmi incidensrél

tajékoztatni, kozolve annak jellegét, az Adatkezelé kapcsolattartdjanak nevét és

elérhet6ségét, a valdszinlisitheté kovetkezményeket, valamint az adatvédelmi incidens

orvosolaséara, enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket, kivéve, ha a GDPR 34.

cikkelyének (3) bekezdésében foglalt esetek valamelyike fennall.




11.3.

11.4.

12.

Adatvédelmi incidens kivizsgalasa, kezelése

Az adatvédelmi incidens elharitasa érdekében megvalositott egyes intézkedésekrdl az
adatok kezelését vagy feldolgozasat végzo folyamat feleldse, az adott intézkedések
végrehajtasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 2 (kett6) munkanapon beliil
koteles az Adatkezeld képviseldjét tajékoztatni.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az Adatkezeld koteles az adatvédelmi incidensek nyilvantartaséra, amely tartalmazza
az adatvédelmi incidenshez kapcsolodoé tényeket, annak hatésait €s az orvoslasara tett

intézkedéseket.

PANASZ ES JOGORVOSLAT

Az FErintett jogosult arra, hogy feliigyeleti hatésagndl panaszt tegyen, illetéleg annak
eljarasat kezdeményezze, tovabba birdsagi jogorvoslattal éljen, ha ugy itéli meg, hogy
az adatainak kezelésével vagy az adatkezeléssel Osszefliggésben megilletd jogok

gyakorlasaval kapcsolatosan jogsérelem kovetkezett be.

A feliigyeleti hatdsag elérhetoségei:
Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatdsag cim: 1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c,

emailcim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Birésagi jogorvoslat esetén a perre az adatkezel6 székhelye szerinti birosag illetékes,
de a per — az érintett személy valasztisa szerint — az érintett személy lakohelye vagy

tartdzkodasi helye szerinti birosag elott is megindithato.

A fenti jogaik tiszteletben tartisa mellett kérjik az Erintetteket, hogy mielétt a

feliigyeleti hatésaghoz vagy birésaghoz fordulndnak panaszaikkal — egyeztetés és a




felmeriilt probléma minél gyorsabb megolddsa érdekében — keressék meg

intézményiinket.
*kk
14. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzatot az Adatkezeld képviseloje moédosithatja a jogszabalyokban
meghatdrozottak szerint. A jelen szabalyzat hatalybalépésével a korabbi, adatkezelési és

informatikai szabalyzat hatalyat veszti.

Erd, 2019. februar 28.

! R
Wz

Lhe,

Dr. Kubassek Jangs
a Magyar Foldrajzi Muzeum

igazgatoja




Erd Megyei Joga Viros
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Az 6nalléan _gazdalkodo koltségvetési szervezet bemutatasa

1. Az intézmény megnevezése: Intézmeényi Gondnoksag
Székhelye: 2030 Erd, Budai ut 14.

2. Alapit6 szerv neve: Erd Varos Onkorményzata

3. Alapitas éve: 1992.

Erd Véros Onkorrr}?nyzata Képviselo-testiilete
96/1992. (VIL.13.) OK. hatarozata alapjan.

4, Az intézmény milkodési tertilete: Erd Megyei Jogu Varos kozigazgatasi terillete

5. Az intézmény fenntart6 szerve: Erd Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

6. Az intézmény feliigyeleti szerve: Erd Megyei Jogt Véros Onkormanyzata

7. Az intézmény jogallésa: onalld jogi személy

8. Az intézmény szamlaszama: Raiffeisen Bank Zrt.
12001008-00209692-00100009
12001008-00209692-00200006

0. Az intézmény gazdalkodasi jogkdre: 96/1992. (VIL13.) OK. hatarozat szerint
6nallé gazdalkodasi jogkorl koltségvetési szerv.

A koltségvetési  szervek tervezésének, gazdalkodasanak, beszamolasanak
rendszerérél szolé 249/2000 (XI1.24.) szamd, valamint az &llamhaztartas
mikodési rendjérél szolé 292/2009.(XI1.19.) kormanyrendelet szerint végzi
feladatat.

10. Az Intézményi Gondnoksag az alabbi onalléan miikodé intézmények gazdal-
kodasat l4tja el egyiittmitkodési megallapodas alapjan:

Szivarvany Ovoda [Erd, Hegesztd u. 2-8 ',
Kincses Ovoda ]I'Erd, Béke tér 1. |
Csuka Zoltan Vérosi Konyvtar ‘Erd, Hivatalnok u. 14.
‘Magyar Foldrajzi Mizeum \E'Zrd; Budai u. 4.

11.Adoigazgatasi szama:
- Intézményi Gondnoksag: 15440457-2-13




12. A koltségvetési szerv szakmai feladata:

1.1.

1.2.

1.3.

Az intézmény alaptevékenysége:

84116 Onkormanyzati ,valamint tobbeeld kistérségi tarsulési intézmények ellato,

kisegitd szolgalatai

I. Altalanos szabalyok

A megallapodés minden olyan snalléan mitkodd koltségvetési szervre kiterjed,
amelynek  koltségvetési ~ eldirdnyzatait Erd MJV  Onkormaényzatanak
kéltségvetési rendeletében, az Intézményi Gondnoksag (mint  6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv) el6iranyzatai egylittesen
foglalnak magukba.

A megallapodés tovébbi részében az Onélléan mikodd intézmények
intézmény” néven, az 6nalld gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 szervezet
,Intézményi Gondnoksag” néven szerepel.

Az onalloan mikods és gazdalkodd, valamint az onalléan gazdalkodd
intézmények egylittmiikodésének célja, hogy a hatékony, szakszerli ¢és
ésszertien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.
Az ondlloan miksdd — koltségvetesi szervek ~ az alébbi koltségvetési
bankszamlakkal rendelkeznek.

Kéltségvetési bankszamlak

Szivarvany Ovoda 12001008-01340001-00100006
Kincses Ovoda 12001008-01339994-00100003
Magyar Foldrajzi Muzeum 12001008-01339989-00100001

Csuka Zoltan Varosi Kényvtar 12001 008-00209571-00100003

Palyéazati bankszamlak
Szivarvany Ovoda 12001008-01340001-00200003
Kincses Ovoda 12001008-01339994-00300007

Magyar Féldrajzi Muzeum 12001008-00209494-04800002

Csuka Zoltan Varosi Kényvtar 12001008-00209571-00200000
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

TAMOP 3.4.2.
Kincses Ovoda 12001008-01339994-00200000

TAMOP
Csuka Zoltan Varosi Kényvtar 12001008-00209571-00300007

Az onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 Intézményi Gondnoksag a
szabalyszerli, torvényes €s ésszerti gazdalkodas feltételeit az érvényesites,
ellenjegyzés és utalvanyozasi jogkorének gyakorlasan keresztiil és egyéb
gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzési feladatainak elldtdsa soran

biztositja.

Pénziigyi és gazdasagi szabalyzatokat az Intézményi Gondnoksag késziti el,
mely vonatkozik az onélloan miikodé intézményekre is.

Az 6nalloan miikodd koltségvetési szerv szakmai ©nallosagat, valamint a
részére jovahagyott eredeti, letve modositott személyi juttatds €s 1étszam
el8irdnyzattal valé 6nalld gazdalkodast jelen megallapodés nem szabalyozza.

A személyi juttatdsok eléiranyzatainak felhasznalasa soran  vallalt
kételezettséget az Intézményi Gondnoksag gazdasagi vezetbje, vagy az altala
megbizott  személy ellenjegyzi. Az Onalléan miikéd6  intézmény
kotelezettségvéllalasait az  adott intézmény vezetbje firja ala. A
kotelezettségvallalds valamennyi eredeti példanyat az Onalloan miuikodo
koltségvetési  szerv ellenjegyzés  céljabol megkiildi  az Intézményi
Gondnoksagnak.

Az onalloan miikodd koltségvetési szervek vezetdi feleldsek az
allamhéaztartasrol szolo torvény és a végrehajtasara kiadott rendelet hatalyos
cléirasai szerint az intézményik gazdalkodéséval kapcsolatos  feladatok
végrehajtasaért, kivéve azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasaért ezen

megéllapodas az Intézményi Gondnoksag vezetdjét, illetve gazdasagi vezetdjét
teszi felelOssé.

Az 6nalléan miikddd koltségvetési szerv eliranyzatai feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabol — a vonatkozd, érvényes jogszabalyokban foglaltak
betartasa mellett — teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag Kiterjed az eldiranyzat
felhasznalasara, a kiemelt eldiranyzatok moédositasanak kezdeményezésére, az
elemi koltségvetésben szereplé kiemelt eldiranyzatokon beliili elSiranyzat-
médositasara, amennyiben a jogszabaly maésképpen nem rendelkezik.
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1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

2.1.

Az onalloan miikodé  koltségvetési  szerv - az ltala  teljesitett
adatszolgaltatisokért, ~valamint 2 sajat  nyilvantartasi rendszerének
valédisagaért teljes felelosséggel tartozik.

A gazdasigi eseményekhez kapcsolodd, a gazdalkodas soran keletkezett
bizonylatokat az énélloan miiksds, illetve az 6nalléan mikddo és gazdalkodo
koltségvetési szerv kozott stadas-atvételi konyvvel kell atadni, melybdl
hitelesen megallapithatd az stadas-atvétel idépontja, annak célja és f6
jellemzdje.

Az onalldan miksdé intézmények és az Intézményi  Gondnoksag
pénzmaradvényat a fokonyvi és pénzforgalmi adatok alapjan az Intézményi
Gondnoksag allapitja meg.

Az Intézményi Gondnoksig koteles az 5nalloan miikodd intézmény sajat
bevételeit (ide értve az atvett pénzeszkdzoket is) az intézmény pénzforgalmi

adatai kozott kimutatni, az atvett pénzeszkozdket az intézmény részére a
kérésére, rendelkezésre bocsatani.

Az dtvett pénzeszk6zok elszamolasat az Intézményi Gondnoksag felé, a
felhasznalas elszamolasat a pénzeszkdz 4tadoja felé az onalloan mik6do
intézmény teszi meg.

Amennyiben az atvett pénzeszkdz felhasznalasahoz készpénz felvétel
sziitkséges, azt irdsban meg kell igényelni, a felvett készpénzzel az intézmény
koteles 8 munkanapon belil az Intézményi Gondnoksag pénztaraban
elszamolni.

Kivételt képez a 8 munkanapos hatdridén beliili elszamolas alol a kiilfoldi
kikiildetéssel kapcsolatos eloleg elszamolasa. Ennek elszamolasi hatérideje az
esemény befejezését kovetd 8 munkanap.

A céltamogatasok, palydzati és atvett pénzeszkozok miatt eldiranyzat
médositasi kérelemmel kell élni. Az snalléan mikédd intézmény az
Intézményi Gondnoksagnak irasban megklildi az eldiranyzat modositasi
kérelmét felhasznalasi jogeimek szerint.

I1. Tervezés, eldiranyzatok felhasznalasa

A koltségvetési szerv a koltségvetési javaslatat az Erd Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatal éltal meghatarozott iddre és tartalommal késziti el. A
koltségvetési  javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az
4llamhaztartasrol szolo tobbszor modositott 1992, évi XXXIII. Torvény, a
koltségvetési  szervek tervezésének, gazdélkodésénak, beszamolasanak
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2.1.1.

rendjérél szolo 249/2000 (XI1.24.) sz. Korminyrendelet, valamint az
6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak eldirasait.

Az Intézményi Gondnoksag €s a Magyar Foldrajzi Mzeum esetén a tervezés
bazis alapi. Az elemi koltségvetés az Erd MJV Polgérmesteri Hivatal
Kézgazdasagi Irod4javal tortént egyeztetés utan keriil kialakitésra.

A t3bbi 6nallé intézmény tekintetében az Erd MIV 62/2007. (I11.01.) sz. KGY.
hatérozatiban elfogadott feladatfinanszirozds (roviden FELFIN) alapjan
t6rténik. A FELFIN osszeallitdsihoz szitkséges adatszolgaltatasért a onallé
intézmények vezet6i a felelosek.

Az 6nélléan mikodd koltségvetési szerv elkésziti intézményére vonatkozodlag
a feladatfinanszirozasi rendszerhez sziikséges adatgy(jtést, mely tartalmazza
mind az oktatassal, neveléssel kapcsolatos 6sszes normat, mind az intézményre
vonatkoz6, koltségvetéshez  szikséges naturalis adatokat. Emellett
rendelkezésre bocsat minden, a koltségvetés elkészitéschez szitkséges egyéb
informacidt és dokumentumot.

A naturalis adatokat és azok alapjan szdmitott értékeket ad meg, kiilénosen a
kovetkezokrol:
a.) - gaz- és hoenergia
- villamos energia
- viz- és csatornadijak
- szemétszallitas
- kéményseprés

b.) adatot biztosit az Erd MJV Onkorméanyzatinak mindenkor érvényben
1év6 rendelete alapjan a kozalkalmazottaknak nyujthaté egyéb
juttatdsokhoz (étkezési utalvany, munkaruha, formaruha, stb.)

c¢.) kimutatast készit az el6z6 év(ek)ben kotott szerzodések eves értékérol

d.) részletezi a tovébbtanuldssal kapcsolatban felmertilt koltségeket a
tanulmanyi szerzédések csatolésaval (a pedagogus szakvizsga és
tovabbképzésen kivilli tovabbtanulas)

e.) a bazis évi létszamesokkentésnek a kovetkezd évet érintd kihatasait
(felmentés,  végkielégitésre vonatkoz6 adatszolgaltatds  név,
jogosultsagi honapok, dsszeg, esedékesség megjelolésével)

f) a munkébajéras koltségeit (névszerinti kimutatas alapjan)
g.) kimutatdst készit a kovetkezd évben esedékes jubileumi jutalmak

kifizetésérdl (név, Kkifizetés esedékessége, jogosultsagi hénapok
széma, jubileumi jutalom &sszege- az | havi illetmény feltiintetésével




2.2, Az intézmény koltségvetési javaslataban megtervezi — a feliigyeleti szerv altal
megfogalmazottak szerint — mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amely:

a.) forrastol fiiggetlen, a feladataival kapcsolatosak €s
- jogszabalyon alapulnak
- szerz6dési, megallapodasi kitelezettségen alapulnak
- tapasztalatok alapjan rendszeresen el¢fordulnak
- eseti jelleggel, vagy egyébként varhatoak.

b.) az eszkozei hasznositasaval figgnek 9dssze.

73. A tervezés szakmai és pénziigyi feladatai magukban foglaljak:

- a tervezési kovetelmények, eléirasok és modszertan megallapitasat €s
érvényesitését,

- a koltségvetési keretszamokkal és szakmai Kkovetelményekkel osszhangban a
szakmai feladatellatas (annak kore, tartalma), valamint valtozasa
megallapitdsat,

_ a szakmai feladatellatas modjanak személyi, szervezeti, létesitményi,
szervezési, targyi feltételeinek meghatdrozasat.

A koltségvetési tervezes szamszaki feladatai magukban foglaljak:

. a koltségvetési kiadasok és Kkoltségvetési bevételek elbiranyzatainak
kidolgozasat, €s megallapitasat a koltségvetési évre.

. az intézmény koltségvetési |étszamkeretének, létszam elbiranyzatanak
kidolgozasat €s megallapitdsat

. az intézmény feladatait jellemzd mutatészamok  kidolgozasat és
megallapitasat (koltségvetési feladatmutatok ~ €s mutatészamok  a
Polgarmesteri Hivatal elbirasa alapjan)

A FELFIN altal szdmitott elemi koltségvetés FELFIN targyalds soran —
FELFIN szakértd, Kozgazdasagi [roda munkatarsai, Intézményi Gondnoksag
vezetbje, érintett intézmeny vezetbje részvételével — keriil kialakitasra.

Az intézmény részére a feliigyeleti szerv hatarozza meg az adott évre
vonatkozo kiemelt el8iranyzatokat.

2.4. Az intézmény elemi koltségvetése magaban foglalja:

a) az intézmény azonosito adatait €s feladatait, tevékenységét a
koltségvetési évre megallapito un. koltségvetési alapokmanyt

b.) abevételeket €s kiadasokat részletes el6iranyzatonkeént

c) a bevételek és kiadasok tevékenységenkénti (szakfeladatonkénti)
részletezését

d) az intézmény személyi juttatasainak és létszamanak Osszetételét
jogszabalyban meghatérozott médon

e) a koltségvetési feladatmutatok €s — mutatoszamok alloméanyat
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2.5.

2.6.

2.7.

2.7.1.

f) arészletes bevételi és kiadasi eldiranyzatokat megalapozo szamitésokat

Jogszabalyban rogzitetten ,,C onkormanyzati intézményi koltségvetés”
megnevezésii nyomtatvany-garniturat — az Intézményi  Gondnokségnak
intézményenként kell Kkitdltenie. Az intézmények elemi koltségvetéset
ellenérzés utan az Intézményi Gondnoksag a Polgarmesteri Hivatal
Kozgazdasagi Irod4janak tovabbitja.

Az Intézményi Gondnoksag a FELFIN altal valamint az elfogadott elemi
koltségvetésben szerepld adatok alapjan nyitja meg az intézmények
részeldiranyzatait.

Az intézményvezetd altal megbizott személy nyilvantartast vezet az
eliranyzatok modositasarol.

Elbiranyzat felhasznélas

Az intézmény eldiranyzataival — az adott (rész) eldiranyzatra vonatkozo,
érvényes jogszabalyokra tekintettel — teljes jogkorrel rendelkezik. Az
intézmény koteles gondoskodni arr6l, hogy kotelezettségvallalasanak
ellenjegyzése elott a lehetséges eliranyzat-modositas (4tkonyvelés) kérésével
megteremtse az ellenjegyzés feltételeit. Ebben koteles szakmai segitséget
nyujtani az Intézményi Gondnokség szamviteli vezetje.

Az Intézményi Gondnoksag vezetdje vagy az altala megbizott személy csak
akkor ellenjegyezheti az intézmény kotelezettségvallalasat, ha a jovahagyott
koltségvetés fel nem hasznalt, iletve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval Osszefliggd kiadasi eléiranyzata biztositia a fedezetet, a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Amennyiben az intézmény vezetéje nem ért egyet az ellenjegyzés
megtagadaséval a kotelezettségvallalas teljesitése érdekében utasitast adhat az
ellenjegyzonek.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése ebben az esetben utasitasra megtorténik,
melynek tényérdl az Intézményi Gondnoksag vezetdje — jogszabalyi eldiras
szerint — 8 napon beliil a Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Irodajanak Gtjan
irasban koteles értesiteni a Kozgyilést.

A pénziigyi teljesités el6tt az utalvanyozas, az utalvany ellenjegyzése €s az
érvényesités az Intézményi Gondnoksag feladata.

Az Intézményi Gondnoksag vezetdje és/vagy gazdasagi vezetdje csak likviditas
hianya, vagy bevételi eléiranyzat alulteljesitése miatt akadalyozhatja meg
id6legesen vagy részlegesen az eléiranyzat felhasznalasat.




2.7.2. Az eléiranyzat felhasznalas mddja, fajtai:

Az intézmény nevében, feladata ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni az intézmeény vezetdje, ill. az éltala megbizott személy
jogosult.

A jogosultsagot az intézmeény Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban rogziteni
kell. A kotelezettségvallalok adatait (név, beosztas, alairas-minta) €s a
bekdvetkezett valtozasokat, az Intézményi Gondnoksag részére az onalléan
miikddd intézmény irdsban koteles megadni.

Kotelezettségvallalas — az 50.000.-Ft feletti kiadasokra — az Intézményi
Gondnoksdg gazdasagi vezetSje vagy az altala megbizott személy
ellenjegyzése utan, kizarolag {rasban torténhet.

A kotelezettségvallalasnak  (pl. megrendelés, szerzodes, megéallapodas)
tartalmaznia kell a fizetés modjat (pl. készpénzfizetés, étutalas a szamla
beérkezésétdl szamitott 8 napon bellil, stb.)

A kételezettségvallalast jelenté okményt ket példanyban kell az Intézményi
Gondnokséag részére megkiildeni, az ellenjegyzés utan 1 példany az Intézményi
Gondnoksagnal marad (a pénziigyi teljesités bizonylatdra ra kell vezetni a
kotelezettségvallalds nyilvantartasi szamat, stb.) egy példanyt az intézmény
visszakap.

Amennyiben a kotelezettségvallalas kévetkezményeként az intézmény nevében
bevétel beszedése torténik (eszkozhasznositas, értékesités, stb.) szamla
kibocsatasaval, az intézménynek a szamlat nem kell zaradékolnia. A bevétel
beszedéséhez az Intézményi Gondnoksdg altal készitett szdmla masolatat az
intézmény meg6rzi és a teljesitést cllendrzi az Intézményi Gondnoksag altal

készitett pénzforgalmi kimutatason.

A kotelezettségvallalas kovetkezményeként keletkez6 kiadas teljesitési
bizonylatat (szamlét) az intézmeny vezetdjének zaradékolnia kell.

Kiadas esetén a zaradék tartalmazza:

- a beszerzés vagy munka elvégzése sziikségességének €s megtorténtének
igazolasat

- a készlet vagy eszkdz beszerzése esetén a nyilvantartasba vétel igazolasat €s
annak megjelolését, hogy a szamlan szerepl6 tételek koziil melyiket vette
nyilvantartasba a készletek és melyiket a targyi eszkdzok kozé (hatalyos
Leltarozasi Szabalyzat szerint), feltiintetve a bevételezés szamat.

_ az azonnal felhasznalandé anyagok (pl. takaritoszer-, eszk6z, javitasi anyag,

stb.) esetén az azonnali felhasznalas tényét.




3.1.

812

4.1.

IIL Személyi juttatasokkal valé gazdalkodas

Az 6nalléan miikédd intézmények vezet6i dnallo bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkeznek. Ennek keretében az alldscserékbol keletkezett bérmegtakaritast,
tovabba a tavollétek miatti esetleges bérmaradvanyt az adott évre kiadott
$nkormanyzati rendelet szabalyai szerint lehet felhasznalni.

A személyi juttatds eldiranyzatok felhasznalasa a MAK-nak szamfejtésre az
snalloan mikods intézmények altal clkészitett bizonylatok atadésaval az

Intézményi Gondnoksagon keresztiil a KIR program alkalmazasaval keriil
tovabbitasra.

IV. Pénzkezelés, génzellétés

Készpénz felvétel szabalyai:

Elszamolésra a pénztarbol pénzt a koltségvetési szerv részere csak az alairasra

jogosult személy vehet fel, azaz érvényes meghatalmazassal kell rendelkeznie,

amely lehet 4llando és eseti. A pénz felvétele eltt kételes a felvevd vagyoni €s
felelésségvallalasi nyilatkozatot tenni az onalléan milkodd koltségvetési szerv
vezetbjénel.

A koltségvetési szervek havi ellatmanyanak Osszege 20.000 forint, azaz
Huszezer forint.

Az ellatmény biztositdsa az onalléan miikodd koltségvetési szervek részere a
targy évi elfogadott koltségvetés, valamint a folyamatos likviditas ismeretében
torténhet.

Egyéb készletbeszerzésre, elszamolasi elblegre csak elozetes irasbeli
igénybejelentés, €s koltségvetési  eldiranyzattal biztositott felhasznalasra
torténhet kifizetés. Eldleget a szilkségletek és lehetéségek (eldiranyzat,
likviditas) fiiggvényében a kotelezettségvallalasrol szolo irasos dokumentum
alapjan vehet fel az intézmény.

A felvett eldleg elszamolasat az intézmény koteles 8 munkanapon belill az
Intézményi Gondnokséag pénztaraban végrehajtani. Az intézményben beszedett
pénzdsszegeket az Intézményi Gondnoksag pénztaréba a beszedés napjan kell
befizetni.
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5.1.

5.2.

5i35

Az 8nalléan mitkodd koltségvetési szerv részére tortént beszerzés, szolgaltatas,
dologi kiadésra vonatkoz6 szdmlat, az igazolasra jogosult személy zaradékolja,
alairasaval és a koltségvetési szerv pecsétjével latja el.

A szédmlan fel kell tiintetni:

- aszolgaltatas elvégezve

- a készletbeszerzés igazolasa, nyilvantartasba vételi szam megadasa

- a beszerzett eszkdz beépitési helye

- targyi eszkoz mindsitése, nyilvantartasi szam feltiintetése

- aszamlan a vevd neve: Az 6nalléan miikddd intézmény neve.

A jogszabalyi eldirdsnak nem megfelelden kiallitott szamlak nem kerlilnek
elszamolasra.

Az 6nalléan mikodd koltségvetési szerv az elszdmolasra leadott szamlakat
kételes a kifizetés elbtt legalabb két nappal ellendrzes céljabol leadni.

Kettd, vagy tobb szdmla esetén sszesitot kell késziteni. (Rovat elszdmolasi iv)

Pénztari napok: Hétfo, Szerda,
Nyitva tartas: 8.00 — 14.00 6raig

V. Szamvitel, analitikus nyilvantartas, beszamolas, egyeztetés

A gazdasagi események rogzitését, az eldirt idészaki gazdalkodasi beszamoldk
elkészitését az Intézményi Gondnoksag végzi.

Az Intézményi Gondnokség minden targyhot kovetd 15. napjaig az aldbbi
kimutatdsokat egyeztetés és tajékoztatas céljabol megkiildi az intézmények
részére:

- pénzfogalmi kimutatas,

- 1L sz. létszam és bérnyilvantartas

Az intézmény jogi személyiségébdl adodoan onalléan kot szerzddést a
rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatain belil. A szerz6dés Osszes példanyat
ellenjegyzésre megkiildi az Intézményi Gondnoksag részére.

Az ellenjegyzett szerzbdések 2 példanyat az intézmény részére az Intézményi
Gondnoksag visszakiildi, melybdl az intézmény 1 példanyt a szerzédd fél
részére biztosit.

Egyéb analitikus nyilvéantartasok:

A kézalkalmazottak részére az Onkormanyzati rendeletben biztositott egy€b
juttatdsok szabélyozasa, nyilvantartasa az onélléan gazdalkodd koltségvetési
szerv feladata. (cafetéria, formaruha, munkaruha)
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VI. Az Intézményi Gondnoksag és az énalléan miikédd koltségvetési szervek

6.1.

6.2.

6.3.

informaci6aramlas és — szolgaltatassal kapcsolatos feladataik

Az Intézményi Gondnoksdg negyedéves, féléves és éves koltségvetési
beszamold készitésére kotelezett. Az onalléan mikodo koltségvetési szerv a
bérgazdalkodasra vonatkozé folyamatos adatszolgaltatast a MAK felé az
Intézményi Gondnoksagon keresztiil bonyolitja. Az Intézményi Gondnoksagon
ezen feladattal megbizott ligyintézd tovabbitja mindazokat a rendelkezéseket,
jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi
ellatasok és egyéb jarandosagok folyositisara kozvetlenill, vagy kozvetve
kihatassal vannak, illetve amivel az 6nallo koltségvetési szerv vezetdje
megbizza.

Az Intézményi Gondnoksagnak az alébbi hataridok betartasaval kell a MAK-
nak adatot szolgaltatnia:

- targyhot kovetd honap elsé munkanapjaig:
e a Kkifizetett nettd, bruttd juttatdsokat
o alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemadé eloleget
o természetbeni juttatisokat, kozlekedési koltségtéritéseket, a cafetéria
rendszerében nyujtott szolgaltatdsokat, pedagdgus szakkonnyel
kapcsolatos kifizetéseket

- targyhot kovetd honap 5. napjaig
e munkaboél vald tdvolmaradas

- targyhot kdvetd honap 10. napjaig:
e munkaviszony létesitésére, megszimésére vonatkozo okmanyokat €s
bérkihatast rendelkezéseket

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgdlati adataiban bek&vetkezett
valtozasokat soron kiviil jelenteni kell.

Az ©nallo intézményeknek az Intézményi Gondnoksag felé torténd
adatszolgaltatasat ugy kell megoldania, hogy a leadési hataridoket a MAK felé

az Intézményi Gondnoksdg minden esetben teljesiteni tudja.

Az &llamhiztartds pénziigyi informécios rendszeréhez kapcsolddo
informaciészolgaltatas az Intézményi Gondnoksag feladata.
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Tartalma kiilondsen:

- az intézmény a nyilvantartdsban szerepld adatainak megvaltoztatasat az
Intézményi Gondnokségon keresztiil kezdeményezi a valtozast kdvetd 3
munkanapon beliil

- koltségvetési tervezes

- koltségvetési eldiranyzatok évkozi modositasa

- a koltségvetési eldiranyzatok éven belilli teljesitése, havi pénzforgalmi
jelentés

- netto finanszirozasi adatkozlés

- a koltségvetési folyamatok alakulasanak évkoézi megfigyelésehez nyujtott
adatszolgaltatas

- koltségvetési beszamolas

- statisztikai adatgyiijtés (kivétel az oktoberi statisztika, vagy a normativéhoz
sziikséges igénylés)

Az Intézményi Gondnoksag felelds a szolgaltatott adatok valodisagacrt, a
szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezOseégert.
Az adatszolgaltatés eldtt informéciot kérhet az intézményt6l, melyre az koteles
a kért informacioét kiszolgaltatni.

Informéciét csak a személyi adatvédelemre hivatkozva tagadhat meg az
intézmény, vitas esetben a feliigyeleti szerv dont az adatkérés jogszerliségérol.
A jogszabalyban meghatérozott személyi adatok kérése és kiszolgaltatasa a
jogszabalyban leirtak szerint torténik.

A jogszabalyban és/vagy feliigyeleti szerv altal elrendelt, gazdalkodassal
osszefliggd feladatok végrehajtasarol részletes informaciét az Intézményi
Gondnokség ad az intézménynek, amennyiben a feladatot elrendelé masképp
nem rendelkezik. A végrehajtott feladatrl informéciét az intézmény az
Intézményi Gondnoksédgnak ad, ha a feladat elrendeldje masképp nem
rendelkezik.

Az 6nélléan milkodé koltségvetési szerv 2 évenként atfogo leltart koteles
végezni. A leltirozast selejtezés eldzi meg. A selejtezési javaslat
dokumentumokkal valé aldtdmasztésa az 6nalléan miikodd intézmény feladata,
a selejtezést a feliigyeleti szerv hagyja jova. Az intézmeény eszkézeinek és
készleteinek leltarozasat az intézmény szervezi, és a leltarozasi iitemtervét
elkésziti. Az intézményben torténd leltarozés litemtervének betartasaért az
intézmény dokumentéciéjanak elkészitésért az intézmény vezetdje a felelds.

A feladat végrehajtasa a leltarozasrdl késziilt szabalyzat alapjan térténik. Az
Intézményi Gondnoksag kérheti a leltarozas megkezdése el6tt az intézménytol
az intézmény részére eldirt, az intézményben készitendd dokumentumok
bemutatasat.
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7.1.

7.2.

8.1

Az intézmény haladéktalanul megkiildi az elnyert palydzatok dokumentumait,
valamint az atvett pénzeszkozrdl értesiti az Intézményi Gondnoksagot. Az
Intézményi Gondnoksig azonnal értesiti az intézményt, ha a pénz az
elszdmolasi szamlara megérkezett, egyben kéri az eldiranyzatok megnyitasara
vonatkozé intézményi nyilatkozatot.

VIL Miikodtetés, targyi eszkoz felijitas, beruhdzas

Az onalléan gazdalkodé intézmények a kivetkezd évi koncepeid készitésekor
megfogalmazzdk az intézményben sziikséges, miikddést gatld hibakat,
felGjitasokat, esetleges épitési jellegli beruhazésokat. Az Onkormanyzat adott
évi koltségvetési rendeletében meghatdrozza azokat a feladatokat, melyekre a

koltségvetés pénziigyi fedezetet biztosit.
Targyi eszkdzokkel valo gazdalkodas

Az intézmény jogi személyiségébdl addéddan — az Onkorményzat tulajdonat
képez6 — vagyonat a jogszabalyokban el6irtak szerint dnalléan hasznalhatja és
hasznosithatja, de koteles betartani az Onkorményzat hatélyos
vagyonrendeletében foglaltakat.

A befektetett eszkozokkel kapcsolatos analitika, értékcsokkenési elszamolas,

az Intézményi Gondnoksag feladata.

VIIL Készletekkel valo gazdalkodas

Az 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerveknél a készletek kozott kell
nyilvéntartani minden olyan eszkozt, amely egyetlen tevékenységi folyamatban
vesz részt, vagy a tevékenységet 1 évnél rovidebb ideig szolgaljak.
A készletek nyilvantartdsa mennyiségben, érték nélkiil kbtelezo.
Eszkozcsoportonkeént (tételes) karton vezetendd, év elei nyitéallomany, éves
forgalom kovetésével és éves zaras végrehajtasaval.
- A készletgazdilkodas szabélyozasan beliil az o6nalloan gazdalkodo
koltségvetési szerv vezetdjének feladata:
a.) a milkddéshez sziikséges készletek elegendé mennyiségben és
megfelelé sszetételben, id6ben rendelkezésre alljanak
b.) ne keletkezzen indokolatlanul magas készletllomany, felesleges
inkurrens készlet, a készlet minimalis és maximalis nagysigat meg kell
hatarozni
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9.1.

9.2.

9.5x

c.) gondoskodni kell az atvett, bevételezett készletek szakszerti, biztonsagos
tarolasarol, a felhasznalasi helyenkeént meghatarozott
wanyagfelhasznalasi norméakrdl”

- Készlet és targyi eszkoz beszerzés csak az Intézményi Gondnoksag

egyetértésével, koltségvetési eldiranyzat biztositotta fedezet és irasbeli igény
alapjan valos kotelezettségvallaldssal torténhet.

IX. Gazdalkodas a munkaeroével és személyi juttatasokkal

Az 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv feladata:

a munkaer6-gazdalkodas, kivalasztas, felvétel, atszervezés, elbocsatas
mindsités, eldmenetel

dolgozok képzése

bérezés formai, feltételei

feladatkorsk pontos munkajogi meghatarozasa és elhatarolasa

munkaid6 és pihen6idé meghatarozasa

teljesitmény kovetelmények kereteinek kidolgozasa és megfelel6 régzitése
munkavégzés sajatos feltételeinek meghatérozasa (hely, koriilmény, ido,
stb.)

illetményen kiviili rendszeres és nem rendszeres juttatasok megallapitasa
(kdzlekedés, Gtikoltség, ruhdzati koltségtérités, stb.).

Az 6nélléan gazdalkodo koltségvetési szerv nyilvantartast koteles vezetni:

személyi anyagokrol

jelenléti iv, vagy azzal egyenértékil nyilvantartas vezetése az
intézményvezetd utasitdsa alapjan

szabadsagengedély

helyettesités, tuléra, napl6, munkaflizet

3. és 4. szamu személyi béryilvantartas, vagy annak tartalmilag megfeleld
valtozata

természetbeni juttatdsok

gyermekétkeztetéssel kapcsolatos nyilvéntartasok

A bér és illetmény kimutatdséra szolgald 1. és 2. szamu kimutatast az
Intézményi Gondnoksag vezeti. A személyi juttatdsokra vonatkozo, az
eldiranyzat alrovataitél eltérd felhasznalds csak elézetes egyeztetes utan
torténhet.
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

X. Az onalloan gazdilkodo koltségvetési szerv jelentési, nyilvantartasi

kotelezettsége

Az Intézményi Gondnoksag jogosult hataridé megjeldlésevel jelentést,
adatszolgéltatast kérni az intézménytdl. Az intézmeny a hatarid6 betartasatol
nem tekinthet el.

Az intézmény feladata a MAK 4ltal kiadott nyomtatvanyokbol a dolgozokra és
az intézményre vonatkozo6 adatok pontos kitoltése, a kiadott Otmutatok szerint.

A MAK iltal meghatarozott hatarid6k betartasa, figyelembe véve azt, hogy az
adatok eljuttatdsa a MAK-hoz az Intézményi Gondnoksagon kereszttil torténik.

A havi bérjegyzékek folyamatos ellenérzése és egyeztetése a MAK 4ltal
eléallitott fokonyvi feladassal, és a részletes név szerinti bérfelhasznalas
kimutatasaval.

A munkaiigyi statisztika elkészitése és az Intézményi Gondnoksaghoz vald

eljuttatdsa negyedévenként az idészaki mérlegkészites és a rehabilitacios
hozzajarulas teljesitéséhez sziikséges.

XI. Az Intézményi Gondnoksag feladatai:

Az intézmények altal leadott adatok feldolgozasa, hataridore torténd eljuttatasa
a MAK felé.

Informaci6 kdzvetitése, szakmai kapcsolattartds megszervezése a MAK ¢és az
intézmények kozott.

A nem rendszeres bérek szamfejtése és a hokozi bérjegyzékek pénziigyi
teljesitése (4tutalasa) a dolgozok részére.

Havi bérjegyzékek, Osszesit6k, konyvelési anyagok atvétele a MAK-t6] és
tovabbitdsa az intézmény felé.

Munkaiigyi statisztika alapjan a rehabilitacios hozzajarulds bevallasa és
atutalasa.
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11.6.

11.7.

12.1.

12.2.

A havi bérjegyzékek elkészitéséhez a nem rendszeres kifizetéseket és valtozo
béreket tartalmazé elektronikus és fizikai adathordozok hataridére vald
megkiildése a MAK-hoz.

Az intézményt érinté, MAK altal készitett fokonyvi feladds eljuttatdsa az
intézményhez egyeztetés céljabol.

XII Ev végi teendék

Az 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv koteles az éves tevékenységerdl,
miikddését befolyasold tényezOkrdl, gazdaségi eseményekrél, esetleges
szerkezeti valtozasokrdl Ssszefoglald értékelést késziteni. Ennek hatérideje:
janudr 31.Az értékelés az év végi zdrszamadas mellékletét képezi, melyet az
Intézményi Gondnoksig hatdridére koteles a felligyeleti szerv részere
megkiildeni.

Az 6nélldan gazdalkodé intézmény elkésziti szabalyzatait, melyek meg kell,
hogy feleljenek az 1992. évi XXXVIIL torvény, a 193/2003. kormanyrendelet
eléirasainak, a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzésrdl.

Zaradék

A jelen szabalyzat 2012, december 01-én 1ép hatélyba. A targyra vonatkozé minden
korabbi szabélyozas hatalyat veszti.

Jelen szabalyzattol eltérni csak mindkét fél és a feliigyeleti szerv egyetértése mellett

lehet.

Erd, 2012. december 1.

‘a:rv'u'u: Polgarmesteri Riva:
RELSA €1 LENORZESI CSOPOF:
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