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Budapest Févaros Levéltara (a tovabbiakban: BFL) féigazgatdja a BFL épiilete hasznalatanak
rendjét Hazirendben szabalyozza.

I. A Hazirend célja és hatdlya

(1) A Hazirend célja a BFL épiiletében olyan szabalyok megalkotasa, amelyek a BFL
megfeleld miikodését, a zavartalan levéltarosi, kutatéi és tligyféltevékenység végzését és a
BFL szellemiségéhez mélto kozdsségi élet kereteit biztositjak.

(2) A Hazirend hatalya kiterjed

a) a BFL munkavallaldira és a BFL-lel egyéb munkavégzésre iranyuld szerzédéses
jogviszonyban allé személyekre (a tovébbiakban egylitt: munkavaéllalék) a BFL
tertiletén vald tartozkodas id6tartama alatt, valamint a BFL-tdl eltér helyszinen
tortén6 munkavégzés esetén annak ideje alatt,

b) a BFL teriiletére belép6 és ott tartézkodd, a BFL-lel munkavégzésre iranyuld
szerzddéses jogviszonyban nem allé személyekre (a tovabbiakban egyiitt: kiils6
személyek).

(3) A Hazirendet a BFL mas szabalyzataival 6sszhangban kell alkalmazni és értelmezni.

(4) A Hazirend elérhet6 a BFL honlapjan és a BFL éptiletében a portaszolgalaton, a ruhatari
helyiségben, a kutatéteremben, az ligyfélszolgalaton és a vendégszobdkban.

II. A munkavégzés rendje

(1) A BFL-ben a munkavégzés rendjét, illetve a tudomanyos munka végzésének rendjét
kiilén utasitasok szabalyozzdk.

(2) A BFL munkavallal6i munkajukat a jogszabalyokban és a BFL szabalyzataiban foglaltak
betartasa mellett kotelesek végezni.

ITII.  Viselkedés és 6ltozkédés a munkahelyen

(1) A BFL-ben mind a munkavallaléknak, mind a kiilsé személyeknek meg kell tartaniuk a
kulturalt viselkedés szabalyait.

(2) A BFL teljes teriiletén az intézmény szellemiségének megfelelS kulturalt és tiszta 61t6z€k,
kulturdlt magatartas és beszéd az altalanos elvaras. A BFL teriiletére belépni és ott
tartézkodni kizardlag a fenti feltételek betartasaval lehet.

(3) A portaszolgalat megtagadja a belépést, amennyiben a belépni szandékoz6

a) maga vagy Oltézéke apolatlan, és ezzel zavarna a tobbi, épiiletben tartézkodo
személyt;
b) viselkedése és 6ltozkodése nem felel meg az elvarhaté magatartasi normaknak (pl.
hangoskodik, agressziv; 6lt6zéke hidnyos, megbotrankoztato);
c) alkohol vagy egyéb tudatmodosito szerek hatésa alatt all.
A portaszolgalat munkatarsa a fenti esetek el6fordulasa esetén felszdlitja az érintettet a
haladéktalan tdvozasra, és sziikség esetén értesiti a BFL vezetését.

(4) A kulturdlt 61t6zkddési és magatartasi szabalyok athagasa esetén minden azt észlelének

kotelessége az érintettet figyelmeztetni vagy/és az intézkedésre jogosult személyt

értesiteni.



(5) Intézkedésre jogosult személy altalanossagban a féigazgatd, a fSigazgats-helyettesek, a
gazdasagi igazgato, a miiszaki osztalyvezetd, valamint a portaszolgélat.

(6) A BFL munkavallaléi esetében intézkedésre jogosult tovabba az érintett kdzvetlen
felettese (f6/osztalyvezetd és helyettese).

(7) Kiils6 személyek esetén intézkedésre jogosult tovabba

a) kutatok és tigyfelek, valamint a kidllitisokat megtekintd latogatok esetében a
Tajékoztatasi és Kézmiivelddési Féosztaly vezetGje és helyettese;

b) rendezvényen, egyéb programokon részt vevék esetében a rendezvény vagy
program szervezeéséért felelds személy, illetve a Tajékoztatasi és Kozmiivel6dési
Foosztaly vezetdje és helyettese;

c) a BFL-lel szerzédésben all6 cég munkat végzd alkalmazottja esetében a Miiszaki
Osztaly vezetSje és a miiszaki csoportvezetd, illetve az e-Levéltari és Informatikai
Osztaly vezetdje és helyettese;

d) a vendégszobat igénybe vevé személyek esetében munkanapokon munkaidén til
(16 oratol 8 oraig) és hétvégén a portaszolgalat.

(8) Amennyiben az érintett zavaré magatartasat a felszolitas ellenére sem hagyja abba, illetve
azt megismétli, az intézkedésre jogosult az érintettet a portaszolgalat vagy sziikség esetén
a renddrség bevonaséaval az épiiletbdl eltavolithatja. Az eltavolitassal jaré intézkedésrdl
irasban tajékoztatni kell a féigazgatot a tényallas és az idSpont rogzitésével.

(9) A munkavallaloknak - az elvégzendé feladat figyelembevételével — munkavégzésre
alkalmas tiszta és kulturalt 6ltozékben kell megjelenni a munkavégzés helyén.

(10) A BFL logoval ellatott p6ldk, puléverek minden korlatozas nélkiil viselhetSek.

IV. A BFL épiiletének hasznalata

(1) A BFL-ben 24 6ras portaszolgalat miikodik, az épiilet bejaratainak nyitasardl és zarasarol,
valamint az épiilet riasztasarol a portaszolgalat gondoskodik.

(2) A BFL epiilete munkanapokon 6 ora és 20 ora kozétt van nyitva. Ebben az idSben a
munkavallalok az épiiletben tartézkodhatnak, és ott a munkavégzés rendje szerint
végezhetik a munkajukat.

(3) A takarité személyzet munkanapokon 5 6ratdl tartézkodhat az épiiletben, és a BFL-lel
szerzédésben all6 takarité cég munkarendje szerint végzi munkajat.

(4) A munkavallalok a BFL teriiletét az alabbiak szerint hasznalhatjak:

a) Nyitvatartasi idében a BFL A, B és C épiiletrészében talalhat6 helyiségeket munka-
koriiknek és munkafeladataik alapjan kiadott jogosultsagaiknak megfelelGen
szabadon hasznélhatjak, beleértve ebbe a teakonyhdkat és egyéb nyitott kozosségi
tereket.

b) Munkavégzésiik ideje alatt hasznalhatjdk a BFL udvarat kozlekedési eszkédzeik
tarolasdra a parkolohely-kapacitas mértékéig. Ejszakara vagy hétvégére gépjarmii-
vet kizarolag féigazgatdi engedéllyel lehet a BFL udvaran hagyni a Beléptetdkirtya-,
kulcsfelvételi rend és a helyiségek hasznalatinak szabilyzatdban foglaltak szerint,

¢) A kondicionadlé terem és a klubszoba hasznalatat kiilon fGigazgat6i utasitas
szabalyozza.



(5) A BFL A épiiletrésze és udvara a kiilsé személyek szamara is nyitott térként szolgal az
alabbiak szerint:

a) A BFL A épiiletrésze (Aula és a kapcsolddo terek) munkanapokon 8 és 20 6ra kozott
szabadon latogathatd a kidllitdsok megtekintése és a rendezvényeken valé részvétel
céljabdl, illetve a kutatoterem, az ligyfélszolgdlat és a biifé nyitva tartasi idejében
azok igénybevétele céljabdl. A kiils6 személyek igénybe vehetik az aulaban talalhaté
mosdodhelyiségeket és ruhatari helyiséget.

b) A BFL vendégei (a vendégszobakban tartézkodok) a hét barmely napjan 0-24
6raban az épiiletben tartézkodhatnak, illetve igénybe vehetik az udvari parkolo-
helyeket a Vendégszoba-haszndlati szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

c) A BFL udvarat kiilsé személyek BFL-beli elfoglaltsaguk idStartamara hasznalhatjak
gépjarmiiveik (személygépkocsi, motorkerékpar) és egyéb kozlekedési eszkodzeik
(kerékpar, roller stb.) leparkolasa céljabdl. A gépjarmtivek rendszamat a portaszol-
galatnak le kell adniuk (kivételt képeznek az allandd engedéllyel rendelkezdk). A
parkoloban elhelyezett kozlekedési eszkozokért és a benniik hagyott targyakért a
BFL feleldsséget nem vallal.

d) A BFL kerékparosbarat munkahely. Kiils6 személyeknek kerékpar, roller (beleértve
az elektromos valtozatot is) taroldsa a bejarat elStt, az erre kijeldlt tarolokban, a
tulajdonos sajat felelGsségére is lehetséges, az épiiletekbe ezek a kozlekedési
eszkdzok nem vihetSk be. A tarolokban elhelyezett kozlekedési eszkozokért a BFL
felel6sséget nem vallal.

(6) A BFL B és C épiiletrészében kiilsé személyek kizarolag munkavallalo feliigyeletével
tartézkodhatnak. Ett6l kiilonleges esetben, példaul raktarhelyiséget nem érinté mdszaki
munkavégzés esetén, a fSigazgato irasbeli engedélyével lehet eltérni.

(7) Raktarhelyiségben, az allomanyvédelmi és digitalizalé miihelyekben, valamint a szerver-
teremben kiils6 személyek kizardlag munkavallalé feliigyeletével és az érintett
(f6)osztalyvezets engedélyével tartozkodhatnak.

(8) Magantulajdona elektromos jarmtvek (ideértve a kerékpdarokat, rollereket is) toltése a
BFL halozatardl tilos.

(9) A BFL udvari kapuja gyalogos forgalomra nem hasznalhat6, kivételt képeznek a
rendezvények, amikor a kapu nyitva all.

(10) A BFL teriiletére jogszabaly alapjan kiallitott bizonyitvannyal rendelkezé segit6 vagy
terapias kutya hozhaté be, a bizonyitvanyt a portaszolgalat, illetve a kutato- és ligyfél-
szolgalat munkatarsa részére fel kell mutatni. Egyéb haziallat — oktatasi céllal vagy egyéb
okbdl a BFL épiiletébe torténd — behozatalanak engedélyezését el6zetesen a Féigazgatoi
Titkarsagon keresztiil kell kérni. Az engedély birtokaban éllat behozatala kizarélag pora-
zon és szajkosarral, ketrecben vagy egyéb modon biztonsagosan szallitva megengedett,
abban az esetben, ha az egészséges, és tulajdonosa minden, a fajanak/fajtajanak megfelel6
jogszabalyi és kozegészségiigyi kovetelménynek (pl. chip, oltasok, kiilsé és bels
€16skodok elleni védelem stb.) eleget tesz.

(11) Az épiilet nyilvanos tereiben a vonatkozd jogszabalyok figyelembe vételével fényké-
pek és mozgdképek sajat célra készithetdk. Kozzétételi céllal — sajtonyilvanos rendezvé-
nyek kivételével — fénykép és mozgokép készitésére eldzetes féigazgatoi engedéllyel van



lehetéség. A kérelmet a Figazgatdi Titkarsagon kell benyujtani, az engedély megadasarol
a Foigazgatoi Titkarsag a portaszolgalatot tajékoztatja.

(12) A BFL teriiletén taldlhatd hirdetdtablakon hirdetést, plakatot elhelyezni csak engedély-
lyel lehet. A hirdetéseket engedélyezésre a Fligazgatosag Titkarsagon kell leadni. Az
engedélyezett hirdetések csak hirdet6tablan helyezhetdk el, mas helyen (ajto, ablak, fal
stb.) hirdetest elhelyezni tilos. A BFL tertiletén reklamtevékenység engedély nélkiil nem
folytathato.

(13) A portasok altal atvett, a BFL. munkatarsainak nevére érkezett csomag megdrzésére
vonatkozoéan, illetve a BFL teriiletére behozott értéktargyakért a BFL felelGsséget nem
vallal. A talalt targyakat a Féigazgatdi Titkarsagon kell leadni.

(14) A portan kizardlag arra jogosult munkatarsak vehetnek fel el6add-, terem-, raktar- és
irodakulcsokat, belépdkartyat, a felvétel és a leadas pontos idGpontjanak feltiintetésével
és alairassal torténd hitelesitéssel. Jogosulatlan személynek kulcs, belépékartya nem
adhat6 ki. A beléptetSkartyak és kulcsok kezelésére vonatkozo tovabbi szabalyokat a
Beléptetokirtya-, kulcsfelvételi rend és a helyiségek haszndlatinak szabdlyzata tartalmazza.

(15) A munkaszobdkat azok — atmeneti vagy végleges — elhagyasa utan minden munkatars
zarni koteles.

(16) Levéltari anyag a munkaszobdkban azok elhagyasa utan csak szekrényben elzarva
tarthato, {ligyelve az allomanyvédelmi eléirdsokra. EttSl eltérni (pl. nagyformatumu
térképek, tervek esetében) féosztalyvezetoi engedéllyel lehetséges.

(17) A BFL teljes teriiletén torekedni kell az energiatakarékossagra a felesleges vilagitas és
eszkdzok, berendezések le-, illetve kikapcsolasaval, a fiitStestek megfelel§ szabalyo-
zésaval. Egyedi fit6berendezések hasznalata tlizrendészeti okokbdl kifejezetten tilos.

(18) A BFL A épiilet aulajaban 1év6 korlatokra és parkanyokra, valamint a 1épcsékorlatokra
telmaszni, feliilni, azokon targyakat elhelyezni balesetveszélyes és tilos.

(19) KiilsS személyek a BFL-be torténd belépésiikkel elfogadjak, hogy a BFL szolgéltatasait
sajat felelGsségiikre veszik igénybe.

(20) A BFL-ben tortént baleset esetén az azt észlel személynek meg kell kezdenie a
mentést, ezzel egyidében — sziikség esetén — értesitenie kell a mentészolgalatot (112-es
segélyhivo telefonszamon), valamint a portaszolgalatot, illetve a Féigazgatdi Titkarsagot.
A portan elsdsegélydoboz és vérnyomasméré talalhaté. Munkavallal balesete esetén
értesiteni kell a munkavédelmi felel6st a Munkavédelmi szabilyzatban foglaltak szerint.

V. Dohinyzas és alkoholfogyasztas

(1) A BFL teriiletén dohanyozni kizarélag az arra kijel6lt helyeken, a munkavéllalok szamara
a BFL udvaran, mig a kiils6 személyek szamara a BFL el6tt, a kozforgalom elStt
megnyitott teriileten szabad. A dohanyzas az intézmény kapujatdl szamitott 6t (5) méteres
korzeten beliil tilos.

(2) A BFL teriiletén kiils6 személy kizardlag rendezvény esetén annak teriiletén és kizarolag
a BFL vagy a rendezvény szervezdje altal biztositott szeszes italt fogyaszthat.

(3) A munkavallalok a fentiek szerint, de kizarélag abban az esetben fogyaszthatnak szeszes
italt, amennyiben a rendezvényt koveten munkat mar nem végeznek.



(4) Szeszes ital fogyasztasa minden esetben csak mértékkel, kulturaltan térténhet. Amennyi-
ben a szeszes ital fogyasztasa a kulturalt viselkedés szabalyainak athagasahoz vezet, az
az IIL. (4)—(8) bekezdésben meghatarozott intézkedést vonja maga utan.
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VI. Egészségiigyi el6irasok

(1) Egészségiigyi elGirasok tekintetében a mindenkor hatalyos jogi szabalyozas, illetve
féigazgatdi utasitas a mérvado.

(2) A személyi higiéné betartasa az aktualis egészségi allapottdl fiiggetleniil a BFL teriiletére
lép6 valamennyi személy részérdl sziikséges és kotelezS. Ez magaban foglalja a gyakori
szappanos kézmosast vagy alkoholos kézfertStlenitést és a kohogési etikett betartasat.

VII. Zard rendelkezés

A Hazirend alairasanak napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2024. oktdber 4.

Dr. Kenyeres Istvan _—
féigazgatod



