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Eléterjesztés
a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészséguigyi Szolg&zabalyzatainak jovahagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

A Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségugyi Szaldéiezskonyvi azonositd: 761837 székhely:
Hatvan, Radnoti tér 2/A. A épu)eHatvan Varos Onkormanyzata altal alapitott kijtsdési
szerv (tovabbiakban: szolgalat) A szolgalat irahysizerve és fenntartgja Hatvan Varos
Onkormanyzata.

A Szociadlis és Lakasigyi Bizottsdag a képuisistillet, valamint szervei szervezeti és
miikkddési szabalyzatardl sz6lé 35/2010. (XI. 26.) gnmknyzati rendelet 6. mellékletének
4.13. pontja alapjan jovahagyja az 6nkormanyzantartasu szocialis intézmeényikddésére
vonatkozé szabdlyzatokat.

A szolgalat igazgatoja, a vonatkoz6 jogszabalgirésok alapjan felllvizsgalta a szolgalat
szabalyzatait, melyeket szikséges a bizottsagnah@mynia. A szabalyzatok az@rjesztés
mellékleteit képezik.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a®tekjesztést sziveskedjen megtargyalni, és az alabbi
hatarozati javaslatot elfogadni.

Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Szocidlis és Lakasiigyi Bizottsaga a
képviseb-testllet, valamint szervei szervezeti é&kidési szabalyzatarol szol6 35/2010. (XI.
26.) onkorméanyzati rendelet 6. mellékletének 4.A48ntja szerinti atruhazott hataskorében
elijarva a Szocidlis, Gyermekjoléti és EgészségiBpolgalat (torzskonyvi azonositdé: 761837
szeékhely: Hatvan, Radnati tér 2/A. A éplilatabbi modositott szabalyzatait jovahagyja:

— Cafetéria szabalyzat

— Munkaruhzati juttatassal kapcsolatos szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Geépjarnti hasznalati szabalyzat

— Vagyonvédelmi szabalyzata

— Ajandékok, egyeb éhyok elfogadasanak szabalyzat

— Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

—  Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyza

— Kozérdeki adatok megismerésének szabalyzat

— Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

- Onkoltségszamitasi szabalyzat

Hatvan Viros Onkormanyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu

v www.}latvan . hn



— Kozzétételi szabalyzat

— Kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének, valamiigsaaglések bejelentésének
eljarasrendje

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tuzvédelmi szabalyzat

— Tuzriado terv

Hatarid 6: 2024. aprilis 11. (tajékoztatasra)
Felelés: Szocidlis és Lakasigyi Bizottsaga elndke a Hatdsada Utjan

Hatvan, 2024. méarcius 21.

HorvathcRérd
polgarmester

Latta;

dr. Kovacs Eva
jegyz

Hatvan Viros Onkormanyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu

www.hutvan.bu



Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat

Hatvan




A Szabdlyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgdlat igazgatdja.

Jelen Szabdlyzatot és Mellékleteit jovahagyta:

................................. sz. hatarozatdval Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, melyek

.......................................................... napjan lépnek hatdlyba.

alairas



Bevezetés

A Szabdlyzat célja az, hogy részletesen ismertessndszer kodését, a rendszerben
kaphatdé béren kivili juttatasokat, a hozza kapaibl&eretdosszegeket, a jogosultak korét,

illetve a jogosultsag szlineteltetésére, m@ayszére vonatkozo szabalyokat.

A béren kivili juttatasok nem kotefgellegiek — az adott év koltségvetése hatarozza meg a

kifizethetiségeét.

A béren kivdli juttatas elemei (évente):

- Ruhazati koltségtéritées, a mindenkori kozalkalm@azdatetménypotiék alapjan
(lasd. 1 sz. melléklet)
- Széchenyi Pihaikartya(lasd 2. sz. melléklet)

- év Vvégi jutalmazas.

Jogosultak kore:

Jogosult minden, Szocialis, Gyermekjoléti és Egégiagyi Szolgalatnal munkaviszonnyal
rendelked, teljes vagy részmunkdilden foglalkoztatott, hatarozatlan vagy hatarozott

munkaszergdéssel rendelkézmunkat végé munkavallalo.

Tartés tavolléibl, targyév kozben aktiv allomanyba visszaténunkavallalok részére, az

aktiv allomanyba kerllést koveels) teljes honaptdl jar a juttatasi rendszer.

Uj kozalkalmazotti jogviszony esetén valamennyi etafia elem ilaranyosan kerdl

megallapitasra, melynek kezdapja a préobaitllejartat koved honap 1. napja.



A jogosultsag szlneteltetése, illetve medsrEse

A jogosultsag sziinetel az alabbi esetekben:

- 60 napot meghaladé tappénzen, szllési szabadsagmy-idiszakok egymas utani
eléfordulasa esetén egyilttesen értdnd [éww munkavallalok esetében a 60. napot
koéve hdnaptal.

- Fizetés nélkili szabadsagondéwunkavallalok esetén a fizetés nélkubsdakra.

- Megallapitott fegyelmi vétség, azaz munkaviszonydxfirmazo koételezettség vétkes
megszegése esetén (irasbeli figyelmeztetést é®ved munkaltatd jogosult az altala
egyoldaltan biztositott juttatasok, béremelek meggara fegyelmi okbal).

- Ajogosultsag sziineteltetése esetén havi arangadkalmazando.

A munkaviszony megsnésekor, megszintetésekor agaidnyosan jaro, cafeteria juttatast a

munkaltato teljesiti a munkaviszony mefjsesével kapcsolatos elszamolasokkal egyuitt.

Jelen Szabalyzat visszavonasig érvényes.

Hatvan, 2024. marcius 11.

Semperger Katalin

igazgato



1.sz. melléklet

A ruhazati koltségtérités munkakorokhoéz kapcsolodo eltéré mértéke

A ruhdzati koltségtérités konkrét Osszege a mindenkori koltségvetési keret fliggvénye. A

koltségtérités megdllapitasakor az alabbi differencidlasi szabalyok az irdanyaddk:

Munkakor

Ruhazati koltségtérités minimalis mértéke

Igazgato

Igazgatohelyettes

a kozalkalmazotti illetménypdtlék alap 300 %-a

Szakmai vezetok

Munkaligyi — gazdasagi ligyintézé

Adminisztrator/asszisztens

a kozalkalmazotti illetménypdtlék alap 250 %-a

Csaladsegité
Esetmenedzser
Esetmenedzser asszisztens
Gondozé

Segité

K6z0sségi gondozo
K6z0sségi koordinator
Gépkocsivezetd

Technikai dolgozé

Terdpias munkatars

a kozalkalmazotti illetménypdtlék alap 150 %-a

Nappali ellatasban dolgozo:
Gondozo

Technikai dolgozé

a kozalkalmazotti illetménypdtlék alap 75 %-a

Iskolai - Ifjusagi védono

a kozalkalmazotti illetménypdtlék alap 150 %-a

Egészségligyi asszisztens

(Anyatejgy. Allomas)

a kozalkalmazotti illetménypdtlék alap 75 %-a




2.sz. melléklet

Széchenyi Pihenékartya (SZEP kartya)

A Széchenyi pihen6kartya egy elektronikus utalvany, melynek megjelenési formaja és
mikodési elve a bankkartyahoz hasonlé.

A SZEP kértyara utalt 6sszeg kiilonbdz8 szolgéltatdsokra hasznalhatd. Szallashelyre,
utazasszervezési szolgaltatasra, gyogyfird6- és strandbelépére, illetve a széllashely
szolgdltatassal egyidejlileg a szallashelyen elérhet6 barmely szolgaltatasra vehetd igénybe.
Etkezésre (éttermi- és mozgd, valamint egyéb vendéglatasra, pl. hazhozszallitas,
kozétkeztetés), egészségligyi szolgaltatasokra, kulturdlis programokra, dllatkerti és
vidamparki belépére, sport-, szabadidds- és wellness szolgaltatasokra, sportrendezvények
részvételi dijara, flird6k és élményparkok igénybevételére, szabadid6s és sporteszkdzok

kolcsonzésére, belvizi sétahajozasra, idegenvezetésre haszndalhatja fel.

A SZEP kartya igénylése és pétlasa a munkavallalé feladata. A munkaltaté nem szabja meg,
hogy a munkavallalé melyik bank szolgaltatasat valasztja. A megigényelt kartydhoz tartozé

szerzGdést kotelessége bemutatni a munkaltaténak.



Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat

MUNKARUHAZATI JUTTATASSAL
KAPCSOLATOS SZABALYZATA
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A Szabalyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészséglgyi Statlggazgatdja

Jelen Szabalyzatot és Mellékletéwahagyta:

vevvv......SZ. hatérozatavadatvan Varos Onkormanyzatanak Képvises-

testiletg melyek ... napjan lépnek hatih.

alairas



A Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségugyi Szolggazgatoja, mint a munkaltatd
képvisefje, sajat hataskorben, a helyi sajatossagok figpble vételével, az Intézmény
dolgozéit érind munka- és végluhazati juttatas szabdlyait a kdvetKkzszerint allapitom

meg:

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A szabalyzat célja
A szabdlyzat célja a ruhazati termékkel valo eflat@djanak és feltételeinek meghatarozasa,
az egységes gyakorlat megteremtése, illetve azegsst megtéritési joga feltételeinek

meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan munkbkdrdolgozé munkavallaléra, melyhez

kapcsolodoan jogszabalyi rendelkezés ifaaemunkaruha — véduha biztositasat.

1.3. A szabalyzat jogi hattere
e 1992. évi XXXIIl. térvény a Kozalkalmazottak jogadarél 79. 8§ (1) (2) (3)
bekezdései (1/a. melléklet)
* 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 6. § (11) bekezdéAer (telléklet)
* 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 3. § (6) bekezdede.(thelléklet)
o 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet 2. sz. melléklét/d. melléklet)
o 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. sz. mellékleterfielléklet)

2. A szabalyzat tartama

» fogalmi meghatarozasok,

* aruhazati ellatas formai az intézményben,
* aruhazati elldtisra jogosit6 munkakorok,
* aruhazati ellatas biztositasanak menete,

* munkaruha nyilvantartasa.



3. Fogalmi meghatarozasok

3.1. Munkaruhazat altalanos fogalma

Munkaruha: A személyi jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVi#bdrvény szerinti
munkaruhazati termék.

Raktar: a szamviteli térvény és a végrehajtasi rendele¢eirdz olyan egység, melyben az

elhelyezett készletelt, illetve a készletmozgasokroél nyilvantartdsokatetnek.

3.2. A munkaruhazati ellatas formai az intézményben

A személyi jovedelemadorol szolo torvény szerinhkaruhazati termék lehet:
a) egyenruha vagy formaruha,
b) véddruha,

c) munkaruha.

A Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészséglgyi Szotpala védéruha, munkaruha és
ruhazati koltségtérités(lasd Cafeteria Szabdalyzat) hasznalatos.

Mindezek a korabbiakban 6sszefoglaloan munkaruhteratékkel valo ellatas vagy juttatas
néven kerilnek részletezésre.

Specialis szabalyaikat a 8. pont tartalmazza.

4. A munkaruha ellatasra jogosito munkakorok, az eges ruhafajtak

és a juttatasi id

4.1. A munkaruha ellatasra jogositdé munkakorok
A munkaltaté a kézalkalmazottnak munkaruhat ad gkika a kdzalkalmazott munkavegzése
a ruhazat

- nagymérték szennyeédésével vagy

- elhasznal6dasaval jar.
A fentiek, valamint az alkalmazottak munkakorébertot®d feladataik alapjan a
munkaruhazati juttatdas valamilyen forméjara a Szocalis, Gyermekjoléti és

Egészségligyi Szolgalat valamenngiunkavallaldja jogosult.



Védéruha- és vedieszkoz ellatas jar annak, aki a 65/1999. (XI.22.) EuMndeletnek
megfeleb munkakort tolt be, azaz:

= képernys munkéat (adminisztrator, asszisztens, csaladgdnaeszisztens)

= bdlcdHdevezei, vezed kisgyermeknevél

= kisgyermeknevél

= szakacs, konyhalany

= takaritd

= védino, ifjusagi vedno

= egészséguigyi asszisztens

= gondozdoh

= gépkocsivezét
. Munkaruha jar a nappali intézményekben, anyatggy allomason, boldglei
szakfeladaton foglalkoztatott munkavallalok részére
* Ruhazati koltségtérites, jar, ettémértékben az intézmény Cafeteria Szabalyzataban

meghatarozottak szerint.

4.2. A munkaruha juttatas korlatozasa

Munkaruhazati termékekkel val6 ellatasra jogosula@olgozo, aki:

- a Szocidlis, Gyermekjbléti és Egészségligyi Szdlgata probaidejét letodltdtte és
legaldbb 3 hdonapja az intézmény alkalmazasaban all,

- hatarozatlan idéjkozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezik,

- részmunkaiflben dolgozik, ez esetben a teljes foglalkoztaté&ti #0 Ora) aranyaira
vetitve

torténik a juttatas meértekének szamitasa.

Nem jar munkaruha juttatas:

- aprobaid alatt,

- a hatarozott idtartamra sz0l6 munkaviszony esetében, ha anrééridma nem éri el a
6 honapot,

- felmentési id idején,

- megbizasi jogviszonyban all6 személynek.

Ett6l eltérni méltanyossaghol lehetséges az alabbekisen:



- az intézmeényvezét mérlegelési jogkdrében munkaruhazati ellatast thafij olyan
munkavallalénak is, aki a fenti feltételeknek neztef meg, de munkakoérében teljesitett
feladatai lehdiséget adnak a munkaruhazati juttatasra,

- védsruha esetében, amely barmely tipusu jogviszongrgét az arra jogositdé munkakaor
betdljének,

- kihordasi id letelte ebtti potlas kérdésében.

Az elsirtaktdl eltérni csak pozitiv iranyban lehetségagaz kotele ellatds minimumét

biztositani kell, annal tdbbet (6sszegben, szenp@gyisultsagban) lehetséges.

5. A munkaruha ellatas biztositasanak menete

5.1. A munkaruh@zati juttatas mértéke, megallapitaa és felllvizsgélata

A munkaruhazati juttatas mértékét a mindenkori Zamtényi koltségvetés alapjan az
intézményvezét évente allapitia meg. Ezt kovenh januér 31-ig jelen szabdlyzat
mellékleteként, annak aktualizalasat kéeet a dolgozok tudomasara hozza.

A munkaruhazati juttatas 6sszege adott koltségveues (januar 316 december 31-ig) illeti
meg azt a munkavallalét, aki a jogosultsag vizdgakk idpontjdban a szabalyzatbarbiet

feltételeknek megfelel.

5.2. A munkaruha-ellatas biztositasanak moédja

A munkaruha-elldtds az intézmény szervezésében,amuati a kozalkalmazott
kozremikddésével torténik.

Az intézmeényvezét a kozalkalmazottak kozrdtkodésével tortéh munkaruha ellatast
eléonyben részesitheti mindazon munkakéroknél, ahol umkaruhazat jellege nehézkessé

tenné a munkaruhazattal torééellatas intézményi szifitmegszervezesét.

5.3. A munkaruha ellatassal kapcsolatos feladatok

» Az intézményvezéttajékoztatja a kozalkalmazottat arrol, hogy

- a munkakorének ellatdsahoz milyen munkaruhazathékre, milyen kihordasi Vel
jogosult,

- ruhdazati terméket milyen (altalanos forgalmi addwv@lelt) 6sszegben vasarolhat,

- a munkaruhazati kiadasokra a kozalkalmazott késztpésp (az intézményvezetltal

meghatarozott 6sszegben), melynek szabalyos edkbiszamlakkal igazolja.



» Az intézményvezétutasitasa alapjan a gazdalkodasi feladatokabelizmély

a munkaruhazati termékek kiadasat nyilvantartagisaiy

nyomon koveti a munkaruhézati termék kihordasiétjej

az 6nkormanyzat pénztarabdl erre a célra felveiz@peszeggel hatarfice elszadmol.

5.4. A munkaruha kiadasok kifizetése

A munkaruha vasarlasrol a kdzalkalmazottnak azziény nevére kiallitott szamlat kell

hoznia (intézmény hivatalos neve, székhelyének camé@szama feltiintetésével).

A szamlaval szembeni kévetelmények:

- aszamla feleljen meg a meghatarozott tartalmi tadweenyeknek,

- a szamlan feltintetésre keriljon a vaséarolt zatidtermék pontos megnevezése,
darabszama, ara, AFA tartalma, kiallitas daturiaaléeadatai.

A) Eljards, ha a szamlan feltintetett 6sszeg nagyaiibt az adott ruhazati termékre
kifizethe® - a szabalyzatban meghatarozott — 6sszeg:
Amennyiben a szamlan feltlintetett adott ruhazatné& ara meghaladja a szabalyzatban
meghatarozott kifizethétosszeget, akkor is csak a szabalyzatban megenhgesszieg
fizethet Kki.
Ebben az esetben
- a szamlara kell ravezetni, vagy
- a szamlahoz csatolt kilon feljegyzésen kell g
- a kifizetheb 6sszeg nagysagat, valamint a kifizethésszeg nagysagat meghatarozé
jelen szabalyzatra tortérnivatkozast.
A szamlara a kifizethétbsszeget (a ,Kifizethét megjegyzés feltiintetésével) csak ugy
szabad ravezetni, hogy a szamlan feltlintetett @reiszeg is lathatd legyen. A
kozalkalmazott részére pénzbeli, illetve egyéb mdaoités nem jar a szabalyzat szerint

kifizethe®t és a szamlan szeréplagyobb 6sszeg kozotti kilonbségre.

B) Eljaras, ha a szamlan feltiintetett 6sszeg kisebint @z adott ruhzati termékre
kifizethe® — a szabalyzatban meghatarozott — 6sszeg:
Amennyiben a szamlan feltintetett adott ratidermék ara kevesebb, mint a vasarlasra
kapott 6sszeg, akkor a munkavallalo koteles a Hidéatet visszafizetni az intézmény

részére.



6. A pénzbeli ruhazati juttatas biztositasanak merte

Mértékét a mindenkori intézményi koltségvetés @amz igazgatd évente allapitja meg. Ezt
kovetben januar 31-ig jelen szabdlyzat mellékletekéntalinaktualizaldsat kouegn a
dolgozok tudomasara hozza. A juttatds Osszege ddidiségvetési eévre (januar 3d-t
december 31-ig) illeti meg azt a munkavallalot, akbgosultsag vizsgalatanalémbntjaban a

szabdlyzatban &irt feltételeknek megfelel.

7. A munkaruha nyilvantartasa

Az intézményvezét megbizasabdl a gazdalkodasi terilettel foglalkomigozonak kell
ellatnia a munkaruha nyilvantartassal kapcsolatdadatokat, melyet az intézményvézet
maximum évente ellémiz.

Az intézményvezét utasitdsa alapjan a gazdalkodasi feladatokabedléemély bevételezi a
megvasarolt munkaruhat a leadott szamla alapjajd felvezeti a szamlan szerépermek
nyilvantarté kartonjara.

Az intézményvezét kérésére a koltségvetési tervezeési feladatokaskdoz kimutatast kell
késziteni, hogy munkaruhdzat cimén a tervévbendttiet 6sszegek pontosan rendelkezésre

alljanak.
8. Specialis szabalyok

A fenti szabdlyozads vonatkozik a iikz értelemben vett munkaruhdra, valamint a
munkaruhazati termékekkel val6 ellatasra altalamosa
Védoéruhara és véikszkdzre vonatkozo specialis szabalyok:

- A védruhét vagy védeszkozt a dolgozé mas célra nem hasznélhatja.

- Kihordasi ideje nincs, pétlasa szikségisz&rtenik.

- Osszege az adott munkakorben dolgozératkadtt munkaruha juttatdsaba nem szamit

bele.

Hatvan, 2024. marcius 11.
Semperger Katalin

igazgato



1/a. melléklet

1992. évi XXXIII. Tv. a k6zalkalmazottak jogallasarl

79. 8 (1) Veégrehajtasi rendelet ééthatja a munka jellegére
tekintettel biztositand6 formaruha-juttatast.

(2) A munka- és formaruha juttatasra jogositd mubkdket, az
egyes ruhafajtakat, a juttatasiokdt, valamint a juttatas egyéb
feltételeit a kollektiv szefiwlés, ennek hianyaban a munkaltatd
allapitja meg.

(3) A juttatasi id eltelte utdn a munka, illetve formaruha a

kozalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a kozalkabtia

jogviszony a juttatasi il letelte ebtt megs#nik, a kollektiv
szerddés rendelkezései iranyaddak a visszaszolgaltaagy a

kozalkalmazott részértorténs megvaltas tekintetében



1/b. melléklet

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmékyszakmai feladatairol
és mikodésuk feltételeidl

Altalanos személyi feltételek

6. 8 (11) A személyes gondoskodas koérébe tartozo felkdbellatd személyek részére
munkaruhat kell biztositani. A munkaruha-juttatéiételeit a munkaltato allapitja meg. Az
alap- és a szakellatast biztositd intézmeényekbeellatast igénybe vékkel kdzvetlendl
foglalkoz6 személyek részére szikseg esetébrubdt is kell biztositani. Az ellatast igénybe
vewokkel kozvetlenil foglalkozd személyek alatt a 290R2. (XIl. 26.) Korm. rendelet 2.
szamU mellékletének 1. ,Agazatspecifikus munkakomkszocidlis teriileten” cim alatt

megjeldlt munkakorokben foglalkoztatottakat keteér.

10



1/c. melléklet

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyaekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatait@s

miikodésiik feltételeil

3. 8§ (6) A munkaltaté a személyes gondoskodas koréabeztafeladatokat ellato
személyek részére - a kozalkalmazottak jogallasad@b 1992. évi XXXIII. térvény 79. §-
anak (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint - muutiégt biztosit.

11



1/d. melléklet
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

a kdzalkalmazottak jogallasarodl szolo 1992. éevi XXNK. torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédmi agazatban tortérd
végrehajtasarol

2. szamu melléklet a 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelethez

I. Agazatspecifikus munkakérék a szocidlis tertileten

Megnevezés Fizetési osztalyok
A B CDZEF GHI J
Szocidlis szolgaltatas
keretében az ellatottak
gyogyitasat, apolasat,
foglalkoztatasat,
fejlesztését, ellatasat,
1 gondozasat, szocialis
segitését kozvetlendl
szolgalo, feléfoka
végzettséghez és
szakképzettséghez kotott
munkakorok

orvos, orvos konzultans ook
pszicholégus ook ox
mentalhigiénés munkatars ook oox
addiktologiai konzultans ook oox
szocialis munkas, utcai . v o %
szociélis munkas

k6zosségi gondozo ook oox
k6zOsségi koordinator ook %
addiktolégiai koordinator ook oox

utcai szolgalat . %
koordinator

apolé * ook
foglalkoztatas-vezét ¥k
foglalkoztatas-szervéz ook oox
gyogypedagbgus, x ok x % %
fejleszty pedagbdgus

gyogytornasz ook oox
konduktor, x o x
mozgasterapeuta

logopédus ook ook kX
szocialis v x % %
munkatars/szakéit

terapias munkatars ¥k
mabdszertani munkatars ook ok %

12



b)

d)

pedagogus
asszisztens
szakasszisztens
esetfelebs

Szocidlis szolgaltatas
keretében az ellatottak
gyogyitasat, apolasat,
foglalkoztatasat,
fejlesztését, ellatasat,
gondozasat, szocialis
segitését kozvetlendl
szolgalo, feléfoka
végzettséghez és
szakképzettséghez nem
kotott munkakorok

* % % %

asszisztens ook %
apold/szakapold

szakéapolo *oox
altalanos apolé ook %
apolo, csecseén és N

gyermekéapol6
segeédapolo, apolasi  ,
asszisztens

gondozod/szakgondc

gondozo (iranyito . x % %
gondozo)

szocialis gondozo, v % x %
k6zosségi gondozo

utcai szocialis munkas X kX
csaladgondoz6 *
szocialis segft * ook
esetfelabs *
kisé® tamogatast . % % %

biztosité munkatars
egyéb agazati

munkakorok

diétas wvveér oo
foglalkoztato,

munkavezé, ook %

foglalkoztatas-szervéz
kisegit munkakorok

gépkocsivezét ook oox
szocialis ugyintéa XX
falugondnok, . %
tanyagondnok

szocialis segt ook ox

egyeb kisegit . %
munkakorok

13



1. Agazatspecifikus munkakérék csaldd-, gyermek- és ifjusdgvédelmi teriileten
Megnevezés Fizetési osztalyok
A B CDZEF GH I J
Csalad-, gyermek- és ifjusagvédelmi
szolgéltatas, javitdintézeti nevelés
keretében az ellatottak gydgyitasat,
apolasat, foglalkoztatasat,
fejlesztéseét, ellatasat, gondozasat,
szocialis segitését kozvetlendl
szolgal6 egyetemigfskolai
végzettséghez kotott munkakorok

orvos * x %
pszichiater * % x
pszicholégus k%
pszicholdgiai tanacsadoé A
csaladgondozo I
gyogypedagbgus £k ok ko x
gyogytornasz * ok

konduktor * %
névendekigyi éado L
fejlesztpedagogus ok ok k%
helyettes szigh tanacsado ok ok * %
orokbefogadasi tanacsado X ok X %
gyermekvédelmi gyam * ok x k k
jogas: * k%
szaktanacsado * ok k% *
szakgondozo * %
kisgyermeknevél * ok k% *
gyogypedagogiai/fejles@gpedagdgic r o+ o+ %
tanacsadod

neveb *  x %
elhelyezési tgyintéy I
kozvetit * ok x % %
csaladsegd, esetmenedzser, N,
tanacsado

Csalad-, gyermek- és ifjasagvédelmi
szolgaltatas, javitéintézeti nevelés
keretében az ellatottak apolasat,
foglalkoztatasat, fejlesztését,

2. ellataséat, gondozasat, szocialis
segitését, szallitasat kozvetlendl
szolgélo, egyetemigiskolai
végzettséghez nem kotott

munkakorok

a) asszisztens/szakasszisztens
asszisztens *ooxoox
szakasszisztens *
gyermekvedelmi asszisztens *

14



b)

kisgyermeknevél
szakgondozé

gondozd

segédgondozé
javitointézeti apol

egyéb agazati munkakorok
szaktanacsado
gyermekgondoz6
gyermekfeligyed
gyermekvedelmi Ugyintéz
tejkonyhavezéi
gépkocsivezét
javitéintézeti rendé:
egyeb kisegét munkakorok

*
* X % % *
*

* * *

Fizetési osztalyok
A B CDUEF GHI J

15



2. sz. melléklet

2. szamu melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez

A bélcsédében és a mini bolcsédében kisgyermekneveld, bélcsédei dajka, intézményvezetd,
vezetd és szaktandcsadd munkakérben dolgozd személyek munkaruha juttatdsanak
minimumkovetelményei

A B C D
: MennyiségKihf)rOIélSi

Munkakaor Munkaruha-juttatas . idé
(db, pér) (éV)

1. kabat 1 3

melegit 1 3

benti munkacip vagy
legalabb kétpantos bel 1 1
papucs
Kisgyermekneve,

bolcdei dajka utcal cigb 1 3

felsdruhdzat (pl. tunika,

ing, polo) vagy ingruha,
vagy felérész és nadré

vagy munkakodpeny

felsdruhdzat (pl. tunika,
Intézményvezeétvezet/ ing, pold), vagy ingruhs
szaktanacsadd vagy fel$rész és nadré
vagy szoknya és blaz
utcai cig vagy legalabl

kétpantos utcai papucs

2.

16



Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat

PENZKEZELESI SZABALYZAT




A Szabalyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészséglgyi Statlggazgatdja

Jelen Szabalyzatgivahagyta:

vevrv......SZ. hatérozatavadatvan Varos Onkormanyzatanak Képvises-

testiletg Mely ... napjan lép hatalyba.

alairas



A Szocidlis, Gyermekjoléti és  Egészségiigyi  Szolgdlat

pénzkezelését a kovetkezOk szerint szabdlyozom:

I. Altalanos szabalyok

Az atlagos napi pénzforgalom nagysagat figyelembe véve, hazipénztarunk a kis

értékd készpénzforgalmat lebonyolitd kategoriaba tartozik.

1. Az intézmény gazdalkodasahoz kapcsolédd hazipénztar kezelés teenddit a
Gazdasagi Iroda dolgozdi latjak el.
A pénzitarban kell kezelni:
- az intézmény elszamolasi szamlajarél kifizetésre atvett valamennyi
pénzeszkozt,

- a koltségvetés javara befizetett téritményeket és bevételeket.

2. Mas gazdalkodé szervezetek, vagy idegen alkalmazottak pénzét vagy értékét csak
az intézmény vezetGjének (igazgatdjanak) engedélyével szabad a pénztarban

tartani. Ezeket az értékeket elktlonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
A hazipénztarba torténé készpénz befizetéseket legkés6bb a befizetést kovetd

napon, a gazdalkodasi rend el6irasainak megfelel6en a bankszamlara be kell fizetni.

Postan érkezett készpénz befizetéseket a bankszamlara kell iranyitani.

II. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

1. A hazipénztar kezelésével kapcsolatos teendéket a munkatigyi — gazdasagi

Ugyintéz6 latja el.



A pénztiros helyettesitését a Gazdasagi iroda adminisztrator/asszisztens

munkakort betoltd személy végzi.

. A pénztaros ¢és helyettese a hazipénztar kezelését onalldan, teljes anyagi

felelosséggel latja el.

. A hazipénztar pénztari ellen6rzését a mindenkori érvényesito latja el.

III. Pénzszallitas és pénzmegOrzés szabalyai

. A pénztaros koteles gondoskodni a varhato kifizetések teljesitéséhez sziikséges

mennyiségl és cimletl bankjegyekrdl és érmékrol.
. A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felel6sek az altaluk
atvett készpénzért. Felel6sséglik addig tart, mig a pénzt a hazipénztarban at nem

adtak, illetve ott el nem helyezték.

A készpénz kifizet6helyre torténd szallitasat:

100.000 — 500.000 Ft-1g: 116
500.000 — 2.000.000 Ft-ig: 2 16 végzi.

2.000.000 Ft felett csak gépjarmi igénybevételével szallithatd készpénz.

. A készpénz ellatmanyok kezelésére és tarolasara a Gazdasagi Irodaban 1évé
pancélszekrény, és az ebben elhelyezett kazetta szolgal. A pénztarhelyiség, a
vaskazetta, valamint a pancélszekrény kulcsat a pénztiros kezeli. Kulccsal
rendelkezik még a pénztirosi teenddket ellatd munkatarsat helyettesit6

adminisztrator/asszisztens és az intézmény igazgatdja.



5. A pénztaros koteles nyilvantartast vezetni arrél, hogy a pénztarkulcsok meddig

és kinél voltak kiilonb6z6 cimen (javitas, vizsgalat, pénztaratadas, stb.) atadva.

IV. Hazipénztar bizonylatok

1. A hazipénztarbdl ki- ¢és befizetéseket csak szabalyosan kiallitott szamlak alapjan
lehet teljesiteni. A  hazipénztarbol teljesitett kiadasok elszamolasa a

Polgarmesteri Hivatal felé rovat elszamolasi iven torténik.

2. A szabalyosan kiallitott kimendé és beérkezé szamlakon a vasarlas
szukségességét, munkavégzést az igazgatd igazolja.
100.000,- Ft-ot el nem ér6 szamlak esetén fel kell tintetni ,,teljesitést igazolom”
szoveget, valamint a szamla kifizetés engedélyezését végz6 alairasat.
100.000,- Ft-ot elérs, meghaladd szamlak esetén kotelezettségvallalasi
bizonylatot és szakmai teljesitésigazolast is kell kitolteni és csatolni a szamlahoz.

Rovatelszamolasi ivhez minden esetben csatolni kell a szamlakat.

V. Letétek kezelése

Az intézmény hazipénztaraban az igazgaté kilon engedélyével, atmeneti

megoldasként értéktargyak letétként valo kezelésére adhat engedélyt.

A pénztaros a gondjaira bizott esetleges letéteket fajtanként elkiilonitve lepecsételt
boritékba helyezi el. A boritékon feltiinteti a letét tartalmat, a bevételezés adatait,

valamint a letétekrol vezetett nyilvantartas vonatkozo tételszamat.



VI. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

1. Készpénzt utdlagos elszamolasra kiadni:
a.) kiktldetési kiadasokra,
b.) beszerzési (szolgaltatasi) kiadasokra,

c.) reprezentaciés kiadasokra.

2. Az intézménytol tavol esé telephelyeken az intézmény vezetéjének engedélye
alapjan az altala kijelolt dolgozé a mlkodéshez sziikséges napi készpénzkiadasok
tedezetére havi ellatmanyt kaphat. Ez esetben az elszamolas hatarideje a

pénzfelvételt kovetd 20 nap.

A szakmai vezetOk a jegyz6 altal jovahagyott 6sszeghatarig jogosultak ellatmany

felvételére.

3. A kikildetési kiadasokra felvett ellaitmanyokkal belfoldi kiktldetés esetén a
munkahelyen to6rténd jelentkezéstdl szamitott 3 napon belul, kultoldi kikildetés
esetén 8 napon beltl kell elszamolni.

A beszerzési (szolgaltatasi), reprezentacios kiadasokra folyoésitott ellatmanyokkal

20 napon beltl kell elszamolni.

Az engedélyezést tanusité utalvanyon minden esetben fel kell tintetni az

elszamolas hataridejét.

4. Az elszamolasra kiadott  Osszegekrél nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasban elszamolasi tételként a kovetkez6 adatokat kell feltintetni:
- a kiadasi tételszam,
- apénzfelvétel id6pontja,

- az elszamolasra felvett 6sszeg,



- a felvétel jogcime,
- apénzt felvevs dolgozoé neve,
- az elszamolas datuma,

- apénzzel elszamolé dolgozé neve.

VII. Személyi téritési dij kezelésére vonatkozo szabalyok

1) A személyi téritési dijat a szocialis étkeztetés kivételével, utdlag targyhot
kovet6 10-ig kell beszedni és befizetni az intézmény szamlajara.

2) Az esedékes havi téritési dij Osszegét az igénybevett szolgaltatas alapjan a
szolgaltatas vezetSje szamolja ki, és az Gsszegrdl szamlat/nyugtat allit ki.

3) A téritési dij beszedését a gondozék kozremikodésével a szolgaltatis
vezetdje vegzi.

4) A téritési dij beszedésével kapcsolatos naprakész nyilvantartasokat a
szolgaltatas vezet6je kezeli, a beszedett és befizetett téritési dijak egyezoségét
az intézményvezetd szaréprobaszerien ellenérizheti.

5) Az esetleges tulfizetések a targyhot koveté honap fizetési kotelezettségekor
kertilnek korrigalasra.

0) A téritési dij fizetésekor kerekitési szabalyként a Magyar Nemzeti Bank
10/2007. (X.1.) MNB rendeletében foglaltakat kell alkalmazni, miszerint az
1-re, 2-re végz6d6 Osszegeket lefelé O-ra; a 3-ra, 4-re végz6ds Osszegeket
felfelé 5-re; 6-ra, 7-re végz6d6 Osszegeket lefelé 5-re; 8-ra, 9-re végz6dd

Osszegeket felfelé 0-ra kell kerekiteni.

VIII. Munkabér kifizetés

1. Az intézmény minden dolgozdja sajat bankszamlaszammal rendelkezik.

Munkabére, és minden egyéb személyi jellegti kifizetése (megbizasi dij, utikoltség



téritések, jutalom, stb.) atutalassal torténik a munkavallalé altal megadott

szamlaszamra.

IX. Bankkartya hasznalatanak szabalyai

1. Az Intézmény rendelkezik bankkartyaval, melynek kibocsatéja a
Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. A bankkartya hozzaférést biztosit az
Intézmény bankszamlajahoz.

2. A bankkartya hasznalatira jogosult az Intézmény igazgatdja, illetve a
Gazdasagi Iroda munkatarsai, akik teljes kora felel6sséggel tartoznak annak
meglétéért és hasznalataért.

3. A bankkartyaval torténhet pénzfelvétel bankautomatabdl, illetve intézményi
vasarlasok kiegyenlitésére is szolgal.

4. A bankkartyaval torténé pénzfelvételt minden esetben a bankautomata altal
kiadott bizonylattal sziikséges alatimasztani, majd a felvett Osszeggel
elszamolni az Onkormanyzat Gazdalkodasi Irod4ja felé.

5. Bankkartyaval torténé fizetés a kereskedS altal nyomtatott bizonylattal és
szamlaval igazolandé.

6. A bankkartya az Intézmény pancélszekrényében tarolando.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény belsé és kiilsé munkatarsaira.

Hatvan, 2024. marcius 11.

Semperger Katalin

1gazgatd



Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségugyi Szolgalat

GEPJARM U HASZNALATI
SZABALYZATA




A Szabalyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocidlis, Gyermekjéléti és Egészséglgyi Siatlggazgatoja

Jelen Szabalyzatot és Mellékleféivahagyta:

................................. sz. hatarozataval Hatvan Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testllete melyek ..........oooiiiiii i e napjan lépnek

hatalyba.

alairas



A Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészséglgyi Szoldgatpjarmi

hasznalati Szabalyzattartalmazza:

1. az intézmény tulajdonaban tegépjarntivek hasznalataval kapcsolatos

szabalyokat,

2. az intézmény alkalmazottainak tulajdonabard |§eépjarntivek hivatalos

célra torté hasznalatanak szabdlyait,

3. gépjarni koltségtérités szabalyait az intézménnyel munkawgban allo
személyek esetében (munkaba jaras koltsegtéritése)

4. szolgalati kerékparok hasznalatanak altalanaisédyait.



AZ INTEZMENY TULAJDONABAN LEVO GEPJARM UVEK
HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészsegugyi Szotgdda alabbi gépjartivekkel

rendelkezik:

® OPEL VIVARO tipusu személygépkocsi
Forgalmi rendszamBAK - 659

® RENAULT KANGOO tipusu személygépkocsi

Forgalmi rendszamaiu - 222

* PEUGEOT BOXER tipusu személygépkocsi
Forgalmi rendszam#&OK - 124

[.1. A gépkocsik igénybevételére és a vezetésikimatkozd rendelkezések

OPEL VIVARO személygépkocsi

Az étkeztetésszakfeladat keretén belll ezzel a gépkocsinkkgex#ik az ebédek lakasra
tortérs szallitasat, az év minden napjan.

A gépkocsinak allandé veZge van, aki az étkeztetés szakfeladaton foglalkottta
gépkocsivezei munkakort tolt be. & feladata az ebédek lakasra todtéseallitasa, az
ellatottak be- és haza szallitasa awstk Klubjaba, valamint a gépjatinizemben tartasaval

kapcsolatos teeidt ellatasa (laschunkakari leiras).

PEUGEOT BOXER személygépkocsi

Az intézménytamogatd szolgaltatasszakfeladat ellatasahoz szikséges szallitdjéemnt

funkcional (Széllitasi szolgaltatas).

A gépjarmi allando vezdie a feladatellatassegi6 munkakorben foglalkoztatott
szakembere.

F6 feladata a szallitasi szolgaltatasi te#ncellatasa, valamint a gépjaiimizemben

tartdsaval kapcsolatos teéhctllatasa (lasthunkakori leiras).



RENAULT KANGOO személygépkocsi

Az intézménykarbantartasi szolgaltatasfeladat ellatasahoz és a Intézményi telephelyeken
végzend karbantartasokhoz sziikséges jakant funkcional.

A gépjarmi allando vezéije a feladatellatagechnikai dolgozémunkakdrben foglalkoztatott
szakembere.

F6 feladata a karbantartasi munkalatok elvégzésemiat a gépjarrn zemben tartdsaval

kapcsolatos teeid#t ellatasa (lasdhunkakari leiras).

Mind a harom gépkocsi hasznalataval kapcsolatbtaldAbs szabdly, hogy az autOkat
elsssorban a gépjarin vezetésével munkakori leirAsaban megbizott szemiélykell

vezetnie.

Akadalyoztatasa vagy egyéb masképpen nem megoldésetben, alkalmanként mas
szemeély is megbizhat6. A vezetésre vald jogosuwts@z intézmény igazgatdja altal
kiallitott engedélyigazolja (1.sz. melléklet).

Engedély csak érvényes jogositvannyal rendéllszezmély részére adhatd ki. Az engedély
egyszeri alkalomra vagy visszavonasig érvényédlil hatalyat az engedélyen fel kell
tuntetni.

Azokrol a személyekit, aki az intézmeényi autok vezetésére engedélytakamyilvantartast
kell vezetni(2. sz. melléklet)A nyilvantartas vezetéséért a Gazdasagi iroda atangai
felelosek.

A hatélyukat vesztett engedélyeket be kell vonniss¥a kell vonni azon dolgozok
engedélyét is, akiknek munkaviszonya mégsaz intézmeényben.

A visszavonas tényét a nyilvantartason rogzitefli Revisszavonasra kertlt engedélyeket
meg kell semmisiteni, a megsemmisitéseért a Gaziiasdg munkatarsai felések.

A f6 feladatai mellett, mind a harom gépkocsi egyéllitxsi feladatokat is ellathat az
intézmeény tovabbi feladatellatdsanak segitésére.

Az egyeéb szallitasokat az OPEL VIVARO vonatkozagéhm Idbsek Elldtdsa vezgevel, a
PEUGEOT BOXER esetében a Tamogatéo Szolgalat &jéxel kell egyeztetni, az
intézmeény igazgatdjanak egyuttes tajékoztatasaethelinig a RENAULT KANGOO
esetében az igazgatd engedélye sziikséges.

A gépkocsik meghibdsodasa vagy mas akadalyoztasetgn a feladatellatas zavartalan
biztositdsa érdekében az intézmény harom gépkapjjaast helyettesiti.



1. 2. A gépjarmivek hasznalataval kapcsolatos dokumentacio

Az intézményi gépjarfivek csak intézményi bélyegezel ellatott menetlevélel
hasznalhatok (3z. melléklet).

A menetlevelet naponta kell kiallitani, melyen gjgémi vezebje feljegyzi a megtett utat,
az indulas - érkezésdgdontjat, a nyomtatvanyon lévadatok értelemszirkitoltésével. A
menetlevélen feljegyzett adatokat a gépjarmzedje alairasaval igazolja.

A menetleveleken javitast csak athlzassal és g@gwegé alairdsaval lehet végrehajtani.
A menetlevelek ellafrzését a munkalgyi - gazdasagi Ugyiétéavonta végzi.

A menetlevél szigord szamadasu nyomtatvanynakminésil, azt eseményszem Kkell
vezetni. A felhasznalt vagy rontott okmanyokat zéams szerint, hianytalanul, a
bizonylatokra vonatkozé szabalyok szerint kell Greani

A menetlevelek6rzéséért, azok 2 heti Osszesitéséért a Gazdas#ida imunkatarsai
felelosek.

Uzemanyag- ellatas, elszamolas dokumentéacioja

A tankoldas — mindharom gépkocsinal — Uzemanyagy#&aal torténik (MOL-lal kotott
szerddes alapjan), az dirkiallitott szamlat havonta két alkalommal kildegha MOL az

intézmeény részére, mely utdlag - atutaldssal -Ikeéegyenlitésre.

A gépjarnd Uzemeltetési koltségeinek elszamolasahoz hasas@wabmtatvanyok:
- agépjarmii elszamolag4. sz. melléklet)
- havi Uzemanyag- és kilométer teljesitmény 6sszds(5. sz. melléklet)

Mindkét nyomtatvany vezetése a munkalgyi — gazdasgintés feladata.

A Tamogat6 szolgaltatasnal a fentieken ggéllitasi elszamolo adatlap(6. sz. melléklet)
vezetése is koteléz A szallitasi elszamold adatlagartalmazza a szallitott személy nevét a

szallitas idpontjat és a megtett at hosszat km-ben.



1. 3. A szallitasi szolgaltataseért fizeteridtéritési dij

A szallitasi szolgaltatas téritéskoteles ellatas.

Az igénybeve¥ a helyi rendeletben foglaltaknak megféks személyi téritési dijat fizet a
szolgéltatasért. A téritési dij mértékét mindeneévhz intézmény fenntartoja, Hatvan Varos
Képviseb-testillete rendeletében hatarozza meg. A térifggial szolgaltatas igénybevételét
koveten a személyi szallitonal kell befizetni szamlamedben.

A szallitas tényet, a megtett Ut hosszanak elisségréaz igénybevéy torvényes képviséje
vagy az altaluk megbizott harmadik személy a dasllielszamolo adatlapon alairasaval
igazolja. A rendszeresen igénybevett szallitasndéraési dij fizetése egy alkalommal
torténik, targyhot kbévéthonap 10-ig.

1. 4. Az intézményi qgépjarnivek hasznalataval kapcsolatos eqyéb

szabalyok

* Indulas ebtt a gépjarm vezetjeének minden esetben meg kellég§dnie a gépjarrin
miiszaki allapotardl, biztonsagos uUzemelte@@séfguminyomas, fékberendezés,
fényberendezés, kormany-holtjaték). Eigmnie kell tovabba az okmanyok, valamint a
gépjarni tartozékok meglétét és a KRESAiedsainak valo megfelelést.

» Miszaki hibas gépjartivel a kozlekedést nem szabad megkezdeni.

Az Uzemkozbeni meghibasodas észlelését kewetgondoskodni kell a gépjaim
szerebhoz tortéw szallitasarol.

» A gépjarmi miiszaki allapotdnak feligyelete, szervizbe val6 gitek megszervezése a
gépkocsi vezetésével megbizott dolgozo feladata.

« A gépjarmi Uzemeltetése, haszndlata soran bekovetkezett didnzd eseméngit
jegyzokonyvet kell késziteni. A jegykonyv elkészitéséért a gépjdrmezetje és az
intézmeény igazgatodja felis.

* A gépkocsi vezetésével megbizott dolgozo koteleslgskodni a gépkocsi rendszeres
tisztantartasarol.

* A gépkocsi vezetésével megbizott dolgozé koteleglgskodni a gépkocsi biztonsagos
tarolasarél (munkaitlvégeztével a gépjafirszamara kijeldlt telephelyen lezarni).

Geépjarntivek tarolasara kijelolt telephely (az intézményksmedyének cime):

- Hatvan, Radnati tér 2/A. bélparkolo



Tamogato szolgaltatas keretében nyujtott szallgaslgaltatasra vonatkozo6 egyéb szabdly:
» Fogyatékkal é személyek szallitasa csak kisgal torténhet. Kisérlehet hozzatartozo,

gondozo vagy a Tamogatd Szolgélat személyi gegit

2. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK TULAJDONABAN LEV O
GEPJARMUVEK HIVATALOS CELRA TORTEN O HASZNALATANAK
SZABALYAI

2. 1. Altalanos szabalyok

=> Az intézmény feladatainak ellatasa érdekébenolodok munkavégzésik soran,
amennyiben azgazdasagossaghatékonysagivagy mas kortlmeények indokoljak, sajat
tulajdonu (ide értve a csaladtagja tulajdonatzgnselygépkocsit hasznalhatnak.

=> Sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célra tdftémmsznalatat az intézmény igazgatoja
engedélyezi.

=> Sajat tulajdond  gépkocsi hasznalatanak feltétele gépjarmi koteled
felelésségbiztositasanak megléte, valamint a dolgodaetds nyilatkozata, hogy a
lép fel az intézménnyel szemben. ilatkozatot a 7/a.sz. mellékletszerint kell
kiallitani, egész évre érvényes, illetve U] gépkdmsszerzéseig. A nyilatkozatban ééev
adatok valtozasat minden esetben be kell jelenteni.

=> Sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalataéltsdgiérités illeti meg a dolgozét,
melynek dsszege a megtett kilométer-tavolsag, aményag-fogyasztasi norma és az
NAV A4ltal kozzétett Uzemanyagar figyelembevételévezdmitott (zemanyag
koltségtéritéstl valamint fenntartasi koltségtéritésiall.
A fenntartasi koltségtérites mértéke a jelenledligas max.: 30 Ft/km.

=> Sajat gepkocsival megtett, elszamolas alapjaeXéit hosszat a kilométeréra adatai
alapjan kell megallapitani, amely eltemésképpen 6sszeveténa tavolsagi terkép vagy

tavolsagi busz menetrend adataival.



2.2. Sajat gépkocsi hasznalataval kapcsolatos dok@mtacio

Sajat gépjarin hasznalatanak engedélyezéséhezNwyilatkozat a sajat tulajdonu
szemelygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhednevezés nyomtatvany Kkitdltése
szikséges, melyhez csatolni kell a gépjafargalmi engedélyét.

Hivatalos célu kikuldetés (sajat gépkocsival) aisakisahoz dKikuldetési rendelvény,
tovabba a hozza csatoland™enetlevél és elszamolasi utalvany"(7/b. és 7/c. sz.

melléklet)formanyomtatvanyokat kell hasznalni.

3. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK GEPKOCSIVAL TORTEN O -
MUNKABA JARAS - KOLTSEGTERITESENEK SZABALYAI

Napi munkaba jarasnak ndisiil a hivatalos okiraton feltlintetett lakdhely vaggtdzkodasi
hely és a munkavégzés helye kozotti napi, valaresdgtenkénti oda és visszautazas. A
koltségtérites a munkaban toltott napokra, 30 Ftsezegben kerll megallapitasra. Az
elszamolas havonta, utélag torténik a munkavalfeléttesének Ossze§ge alapjan. (a
kifizetéshez kapcsolodé nyomtatvany ,Munkdba jafds elszamolasa” — lasd 8. sz.

melléklet)

A munkaba jaras koltségtéritésenek feltétele, agahdl ebzetes nyilatkozata, hogy a
gépkocsi hasznalataval kapcsolatban sem szeméiyi,t&rgyi kartéritési igénnyel nem lép
fel az intézménnyel szemben. Wyilatkozatot a 7/a.sz. mellékleszerint kell kiallitani,

egesz évre ervenyes, illetve Uj gépkocsi beszerzéesé

4. S7ZOLGALATI KEREKPAROK  HASZNALATANAK  ALTALANOS

SZABALYAI

» Az intézmény terileti feladatokat ellatd dolgozészére, a feladatellatds helyszineinek
kénnyebb megkdzelitése érdekében, szolgalati karékpztosit.

» A szolgalati kerékparok nyilvantartasa szervezgységenkenti leltariv alapjan tortéenik.
Ezen tul, a személyes haszndlatra atadott kérékatnévre széloanis nyilvantartjuk.

» A névre szoéloan nyilvantartott kerékparok személyasznalatra atadasra kerilnek azon

dolgozdk részére, akiknek a nevén nyilvantartjak.



» A személyes hasznalatra atadott kerékparok haszeldtbsek:
- a kerékpar tizembiztos allapotéért,
- a kerékparral kapcsolatos vagyonvédelmi szempdretartasaert.
« A személyes hasznalatra atadott kerékparoknkaidén Kkivuli hasznalata soran
bekovetkezett balesetekért, sérulésekért az int@nsémminert felelésség nem terheli.
Az esemeény soran a jatilmen keletkezett karokeért a dolgoz6 anyagi fele€ggel tartozik.

* Munkaviszony megdsmésekor a személyes haszndlati kerékparral lajardl Kkell
szamolni. Az elszamolasért a szervezeti egységadjedelebs.

A feladatellatas soran kerékpart hasznalé minden dgozé koteles:
- csak jo ntiszaki allapotu kerékparral kdzlekedni,

- meghibdsodast az Intézmény karbantartojanak jelemtgavittatasban kdzrdikddni,
- a kozuti kozlekedés szabdlyait betartani,

- indulas ebtt minden esetben ellérizni a kerékpér fék-, fény- és hangjelzerendezéseit
€s a gumik allapotat.

Jelen Szabdlyzat visszavonasig érvényes. Ezzetldggm hatalyat veszti az ebben
a targyban kiadott minden korabbi gépjanfhasznalati szabalyzat.

Hatvan, 2024. méarcius 11.

Semperger Katalin
alggato
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Jelen Szabalyzatot megismertem és az abban fdgiak#fogadom.

Sofor neve Alairas Datum
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1. sz. melléklet

— SZOCIALIS, GYERMEKJOLETI ES EGESZSEGUGYI SZOLGALAT
( . 3000 Hatvan, Radnoti tér 2/A. A épiilet

Tel.: 37/340-515
V' e-mail: szogyeszolgalat@gmail.com

ENGEDELY

Hivatali gépjarmii vezetésére

Engedélyezem, hogy ......ccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee. (NEV),  az  intEny

forgalmi rendszamu gépkocsijat a ...........................Szamu vezéi

engedéllyel vezethesse.

Az engedély visszavonasig ervényes.

Kelt:

lgazgato
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2. sz. melléklet

Vezebi engedélyek nyilvantartasa

Kiadas Visszavonas
Ssz. Név datuma Alairas datuma Alairas
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3. sz. melléklet
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3. sz. melléklet
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7/a. sz. melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonii személygépkocsi
hivatalos céld igénybevételéhez

Alulirott ................. . e (név)

............................................................................ dolgozéja

kijelentem, hogy az alébbi, sajat tulajdonomban (hézastarsam tulajdonban) lévé
személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivénom venni.

A személygépkocsi
" — tipusa:
~ forgalmi rendszama:
~ forgalmi engedélyének szima:
'~ miiszaki ETVENYESSEEE: weovvvrnrvnireieereeeroeoooo
— hengériirtartalom: ........................ kobcentiméter
— haszndland¢ tizemanyag oktdnszama: 3
~ tulajdonosdnak neve: ...

Az lizemanyag k&ltségtérités Osszegének megéllapitasanal tudomasul veszem a -
modositott - 60/1992. (1V.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma talannyal t&rténé
elszamolast.
A fenntartasi koltségtéritést: ()
a.) az SZJA. torvényben meghatdrozott normakéltség figyelembevételével kérem
elszémolni,
b.) ... Ft/km. mérték figyelembevételével kérem szamfejteni. 6naddzoként tételes
kéltségelszamolassal kivanok élni.
(Erre a ponira csak abban az esetben van sziikség. ha a szabdlyzat vdlaszidsi
lehetGséger biziosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban  (hazastérsam tulajdondban) (*) lévé

“személygépkocsi hivatalos céli hasznalatéval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel -

kivéve a munkaltato jogszabalyon alapuld kartéritési felel6ssége kérébe tartozo eseteket -
nem lépek fel a ..o o (mumkdltald megnevezése)

szemben.

nyilatkozat tevd alairasa

(*) a nem kivéant részt torélni kell
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KIKULDETESI RENDELVENY
A hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez
201 1. éviL_1 _1ho

A munkaltato

neve:

AAOSZAMA!  ...ooooervvire s

A munkavallalo

neve:

Sorszam:

lakeime: ...
szilletési ideje, helye:

anyja neve:

23
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7/b. melléklet

=
oM

adsazonosiojele: [ | | | ]| HEEN

A gépjarmii rendszama:

tipusa

Az lizemanyag felhasznalas modja: alapnorma szerint: liter/100 km vagy atalany a Iokettérfogat alapjan: liter/100 km
& Akikiildetés, killszolgalat Futés- NAV Utazasi | Eleimezési Le:
S telie-  flzemanyag| koltseg- |kdltségterites| Szallasdij | kotelezo
4 . 5 S i elrendel8jének sitmény | egységar térités (napidij) (Ft) reggeli
@ | kezdete vege utvonala és célja alairasa (km) ) Fy ) miatt
Osszesen:
Le: utieléleg:
Mindésszesen:
Igazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Penztarbizonylat sorszama:

B.18-73/V.r.sz. V+V Bt.-Jozsa
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7/c. melléklet

MENETLEVEL

Elszdmoldsi utalvany

Datum:

Utvonal( megallds helye)

Erkezés |[Indulds

6ra perc |6ra perc

Km dra dllds

Km 6ra dllds

Megtett|lgazolt Km

Osszesen:

Uzemanyag

tipds:

Uzemanyag

Egységar:

Uzemanyag

Alapnorma:

Km

Ft/l

1/100Km

Km térités

15Ft/km :

Uz.ag.*

norma egységar:

Osszdsen:

Km telj.*

Ft

Ft

Ft

Napidij:_-

Ft

Kifizetend§:

Ftazaz

Ft

‘Megtett Km &

Km

Teljesitést igazolta:

P.H.

Szamfejtette:

MENETLEVEL

Elszdmolasi utalvany

Datum:

Utvonal( megallds helye)

Erkezés |Indulds

6ra perc |6ra perc

Km dra dllds

Km dra dllas

Megtett|lgazolt Km l

Osszesen:

Uzemanyag

tipus:

Uzemanyag

Egységar:

Uzemanyag

Alapnorma:

1/100Km

Km

Ft/l

Km térités

15Ft/km :

Uz.ag.*

norma egységar:

Osszesen:

Km telj.*

Ft

Ft

Ft

Napidij: .

Ft

Kifizetendd:

Ftazaz
Ft

Megtett Km dsszesén:__-

Teljesitést igazolta:

Km

P.H.

Szamfejtette:

Teljesitést igazolta:

Szamfejtette:

22



" . . . 8. sz. melléklet
MUNKABA JARAS UTI ELSZAMOLASA

20......... 2 PRI 1 (o1 F=To)

Dolgozé adatai:
NV e
AdOAazoNOSItO:
Lakcim:

Utvonal:
Napi megtett kilométer: . (1
Napok szama: ... nap
Ft/km: Ft

Kifizethet dsszeg:

Napi megtett km ............ X napok szadma ............ X eenns Ft/kme ..o FRE

Hatvan, 20 ......... BV e ho ......... nap

intézmeényvezét dolgozo
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Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat

VAGYONVEDELMI

SZABALYZATA




A Szabdlyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocialis, Gyermekjéléti és Egészségligyi Szolgalat igazgatdja.

Jelen Szabalyzatot jéovdhagyta:

................................. sz. hatdrozataval Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, mely

.......................................................... napjan lép hatalyba.

alairas



A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szotgalaa Szervezeti és MoOdési
Szabalyzataban megfogalmazottakkal 6sszefiiggésbentézmeényi és személyi tulajdon
megovasa, védelmének éségitése, a biztonsag €s a rend biztositasa émtekab

vagyonvédelemmel kapcsolatos tevékenységet aziakabberint hatarozom meg.

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya:

1. 1. A vagyonvédelmi szabalyzat terlleti hatalya iterjed valamennyi telephelyre,
feladat ellatasi helyre, ezek a kovetkdik:

Szocialis, Gyermekjoléti és Egészsegugyi Szolgalat

3000 Hatvan, Radnati tér 2/A. A épllet

Telephelyei:

* |dések Klubja 3000 Hatvan, Hajés A. u. 5.

* Bodlcside 3000 Hatvan, Hajos A. u. 1.
3000 Hatvan, Mohacs u. 3.

« Anyatejgyijté Allomas 3000 Hatvan, Bastya u. 8.

» Ifjusdg-egészségiigyi Szolgalat 3000 Hatvan, \Aéasé/a.
3000 Hatvan, Balassi B. u. 17.
3000 Hatvan, Bajcsy Zs. u. 6.

e Védsnoi Szolgalat 3000 Hatvan, Horvath M . u. 17.

3000 Hatvan, Bajcsy Zs. u. 4/a.

1.2. A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a felsolt telephelyeken, feladat ellatasi

helyeken tartozkod6 személyekre.



2. A vagyonvédelmi tevékenyséq célja:

* Az intézmény rendeltetéssaanikddésenek biztositasa.

e Az intézmény kezelésére bizott all6- és forgbesikinegovasa, az anyagi javak
jogellenes eltulajdonitasanak megakadalyozasarabekbvetkezett események
okainak feltarasa, az intézményt hasznalok személjajdona védelmének
elésegitése.

» A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozojat@kgatdjanak munkakaori és
emberi felebsséggel 6sszhangban all6 kotelessége és erkoledbstage. Az
eléirasok megsértése, -a cselekmény, vagy annak nybeiivetkezett esemény
sulyabdl és jellegét fuggoen, - fegyelmi,- kartéritési vagy burdeeljarast von

maga utan.

3. A vagyonvédelem altalanos feladatai:

A vonatkozO jogszabalyok, @rasok betartasanak ellemése, az ezt sértvagy

veszélyeztéi cselekmények medgeése, megakadalyozasa, felderitése.

* A tulajdont karosité személyekkel szemben —a cesdely sulyossagatol, jellegét
minéségébl fluggéen —bintei, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési fésslegre
vonas kezdeményezésére.

* A nyilaszarok, zarszerkezetek és egyéb szolgaknberzések tkddoképességének
biztositasa, ellgirzése.

* A kulcsok kezelési rendjének kialakitasa, gllzeése.

* A személyi tulajdon védelménekiskgitése.

* Az épuletek, helyiségek zarasanailkzésenek, felligyeletének megszervezeése.

Az intézményi telephelyek munkaid tuli védelmésl megbizott kil§ cég gondoskodik
(szerddés alapjan). Az intézményveédeladata, hogy gondoskodjon - minden telephelyen

-a szukség esetén értesit@isdemeély kijelolését.



Il. A vagyonvédelemmel kapcsolatos vezétfeladatok és hataskorok

1. Az intézményvezdt vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabdbgbartasarol, a vagyonvédelmi
tevékenység iranyitasardl, elienéséél.

Biztositja a vagyonvédelmi feladatok ellatasahakseges személyi és targyi feltételeket.
Ervényesiti az intézményi tulajdont szandékosanyvagndatlansagbdl karositokkal
szemben a kartéritési koveteléseket. Gondoskoddggon pontos leltari nyilvantartaséarol,

kezeléséil.

2. Az intézményt hasznalok kotelezettségei

a.) Az alkalmazottak kételezettségei:

A vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltakat megisim&srbetartani.

Az anyagi és szellemi &orrasok hatékony felhasznaldsat tevekenységéistgiteni.

A munka szervezettségét javitani, a munka és gezdi@si fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos €és egészséges munkakorilmények metgsédren részt venni, annak
szabalyait megtartatni. Kozvetlen felettesét tagékimi, ha hitelt érderdén tudomasara jut,
hogy az intézményi vagy személyi tulajdont vesféhyegeti, illetve bn, -vagy mas egyéb
cselekmény kdvetkeztében kar érte.

b.) Az intézmények latogatoinak kotelezettségei:

Az intézmény helyiségeit, felszereléseit és tatgyaegovni, azokat rendeltetésspan
hasznalni. Sajat személyi tulajdonukra vigyazni,ird&zményi tulajdon elleni{im vagy
egyeb

eseményeket medahni, ha ilyen a tudomasukra jut, az intézmény valgik alkalmazottjat

azonnal értesiteni.

Il A vagyonvédelem konkrét feladatai

1. Személyi tulajdon védelmének éseqitésére:




Az intézmény az alkalmazottak személyi tulajdonanédtelmét megfelélirodahelyiségek,
0ltozok biztositasaval, zarhatd szekrényekkel segiti &lmunkavégzéshez nem szikséges
személyi tulajdont az intézmény terlletére behddns. Az ebirt tilalom ellenére az
intézménybe behozott dolgok ieieséért, az azokban keletkezett karokért az intégmeé
felelésséget nem vallal. A munkdidalatt az intézményt hasznalok kotelesek személyes
targyaikat megfelélen ovni, az intézményi déntés alapjan zart helgkéghasznélat utan
bezarni, a nyilaszar6 szerkezeteket tavozaskor riiezad nem hasznalt elektromos

berendezéseket kikapcsolni.

2. Anvagok, eszkozok, gépek kdlcsdnzése

Az intézmény tulajdonat képézberendezési, felszerelési targyak, gépek, eszkdzok
elsssorban és alapun az intézmény fenntartasat édikiddéset szolgaljak. Indokolt
esetben —a jogszabdlyibetasok megtartasaval kdlcson adhatéak. A kolcsdrezeminden
esetben ékzetes irasbeli engedély sziikséges. A kérelem Eb&r&@az intézményvezgének
feladata. A koélcsonbe vett targyban okozott karértPtk-ban meghatarozott modon a

kolcsonvew anyagi felebsséggel tartozik.

3. Lezart helyiséq felnyitasa

Ha a helyiség nyitasa @t erdszakos behatolas nyomat fedezik fel, a helyszimettenil
hagyasa mellett az esetet jelenteni kell az intéxsEakmai egység ved@nek, és a
vélhet karokozas mértékétfiggoen a rendrségnek.

4. Feljelentési kotelezettség

Az intézmény terhére elkdvetettincselekmény, szabalysértés esetén a feljelentésre a
intézmeény vezeéje jogosult. A vagyonvédelemmel megbizott személeles a feljelentést
elokésziteni, fuggetlenul attdl, hogy az elkdveaz intézmény dolgozéja, vagy az
intézmeénnyel kapcsolatban nem allo személy. Feljésekell tenni az aldbbi esetekben: -
gazdasagi incselekmények -tulajdon elleniificselekmények -élet elleniibcselekmények
-egyéb, a tulajdont kozvetlenll vagy kdzvetve kdbogsemény, cselekmény esetén -az
alkalmazottak ellen foglalkozasukhoz kotheat elkdvetett jogsértések esetén. Kisebb
jelensédi, a tulajdont karositdé szandékos vagy gondatlanlekseny esetén a

vagyonvédelemért felés személy felélsségre vonast kezdeményezhet. Maganszemély,
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dolgozé sérelmére elkovetettinrselekmény, szabalysértés esetén a megkéarositott
személynek kell feljelentést tennie. A leltarhidmggtéritéséil a Leltdrozési Szabalyzat
rendelkezik.

5. Kulcskezelés rendje

Az intézmény helyiségeit a munkéidefejezése utan be kell zarni. Minden kulcsbdl a
szukségesnél eggyel tobb példanyt kell tartaniyetel gazdasagi iroda pancélszekrényében
kell elhelyezni. Nem intézményi alkalmazottnak lsutem adhato ki.

6. Kulcsmasolas, zarcsere

Az intézmények tertletén a zarcserét a karbantaligike kil vallalkozok végezhetnek.
Kulcscsere esetén a potkulcs csefiéjés gondoskodni kell. Elveszett kulcs esetén a

masolasi koltség a kulcs elvesztéséért dsleskemélyt terheli.

7. Nagyértéki berendezések, gépek védelme

A Leltarozasi Szabalyzatban kell meghatarozni attdlebsség szabalyait. Szamitogépeket
csak olyan helyiségben szabad tarolni, amelyelobs#gi zarral vannak ellatva. Szabadon
hasznalhaté szamitogéepeket, egyéb nagy élekendezéseket csak zarhato helyiségben

szabad elhelyezni.

8. Hirdetmények elhelyezése

Az éplletek allaganak megodvasa érdekében tilospéletek falaira, ablakokra barmilyen
hirdetmény felragasztdsa és mas maodon valo rogzitgstilalom ellenére elhelyezett
hirdetményeket el kell tavolitani, és elhel§giket kartéritésre kell koételezni. A
hirdetmények elhelyezésére falitablak allnak rekeisdsre. Kk személy hirdetményt csak
az intézményvezéjgnek engedélyével helyezhet el. Tilos az intézmévdrmely

helyiségébenpolitikai tartalma, illetve jogszabdlgan tiltott tartalmd hirdetmény

elhelyezése.

9. Az intézmény teriletén tartézkodas rendje




Az intézmények terlletén tartozkodads rendjét azZzmenyi Szervezeti és Modési

Szabalyzat illetve a Hazirend szabalyozza.

10. Pénzkezelés

Az intézményben a pénzkezelés rendjét a PénzkeSzlébalyzat tartalmazza.

11. Rendkivilli eseményekkel kapcsolatos feladatok

E szabalyzat alkalmazasaban rendkivili eseménymabsiili minden olyan esemény, amely
az intézmény rendeltetéssizeniikodését jelerdisen zavarja, illéleg lehetetlenné teszi. igy:
természeti és ipari katasztrofak, valamint a temekornyezet allapotat lényegesen rontd
fold-, viz-vagy légszennyezés, jarvanyos megbeteggid vagy sok ember egészségét
jelentbsen karositd vagy az életét veszélyéztesemények bekdvetkezése, jogszabaly
szerint sulyosnak misuls foglalkozasi baleset, minden olyan karokozas, gn&tla becstilt
kar nagysaga a 50.000 forintot meghaladja, jékRtlturalis érték nagysagatdl fliggetlentl
minden karokozas, az intézmény tertletén tortémferhasznélat, a kiépitett és alkalmazott
biztonsagtechnikai eszkdzok, berendezések, felgézele megrongalasa, az intézmény
teriletén elkovetett imcselekmény, szabalysértés,az intézménydezdteosztasban
dolgozdjaval szemben ihcselekmény alapos gyanudja miatt elrendelt nyomozas
intézményben megtartott rendezvény megzavarasandkivili esemény bekévetkeztekor
haladéktalanul értesiteni kell az intézményvéizetavollétében az intézmény szakmai
egyseg

vezebt, illetve az SZMSZ-ben meghatarozottak szerintiyétgest. A dontésre jogosult
személynek haladéktalanul intézkednie kell az emBtat, az anyagi javak mentése
érdekében. Egyidéjeg gondoskodni kell arrél, hogy a rendkivili esagrél az elharitasara
hivatott szervek (reritség, tizoltosag, merdk, Népegészséguigyi Osztaly, polgari védelem
stb.) miebbb értesuljenek. A rendkivili esemény bekdvetkdzasitézmenyvezékoteles

a fenntartonak azonnal bejelenteni.

12. Rendezvények biztositasa




A munkavégzéssel dsszefidgggrogramokon kivil minden rendezvényt be kell jetenaz
intézmeény vezéfének (helyszin, iépont, résztvebk neve, feliigydl személy). A bels
rendezvények biztositdsa az intézmeényszakmai egyszgbinek feladata. A kil
szervezetekkel, személyekkel kotott sddésnek tartalmaznia kell a rendezvény
biztositdsaval kapcsolatos feladatokat is, valamimdkét részil a felligyeletet ellato
személyek nevét.

13. Eljaras ittas és bodult személlyel szemben

Hazirend szabalyozza.

14. Eljaras bombariadd esetén

A bombariadé elrendelésekor alkalmazott eljardsizavédelmi Szabalyzat szabalyozza.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat jogkovetéséért, karbantartas&erigazgatdé a felék, visszavonasig

ervenyes.

Hatvan, 2024. marcius 11.

Semperger Katalin

igazgato



Szociadlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat

AJANDEK OK, EGYEB EL ONYOK
ELFOGADASANAK
SZABALYZATA




A Szabalyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocialis, Gyermekjéléti és Egészségligyi Szolgalat igazgatdja.

Jelen Szabalyzatot jovahagyta:

................................. sz. hatdrozataval Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, mely

.......................................................... napjan lép hatdlyba.

alairas



A szabalyzat hatalya a Szocialis, GyermekjolétiEg®szségigyi Szolgalat, valamint a
Szolgalat intézmeényeire terjed ki.

A Szolgalat nikodésével dsszefifygisszaélések kezelésére, az ajandékok és egidivlel
elfogadasanak a tilalméara hozott szabalyozas abataék szerint keriil meghatarozasra.

A szabdlyzat célja

A Szolgélat nikddésével dsszefliggéshen a fedeEg, a szamon kérliség, a szakmaisag, a
partatlansag, a tisztességes eljaras jogszabalyodma&orrupciomentes emberi normaknak

megfeleb alkalmazasa.

Ertelmezé rendelkezések:

- gjandék: a figyelmességi ajandék, a szordajandék, a tilipindék és a szokasos
vendéglatas.

- figyelmességi ajandék:minden olyan dolog vagy vagyoni értéklény, melyet hivatalos
alkalmakkor az intézményi szerepvallalashoz kagekidn, nyilvdnosan ajanlanak fel.

- szoéroajandék: minden olyan dolog, amely a rendezvényen valovédsthez kapcsolodoan,
nem szemeélyhez kédéen kerll atadasra, és a becsilt értéke nem haledig a
kozalkalmazotti illetménypotiék 2 %-at.

- tiltott ajdndék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékny- fluggetlenul
annak értekét és jellegéil - amelyet tevekenységert, illetve azzal 6sszefgggn az tgyfeél
vagy red tekintettel mas személy a kdzalkalmazsitére vagy rea tekintettel hozzatartozéja
részére ad vagy felajanl.

- szokasos vendéglatasalamely szakmai rendezvény keretében, valameBsyivev

szamara biztositott, altalanos elfogadott ellatas.

Az ajandék elfogaddsanak a tilalma és az ajandékog&zabalyai

Tiltott ajandék:

A tiltott ajandékot a felajanlaskor, illetve az ddsra vonatkoz6 kisérletkor vissza kell
utasitani.

A tiltott ajandék felajanlasat haladéktalanul a kaltatonak be kell jelenteni. Amennyiben az

ajandékot az atadaskor nem lehetett visszautasiteni az kézbesités utjan érkezett, vagy az



ajandékot az Intézmény éplletében hatra hagytaadmgyatalos feljegyzéssel az ajandékot is
tovabbitani kell a munkaltatd részére a tovabléizkedés megtétele végett.

Ha az ajandékoz6 cime ismeret, a munkaltatd attiftidndekot irdsban visszautasitja az
ajandeék elvitelére vonatkozé felhivas mellett. Amghen az ajdndékoz6 kézbesitési cime
nem ismert, az ajandékot meg kell semmisiteni,Jyady@a arra értékénél és jellegénél fogva

mas szabaly vonatkozik

Az irasbeli visszautasitasnak tartalmaznia kelbeekke? tajékoztatast: az ajandekozas tilos,
az ajandékoz6 a felhivds kézhezvételét kivet naptari napon belll sajat koltségén
gondoskodhat az ajandék elvitélier

Meg kell semmisiteni az ajandékot, ha a felajanlajaindék allaganak fenntartasa
koltségraforditas nélkil nem biztosithato, az ag&nglyorsan romio.

A gyorsan roml6 ajandék megsemmisitékdrelyben is lehet gondoskodni. Az ajandék
megsemmisitésérminden esetben jeg§kdnyvet kell felvenni.

Amennyiben az ajandékozd kézbesitési cime ismergj@dék megsemmisitésefelvett

jegyzokényvet meg kell kildeni az ajandéekozo részeére.

Protokoll ajandék:
Tipusai:

-széroajandek
-szokasos vendéglatas
-figyelmességi ajandék.

A szérbajandek és a szokasos vendéglatas elfogadhat

A meghatarozott személyeknek adott figyelmesséamidgk (kuldondsen kényv, Uveg bor) a
tarsadalomban &ltalanosan kialakult szokasoknakfetedgen elfogadhatdé, amennyiben
annak becsilt értéke nem haladja meg a kdzalkakméstmenypotlék 5 %-at.

Amennyiben a figyelmességi ajandék Osszege a kélmadkzotti illetménypdtlek 5 %-at
meghaladja, azt a szervezet részére juttatott @kdnadk kell tekinteni.

A munkdltatd dont a figyelmességi ajandék munkadrelytortés medrzéseéél,

felhasznalasanak engedélyezébeagy megsemmisitéssr

Hatvan, 2024. méarcius 11.



Semperger Katalin

igazgato



Szocialis, Gyermekjodléti és Egészségiligyi Szolgalat

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI

SZABALYZATA




A Szabdlyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat igazgatdja.

Jelen Szabdlyzatot és Mellékleteit jovahagyta:

................................. sz. hatarozatdval Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, melyek

.......................................................... napjan lépnek hatdlyba.

alairas



Az informacids  onrendelfezési jogrol és ag informadcioszabadsdgril szole 2011, évi CXIL tirvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 24. §(3) bekexdésben foglaltak alapjdn, valamint a természetes semélyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelemrdl és ag ilyen adatok sgabad dramlasdrdl, valamint a 95/46/EK
zranyely hatdalyon kiviil helyezésérdl (dltalinos adatvédelmi rendelet) s30lo az Eurdpai Parlament és a Tandes
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/ 679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban: GDPR) figyelemmel a Szocidlis,
Gyermekjoléti és Egészségiigyi Solgdlat adatvédelmi és adatbiztonsagi sgabalyzatit a kovetke0k s3erint
dallapitom meg:

1 .Altalanos rendelkezések

(1) A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségtigyi Szolgalat adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a Szocialis, Gyermekjoléti
¢s BEgészséguigyi Szolgalat (a tovabbiakban: Szolgalat) altal folytatott adatkezelés mikodésének
jogszerti rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

(2) A szabalyzat célja az (1) bekezdésen tdl a hivatali ligyintézés soran az érintettek személyes
adatainak védelme és a kézérdekd adatok nyilvanossaganak biztositasa.

(3) A szabalyzat hatalya Infotv. 2. {-anak megfelel6en kiterjed a Szolgalat valamennyi szervezeti
egységére ¢és vele — a foglalkoztatasi jogviszony jellegétdl fuggetlenil — foglalkoztatasi
jogviszonyban 4all6 valamennyi (a tovabbiakban egytittesen: munkatarsak) munkatarsara.

(4) A Szolgalat az adatvédelmet informatikai teriileten a kévetkez6képpen oldja meg. A Szolgalat
munkatarsai altal hasznalt szamitogépek adminisztraciés feladatokat szolgalnak. Minden
szamitogép egyedi jelszéval védett. Az Igénybevev6éi Nyilvantartds Rendszerben
(KENYSZI) és a gyermekeink védelmében informatikai rendszerben (GYVR) az arra
kijelolt munkatarsak tgyfélkapus bejelentkezéssel, sajat jelszoval és az elektronikus munkatars
elézetes bejelentésével jelentenek. A Szolgalat kozalkalmazotti személyi adatkezelésére és
kozalkalmazotti adatvédelem rendjére, az Ugyirat kezelési eljarasra, az iratkezelés rendjére, a
kozérdekd adatok kozzétételére a kozérdekd adatok megismerésének és a  kotelezben
kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére, a tlzvédelemre, a munkavédelemre, a
munkavédelem rendjére, az e targykorben kiadott szabalyzatok rendelkezései iranyadodak azzal,
hogy az ott nem részletezett, illetéleg szabalyozott kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

(5) Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a és a GDPR 4. cikke az iranyado.

(6) Az adatfeldolgozasra az adatkezelés szabalyait kell alkalmazni.

(7) A szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon a Szolgalatot,
ahol munkavallal6t vagy munkatarsat emlit, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkatarsat,
ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt
kell érteni. Az érintetten minden olyan természetes személyt kell érteni, aki valamilyen személyes
adata alapjan azonositott vagy azonosithaté az adatkezel6 szamara. Adatkezel6n a Szolgalatot,
adatfeldolgozoén az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szervezet, vagy barmely egyéb
szervet kell érteni, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel. Szervezeti egység alatt
a Szolgalat Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban meghatarozott 6nallé szervezeti egységeket
kell érteni.



(8) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési modszertél fiiggetleniil — a Szolgalatnal
foly6 valamennyi Ggyintézési és tigykezelési eljarasra, munkafolyamatra.

2. A személyes adatok védelme

(1) A Szolgalat a személyes adatok kezelése soran az alabbi elveket alkalmazza, illetve azok
betartasa érdekében az alabbi intézkedéseket teszi.

a) Jogszeruség, tisztességes eljaras és atlathatésag érdekében: A személyes adatok kezelését
jogszertien és tisztességesen, az érintett szamara atlathaté moédon kell végezni. A személyes
adatok kezelésekor a természetes személyek szamara atlathatéva kell tenni a rajuk vonatkozé
személyes adataik gyGjtésének és felhasznalasanak modjat, mikéntjét, az adatok kezelésének
mértékét, tovabba az azokba valé betekintés lehetSségét és modjat. Az atlathatésag elve
megkdveteli, hogy a személyes adatok kezelésével Gsszefiiged tajékoztatas, illetve kommunikacié
konnyen hozzaférhet6 és kozértheté legyen, valamint, hogy azt viligosan és egyszerd nyelvezettel
fogalmazzak meg. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az érintett
szamara atlathat6 legyen, a szervezeti egységek minden adatkezelésrél — a 11. melléklet szerint —
adatkezelési tajékozatot készitenek, amelyeket a 7. melléklet szerint nyilvantartanak és az
érintettek szamara nyilvanosan és korlatozasmentesen hozzaférhet6vé tesznek, az adatkezelési
tajékoztatok megfelel6ségét minden év december 31. napjaig feliilvizsgaljak, és ennek megfelel6en
azokat modositjak.

b) Célhoz kotottség: A személyes adatok gyGjtése csak meghatarozott, egyértelml és jogszerd
célbodl torténhet. A személyes adatok nem kezelheték ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6
moédon. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak az adott célhoz
kotott legyen, a szervezeti egységek az dltaluk kezelt adatok célhoz kotottséget minden év
december 31. napjaig feliilvizsgaljak, és ennek megfelel6en az adatokat modositjak, torlik.

c) Adattakarékossag: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelének és
relevansnak kell lennitik, valamint csak a sziikségesre szabad korlatozédniuk. Annak biztositasa
érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak a szitkséges mértékii legyen, a szervezeti
egységek az altaluk kezelt adatokat, azok relevancidjat minden év december 31. napjaig
felulvizsgaljak, és ennek megfelel6en az adatokat médositjak, torlik.

d) Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak és szlikség esetén naprakésznek kell lenniik,
azaz minden ésszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék. Annak
biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok megfelel6 pontossagiuak legyenek, a szervezeti
egységek az altaluk kezelt adatokat, azok pontossagat, megfelel6ségét minden év december 31.
napjaig feliilvizsgaljak, és ennek megfelel6en az adatokat moédositjak, torlik.

e) Korlatozott tarolhatésag: A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely
az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig
teszi lehet6vé, a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasra csak akkor kertilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kévetSen is igazolhatéan sziikséges. f) Integritas és
bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly moédon kell végezni, hogy megfelelé technikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.



@) Elszamolhatésag: Az egyes adatkezeléssel kapcsolatos iratokat a szervezeti egységek 6rzik
papir alapu és elektronikus dokumentumban.
ga) A Szolgalat valamennyi adatkezelésrél — az 5. melléklet szerinti médon
- nyilvantartast vezet. Az adott szervezeti egység altal végzett adatkezelési tevékenységrol
a nyilvantartast a szervezeti egység vezeti, amelynek naprakészségéért a szervezeti egység
vezetbje a felel6s. A szervezeti egységek a nyilvantartast miden év december 31. napjaig
felilvizsgaljak ¢s a feltlvizsgalatrol
- a 12. melléklet szerint — készilt jegyz6konyvet, valamint a felilvizsgalt nyilvantartast
30 napon belil megkildik az adatvédelmi tisztviselének, aki a Szolgalat adatkezelési
nyilvantartasat vezeti.
gb) A szervezeti egységek folyamatosan vezetik — a 6. melléklet szerinti médon —
- az érintetti jogok gyakotlasanak biztositasarol sz6l6 nyilvantartast.
gc) A szervezeti egységek minden év december 31. napjaig felilvizsgaljak, hogy az
adatkezelési tevékenységiik soran az arra vonatkozé dokumentaciok, tajékoztatok,
szerz6dések, hozzajarulé nyilatkozatok rendelkezésre allnak-e. A feliilvizsgalatrél — a 13.
melléklet szerint — jegyzOkonyvet készitenek.
gd) Az adatok pontossaganak és célhoz kotottségének felilvizsgalatarol, a
modositasokrdl a szervezeti egységek jegyzokonyvet készitenek.
A felulvizsgalatrdl — a 14. melléklet szerint —jegyz6konyvet készitenek.
ge) Az adatkezelési tajékozatok feliilvizsgalatarél, a modositasokrol a szervezeti
egységek jegyzokonyvet készitenek a 15. melléklet szerint.
(2) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a Szolgalat szervezeti
egységeinek vezet6i és az adatkezelést végz6 munkatarsak felelések. A Szolgalat altal kezelt
személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok foglalkoztatottak éltali
megismerésérol és betartasardl a Szolgalat szervezeti egységeinek vezet6i gondoskodnak.
(3) A hozzajarulason alapulé adatkezeléshez az érintett 1. melléklet szerinti hozzajarulast kell
kikérni, kiéve, ha hozzajarulast, killonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.
(4) Kulonleges adatok kezelésével jard tgyekben — a jogszabalyokban és jelen szabalyzatban
foglaltakon tul is — fokozott gondossaggal kell eljarni.
(5) Az ugyintézés soran csak azokat a személyes, vagy killénleges adatokat szabad felvenni és
kezelni, amelyek az tigy szempontjabdl feltétlenil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz kotottsége
igazolhat6. A felvett adatokat csak az adott tgy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas
eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltéré rendelkezése hianyaban — nem kapcsolhatéak Ossze.
(7) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, és az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6 jellegét. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendelé jogszabalyt, illetve az elrendelést megallapité jogszabalyi rendelkezés jogszabalyhely
szerinti megjelolését.
(8) Az adatminGség biztositasa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybol, kilonleges adatot az érintett irasos
hozzajarulasa szerint szabad felvenni.
(9) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman ugyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és id6szertiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
(10) Az ugyiratba nem kertls, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna kell
tenni.



(11) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illet6leg rontott vagy egyéb
okbdl feleslegessé valt példanyokkal a (10) bekezdés szerint kell eljarni.

(12) Személyes adat kezelésének mindsil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotén, videdfelvételen (a tovabbiakban: felvétel) nem szerepel az érintett neve
vagy mas adata. Személyes adatkezelésének mindsil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha
az felhasznalasra nem kertl. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A hozzajarulas
beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje a felel6s. A Szolgalat munkavallal6itol az igazgatd
szerzi be és tarolja a munkavallalé munkakéri tevékenységével kapcsolatos eseményeken
készitend6 felvételéhez sziikséges hozzajarulé nyilatkozatot. Azokat az adatokat, amelyek
kezelésére, tarolasara, felhasznalasara vonatkozoéan az érintett hozzajarulasa (vagy rendezvényen
valé részvételrdl vald tajékoztatas dokumentacioja) nem all rendelkezésre —a felvétel készitésének
idépontjatdl fuggetlentil — t6rolni kell. Amennyiben az adat nem az érintettél szarmazik, csak
akkor kezelhet6, ha az adat kozl6je a Szolgalat rendelkezésre bocsatja az érintett felhasznalasi
célra vonatkozo hozzajarulasat. Személyes adat felhasznalashoz a Szolgalatnak rendelkezni kell az
érintettnek a felhasznalasra vonatkozé hozzajarulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése
el6tt kell beszerezni. A rendezvényeken vald felvételkészités soran, a rendezvényeken
résztvevéket elézetesen — a meghivon vagy a rendezvényen vald tajékozaté tabla elhelyezésével —
a felvétel készitésérél és annak felhasznalasardl tajékoztatni kell.  Tajékoztatias esetén a
rendezvényen résztvevd cselekvoképes, illetve cselekvéképességében nem kotrlatozott (6njogn)
személy részér6l megadottnak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a
felhasznalasahoz.

(1) Az Ggyintézénél vagy az irattarban 1évé iratba, az Ggyintézén kivill mas személy csak akkor
tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehet6vé, vagy a hivatali tevékenységével Osszefiiggd
feladatellatas sziikségessé teszi.

(2) Az érintett vagy képvisel6je betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ezaltal
masok jogai ne sérulhessenek (a mas személyre vonatkozo6 személyes, vagy védett adatokat adott
esetben ki kell takarni vagy mas médon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a masolat,
kivonat készitésekor is.

3.

(1) A Szolgalat munkatarsa az Infotv., a GDPR és jelen szabalyzat el6irasai alapjan személyes
adatnak mindsilé adatokat tartalmazoé iratokat koteles munkaidén tal — és amelyeket lehetséges,
munkaidében is — szekrényében zarva tartani. Az asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos
iratok csak a munkavégzés céljabdl és annak id6tartama alatt tarolhatok.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt iratok elzarasaért az az ugyintéz$/munkatirs felelGs, akinél azok
a munkaidé befejezésekor talalhatok.

(3) Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a helyiségeket, ahol k6zos
hasznalati  nyomataté vagy masologép lzemel, az adatbiztonsagi kovetelmények
tigyelembevételével kell hasznalni.

(4) Az egyéb szempontokon tdl adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat, helyiségeket, ahol
szamitogép tzemel, ugy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tzrendészeti és
informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az tgyintézé koteles a szamitogépet és az ahhoz
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alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a szamitégépet kikapcsolni,
az ajtét bezarni.

(5) Személyes adatokat is tartalmazo iratot a Szolgalat hivatali helyiségébdl kivinni — munkakori
feladat ellatasanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet. Az tigyintézé
ez esetben is koteles gondoskodni arrdl. hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmistiljon
meg, ¢és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

(6) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kells
kortltekintéssel és kizarolag a Szolgalat technikai eszkozeinek igénybevételével tovabbithatoak.

(1) A célhoz mar nem kotédo és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszint
vagy modosult haladéktalanul, vagy az el6irt meg6rzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérél szintén a szikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat, amennyiben
céljukat betoltotték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné kell

tenni.

(1) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti
egység vezetbjének személyre, munkakéri feladatra lebontottan meg kell hataroznia és az idészert
allapotnak megfelel6 nyilvantartasukrél gondoskodni kell. E jogosultsigokat a munkakori
leirasokban meg kell jeleniteni.

(2) Az (1) bekezdés szerint adatokrdl a szervezeti egységeknek a 4. melléklet szerint a
nyilvantartas leir6 adataival adatleltart kell vezetnie.

(3) Az e szabalyzat altal el6irt nyilvantartasokat és dokumentumokat (adatleltart 4. melléklet,
adatkezelési nyilvantartast 5. melléklet, adatkezelési tajékoztatékat 11. melléklet,

adattovabbitasi nyilvantartast 2. melléklet, adatszolgaltatisi nyilvantartast 3. melléklet, és

érintetti jogok gyakorldsanak nyilvantartasat 6. melléklet, a felilvizsgalati

jegyz8konyveket és azok nyilvantartasat) a szervezeti egységek vezetik.

(1) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, csak akkor lehet,
amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult vagy torvény ezt elbirja, vagy megengedi és az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek. A harmadik orszagba
torténd adattovabbitas esetén az Infotv. 8 {-anak a GDPR V. fejezetének rendelkezéseit kell
alapul venni.

(2) Az adattovabbitast a 2. melléklet szerinti adattartalomra kiterjedéen regisztralni (naplozni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartas) annak érdekében, hogy megallapithatéd legyen, milyen adat,
kinek milyen felhatalmazas alapjan, mikor kerilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra (pl. belfoldi
jogsegély, stb.).

(3) A (2) bekezdés szerinti nyilvantartast szervezeti egységenként kell vezetni.



(4) Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerGen teljesiteni, vagy az igény elbiralasahoz
szitkséges informaciokat az igényl6 a felkérést kovetden sem jelolte meg, az adattovabbitast meg
kell tagadni.

(5) Az adattovabbitas megtagadasarél — annak indokolasaval egytitt — irasban kell értesiteni az
igénylét.

(6) Jelen szakasz rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Osszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkozo6 adatkeresés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok elvesztik
egyedi jellegiiket.

(1) Az érintettet a kérelmére indult eljarasban az adattovabbitasra vonatkozd térvényi
felhatalmazas hianyaban nyilatkoztatni kell — kilonleges adatai tekintetében irasban —, hogy
hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben ugye elintéséhez mas szerv
megkeresése szitkséges.

(2) Amennyiben az érintett nem jarul hozza az adatai mas szerv részére torténé tovabbitasahoz,
tajékoztatni kell arrél, hogy kérelme ez esetben nem teljesitheto.

(1) Az érintett az Infotv. 14 §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérél
tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy — a kotelez6
adatkezelés kivételével — azok torlését vagy zarolasat. Az adatkezesérdl szolé tajékoztatasra
vonatkozo6 kérelmeket — a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén — az Infotv. alapjan legfeljebb 30
napon beldl, lehetéség szerint azonban soron kivil teljesitent kell.

(2) Az érintett személyes adatanak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval kapcsolatban
az Infotv. 21. § rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni.

3. Az adatvédelem szervezete

(1) Az igazgaté felel6s a személyes adatok védelméért és a Szolgalat tevékenységére vonatkozo
kozérdekd adatok nyilvanossagra vonatkozo torvényi el6irasok érvényesitéséért. Jovahagyja a
személyes ¢és kulonleges adatokat tartalmazé adatszolgaltatasi, adattovabbitasi, valamint az
adatvédelemmel ¢és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Tudomasara jutott
visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszerttlen adatkezelés
megszintetésére.

(2) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriségéért a Szolgalat szervezeti
egységeinek vezetGi és az adatkezelést végz6 munkatarsak felel6sek. A Szolgalat altal kezelt
személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok foglalkoztatottak
altali megismerésérél és  betartasar6l a  Szolgalat szervezeti egységeinek vezetdi
gondoskodnak.

(3) Adatkezel6 munkatarsak kotelesek a Szabalyzatban foglaltakat megismerni és maradéktalanul
betartani. Kotelesek tajékoztatni a kézvetlen felettesét a feladatkorében felmertilt barmely
adatvédelmi problémardl, észrevételeirdl. Koételes a tudomasara jutott az adatkezeléssel
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kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul megszintetni. Vezeti a munkakorébe
tartoz6 adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast. Gondoskodik arrél, hogy az
altala vezetett nyilvantartas adataithoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, tgyel a
nyilvantartas biztonsagos tarolasara. A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy
szervezetnek adatot szolgaltat, adatot tovabbit. Koételes koézvetlen felettesét tajékoztatni
minden olyan eseményrél, amikor &t jogszerGtlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak.
Fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre, az
adatok védelmére vonatkozé jogszabalyoknak, valamint a Szabalyzatnak, illetve az érintett
hozzajarulasanak megfelel6en végezze.

4. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkavallaléi adatkezeléssel

kapcsolatos egyes feladatok

(1) A munkavallalé személyes adata csak akkor kezelhet6, ha az adat kezelése nélkil a
munkaviszony létesitése, fenntartisa, megszinése nem lenne lehetséges. A munkaltaténak
adatkezelési jogszertiségét azzal kell alatamasztani, hogy minden adatkezelése vonatkozasaban
igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez szitkséges. A
munkaltaté koteles a munkavallaloktdl kért adatok korét elére oly médon meghatarozni, hogy az
adtok kizarélag a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megsztinéséhez kapcsolodjanak.

(2) A munkavallalokat tajékoztatni kell arrél, hogy a tSlik kért adatokat a velik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informacioként szolgalhatnak a munkaltaté szamara. Minden
olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a munkaviszony létesitése, fenntartasa,
megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a munkavallalok maganszférajat,
személyes adataikkal valé rendelkezési jogukat — kilénosen akkor, ha a munkaltaté az
adatszolgaltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony létesitésének
megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbodl végeznek miveleteket, akkor a célokat
egyenként definialni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan tjabb célbdl, amely Osszeegyeztethetetlen
az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerz6dés alapjan rendelkezésre all6 adatokat fel
akarja hasznalni belsé képzés szervezésére, akkor ez a munkaviszonybdl fakadd korabbi
adatkezelésekhez képest 4j adatkezelési cél, amelyet kiillon definialni kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir el6, a
munkahelyi felvételi eljaras soran kizarélag olyan kérdést intézhet a munkaltaté a leendd
munkavallal6 felé, amely a munkaviszony, az alkalmassagi vizsgalat szempontjabdl relevans, és az
érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez vald jogat — nem sérti.

(4) A munkavallal6 munkavégzésének munkaltatéi ellenérzése soran az alabbiak szerint kell
eljarni:

a) Az alkalmazott eszkéznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellenérzést folytatni, ha egyértelmi, hogy az alkalmazni kivant eszk6z, modszer altal az ellenérzés
utjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.

b) Az ellenbérzés csak a szikséges mértéki adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés id6beni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a szikséges
esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.



c) Az ellenbrzés csak a munkaval Osszefiggésben torténhet, a munkavallalok maganélete nem
ellenérizhetd. A munkavallalokat a munkahelyen is megilleti a maganélethez vald jog, és ezt a
munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkavallalok emberi méltosaganak tiszteletben tartasaval
kell torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat a munkavallalok megfélemlitésére, megalazasara,
zaklatasara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

(5) Az adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan:

a) A hozzajarulasanak, onkéntesnek el6zetes és érthet§ irasbeli tdjékoztatason alapulonak,
valamint mindenfajta kiils6é befolyastél mentesnek kell lennie. A hozzajarulas csak akkor mindésil
onkéntesnek, ha érintettnek valodi valasztasi lehet6ség allrendelkezésre, és nem all fenn a
megtévesztés, a megfélemlités, a kényszerités vagy mas jelentés negativ kovetkezmény veszélye a
hozzajarulas megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hianyaban az adatkezel6 nem rendelkezik
megfelel6 joglappal az adatkezeléshez.

b) A munkavégzésre iranyul6 jogviszonyokban fé&szabalyként nem értelmezheté a hozzajarulas
onkéntessége: a munkaltaté és a munkavallalé kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az
alkalmazott a hozzajarulasat megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetd hatranyt okozhat
neki. Az érintett hozzajaruldsara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak
kivételesen lehet hivatkozni, akkor amikor egyértelmt, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkuli
elényoket szerez a munkavallald, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadasa
esetén.

¢) A hozzajarulas akkor megfelel6 jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal Osszefiiggésben kertl sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatéi jogok
gyakorlasaval nem kapcsolhaté Ossze.

(6) Adatkezelés szerz6dés alapjan:

a) A szerz6dés alapjan torténé az adatkezelés az érintett altal kotott szerzodés teljesitésének
érdekében, illetve az érintett altal kért, a szerz6déskotést megel6z6en megteendd 1épések soran is
lehetséges.

b) Az érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhet6vé kell tenni az adatkezelésrél szo6lo
részletes {rasbeli tajékoztatot.

(7) Adatkezelés térvényi felhatalmazas alapjan:

a) A Szolgalat a jogszabalyi felhatalmazason alapul6 adatkezelés esetén, amennyiben a jogszabaly
kotelez6vé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabaly nem irja el6, csak lehetévé teszi az adatkezelést, adatkezel6i dontésen
alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadomanyozott dontésnek kell megeléznie.

c) Az érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhet6vé kell tenni az adatkezeléstdl szolo
részletes {rasbeli tajékoztatot,

(8) Adatkezelés az adatkezelS jogos érdeke alapjan:

a) Az érintett adatait a Szolgalat, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kezelheti. Bz az adatkezelés az érintett hozzajarulasatol figgetlenill jogszervé teszi a munkaltato
adatkezelését, feltéve, ha az adatkezel6 jogos érdeke aranyosan korlatozza az érintett személyes
adatok védelméhez valé jogat, maganszférajat. Nem kezelhet6k ezek az adatok a munkaltato
jogos érdekének fennallasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendd a munkavallalé
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz valé joga.

b) Az érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhet6vé kell tenni az adatkezelésrél szolo
részletes {rasbeli tajékozatot.
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¢) A munkaltatonak a munkavallalok munkaviszonnyal Gsszefliggd magatartasanak ellenérzése
korében lehetSleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egyutt személyes adta
kezelésével. Ha nincs ilyen, akkora maganszférat legkevésbé korlatozé moédszert kell alkalmaznia,
amelynek nyoman korlatozott kérben ismer meg személyes adatokat.

e) A munkaltatonak biztositania kell a munkavallal6 jelenlétét a munkaltatéi ellendrzés soran.

(9) A palyazatok, 6néletrajzok megérzése:

a)Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés
célja az, hogy a meghirdetett munkakort betoltsék. Ennek megfeleléen, ha munkaltaté a
jelentkezok kozul kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor megszint az adatkezelés
célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki nem valasztott jelentkezok
személyes adatait t6rolni kell. Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett
még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja palyazatat.

b) A munkaltatd alapvetéen csak az érintett kifejezett, egyértelmti és Onkéntes hozzajarulasa
alapjan O6rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
Osszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. Az érintett azzal, hogy elktldi
a palyazati anyagat a munkaltaté szamara, nem adott hozzajarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat
a munkaltatdé megérizze. A munkaltatonak az ilyen adatkezeléshez a hozzajarulast a felvételi
eljaras lezarasat kovetéen kell kérnie a jelentkez6ktél. A munkaltatonak a palyazati anyagok
megobrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossaganak,
naprakészségének elvéhez igazodo id6tartamot kell meghataroznia.

c) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a palyazati
anyagaval Osszefiiggésben. A munkaltaténak torélnie kell az ilyen természetd, az érintettre levont
kovetkeztetéseket tartalmazoé feljegyzéseket.

5. Az adatkezelés érintettjeinek az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak
biztositasara vonatkozd szabalyok

5. 1. Adatvédelmi nyilvantartasok az elszamolhatdsag elvének biztositasa

Adatkezelési nyilvantartas, az érintettek jogai biztositasanak nyilvantartasa, az

adatkezelési tajékoztatasok nyilvantartasa

(1) A Szolgalat szervezeti egységei a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyi el6irasoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében {rasbeli nyilvantartast vezetnek a
hataskorik alapjan végzett adatkezelési tevékenységek fajtairdl. A Szolgalat a feltgyeleti
hatossaggal vald egyiittmikodés keretében ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhet6vé teszi
az érintett adatkezelési miveletek ellendrzése érdekében. A személyes adatok kezelésérdl készitett
nyilvantartasnak az 5. melléklet szerinti adatokat kell tartalmaznia. Az adatkezelési nyilvantartast
a Szolgalat szervezeti egységei vezetik, a szervezeti egységek altal végzett személyes adatkezelések
tipusairol.

5. 2. Az érintettek tajékoztatasa
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(1) Az érintettek tajékoztatasanak biztositasa érdekében a Szolgalat adatkezelést csak ugy végez,
ha az adatkezelésre az érintett egyértelmd meger6sité cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az
elektronikus uton tett — vagy szébeli nyilatkozattal onkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és
egyértelmi hozzdjarulasat adta a természetes személyt érinté személyes adatok kezeléséhez. A
hallgatas, vagy a nem cselekvés nem mindsul hozzajarulasnak. A hozzajarulas az ugyanazon cél
vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb célt is szolgald
adatkezelés esetén a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozdan egyenként meg kell
adni.

(2) A Szolgalat az érintettek megfelel6 tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelésre a (3)
bekezdésében meghatarozott tartalommal adatkezelési tajékoztatot ad ki. A Szolgalat altal
kiadott adatkezelési tajékozatot konnyen hozzatérhet6vé kell tenni és azt kézérthetéen, vilagosan
és egyszerd nyelvezettel kell megfogalmazni.

(3) Az adatkezelési tajékoztaté tartalmazza a személyes adatok kezelésérél készitett
nyilvantartasban régzitetteken tdlmenden a tajékoztatast arrol, hogy:

a) az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a rola kezelt adatokrol,

b) az érintett hogyan gyakorolja az adatkezelés kapcsan 6t megilleté jogokat.

c) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozé személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatésagat kérni az adatkezel6t6l

e) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni, amely
nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriségét,

f) az érintett joga a feligyeletei hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

@) a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul vagy
szerz6dés kotésének elbfeltétele-e,

h) az ‘érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

1) az automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan értheté informaciok, hogy az ilyen.

(4) Az adatkezelési tajékozatd elérhetSségét a Szolgalat a kozponti weboldalan biztositja.
Az adatkezelési tajékoztaté elérhet6ségének helyérdl a Szolgalat az érintetteket valamennyi
adatkezelés esetében a tajékoztatja. Az érintett hozzajarulasa alapjan to6rténd adatkezelés
esetében a tajékozatot az érintett részére — atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél
formajaban — at kell adni és az atvétel tényét igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg
kell 6rizni. A tajékoztatast az érintett részére — az atlathato tajékoztatas, kommunikacié és az
érintett jogainak gyakorldsira vonatkozé megfelel intézkedések érvényestilése érdekében — az
érintettSl vald adatgydjtés esetén a gytjtés elStt kell megadni. Amennyiben nem az érintett6l
szarmaznak az adatok, a gytjtést kévet6 30 napon belil meg kell térténnie az érintett
tajékoztatasanak.

(5) A tajékoztatasért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetbje tartozik felel6sséggel.

(6) A jelen szabalyzat hatalybalépését megel6z6en tortént hozzajarulason alapuld
adatkezelések esetében a Szolgalat szervezeti egységei a szabalyzat hatalybalépését
kévet6 30 napon beliil valamennyi honlapjan felhivasban kozli a hozzajarulason alapul6
adatkezelés érintetteivel az adatkezelési tajékozatot.
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5. 3. Az adatok helyesbitéséhez valo jog biztositasa

(1) A Szolgalat biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korlatozasihoz val6é jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére a Szolgalat indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan térténd — kiegészitését.

(3) Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetdje tartozik felel6sséggel.

5. 4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog biztositasa

(1) A Szolgalat biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korlatozasihoz val6é jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére a Szolgalat indokolatlan késedelem nélkiil korlatozza az adatkezelést az alabbiak esetén:
a) ha az ‘érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel$ ellendrizze a személyes adatok
pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kérte
azok felhasznaldsanak korlatozasat,

c) az adatkezel6nek mar nincs szliksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertl, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget
¢élveznek — e az érintett jogos indokaival szemben.

(3) A Szolgalat amennyiben az adatok korlatozasanak feltételei fennallnak indokolatlan késedelem
nélkil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

4) E jogat az érintett a kozérdekd adatok igénylésére meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet a Szolgalat a kbzérdekd adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
rend szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés korlatozasaért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetdje tartozik
felel6sséggel.

5. 5. Az adatok torlésére iranyul6 jog biztositasa

(1) A Szolgalat biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tdjékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatok torlésére iranyuld jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyulo jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére a
Szolgalat indokolatlan késedelem nélkil vizsgalja meg:

a) a személyes adatokra sziikség van — e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytjtotték vagy mas
modon kezelték,

b) az érintett visszavonta - e az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapija,
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c) az érintett tiltakozott — e az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerd ok az
adatkezelésére,

d, az adatkezelés kozvetlen Uzletszerzés érdekében tortént, és az érintett tiltakozott — e
adatkezelés ellen,

e) a személyes adatokat jogellenesen kezelték — e,

f) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazanddé unids vagy tagallami jogban elSirt jogi
kotelezettség teljesitése miatt kell — e torélni,

2) a személyes adatok gyGjtésére az informaciés tarsadalommal Osszefiiggé szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt — e sor,

h) az érintett tiltakozott — e az adatkezelés ellen.

(3) A Szolgalat, amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak, indokolatlan késedelem
nélkil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelel6en.

(4) Az adatok torléséért az adatot kezelS szervezeti egység vezetbje tartozik felel6sséggel.

5. 6. Az adatok hordozhatdsagara iranyul6 jog biztositasa

(1) A Szolgalat biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatok hordozhatésagara iranyul6 jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére a
Szolgalat indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatkezelésre szerz6déses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan kertl sor.

(3) Amennyiben az adatok hordozhatésaganak feltételei fennallnak, a Szolgalat indokolatlan
késedelem nélkiil az érintett rendelkezésének megfelel6en

a) érintett rendelkezésére bocsatja az adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashato
formatumban,

b) az érintett altal meghatarozott adatkezel6nek kézvetlentl tovabbitja az adatokat.

(4) E jogat az érintett a kozérdekd adatok igénylésére meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet a Szolgalat a kézérdekd adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
rend szerint teljesiti.

(5) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetdje tartozik felel6sséggel.

5. 7. Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasa

(1) A Szolgalat biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tdjékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyulo jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére a
Szolgalat indokolatlan késedelem nélkil vizsgalja meg, hogy az adatkezelés elleni tiltakozas joga
érvényesithetd — e, fennall — e az adatkezelés jogalapja, azaz

a) az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges adatkezelés volt — e,

b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges volt — e.

(3) Amennyiben az adatkezelés elleni tiltakozasi jog érvényesitésének feltételei fennallnak, azaz az
adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglalt jogalapu, ugy az érintett rendelkezésének megfelel6en
késedelem nélkiill megsziinteti az adatok kezelését, az adatokat torli.
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(4) Az adatkezelés megszintetéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik
felel6sséggel.

5.8. Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa

(1) A Szolgalat biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatokhoz val6 hozzaférési jogukat.

s, e .

adatokat az érintettdl gytjtik, a Szolgalat a személyes adatok megszerzésének idépontjaban az
érintett rendelkezésre bocsatja a GDPR 13. cikk (2) bekezdésében foglalt informaciokat.

b, e

tartozik felel6sséggel.

5.9. Kiilonleges adatok kezelése

(1) A Szolgalat kilonleges adatot a kévetkezé jogszabalyok rendelkezései szerint végez:

a. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

b. a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodist nyajté gyermekjolé,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl

c. az egészséglugyl és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL torvény

d. 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet
a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsigok, a tertleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijté szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrél

ide vonatkoz6 szabalyozasai.

5.10. A gvermekek jogainak biztositasa

(1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében a Szolgalatnak minden adatkezelés soran meg kell
vizsgalni, hogy a hozzajarulason alapul6 adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges kategoriainak
kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorléjanak hozzajarulasa rendelkezésre all-e.

(2) A Szolgalat a gyermekek védelmérdl és a gyamtgyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXXI.
torvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-136. §-ban
felsorolt adatkérben, az ott meghatarozott célok teljestiléséhez elengedhetetlentl] szitkséges — a
Gyvt. 135. §-ban rogzitett — személyes adatokat kezelheti.

6. Az ellenérzés rendszere

(1) Az igazgatd vizsgalja az Infotv. és a GDPR végrehajtasaval Osszefiiged kotelezettségek
teljesitését.
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(2) A szervezeti egységek az adatkezelési folyamatokat, azok megfelel6ségét folyamatba épitett
Onellenbrzéssel vizsgaljak a személyes adatok védelme soran alkalmazott elvek szerint
(jogszerlség. .. stb.).
(3) Az igazgatd évente ellendrzi, hogy a Szolgalat szervezeti egységet:
c) eleget tesznek — e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,
d) eleget tesznek — e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
e) eleget tesznek — e a dolgozok, ellatottak, gondozottak személyes adatai védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, killondsen:
ea) az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének,
eb) az  érintetteck  hozzaférési  joganak  biztositasaval  kapcsolatos
kotelezettségeiknek,
ec) az érintettek joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek.

7. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

(1) A Szolgalat — az adatvédelmi tisztvisel6 utjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol — a 8. melléklet szerint —
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, korilményeit, hatasait
és az eclharitasara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6iré jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak koételesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6ran belil az
igazgatonak bejelenteni. 48 6ran beldl kell dontést hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezettség a Szolgalatot.

(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalni kell:

a) az adatvédelmi incidens jellegét,

b) az érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat,

¢) az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetSleges szamat,

d) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithet6 kovetkezményeket,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

(4) A Szolgalat, az incidens bekovetkezésérél — ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetéen
kockazattal jar a természetes személyek jogaira — a tudomasra jutastdl szamitott 72 6ran beldl, a 9.
melléklet szerinti médon — bejelentést tesz a Hatésagnak.

(5) Ha az adatvédelmi incidens valészinasithetGen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, a Szolgalat — a 10. melléklet szerinti médon — indokolatlan
késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél.

(Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.)
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8. Atmeneti és zaro rendelkezések

(1) Jelen szabélyzatot — hatalyba 1épést kévetSen — az Intézmény honlapjan kézzé kell tenni.

(2) Jelen szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

(3) A szabalyzatban foglalt intézkedéseket a szabalyzat hatalybalépését kévetd 30 napon beltl kell
teljes korden elvégezni. A mar kezelt adatok tekintetében ezen idépontig valamennyi szervezeti
egységnek biztositani kell, hogy rendelkezzen az adatkezelést lehet6vé tevé valamennyi
dokumentummal.

Hatvan, 2024. marcius 11.

Semperger Katalin

igazgatd

1. melléklet
ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

HSNYILATKOZAT”
Alulirott
Név: sziletési hely, id6
anyja neve: allando6 lakeim:

Nem 6njogt személy esetében:

Torvényes képvisel [szil6, gyam, gondnok] név:

sziiletési hely, idé: anyja

neve:

allandé lakeim

gondnoki kirendel6 hatarozat szama: [tovabbiakban: Adatkezeléssel érintett

személy]

1. Alairasommal hozzajarulok a jelen Adatkezelési hozzajarulasban megnevezett
Adatkezel§ altal a jelen hozzajarulasaban meghatarozott adataim, meghatarozott célbdl,
meghatarozott ideig és moédon torténd kezeléséhez az alabbiak szerint:

1.1 Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeléssel érintett személy akaratainak oOnkéntes és
hatarozott kinyilvanitisa, amely megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozo, {rasbeli nyilatkozataval rendelkezésre bocsatott személyes
adatok jelen adatkezelési hozzajarulasban és adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
muveletekre kiterjed6 kezeléséhez.
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1.2 AdatkezelG: a jelen hozzajarulasaban megjelolt Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi
Szolgalat, [tovabbiakban: Adatkezel§] Adatkezelésre jogosult személy: az Adatkezel6 altal erre
kijel6lt alkalmazott.

1.3 Adatkezeld célja: Az adatkezelés altalanos
célja:

1.4 Az adatkezeléssel érintett személyes adataim:

Nyilatkozom, hogy a hozzajarulast azon tajékoztatas alapjan adom meg, hogy a
megadott adatkér nem terjeszkedik til azon adatokon, amelyek az adatkezelési cél
megvalositasahoz feltétleniil szitkségesek.

Az Adatlapok kit6ltése céljabol az alabbi irataim felhasznalasahoz hozzajarulok:
(azonositasahoz sziikséges iratok)

1.5 Az adatkezelés ideje

1.5.1 Hozzajarulok ahhoz, hogy az Adatkezel6 a rendelkezésre bocsatott adataimat a jelen
hozzajarulas szerint az adatkezelési cél fenn alltaig kezelje, figyelembe véve hogy az adatok
felhasznalasa, a jogszabalyok altal elSirt adatmegéOrzési kotelezettség teljesitéséhez
szitkséges id6vel meghosszabbodik.

1.5.2 Az Adatkezel6 a jelen hozzajarulé nyilatkozat szerint felvett és kezelt személyes adataimat
kiilon arra iranyul6 irasbeli nyilatkozatom esetén atadhatja, -nak, aki, mint gj
adatkezel6, az adatkezelésre vonatkozé hozzajarulé nyilatkozatomban és a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak szerint kezelheti.

1.5.3 Tudomassal birok arrdl, hogy a jelen nyilatkozatban megjelolt adatok felhasznalasa, a
jogszabalyok altal el6irt adatmeglrzési kotelezettség  teljesitéséhez  szitkséges id6vel
meghosszabbodhat. A fenti hataridék, tovabba az iratmegd6rzésre jogszabalyokban eldirt
hatarid6k lejartat kovetGen adataim a jelen adatkezelési hozzajarulasban régzitett célbol
nem kezelhet8k tovabb, azokat az Adatkezel$ altal miikodtetett adatbazis/okbdl torolni kell,
illetve meg kell semmisiteni, kivéve, ha én magam kérem az adataim zarolasat, vagy a torlés
sértené az érdekeimet.

Az Adatkezel6 jelen nyilatkozattal rendelkezésre bocsatott személyes adataimat harmadik
személy szamara nem teheti hozzaférhet6vé, harmadik személy szamara nem tovabbithatja.
Tudomasul veszem, hogy az anonimizalt adatok (az olyan személyes adatok, amelyeket olyan
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moédon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy t6bbé nem azonosithatd)
felhasznalhatoak, kezelhetéek statisztikai vagy kutatasi céla adatkezelést is ideértve.

2. Tudomassal birok arrdl, hogy az informaciés Onrendelkezési jogrél és  az
informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. Torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 3. § 3. pontjanak
b.) alpontja alapjan kiilénleges adatnak mindsiil a személyes adatok kilonleges kategériaiba
tartoz6 minden adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az
egészséguigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara
vonatkozo személyes adatok.

3. Az adatbiztonsag koévetelményeinek megtartasa érdekében az Adatkezel6 fokozottan
tgyel az adatbiztonsag kévetelményének megtartasara, ennek keretében megtette a megfeleld
intézkedéseket a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen. Ezzel kapcsolatban az Adatkezel6
kijelenti, hogy minden munkatarsa, aki a fent megjelolt személyes és kiilonleges adatokhoz
hozzafér, koteles az adattitok meg6rzésére.

4. Az érintett adatkezeléshez fiiz6d6 jogai:
Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél a tarolt személyes adatai tekintetében

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adataihoz val6é hozzaférés biztositasat,

¢) a tarolt személyes adatainak helyesbitését,
jogszabaly altal meghatarozott esetekben

d) az adatkezelés korlatozasat,

e) az adatok hordozasanak biztositasat,

f) tiltakozhat az adatkezelés ellen,

@) személyes adatainak torlését vagy zarolasat.

Az érintett jogérvényesitési lehetGségei:

Az érintett jogérvényesitési lehetéségeit az Infotv.,valamint a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) tartalmazza. Ennek keretében az érintett a térvényben
foglalt, adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az Infotv.22. §{-aban meghatarozottak
szerint birésaghoz, vagy az Infotv. 52. § (1) bekezdése értelmében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésaghoz (1125 Budapest, Sziligyi Erzsébet fasor 22/C.) fordulhat.

Jelen tajékoztaté az adatkezelési hozzajarulas elvalaszthatatlan részét képezi, elolvasasaval és
elfogadasaval az érintett kifejezetten hozzajarul ahhoz, hogy az adatkezel§ a jelen tajékoztatéban
megjelolt személyes és kiillonleges adatait kezelje.
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Kijelentem, hogy a hozzajarulasomat a jelen Adatkezelési Hozzajarulasban foglalt

tajékoztatas ismeretében adtam meg.

Az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzat megismerését biztositja a papir alapi/ elektronikus
hozzaférés biztositasaval, illetve az Adatkezel6 kérésemre szitkség esetén az Adatkezelési
szabalyzat értelmezésében, elmagyarazasaban segitséget nyujt.

Jelen nyilatkozat 2, azaz kettS, egymassal mindenben megegyezé példanyban készilt, amelybdl 1
példany az Adatkezel6t, 1 példany engem, mint adatkezeléssel érintett személyt illet meg.

Alairas

Adatkezeléssel érintett torvényes képvisel6je

2.melléklet
ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, ........... EV

(Az  adattovabbitdst regisgtralni  (naplozni) kell (adattovabbitisi nyilvintartas) annak  érdekében, hogy
megdllapithatd legyen, milyen adat, kinek milyen felhatalmazds alapjan, mikor fkeriilt tovabbitasra vagy
kiszolgaltatdsra (pl. belfoldi jogsegély, sth.); visszakereshetd legyen.)

Szervezeti egység neve:

A Az adatkezelést
Az Az Az tovabbitott el6ir6

Sorszam adattovabbitas | adattovabbitas | adattovabbitas | személyes jogszabalyban

idépontja jogalapja cimzettje adatok meghatarozott

kore egyéb adatok
1.
2.
3.
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ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Szervezeti egység neve:

3. melléklet

Az adatkezel6 Az Az A Iktat6szam
Sorszam | nyilvantartasi | adatszolgaltatas | adatszolgaltatast | szolgaltatott | (feltiintetése
azonositoja célja és igényld neve adatok kére | opcionalis)
jogalapja

1.

2.

3.

4.

5.
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4. melléklet
ALTALANOS ADATLELTAR

A kizfeladatot ellato szerv dltal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartdsok leird adatai (név, formdtum, ag
adatkezelés célja, jogalapja, iditartama, ag érintettek kire, ay adatok forrdsa, kérddives adatfelvétel esetén a
kitiltendd kérddiv)

A szervezeti egység neve:

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felelés munkakorének
megnevezése

A kezelt adat mindsitése (*1)

Az adat formatuma (*2)
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Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja (*3)

Az adatkezelés idGtartama

Az érintettek kore (*4)

Az adatok forrasa (*5)

Az adatok fajtai (*0)

A hozzaférés médja (*7)

*1

a) kozérdekbdl nyilvanos adat

b) kozérdekt adat

c) személyes adat

d) személyes kiilonleges adat

e) blntgyi személyes adat

f) mindsitett adat

*2

pl. Excel tabla, papiralapa nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes feliilet, stb.
*3

a) jogszabaly (pontos megjeloléssel)

b) az érintett hozzajarulasa

23



*4

jogszabalyban meghatarozottak kore,

*5

a) az érintett nyilatkozata

b) hat6sagi nyilvantartas

¢) mas adatkezel$ nyilvantartasa

*6

pl. név, sziletési datum, stb.

5. melléflet

ADATKEZELOI NYILVANTARTAS

(Info tv. 25/E. §~ (1) Az adatkezeld a kezeléséhen lévd személyes adatokkal kapesolatos adatkezeléseird),

v, e .

tovdabbiakban egyiitt: adatkezeldi nyilvintartds.)

A szervezeti egységeknek a szervezeti egység adatkezelési nyilvantartasat az aldbbi tartalommal

(oszlop) az egyes adatkezelési tevékenységenként (sor) valamennyi tartalmi informacid

megadasaval kell vezetnie.

Az adatkezelést folytato szervezeti egység megnevezése
Az adatkezel6 neve és elérhet&ségei
Az adatkezelés célja

A személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek kore

Az érintettek, valamint a kezelt adatok kore
Az adatkezelési miveletek - ideértve az adattovabbitast is — jogalapjai
Adatkezelések tipusai

A kezelt személyes adatok kore
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Az adatkezelés jogalapja:
a) jogszabaly rendelkezése

Az adatkezelést kézvetlentl rendeli el jogszabaly: Az adatkezelést jogszabaly rendeli el
kozvetlentl, az adatkezelést elrendelé jogszabaly hely (szama, neve, §, bekezdése, pont,
pontos meghatarozasa)

c) az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése: Az adatkezelésre jogszabaly
vagy szerz6dés altal az adatkezel6re rott jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges a jogi
kotelezettség meghatarozasa: sajat vagy 3. személy ehhez fz6d6 érdeke pontos leirasa

d) az érintett érdeke: az adatkezelés az érintett létfontossagu érdekeinek védelme miatt
szitkséges. Az érintetti érdek pontos meghatarozasa.

e) szerz6dés teljesitése: Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben
az érintett az egyik fél

f) az érintett hozzajarulasa az adatkezeléssel érintett személy hozzajarulé nyilatkozata

Az adatok forrasa
a) érintettdl szarmazo

b) személytdl szarmazd

Személyes adatkezelés id6tartama

Személyes adatkezelés megszlintetésére, az adtok torlésére eldiranyzott hataridé
Személyes adatkezelés helye

Személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitis cimzettje (szetv/személy
megjelolése), helye, az adattovabbitas jogszabalyi vagy egyéb megalapozottsaga

Személyes adatkezelés technikai médja, a nyilvantartas formaja

A személyes adatkezelési tevékenységet tamogatja-e elektronikus informacios rendszer?
igen/nem

Amennyiben a személyes adatkezelési tevékenységet elektronikus informaciés rendszer

tamogatja:
a) az elektronikus informacids rendszer megnevezése,

b) tizemeltetd szervezet megnevezése

Személyes adatok kezelésére vonatkozo, a szervezeti egység altal alkalmazott, figyelembe
vett szabalyzat, norma, iranymutatas.

Személyes adatkezelésben részt vevé (személyes adatokat megismerd, kezeld, feldolgozo
stb.) munkakoreik megjelGlése, az egyes személyeknek az adatkezeléssel kapcsolatos
konkrét jogosultsagai régzitésével, ezen jogosultsagok igazolasanak moédjaval.

A személyes adatkezelés érintettjei a jogaikrdl (tajékoztatas, torlés, tiltakozas stb.),
esetleges jogorvoslati lehet6ségekrdl tajékoztatasra kertltek-e?
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* Személyes adatkezelés jogszerG modjanak biztositisa, az un. adatvédelmi incidens

elkeriilése érdekében megtett intézkedések.

6. melléklet

ERINTETTI JOGOK BIZTOSITASA ES INTEZKEDESEK KEZELESE

Szervezeti egység neve:

ERINTETTI
jog fajtaja

érintett
kérelmének
id6pontja

kérelmére
adott valasz
id6pontja

valasz:
elutasitas

valasz:
teljesités

valasz:
részbeni
teljesités

Tajékoztatas

Hozzaférés

Helyesbités

Korlatozas

Torlés/ felejtés

Adathordozas

Tiltakozas

Hozzajarulas
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK NYILVANTARTASA

Szervezeti egység neve:

7. melléklet

Adatkezelési | Adatkezelési Adatkezelési | Adatkezelési | Adatkezelési Adatkezelési
tevékenység tevékenység tevékenység tajékoztatd tajékoztatd tajékoztatd
megnevezése | jellege/jogcime | megkezdésének | jovahagyisa, | kozzétételének | kozzétételének
(adatleltari | hozzajarulason idépontja jovahagyas idépontja helye
sorszammal) | alapul6/nem iktatészama
hozzajarulason
alapulo
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8. melléflet

A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat Adatvédelmi incidens
nyilvantartasa:

Az incidens iktatdszama:

Az incidens bekovetkezésének id6pontja:

Az incidensrél valé adatkezel6i tudomasszerzés idépontja és modja:

Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintett személyek kategoriai:

Az incidenssel érintett személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavetbleges szama:

Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetéséget:

Az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsitheté kovetkezmények:
. A Szolgalat altal az adatvédelmi incidens orvoslasta tett/ tervezett intézkedések:
. Az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo

intézkedések:
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9. melléklet
ADATVEDLEMI INCIDENS BEJELENTESE A HATOSAGNAK

Tktatdészam: ............. /20.... Targy: adatvédelmi incidens bejelentése

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag
Budapest
Budapest, Pf.:5.

1530

Tisztelt Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag!

A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat (a tovabbiakban: Szolgalat) a GDPR 37.
cikke alapjan a Szolgalatnal bekévetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az alabbi
bejelentést teszi.

1. Az incidens bekovetkezésének id6pontja:
2. Az incidensrdl val6 adatkezel6i tudomasszerzés idépontja és modja:
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Az adatvédelmi incidens jellege:
Az incidenssel érintet személyek kategoriai:
Az incidenssel érintett személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok hozzavetbleges szama:

3

4

5

6. Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

.

8. Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetGséget:
9

Az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészindsitheté kévetkezmények:

10. A Szolgilat éltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett/ tervezett intézkedések:

11. Az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo
intézkedések:

Budapest, 20...év. ....h6,, 7 nap
Tisztelettel:

igazgato

10. melléklet

AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA ADATVEDELMI INCIDENSROL

Iktatészam:.........../20.... Targy: tajckoztatas adatvédelmi incidensrél
res Zere .......................

cim

Tisztelt.....ooveivn..n. !

T4jékoztatom', hogy a Szocialis, Gyermekijoléti és BEgészségiigyi Szolgilat (a tovabbiakban:
Szolgalat), mint adatkezel6 képviseletében a Szolgalat altal kezelt személyes adatait érintéen a
Szolgalaton adatvédelmi incidens tortént.

1. Az incidens bekovetkezésének id6pontja:
2. Az incidensrdl val6 adatkezel6i tudomasszerzés idépontja és modja:

30



Az adatvédelmi incidens jellege:
Az incidenssel érintet személyek kategoriai:
Az incidenssel érintet személyek szama:
Az incidenssel érintett adatok kategoriai:
Az incidenssel érintett adatok hozzavetbleges szama:
Az adatvédelmi tisztvisel$ neve és elérhetSségei:
Az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészindsitheté kévetkezmények:
. A f6igazgatosag altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett/ tervezett intézkedések:

el I i

— O

. Az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedések:

Hatvan, 20....év. ........ho,, 7 nap
Tisztelettel:

igazgato
"Nem kell tajékoztatdst adni, ha:

az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az

érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban valészintsithet6en nem valésul meg;

a tdjékoztatas ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé: ez esetben az érintetteket nyilvanosan kézzétett informaciok
utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

11. melléklet
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A szolgaltatd/adatkezel$ az érintettek személyes adatait kezeli abbol a célbol, hogy részikre megfelels
szolgaltatast nyujthasson.

A szolgaltaté teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyi
eléirasoknak, kilonésen az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletében (tovabbiakban:
GDPR) foglaltaknak.

Ez az adatkezelési tajékoztatd a természetes személyek személyes adatai védelmérdl és az adatok szabad
aramlasardl az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete alapjan készilt, figyelemmel az
informaciés Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
(tovabbiakban: Infotv.) tartalmara.

* A Szolgaltato, adatkezeld megnevezése: Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat
3000 Hatvan, Radnéti tér 2/A. A.épiilet., Email: szogveszolgalat@gmail.com
Telefon: 0637/340-515

* Az adatkezel6 megnevezése, elérhetSségei:

Fogalom meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Unié 4j Adatvédelmi Rendelete;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kézlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb
médon torténd hozzaférhetGvé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcesolas, kotlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;
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- adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely egyéb
szetv, amely az adatkezel nevében személyes adatokat kezel;

- személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett) vonatkozé barmely
informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon, kiléndsen
valamely azonosité, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy
testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato;

- adatkezelG: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egytitt meghatarozza; ha
az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel6 kijel6lésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

- az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak énkéntes, konkrét és megfelel6 tdjékoztatason alapuld
és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerGsitést félreérthetetlentl kifejez6
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

- adatvédelmi incidens: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzatérést eredményezi.

- cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem mindésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak.

Az adatkezelés iranyelvei
Az adatkezel6 ezuton kijelenti, hogy a személyes adatok kezelését az adatkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint végzi és betartja a vonatkozo jogszabalyok el6irasait, kiillonos figyelemmel az alabbiakra:

* A személyes adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté
médon kell végezni.

* A személyes adatok gydjtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerti célbdl térténhet.

* A személyes adatok kezelésének célja megfelels és relevans, és csak a sziikséges mértékd lehet.

* A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t6r6lni kell.

* A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak sziikséges ideig tegye lehet6vé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig t6rténé tarolasara
csak akkor kertilhet sor, ha a tarolds kozérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbodl térténik.

* A személyes adatok kezelését oly mdédon kell végezni, hogy megfelel technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

* Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
informaci6 esetében alkalmazni kell.

Adatbazis, illetve nyilvantartas neve: Papiralapu nyilvantartas az 1993. 111. tv. 20.§-a alapjan, illetve
elektronikus a KENYSZI rendszerben torténé adatnyilvantartds, illetve a GYVR - gyvermekeink

védelmében informatikai rendszerben val6 nyilvantartas a 2021. jalius 01-t61 a 235/1997. (XII. 17.

Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes

adatokrol, a Gyvt. 134. §-a, illetve a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésuk feltételeirdl sz616 rendelet szabalyozasai alapjan.
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* Kiilonleges személyes adatok kategériainak ismertetése: szlikség szerint az érintett egészségi,
mentalis  allapotaval  kapcsolatos  dokumentumok, biiniigyi informacidkat tartalmazo
dokumentumok

»  Erintettek: a szolgaltatast igénybe vevék a jogszabaly meghatarozasa alapjan

* Személyes adatok kategoriai: természetes személyi adatok

* A kezelt adat mindgsitése: személyes/kiilonleges személyes adatok

* Az adat formatuma: papiralapt és elektronikus

* A személyes adatok kezelésének célja: jogszabalyban meghatirozottak szerint/azonositas

* Akiulonleges személyes adatok kezelésének célja:

* A személyes és kiillonleges személyes adatok tarolasanak id6tartama, illetve annak
lejartaval a kezelés modja:

* Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa, illetve a jogszabalyban meghatirozottak
szetrint

* Az adatok forrasa: az érintettSl/3. személytdl szirmazd

* A személyes adatok cimzettjei

*  Olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak: az a
természetes vagy jogl személy, kézhatalmi szerv, vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a
személyes adatot kozlik, fuggetlenil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek
egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

* Az adatok megismerésére jogosultak: az adatkezel$ és alkalmazottai

* Az adatkezelés helye:

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez valé jog Az igénybe vevé a megadott elérhetéségeken keresztil tdjékoztatast
kérhet a szolgaltat6tdl, hogy milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen
forrasbél, mennyi ideig kezeli. A szolgaltat6 a felhasznal6 kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon
beltl, a felhasznal6 altal megadott elérhetSségre tajékoztatast kild.

A helyesbitéshez valé jog Az igénybe vevé a megadott elérhet6ségeken keresztiil kérheti a szolgaltatotol,
hogy valamely adatat médositsa. Errdl a szolgaltaté a felhasznald kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb
30 napon belil intézkedik, a felhasznal6 altal megadott elérhetGségre tajékoztatast kild.

A tbrléshez vald jog Az igénybe vevs a megadott elérhetGségeken keresztlil kérheti a szolgaltatétdl
adatanak torlését. A felhasznalé kérelmére a szolgaltatd ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil
megteszi, a felhasznalé altal megadott elérhetéségre tajékoztatast kiild.

A zarolashoz valé jog Az igénybe vev6 a megadott elérhetéségeken keresztill kérheti a szolgaltatotol
adatanak zarolasat. A zarolas addig tart, amig a felhasznalé altal megjeldlt indok sziikségessé teszi az
adatok tarolasat. A felhasznalé kérelmére a szolgaltatd ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belil
megteszi, a felhasznalé altal megadott elérhetéségre tdjékoztatast kiild.

A _tiltakozashoz valé jog Az igénybe vevé a megadott elérhetSségeken keresztil tiltakozhat az
adatkezelés ellen. A tiltakozast a szolgaltaté a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6n belil, de
legfeljebb 15 napon beltl megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz, és a dontésérél a
felhasznalot tajékoztatja.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetség Amennyiben az igénybe vevs megitélése
szerint az adatkezelés jogellenes, errdl a hatésagot az alabbi elérhetéségeken értesitheti:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Sziligyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL https://naih.hu
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Hato6saggal szembeni birésagi jogorvoslathoz valé jog

Amennyiben a Hat6sag nem hoz déntést a panasszal kapcsolatban, vagy 3 honapon belil nem ad azzal
kapcsolatban tajékoztatast, ugy az érintettnek lehet6sége van birdsaghoz fordulni.
AdatkezelGvel/adatfeldolgozdval szembeni birdsagi jogorvoslathoz val6 jog

A hat6sagi eljarastol és mas eljarasoktdl fiiggetleniil birésaghoz fordulhat az érintett az Adatkezeld és az
adatfeldolgozo6 ellen az Adatkezel6/- feldolgozo tevékenysége helye szerinti birdsag elétt.

A pert az érintett tartézkodasi helye szerinti tagallam szerinti birésagon is meg lehet indftani.
Kartéritéshez val6 jog

Vagyoni és nem vagyoni karokért az Adatkezel$ felel6s. Tébb adatkezel6/- feldolgozé egyetemlegesen
felel az okozott karért, egymas kozott pedig felel6sségiik mértékében szamolnak el. Az adatfeldolgozo
azonban csak akkor felel a bekévetkezett karért, az eltért az utasitisoktdl vagy vétett az adatfeldolgozdkra
vonatkozo szabalyok ellen.

Kozigazgatasi birdsag

Az eset korilményei alapjan a Rendelet 83. cikkében foglalt keretek kozott allapitjak meg az Gsszegét.
Egyéb rendelkezések E tajékoztatoban fel nem sorolt adatkezelésekrsl az adat felvételekor adunk
tajékoztatast. Tajékoztatjuk az érintettek, hogy a birdsag, az lgyész, a nyomoz6 hatdsag, a szabalysértési
hatésag, a kozigazgatasi hatdsig, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatésag, illetSleg
jogszabaly felhatalmazasa alapjan més szervek tajékoztatas adasa, adatok kozlése, atadasa, illetSleg iratok
rendelkezésre bocsatasa végett megkereshetik az adatkezel6t. Az adatkezel6 a hatdsagok részére-
amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok kérét megjelélte- személyes adatot csak annyit és olyan
mértékben ad ki, amely a megkeresés céljanak megvalésitisahoz elengedhetetlentl sziikséges.

12. melléklet
ADATKEZELESI NYILVANTARTAS

FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV

Jegyzékonyv

Keészilt 20, napjan a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészséguigyi Szolgalat
........................................................................ (szervezeti egység neve) székhelyén.

............................ 1gazgato
............................ szervezeti egység vezetdje

A jelenlévék megallapitjiak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartast hatalyos
szabalyzat szerint elkészitett, az abban feltiintetett adatok teljes kortek és valédiak.

Tharolt adatok feliilvizsgalata
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Feladat: A szervezeti egységnek dokumentalnia kell a szervezet altal tarolt személyes adatokat,

azok szarmazasat, megosztasat.
A jelenlev6k a nyilvantartas tartalmat felilvizsgaltak.
A vizsgalati eredmények dokumentalasa hianyos, eljarasok pétlasa hataridé meghatarozasaval:

A jelenlevék megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette, az abban
feltiintetett adatok teljes kortek és valodiak.

Mellékletek:
Kmf.

szervezeti egység vezetdje 1gazgato

13.melléklet
ADATKEZELOI DOKUMENTACIO
FELULVIZSGALATROL KESZULT JEGYZOKONYV
Jegyzékonyv
Készult 20........oooiiiiin napjan a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat

........................................................................ (szervezeti egység neve) székhelyén.

............................ igazgatd

............................ szervezeti egység vezetdje

A jelenlévSk megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat képezé
dokumentacidkat:

* Adatkezelési dokumentaciokat tajékoztatokat, szerzédéseket, hozzajarulé nyilatkozatokat a
hatalyos szabalyzat szerint elkészitette, azok az adott adatkezelések iratanyagaban rendelkezésre
allnak, az abban feltintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

* A jelen 1év6k a dokumentaciok feliilvizsgalata soran megvizsgaltak, hogy az érintettek jogainak
biztositasira vonatkozo adatkezelések esetén sor kerilt-e adatvédelmi incidensre, és arra a
megfelel6 id6ben a megfelel6 intézkedés megtortént-e.
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* A jelen lév6k a dokumentaciok felulvizsgalata soran megvizsgaltak, hogy az egyes személyes
adatkezelést biztosité jogcimek fennallnak, valamint ezen jogcimek dokumentalasa adatkezelés
tekintetében rendelkezésre all-e.

Azon adatkezelések felsorolasa, amelyek esetében az adatkezelés jogcime megszint és az adatokat

A vizsgalati eredmények dokumentalasa hianyos, eljarasok pétlasa hataridé meghatarozasaval:
A dokumentumok hiinytalanok/hiinyz6 dokumentumok felsorolasa

A hatarid6é a dokumentaciok poétlasara a jelen jkv. felvételét kovets 30. nap
A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette, az abban

feltiintetett adatok teljes kortek és valodiak

Mellékletek:

szervezeti egység vezetdje igazgato

14. melléklet

AZ ADATOK PONTOSSAGANAK ES CELHOZ KOTOTTSEGENEK
FELULVIZSGALATAROL KESZULT JEGYZOKONYV

Jegyzékonyv

Készlt 20........oooiiiin napjan a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat
........................................................................ (szervezeti egység neve) székhelyén.

............................ 1gazgato
............................ szervezeti egység vezetdje
1. Ajelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat
képezé dokumentaciokat:
Megvizsgaltak, hogy az adatokat megfelel6 pontossaggal tartalmazzak-e az informaciokat, nem
all-e fenn azok modositasanak, javitasnak sztikségessége.
A vizsgalati eredmények dokumentaldsa hianyos, eljarasok pétlasa hataridé meghatarozasaval:

A jelenlev6k megallapitjak, hogy a szervezeti egység a felilvizsgalat alapjan az alabbi adatokat

A dokumentumok hidnytalanok/hianyz6 dokumentumok felsorolasa:
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A hatarid6é a dokumentaciok poétlasara a jelen jkv. felvételét kovets 30. nap

2. Megvizsgaltak, hogy az adatkezelésének célja az adatfelvételéhez képest tovabbra is
fennill-e, abban mdédosulas nem tértént-e.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa hianyos, eljarasok pétlasa hataridé meghatarozasaval:
A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység a felllvizsgalat alapjan az alabbi adatok
tekintetében az adatkezelési cél moédosult, amely alapjan e cél moddosulasat az adatkezelési
nyilvantartasban a szervezeti egység atvezette, az érintettet a cél moédosulasardl tajékoztatta, a
hozzajarulason  alapulé  adatkezelés esetén a  hozzdjarulast ismételten  megkérte:
A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység a felilvizsgalat alapjan az alabbi adatok
tekintetében az adatkezelési cél megszint és 4j cél sem keletkezett, amely alapjan az adatkezelési

A hataridé a dokumentaciok potlasara a jelen jkv. felvételét kovetd 30. nap
Az ezen jegyz6konyvben feltintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.
szervezeti egység vezetdje igazgatd
15. melléklet

AZ ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV

Jegyzékonyv

Készult 20........ooooiiiin napjan a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat
........................................................................ (szervezeti egység neve) székhelyén.

............................ 1gazgato
............................ szervezeti egység vezetdje

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjan késziilt,
az érintettek részére adott tajékoztatokat és azok nyilvantartasat, dokumentaciokat:

Megvizsgaltak, hogy a tajékoztaték pontosak, teljes korGek és nyilvantartasuk is teljes korGen
vezetett.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa hianyos, eljarasok pétlasa hataridé meghatarozasaval:
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A hataridé a dokumentaciok potlasara a jelen jkv. felvételét kovetd 30. nap

Az ezen jegyz6konyvben feltintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

szervezeti egység vezetdje igazgatd
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Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészsegugyi Szolgalat

VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK
SZABALYZATA



A Szabdlyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat igazgatdja.

Jelen Szabdlyzatot és Mellékleteit jovahagyta:

................................. sz. hatarozatdval Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, melyek

.......................................................... napjan lépnek hatalyba.

alairas



A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségugyi Szolgakdvetkedk szerint hatarozza meg a

vezetékes és mobiltelefonok hasznélatara vonataatialyokat.

Altalanos rendelkezések

1. A Szabdlyzat célja: hogy meghatarozza az intézmény vezetékes és
mobiltelefonjainak hasznalati modjat és feltételédvabba szabalyozza a
koltségkiméd, koltségtakarékos megoldast keresve a telefonhbzogszer
elszamolasat.

2. A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az intézmény tulajdonaban,
hasznalataban |éwezetékes és mobiltelefonokra.

3. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény barmilyen

jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéjara.

Il. Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatdsokhaald hozzaférés

1. Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatasoklab@ Wozzaférés biztositasa,
illetve megfeleb munkafeltételek biztositasa az intézmény hatékony
miikodésének eszkoze.

2. Az egyes eszkozok meghatarozott szemeélyeknek thrteandelkezésre
bocsatasa soran figyelembe kell venni:
- munkaszervezesi
- az egyes munkakorok betdltésével 6sszeffigg

- valamint a koltséghatékonysagi szempontokat.

» vezetékes telefon
» mobiltelefon

» internet

» mobilinternet

I1I. A telefonszolgaltatasok igénybevételi céljai
1. Hivatali céld hasznalat: a telefonszolgaltatasi lelésggeket hivatali célra
lehet haszndlni. Hivatali célu hasznélatnak dsiii:
- adolgozé hivatalos tgyintézéséhez kapcsolddé aezn

- kozremikodé hatésaggal, szervezettel toddmmpcsolattartas



- mas intézmény, szervezeti egység dolgozojaval  dtut
informacidatadas-atvétel, tapasztalatcsere, kagitadhs

- szervezeési célu hasznalat

- feladatkorbe tartozo6 tgyek intézése

Hivatali célu hasznalatnak ndisll tovabba a munkavégzéshez, illetve a

tisztséghez kapcsolédd olyan haszndlat is, mely kanégzéssel, illetve

tisztséggel kozvetlenll 6sszekdthet

2. Maganhasznalat: maganhasznalatnak kell nidsgiteni minden olyan

hasznalatot, ami nem ndisiil az 1. pont szerinti hivatalos célt hasznalatnak

- a vezetékes telefon valamint a mobiltelefon muniagéh tortéd, nem
vallalati célu hasznalata

- mobiltelefon dolgoz6 altali, pihnénapon tortéé hasznalata

IV. A vezetékes telefon hasznalatanak rendje

1. A vezetékes telefon szolgéltatdja: Magyar Telekoynt N

2. Munkaidbben a munkahelyen tort&€n munkavégzéssel kapcsolatos
telefonhivasokat vezetékes iranyba tdftdamerns hivas esetén vezetékes
telefonrodl kell kezdeményezni.

3. Vezetékes telefonrdl tortdn mobil hivasirdnyba kezdeményezett hivas
engedélyezett, de azon munkavallalok, akik rendelgk sajat hasznalatu
mobiltelefonnal, azok kizarélag sajat hasznalatu bittelefonrdl

kezdeményezzék a kim&mobilhivasaikat.

V. Mobiltelefon hasznéalatanak rendje

1. A mobiltelefon szolgéltatdja: Vodafone MagyarorsZat

2. Munkaidsben a munkahelyen tort&munkavégzéssel kapcsolatos, vezetékes
irAnyba tortéa kimens hivas esetén vezetékes telefonrdél kell kezdeménygez
hivast. Minden egyéb esetben engedélyezett a ra@bdhrol inditott, kimeé
vezetékes hivas lebonyolitasa.

3. Munkaidbben a munkahelyen tort&n munkavégzéssel kapcsolatos, mobil
irAnyba tortéi kimerns hivas engedélyezett.

4. A mobiltelefon hasznalatra jogosult személyek aftelkészilékeket és a
hozzajuk tartoz6 eszkdzoket, tartozékokat szeméhasznalatra veszik at,

azért teljes anyagi feleédseéggel tartoznak (atadas-atvételi elismerveny).



5. A mobiltelefon és tartozékainak dolgozo regkddrténs visszaadasat szintén

dokumentalni kell (atadas-atvételi elismervény).

VI.  Telefonkészllékek nyilvantartasa
A mobiltelefon hasznalatara jogosult személy rési@rérd atadas, illetve atvétel
dokumentalva toérténhet, mely biztositja az igénylett szolgéltatasokért vald
anyagi felebsség elismerését is. A dokumentalds atadas-atyegstioskonyvben

torténik.

VII.  Zar6 rendelkezés
Az intézménynél dolgoz6 személyek kotelesek jelerabélyzat dlirdsait
attanulmanyozni, értelmezni, és az azokban foddadizerint, a dlik elvarhato

gondossaggal eljarni.

Hatvan, 2024. marcius 11.

Semperger Katalin

igazgato



1. sz. melléklet

Atadéas-atvételi elismervény

A mai napon, munkakori feladatok ellatasara atwetegyy db ..........oooeviiiiiiiiiii s,

tipusu mobiltelefont tartozékaival:

1 db akkumulator
1 db tol6

1 db SIM kartya
1 db fulhallgaté
IMEI szam

telefonszam

Atvevs neve:

Munkakore:

atado atvév



SZOCIALIS, GYERMEKJOLETI ES
EGESZSEGUGYI SZOLGALAT

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK
SZABALYZATA



A Szabalyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészsegugyi Statiggazgatoja

Jelen Szabalyzatot és Mellékleféivahagyta:

.........SZ. hatarozatavaflatvan Varos Onkormanyzatanak Képviseb-

testileteg melyek ..o, napjan lépnek hathh.

alairas



1. A szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed: a Szocialis, Gyermekjéléti és Egészséglgyi Szolgalat valamennyi
szervezeti egységére/szakfeladatara.

2. Kapcsolodo jogszabalyok

1. Az Eurépai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kivil helyezésérdl szolé 20165/679 rendelete
(GDPR)

2. Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szo6lé 2011. évi CXII.
térvény (Infotv.)

3.A kozérdek (i adatok megismerhet éségének biztositdsa

1. Akozérdek G adatok nyilvanossaga
1.1. A kozvélemény tdjékoztatasa

A Szolgalat a feladatkdrébe tartozd Ugyekben koételes el6ésegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. A kozvélemény megfeleld tajékoztatasa
érdekében rendszeres kozzététellel, illetve egyéb mdbdon hozzéférhetévé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

1.2. Tajékoztatasi kotelezettség

1.2.1. At4jékoztatasi kotelezettsége kiterjed killénésen
a) az intézményi koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolodra, valamint a
gazdéalkodas haromnegyed éves helyzetérél szolo tajékoztatasra),
b) az Intézményi vagyon kezelésére,
C) jogszabalyban kotelez6en el6irt egyéb, kozérdekbdl nyilvanos adatokra.
1.2.2. Amennyiben a Szolgalat a kezelésében lévé kdzérdekl adatot nyilvanossagra hozta,
azaz azt barki szamara hozzaférhetdveé tette, a kdzérdekli adat megismerése iranti igény
teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forrds megjeldlésével is.
1.2.3. A Szolgalat rendszeresen, elektronikus Uton hozzaférhetévé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy

a) hatéaskor, illetékesség,

b) szervezeti felépités,

C) szakmai tevékenység,

d) a birtokolt adatfajtak és mikodést szabalyoz6 jogszabalyok, gazdalkodas,
e) megkotott szerzédések.

1.2.4. Az Intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évd kozérdek( adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha
a) az a minGsitett adat védelmérdl sz616 torvény szerinti mindsitett adat,
b) a kozérdekG adatok nyilvdnossagahoz val6 jogot az adatfajtak
meghatarozdsaval toérvény vagy az Eurépai Unié jelentés pénzlgy-vagy



gazdasagpolitikai érdekére tekintettel unids jogi aktus korlatozza.

1.2.5. Az Uzleti titok megismerésére a Polgari Térvénykonyvben foglaltak az irdnyadok.

1.2.6. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kdzérdekl adatok megismerésére
vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.2.7. Az igazgato a kozzétételi listaban nem szerepl6 kozérdek( adatokra vonatkozo
adatigénylések adatai alapjan évente felllvizsgalja az Intézmény kozzétételi listgjat és a
jelentds aranyban vagy mennyiségben felmerilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

1.3. Dontés megalapozasat szolgald adat nyilvanossaga

1.3.1. Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyul6 eljaras
sorén készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétdl
szamitott tiz évig nem nyilvdnos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és
a megismerhetéség kizardsahoz fiz6dd kozérdek sulyanak mérlegelésével — az igazgatd
engedélyezheti.

1.3.2. A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére vonatkozé igény elutasithato,
ha az Intézmény
a) torvényes mikodési rendjét,
b) feladat- és hataskorének illetéktelen, kiilsé befolyastél mentes ellatasat,
c) kildndsen az adatot keletkeztetd allaspont dontés elékészitése soran torténd szabad
kifejtését, valamint
d) agazdaséagi érdekeit veszélyezteti.

2. Akozeérdek G adat megismerése iranti kérelem benyujtasanak médj  ai

2.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelem teljesitésére vonatkozd eljards a
kérelem benyujtasaval indul.

2.2. Akozérdekl adat megismerése iranti kérelem benydjtasa

A kozeérdek( adat megismerése irant barki - barmely természetes személy, jogi személy,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, (a tovabbiakban: kérelmezd) - kérelmet
nyUjthat be. A kérelem benyujtasa széban, irasban, illetve elektronikus Uton (személyesen
vagy postai Gton egyarant) torténhet.

2.2.1. Szo6ban bejelentett kérelem
A kérelmezd szébeli kérelmét lgyfélfogadasi id6ben a Szolgalat igazgatojanél terjesztheti

eld. Telefonos uton torténd eléterjesztés nem lehetséges.

A szb6ban el6terjesztett kérelmekrél az 1. szamu melléklet szerinti kozérdekl adat
megismerése iranti kérelmet kell kitolteni. A formanyomtatvany az Ugyfélszolgalatan
beszerezhetd, vagy a www.szogyehatvan.hu oldalrél letolthetd.

A kitoltott formanyomtatvanyt haladéktalanul tovabbitani kell az Igazgaténak.

2.2.2. irasbeli és elektronikus kérelem



Kozérdekl adat iranti igény a Szolgalat postai cimén (3000 Hatvan, Radnoti tér 2/A. A
épulet), a szogyeszolgalat@gmail.com elektronikus levélcimen terjesztheté eld.

Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a 3.1. pontban meghatarozott adatokat, a hianyz6
adatok potlasa érdekében fel kell venni a kapcsolatot a kérelmezbvel, szilkség esetén a
formanyomtatvanyt a részére meg kell kildeni. Az Infotv.-ben és a jelen szabalyzatban
foglalt hataridéket ebben az esetben is be kell tartani.

2.3. A beérkezett kdzérdekl adat megismerésére vonatkoz6 kérelmet haladéktalanul az
Intézmény igazgatojahoz kell tovabbitani, aki a kérelmet megvizsgélja és a Fenntartét
tajékoztatja.

3. A kérelem vizsgélata

3.1. Az igazgatd a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjan - haladéktalanul
megvizsgalja, a kdvetkezd szempontok szerint:

a) tartalmazza azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni

kell,

b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato, egyértelm,

C) az adatok a Szolgalat kezelésében vannak,

d) az igényelt adatok kézérdeki vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatnak minésuinek,

e) az adatok megtalalhatok a honlapon,

f) a kért moédon vannak tarolva a Szolgalatnal, vagy feldolgozasuk, atalakitasuk

szilkséges,
0) a kérelmezd elérhet6sége tisztazott,
h) a tajékoztatast milyen formaban, milyen médon kérik,

I) az adatszolgaltatas koltségeinek megtéritését a kérelmezé vallalja.

3.2. Amennyiben a kérelem vizsgalata alapjan az igazgaté megallapitja, hogy
a) az nem tartalmazza a 3.1. pont szerinti adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatdrozhaté meg,
haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.
3.2.1. Az intézkedések soran az igazgato felveszi a kapcsolatot a kérelmezdvel és felhivja
a kérelem hianyossagainak potlasara.

3.2.2. A kapcsolatfelvétel térténhet telefonon, illetve postai vagy elektronikus aton.

3.3. Ha a kért adatot nem a Szolgalat kezeli, akkor a kbzérdek{ adatok szolgaltatdsara a
kérelmet a lehet6 legrévidebb Gton, de legfeljebb 3 munkanapon belll tovabbitani kell az
illetékes szervnek, amirél egyidejlleg tajékoztatni kell a kérelmezét is.

3.4. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet az Intézmény a
honlapjdn a www.szogyehatvan.hu mar koézzétett, vagy mas honlapon fellelhetd, a
kérelmez6t errdl tajékoztatni kell, megjellve az adat fellelhetéségének helyét.

4. Az adatszolgaltatas teljesitésének el 6készitése
4.1. Akérelem teljesitésének hatarideje

4.1.1. A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld kérelemnek az Intézmény a kérelem
tudomasara jutasat kovetd legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll tesz



eleget. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a
hataridé egy alkalommal 15 nappal az igazgat6 javaslatara a Fenntarté Aaltal
meghosszabbithato.

4.1.2. Az Ugyintézés soran az Infotv. 29. § (1), (2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. §
(3) bekezdéseiben irt hataridék betartasara tgyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezdvel
torténdé kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a keérelem
beérkezésétdl szamitott legkésébb 3 napon belll meg kell térténnie.

4.1.3. Az adatszolgaltatassal felmertlé kdltségek ismeretében az igazgaté haladéktalanul
egyértelml nyilatkozatot kér a kérelmez6tdl arrdl, hogy az adatigénylés koltségeinek
ismeretében fenntartja vagy moédositja a kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését
nem vallalja, k6zolni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és médon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem térilé koltséget az Intézménynek.

4.2. Az adatkozl6 feladata, kodtelessége

4.2.1. Az igazgatd az adatok rendelkezésre bocsatas végett haladéktalanul megkeresi az
adatokkal rendelkezé Gazdasagi Iroda vezet6jét. Amennyiben az adatok nem vagy nem
kizarélag az adott Irodanal lelheték fel, agy az irodavezetd haladéktalanul kételes errél a
megkeresbt tajékoztatni.

4.2.2. Az igazgatd a gazdasagi uUgyintézé &altal irasban megadott informaciok alapjan
koteles hataridén belll az igénylé szadméara adandd valaszt elékésziteni, mind formailag,
mind tartalmilag. Abban az esetben, amennyiben a kért adatigénylés jelentés terjedelma,
illetve nagyszamu adatra vonatkozik, errdl haladéktalanul értesiti a Jegyz6t.

5. Az adatok el 6készitése atadasra és az adatok atadasa
5.1. Az adatok atadasra val6 el6készitése

Az igazgatd az adatkozl6tél atvett adatokat, illetve az ezekrél készitett masolatokat
elékésziti bemutatasra, atadasra, illetve megkuldésre. Az atvett és atadasra elbkészitett
iratokat, adatokat az igazgaté megkuldi a Fenntartonak legkésébb a teljesitési hataridd
leteltét megel6z6 3. napon beldl.

5.2. A védett, kozérdekli adatnak nem min6sulé dokumentumrészek védelme az
el6készités soran

5.2.1. Az igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a kérelmez§ altal igényelt adatok
adatszolgéltatasa soran olyan adatokat ne kdzoljenek, melyek nem minésulnek kdzérdeki
adatnak. Ennek érdekében a kozérdeki adatot is tartalmaz6é dokumentum azon részét, mely
a kérelmez6 altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné
kell tenni.

5.2.2. A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapud masolatnal, a meg nem ismerhet6 rész letakarassal torténé
masolasaval,
b) elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
kilon dokumentumokra torténd szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem lehetséges,
C) dokumentumbdl valo torlésével torténik.



5.2.3. Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténé elékészités soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhet6 részei takarasarol megbizhatd
maédon kell gondoskodni.

5.3. Az adatok atadasa

5.3.1. Az adatok atadasa, ha a kérelmezd az adatokat személyesen, kézvetlenil kivanja
megismerni

Az igazgatd Altal kiadhatonak minésitett adatokba vagy az azokat tartalmazo
dokumentumokba a kérelmezé tgyfélfogadasi idében, elére egyeztetett idépontban nyerhet
betekintést.

A megjelent kérelmezé szamara az adatok atadasa (betekintési lehet6ség biztositasa,
masolatok atadasa) csak ugy lehetséges, ha a kérelmezé a formanyomtatvanyon, vagy a
felvett jegyz6konyvon alairdsaval az atadas tényét elismeri. Az aldirasig a dokumentumokba
nem tekinthet bele. A kérelmez6 részére adatot masolatban atadni kizarolag a koltségek
megfizetésének igazolasat kdvetden lehet.

5.3.2. Az adatok &atadasa, ha a kérelmez6 az adatokat nem személyesen kivanja
megismerni

Ha a kérelmezd az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni,
azigazgatdé az adatszolgaltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant
maodon.

5.4. Akérelem részbeni teljesithetésége esetén torténd eljaras

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezét tdjékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korlatozott adatok kérérdl és megismerhetéségéenek modjardl.

6. Az adatszolgaltatast kbvet 6 eljaras
6.1. Azigazgato a betekintési, adatszolgaltatasi kérelmeket elkulonitetten tartja nyilvan.

6.2. Az Intézmény a kérelem alapjan torténé adatszolgéltatas esetén a kérelmezd
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez az elengedhetetlenil sziikséges.

6.3. Az iktatast, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast
kovetéen a kérelmezd személyes adatai haladéktalanul torolhetSk legyenek. A torlés
elvégzeéséért az adminisztrator tartozik felelésséggel.

6.4. A személyes adatok t6rlése érdekében az 1. sz. melléklet szerinti kozérdek(i adat
megismerése iranti kérelem formanyomtatvanyon kilon rész szolgal a személyes adatok
feltintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kdvetden - kéltség
esetén a koltségek megfizetése utan - el kell valasztani a nyomtatvanytol, és gondoskodni
kell a levalasztott réesz megsemmisitésérdl.

7. A kérelem teljesitésének megtagadasa

7.1. Amennyiben az igazgat6 azt allapitia meg, hogy a kérelem teljesithetéségének



jogszerlisége kétséges, koteles azt haladéktalanul jelezni a Fenntarto felé.

7.2.. A Fenntartd az lgazgatdval torténd egyeztetést kovetden elutasitja a kérelmet, ha a
kért adatok nem kozérdek( adatok.

7.3. A kérelem teljesitésének megtagadaséarol, annak indokaival egyutt 8 napon beldl
irasban, amennyiben az elektronikus cimet kozolték, elektronikus aton értesiteni kell a
kérelmezét.

7.4. Akérelem teljesitésének megtagadasardl sz06l6 tjékoztatasnak tartalmaznia kell:
a) a kérelem teljesités megtagadasanak tényét, valamint a megtagadas indokat,
b) €s a jogorvoslatrél sz6l6 tajékoztatast.

7.5. A kérelem teljesitésének megtagadasa esetén tajékoztatni kell a kérelmezét arrdl,
hogy a ko6zérdek( adatra vonatkoz6 kérelem elutasitdsa miatt birésaghoz, tovadbba a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatésdghoz fordulhat. A kérelem
teljesitésének megtagadasat (jogszerliség, megalapozottsag) meg kell indokolni.

8. Iratkezelés az adatszolgéltatas soran

Az ugy iratboritéjan rogziteni kell a kérelem beérkezésének idépontjat, a kérelmezdvel vald
kapcsolatfelvétel tényét és indokat, a tdjékoztatds megtorténtének idejét és madjat, tovabba
ha a kérelmet az Infotv. 29. § (1) bekezdésében és 30. § (3) bekezdésében meghatarozott
hataridében nem lehetett elintézni, akkor ennek okat is.

9. Koltségtérités

9.1. A masolat készitéséért és az adatkozléssel jaré6 egyéb szikséges koltségekért
koltségtéritést kell fizetni. Masolatnak minésil az adatokrél készitett, barmilyen mdédon
(papiralapon vagy elektronikusan) régzitett dokumentum.

9.2. Elektronikus Gton t6rténd tovabbitas esetén a masolatkészités kdltségén fellll tovabbi
koltség nem mertl fel.

9.3. Az adatszolgéltatas dijat az Intézmény szamlaszamara kell befizetni.

Hatvan, 2024. marcius 11.

Semperger Katalin
igazgato



1. sz. melléklet
KERELEM

kozérdek G adat megismerésére

1. A kérelmezd adatai, kulonds tekintettel az adatteljesités megkildésének helyére
(postai és/vagy elektronikus levélcim, telefonszam):

2. A kért kozérdek( adat meghatarozasa, leirasa:

3. A kozérdek( adatokat

o  személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o  személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és masolatot is
kérek

o  csak masolat formajaban igényelem és a masolat

o papir alapu legyen
o szamitbégépes adathordozo legyen
i CD
O DVD
o elektronikus levél legyen (1. pontban elektronikus levélcim megadasa
szikséges)



o A masolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetén)
i szemeélyesen kivanom atvenni

o postai uton kérem ( 1. pontban kézbesitési cim megadasa sziikséges)

Hatvan,

kérelmez6 alairdsa
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Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségigyi Szolgalat

ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT



A Szabalyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat igazgatdja.

Jelen Szabalyzatot jovahagyta:

................................. sz. hatarozatdval Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-

testiilete, mely .........oooiiiiiiii napjan lép hatalyba.

alairas



A Szocialis, Gyermekjobléti és Egészséglgyi Szolgalgagi eszkozeivel valé gazdalkodas
szabalyait az allamhaztartasrol szolo torvéeny végjgsarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 832) bekezdés d) pontja, valamint az
allamhaztartas szamvitelérszolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet alapjan a é&ikezk szerint
hatdrozom meg:

1. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabalyzat alapvétcélja, hogy meghatarozasra keriljenek azok a nfalykanatok,
amelyek betartdsaval, az anyagi eszktzokkel torteelyes és takarékos gazdalkodéas
megvalosithatd. A szabalyzat céliése tovabba, hogy kidolgozza az anyagi eszkozok
kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, azagingszk6zok megolvasanak, ésszer
felhasznalasanak és nyilvantartdsanak modozatait.

2. Az Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat hatély

Az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvépgvabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a

gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrél sadkény végrehajtasarol szolé 368/2011.

(XI. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9(E) bekezdésében meghatarozott feladatait
a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészséglgyi Szdigdketében a Gazdasagi Iroda latja el.

A szabdlyzat hatalya a Szocialis, Gyermekjoléti Eggeszséqgugyi Szolgalatra terjed Kki

(Intézmény).

2.1. Személyi hataly

A szabalyzat személyi hatalya a Szocidlis, Gyeraiékjés Egészségugyi Szolgalat anyag és
eszkbdzgazdalkodasaval kapcsolatba Kexidllamennyi 8- é€s részfoglalkozasu dolgozéjara,
illetve az anyaggazdalkodasi eljarasban résstveds szervezetek dolgozéira terjed ki.

2.2 Téargyi hataly

A szabalyzat targyi hatalya az anyagi eszkdzOkesekorére — a beszerzettdlitott
anyagokra, az Intézmény szamviteli politikajaban ghatarozott hasznalatra kiadott
készletekre (a tovabbiakban anyagok és készleteklerjed ki, a beszerzésidkt a
felhasznalasig.

3. Az anyag- eszkdzgazdalkodas fogalma, tartalma
3.1. Fogalma

Anyaggazdalkodason (készlet) azon folyamatok 6ssges kell érteni, amelyek biztositjak,

hogy a tevékenységek végzésehez szikséges anyagpig( eszkozoket) meghatérozott

idoben és helyen, az &@tt minéségben és mennyiségben, az optimalis készletallpman
betartasa mellett rendelkezésre alljon.

Az anyaggazdalkodasnak igazodni kell az Intézmédtaldaos pénzigyi helyzetéhez és a
koltségvetési tervben meghatarozott feladatok azeisteléhez.



3.2.Tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalméat tekintve az Intézmé&wekenységeinek folytatasahoz
szliikséges anyagféleségekkel kapcsolatidsasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat
foglalja magaban.

A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazdalkodaksapcsolatos tevékenységek, feladatok
0sszehangolasat kell biztositani.

A részfeladatokat ugy kell végrehajtani, hogy aészgkomplex tevékenység eredményes
legyen.

Az anyaggazdalkodasi folyamatban az anyagi eszl@ dapcsolatban a kovetkereenadk
folyamatszel 6sszehangolasat kell megvaldsitani:

— Eldkészitésaz egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-szutisgg@ ennek
alapjan készlet- és beszerzési terv készitéseirtidiis készlet, folyd készlet)

— Végrehajtasmagaban foglalja a beszerzési tevékenységet, eenajéseket,
valamint a szallitasi szeéidések megkotéset.

A végrehajtas soran a kovetkezszntiveletekre kerdl sor:

a) anyagok beszerzéséhez pénzeszkdzok biztositasa,

b) anyagok atvétele, miségelleirzés,

C) sajat tevékenység soran visszanyert anyagokitédlgazdalkodas,
d) feleslegessé, illetve csokkent étied valt készletek hasznositésa,
e) feleslegessé, illetve cstkkent étingk valt készletek selejtezése,

f) raktarozas, térolas,

g) anyagmozgatas, szallitas,

h) vagyonvédelem.

— Nyilvantartas és ellefrzés magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerddések nyilvantartasat és teljesitésik eélieését, tovabba az anyagmozgasok
bizonylatolasat, az anyag-és készletnyilvantartasaietéseét.

Az elézéekben leirt teenik az anyag-és eszkdzgazdalkodas egységes rendsketgtk.

4. Az anyag- és eszkdzgazdalkodas munkafolyamatakheendszere

4.1Elgkészitési feladatok

4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosito nyiuasi rendszerének megszervezése

A beszerzett, tarolt, illetve felhasznalt anyagpkaszleteket egységesen kell jeldini.

A jeloléseket az egységes kezelés érdekében azgaka, készletekkel kapcsolatos

nyilvantartdsokban vagy bizonylatokon azonosanaklimazni.

Az anyagokat, készleteket kulonlstmegfontolasok alapjan csoportokra célézmwntani.
A csoportba sorolas szempontjai killondélz lehetnek:



a) A felhasznalasok gyakorisaga vagy értékmegasaastsszes felhasznalashoz vagy az
0sszes készlethez viszonyitva:

— kis tételszam és nagy értékhanyad,

— kozepes tételszam és kdzepes értékhanyad,

— nagy tételszam és kis értékhanyad.

b) Felhasznalasuk jellege szerifaz egységes rovatrendnek megfidal)

— Szakmai anyagok,
- Uzemeltetési anyagok
- Aruk

c) A beszerzés nehézsége és a piaci feltételehtszer

— azok az anyagok, amelyeknél allandé beszerzésizaépékkel kell szamolni, vagy
amelyek hosszu szallitasi, rendelési hatéetl szerezhék be,

— azok az anyagok, amelyeknébfelrdulhatnak beszerzési nehézségek, vagy amelyek
k6zepesen hosszu szallitasi- rendelési hdtéeldszerezhék be,

— koénnyen beszerezltednyagféleségek.

4.1.2.Tervezés

Az anyagszikséglet, a készlet és beszerzési taxkatapcsolodniuk kell az Onkormanyzat
alaptevékenységeihez, illetve az éves koltségvetésiben meghatarozott feladatok
nagysagrendjéhez.

Az éves (operativ) anyagszikségleti- és készlett@szitésekor meg kell hatarozni a
kovetkedket:

— a szikségleteketezen belll a tervezett felhasznalasokat, igy @galtatasok, a
karbantartas-javitas, a szocialis €s kommunalidtés] az igazgatasi és ugyviteli
tevékenységek stb. sziikségleteit,

— aforrasokat nyitokészlet, sajat vallalkozasbarbdlitott termék, vagy egyéb kids
beszerzés,

- az elfeky, azimmobil készletek allomanyakzek bel§ vagy kil$ hasznositasara,
illetve ésszdr mobilizaldséara teeddntézkedéseket.

4.1.2.1. Anyagszikségleti terv készitése
Az éves anyagsziikséglet felmérése és a terv dléssz gazdasagi Ugyintéeladata.

Az anyagsziikségleti terv készitését piackutataskenységgel kell megalapozni.

Minden anyagbeszerzést meg kefizelie a legdinytsebb beszerzési forrasok felkutatasanak.
Cél, hogy a tervezett anyagféleségek daéyileg a legmegfel@bek legyenek és ezeket az
elérhebd legebnydsebb arakon és viszonylag legkisebb jarulékokségek felmerilése
mellett szerezzik be.

A legebnyosebb beszerzési forrasok kivalasztasa érdekéherbeszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazo szefleldrajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatod
katalogusokat célsziebekérni.



4.1.2.2 Készlettervezés

Az anyagszikseégleti tervvel oOsszeflggéstzen éves készlettervet is el kell késziteni
(gazdasagi Ugyintéy.

A készleten lety anyagmennyiségek az anyagsziukségletek kielégéksgy részét képezik,
ezért sort kell keriteni a raktarban, munkahelyekagy a dolgozéknal tarolt anyagféleségek
felmérésére, nagysagrendjuk megallapitasara

Az anyag és készlettervezeés soran ety szerint figyelembe kell venni:
— a karbantartasi, beruhazasi, felljitasi tervekeg¢sémunkatervét, ideértve az egyéb
munkaterveket is,
— atargyi eszkdzok tiszaki allapotat,
— aszervezeti egységélisztalyok, intézményeltal leadott éves igényeket.

Az alapfeladatok zavartalan ellatasahoz szukséggmgééleségek biztositasa érdekében meg
kell hatarozni

— aminimalis-,

- afolyo-,

— amaximalis készleteket,

— az atlagnormakat.

a) Minimdlis készletekaz az anyagmennyiség, amelyet az Intézmény hebilsén,
raktaraiban a tervibzak minden idpontjdban tarolni kell a biztonsagos Uzemeltetés
érdekében. A minimdlis készlet (torzskészlet) adatt a legkisebb anyagmennyiséget kell
meghatarozni, amelyet a zokkenentes munkaveégzéshez mindespiohtban tarolni kell.

b) Foly6é készletaz az anyagmennyiség, amely két egymast kosedllitas kozotti idlben
(utanpotlasi idszak) biztositja a folyamatosséagot.

c) Maximalis készletaz egyes anyagféleségek azon mennyisége, amelgimalis és folyd
anyagkeszlet 6sszegzésEkeletkezik.

A maximalis készlet a minimalis készleten tul wikészulési készletet is tartalmaz, amely az
atlagos felhasznalasi igényt azéeleszerzésig fedezi.

d) Atlag normaminimalis készlet + folyokészlet/2

Az éves készlettervet negyedéves bontasban a lgnietiételekkel kell elkésziteni az
anyagszukségleti és az anyagbeszerzési tervekbeszleteZzett anyagféleségeknek
megfeleben:

- nyit6 készlet,

- beszerzés,

- felhasznalas, értékesités,
- zaro készlet.

4.1.2.3. Anyagbeszerzési terv készitése

Az anyag és készletbeszerzési terv elkészitésevexz enzigyi tervvel torténegyeztetés
atjan valésithatd meg.



Az éves koltségvetési terv hatarozza meg azokadraigyi kereteket, melyek biztositjak
eévkozben az anyagbeszerzések fedezetét.
4.2.Az anyag(készlet)gazdalkodas végrehajtasi tataid

4.2.1. A beszerzések tipusai

Az éves terv ismeretében ugy kell elinditani a bemzs folyamatat, hogy a tkddés
folyamatos és zavartalan legyen.
Az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:

— kozbeszerzés,

— pélyaztatas,

- kivalasztas,

— megrendelés.

A kozbeszerzészabalyozasal&bzbeszerzési szabalyzathiariénik.

A palyaztatas akkor alkalmazhat6 (ajanlati felhjyas a beszerzésre keridnyagok érteke
nem éri el a kdzbeszerzési torvényben meghatarézsiteghatart, de tébb szallité ajanlata
egymassal versenyeztetheralamint elegentlid6 all a palyaztatas lebonyolitasara.

A kivalasztas akkor alkalmazhato, ha év kozbenddbb vagy folyamatos, illetve rendszeres
a szallitas és a beszerzérahyagok, eszkdzok nagysagrendje (értéke) megKbaete

Ebben az esetben legalabb 3 szallitotol szikséggmbatot kérni, melylll a legkedveébbet
kell kivalasztani.

A beszerzés legegysibb modja a megrendelés. A megrendelést fenti slpgr&oran is
alkalmazni kell. Amegrendelékotelezettségvallalast jelent

4.2.2.A beszerzések lebonyolitasa

A beszerzések lebonyolitasa soran figyelemmell&eili a kozbeszerzésékiszol62015. évi
CXLIII. térvényben meghatérozott értékhatarokralawant a Kozbeszerzési szabalyzathban
illetve aBeszerzési szabalyzatbimglaltakrais.

Az anyagbeszerzési terv alapjan meg kell hatardwgy mely tételek tekintetében milyen
Utemezéssel kell a megrendeléseket feladni, anmnalekében, hogy a tevékenység
folytatasahoz sziikséges anyagféleség a kivanvelketervezett iske beérkezzen.

A tervezés soran arra is figyelmet kell forditdrmigy a tarolé kapacitas milyen terjedélm

4.2.2.1.A beszerzésekkel kapcsolatos kotelezetilalis

Kotelezettségvallalas csak pénzlgyi ellenjegyzés,ds csak irdsban torténhet.
Kotelezettségvallalas szabalyait Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés e
érvényesités rendjének szabalyzattalmazza.

Nem szikséges d@etes, irasbeli kotelezettségvallalas olyan angageszkdzbeszerzések
esetében, amelyek értéke gazdasagi eseményenk@dtio®0.-Ft nem éri el.

4.2.3. Az anyagok (készletek) atvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele aldmrekétféle formaban térténhet:



— a szAllité telephelyén, vagy

— az Intézmény szekhelyén, telephelyén.
A szallito telephelyén akkor torténik a megrendaityagok, készletek atvétele, ha a
szerddésben ugy rendelkeztek, hogy a szallitast a lgietési szerv végzi sajat vagy beérelt
gépjarniivével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozaséas gazdalkoddhoz szallitjak.
(kdzvetlen atvétel)
Az Intézmény székhelyén, telephely@nténik az atvétel, ha a szallitasi s#el@sben a felek
ugy rendelkeztek, hogy a megijelolt cimre a szalégzallitia a megrendelt anyagféleségeket.
(kOzvetett atvétel)

4.2.4. Az anyagok, készletek atvételéért idedzemélyek

Az anyagok, készletek atvételéért a gazdasagi tapprtartozik feldlsséggel.
Az atvételért feléls a kozvetlenll atvett anyagféleségeket azonnalégelledrizni.

4.2.5.Az anyagéatvétel mennyiségi és rigegi elledrzése

A szdllitbknak vagy eladéknak gondoskodniuk kelbarhogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalelagsekkel és vamtarifaszamokkal
elldssak, tovabba miségi tanusitvanyokat, illéeg amennyiben szikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagfélelsiéez.

Az atvételért feldisnek az ellefrzés soran meg kell allapitania, hogy azok megfelek a
szabvanyok szerinti miisegnek, illetve a mennyiségi kbvetelményeknek.

Az anyagbesze6knek - amennyiben hianyossagokat nem allapitanafgy ma beérkezett
anyagféleségek atvételét a mennyiség, illetve @&saigileg tekintetében igazolniuk kell. Az
atvétel tényét az okmanyokra (fuvarokmany, szédité, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra
kell vezetniuk, majd kelettel és aldirasukkal ledithtniuk.

Kilsé szallito altal tortént szallitas esetén az anyagégek atvételéenél nem kell eléeizni a
szallitmany azon miiségi adatait, amelyeket a szallitd irasbeli medidn tanusitott,
tovabba amelyekre jotallasi kbtelezettséget vallalt

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csodsmol kilsérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint adeé@yi elledrzésre csak a kicsomagolas utan kerdl
sor, a széllitmanyt kis€iokmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akémnyiségi, akar misségi hianyossagok
allapithatbk meg, ezedr a szallitast védgzr meghatalmazottjdnak jelenlétében
karmegallapitasi jegykonyvet kell felvenni.

A jegyzokdnyvnek a kovetkeiket kell tartalmaznia:

— afelvétel helye és ideje,

— ajelenléy személyek neve és a jegkdnyv felvételekor betdltott szerepik,

— aszallité és az atvémegnevezése,

- afuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

— a szallitmany pontos megérkezéséndépanhtja, az alkalmazotirzés maddja, helye,

— a szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, térsylagété és netto sulya,

— a szaéllitmany &tvizsgaladsakor felmért mennyiségimdsoségi adatok, valamint, a
kisé okmanyokban a szallité altal feltintetett adatok,

— acsomagolas leirasa,



— mennyiségi hiany esetén annak mértéke, a fetialetegjelolésével (romlas, kopas,
torés, egyeb stb.),

— ahiany észlelésének korilményei, a kar nagysaga,

— minbéségi hiany esetén annak pontos leirdsa, a valis#tieb okok és a felmerult kar
nagysaga,

— az atvev nyilatkozata, amely tartalmazza, hogy a széllitbxegy a fuvarozoval
szemben milyen igényeket, milyen nagysagrendbednkévvényesiteni,

— ajelenlévk alairasa,

— az esetleges ellenvélemények.

A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni és azokatmekelteknek el kell juttatni
(szallito, fuvarozo, atvéy konyvelés, esetlegesen jelerldulgozo).

A hianyossagok megallapitasa utan a szallitmanyegyzokonyvben foglaltak szerint
szabalyszdien be kell vételezni, és gondoskodni kell taroldisar

4.2.6.Raktarozasi tevékenység

A raktarozas alapvét célja, hogy a felhasznalasra kéribnyagokbdl a szikséges
mennyiségek a tervezetbioen rendelkezésre alljanak.

4.2.6.1. Az atvett anyagok raktarozasa
A bevételezett anyagot megfdélehrolo helyen kell elhelyezni.

A tarolas soran a kovetk&zrényedket kell figyelembe venni:
— araktari terilet lehétlegjobb kihasznalasa, amely az anyagok atvételkgetlésével
és kiadasaval kapcsolatos munkiaeietek 6sszehangolasaval biztosithato,
— a keészlethormak betartasanak elle@se, a munka-, egészség- ézvédelmi
eléirasok betartasa,
— az anyagokban keletk&mennyiségi és miiségi karok elkertilésének letiségei.

4.2.6.2. Munkahelyi raktarak (kéziraktarak)

Az anyagok és a készletek tarolasa kéziraktaratdosgmik.

A kéziraktar az egyes munkafolyamatokhoz gyakraldzikséges anyag- és eszkdzféleségek
elhelyezésére kialakitott tarolasi hely.

Kéziraktar létesitése sziikséges minden olyan terijl@hol a munka folyamatos szervezése
és a tulajdon védelme indokolja, ilitg a beszerzett anyagféleségek meghatarozé része
azonnal felhasznalésra kerul.

4.2.7. Csokkent értékkészletek

A szamviteli térvény dlirdsai szerint kell meghatéarozni a cstkkent értédszletek korét.
Ennek alapjan azokat a készleteket, amelyek a roadd soran misegi karosodast
szenvedtek vagy kilshatas miatt vesztettek az értékékbde még hasznalhaték, le kell
ertékelni. A kilonbozeteket el kell szamolni a késatékek modositasaval egyidlejg.



4.2.8. Feleslegessé valt készletek

Azokat az anyagféleségeket kell feleslegessé \édzlktekké mibsiteni, amelyek teljes
ertékiek, de felhasznalasra legaldbb e@ye nem Kkerlltek, tovabba felhasznalasuk a
kovetked fél évben nem szerepel a tervben.

5. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatosilegntartasi, bizonylatolasi feladatok
5.1.A vasarolt készletek bekerilési értéke

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engeghkkal csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazoé ellenérték.

A le nem vonhatd AFA nem része a bekeriilési értékaele nem vonhaté AFA-t egyéb
raforditdsok kozott kell elszamolni.

A vasarolt készletek bekerilési értéke az egysemyedrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok besearaéatokhoz kapcsoldéddan vezetett
nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettsélgadként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

5.2.Az anyagok csoportositasa a szamviteli torvaiapjan

Az anyagok csoportositasat a szamviletzolo tébbszor modositott 2000. évi C. torvény,
valamint az A&llamhaztartas szamvitélér sz6l6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
figyelembevételével kell végrehajtani.

A csoportositast a Szadmlarend alapjan kell elvégezn

5.3.A vasarolt készletek elszamolasakor alkalmasahaiak
5.3.1. Egyedi beszerzési ar

Alkalmazasa akkor célsZgrha az értékeledckészletfajta egy beszerzésbzarmazik, igy az
adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhaté.

5.3.2. Atlagos sulyozott beszerzési ar

Alkalmazéasa akkor célsZerha az értékeleridkészlet esetében a nyitokészleten mellett az
adott idbszak soran tébbszor is volt beszerzés.

Megallapitdsanak maodjai:

— az éatlagos beszerzési arat minden beszerzés utankeéll szamitani (az utolsé
beszerzést kovétkészlet ertékének és mennyiségének hanyadosat®my alapjan
allapithaté meg a készletcsokkenések értéke, Ellzemsetben a december 31-i
zarokészlet folyamatosan szamitott atlagaron jelerdg.

— az é&tlagarat csak egyszer, azoésmbk utolsé napjan szamitjak ki, és a
készletcsokkenéseket ezzel az atlagarral kell mislma. A zarokészlet az utolso havi
atlagaras értéken jelenik meg.
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5.4.Az anyag, készletnyilvantartas rendszere
5.4.1. Analitikus anyagkonyvelés

A konyvelés részére a készletmozgasokrdl a biztwkdd rendszeresen tovabbitani kell azért,
hogy az adatok a konywvitel zart rendszerében téga keriljenek. lly modon az
anyaggazdalkodas folyamatba épitett élizése biztositott.

5.4.2. Fokonyvi kbnyvelés

Az analitikus konyvelés rész#rhavonta készul feladas a pénzigyi kbnyvvezetézéreé,
értékben kimutatva a valtozasokat.

6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai

A vasarolt készletek értékeléseét Bgzkdzok és forrasok ertékelési szabalyzataéinak
szerint kell elvégezni.

7. Készletek, kisértékeszkdzok hasznalatra tortérkiadasa

A hasznalatra kiadott eszktzoket az eszkozoké@teszemélyek szerint nyilvan kell tartani.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kilonboztetn

— akizarélagos személyi hasznalatra adott eszkozoket

— leltari korzetek részeére, koz6s hasznalatra adaitéeoket,

— kihordasi idre adott munkaruhakat.

7.1. Kizérolagos személyi hasznalatra, kihordasiriel adott eszkdzok nyilvantartasa

A személyi haszndlatra kiadott, illetve a kihord&sire adott eszkdzok nyilvantartdsat
biztositani kell. Erre szolgal a ,Szerszamkonywieslezés nyomtatvany, amely személyre
szoloan tartalmazza a hasznélatra kapott eszkonewegését, véaduha, formaruha esetén a
kihordasi idt.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya metsik és a részére juttatott munkaruha kihordaseidegg
nem jart le, akkor a dolgozo altal tériténdsszeget a vonatkozo jogszabalyok (Kjt. Kttv.)
rendelkezései alapjan kell kiszamitani.

8. Az anyagok, készletek leltarozasa

A készleteket és a hasznalatra kiadott eszkdzokelt@rkészitési es leltarozasi szabalyzatban
foglaltak szerint kell leltarozni.

A leltarozas soran megallapitott kilonbozeteket -okok feltdrasa utan — mennyiségben és
ertékben is kdnyvelni kell. Ennek alapbizonylataltarhianyrdl készilt jegykonyv.
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9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ideértve a kisétitadszkdzoket is) selejtezéékrhasznositasarol a
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zélefieck szabalyzatandelkezik.

10. Az anyag-eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos&lési feladatok

A bels ellersrzési tevékenység soran szabaly$zégi, pénzigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi kglistési beszamolokrol
megbizhatdsagi ellénzés keretében kell jelentést tenni.

A bels) ellertrzésekéves elledirzési tervalapjan térténnek.

A témaval kapcsolatos bélellensrzési feladatok rendszerét az Intézm&mysi Ellensrzési
Kézikdonyvéhatarozza meg.

Az Intézmeény bels ellensrzési rendszerének megszervezeséért az igazgeleios f

Az igazgatd a gazdalkodas folyamatara és sajatasaagekintettel koteles Béis
kontrollrendszert kialakitani ésiikodtetni.

Hatvan, 2024. marcius 11.

Semperger Katalin
igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Az Anyag-és eszkozgazdalkodas szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Semperger Katalin igazgato
Gulyas Beata igazgato helyettes
Steflik Timea gazdasagi ligyintézd
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A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészseqgligyi Szolgala

Onkdltségszamitas szabalyzata



A Szabalyzatot készitette:
Semperger Katalin, a Szocidlis, Gyermekjéléti és Egészséglgyi Siatlggazgatoja

Jelen Szabalyzat@ivahagyta:

................................. sz. hatarozatavaatvan Varos Onkormanyzatanak Képvises-

testiletg Mely ... napjan lép hatalyba.

alairas
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1.

Altalanos rész

Az Onkoltségszamitas Szabalyzat (a tovabbiakban: Saalyzat) célja

A Szabdlyzat elkészitéséndlbb céljai a kbvetkegkben fogalmazhatéak meg:

a koltségvetési szerv alap- (ideértve a szabad ckapa kihasznalasat célzo,
haszonszerzés nélkll végzett tevékenysegeket ssyakbalkozasi tevékenysége soran
eléallitott sajat adallitasa termékek, szolgaltatdsok kozvetlen oOnkgks valo
értekelése;

ertekesitett sajat @llitasu termeékek, teljesitett szolgaltatasok ktene onkdltseégének
meghatarozasa;

sajat eballitasu eszkdz bekerilési gallitasi) értékének megallapitasa;

sajat kivitelezés beruhazas és felujitas teljesitményértékének rapiidsa;

megalapozza a koltségvetési szerv &ids bel§ ellersrzését.

A Szabalyzattal szembeni kévetelmények

A Szabdlyzattal szembeni kdvetelmények a kovétkieen foglalhatok dssze:
az adatok kedl idében rendelkezésre alljanak,

megbizhatdak és kdnnyen attekintiedt legyenek,

biztositsa a kényvvitel szamara a megfekaiatbazist,

adattartalma és informaciéaramlasa szabalyozoteleg

Ezeket a kovetelményeket a kalkulacios alapelvelkggtatban tortéh megvaldsitasaval
lehet biztositani. A kalkulaciés alapelvek a koetik:

koltségokozat elve: minden kalkulaciés egységre csak annyi koltsegeabad
elszamolni, amennyi az élllithsaval kapcsolatosan ténylegesen felmerikzzsl ok-
okozati 6sszefliggésben van;

koltségviseb-képesség elveaz egyes termékek onkoltségébe ezen elv érvéagekdr

a kozvetett koltségek egy része nem mennyiség- gggiorientaltan kerul atterhelésre,
hanem koltséghaszon szamitas fluggvenyében az eggidn, a masikra kevesebb jut;
koltségvalédisag elve minden koltséget csak egyszer szabad elszamaai.
utalvanyozasi és a gazdalkodasi fegyelem, valammtesetleges torvenyi éilasok
betartasa, annak ell@zése fontos kovetelménye a pontos, megbizhato
onkoltségszamitasnak;



-koltségteljesség elvea koltségszamitdsnak a szervezet egészére édeq releszitéset
megebzéen ismertté valt koltségeket eébngazdasagi eseményekre ki kell terjednie.
Valamennyi koltséget figyelembe kell venni lelley integralt adatfeldolgozas
segitségeével, egyszeri adatfelvitellel, kisz a halmozodast;

—-kovetkezetesség elveaz Onkoltségszamitas modszere, a kalkulacio foémaiartalmi
felépitése egy-egy édzakon belll allando legyen, é$sdakok kdzott is csak indokolt
esetben szabad azt megvaltoztatni, kilonben nawsktizaté az 6sszehasonlithatdséag;

-koltségek idsbeli elhatarolasanak elve: ezt a koltségvetési szervek a pénzugyi
szamvitelnél alkalmazhatjak. Ez a gyakorlatban jelnti, hogy az éves beszamol6
eredménykimutatasaban csak az addézdkot érint koltségek jelenjenek meg;

—-kozvetlen koltségként vald elszamolas @Erbe helyezése:minden koltséget — ha
lehetséges — kodzvetlen koltségként kell elszamaimért ez biztositja legjobban az

onkoltség kiszamitasa soran a tényleges terhetdgéhek érvényesilését.

3. Az 6nkoltségszamitashoz kapcsoldédo fogalmak

A Szabdlyzatban célsZeraz onkoltségszamitasndl megjélefontosabb fogalmakat az
egységes értelmezés érdekében a Szabalyzat atasa@ben bemutatni.

Kiadas: pénziugyi fogalomként tortén értelmezésben pénzeszkdz igénybevételét,
készpénz vagy szamlapénz o6(ginyzat-felhasznalasi keretszamla, koltségvetesi
elszamolasi szamla) felhasznalast, vagyis pénz&igelé@nt.

Raforditas: a koltségnél tartalmilag dvebb fogalom. A szervezet (ikodéséhez
kapcsoldédo diforras felhasznalasa [egy adottésdaki tevékenység (értékesités,
szolgéltatasnyujto képesség) bekertlési értéke]. raorditAsok korébe olyan
felhasznalasok is tartoznak, amelyek nem képezikeweekenység koltségét. A
raforditasok igy tartalmazzak azokat azéfemas-felhasznaldsokat is, amelyek a
koltségvetési szerv ithodése soran merilnek fel, fuggetlenll a tevékanysgzéséi.
Természetesen a raforditas is pénzben kifejézmeek, pl. a raforditasok korébe tartozo
felhasznalas — amely nem tartozik a koltségek l@rébtargyi eszk6zok vasarlasa, a
miikodéshez igénybe vett hitel kamata.

A raforditas lehet:
egyidejileg koltség is (anyag-, bérjelligédelhasznalas stb.);
atmenetileg nem koltség (eszkozvasarlasiidesz értékcsokkenés elszamolasakor valik

koltségge);



- nem koltség, mivel a tevékenység eredmeényénekrieltizvetlendl kerll elszamolésra
(nem jelenik meg a koltségek kdzott, ado jdllbgfizetés).

Altalaban megallapithatd, hogy a koltség teljesityéz, a réaforditas a hozamhoz
kapcsolodo fogalom.
Koltség: a tevékenység érdekében toét@mforras-felnasznélas pénzben kifejezett értéke.
A koltség fogalmi meghatarozasabdl kdvetkezik

- a koltség mindig egy meghatarozott tevékenyséegebse vagy feladat ellatasa érdekében
merdul fel. A tevékenység lehet termékalitas, vagy szolgaltatas teljesitése.

— csak olyan diforras felhasznalasa ndisll koltségnek, amely pénzben kifejezhet
Pénzértékben kifejezhieta tevékenység elvégzéséhez felhasznalt munkatel@Esy
(személyi jutatatasok koltsége), eszkozfelhaszr{@lggkoltség, energiakoltség).

Onkoltség: a tevékenység mennyiségi egészére juté felhaszpétizben kifejezett értéke.
Kalkulacié: olyan miiszaki-gazdasagi tevékenység, gazdasagi szamitéty aalamely
tevékenység végzésenek, termék vagy szolgéltatdvezedt vagy tényleges
eréforrasigényét szamba veszi, 6sszegzi, esetenkénaméak eredményességét.
Onkoltségszamitas: a termékegység, a szolgaltatdsegység onkoltségkiseimitasat

jelenti ebzetesen, a termelés folyamataban, illetve annadjdxafse utan utélagosan.

4. A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvalttetasaért felebs személy kijel6lése
A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, meguvaltt@zaert, aktualitasaért a Gazdasagi
Iroda vezeije a felebs.
A Szabalyzatot a koltségvetési szerv véjgetek kell jovahagynia.
A modositasra akkor van szikség, illetve |6bég, ha azt a szamvit@lrszold 2000. évi
C. torvény (a tovabbiakban: Szt.), illetve az ahaxtartas szamviteldrszold 4/2013. (1.
11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.pisainak megvéltozasa, vagy ha a
szabalyzat elfogadasakor fennall6 kdrilményekbgarlényeges valtozas kovetkezik be,
amely a valtoztatast szikségesseé teszi.
A Szabalyzatban rogzitettek, a kovetkezetességwst@nalapelvet figyelembe véve csak

nagyon indokolt esetben, de akkor is az é¢ efgpjatol valtoztathatd meg.

5. A Szabalyzat elkészitésére vonatkoz6 jogszabalybahsok



Az Ahsz. 50. § (3), (4) és (5) bekezdése a Szabtislkészitéséhez a kovetkket irja
elo:
A Szabalyzatot a rendszeresen végzett termekéitékesgy szolgaltatasnyujtas esetén
kell elkésziteni.
Ebbe a rendszeresen végzett termékértékesitéslyeszatpaltatasnydjtasba tartoznak a
kovetked esetek:
az adozas rend@r szolé torvény alapjan az adomentes termékeértdsesi
szolgéltatasnyujtas;

az eszkozok sajatd@llitasa is.

Ezt a Szabalyzatot nem kell elkésziteni a sajaykénizemeltét koltségvetési szervnek,
ha az étkezésre normakat allapit meg és a nyergdeNmsznalashoz anyagkiszabast
készit, és ennek 0Onkoltségét a normak és a teveégaly terhél altalanos koltségek

figyelembevételével allapitja meg.

Torvényi eléirasok

Az Ant. 7. §8-4ban meghatarozasra keriilt a koltsiégveszerv fogalma, melynek az egyik
eleme, hogy ezek a szervezetek kozeérdledaptevékenységkeént, haszonszerzési cel nélkdl
kozfeladatokat latnak el. Itt a haszonszerzési redkili értékmeghatarozas csak az
onkoltségszamitas modszereivel lehetséges.

Avr. eléirasai

A Kkoltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységeetiében végzett szolgéltatas, termék-
eléallitas értékesitésébszarmazd bevételnek fedeznie kell a tevékenységetb 6sszes
kiadast. A kiadasokba bele kell szamitani a tevgs@ghez hasznalt eszkdzok terv szerinti
ertékcsokkenéseét.

A koltségvetési szerv az altala kezelt allami vagymaganceélra, meghatarozott feladat
elvégzésére igénybe uevszamara koteles téritéstéehi a felhasznalas, illetve az
igénybevétel alapjan felmerult kbzvetlen és kozavekéltségek figyelembevételével. A
koltségek és téritések megallapitdsanak rendjsi behbalyzatban kell rogziteni.

A Kkoltségvetési szerveknek a hkelszabalyzatokkal biztositani kell, hogy valamennyi
tevékenységik és ezek célja O0sszhangban legyenzdasggossag, hatékonysag eés
eredményesség kovetelményeivel. [A koltségvetésrvek bel§ ellersrzésébl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.]



— A kormanyzati funkcidék és allamhaztartdsi szakagaeasztalyozasi rendjér szold

15/2019. (XII.7.) PM rendelet szerint a kormanyzatkciok és szakfeladatok szerinti
elszamolasok sajatossagat az 0Onkodltségszamitagimdérs figyelembe kell venni. A
koltségvetési szerveknek a koltségvetési szameitelminden koltségvetési kiadasat és
bevételét kormanyzati funkcidnként is el kell sz&moezen belll kilén az alap- és a
vallalkozasi tevékenységre.

Természetesen a koltségvetési szerveknekdedgiik van arra, hogy egy-egy korméanyzati
funkcion bellil tovabb részletezze a koltségvetegidsait és bevételeit.

A koltségvetési szerveknek a kétféle szamvitellalkaasi kotelezettségének megfédes

a PM rendeletben meghatarozott esetekben a kokseégés eredményszemldlet
bevételeiket el kell szamolni szakfeladatokon is.

A szakfeladatokon tortén koltség elszamolasnal a masodlagosan koltséghrelyek
elszamolt 6sszegeket meghatarozott mutatészamdkésiealapok segitségével kell a
koltségvisebkre felosztani.

Célszeti az altaldnos kiadasok és az altalanos koltségelsztdsahoz azonos vetitési
alapokat, mutatészamokat alkalmazni, mivel a felig=stik helye a tevékenységgel,

koltségvisebvel valo kapcsolatuk azonos.

Részletes szabalyok

Az Onkdltségszamitas targya

Az oOnkoltségszamitas targya az a termék, szolgaltahgy teljesitmény, amelynek
onkoltségét meg kivanjak hatarozni. Az Onkoltségsizs egysége altaldban az
onkoltségszamitas targyanak természetes mértélggysgy teljesitményegysége. A
szabalyzatban ki kell jelolni az adott tevékenységonatkozd kalkulaciés egységet
(adag, gondozasi 6ra, km stb.).

Az Onkoltségszamitasi kalkulacio
Az 0Onkoltségszamitasi kalkulaciéval kapcsolatbarkddtségvetési szervnek a
Szabalyzatban a kovetkiket kell rogzitenie:

— kalkulacio fajtait:

= egyedi (beruhazéas, kutatasi tevékenység, szolgaltatibeheas stb.), az egyedi

kalkulacié targya egyedi termék megrendelés, sajallalkozasban végzett



beruhdzas lehet. Az egyedi kalkulacié esetébenltaégyised elszamolas és az
onkoltségszamitas targya megegyezik;

sorozatkalkulacié: Ebben az esetben az ©Onkoltségszamitas targyategqgy-
sorozatba tartoz6 termékek 6sszessége képezi.okatonagysagat tekintve lehet
kis-, k0zép- és nagysorozat. Sorozatgyartas esetéegyes sorozatok koltsegeit
célszeti egymastdl elhatarolni, a termékek gyartassal lkdpttss kozvetlen
koltségeit sorozatként ¢jeni és a sorozatba tartozé termékek oOnkoltségét
kiszamitani. A sorozatkalkulacié akkor zarhatoHe,a sorozat minden termékén
elvégezték az utolsd6 munkéneletet is; a terméket mind mennyiségileg, mind
minodségileg atvették. Ezt a moddszert altaldban a lkgittési szervek nem
alkalmazzék;

idészaki kalkulacio: Egy idiszak alatt gyartott azonos termékekadlitasaval,
azonos jelled szolgaltatasok végzésével kell ezt a kalkulaciogdsmert
alkalmazni;

az alkalmazott 6nkoltség-szamitasi modszert;

osztokalkulacio:

egyszeii osztokalkulacio

A tevékenység kapcsan felmerult koltséget nem kedgbontani kdzvetlen és
kozvetett koltségekre. Az 6sszkoltseget el keltarsizaz

eléallitott termék mennyiségével. Ez a modszer alaiabtt alkalmazhato, ahol
csak egyfajta, vagy csak rokonterméket gyartanaly maennyiségben, vagy csak
egyféle tevékenységet (szolgéltatast) végeznek. fid@ja ismert ennek az
utokalkulaciés modszernek: az egyszés az egyenértekszamos osztokalkulacio.
A termelési tevékenységnél még alkalmazhatjak sdakenti osztokalkulaciot. A
koltségvetési szervek ezt a moédszert a tevékenigséidge miatt altalaban nem
alkalmazhatjak.

pétlékolod kalkulacio

A pétlékold kalkulacié tébbféle, heterogén termék vagy szolgaltatas \s&gws
lehet, illetve ajanlott ennek a modszernek az alkabsa. A koltségvetési szervek
tébbségeére jellendza heterogén szolgaltatasi tevékenyseég.

Ezekben az esetekben a kdzvetett koltségek (kikjlagyszei felosztasa az egyes
feladatokra pontatlan eredményre vezethet. A lémyegnek a kalkulacios
mobdszernek, hogy keresni kell egy olyariszaki paramétert, koltségjelletitz
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vetitési alapot, amely szoros kapcsolatban vanliadgiek/kiadasok alakulaséaval,
igy ezek segitségével a valddisag elvének leginkéidgfelelne, az adott
koltséghely-igénybevétel aranyadban hozzarendgéthet koltséghelyen felmerult
koltségek/kiadasok a koltségviskte/feladatokra.

A poétlékold kalkulacié részletes szabdlyai

Ennél a mbédszernél a legfontosabb feladat a megfektitési alap kivalasztasa,
mivel ennek segitségével kell a kéltséghelyekemdelib koltségeket/kiadasokat
az egyes tevekenységekre felosztani.

Vetitési alap: altalaban természetes mértékegységben meghatarogéiszam,
amellyel a kozvetett (&ltalanos) koéltség/kiadakudksa a legjellentibb maodon

0sszefligg, amely egy adott koltségtéyalakulasat dolven befolyasolja.

Felosztandé

o koltség
Potlékkulcs: ___ =P
Vetitési alap

0sszesen

Az egyes tevékenységekre, témakra jutd felosztta#taaos koltséget gy kapjuk

meg, hogy vetitési alapok részdésszegeit beszoraz pdklekkulccsal.

normativ kalkulacié

A normativ kalkulacié lényege a termelésben, hogy egy termék norma $izerin
onkoltségét a gyartas o8 meghatarozzak és a normatdl valé eltéréseket a
gyartaskorben utalvanyozzak.

A norma szerinti kdzvetlen 6nkoltség az egy egygédarmék, szolgaltatas
eléallitAsdahoz szikséges, a termékhez, szolgaltatashmielt, az éallitashoz
miiszakilag szukséges, normak alapjan meghatarozitdélgd A norma szerinti
kozvetlen 6nkoltség a megfalelaktualizalt norma meglétét feltételezi. A norma
mennyiségi elemekib (db, kg, id) és értékegységb(anyagar, bér) téddik dssze,
igy a pontossaga alapgen e két ténydzrealis meghatarozasatol fligg.

A koltségvetési terlleten a norma az allamhaztaat@ddrasznalatos ni&zam egy
egyseégere jutd kiadas. llyen lehet: élelmezési apramyagnorma, létszamnorma
stb.
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= vegyes kalkulacio
Az el6z6 mbodszerek egyes elemeinek egylttes alkalmazasa.

— Meg kell hatarozni tevékenységenkéntkalkulacios sémat és akalkulacios
koltségtényesket és azok tartalmat. Ezen beldl:

= meg kell hatdrozni a kozvetlen 6nkoltség koltéagedinek részletes tartalmat, az
egyes tényak tovabbi bontasi lehéségét,

» kozvetlenul elszamolhaté személyi juttatasokaési¢kai,

» kozvetlen anyagkoéltség,

* igénybe vett szolgéltatasok koltsége,

o értékcsokkenés-kozvetlen koltsége,

» sajat termelésfelkesztermék-felhasznalas,

» gyartasi kiulén koltség,

» egyéb kozvetlen koltségek;

= meg kell hatarozni a termékre, tevékenységre eheldf mutatok, jellemak
segitségével feloszthatd, egyeb kozvetlen koltsékiikségtényedhtz tartozo
tételek esetében a koltségek felosztasi médjétéeenlapokat;

= altaldnos koltségek meghatarozésa a teljes @dgiihegallapitasara.

A kalkulaciés sémaa kalkulacios koltség/kiadas téngekenti csoportositasat és a
kiszamitasra kertlonkoltség-kategoriak felsorolasat jelenti.

A szolgéltatasi tevékenységre alkalmazhato6 kalkitéséma a kdvetkéz
1. Kozvetlen személyi juttatasok és jarulékaik

. Kbzvetlen anyagkdltség/-kiadas

. lgénybe vett, kozvetlenll elszdmolhat6 szolggdiak kdltsége/kiadasa
. Terv szerinti értékcsokkenés kozvetlen koltsége

. Sajat termelé@stermékek felhasznalasa

. Egyéb kozvetlen koltség/kiadas

. Kdzvetlen 6nkdltség (1+....+6)

. Felosztott altaldnos kiadasok (kdzponti irarsyitélkl)

. SZikitett 6nkoltség (7+8)

10. Felosztott kozponti iranyitasi koltség

11. Teljes dnkoltség (9+10)

© 00 N O o b~ W DN
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A kozvetlenll elszdmolhaté koltségek/kiadasok tavéd, valamint a kozvetett
kiadasok felosztasi szabdlyait a potliékol6 kalkidldeirdsa, mig a kdzvetett kiadasok

tartalmi leiraséat a koltségvetési szervek mintargagendije tartalmazza.

Az Onkoltségszamitas dokumentélasanak rendje

A koltségvetési szervek konyveiket koltségvetésinsatel és pénzigyi szamvitel
szerint is vezetik.

A koltségvetési szamvitelben a kiadasokat kell igge kormanyzati funkcionként
és altalanos kiadasonként. A pénzlgyi szamviteboekdltségeket kell rogziteni
koltségvisebnként (szakfeladatok) és koltséghelyek szerint.

Az automatikus ellefrzési, egyeztetési lelisegek (zart rendszere) hianyaban is a
koltségvetési szervnek olyan nyilvantartési, elsziasi, bizonylatolasi rendszert
kell kialakitania, amely biztositja az adatok vaddgdat, megbizhatésagat, tovabba
attekinthed és elledrizhe®ts. Az ebzéekben foglaltaknak olyan nyilvantartasi
rendszer felel meg, amely valamennyi gazdasagi @sgnadatait egyidéjeg
tartalmazza kalkulacios egységenként, ésadosan (vagy az egyedi nyilvantartasi
lapokra feljegyzett adatokatddorosan is érdemes rogziteni).
Annak érdekében, hogy az onkoltségszamitas teljdisége biztosithato legyen, a
belgy szabalyozasban rogziteni kell a kiadasok, koltsépgjtésének rendjéet. Pl.
meg kell hatarozni a személyi juttatasoknal, hogydakoltségszamitdshoz melyik
munkakorben dolgozé munkatarsak szolgéltatjak kssges informacidkat.
Az 0Onkoltségszamitas bizonylati rendjének szabdyaval az Szt. 165-169. §
vonatkozo dlirasabdl kell kiindulni. A rendelkezések értelmében

— minden olyan gazdasagi eseméyamely hatassal van az onkoltség 6sszegeének,
vagy koltségtartalma 6sszetételének valtozasaranpliatot kell kiallitani;

— akoltségek nyilvantartdsaba adatot csak bizoayatjan szabad bejegyezni;

— a koltségelszamolas bizonylatait a gazdasagi eseméngtorténtének tpontjaban
kell kiéllitani;

— a bizonylatnak meg kell felelni a bizonylattal st®m tdmasztott tartalmi és alaki
kovetelményeknek;

— kiemelt tartalmi kdvetelménykeént kell figyelembenwg hogy minden bizonylatot
utalvanyozni, ellenjegyezni, érvényesiteni és élieni kell. Ennek megtorténtét

alairassal kell dokumentalni.
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A koltségvetési szerv legfontosabb alapbizonylatai kiadasokhoz és
koltségelszamolasokhoz kapcsolodoan a kovéikez

kinevezési okirat, megbizasi szé&lés, munkavégzést elrendleintézkedések,
munkautalvanyok, bérjegyzék, kulonféle személytapdisok kifizetési jegyzékei,
munkaadoi jarulékok szamitdsat igazolé dokumentymok

anyagigénylési bizonylat, anyagutalvanyok, raktarételezési bizonylat;

szamla (masolat);

szemeélyi jovedelemadsé és altalanos forgalmi adozakistasat igazolo
dokumentumok;
értékcsokkenés kiszamitasat igazold dokumentumok;

allomanyba vételre (készletre, vételre) vonatkazorylatok.

Az 6nkdltségszamitas készitésénekdpontja

A koltségvetési szerv az alabbbmbntokban készithet 6nkdltségszamitast:

Elékalkulacio

Elokalkulacié az a riszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység
termelés, a szolgaltatds nyuljtasanak megkezdége reeéghatarozzak valamely
termék (szolgaltatas) d@llithsa soran felhasznalhato 6-€l és holtmunka
mennyiségét és ebba tervezett vagy tényleges értékadatokkal kisgakniaz
eléallitandd termék (szolgéltatds) onkoltsegeét. Azésiitett elkalkulacid ebre
tajekoztatia a dontéshozokat a felhasznalanddéforedasok értekéid, az
alkalmazand6 technoldgia koltségvonzatairdl, a gsadi dontés varhato
koltségkihatasairdl, gazdasagossagardl és jovedésagéél. Az elokalkulacio
adatainak ismeretében még Vvaltoztatni lehet azrnalie ebforrasokon,
beavatkozhatnak a kulonkbzgyartasi eljardsokban, donthetnek a termelés
beinditdsa (szolgaltatds nyujtasa) vagy elvetésdletine Az elkalkulacioé
szamitasanak alapja tiszaki norma (sorozat- és tdmeggyartas esetén) vagy
dsszehasonlitdé adat (egyedi gyartas esetén aréas/osjly hasonlé termékhez)
lehet. Az ebkalkulacio elvégezhétrészletes, tételes szamitasokkaialetenként

meghatarozva a gyartasi koltségek norma szeringiységat és a felosztasuk
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maodjat), illetve dsszevontan, un. kilonbozeti kikioval (hasonlé vagy rokon
termék meglé¥ kalkulacidjahoz viszonyitva a szerkezeti eltérések

Elokalkulacidt célszdér a termékértékesitési és szolgaltatasnyujtasi &zések
megkotése étt elkésziteni, mert a varhatd 6nkoltség ismeretéakithato ki a
termék vagy a végzett szolgaltatas ara. A koltsigveszerveknek minden évben
elemi koltségvetést kell készitenitk. Az elemi kélivetés képezi alapjat a targyév
gazdalkodasi feladatainak végrehajtasanak. Az elkdtiségvetésben mind a
varhatdé bevételeket, mind a varhatdé kiadasokatletesen (bevételi és kiadasi
jogcimenként) meg kell tervezni. Ahhoz, hogy a $@ffjvetés megalapozott legyen,
kivanatos, hogy a szervezet a tervezési munkak ezeigkse

elott elkészitse a tervezett terméekértékesitési dgdaratasnyujtasi tevékenysegek
elokalkulaciojat, az elemi koltségvetés kiadasainalietvie bevételeinek
meghatarozasanal az értékesitési tevékenység dd@iltg@nkoltsége) és bevételei
megalapozottan csak gy tervezihet ha a tevékenységeékr a kalkulalt
koltségadatok rendelkezésre allnak. Aédzéek alapjan a koltségvetés készitési
szempontokat figyelembe véve célszeha az dikalkulaciot a szekmések
megkotése étt elkészitik. A koltségvetési szempontok mellett edskalkulacid
szerddéskotés ékti elkészitése azért is fontos, mert csak a vérliatkoltség
ismeretében alakithaté ki a termék vagy szolg&tata. Ha a szervezet termék-,
vagy szolgaltatasértékesitési tevékenységét hagakois eredmeényesen akarja

folytatni, akkor ehhez tudnia kell azéllitasi koltségeket.

K6zbens kalkulacio

A termelési folyamat befejezésestt] a kalkulacios iiszak kozben ellgmzeési és
beavatkozasi célbdl készitett onkoltségszamitasaldblan a hosszabb atfutasi
idejii, tobb termelési vertikumban, munkafazisban résawv termékek
onkoltségének meghatarozasara €és a szukséges Wozavatintézkedések
meghozatalanak alatamasztasara szolgaldo szamitioeK$ kalkulacié az a
tevékenység, amellyel a gyartas (a tevekenységariwt kozben — tiszakonként
vagy a gyartds egy-egy fazisdban — meghatarozzédrmaék (a szolgaltatas)
onkoltségét. A koltségvetési szervek kozlbermmlkulaciot az egyes palyazati

elszamolasok részbeszamolodinal készitenek.
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Utokalkulacio
Utbkalkulaci6 az a fiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termelés (a
tevékenység) befejezése utan (a mérleg-forduloReprletérték meghatarozasa
soran) megallapitjak a termék (a tevékenyseg) egad (kdzvetlen) dnkoltségét.
Az utokalkulacio az elmdlt itkzak konyveiben a tevékenység ugdtt
koltségei/kiadasai és a tevékenység mennyiséggaalap termék, szolgaltatas
elmult idsszakra vonatkozo6 tényleges onkoltségét szartisitier
Az utokalkulacio szerinti kdzvetlen onkdltségentddd ertékelés utokalkulacio
készitését teszi szikségessé, melynél a terndékigls, szolgaltatas befejezése
utén, illetve az év végén az elszamolasokbadiji@fy koltségek alapjan szamitjak ki
a termék, szolgaltatas tényleges kozvetlen dnkgitsé
Az adott tevékenységre készitetto-el és utOkalkulacio kozotti dsszhangot
biztositani kell. Az 6sszhangot a kétfajta kalkidé@zonos szerkezetben és azonos
kozvetlenkoltség-tartalommal valo elkészitésévedidiztositani.
Az utOkalkulacio készitésénelkoipbontjat befolyasolja
az év végeén, raktaron l@sajat eballitasu készletek értekelésnekpontja,;

— az alkalmazott kalkulacié6 fajtaja (egyedi, soromdtiszak);

— akoltségvetési szerv félvezetésének informacids igénye.

5. Onkoltség-szamitas targya
Az 0nkoltség-szamitas targya a Szocialis, Gyerndétkjés Egészségiigyi Szolgalat
vonatkozaséaban:

- étkeztetés,

hazi segitségnyujtas,

tamogaté szolgaltatas,

fogyatékkal ék nappali ellatasa esetében alkalmazando.

[1l. Zard rendelkezések

A szabalyzat kiterjed a Szocialis, Gyermekjoléti Egészséglgyi Szolgalat szervezeti
egységeire. A szabalyzat karbantartasaért, betsétatt a Gazdasagi Iroda vépettartozik

felelésseggel.



Hatvan, 2024. méarcius 11.
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A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségugyi Szolgala

Kozzeteteli Szabalyzata



A Szabalyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészséglgyi Statlggazgatdja

Jelen Szabalyzatot és Mellékletéwahagyta:

v.........SZ. hatarozatavaflatvan Varos Onkormanyzatanak Képviseb-

testiletg melyek ..o, napjan lépnek hathh.

alairas



Az informacios Onrendelkezési jogrél és az infoigsrabadsagrdl szoldé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban Infotv.) 30. § (6) bekeeliéa és 34. § (3) bekezdésében, a
kozérdek adatok elektronikus kdzzétételére, az egységesi&bkered rendszerre, valamint

a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegvéacivonatkozo részletes szabalyokrél szolo
305/2005. (XIl. 25.) kormanyrendeletben, valamirg alamhaztartasrol szolé térvény
végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIl. 31.) kormé&mgeletben (a tovabbiakban: Avr.) foglalt
elsirasok figyelembe vételével a kévetkezabalyzatot adom ki:

1. A szabdalyozas célja

A szabalyozas célja az Infotv-bendiel elektronikus kozzétételi kotelezettség teliesét
elésegit szervezeti és Ugyviteli feltételek meghatarozasa.

A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségugyi Szotgedadszeresen, elektronikus uton, az
intézmény honlapjan (www.szogyehatvan.hu) kozzétesztevekenységével kapcsolatos
legfontosabb, az Infotv. 1. mellékletét, jelen sdgbat 1. mellékletét képézaltalanos

kozzétételi lista szerinti adattartalommal.

2. Alapfogalmak

E Szabalyzat alkalmazasa soran:

1. sajat honlapon kozzétévaz az adatfelés, aki a Infotv. 33. §-anak (1) bekezdése vagy a
sajat dontése alapjan a kozénilekdatokat kilon adatkdzlkozremikodése nélkil teszi
kozzé;

2. helyesbités: a pontatlan vagy téves kozéradmlatok pontositas, javitasa.

3. adatfelebs: az a kozfeladatot ellat6 szerv, amely az eleitus Uton koteleden
kozzéteend kozerdek adatot eldllitotta, illetve amelynek a #ktdése soran ez az adat
keletkezettjelen szabalyzat alapjan a Szocialis, Gyermekjoléés Egészséglgyi Szolgalat;

4. adatkozb: az a szerv, amely - ha az adati@dehem maga teszi k6zzé az adatot - az
adatfelebs altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzttes

5. kozzétetel: az Infotv.-ben meghatarozott adatokriaternetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas ndd&ilgtozastol mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiddathatd modon, a betekintés, a letbltés, a
nyomtatds, a kimasolds és a halézati adatatvitempentjabdl is dijmentesen tortén
hozzaférheiveé tétele.

A koézeérdeki adatokra vonatkozo rendelkezéseket a kozeéfdekpilvanos adatokra is

megfeleben alkalmazni kell.



3. A kozzététel szervezeti és tigyviteli feltételei

1. A kozzétételre kotelezett adatféel szerv (Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségugyi
Szolgalat) vezéje (igazgatd) - adatkodl kbzrentikodésével gondoskodik a kozzétételi
listakon szerepl adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétdtedéhonlap tartalmaért
felelés gondoskodik a kdzzétételre kérilkozérdek adatok pontossagarol, szakszeigébl

es idszefisegébl.

2. Az adatok kozzétételéert, folyamatos hozzafédegéért, hitelességéért és az adatok
frissitéséert az adatkdzelel.

3. A Szolgalat dolgozéi kotelesek az Infotv. és egy@matkozd jogszabalyok @lasait
megismerni, az intézmeény honlapjan megtalalhasdéibs kdzzétételi listat attanulmanyozni,
azt folyamatos figyelemmel kisérni. Kotelesek tdwala munkajuk sordan a munkakérikhoz
tartozo, az Infotv. 1. mellékletében meghatarozutatok keletkezésé@lyr modositasanak
sziikségessédira szervezeti egységik vedjét haladéktalanul tajékoztatni.

4. A Szolgalat szervezeti egységeinek vézaninden hoénap 5. napjaig 0sszéfik,
Osszedllitjak a jogszabalyban meghatarozott kottetégyseégekre vonatkozo, frissiténd
kozzétételre szant adatokat, és elektronikus Utegkiildik a honlap tartalmaért febshek.

5. A honlap tartalmaért felés az adatfelés egyidej értesitésével visszautasithatja az atvett
kozérdeki adatok kozzétételét, ha azok a kdzzétételre foomkaekbdl nem alkalmasak (az
eloirt, a kozzétételi szabalyzatban meghatarozott vagpgallapodott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felelnek meg).

6. A Szolgalat szervezeti egységeinek vérzdelelosek a kdzzéteekdadatok szakmai
tartalméért, valamint a feladatkérikbe tartozé eklaés dokumentumok frissités céljabdl
tortérd- fentiek szerinti- megkuldéséert.

7. A honlap tartalmaért felés a megkildott adatokat elhelyezi a Public meghajappa
.KOzzététel” mappdjaban, és ezt kdse, de legké&bb minden hdénap 10. napjaig
elektronikus Uton tovabbitja azokat a honlap kggakk, mint adatko#hek.

8. Az adatkdozb a honlap tartalméért fetidtol kapott adatokat a kdzzététel idejéenek
megjeldlésével kozzéteszi. A honlap tartalmaémtldsl koteles az eljuttatott és a kdzzétett
adatok egyaiségét ellefrizni.

9. A szervezeti egységek veéeta kozzétett adatok pontossagatosikeiiségét és
ertelmezheiségét folyamatosan figyelemmel kisérik.

10. A kozzétett kozérdek adatok pontatlanna, tévessé vag§sikfitlenné valasa esetén,

illetve ilyen kozérdek adatok feltdrasa esetén a szervezeti egység dyezatitia eb a
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helyesbitett vagy frissitett kozérdetdatokat tartalmazo, kilén jogszabalyban meghatéro
kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végdibnlap tartalmaért fetidon keresztil
atadja az adatkdahek.
11. Amennyiben a kdzzétételi lista az addizélallapotanak archivumban tartasat irjg elz
adat frissitése esetén annak eléwetétele a megzeési id elteltéig nem szintethetmeg, és
az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozfssgités) tényét és idejét, az Uj allapot
fellelhetbségét, valamint felné moédon azt, hogy az archivumban eléstedat nem idszefi.
Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetéves tvagy pontatlan adat nem téhet
elérhebvé sem a honlapon, sem az egységes kdzadatkeratszer szamara.
12. A frissitett adat Uj allapota mellett fel kell téimi a frissités tényét és idejét, illetve az
adat ebz6 allapotanak archiv allomanyban valo elésségét.

a) A kozzeétételi egységekben fel kdlhtetni: a legutobbi modositas idejét,

b) ha a kozzétételi egység korabbi allapota archign@hyba kerllt, az annak elérését

biztositd hivatkozast,

c) archiv allomanyba helyezett kozzétételi egységasaekilon jogszabalyban foglaltakat.

13. Az egyes bels szervezeti egységek vedieta honlap tartalmaért felidsel kotelesek

folyamatba épitve vizsgalni az Infotv. végrehaji@&sszeflgg kotelezettségek teljesitesét.

4.A honlap kialakitasa, fellelhetsége és riikddtetése

1. A kbzzétételre szolgalo honlap elérhetetlenségéz@larmely lzemzavar esetén a sajat

honlapon Wwww.szogyehatvan.ikdzzétew koteles munkaisben az Uzemzavar elhéaritasara
haladéktalanul intézkedéseket tenni.

2. A kozzétételre szolgéld honlapot ugy kell kialakifehogy az a széles korben elterjedt,
valamint a vakok és gyengénlatok altal széles kbHaesznalt eszkdzokkel is olvashaté legyen
a jowben, amely az egységes kdézadatkereadszer honlapjan (www.kozadat.hu) éfhedt

3. A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan vadtgztatés, torlés, megsemmisilés és
sérllés ellen. Amennyiben az adatok ismététilBtasa és kdzzététele mas modon nem, vagy
csak aranytalan koltségekkel lenne biztosithatdéjogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmistlés vagy sérilés esetére a kdozzétetkealabiztonsagi masolatot kell késziteni.
Megsemmisulés, sérilés vagy jogosulatlan megvali@zttorles esetén az adatiédekoteles
egyuttmikddni az adatkddvel a helyreallitasban, és az adatokat sziikségreagh atadni.

4. A weboldal az intézmény elektronikus tajékoztataszkdoze a lakossag részére. A
honlapon elhelyezésre kebuletblthet, illetve elektronikusan kitélthét dokumentumok

elkészitéséért, aktualizalasaért és honlap kanltaséd végé Ugyintédnek tortéid
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tovabbitasért az lgykor szerint érintett gazdasada munkatarsa a fete.
5. A kdzbeszerzési torvény 43. §-aban meghatarozattokdnyilvanossagra hozatalaért a

targy szerint érintett munkatars a fékel

5.A szerv megséinése

1. A sajat honlapon kozzétéyaz adatfeléls, valamint az adatkGzlmegs#nése esetén a
kozzététellel kapcsolatos kotelezettségek a szegutpdjara szallnak at. A jogutdod a
honlapon megjel6li a jogél megsianésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdéd esetén a
jogutod Altal kozzéteedkdzérdek adatok korét is. Az adatokat a kdzzétételi listabagy

mas jogszabalyban meghatarozott tregsi id végéig a honlaprél nem tavolitja el.

2. Az adatfelebs megsi#inése esetén a jogutddja gondoskodik a niggssel kapcsolatos
modositasok adatfetidre haruld feladatairdl. Az adatkézmegs#nése esetén a jogutod
felveszi a kapcsolatot az adatfékdel az egyuttiikodésik rendjében szilkségessé valo
esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol. & baplapon kozzétéwagy az adatfelés
jogutdéd nélkdl tortédh megsinése esetén a kozzétett kozzétételi egységeketelatvé

felajanlja az Orszagos Széchényi Konyvtar és a Neumndanos Digitalis Konyvtar részére.

A kozérdelki adatok igénylésének szabalyait az adatvédelmiabzadi hatarozza meg.

Hatvan, 2024. marcius 11.

Semperger Katalin

igazgato



1.

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

sz. melléklet

|. Szervezeti, személyzeti adatok

ugyfélfogadasi rend

Adat Frissités Megdrzés Felelgs

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos nq A valtozasokat | Az el6z6 allapot igazgatd
székhelye, postai cime, telefon-€g kdvetben azonng térlends

telefaxszama, elektronikus levélci

honlapja, Ugyfélszolgélatanak elérbsigei

A kozfeladatot ellatdé szerv szerve] A valtozasokat| Az elsz6 allapot igazgato
felépitése szervezeti egysé| kdvetben azonna torlend

megjelolésével, az egyes szervez

egysegek feladatai

A kozfeladatot ellaté szerv vedatek és a A valtozasokat | Az el6z6 allapot igazgatd
egyes szervezeti egységek véimtk neve kdveten azonna térlends

beosztasa, elérlietege (telefon- éq9

telefaxszama, elektronikus levélcime)

A szervezeten belll illetéld A valtozasokat | Az elézé allapot igazgatd
ugyfélkapcsolati vezét neve és ¢ kdvebben azonnag térlends




Il. Tevékenységre, niikddésre vonatkozé adatok

kilonos és egyedi kbzzétételi lista

kdvethien azonna

torlend

Adal Frissités Megdrzés Felelds
A kozfeladatot ellatd szerv felada| A véaltozasokat |Az el6z6 allapot 1 igazgato
hataskorét és alaptevékenys( kbvetben azonng évig archivumba
meghataroz6, a szervre vonatkozo alafl tartasaval
jogszabalyok, &llami iranyitas egyéb |
eszkozei, valamint azervezeti és fikddés
A kozfeladatot ellatdé szerv altal k6zzé Folyamatosan | Legalabb 1 évig igazgatd
hirdetmények, kdzlemények archivumban
tartdsaval

A vizsgalatrél |Az el6z6 allapotl igazgatd
A kozfeladatot ellat6 szervnél végs: s2616 jelentés | évig archivumba
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgal megismerését tartasaval
ellernsrzések nyilvanos megallapitasai koveBen
A kozérdeki adatok megismerés{ Negyedévente| Az el6z6 allapot igazgatd
irAnyulé igények intézésének rendje, térlends
illetékes szervezeti egység N
elérhebsége, s ahol kijeldlésre kerdl,
adatvédelmi feléls, vagy az informaci
A kozfeladatot ellatdo szerv tevékenysé( Negyed-évente|Az el6zé allapot 1 igazgato
vonatkozd, jogszabalyon alapulé statisz évig archivumba
adatgyijtés eredményei, tbeli valtozasuk tartdsaval
A kozérdeld adatokkal kapcsolatos kotely Negyedévente |Az el6z6 allapot 1 igazgato
statisztikai adatszolgaltatas adott sze évig archivumba
vonatkozé adat tartdséve
Azon kozérdek adatok hasznositas| Negyedévente |Az eléz6 allapot 1 igazgatd
iranyuld szerédéseklistaja, amelyekben évig archivumba
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szl tartasaval
K Ik(‘jzfeladatot ellatd szerv kezelésébert| A valtozasokat |Az el6zé allapot 1 igazgato
kozérdek adatok felhasznélasd kovethen azonna évig archivumba
hasznositasara vonatkozé altal tartdsaval
szerddeési feltételek
A kozfeladatot ellatdé szervre vonatk( A valtozasokat| Az el6z6 allapot igazgato




[1l. Gazdalkodasi adatok

Adai

Frissités

Megdrzés

Felelgs

A  kozfeladatot ellato szerv €
koltségvetése, szamviteli térvény sze
beszadmoldja vagy éves koltségve
beszamoloja

A valtozasokat

kovetben azonna

A kozzétételt

kovet 10 évig

igazgatd




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségigyi Szotghklmzétételi szabalyzait megismertem és

tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat kotelggok betartani.

Sorszam| Név Beosztas Datum Alairas
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SZOCIALIS, GYERMEKJOLETI ES EGESZSEGUGYI SZOLGALAT
HATVAN

Kdzérdekii bejelentések és panaszok kezelésének, valamint a
visszaélések bejelentésének eljarasrendje



A Szabalyzatot készitette:

Semperger Katalin, a Szocidlis, Gyermekjéléti és Egészséglgyi Siatlggazgatoja

Jelen Szabalyzatot és Mellékleféivahagyta:

................................. sz. hatarozataval Hatvan Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testlilete melyek ..o napjan lépnek

hatalyba.

alairas



Az eljarasrend célja

Az eljarasrend célja, hogy a polgéarok térvényegliéethek védelmében - a panaszokrol és a
kozérdelk bejelentésekit, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszéfgggbalyokrol
sz0l6 2023. évi XXV. torvényben foglalt eljardsi abalyok jogszeér és hatékony
alkalmazasa céljabol — a Szocidlis, Gyermekjolés Egészséglgyi Szolgalat (a
tovabbiakban: Szolgalat) Ugyintézése soran a pofkigddzérdek bejelentéseinek és
panaszainak élerjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésératkoz6 eljarast egységesen
szabalyozza.

Az eljarasrend hatélya

(1) Az eljarasrend személyi hatalya a Szolgalatkauallaloira és egyéb foglalkoztatottjaira
(a tovabbiakban egyiitt foglalkoztatottak), valanarikozérdek bejelentre és panaszosra
(a tovabbiakban egyutt: bejeléhterjed ki.

(2) Az eljarasrend hatélya a Szolgalathoz érkezath beadvanyokra terjed ki, amelyek a
torvény rendelkezéseinek megféleh panasznak vagy kozérdekejelentésnek, illetve
visszaélésnek méstlnek,

(3) Az eljarasrend hatalya nem terjed ki bir6sdagw kozigazgatasi eljaras hatalya ala
tartozd Ugyekkel dsszefliggésben benyljtott beadkiay tovabba nem terjed ki a
szervezeti integritdst sért eseményekre, és a korrupciés kockazatokra iranyadd
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére.

l. Fejezet
A panasz és a kozérdekejelentés

1. Ertelme? rendelkezések

E fejezet alkalmazaséaban:

1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vadgkaérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mas - igy kiulonoserséio kbzigazgatasi - eljarads hatalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

2. Kozérdekli bejelentés: olyan koérulményre hivja fel a figyelmamelynek orvoslasa
vagy megszintetéese a kozosség vagy az egesz tarsadadekét szolgalja. A
kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat; kozéiddiejelentésekkel és
panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specialjarasl, amelyekben az eljaré
szervezeti egységnek a feladata, hogy a panasilletie bejelentésben foglaltak



kivizsgalasat kovéen a megtett intézkedésrvagy az intézkedés méHésének
indokairdl az érdekelteket értesitse.

2. Eljarasi alapelvek

(1) A panaszt ezen eljarasrendben foglaltak szemnt2023. évi XXV. toérvényben
foglaltakkal 6sszhangban kell kivizsgalni.

(2) A bejelenét nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdedjelentés megtétele miatt,
kivétel ezaldl, ha a bejeléhtragy a panaszos rosszhiszem, dond jelentsédi valbtlan
informaciokat kozol.

(3) Az eljaras lefolytatasara és az ugy kivizsgalasdedolt személynek (a tovabbiakban:
eljar6 személy) a bejelentés és panasz vizsgatata,sminden esetben elfogulatlanul,
targyilagosan, korultekigen és adle elvarhat6 segikészséggel kell eljarnia,

(4) A kivizsgéalt bejelentésre és panaszra nyujtotsbiefi valasznak hatadben Kkell
elkészulnie, megfogalmazasa pontos és kozériedt, hogy legyen.

3. A kbzérdek bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos elfaeggnditasa

(1) Panaszt és kozérdekejelentést barki éterjeszthet az |. szamua melléklet szerimtapon
az alabbi eléerhéségek barmelyikén:

a) levelezési cim: 3000 Hatvan, Radnoti tér ZAépulet
b) e-mail-cim: szogyeszolgalat@gmail.com

(2) A bejelentés szoban is megtéhaetbben az esetben a kozértlddejelentést az eljaro
személy a 2. melléklet szerinti jegkdnyvbe foglalja és a kdzérdiekejelend szamara
masodpéldanyban atadja. A je¢@dnyvnek tartalmaznia kell:

a) a bejelent nevét, elérhéseéget (lakcim, telefonszam, e-mail cim),

b) a panasz, kbzérdélbejelentés éterjesztésének helyét, idejét,

C) a panasz, kozérdelejelentés révid 6sszefoglalasat,

d) ha van, a kapcsolédo folyamatbandéigy iktatdszamat,

e) a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizékgk jegyzékét, illetve
mellékletként azok eredeti példanyat vagy az engdé@szilt hiteles masolatat,

f) a bejelent alairasat,

g) az eljar6 személy alairasat.

(3)Telefonon tortéé kdzerdek bejelentés vagy panasz esetén a bejileagkoztatni kell,
hogy a hivasrél és a beszélgetéseljegyzés készil, amelynek elkészitésér hivast
fogadd munkatars koételes gondoskodni. A feljegymasalmara a (2) bekezdésben
foglaltakat kell megfelélen alkalmazni.

(4) A korabbival azonos tartalmd, ugyanazon bejéledital tett ismételt panasz vagy
kozérdeki bejelentés vizsgélata m&thet.

(5) A panasz vizsgalata mé&thet a (4) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviok adck
ha a bejelerit a sérelmezett tevékenysélgvagy mulasztasrol vald tudomasszeréist
szamitott hat honap utan terjeszttettepelnaszat.

(6) A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekéxetl szamitott egy éven tul
eléterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkil el itkitani.



(7) Az azonosithatatlan személy altal tett panamgykozerdek bejelentés vizsgalatat a
Szolgalat medizi.

(8) A (7) bekezdés alkalmazasatdl az eljaré szemiédkinthet és a panaszt vagy kdzéidek
bejelentést megvizsgdlja, ha a panasz vagy a kééiokejelentés alapjaul sulyos jog-
vagy érdekseérelem szolgal.

4. A kozérdek bejelentések és panaszok elbiralasanak hatarideje

(1) Ha a panaszt vagy kozeérdelejelentést nem az eljarasra jogosult szervhézkteteg,
azt a beérkezédtszamitott 8 napon belll az eljarasre jogosultwsrk at kell adni.

(2) A panaszt és a koOzérdekbejelentést, ha torvény elé&@n nem rendelkezik, a
beérkezését szamitott harminc napon beldl kell elbiralni.

(3) Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalétedhthatolag harminc napnal hosszabb ideig tart,
erdl a bejelenit tajékoztatni kell. A panasz vagy a kozérildlejelentés elintézésének
hatarideje ebben az esetben sem haladhatja mégra@ot.

A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:
» elintézés varhato fgontjat,
» a hatarid-hosszabbitas indokait.

5. Intézkedések a kozérddbhejelentések vagy panasz elbiralasa soran

(1) A panasz vagy a kozérdebkejelentés alapjan — ha az alaposnak bizonyuindagkodni
kell:
 a jogszef vagy a kozérdeknek megfdlelallapot helyreallitasardl, illetve az

egyébkent szikséges intézkedések megtélelér

» afeltart hibak okainak megszintetésgér
* az okozott sérelem orvoslasarol,
» indokolt esetben a felédségre vonas kezdeményezékér

(2) A vizsgalat elintézésekor a megtett intézkesléstlagy annak mebzéséél - az indokok
megjeldlésével - a bejeldénthaladéktalanul értesiteni kell. Az értesités rened ki a
minésitett adat, illetve torvény alapjan Uzleti, gaZdpsvagy egyéb titoknak mbsils
adatokra.

(3) Az irasbeli értesités méiihety, ha a panasz vagy a kozérddiejelentés elintézeséra
bejelendt szoban tajékoztattak, aki a tajekoztatast tudamasste.

6. A kOzérdek bejelend, illetve a panaszos védelme

(1) A bejelendt nem érheti hatrany a panasz vagy a kozértefelentés megtétele miatt.
(2) A panaszos vagy a kozérdelejelend személyes adatai csak a panasz vagy a kozérdek
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefdlyéah hataskorrel rendelkeszerv



részére adhatok at, ha e szerv annak kezeléséénydalapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasdhoz a panaszos vagy a kozérdedjelend egyértelnien hozzgjarult. A
panaszos és a kozérdeejelend személyes adatai egyértéirhozzajarulasa nélkil nem
hozhatok nyilvdnossagra.

(3) A bejelentést kivizsgalé személyek a panasz vaipgetdeki bejelentés tartalmara, az
abban érintett mas természetes személyre, jogi &ymmvonatkozo6 informaciokat az
eljarasra jogosult szerv feladat-és hataskorretelkes szervezeti egységével vagy
munkatarsaval oszthatjak meg.

(4) Ha nyilvanvaléva vélt, hogy a panaszos vagy a kiedé bejelend rosszhiszetien,
don® jelentsédi valdtlan informaciot kozolt és
» ezzel lincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utatdinkény merdl fel,

személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogsgetv vagy személy részére at kell
adni,

e alappal valo6szifsithet, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsételme
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeméngrezélietve lefolytatdsara jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

(5) Ha a kozérdek bejelentés természetes személyre vonatkozik, @&rééli bejelend
személyes adatai nem tetletegismerhéivé a tajékoztatast k€személy szamara.

Il. Fejezet
Visszaélések bejelentése

A visszaélés-bejelentési rendszékadtetésenek célja

A visszaélés-bejelentés szabdalyozasanak célja &rs yogot és a kozérdeket eédint
veszélyek, sérelmek, visszassagok (a tovabbiakbmszaélések) — mint a tarsadalom
jolétét fenyegedt kockazatok — megétése, feltarasa és annak kezelése, biztositva a
visszaélést bejelefiszemeélyek védelmét.

1. Ertelme? rendelkezések

E fejezet alkalmazasaban:

1. Foglakoztatott: az a természetes személy, aki #alfkmgtatd szamara és annak
iranyitasa alatt foglalkoztatasra iranyuld jogvisgokeretében, ellenérték fejében
tevékenységet végez, vagy 6nmaga foglalkoztaté&sgd v

2. Foglalkoztatd: aki természetes személy foglalkézstata iranyuld jogviszony
keretében foglalkoztat,

3. Foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyminden olyan jogviszony, amelyben a
foglakoztatott a foglakoztatdé részére és annakyitasa alatt ellenérték fejében

tevékenységet végez vagy 6nmaga foglalkoztatagai.vé



2. Eljarasi alapelvek

A belss visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes joagylenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb védézee vonatkozo6 informaciot
lehet bejelenteni.
A 10.000 Bnél tobb lakosu 6nkorményzat esetében, illetve adokormanyzati
szerveknél (6nkorméanyzat, 6nkormanyzat iranyitdat allo koltségvetési szervek,
onkormanyzat tulajdonaban all6 gazdasagi tarsa3agoielyek legalabb 50 személy
foglakoztatasara iranyuld jogviszony keretében didgiztatnak, bels visszaélés-
bejelentési rendszert hoznak létre.
Az 6nkormanyzati szervek, mint foglalkoztatok
a bel$ visszaélés-bejelentési rendszetikadtetésével és kivizsgaldsaval nem
bizhatnak meg bejeleitédelmi Ugyvedet vagy mas kéilszervezetet,
a bel$ visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozotelkemlatokat harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére nerbltithiatjak,
a munkaltatoként megallapitott magatartasi szakatyegsértése e rendszerekbe
nem jelentheik be.

A Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségugyi Szotgalael$ visszaélés-bejelentési rendszert
onalléan nikddteti.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerikiddtetését a Szocidlis, Gyermekjoléti és
Egészségugyi Szolgalat intézményvezetése latja el.

50 st meghaladé foglakoztatott esetén az onkormanyaatzmények és az Onkormanyzat
tulajdondban all6 gazdasagi tarsasagok onalloakodietik a bel§ visszaélés-bejelentési
rendszert.

3. All. Fejezet hatélya

A személyi hataly az alabbi személyekre terjed ki:

a foglakoztaté (Szocialis, Gyermekjoléti és Egégiggi Szolgalat) altal
foglakoztatott személy,

az a foglakoztatott, akinek a foglalkoztatasrayrdé jogviszonya megsint,
foglakoztatasi jogviszonyt létesiteni kivano szgmaekivel a jogviszony létesitésével
kapcsolatos eljaras mar megkéddtt,

egyéni vallalkozo, egyéni cég, ha a foglakoztatézarddéses kapcsolatban all,

a foglakoztato feluigyéltestiletéhez tartoz6 személy,

a foglalkoztatoval szeédéses kapcsolat |étesitésére megkezdett, &ifgas
kapcsolatban all6 vagy szédeses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozo,
beszallito, illetve megbizott feligyelete és irdaya alatt allo személy,

a foglalkoztatonal tevékenységet véggakornok és dnkéntes,



Téargyi hatély:

Az eljarasrend targyi hatalya a helsisszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy matdasa, illetve egyéb visszaélésre
vonatkozo informécidra terjed Ki.

4. A visszaélés-bejelentés vizsgalatanak folyamata

* A bejelent részéél a bejelentés irasban vagy széban térténhet. Aedizbejelentést
személyesen lehet megtenni.

Az irasban tett bejelentések postai uton, vagy@yeszolgalat@gmail.coermail
cimen tehét meg.

* Ha a bejelerit személyesen teszi meg a bejelentést, a vissZagj@entési rendszer
mikodtetje a szdbeli bejelentést irasba foglalla és — anedknirzésére,
helyesbitésére, alairassal tofiéelfogadasara vonatkozo lebeég mellett — a
bejelend szamara masodpéldanyban atadja. (1. szamu me)lékle

e SzObeli bejelentés irdsba foglalasa soran a viEszbéjelentési rendszenikbdtetje
teljes és pontos jegykonyvet koteles késziteni.

» Szbbeli bejelentés esetén a bejdidigyelmét fel kell hivni a rosszhiszénbejelentés
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara udéngljarasi szabalyokra és arra,
hogy személyazonossagat — ha adatokat megadja -izsgaklat valamennyi
szakaszaban bizalmasan kezelik.

5. Avisszaélés-bejelentés elbiralasanak hatarideje

 rasbeli bejelentés esetén, annak kézhezvételtamitott hét napon belil a
bejelentésil a visszaélés-bejelentési rendszeiikidtetje visszaigazolast kild a
bejelend szamara. A visszaigazolas keretében a befeladszére altalanos
tajékoztatast nydjt az eljarasi és adatkezelésicgdyakrol.

* A visszaélés-bejelentési rendszefikddtetje a korilmények altal leh&te tett
legrovidebb idn belll, de legfeljebb a bejelentés beéerkedésamitott harminc
napon beltl kivizsgalja.

* A 30 napos hatarid kilondsen indokolt esetben, a bejeteagyideji tajekoztatasa
mellett meg lehet hosszabbitani. A bejebembben az esetben a kivizsgalas varhato
idépontjardl tajékoztatni kell.

A bejelentés kivizsgalasanak a hatarideje meghbb#zas esetén sem haladhatja meg
a harom honapot.

6. Intézkedések a visszaélés-bejelentések elbirabhdn s



A bejelentés kivizsgalasa soran visszaélés-begdentndszer fkodtetje kapcsolatot tart
a bejelenivel, ennek keretében a bejelentés kiegészités@mogtasara, a tényallas
tisztazasara, valamint tovabbi informaciok rendedisge bocsatasara hivhatja fel a
bejelenét.
A bejelentés kivizsgaldsa m&thet), ha
* abejelentést azonosithatatlan személy tette meg,
* ha a bejelentést nem a bejelentésre jogosult sydattd meg,
* a bejelentés ugyanazon bejeterdtal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel asono
tartalmu bejelentés,
* ha a bejelentéshen érintett személy (természetpsjogi személy) jogai a bejelentés
kivizsgalasabodl erédkorlatozassal nem alinak aranyban.
A bejelentés kivizsgaldsa soran értékelni kell gelbatésben foglalt korilmények
helytallosagat és meg kell hozni azokat az intézkekiet, amelyek alkalmasok az
eljarasrend hatalya szerinti visszaélések orvoslasa

A visszaélés-bejelentési rendszetikidtetje az értékelést kovéen rovid feljegyzésben
haladéktalanul tajékoztatja a Szolgalat igazgat@abejelentés érkezéékrés annak
targyarol, a bejelentés és esetleges melléklelaie)j tovabbitasa mellett.

A visszaélés-bejelentési rendszerikddtetje a bejelentés értékelését keat
megvizsgalja az eljarashoz sziikséges dokumentueradielkezésre allasat. Amennyiben
szlikséges intézkedik a dokumentumok, informacidatk) beszerzése érdekében.

A bejelentéssel kapcsolatban megkeresett mas getnegység koteles az adatokat — az
adatkezelésre vonatkozé szabalyok betartasa mellett visszaélés-bejelentési rendszer
miikodtetjének atadni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményesésgemdokoltta teszi, a visszaélés-
bejelentési rendszeritkddtetje az Ggyben érintetett vagy az Ugyismerettel rendelkeiz
munkatarsat meghallgatja.

Ha a bejelentés alapjan buddjaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkeeti &
feljelentés megtételék

A vizsgélat lezarasat kovien az 6sszefoglalo feljegyzést dontésre meg kddeki az
intézmeény igazgatdjanak az Ugyre vonatkozo, illetae eljaras soran keletkiez
dokumentumokkal és a bejeléntszére ¢készitett valaszlevél-tervezettel egytt.

Az 0sszefoglal6 feljegyzés tartalmazza:

* abejelentés rovid dsszefoglalasat,

* abejelentés alapjan mar megtett intézkedéselatadseredmeényeit,

* avizsgalat nélkil lezarhat6 tgyek esetében a &lasgelbzésének okait,

» az eljaras soran figyelembe vett adatokat, esatleglbzott adatokat, bizonyitékokat,
» az eljaras sordn megallapitott tényeket,



* az ugy lezardsahoz szikséges intézkedésekre vanajroaslatokat, ideértve a
munkaltatoéi intézkedésekre vonatkoz6 javaslatot.

Az igazgatd a dontés#rértesiti az intézkedésre jogosultat, majd azzkdedésre jogosult
szemely a végrehajtasarol értesiti a visszaéléddmgsi rendszerikodtetjét.

A visszaélés-bejelentési rendszefikddtetje a bejelentés kivizsgalasarél vagy annak
mell6zéséél, a melbzés indokardl, a bejelentés kivizsgalasanak eregénén a megtett
intézkedésekil irasban tajékoztatja a bejelént

7. Adatkezelés

A bels visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott

* abejeleninek,

* annak a személynek, akinek a magatartasa vagy nasasbejelentésre okot adott, és
annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltaérdlemi informacioval
rendelkezhet, a bejelentés kivizsgalasahoz elemgetibnil szikséges személyes
adatai kizarélag a bejelentés kivizsgalasa és eldmgs targyat képé&zamagatartas
orvoslasa vagy megsziintetése céljabdl kez&ihet

* A bels visszaélés-bejelentési rendszer kereti kozott lkezmlatok kozdl
haladéktalanul tordlIni kell a visszaélés-bejelehtdsilya ala nem tartoz6 adatokat.

A bejelent személyes adatai csak a bejelentés alapjan kengemedt eljaras
lefolytatdsara hataskorrel rendeléeszerv részére adhatok at — kivéve a rosszhigzem
vagy valdtlan bejelentés esetén — ha e szerv ererésére torvény alapjan jogosult,
vagy az adatai tovabbitdsahoz a bejéldmizzajarult. A bejeletitszemélyes adatai
hozzajarulas nélkil nem hozhaték nyilvanossagra.

 Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejeléntrosszhiszeitny valGtlan adatot vagy
informéciot k6zolt és

» ezzel liincselekmény vagy szabalysértés elkdvetéseére utaldnkény merul
fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasagogolt szerv vagy személy
részére at kell adni,

* ha alappal feltételezhiethogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsételme
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeméngmezédletve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személyek kérelmére atdahil.

* Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozike aszemélyt megillét a

személyes adatok védelmére vonatkozdir&sok szerinti, a tajékoztatashoz és

hozzaféréshez valé joga gyakorlas soran a befelspemélyes adatai nem teblet
megismerhéivé a tjékoztatast készaméara.

* A bels visszaélési-rendszerben a személyazonossagatsfditgelend, valamint a

bejelentésben érintett személy személyes adatadirrazjogosultakon kivil mas nem

ismerheti meg. A bejelentést kivizsgalé személyekagalat lezarasaig vagy a vizsgalat
eredményeképpen tori@rformalis felebsségre vonas kezdeményezéseéig a bejelentés

tartalmara és a bejelentésben érintett személyreatkozé informaciokat — a

bejelentésben érintett személy tajékoztatasan &iszolgalat mas szervezeti egysegével
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vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatdsahozétlenll szikséges mértékben
oszthatjak csak meg.

* A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat medgsekor részletesen tajékoztatni
kell a bejelentésit, a személyes adatai védelmével kapcsolatiiamegillets jogairdl,
valamint az adatai kezelésére vonatkoz0 szaballyokkd tisztességes eljaras
kovetelményének megfetan biztositani kell, hogy a bejelentésben érirdeémély a
bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képyjse atjan is kifejtse, és azt
bizonyitékkal thmassza ala. A bejelentésben ériszemély tajékoztatasara kivételesen,
indokolt esetben kébb is sor keriilhet, ha az azonnali tajékoztatashmegana a
bejelentés kivizsgalasat.

Hatvan, 2024. marcius 11.

Semperger Katalin
igazgatd
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1. melléklet
1. Kbzérdek bejelentés, panasz bejelentésére szolgéap'
I. |Cimzett

Eljarasra jogosult:

Panasszal érintett:

A bejelend

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

értesités maédja:

A bejelentés alapjaul szolgalé esemény
észlelésének

helye:
ideje
Il .
V.
A bejelentés rovid 6sszefoglalasa
V.
Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb bizonyitékok
Kelt: Hatvan, 20...... BV i ho ....... nap

bejelentd

"Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiildétt penedlszeil tértivevényes vagy ajanlott killdeményként postagni
mailben megkuldétt panaszbeadvanyrél kérjen beéskexisszaigazolast, A panasszal érintett szermeket panasz
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kézhezvételét kovéen 30 nap all rendelkezésére, hogy az lgyet érdemfegvizsgalja és a panasszal kapcsolatos
allaspontjat, illetve intézkedéseit indoklassahtwth az tgyfélnek irasban megkuldije,
2. melléklet

Jegydkonyv szobeli kozérddkbejelentés, panasz felvétéler
A bejelend

neve:

| lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés éterjesztésének

1. helye:

ideje:

lll. | A bejelentés rovid dsszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
(\VA dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

V. Kapcsol6édo folyamatban 18vigy
iktatoszama:

Kelt: Hatvan, 20...... BV it ho ....... nap

bejelend eljaré személy
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Megismerési nyilatkozat
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ALTALANOS BEVEZETO

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés érdekében a munkaltatd kételes figyelembe venni a haté-
lyos munkavédelmi torvényt, és a kapcsolddo jogszabalyokat, rendeleteket (20. szamu melléklet), valamint a szakmai szab-
vanyokat. A fentiek alapjan a munkaltaté felelés az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kdvetelmé-
nyeinek megvaldsitasaért. A munkavallalé munkavédelmi kételezettségei nem érintik a munkaltaté feleldsségét.

Az egészséges és biztonsagos munkavégzés kovetelményeit — a jogszabalyok és szabvanyok keretein bellil — a munkaltatd
hatarozza meg a Munkavédelmi Szabalyzatban — tovabbiakban MvSz —, amely hatalybaléptetésétél fogva a témaban leg-
magasabb szintii belsé utasitas.

Az MvSz célja, az eléirasoknak a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat részére térténd érvényre juttatasa,
helyi viszonyokra adaptalasa — a végrehajtas mdédjanak, felelésének meghatarozésa, mindazon kérdés rendezése, mely
szilkséges ezek gyakorlati megvalosulasahoz.

Az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzés szabalyait ugy kell meghatérozni, hogy végrehajtasuk kelld védelmet nyujt-
son a munkavallalokon tulmenden a munkavégzés hatokorében tartdzkoddknak és a szolgéltatast igénybe vevoknek is.

A munkaltatoi feladatok teljesitésével dsszefiiggésben keletkezd koltségeket és egyéb terheket nem szabad a munkavallalo-
ra haritani.

Az MvSz el6irasokat a munkavallaléknak minden szinten be kell tartaniuk. Ennek érdekében az MvSz-t minden érdekelttel
meg kell ismertetni — kiilonds tekintettel a személyes feladatot, és felelésséget illetéen.

A munkaltatéknak és a munkavallalok képviseléinek a Munkavédelmi Térvényben és a munkavédelemre vonatkozé egyéb
jogszabalyokban meghatarozott jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése soran egyiitt kell mikddniik.

A jogszabalyok egyes feladatokat munkabiztonsagi szaktevékenységnek, illetve munkaegészségiigyi szaktevékenységnek
mindsitenek (18. sz. melléklet). A munkaltato ezeket a feladatokat csak kiildn jogszabalyban meghatarozott munkavédelmi,

illetve munkaegészségiigyi szakképesitéssel rendelkezé személlyel végeztetheti.

A munkavédelemmel kapcsolatos fogalmak meghatarozasat a 19. sz. melléklet szemlélteti.



Hatalyba léptetd rendelkezés

A munkavédelemrél szol6 1993. évi XCIII. térvényben, valamint a végrehajtasara kiadott jogszabalyokban eldirt
munkabiztonsagi és foglalkozas-egészséglgyi kovetelmények érvényre jutasa és fenntartasa érdekében, figyelembe véve

ezen jogszabalyok elirasait a mai naptdl jelen

Munkavédelmi Szabalyzat

alkalmazasat rendelem el a

Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat

részére

Hatvan, 2024. januar 10.

Semperger Katalin
igazgatd
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1.1.

1.2,

1.2.1.

1.2.2.

1.3.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.4.

14.1.

A MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

Teriileti hataly

Az Munkavédelmi Szabalyzat (tovabbiakban MVSZ) kiterjed a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgélat
(3000 Hatvan, Radnéti tér 2/A ,A" épiilet) teriiletére (tovabbiakban: intézmény), illetve azon teriiletekre,
munkahelyekre, melyben dolgozéi munkaviszonyuk, vagy a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyuk
keretében az intézmény irdnyitasa alatt szervezett munkavégzést végeznek.

Kiterjed ezen bellil azon tevékenységekre, melyek nem a fenti telephelyen belil keril végrehajtasra, de az
intézmény altal szervezett munkavégzés keretein belil torténnek (pl.: séta, eldadasok latogatésa, kirdndulas,
szervezett tarsadalmi munka stb.).

Személyi hataly

Az MvSz személyi hatalya kiterjed az intézmény személyi allomanyara, a szervezett munkavégzés keretében
foglalkoztatott munkavallalékra, a gyakornokokra, az intézmény munkahelyén munkat végzé méas gazdalkodo
szervezet dolgozoira.

A més gazdalkodd szervezet dolgozdinak foglalkoztatasara vonatkozd munkabiztonsagi elvarasokat a vellik kotott
vallalkozasi szerz&désben kell rogziteni figyelembe véve a jelen szabalyzat eléirasait.

Id6beni hataly

Az MvSz 2024. januar 10-én Iép életbe, és visszavonasig érvényes.

Az MvSz-t évente fellil kell vizsgalni és a valtozasokat mddositas formajaban kell kiadni.

A régebben kiadott MvSz hatélyat veszti.

Tarsasag besorolasa

A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségugyi Szolgélat az 5/1993. (XII. 26.) MUM r. 2. sz. melléklete alapjan IIl./b
veszélyességi osztalyba tartozik.



2. MUNKAVEDELMI UGYREND

Az egészséget nem veszélyeztetd munkakorilmények megteremtéséért és fenntartasaért, valamint a biztonsagos
munkavégzés megszervezéséért felelds munkavallaloknak, tovabba a tevékenységet vallalkozéi szerz8dés keretei kdzott
végzbknek a kdvetkezékben felsorolt — helyi adottsagoknak megfeleléen kiegészithetd — feladatokat tevékenységlk sorén

alkalmazni kell.

21, Az intézmény munkaltatdjanak munkavédelmi feladatai

21.1.  Azintézményben a munkaltatdi jogkort az igazgatd (tovabbiakban munkaltaté) gyakorolja.

21.2. A munkdltatd egyes feladatok elldtasaval felelés személyt bizhat meg irdsban, ez esetben a munkaltaténak
beszamoltatasi és ellendrzési kotelezettsége van. Az egyes feladatokhoz konkrét feleldsoket a szabalyzat 21. sz.
mellékletben 1év6 formanyomtatvany alapjan kell meghatarozni és a megbizott felelés személlyel irdsban at kell
vetetni.

2.1.3. Felelés az iranyitasa ala beosztott munkavallaldk testi épségéért, az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkafeltételek megteremtésért, a munkafolyamatok biztonsagos elvégzésének megszervezéséért.

2.1.4.  Gondoskodik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi és anyagi feltételeinek
meghatarozasardl.

2.1.5.  Elrendeli a munkavédelmi tevékenység belsd szabalyozasardl sz6lé dokumentum (MvSz) hatalyba Iéptetését,
melyben meghatarozasra keriilnek a munkavédelemmel kapcsolatos hatas- és feladatkorok.

2.1.6.  Biztosita az intézmény alkalmazottai szamara a foglalkozas egészségiigyi szolgaltatas igénybevételének
lehetdségét, gondoskodik a munkabiztonsagi szaktevékenység ellatasarol.

2.1.7. Beszamoltatia a munkavédelmi feladatokkal megbizottakat a munkavédelmi helyzetérdl, tevékenységérél,
klldndsen, ha:

e a munkavédelmi helyzet jelentdsen romlott, illetve az ellendrzés sulyos munkavédelmi hianyosségot tart
fel;
o azonnali bejelentésre kdtelezett haldlos, tdmeges vagy sulyos csonkulasos munkabaleset tortént.

21.8. Biztosita a munkavédelemmel kapcsolatos érdekegyeztetést, a munkavédelmi érdekképviseleti rendszer
mikodési feltételeinek megteremtésével.

21.9.  Jbévéahagyja az intézmény atfogd megel6zési stratégiajat.

2.1.10. Utasitasban hatdrozza meg az intézményben a képerny8s munkahelyeket, az éleslatast biztosito szemiveg
juttatasanak modjéat.

2.1.11. Elrendeli feltjitott létesitményrész, gép, berendezés, technolégia lUzembe helyezését, hasznalatbavételét a
szakemberek altal rendelkezésére bocsatott nyilatkozatok, mliszeres mérések eredményei alapjan.

2.1.12.  Aramvédd kapcsolok feliilvizsgalatara megfelelé végzettségli személyt irasban biz meg.

2.1.13.  Ujegység, gép, berendezés létesitésénél elrendeli annak lizembe helyezését.

2.1.14. Felelés az iranyitasa alatt allo terlileten a munkavédelmi szempontbdl is jogszerli munkaltatéi tevékenység és

kotelezettség végrehajtasaért.



2.1.15.

2.1.16.

2117

2.1.18.

2.1.19.

2.1.20.

2.1.21.

2.1.22.

2.1.23.

2.1.24.

2.1.25.

2.1.26.

2.1.27.

2.1.28.

2.1.29.

2.1.30.

2.1.31.

2.1.32.

2.1.33.

Az allando jelenlétet igénylé munkabiztonsagi feladatok feliigyeletére, ellatasara felelés személyt jeldl ki, feladatait
a munkakdri leirashoz csatoltan irasban hatarozza meg.

Intézkedik a tevékenység fejlesztéséhez és a rendelkezésre bocsatott eszkdzok karbantartasahoz szikséges
személyi és anyagi feltételek megteremtésére.

Szilkség szerint rendkivili oktatast, alkoholos allapot ellendrzését elrendeli.

Gondoskodik az oktatasrdl, pétoktatasrél thvolmaradt munkavallalé munkavégzéstél valé eltiltdsardl.

Gondoskodik rola, hogy elvégzésre kerilienek a kotelezd id6szakos biztonsagi fellilvizsgélatok, ellenérzé- és
id8szakos ellenérzé felulvizsgélatok, a miiszeres mérések, a munkahelyi kockdzatértékelés, a feltart kockazatok,
hianyossagok megsziintetésére itemtervet készittet a feleldsok és a hataridé meghatarozasaval.

A munkavédelmi szemle, munkabaleset, személyi sériiléssel nem jaré6 esemény, munkavéllaléi bejelentés
kivizsgalasa soran megallapitott veszélyforrasok megsziintetésére a hatéaridét és a végrehajtasért felel6s
személyeket meghatarozza.

A munkabaleseti jegyzO6kdnyvet alairasaval hitelesiti.

A munkabalesetnek nem tekinthet6 baleset esetén a munkavallalét irasban tajékoztatia az elutasitasrél és a
jogorvoslat lehetéségérél.

Részt vesz a foglalkozasi megbetegedés, fokozott expozicios esettel Gsszefliggd vizsgalatban.
Munkaltatoi utasitasban gondoskodik a dohanyzé helyek kijeldlésérdl, a nem dohanyzok védelmérdl.
Gondoskodik a hataskorében szerz8dott vallalkozok szerz6désének munkavédelmi szemponti megfelel8ségérdl.

A tertiletileg illetékes hatdésagok (Munkavédelmi és Munkaligyi Felligyeléség, NNGYK stb.) el6tt munkabiztonsagi
és munkaegészségugyi tigyekben is képviseli az intézményt. Akadalyoztatasa esetén felelés személyt jeldl ki.

Az orvosi alkalmassagi vizsgélaton alkalmatlan, vagy korlatozasokkal alkalmas mindsitést kapott munkavallalét, a
munkaltaté altal megbizott felelds személy tajékoztatasa alapjan intézkedést foganatosit a munkavéllalé egészségi
allapotanak megfeleld ideiglenes vagy végleges munkakdrbe helyezésérél. Intézkedésérdl értesiti a munkavallalot.

Felel8s a sértilékeny csoportokkal kapcsolatos munkahelyi kdvetelmények betartasaért.

Felelst biz meg a gépek, berendezések miszaki izembe helyezésével és megteremti a munkavédelmi lizembe
helyezés feltételeit.

Részt vesz, illetve akadalyoztatdsa esetén felelés személyt biz meg a munkavédelmi szemléken, munkahelyi
kockazatértékeléseken vald részvétellel. Kozremiikddik a feltart hianyosségok elharitasara hozott intézkedési terv
dsszedllitasaban, a meghatérozott feladatok végrehajtasaban.

Az izembe helyezéssel, hasznélatbavétellel kapcsolatos dokumentumok megérzése.
Munkaeszkdzok idészakos biztonsagi, ellenérzé- és idészakos ellendrzd felilvizsgalatanak, a villamos és egyéb
miszeres mérések, fellllvizsgélatok nyilvantartasaval, esedékességének figyelésével, a hiba elharitasara

szilkséges intézkedés megvaldsitasaval, dokumentumok megérzésével felelds személyt biz meg.

A gépekkel, berendezésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésével munkaltatd altal megbizott felelds személyt
biz meg (Iétra, &ramvédd kapcsold stb.).



2.1.34.

2.1.35.

2.1.36.

2.1.37.

2.1.38.

2.1.39.

2.1.40.

2141

2.142.

2.143.

2.1.44.

2.145.

2.1.46.

2.147.

2.148.

2.1.49.

2.1.50.

2.1.51.

Felelés személyt jelol ki az intézménnyel szerzédésben allé vallalkozok balesetének kivizsgalasaban vald
részvételre.

Felelds személyt biz meg az (j beszerzésli gépek gépkdnyvének, kezelés és karbantartasi utasitasanak,
megfeleldségi tanusitvanyanak beszerzésérdl, aki intézkedik a gépek érintésvédelmi fellilvizsgalatarél az izembe
allitast megel6zden.

Felelés személyt biz meg az elsdsegélycsomag tartalmanak rendszeres ellenérzésével és szikség esetén
gondoskodik feltoltésérd!.

Felelds személyt biz meg az Uj beszerzésii veszélyes anyagok és készitmény felhasznalasanak megkezdése el6tt
a biztonsagi adatlapjanak beszerzésére.

Az informaciok atadasat gyakorlati munkavédelmi oktatas keretében dokumentéltan kell végrehaijtsa.
Gondoskodik az uj belépd munkavallalénal a sziikséges feliigyeletrdl és begyakoroltatasi idérél.

Biztositja az ismétlédd oktatasokon a munkavallaldk részvételét, meggy6zddik minden munkavallalé oktatdsanak
megtorténtérdl.

Figyelemmel kiséri, hogy a szakképesitéshez, szakvizsgahoz kotétt munkakordkben csak a szikséges
képesitéssel rendelkezd munkavallalok végezzék az adott tevékenységet.

A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, vagy a megszokottdl eltérd munka megkezdése el6tt,
meghatdrozza az iranyitasa ala tartozd munkavallalok feladatait és a feladatok biztonsagos végrehajtasanak
feltételeit (gyakorlati oktatas).

Sziikség szerint javaslatot tesz a munkaltatd részére rendkiviili munkavédelmi oktatast elrendelésére.

Sulyos munkabaleset esetén a munkavédelmi felligyel6ség értesitése, és a felligyeléség megérkezéséig a baleseti
helyszint a mentést kdvetben balesetkori allapotaban megdrizni. Ha a balesetkori allapot megd6rzése tovabbi stlyos
veszélyhelyzetet idézne el6 vagy jelentds anyagi karral jarna, akkor a baleseti helyszinrél fényképet, videofelvételt
vagy egyéb, a munkabaleset kivizsgalasat elésegité dokumentumot kell késziteni.

Részt vesz a munkatertiletéhez tartoz6 tizembe helyezési, hasznélatbavételi eljarason.

Kozremiikadik, adatokat szolgéltat a tertiletén végzett munkahelyi kockazatértékeléshez.

A munkavégzés megkezdése elétt és kozben ellenérzi a munkateriletet, a gépek, a védéfelszerelések, a
munkaeszkdzok allapotat, a munkavallalok szabalyos munkavégzését, és hianyossag esetén intézkedik annak

megsziintetésére.

A munkavégzés soran bekdvetkezd, a munkavallald egészségét, testi épségét fenyegetd sulyos veszélyeztetés
esetén koteles gondoskodni a gép, berendezés, tevékenység mikddésének haladéktalan ledllitasérdl, a
veszélyforras megsziintetésérdl.

Kotelessége a munkavallalokat egyértelmii informaciokkal ellatni, és csak olyan feladattal megbizni, amelyre
vonatkozéan kioktattak &s amely nem veszélyezteti sajat vagy mas testi épségét.

Ellenérzi és megkdveteli az egyéni véddeszkdzok rendeltetésszerl hasznélatat. Kezdeményeznie kell az eljérast
az a munkavallalo ellen, aki nem, vagy nem rendeltetésszerlien hasznélja a részére meghatarozott és kiadott

egyéni véddeszkdzt.

Rendszeresen ellenérzi a felligyelete ala beosztott munkavallalok munkavégzésre valé alkalmassagat.
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2.1.52.

2.1.53.

2.1.54.

2.1.55.

2.1.56.

2.1.57.

2.2.

22.1.

22.2.

223.

224.

2.2.5.

2.26.

2217.

2238.

2.29.

2.2.10.

2211

2212

2213

Gondoskodik a sértilt els6segélyben val6 részesitésérdl.
Felelés a munkahelyi dohanyzas szabalyainak betartatasaért.

Baleset esetén értesiti a munkavédelmi szolgéltatét a torténtekrdl, megszervezi a sérilt meghallgatasanak
idépontjat. Segiti a munkavédelmi szolgaltatét a munkabaleset kivizsgalasa soran.

Az intézmény terlletén munkat végzd cég munkavallaléjanak balesete esetén értesiti a munkaltatd cég vezet6jét,
tovabba részt vesz a baleset kivizsgaldsaban.

Gondoskodik a mikodési terliletén hasznalt veszélyes anyagok és készitmények eldirds szerinti tarolasarol,
kiméréserdl, kiadasardl és felhasznaldsardl, az anyagok szabalyos nyilvantartasardl, az érintett munkavallalok
dokumentalt oktatasardl.

Ellendrzi, hogy csak olyan veszélyes anyagot és készitményt hasznéljanak a munkaterileten, amely rendelkezik
biztonsagi adatlappal, abbdl egy példanyt a felhasznalas helyén tart.

Munkavédelmi szolgaltaté munkavédelmi feladatai

Tevékenységét és feladatait az intézmény és a Megbizott kdzott megkdtott vallalkozoi szerz6dés rogziti.

Munkabiztonsagi és munkaegészségugyi szaktevékenység ellatdsaban egylttmiikodik a foglalkozas-egészségiigyi
szolgalat szakorvosaval.

Evente értékeli a munkavédelem helyzetét, javaslatot tesz a megel6zési stratégia munkabiztonsagi tartalmara.
Elkésziti a Munkavédelmi Szabalyzatot, szilkség esetén részt vesz annak fellilvizsgalataban.

Meghatarozza az intézményre vonatkozdan az egyéni véddeszkozoket, a juttatas belsé rendjét.

Felkésziti az intézmény munkaltat6jat a végrehajtandé feladataira, a szakmai munkajat feligyeli, segiti.

Osszedllitia az elézetes elméleti munkavédelmi oktatasi tematikat, és atadja az intézmény munkaltatojanak.
Megtartja az ismétl6dd munkavédelmi oktatast, j6vahagyja az 6sszeallitott gyakorlati oktatas tematikajat.

Rendszeresen szakmai ellenérzést tart, melyrél jegyz&kdnyvet készit, szilkség szerint észrevételeit. A feltért
hianyossagokrol figgéen annak stlyossagardl tajékoztatja az intézmény munkaltatojat.

Bejelentés alapjan elvégzi a munkabalesetek kivizsgalasat, elkésziti a munkabaleseti jegyzékonyvet, valamint a
segiti a foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasat.

Elkésziti az intézménynél bekdvetkezett és bejelentett munkabalesetek kdzponti nyilvantartasat.
Ertesités alapjan részt vesz a létesitmény, gép, berendezés lizembe helyezésében, hasznalatbavételében. Elvégzi
a munkavédelmi szempontl elézetes vizsgalatot, ellenérzé fellilvizsgalatot, nyilatkozik a vizsgalat eredményérdl,

javaslatot tesz az elrendelés tipusara (végleges, ideiglenes, prébatizem).

Egyezteti a munkavédelmi szemlék idSpontjat, elkésziti a szemle jegyzékdnyvét, ellendrzi a hianyossagok
megsz(intetését.

Rendeltetésszer(i lizemeltetés soran bekdvetkezd veszélyhelyzet fennallasa, vagy baleset esetén végrehajtja gép,
berendezés, technoldgia, egyéni védéeszkdz soron kivilli ellendrzését.
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2.2.14.

2.2.15.

2.2.16.

2.3.

2.3.1.

23.2.

233.

2.34.

2.35.

2.36.

Gondoskodik a munkakornyezeti mérések, idészakos biztonsagi fellilvizsgalatok esedékességének figyelemmel
kisérésérdl, jelzi az intézmény munkaltatéjanak a vizsgalatok szlkségességét, és javaslatot tesz a
jegyzbkdnyvekben szerepld hianyossagok megsziintetésére.

Elvégzi a kockazatértékelés éves felllvizsgalatat, meghatarozza a kockazatok mértékét, javaslatot tesz a
veszélyeket csokkentd intézkedések meghozataldban. Végrehajtia a kockazatértékelés kapcsan szlikséges
oktatast.

Részt vesz az elére bejelentett hatosagi ellenérzéseken. A hianyossagok megsziintetésében segitséget nydjt,
ellendrzi azok megfeleldségét.

Munkavallalok altalanos munkavédelmi feladatai

A munkavallalé csak a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munka végzésére vonatkozo szabalyok, betartasaval végezhet munkat.

Munkahelyén csak a feladatat képez6, engedélyezett tevékenységet végezheti a munkahelyi vezetdk utasitasa
szerint. igy kiildndsen koteles:
o arendelkezésére bocsatott munkaeszkdz biztonsagos allapotardl a téle elvarhaté modon meggyézédni,
azt rendeltetésének megfelelden és az utasitasoknak megfeleléen hasznaini,
e aszaméra meghatéarozott karbantartési feladatokat elvégezni,
e az egyéni véddeszkdzt rendeltetésének megfeleléen hasznalni és a tdle elvarhato tisztitdsardl, gondos-
kodni.
e avéddeszkoz elhasznalodasa vagy védelmi képességének csokkenése esetén ezt felettesének jelenteni,
e amunkavégzéshez az egészséget és testi épséget nem veszélyeztetd ruhazatot viselni,
o munkaterlletén a fegyelmet, rendet, tisztasagot megtartani,
e a munkaja biztonsagos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés so-
ran alkalmazni,
e arészére eldirt orvosi vizsgalaton részt venni,
e a veszélyt jelentd rendellenességet, izemzavart t6le elvarhatdo mddon megsziintetni, vagy erre intézke-
dést kérni felettesétdl,
e abalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni,
e azegészségi allapotaban bekdvetkezett minden olyan véltozast bejelenteni a munkaltaténak, amely felté-
telezhetden a munkavégzés kozben sajat maga és/vagy kdrnyezete egészségét, testi épségét veszélyez-
teti.

A munkavallalé dnkényesen nem kapcsolhatja ki, nem tavolithatia el és nem alakithatja at a biztonsagi
berendezéseket.

A munkavallal6 jogosult megkévetelni:
e az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez
a munkavédelemre vonatkozé szabalyokban el@irt véddintézkedések megvalésitasat,
e az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez szikséges ismeretek rendelkezésre
bocsatasat, a betanulashoz valé lehetéség biztositasat,
e a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbél szilkséges felszerelések, munka- és védéeszkdzok, az
eléirt védéital, valamint tisztalkodasi szerek és tisztalkodasi lehetéség biztositasat.

A munkavallalét nem érheti hatrany az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
kévetelményeinek megvaldsitasa érdekében torténd fellépéséért.

A munkavallal6 jogosult megtagadni a munkavégzést, ha azzal életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetlendl
és sulyosan veszélyeztetné. Ha a vezet6i utasitas teljesitésével masokat veszélyeztetne kbzvetlenil és sulyosan,
a teljesitést meg kell tagadnia. llyen veszélyeztetésnek mindsul kiléndsen a szikséges véddberendezések, az
egyéni véddeszkdzok miikodd képtelensége, illetve hianya.

3. ORVOSI ALKALMASSAGI VIZSGALAT RENDJE
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3.1.

3.1.1.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

Munkakori orvosi alkalmassag vizsgalata

A munkakéri alkalmassag orvosi vizsgalatanak célja annak orvosi megallapitasa, hogy a munkavallalé:

e egészséglgyi szempontbol alkalmas-e a valasztott (gyakorolni kivant) munkakdrben egészségének vagy
testi épségének varhatd karosodasa nélkll a munka végzésére;

o esetleges betegsége a munka elvégzése soran nem idézhet-e elé sajat magaban vagy a vele egytt
dolgozd munkatarsaban veszélyt vagy fertézést;

e megvaltozott munkaképessége esetén milyen munkakorben vagy feltételek mellett foglalkoztathato;

e jarvanyulgyi érdekbdl kiemeltnek tekintett munkakérben nem szenved-e fert6z6 betegségben, illetve nem
hordozza-e szervezetében és nem Uriti-e onnan ezek kérokozoit.

Elézetes orvosi alkalmassagi vizsgalat

El6zetes munkakori alkalmassag orvosi vizsgalatot kell végezni:
e amunkaviszony megkezdését megel6zéen: minden munkavallalonal;
e amunkakdr megvaltoztatasa el6tt minden esetben, ha a:
o munkavallalé fizikai munkat végez;
o munkavallalé fiatalkor(;
o nem fizikai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalonal, amennyiben:
- Uj munkakdrbe kertl;
- ugyanazon a munkahelyen a korabbinal nagyobb vagy eltérd jellegli megterhelésnek lesz
kitéve;
o a foglalkozas-egészségiigyi orvos a munkavallald egészségiigyi allapotara tekintettel szlikségesnek
tartja.

A munkavallalé el6zetes orvosi vizsgalatra kiildésr6l a munkaltato altal megbizott felelés személy kdteles
gondoskodni az 1. sz. mellékletben szereplé nyomtatvany kitoltésével. Az informaciokat (munkahelyi kockazatok)
a munkaltato kételes szlikség szerint megadni.

A vizsgalat eredményét a foglalkozas-egészségligyi szolgalat orvosa a 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben elGirt
,Elséfoki munkakori alkalmassagi vélemény nyomtatvany’-on kdzli a munkaltatéval. A munkaszerzédés csak a
vizsgalat eredményének ismeretében kothetd meg a munkavallaléval.

Iddszakos orvosi alkalmassagi vizsgalat

Az egyes munkavallalék idészakos orvosi alkalmassagi vizsgélatra kildésének idejét a munkaltaté altal megbizott
felelés személy kiséri figyelemmel (nyilvantartas vezetése). Ertesiti a munkaltatot és/vagy a munkavallalét a
vizsgélat esedékességérdl, megszervezi az orvosi vizsgélat idejét, helyét. Az idészakos orvosi vizsgalathoz
szilkséges formanyomtatvanyt kitdlti (3. sz. mellékletben).

Az intézményben dolgozé valamennyi munkavallalé évenként koteles részt venni az id6szakos munkakori orvosi
alkalmassagi vizsgalaton. A nyomtatvanyon az orvosi vizsgalatok iranyultsagat fel kell tiintetni.
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3.3.3.

Vezetdi munkakor

ulés

allas

jaras

ergondmiai tényezok
fokozott pszichés terhelés
képerny6 elétt végzett munka

Iskolavéddné, ifjusag-egészségigyi védénd

ulés

allas

jaras

fertézésveszély

fokozott pszichés terhelés
képerny6 elétt végzett munka
pszichoszocidlis tényez6k

Terapias munkatars

ulés

allas

jaras

fertézésveszély

fokozott pszichés terhelés
képernyd elétt végzett munka
pszichoszocialis tényezdk

Ovodai és iskolai szocialis segitd

ulés

allas

jaras

fertézésveszély

fokozott pszichés terhelés
pszichoszocialis tényezdk

Gondoz6, k6zdsségi gondozd

kézi anyagmozgatas
kényszertesthelyzet

allas

jaras

ergondmiai tényezok

jarvanylgyi érdekbdl kiemelt munkakor
fertézésveszély

fokozott pszichés terhelés
pszichoszocialis tényez6k

A munkakdrokre vonatkozoan az alabbi szempontokat kell vizsgalni:

Irodai munkakor

kézi anyagmozgatas

ulés

allas

jaras

ergondmiai tényezék
fokozott pszichés terhelés
képernyd elbtt végzett munka
pszichoszocialis tényez6k

Dajka, kisgyermekneveld

kézi anyagmozgatas
kényszertesthelyzet

allas

jaras

ergondmiai tényez6k

jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkakor
fertzésveszély

fokozott pszichés terhelés
pszichoszocialis tényez6k

Szakacs, konyhai kisegitd

kézi anyagmozgatas
kényszertesthelyzet

allas

jaras

terhel munkahelyi klima

ergonomiai tényezék

jarvanyugyi érdekbél kiemelt munkakor
fertézésveszély

fokozott pszichés terhelés
pszichoszocialis tényez6k

Karbantarto

kézi anyagmozgatas
fokozott baleseti veszély
kényszertesthelyzet

allas

jéras

terheld munkahelyi klima
vegyi anyagok
jarvanyugyi érdekbél kiemelt munkakor
fertzésveszély

fokozott pszichés terhelés
pszichoszocidlis tényezék
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3.34.

34.

34.1.

Gépkocsivezetd

kézi anyagmozgatas
fokozott baleseti veszély
kényszertesthelyzet

ulés

allas

jaras

terheld munkahelyi klima
zaj

egésztest vibracio

vegyi anyagok
ergondmiai tényezok
fokozott pszichés terhelés
pszichoszocidlis tényez6k

Vezet6i munkakorok

Ha az orvos révidebb idészakra &llapitja meg az egészségiigyi alkalmasségot, akkor ez az idépont a mérvado.

igazgatd
igazgatohelyettes
intézményvezetd
bdlcsédevezetd
szakmai vezetd
élelmezésvezetd

Technikai dolgozé

kézi anyagmozgatas
kényszertesthelyzet

allas

jaras

terheld munkahelyi klima
ergondmiai tényez6k
fokozott pszichés terhelés
pszichoszocidlis tényez6k

Takarito

kézi anyagmozgatas
fokozott baleseti veszély
kényszertesthelyzet

ulés

allas

jaras

terhel6 munkahelyi klima
vegyi anyagok
ergondmiai tényez6k
fokozott pszichés terhelés
pszichoszocialis tényez6k

Irodai munkakorok

gazdasagi-és munkatigyi Ugyintéz6

adminisztrator
csaladsegité
csaladsegité asszisztens
recepcios
esetmenedzser

szocidlis asszisztens
asszisztens

seqité

Képernyds munkahelyeken dolgozék vizsgalat (szemészeti vizsgalat)

A képernyés munkahelyen dolgozé munkavallaloknak az elézetes és idészakos orvosi vizsgalatokon tiimenden
szemészeti és latasvizsgalaton kell részt venni az alabbiak szerint;

a foglalkoztatas megkezdése el6tt;

tovabba kétévenkeént;

soron kivil: amennyiben a munkavallalénak olyan latdspanasza jelentkezik, amely a képernyds

munkéval hozhaté dsszefliggésbe,
munkaviszony megsz(inésekor.
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34.2.

343.

3.5.

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

3.6.

3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

3.64.

A képerny6 el6tti munkavégzéssel foglalkoztatott munkavallald szemészeti vizsgalatra kiildésrél a munkaltaté altal
megbizott felelés személy kételes gondoskodni az orvosi alkalmassagi vizsgalat keretében a 4. sz. melléklet sze-
rinti nyomtatvany kitoltésével.

A képernyd el6tti munkavégzéssel foglalkoztatott munkatérsak részére a foglalkoztatds megkezdése és a munka-
viszony megsziinésekor elvégzendd szemészeti és |atds, valamint hallasvizsgélatot olyan szakorvosnal kell elvé-
geztetni, ahol a munkavallalé lelete alapjan szdmszerii értékekkel mérheté egészségi allapota, illetve annak valto-
zasa. A vizsgalatok elvégzésének szilkségességeérél az orvost a beutald lapon kell tajékoztatni.

Soron kivilli orvosi alkalmassagi vizsgalat

A munkaltaté kotelezheti a munkavallalét, hogy munkakéri alkalmassaganak elbirdlasa céljdbol magat soron kivil
orvosi vizsgalatnak vesse ald amennyiben:
o egészségi allapotaban olyan valtozas kovetkezett be, amely feltehetéen alkalmatlanng teszi munkakdre
biztonsagos ellatasara;
e heveny foglalkozasi megbetegedése, fokozott expozicid, eszméletvesztéssel jardé vagy tdbbszor
ismétléddé munkabalesete fordult els;
o rosszulléte, betegsége esetén, amennyiben feltételezhetd, hogy az munkahelyi okokra vezethetd vissza;
o 30 napot elérd keres6képtelensége esetén;
e amunkavallalé munkavégzése - nem egészségi ok miatt - 6 honapot meghaladéan sziinetel.

A soron kivili alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezheti:
o afoglalkozas-egészségugyi orvos;
e a haziorvos, illetve a kezel6orvos minden olyan heveny vagy idiilt betegség utan, amely a munkavallalo,
illetve a munkat végzd személy munkaalkalmassagat befolyasolhatja;
o az NNGYK teriiletileg illetékes intézetének tisztiorvosa;
e a munkaltato;
e amunkavallald, a gyakornok.

Az orvosi vizsgalat megszervezésérdl, a munkavéllalok soron kivili alkalmassagi vizsgalatra kildésérdl a
munkaltaté altal megbizott felelés személy koteles gondoskodni a 3. sz. melléklet kitdltésével.
Zar6 vizsgalat

A munkaltatd zaré vizsgalatot rendelhet el a munkavallalék munkaviszony megsziinésekor, a zaré vizsgalat az
id8szakos vizsgalattal megegyezé.

Zar6 vizsgélattal kell rogziteni az érintett dolgozok hallas statuszat, higany expozicids szintjét a munkaviszony
megsz(inésekor, megallapitani az esetleges hallasveszteség mértékét, terhelést, a dokumentumokat pedig meg
kell Grizni a kés6bbi esetleges kartalanitasi igény elbiralasahoz.

Az orvosi vizsgalat megszervezésérdl, a munkavallalok zard vizsgélatra kildésérél a munkaltatd altal megbizott
felelés személy koteles gondoskodni a 3. sz. melléklet kitdltésével.

Amennyiben a munkaviszonyt megszinteté munkavallald a zaré vizsgalaton nem kivan részt venni, Ugy a 6. sz.

melléklet szerinti nyilatkozat kitoltésével mentesiil a zar6 vizsgalat kotelezettsége alol. A kitoltott nyilatkozatot a
munkaltatd altal megbizott felelés személy az illeté munkatigyi anyagaban kételes megdrizni.
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3.7.

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.74.

Orvosi vizsgalatok bizonylatolasa, nyilvantartasa, jogorvoslat

A munkavallald jogosult az orvosi vizsgalatanak eredményét megismerni, ezért kérésére a foglalkozas-
egészséqligyi szolgalat orvosa kételes az egészségulgyi allapotaval kapcsolatos informacidkat megadni.

Az alkalmassagi vizsgélatok eredményének nyilvantartasa, megérzése a munkaltaté altal megbizott felels sze-
mély feladata. A munkaltaté altal megbizott felelds személynek a munkavallalé alkalmatlan, vagy korlatozasokkal
alkalmas eredményérdl tajékoztatnia kell a munkaltatot.

Az egészséglgyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatokat az adatfelvételtdl szamitott 30 évig meg kell &rizni.
Amennyiben a munkaltaté vagy a munkavallalé a munkakéri alkalmassagi els6foku véleményével nem ért egyet,

az orvosi véleménnyel a kézhezvételtl szamitott 15 napon beliil kérheti az alkalmassag masodfokon torténd
orvosi elbiralasat.
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3.8.

3.8.1.

3.8.2.

3.9.

3.9.1.

3.10.

3.10.1.

3.10.2.

3.10.3.

3.11.

3111

3.11.2.

3.11.3.

3.114.

Vizsgalattol valé tavolmaradas, vagy alkalmatlansag esetére vonatkozo eljarasok

Azt a munkavallal6t, aki az eléirt orvosi vizsgalatokon indokolatlanul nem vett részt a munkaltaté nem alkalmazhat-
ja, illetve a munkavégzéstdl kételes eltiltani.

Amennyiben a munkavallal6 ,ldeiglenesen nem alkalmas, vagy alkalmatlan” mindsitést kapott, a vizsgalé orvos a
munkaltatét kételes értesiteni a munkavégzéssel kapcsolatos korlatozasrdl, akinek feleldssége intézkedni szlikség
szerint a munkavallalé korlatozott foglalkoztatésardl, athelyezésérdl.

Egyéb rendelkezések

A munkaltaté altal megbizott felelés személy munkaba menet, illetve munkabdl menet bekdvetkezd Uti balesetek
lzemi jellegét elbiralja. A vizsgélat eredményérdl tajékoztatja a munkaltatét és elkésziti, majd tovabbitja a jegyzé-
kényvet a TB felé.

Szakmai és munkavédelmi képesitésre vonatkozé eldirasok

Egyes munkakorok, munkafolyamatok betoltését kiilon jogszabaly szakképesitéshez kéti. A munkavallald csak
olyan munkakdrben foglalkoztathatd, amelyhez a sziikséges szakmai és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik.

A szakképesitésre vonatkozd igazolasokat a munkavallalo a munkaltaté részére koteles bemutatni, aki ezek
mésolatat a munkavallalé személyi adatai kdzott kell, hogy megérizze.

Feliigyelet és szakmai iranyitas mellett egyes munkakdrokben képesités nélkill is foglalkoztathatok munkavallalok,
mint segédmunkasok, illetve betanitott munkasok. Ez esetben a munkaltaté a begyakoroltatas idétartamat ugy kell
meghatarozza, hogy az a szakmai fogasok, munkavédelmi el8irasok elsajatitaésahoz elegendd legyen.

Sériilékeny csoportok alkalmazasaval kapcsolatos el6irasok

Sérilékeny csoportba tartoznak a:
o fiatalkoruak;
e terhes, nemrégen sziilt nék, (nemrégen sz(ilt nd: aki legfeljebb hat héttel kordbban sziilt, de gyermekét
nem neveli, szamara anyatejet nem ad);
e anyatejet ad6 ndk és a szoptatd anyak;
¢ nyugdijas kort munkavallalok.

A munkakori alkalmassag vizsgalatanal és véleményezésénél figyelembe kell venni, hogy a nék (kiilonds tekintettel
a sérilékeny csoportba tartozok), a fiatalkoruak és az id6skord munkavallalék alkalmatlanok lehetnek bizonyos
munkakorok ellatasara, vagy csak bizonyos feltételekkel alkalmasak munkavégzésre.

A foglalkoztatasra vonatkozd tiltd feltételeket a 7. sz. melléklet tartalmazza.

A gyakornokok foglalkoztatasa soran fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy:

e munkaba allas el6tt 6ket munkavédelmi oktatasban kell részesiteni;

o munkajuk folyamatos irnyitdsara megfeleld ismeretekkel rendelkezd személyt kell kijeldini;

e nem foglalkoztathatéak balesetveszélyes berendezések kdzvetlen hatdkorében (forgd és mozgd
géprészek stb.) 6nélldan, amig a munkaja iranyitasara kijeldlt feleldés arra alkalmasnak nem talalta,
valamint nem végezhetnek rendszeres anyagmozgatast;

e biztositani kell részikre a rendes munkavallalékkal azonos munkakérre el8irt véd6ruhat és
védéfelszerelést;
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3.11.5.

3.12.

3.12.1.

3.12.2.

3.12.3.

3.12.4.

3.12.5.

3.12.6.

3.12.7.

e nem oszthatoak be 18 éves korig éjszakai munkara (21 éra utan)
e ha a napi munkaideje a 4,5 6rat meghaladja legalabb 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani
részére.

A fenti el6irasok betartasaért a munkaltaté a felelds.

Jarvanyiigyi szempontbol végzett elézetes és esetenkénti orvosi vizsgalat elSirasai

Jarvanyigyi szempontbdl kiemeltnek kell tekinteni azokat a munkavallalokat, akik kézfogyasztasra szant éleimiszer
(beleértve az ételt, italt) eléallitdséval, valamint forgalmazasaval (kivéve a csomagolt élelmiszerek és a nyers
z0ldség-gylimolcsfélék szallitasat, tarolasat) foglalkoznak, tovabba ilyen munkahelyeken tisztitast, takaritast
végeznek. Ebbe a foglalkoztatotti kérbe tartoznak azok a karbantartidsat végzd dolgozok is, akik az ivoviz
ellatasara szolgald berendezések, eszkdzok karbantartdsat végzik, illetve azok a dolgozdk, akik a vendég
fogyasztasara szant ételek, italok elkészitésével, kiszolgalasaval is foglalkoznak.

Jarvanyiigyi szempontbol kiemelt munkakdrben foglalkoztatott munkavallaloknal az elézetes munkakori, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kiegészil:
o bdrgydgyaszati;
e TBC (erny6képsziirés érvényes leletét a dolgozd magaval kell vigye az orvosi vizsgalatra az alkalmassag
elbiralasahoz) vizsgalattal;
o esetenként széklet vizsgalatokkal.

Jarvanyigyi szempontbol kiemelt munkakorben foglalkoztatott munkavallalénak, gyakornoknak az elézetes orvosi
vizsgalat keretében az 5. sz. melléklet szerinti "Egészségugyi Nyilatkozat” alairasaval is kell igazolni, az abban
foglaltak tudomasulvételét és az abban régzitett szabalyok betartasat. A nyilatkozatot a munkavallalé munkalgyi
anyagaban meg0rizni.

Amennyiben az ,Egészségligyi Nyilatkozat’-ban felsorolt betegségek tinetei a munkahelyen jelentkeznek, a
munkavallald koteles azt azonnal jelenteni kozvetlen vezetbjének és a szlikséges orvosi ellatast haladéktalanul
igénybe venni.

Amennyiben az Uj belépd munkavallald a korabbi munkaviszonyanak megszakitasat kovetden 30 napon belll
ismét felvételre kerill és ,alkalmas” bejegyzésli orvosi vizsgalattal rendelkezik a jarvanylgyi érdekbdl eldirt
vizsgalat elfogadhaté.

Az orvosi vizsgalat megtorténtét az "Egészségugyi nyilatkozat és vizsgalati adatok" ciml nyomtatvanyban
(Egészséguigy Konyv) a vizsgalatot végz0 orvos jegyzi be.

Ha a munkavallalé munkaviszonyaban 30 napnal tobb megszakitas van (GYES, fizetés nélkilli szabadsag, tartés

betegség stb.) Uj belépdnek kell tekinteni és az alkalmas minésitéshez sziikséges vizsgalatokat ujbol el kell
végeztetni.
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4,

41.

411.

41.2.

41.3.

414.

4.15.

4.2,

421.

422.

423.

4.3.

4.31.

432

MUNKAVEDELMI OKTATAS ELOIRASAI

Az oktatassal kapcsolatos altalanos szabalyok

A munkaltatd kotelessége a munkavallalok munkavédelmi ismeretekkel valo ellatdsa a tevékenység teljes
id6tartama alatt.

A munkavéllalok a munkavédelmi oktatdson kotelesek részt venni, mivel csak az elméleti és gyakorlati
ismeretekbdl tortént eredményes beszamolas utan foglalkoztathatok dnalldan.

A munkavédelmi oktatdsokat munkaidében kell megtartani.

A munkavédelmi oktatas tipusai:
o elbzetes;
e ismétléds;
o rendkivili.

El6zetes elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatasban kell részesiteni:
e minden Uj belépd munkavallalét;
o aki az intézményen belil munkakért vagy munkahelyet valtoztat;
o aki 6 hdnapot meghaladé tavollét utan ismét munkaba lép;
e agyakornokokat.

Elézetes elméleti munkavédelmi oktatas
A munkaltaté feladata a munkavallalo el6zetes munkavédelmi oktatasra kiildésének biztositasa.

Az el6zetes elméleti oktatds megtartashoz a munkavédelmi szolgéltatd irdsos oktatési tematikat allit dssze. A
munkaltaté a munkavédelmi szolgaltatd altal dsszedllitott oktatasi tematika és oktatasi anyag alapjan elvégzi az
oktatast, az oktatds megtdrténtét dokumentalja.

Az 0j belépd adminisztrativ foglalkoztatasu munkavallalé részére csak elméleti munkavédelmi oktatast kell tartani a
munkavédelmi oktatasi anyag részére torténd atadasaval (8. sz. melléklet). Az anyag attanulmanyozésa utan a
munkavallald irdsban nyilatkozik annak megismerésérdl és az abban foglaltak tudomésul vételérdl a 9. sz.
mellékletben szerepld nyomtatvany kitoltésével és aldirasaval. Az oktatasi anyag ataddsa a munkavallald
szaméra, és a dokumentalasa az intézmény vezetdjének a feladata.

Elézetes gyakorlati munkavédelmi oktatas

Az el6zetes gyakorlati oktatds megtartasa és dokumentalasa a munkaltatd feleléssége az iranyitasi terliletére
beosztott munkavallalok tekintetében.

Az elézetes gyakorlati oktatasnak tartalmazni kell:
e az adott munkahely adottsagainak ismertetését (kdzlekedési Utvonal, vészkijarat, szocidlis |étesitmény,
elsBsegélynyuijté felszerelések helye, munkahely rendje),
e az adott terlilet mentési tervét;
o az alkalmazott gépek kezelési és karbantartasi utasitasainak munkabiztonsagi szabalyait;
e az alkalmazott gépek lizemeltetésébdl és a technoldgiabdl eredd veszélyeket és az ellenik vald
védekezés lehetéségeit;
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4.33.

4.4,

441,

442

443.

4.5.

451.

452.

453.

4.6.

46.1.

46.2.

46.3.

e a munkakorre elGirt egyéni véddeszkozok tipusat és azok elbirdsszerli hasznalatdra vonatkozd
szabalyokat;

e az alkalmazott veszélyes kémiai anyagok biztonsagi adatlapjainak tartalmat, kiléndsen az anyag
felhasznéldsa soran jelentkezd veszélyeket, az ellenik vald védekezés lehet6ségeit, taroldsukra,
kiméréslikre vonatkoz6 szabalyokat;

o amunkaterlet kockdzatértékelésének tartalmat.

Az Uj munkavallalét a munkaltaté csak feliigyelet mellett foglalkoztathatja, amig &énalld6 munkavégzésre
alkalmasnak nem talalja.

Ismétlodé munkavédelmi oktatas

Az ismétl6dé oktatds célia a mar megszerzett munkavédelmi ismeretek felUjitasa, gyakorlati ismeretek
felelevenitése.

Az ismétlédé oktatds az elméleti munkavédelmi oktatas mellett szilkség szerint kiegészitheté a gyakorlati
munkavédelmi oktatassal is. Az oktatdsokat valamennyi munkakorben évente legalabb egy alkalommal kell
megtartani.

Az oktatas megszervezése a munkaltato feleldssége, megtartdsa a munkavédelmi szolgaltaté feladata.

Rendkiviili munkavédelmi oktatas

Rendkivili munkavédelmi oktatast kell tartani:
e Uj gép, technolodgia, anyag hasznalata el6tt,
e munkavédelemmel kapcsolatos Uj jogszabaly megjelenése, modositasa esetén, amennyiben az a
munkavégzeést jelentésen befolyasolja,
e arra jogosult személy elGirasa alapjan.

A rendkiviili oktatast elrendelheti:
e amunkaltato,
e a munkavédelmi szolgéltato,
o aterlletileg illetékes munkavédelmi hatdsag.

A rendkivili munkavédelmi oktatas elrendelése csak irdsban torténhet. A munkaltaté - a munkavédelmi szolgéltaté
és szilkség esetén a foglalkozas-egészségligyi orvos véleményét kikérve - meg kell hatdrozza az oktatas témajat,
az oktatasra kotelezettek korét, az oktatds végrehajtasanak hatéridejét és az oktatasért felelés személyt.

Az ismeretek ellenérzése

Az oktatasokat kdvetden a munkavallaloknak be kell szdmolni a munkavédelmi ismereteikrdl és arrél, hogy azokat
a gyakorlatban hasznalni tudjak. A beszamolast széban, illetve szikség szerint gyakorlatban is végre kell hajtani,

amelynek eredményét oktatasi naploban kell régziteni.

Az a munkavallald, akinek a beszamoltatasa sikertelen volt, addig nem foglalkoztathaté az adott munkakérben,
amig eredményesen nem tett eleget ez iranyu kotelezettségének.

A beszamoltatds dokumentalt modon kell végrehajtani. A beszamolds eredménytelensége miatti foglalkozasi
korlatozasat az oktatast végzé kozli a munkaltatval, aki intézkedést kezdeményez.
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4.7.

4.71.

472

4.7.3.

4.8.

481.

482

48.3.

484.

4.9.

491.

49.2.

Munkavédelmi oktatasok bizonylatolasa, beszamoltatas
Az oktatasok bizonylatolasa az oktatott ismereteinek ellenérzése az oktatast végzd személy feladata.

Az oktatas tényét és annak tematikajat, a beszamoltatds eredményét oktatasi naploban kell rogziteni, megtorténtét
az oktatott munkavallalé a naploban alairasaval igazolja.

Az oktatasokrél sz6l6 dokumentacidkat (oktatasi napld) az utolsé bejegyzésétdl szamitott 6t évig meg kell &rizni.

Oktatasrol valé tavolmaradas

A munkavédelmi oktatdsokon a munkavallalok kotelesek az el6irt idGszakonként részt venni, melynek biztositasa a
munkaltaté feladata.

Azt a munkavallalét, aki az oktatdson sajat hibajabol nem vesz részt, vagy az oktatott anyagot nem tudja
elsajatitani pétoktatasban kell részesiteni.

A pétoktatas sorén az eredeti oktatas szerint kell eljarni.

Az a munkavallalo, aki a sajat hibajabdl felszdlitds utdn 15 napon beliil sem vesz részt az oktatason, illetve a
potoktatason, a munkavégzéstél el kell tiltani. Ennek felelése a munkaltatd.

Egyéb oktatasok

Az intézményben kell6 szdmu elsésegélynyujté személynek kell lennie. Az elsésegélynyujtokat 2 évente dsszevont
képzésben/tovabbképzésben kell részesiteni. A tanfolyam megszervezése, végrehajtasa foglalkozas egészségugyi

szolgalat bevonasaval torténik.

A munkavédelmi képviseld részére a valasztast kovetd egy éven bellil legalabb 16 dras, ezt kovetden évente
legalabb 8 6ras képzést kell szervezni.
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5. EGYENI VEDOESZKOZ, VEDOITAL, TISZTALKODASI ESZKOZOK JUTTATASI RENDJE

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.14.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

5.1.12.

5.1.13.

5.1.14.

5.1.15.

Egyéni véddeszkoz

A munkaltat6 feladata veszélyes munkafolyamatok, technoldgidk esetén a veszélyek megelézése, karositd hatasuk
csokkentése érdekében a veszélyforrasok ellen védelmet nydjtd egyéni védéeszkdzok meghatarozasa, azokkal a
munkavallalok ellatasa és hasznalatuk megkdvetelése.

A munkaltato a védéeszkdz helyett pénzbeli megvaltast nem adhat.

Az egyéni védbeszkdz meghatarozdsa munkavédelmi és munkaegészségiigyi szaktevékenység, ezért azt csak
munkabiztonsagi és munkaegészségugyi szakemberek végezhetik.

Az egyéni védBeszkdz jegyzék (2. sz. melléklet) szikség szerint barmikor (tevékenységi kor, technoldgia,
munkakdriiimények valtozasa esetén) madosithatd.

A jegyzék szerinti védBeszkdz szlikséges mennyiségben és mindségben torténd beszerzésérél a munkaltato altal
megbizott felelds személy koteles gondoskodni.

Csak olyan védéeszkoz szerezhetd be, illetve adhatd ki, amely rendelkezik:
e Magyar nyelvii EK megfeleléségi nyilatkozattal vagy EK tipustanusitvannyal;
o tajékoztatoval, hasznalati utmutatéval;
o CE jeloléssel;
o aveszély elleni védelem jelével.

A védbeszkozhoz mellékelt dokumentacidt a hasznalat teljes ideje alatt meg kell Orizni, melyért felelés a
munkaltatd altal megbizott felelds személy.

Az egyéni védBeszkdz jegyzékben megjeldlt eszkdztél eltérd véddeszkoz beszerzése elétt ki kell kérni a
munkavédelmi szolgaltato és a foglalkozas-egészségligyi orvos véleményét, akik annak beszerzését megfeleléség

esetén véleményezi és jovahagyja.

Az egyéni védbeszkozt a munka megkezdése elétt biztositani kell a munkat végz8 személy részére, aki koteles azt
viselni a kockazat barmilyen révid id6tartama esetén is.

Annal a munkafolyamatnal, ahol a munkavallalét tobbféle veszély érheti, lehetéleg az artalmaktél egyiittesen védd
kombinalt védbeszkozt kell biztositani.

A védbeszkoz rendeltetésszerli hasznélatat munkavédelmi oktatas keretében a munkaltaté koteles a munkavallalo
részére elméletben és gyakorlatban bemutatni. Egyuttal fel kell hivja a figyelmet a védéeszkdz hasznalatanak
okara, viselésének kotelezettségére.

Az oktatas tényét a munkavédelmi oktatéasi napléban kell dokumentalni, mely a munkaltato felelésége.

A munkaltatd a munka megkezdése el6tt, és annak soran koteles ellendrizni és megkovetelni a véddeszkdz
meglétét és elbirds szerinti hasznalatat.

Amennyiben a munkavallalé nem vagy nem rendeltetésszer(ien hasznalja a részére biztositott véddeszkozt, a
munkaltaté koteles figyelmeztetni, illetve sziikséges esetben a munkavégzéstdl eltiltani.

A munkavallalé koteles gondoskodni - tdle elvarhatd modon - a véddeszkoz tisztitasardl, karbantartasarol.

23



5.1.16.

5.1.17.

5.1.18.

5.1.19.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.2.5.

5.3.

5.3.1.

53.2.

5.3.3.

5.34.

A munkavallalé kételes minden munkakezdés elétt meggy6zdédni egyéni védéeszkdze megfeleld allapotardl. Az
eszkoz esetleges elhasznalodasat, meghibasodasat, védoképessége elvesztését, csokkenését haladéktalanul
jeleznie kell munkaltatdé altal megbizott felelds személynek, aki kdteles gondoskodni az eszkdz javitasarol,
cseréjérdl, potlasaral.

A munkavallalé a munkahelyérél a védéeszkdzt nem viheti el, kivételt képez, ha az intézmény terliletén kiviili
munkavégzésre utasitjak és ehhez annak hasznélata indokolt.

A munkavallald koteles az egyéni védeszkozt visszaszolgaltatni, ha munkaviszonya megsziint, vagy olyan
munkakdrbe kerllt, amelyhez az eszkdz hasznélata indokolatlan. Az egyéni védBeszkozért a munkavallalo

anyagilag teljes mértékben felelds.

A munkaltaté altal megbizott felelés személy az egyéni védéeszkdz atadasat-atvételét dokumentalt modon kell,
hogy végrehajtsa a 10. sz. melléklet felhasznaldséval. A védbéeszkdz nyilvantartd lapot az atadas-atvétel

kell &rizni).

Védéital

Amennyiben a munkahelyi klima indokoltta teszi a munkaltato kételes a munkavallalo részére védéitalt biztositani.
A véddéital beszerzése a munkaltato altal megbizott felelés személy feladata.

A védéital kiosztasa a munkaltatd altal megbizott felelés személy feladata.

Hideg munkahelyen dolgoz6 munkavallalé részére, ha a varhaté napi kozéphdmérséklet szabadtéri
munkahelyeken a +4 °C-t legalabb 2 6ran keresztil, illetve zarttéri munkahelyeken a +10 °C-t a munkaidé 50%-nal
hosszabb id6tartamban nem éri el legalabb 50 °C hémérsékletii teat kell kiszolgalni. A tea izesitéséhez cukrot,
illetve megfeleld édesitészert kell biztositani, de a cukortartalom nem haladhatja meg az ital 4 sulyszazalékat.
Meleg munkahelyen, ha a munkahelyi klima a 24 °C (K)EH értéket meghaladja, a munkavallalok részére védéitalt -
miniméalisan 14-16 °C hémérsékleti ivovizet - kell biztositani. E célra azonos hémérsékleti izesitett, alkoholmentes
ital is adhatd, amelynek cukortartalma az ital 4 sulysz&zalékat nem haladja meg, vagy mesterséges édesit6szerrel

izesitett.

A védéital készitése tarolasa, kiszolgélasa soran a kdzegészséguigyi szabalyokat maradéktalanul be kell tartani.

Védoékendcs biztositasa

Azokban a munkakérokben, ahol a munkafolyamatokhoz hasznélt anyag bdrértalmat okozhat (mosogatés,
takaritas stb.) korlatlan mennyiségben védékenécsét kell kiadni.

A védbkendcs tipusanak meghatérozasat a foglalkozas-egészséguigyi szolgalat orvosa végzi munkakéronként.
A védbkendcs beszerzésérél a munkaltato altal megbizott felelés személy kételes gondoskodni.

A védbkendcs kiadasardl a munkaltatd altal megbizott felelés személy kételes gondoskodni.
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6. MUNKAVEGZESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

6.1.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.14.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

Altalanos magatartasi szabalyok

A munkavallalé csak olyan munkaval bizhaté meg, amelynek ellatdsara egészségileg alkalmas, rendelkezik az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez szikséges ismeretekkel, készséggel és
jartassaggal.

Ha a munkakdrilmények olyanok, hogy barki életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlen veszély fenyegeti, a
veszély elharitasaig munkat végezni vagy végeztetni tilos!

A munkavallal6 jogosult megtagadni a munkavégzést, ha azzal életét, egészségét vagy testi épségét kdzvetlendl
és sulyosan veszélyeztetné. Ha a munkaltatd utasitdsanak teljesitésével masokat veszélyeztetne kdzvetlendl és
sulyosan, a teljesitését meg kell tagadnia.

Munkat végezni csak kipihent, alkohol- és mas, a munkavégzés biztonsagat karosan befolyasolé szer hatasatol
mentes allapotban szabad. A munkavallalé a munkahelyen nem allhat a munkavégzés biztonsagat befolyasolé
szer hatésa alatt.

A munkavallaléd a munkahelyen csak olyan tevékenységet folytathat, amelynek végzéséhez szilkséges szakmai és
munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik, és annak elvégzésével megbiztak.

A munkahelyen tobb munkavallal6 egyidejii munkavégzése esetén a tevékenységet ugy kell dsszehangolni, hogy
az, az ott dolgozokra és a munkavégzés hatdkdrében tartézkoddkra veszélyt ne jelentsen.

A munkavallalé koteles munkajat Ugy végezni, hogy ez sajat magat vagy masok egészségét és testi épségét,
egészségeét ne veszélyeztesse.

igy kiiléndsen koteles:

o arendelkezésére bocsatott munkaeszkdz biztonsagos allapotardl a téle elvarhaté modon meggyézédni,
azt rendeltetésének megfeleléen és a munkaltatd utasitdsa szerint hasznélni, illetve meghatarozott
karbantartasi feladatokat elvégezni;

e az egyéni véddeszkdzt rendeltetése szerint hasznalni és a téle elvarhatdé modon torténd tisztitasérdl
karbantartasarol gondoskodni;

e munkatertileten a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani;

e a munka biztonsagos elvégzéséhez szlikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés soran
alkalmazni;

o azeldirt munka alkalmassagi orvosi vizsgalaton és a munkavédelmi oktatason részt venni;

e amunkavallalot ért balesetet a munkaltatonak késedelem nélkiil bejelenteni;

e (izemzavar, a veszélyt jelentd rendellenesség esetén a munkaltatét azonnal tajékoztatni.

A munkavallald 6nkényesen nem iktathatja ki, nem tavolithatia el, és nem alakithatia &t a biztonsagi
berendezéseket.

Gépi meghajtast berendezések belsd terébe csak a hajtomotor kikapcsolasa, a forgd, mozgé alkatrészek ledllitasa
és az elektromos hal6zatrdl vald levalasztas utan szabad. A javitds idejére a bekapcsolast tiltani kell. A feladatot
csak erre jogosult munkavallalé végezheti.

Villamos berendezéseken javitasi, karbantartdsi munkat csak szakképzett munkavallalé — szakmai szabalyok

betartdsa mellett — végezhet. Fesziiltség alatt, vagy feszilltség kdzelében végzett munkat csak két munkavéllalo
egyUttesen végezheti, akiknek megfeleld képzettséggel, oktatdssal és irdsos megbizassal kell rendelkeznilik.
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6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.3.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

Barmilyen meghibasodas esetén, amelynek megjavitasara a munkavallalé nincs feljogositva, a gépet azonnal
tzemen kivil kell helyezni és a hibajavitas érdekében sziikséges intézkedéseket meg kell tenni. Gépet, gépi
berendezést csak olyan szakember javithat, aki megfeleld képzettséggel rendelkezik, és arra felhatalmaztak.

Amennyiben a gép, berendezés lizemeltetése kdzben kézi segédeszkozt kell hasznalni, kotelezettségre felhivd
feliratot kell elhelyezni.

A 6.1. pont eldirasait oktatds keretében a munkavallalokkal meg kell ismertetni. A fenti szabalyok munkavédelmi
oktatasi tematikaba t6rténd beillesztéséért oktatast végzok felelések.

A 6.1. pont el6irasainak betartasat a munkaltaté kételes ellendrizni, megkdvetelni.

Az intézmény teriiletén kiviil végzett munkékra vonatkozé eléirasok

A munkabiztonsagi szabalyok betartasa kotelezd abban az esetben is, amikor a munkavallalé a szokasos
munkahelyén kiviil szervezett munkavégzés keretében végez munkat.

A szabalyok betartasaért, a biztonsagos munkakdériimények megteremtéséért a munka iranyitasaval megbizott
személy a felel6s.

A munka irdnyitasaval megbizott felel8s vezetd koteles:
e a munkavégzés soran a kotelezéen betartandd elirasok és szabalyok betartdsat megkdvetelni és
ellendrizni,
o az esetleg bekdvetkezett munkabalesetet azonnal a munkaltaténak jelenteni kell.

A vallalkozok altal az intézmény teriiletén végzett munkara vonatkoz6 eléirasok

Az intézmény teriletén véllalkozok altal végzett tevékenység munkavédelmi szabalyait (karbantartds, szerelés,
felujitas stb.), a vellk kotott szerz8désben kell régziteni.

A szerz8dés tervezetét minden esetben munkavédelmi szempontbdl elézetesen véleményeztetni kell a
munkavédelmi szolgaltatoval.

A szerz8désnek (beleértve a megbizést is) tartalmaznia kell munkavédelmi szempontbol:
o kapcsolattarto és felelés személyek megnevezését;
e amunka pontos meghatarozasat;
e a munkateriilet pontos meghatarozasat;
e azegyéni véddeszkozok juttatasanak meghatarozasat;
e munkavédelmi oktatasok végrehajtasaért felelés meghatarozasat;
e szocidlis ellatas biztositasanak modjat;
e energia vételezés mddjat és helyét;
e munkavégzés idétartamat;
e amunkateriilet atadasanak maédjat;
o afeleldsok ellendrzési hataskorét;
o atevékenység dokumentumainak felsorolasat;
e abehozott munkaeszkézok miiszaki biztonségi kvetelményeit.

Fentiek betartisa a szerz8dést el6készitd személy feleldssége.
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6.4.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.5.

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.6.

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.7.

6.7.1.

Elsdsegélynyuijtas biztositasanak rendje
Az intézmény terilletén az intézmény nyitvatartasi ideje alatt képzett elsésegélynyuijtét kell biztositani.

Az elsésegélynyujtashoz szilkséges felszerelések beszerzéséért, azok megfeleld helyen torténé elhelyezéséért, a
mentdladak tartalmanak pétidsaért, az intézmény munkaltatoja ltal megbizott személy a felel6s.

Az elsBsegély felszerelés kezelését az intézmény képzett els6segélynydjtdja latja el.

Az elsésegélynyujtok szakmai felligyeletét a foglalkozas-egészséglgyi szolgalat orvosa latja el.

Képernyds munkahelyeken torténé munkavégzés szabalyai

Képernyds munkahelynek mindsil az a munkahely, amelyiken a munkavallalé napi munkaidejébdl legalabb négy
oraban képernyds eszkozt hasznal, ideértve a képernyé figyelésével végzett munkat is.

A képernyd el6tti munkavégzést dranként legaldbb 10 perces szlinetekkel kell meg szakitani. A munkakdzi
sziinetek nem vonhaték dssze. A képernyd el6tti munkavégzés dsszes ideje a napi 6 drat nem haladhatja meg.
Ennek betartasaért az adott teriilet vezetdje felel8s.

A képerny6s munkahelynek minésiilé munkahelyek irasban torténé meghatarozasa a munkaltaté feladata.

A képerny6s munkahelyeket a kockazatértékelés keretében évente felll kell vizsgalni.

Eles latast biztosito eszkoz juttatasa

Amennyiben a képernyd el6tti munkavégzéssel foglalkoztatott munkavallalénal szemészeti szakvizsgalat
eredményeként indokolt, a munkaltaté a munkavallalét elladtia a munkavégzéshez szilkséges éleslatast biztosito
eszkdzzel.

Az eszkdz készitésének koltsége a munkaltatét terheli amennyiben:
e amunkavallalé a képernyds munka kdvetkeztében vélik szemlvegvisel6vé,
e aképerny6s munkavégzés miatt Iatasa romlik és ez 0j szemiiveg beszerzését teszi szilkségessé;
o a képerny6s munkahelyen foglalkoztatott munkavallalé szemlivege megrongélddik, megsemmisil vagy
az 6nhibajan kivil elvész.

A tdmogatés 6sszegét a munkaltatd irdsos utasitdsban hatarozza meg és hozza az érintettek tudoméséra.

Veszélyes kémiai anyagokkal kapcsolatos munkavédelmi szabalyok

Veszélyesnek mindsil az az anyag, amely:
e t(iz- és robbanasveszélyes:
o tliz- és robbanasveszélyes:

robband anyag és készitmény;
oxidalé anyag és készitmény;
fokozottan tlizveszélyes anyag és készitmény;
tlizveszélyes anyag és készitmény;

o kismértékben tlizveszélyes anyag és készitmény.
e mérgezd (toxikologiai):

o hagyon mérgezd;

o mérgezé;

O O O O
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6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

6.7.8.

6.7.9.

6.8.

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

artalmas;
maré (korroziv) anyag és készitmény;
irritalo vagy izgatd anyag és készitmény;
tulérzékenységet okozo (allergizald, szenzibilizald) anyag és készitmény;
karcinogén anyag és készitmény;
mutagén anyag és készitmény.
o reprodukciot és az utddok fejlddését karositd anyag és készitmény;
o kornyezetkarosito (kotoxikologiai):
o kdryezetre veszélyes anyag és készitmény.

O O 0O 0O O O

Az intézménybe csak olyan veszélyes anyag szerezhetd be, amely rendelkezik a vonatkozd rendelet
kdvetelményeit kielégité magyar nyelvii biztonségi adatlappal.

Veszélyes anyagok beszerzésekor lehetéleg a kevésbé, vagy egyaltalan nem veszélyes anyagokat kell elénybe
részesiteni.

A6.7.2. és 6.7.3. pontban szerepld kvetelmények teljesitéséért a munkaltaté felel.

Az intézményben felhasznalt veszélyes anyagokat és készitményeket be kell jelenteni az ANTSZ teriiletileg
illetékes felligyelete részére. A bejelentés elkészitése és az abban foglaltakban bekdvetkezett véltozésok
bejelentésének elkészitése a munkavédelmi szolgaltaté feladata.

Olyan veszélyes anyag hasznalatba vétele el6tt, mellyel eddig a munkahelyen nem dolgoztak, a biztonsagi
adatlapot a munkavédelmi szolgaltaténak be kell mutatni a varhatd veszélyek tisztdzasa érdekében. Ez a
munkaltaté altal megbizott felelés személy feladata.

A veszélyes anyagok biztonsagi adatlapjainak egy-egy példanyat el kell helyezni a tarolasi és felhasznélasi helyen
egyarant, melyért a munkaltaté altal megbizott felelés személy felel.

A munkavallaldknak a veszélyes anyaggal torténd munkavégzés (tarolds, attoltés, kiadas, felhasznalas stb.) soran
maradéktalanul be kell tartaniuk a biztonséagi adatlapokban foglalt eléirasokat, szabalyokat, kiilénds tekintettel a
munkavégzéshez elbirt egyéni védéeszkdzok hasznalatéra.

taroldsara szolgéldé edénybe veszélyes anyagot még é&tmenetileg is szigorlan tilos attélteni. A szabaly
maradéktalan betartasaért attoltést végzd munkatars feleléssége.
Anyagmozgatasra vonatkozo eléirasok és a stlynormak

A munkavallalok munkavégzésik soran a terhek emeléséhez alapvetéen a rendelkezésre bocsatott emeld és
egyéb segédeszkdzoket kell hasznéljak.

Minden munkavéllalé a sajat testi adottsdgainak megfeleld terhet emelhet. A terhek tdmegére vonatkozoan a
foglalkozas-egészséglgyi orvos egyénenkénti eldirasai az iranyadoak.

Sziikség szerint kézzel is lehet anyagmozgatdsi munkat végezni azonban ebben az esetben az erre a
tevékenységre vonatkozé szabalyokat be kell tartani.
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A terep emelkedése
A munkat végzé Megjegyzés
0% 1% 2%

15-16 éves fitk, 15 kg Csak esetenkénti, nem rend-

, , 10 k 5k szeres anyagmozgatasi
16-18 éves lanyok | (ketten 30 kg) ’ ’ munkaval foglalkostathatok

16-18 éves filk, 20 kg

18 v feletti lanyok | (ketten 40 k) 10kg 5k Legfeliebb 60 m tavolsagra

50 kg max. 90 m-re sik terepen

18 ev feletti érfiak 50 kg max. 30 m-re 10 %-o0s emelkeddnél

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

Az 25 kg és 200 kg kozotti terheket csak tébb személy szallithat, 50 kg-onként tovabbi egy személy bevonasaval.
llyenkor egy személyt ki kell nevezni a munka iranyitdjnak. A teher mozgatasa elétt egyeztetni kell a
munkavégzés menetét és a vezényszavakat. A csoportos teheremelésnél minden a munkaban résztvevd személy
koteles az iranyité utasitasait kdvetni és végrehajtani.

A 200 kg-nal nagyobb osztatlan teher segédeszkédz nélkil, kézzel nem szallithaté.

A kézi anyagmozgatasra vonatkozo eléirasok betartasaért a munkaltato felel.

A kézi anyagmozgatas szabalyairdl a munkavallalokat a munkavédelmi oktatas keretében tajékoztatni kell.
Az anyagmozgatast végzé személy:

- ateher megemelése elétt:

o meg kell gy6zédjon arrél, hogy nincs-e lerdgzitve (pl. lecsavarozva, hozzafogva, nekitdmasztva)
a teher valamely mas targynak;
meg kell becstilje, hogy az adott teher segédeszk6z nélkiil, vagy egyedill megemelhetd;

o fel kell mérje az anyagmozgatasi Utvonalat, (ha annak nyomvonalan barmilyen idegen test,
anyagok vannak, azt el kell tavolitani);

o ha meggy6zédése szerint egyediil a terhet segédeszkdz nélkil nem tudja mozgatni, akkor
segitséget kell kérjen a munkaltatotdl és segédeszkozoket kell hasznaljon.

- ateher megemelése soran:

o testi adottsagainak megfeleléen terhet emelhet

o a gerincoszlop egyenes tartdsban legyen;

o a munkavallalb az emelendd targgyal szemben, ahhoz legkdzelebb, kiegyensulyozott
testhelyzetben, terpeszben allva helyezkedjen el;
a terhet egyenes felsd testtartdssal fogja meg, emeléskor a hat begérbitése tilos!
a teher a testhez minél kézelebb legyen;
a teher emelése kdzben a test elforditésa tilos.

- ateher szallitasa soran:
o Ugyelni kell arra, hogy a teher szimmetrikus teherelosztast biztositson;
o aszemély mozgasa legyen sima és folyamatos, mindig lassa hova Iép.

- ateher lehelyezése soran:
o afokozatosség elve szerint Gvatosan kell a munkét végezni, a terhet hirtelen elengedni tilos;
o egyenes derékkal, guggolva kell lehelyezni a terhet (forditva, mint az emelésnél leirt sorrendben);
o Ugyelni kell arra, hogy a kéz ne maradjon a teher alatt, azért azt az egyik élére kell lehelyezni.
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7.  MUNKAVEDELMI ELJARASOK RENDJE

74.

7.1.1.

7.1.2.

7.13.

7.14.

7.1.5.

7.1.6.

71.7.

7.18.

7.1.9.

7.1.10.

7111

7.1.12.

Létesitésre vonatkozo eldirasok

Uj munkahely létesitésénél, Uj gép, berendezés beszerzésénél, meglévé felljitasanal, bévitésénél, atalakitasanal a
munkabiztonsagi jogszabalyok, szabvanyok és egyéb mlszaki elSirasok betartdsa érdekében a folyamatban
kdzrem(ikaddk kotelesek egyuttmikddni.

A létesités soran, amennyiben kilénbdz8 munkaltatok alkalmazédsaban &ll6 munkavallaldkat egy munkatertleten
egyidejlileg foglalkoztatnak, a munkavégzést ugy kell 6sszehangolni, hogy a munkavégzés az ott dolgozdkra és a
munkavégzés hatokorében tartézkoddkra egyarant veszélyt ne jelentsen.

Az Gsszehangolas megvaldsitasaért a felek altal szerz8désben megijel6lt munkaltato, ilyen kikdtés hianyaban a
févallalkozé, vagy ha ilyen nincs, akkor az a felelds, akinek a terliletén a munkavégzeés folyik.

A kivitelezéseért felelds személy feladata gondoskodni a biztonsagi és egészségvédelmi koordinator megbizasarol
és a kivitelezés bejelentésérdl.

A bejelentést az Orszagos Munkabiztonsagi és Munkalgyi Féfelugyel6ségnek az épitési munkahely szerint
illetékes felligyel6seégéhez kell megkiildeni, abban az esetben, ha:

® az épitbipari kivitelezési tevékenység idétartama elérelathatban meghaladja a 30 munkanapot és
egyidejiileg ott tébb mint 20 {6 munkavallalé végez munkat;

e atervezett munka mennyisége meghaladja az 500 embernapot.

A munkavédelmi (izembe helyezés feltétele a munkavédelmi szempontl el6zetes vizsgalat, munkaeszkdz
esetében a munkavédelmi megfelel6séget igazold tanusitas, hatosagi fellgyelet ala tartozé létesitmény,
munkahely, munkaeszkdz esetében a hatdsagi engedély megléte.

Létesitmény kivitelezési munkainak (Uj létesitmény, rekonstrukcio) befejezését kovetden a beruhazas iranyitéjanak
feladata a hasznalatbavételi, izembe helyezési eljaras megszervezése, a sziikséges dokumentacidk beszerzése.

A beruhdzas iranyitéja 1 héttel a tervezett hasznalatbavétel, izembe helyezés el6tt irasban koteles értesiteni az
alabbiakat az eljaras lefolytatasa érdekében:

e a munkaltatdt,
® a munkavédelmi szolgaltatot,
o afoglalkozas egészségligyi orvost.

A munkaltatd altal megbizott felelés személy uj, felljitott gép, berendezés lizembe helyezését, hasznalatbavételét
megel6zben kételes értesiteni munkavédelmi szolgéltatot az eljaras lefolytatdsa érdekében.

Az (zembe helyezést megel6z8 munkavédelmi szempontu elézetes vizsgalat munkabiztonsagi és
munkaegészséglgyi szaktevékenység. Az (izembe helyezéshez szlkséges javaslattétel a munkavédelmi
szolgaltaté feladata, szilkség esetén a foglalkozas-egészségligyi orvos bevonasaval.

Az lzembe helyezéshez szlikséges dokumentumokat (tipusa fligg az lizembe helyezend§ létesitménytél, a gép
berendezés tipusatél) elézetesen egyeztetni kell a munkavédelmi szolgéltatval. Az egyeztetés kezdeményezése a

beruhazasért felelés személy feladata.

Az Gizembe helyezéshez, hasznélatbavételhez szlikséges dokumentumokat a beruhazasért felelés személy kételes
az érintettektdl dsszegyjteni és a munkavédelmi szolgaltatd részére bemutatni, atadni.
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7.1.13.

7.1.14.

7.1.15.

7.1.16.

7.1.17.

7.1.18.

7.1.19.

7.2.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

Ezek lehetnek:
o tervezdi nyilatkozat;
e Kiviteli tervek;
o kivitelezdi nyilatkozatok;
o teljes kor(i érintésvédelmi mérés;
® zaj-, hémérséklet-, megvilagitas- és légallapot mérés;
o hatésagi felligyelet ala tartozd munkaeszkdznél a hatésag altal kiadott dokumentum;
® gép, berendezés kezelési és karbantartasi utasitdsa magyar nyelven;
® gép berendezés megfeleléségi nyilatkozata;
® veszélyes munkaeszkdznél EK tipustandsitvany;
® munkavédelmi elézetes vizsgalat jegyzékdnyve.

Veszélyes munkaeszkdzok jegyzékét a 11. sz. melléklet tartaimazza.

Az lizembe helyezési, hasznalatbavételi eljaras soran a munkavédelmi szolgaltaté irasban tesz javaslatot a 12. sz.
mellékletben szereplé minta alapjan a létesitmény, berendezés, munkaeszkdz biztonsagossagarél és a
munkaltatd részére javaslattal él az engedély jellegére vonatkozéan (ideiglenes iizem, prébaiizem vagy végleges
lzem).

Létesitmény, munkaeszkdz, technologia, Uzemeltetését a végleges munkavédelmi (zembe helyezéséig,
hasznalatbavételéig proba- vagy kisérleti jelleggel — kizard jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — legfeljebb 180 nap
id6tartamra lehet elrendelni.

A korabban (izembe helyezett - munkaeszkozt, technoldgiat ujbol tizembe kell helyezni (Ujrainditas), abban az
esetben, ha azt mlszaki okbdl egybefiiggéen 30 napot meghaladéan nem hasznaltdk, vagy amelyen teljes
szétszereléssel egy(tt jard javitasi munkat végeztek. Ennek tényét a munkaltato altal megbizott felelés személynek
kell a munkavédelmi szolgaltaté felé jeleznie.

A rendelkezésre allé szakmai dokumentaciok, nyilatkozatok figyelembevételével az Uj egység létrehozasanal az
lzembe helyezést, hasznélatbavételt, meglévé létesitmény atalakitasat, felUjitasat, bdvitését kovetd
hasznalatbavételt, Uj munkaeszkdz lizembe helyezését, meglévé Ujrainditasat a munkaltatd rendeli el az engedély
alairasaval.

Az (izembe helyezéssel, hasznalatbavétellel kapcsolatos dokumentumoknak a létesitmény, gép, berendezés teljes
élettartama alatti megérzése, az azokban rogzitett hidnyossagok megsziintetése targyaban torténd intézkedés a
munkaltatd altal megbizott felelés személy feladata.

Veszélyesnek nem mindsiilé munkaeszkozok vizsgalata

Azokat a munkaeszkdzoket, amelyek nem mindstilnek veszélyesnek és nem tartoznak hatésagi felligyelet ala,
ellendrzé és idészakos ellendrzd felilvizsgalat ala kell vonni.

Elvégzi a gépek, berendezések miiszaki lizembe helyezését és megteremti a munkavédelmi Gzembe helyezés
feltételeit

Az ellen6rzd felilvizsgalatot az j munkaeszkdz hasznalatbavétele el6tt kell elvégezni, melyet csak az elézé
pontban leirt feltételek teljesilése esetén tud elvégezni a munkavédelmi szolgaltatd, szlikség esetén a foglalkozas-
egészségligyi orvos bevonasaval. A vizsgélat soran meg kell gy6z8dni az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos miikodés feltételeirél és korllményeirdl.
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7.24.

7.2.5.

7.26.

7.2.7.

7.28.

7.2.9.

73.

7.3.1.

73.2.

7.3.3.

7.34.

74.

74.1.

74.2.

74.3.

A gép, berendezés miiszaki lizembe helyezésének megtorténtérél, az errdl készlilt dokumentacié rendelkezésre
allasardl, valamint az ellendrzé vizsgalat szilkségességének a munkavédelmi szolgaltatd felé torténd jelzésérdl a
munkaltaté koteles gondoskodni.

Az id8szakos ellenérzé fellilvizsgélat kérébe vont, veszélyesnek nem mindsilé munkaeszkézoket, a vizsgalat
gyakorisagat, a vizsgalatot végzé megnevezését munkaltatdi utasitasban kell meghatarozni.

A felllvizsgalat megéllapitasait és a megtett intézkedéseket jegyz6konyvben kell rogziteni, amelyet a kdvetkezd
vizsgalat id8pontjaig a munkaltaté altal megbizott felelés személy kételes megdrizni.

A vizsgalat elvégzésénél figyelembe kell venni a jogszabaly vonatkozd elSirasait.

A munkaeszkdzok ellenérzé és idészakos ellen6érzd felllvizsgalatdnak nyilvantartdsa, a vizsgélat
esedékességének figyelése a munkaltatd altal megbizott felelés személy feladata. A vizsgalat elvégeztetése a
munkaltatd feleléssége.

Az ellen6rz0 és id6szakos ellendrzd fellilvizsgalat jegyz6kdnyvének:
® avizsgalat helye, idépontja;
® avizsgald neve, végzettsége, alairasa;
® avizsgalt munkaeszkdz azonositasa (gyarto, gyartasi szam, gyartasi év, tipus);
® avizsgélat soran hasznalt jogszabalyok, szabvanyok felsorolasa;
® vizsgalati szempontok leirasa;
e tapasztalt hianyossagok felsorolasa, rangsorolasa;
o értékelés;
® a kovetkezd vizsgalat esedékességének iddpontja.
Soron kiviili ellenérzés
A munkahelyet, az egyéni védéeszkdzt, a munkaeszkdzt, a technol6giat az lizemeltetd munkaltaté soron kivil
kételes ellendriztetni, ha az a rendeltetésszerl alkalmazés, hasznélat soran kdzvetlenll veszélyeztette a

munkavallalé egészségét és biztonsagat, vagy ezzel dsszefliggésben munkabaleset kdvetkezett be.

Az ilyen eseteknek a munkavédelmi szolgaltaté részére torténd azonnali jelentése a munkaltatd altal megbizott
felelés személy feladata.

Az ellendrzés elvégzéséig a munkaltatd a munkahely, munkaeszkdz lzemeltetését, illetve hasznélatadt meg kell
tiltsa.

Az ellendrzés elvégzése — a veszélyeztetés jellegétdl fliggben — munkabiztonsagi, illetve munkaegészségligyi
szaktevékenységnek mingsl.
Aramvéds kapcsolok ellenérzése

Az aramkorok védelmére elhelyezett aramvédd kapcsoldk idészakos ellenérzd vizsgélatat negyedévente egy
villamos szakképzetséggel rendelkez6 személy dokumentaltan el kell végeztetni, a dokumentumot meg kell drizni.

A felilvizsgalatot a 15. sz. melléklet szerinti nyomtatvanyon kell dokumentaini.

Az aramvedd kapcsoldk idészakos ellendrzéséért a munkaltato a felelds.
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7.5.

7.5.1.

75.1.1.

75.1.2.

75.13.

75.14.

7.5.15.

75.16.

75.2.

75.2.1.

752.2.

75.23.

7.5.24.

7.5.2.5.

7.5.2.6.

Miiszeres ellendrzések
Villamos mérések

A 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet, 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet, MSZ EN 2364 szabvanysorozat M1. melléklete
alapjan a villamos hél6zat és berendezések miszeres ellenérzését az alabbiak szerint kell elvégezni:

a) Villamos szereldi ellendrzést kell végrehajtani a kéziszerszdmokon, a munkahelyek villamos berendezé-
sein (porszivok, takaritdgépek, kéziszerszamok, targonca akkumulator elektromos téltéje stb.) és a hor-
dozhato biztonsagi transzformatorokon évente.

b) Villamos biztons&gi fellilvizsgalatot kell végezni minden uj berendezés, 1étesitmény (izembe helyezése,
hasznalatbavétele el6tt, tovabba rendszeresen legalabb 3 évente.

c) Tlzvédelmi szabvanyosségi felllvizsgalatot kell végezni a Iétesitmény, helyiségek tlizvédelmi besorola-
satdl fliggéen 3-9 évente.

d) Tizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatot kell végezni a létesitmény tlizvédelmi besorolasatdl fliggben,
de legalabb 9 évente.

A villamos méréseket az el6z0 pontban meghatarozott gyakorisagon tul ismételten el kell végeztetni a villamos
berendezés és/vagy érintésvédelem minden Iényeges atalakitasa, bdvitése, javitasa esetén, tovabba, ha olyan
hibara visszavezethetd rendellenesség tapasztalhato, amely szereldi ellenérzéssel nem mutathaté ki.

A gyakorisag naptari évet jelent.

A 7.5.1.1. pontban megjeldlt a) pontjdnak vizsgalatat legaldbb villanyszerelé szakmai végzettséggel rendelkezé a
b) — d) pontban megjelélt vizsgalatokat csak arra feljogositott szakképesitéssel rendelkez6 szakember végezheti.

A vizsgélat jegyz6kdnyvében rogzitett hidnyossadgok megsziintetésére vonatkozd titemtervet kell késziteni, mely a
munkaltaté feladata.

A megszintetett hianyossagokat dokumentalt médon kell igazolni. Az irdsos igazolas a hiba kijavitasat végzé
szakember feladata. Erintésvédelmi hianyossag esetén a javitas utan ismételt feliilvizsgalat szikséges.
Légallapot, megvilagitas, zajvizsgalat eldirasai

A munkaltatonak a munkavallalé egészségkarosodasanak megelézése, valamint az egészséget nem veszélyeztetd
és biztonsagos munkafeltételek biztositasa érdekében, amennyiben a munkahelyi kértimények indokoljak

miszeres méréssel kell a munkakérilmények megfeleldségét vizsgalni, igazolni.

A miszeres vizsgélatok szilkségességére — érzékszervi vizsgalat és a munkaterilet munkavallaldinak véleménye
alapjan — a munkavédelmi szolgaltaté tesz javaslatot.

Zajvizsgélatot csak engedéllyel rendelkezd, e tevékenységre akkreditalt szervezet (laboratérium) végezhet.
A légéllapot és a megvilagitads megfeleldsége miiszeres méréssel végzett ellendrzés alapjan igazolhatd.
A mérések eredményeit jegyzékdnyvvel kell igazolni.

A jegyzOkdnyvben szerepld hianyossdgok megsziintetésére a munkaltaté altal megbizott feleldés személynek
Utemtervet kell készitenie, melyben a hatéridd és a felel6soket kell meghatarozni.
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7.6.

7.6.1.

76.1.1.

7.6.1.2.

7.6.2.

7.6.2.1.

76.2.2.

7.6.2.3.

7.6.24.

7.6.25.

7.6.2.6.

76.2.7.

7.6.2.8.

7.6.2.9.

Munkavédelmi ellendrzések rendje
Napi ellenérzés

A munkavallalé a munkavégzés elétt minden esetben koteles a munkavégzéshez haszndlt munkaeszkdzt
ellendrizni. Az ellendrzést szemrevételezéssel, és lzemeltetési probaval kell elvégezni. Abban az esetben,
amennyiben a munkavallal6 az ellendrzés soran a legkisebb rendellenességet észleli a hibat koteles bejelenteni a
munkahely vezetdjének.

A munkaltaté a munkavallalét munkavégzés kézben rendszeresen kételes ellenérizni. A munkaltato ellenérzési
kotelezettsége a munkavallalé munkavégzésén feliil kiterjed a munkafolyamatokhoz hasznalt munkaeszkdzokre, a
végzett munkafolyamatra, a munkavégzés sordn hasznélt anyagra, valamint minden olyan tényezére, ami a
munkavégzés biztonsagat befolyasolhatja.

Munkavédelmi szemlék rendje (programja)
Az intézmény terlleten évente legalabb egy alkalommal teljes kdr{i munkavédelmi szemlét kell tartani.
A munkavédelmi szemle idépontjat az intézmény vezetdje és a munkavédelmi szolgaltatod egyeztetik.

A szemle id6pontjarél a munkavédelmi szolgaltato az alabbi személyeket koteles legalabb egy héttel a szemle el6tt
értesiteni:

e azintézmény vezetdjét,

o afoglalkozas-egészséglgyi szolgalat orvosat.

Az ellenérzések alkalmaval vizsgalni kell az intézmény egész terliletén:
o azeldz0 ellenbrzésen, szemlén hozott intézkedések teljeslilését,
e amunkahelyek rendjét, tisztasagat;
e amunkavédelmi eldirasok betartasat;
e azegyéni véddeszkozok hasznalatat;
e aszocidlis létesitmények allapotat;
e amunkavédelmi oktatasi naplékat;
e abalesetek, sériilések nyilvantartasat;
e amunkavallalok egészségi alkalmassagi vizsgélatainak érvényességét;
o kockazatértékeléskor hozott intézkedések végrehajtasat.

A szemle megallapitasait jegyzékonyvben kell rogziteni. A jegyzékonyvet a munkavédelmi szolgaltaté késziti el.

Az intézmény vezetbje hatdrozza meg a hianyossagok megsziintetésének feleldsét és a megszintetés
végrehajtasara vonatkozé hataridét.

A munkavédelmi szolgaltatd a veszély mértékének ismeretében javaslattal élhet a hianyossag megsziintetésére
vonatkozé hataridét illetden.

A szemle jegyz&kényvben foglalt hataridék betartdsat és a hidnyossagok megsziintetésének modjat a
munkavédelmi szolgaltato ellendrzi.

A szemlék lebonyolitasakor az intézmény munkavallaloi kdtelesek egyittmiikodni.
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1.1.

1.7.1.

7.71.1.

7.71.2.

7.7.13.

7.71.4.

7.7.15.

1.7.2.

7.7.21.

7.7.2.2.

7.7.23.

7.7.24.

Munkabalesetek kivizsgalasanak, bejelentésének, nyilvantartasanak rendje
Munkabaleset bejelentése

Amennyiben az intézmény alkalmazasaban all6 munkavallalét a szervezett munkavégzés vagy azzal 6sszefliggé
tevékenység kdzben baleset, sérilés éri, azt koteles azonnal jelenteni az 6t kdzvetlenll irényitd vezetdnek, tekintet
nélkiil arra, hogy az elérelathat6lag okoz-e munkaidd kiesést — keresd képtelenséget — vagy nem.

Amennyiben a sérlilt egészségi allapota, illetve egyéb ok ezt nem teszi lehetévé, Ugy a jelentést a sériilt
munkatarsanak, vagy a balesetet észleld személynek kell megtenni.

A baleset bekdvetkezése utan elsédleges feladat a sériilt mentése és a baleset korliiményeinek attekintése olyan
szempontbdl, hogy megel8zzék a hasonl6 esetek vagy stlyosabb anyagi kér bekdvetkezéseét.

A sériilésrél a munkaltaté altal megbizott felelés személy a munkabaleseti nyilvantartolapot a 17. sz. melléklet
szerint ki kell toltse, majd haladéktalanul jeleznie kell a munkaltatbnak és a munkavédelmi szolgaltaténak a
torténteket.

A munkabaleseti nyilvantartolap sorszamat a baleseti nyomtatvanyokon és a vizsgalati dokumentacion is fel kell
tiintetni. A sorszam minden évben egységenként 1. szammal kezdddik és folyamatosan emelkedik.

Sulyos munkabaleset el6irasai

Sulyos az a munkabaleset, amely:

® a sériilt halalat (halalos munkabaleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott egy éven
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette), magzata vagy
Ujszliléttie halalat, 6nallé életvezetését gatld maradandé karosodasat okozta;

e valamely érzékszerv, érzékeld képesség, illetve a reprodukcids képesség elvesztését, illetve jelentds
mérték{ karosodaséat okozta;

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sérlilést, egészségkarosodast okozott;

e sulyos csonkulast, hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését (tovabba
ennél sulyosabb esetek) okozott;

o beszélbképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetdleg elmezavart okozott.

A sulyos munkabalesetet azonnal jelenteni kell a rendelkezésre all6 adatok kozlésével a munkaltaténak, a
munkavédelmi szolgaltatonak. Az értesitést a balesetet észlel személy végzi.

A sulyos munkabaleset esetén a Munkabiztonsagi és Munkaligyi Hatosag baleset helyszine szerinti szervének
értesitése a munkaltaté feladata. Az értesitést telefonon a 06-36-511-960 kell megtenni, majd irasban (faxon) is
tajekoztatni kell a felligyel6séget a 06-36-511-971 faxszamon.

A sllyos bejelentésnek az alabbiakat kell tartalmaznia:
® abejelentd munkaltatd megnevezése, cime;
® ajelentést add neve, munkahelye, beosztasa;
® asérlilt: neve; sziiletési év, ho, nap; lakcime; munkakdre; csaladi allapota;
e amunkabaleseti esemény rovid ismertetése;
® abaleseti helyszin megnevezése;
e amunkabaleset bekdvetkezésének idépontja;
® amentés érdekében tett intézkedések.
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7.7.25.

1.7.3.

7.7.3.1.

7.7.3.2.

7.7.33.

7.7.34.

7.7.35.

7.7.3.6.

7.7.3.7.

A sulyos munkabalesetrél készitett jegyz6kdnyvnek a munkavédelmi feliigyeléséghez térténé megkulldésekor
masolatban mellékelni kell a munkaltatoi balesetvizsgalat teljes dokumentéciojat igy kildndsen:

e ameghallgatasi jegyz6konyveket,

® aszakmai képzettséget igazolé dokumentumot,

® akezelési jogosultsagot igazoléd dokumentumot,

® az egészségulgyi alkalmassagot igazolé dokumentumot,
® az (izembe helyezést dokumentalé iratot,

o iddszakos biztonsagi feliilvizsgalatot dokumentalé iratot,
® a kockazatértékelést dokumentalo iratot,

o fényképfelvételeket, vided felvételeket,

® a belsd szabalyzatok vonatkozo részeit.

A munkabaleset kivizsgalasa
A munkaltatonal bekdvetkezett minden balesetet ki kell vizsgalni.

A munkabaleset kivizsgalasat a munkavédelmi szolgaltatd végzi olyan modon és részletességgel, (pl. tanuk
meghallgatasarol késziilt jegyz6konyvvel, helyszinrajzzal, fényképpel stb.), hogy az alkalmas legyen a baleset
okainak felderitésére és vita esetén a tényallas tisztazasara.

A munkabaleset kivizsgalasan koteles részt venni:
e serllt;
e amunkaltaté, vagy a munkaltato altal megbizott felelds személy;
e munkavédelmi képvisel;
o illetve a munkavédelmi szolgaltato altal megnevezett egyéb személyek.

A munkaképtelenséggel jard6 munkabalesetrdl a kivizsgalas megallapitasait munkabaleseti jegyz6konyvben kell
rogziteni. A baleset szabalyos kivizsgalasaért, a jegyzékonyv kitdltéséért a munkavédelmi szolgaltato a felelds.

A sulyos munkabalesetrél készitett jegyz6kdnyvnek a munkavédelmi feligyel6séghez térténé megkuldésekor
mésolatban mellékelni kell a munkaltatéi balesetvizsgalat teljes dokumentacidjat igy kiléndsen:

e ameghallgatasi jegyz6konyveket,

® aszakmai képzettséget igazolé dokumentumot,

® akezelési jogosultsagot igazolé dokumentumot,

® azegészségligyi alkalmassagot igazold dokumentumot,
® az (izembe helyezést dokumental6 iratot,

o idészakos biztonsagi feliilvizsgalatot dokumental¢ iratot,
® akockézatértékelést dokumentéld iratot,

o fényképfelvételeket, video felvételeket,

® abelsd szabalyzatok vonatkozo részeit.

A munkabaleseti jegyz6konyvet elkészillte utan a munkavédelmi szolgéltaté a munkaltaté altal megbizott felelés
személy részére atadja, aki kiteles gondoskodni a jegyz&konyv lebélyegzésérdl, a munkaltatoval torténd alairasrol
és az eléirasnak megfeleld tovabbitasarol.

A munkabaleseti jegyz6kdnyvet legalabb az alabbi személyeknek kell eljuttatni:
® asérlilt részére (haldla esetén a hozzatartozdja);
o atertiletileg illetékes OMMF-hez;
® a munkavédelmi szolgéltaténak;
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7.7.38.

7.7.3.9.

7.7.3.10.

1.74.

7.74.1.

7.74.2.

1.1.5.

7.75.1.

7.75.2.

1.7.6.

7.7.6.1.

7.7.6.2.

7.7.6.3.

e aTB lgyintézbnek;
® ajegyzOkdnyvben megnevezett felelds személyeknek.

A munkaltatd altal megbizott felelés személy koteles a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd
hénap 8. napjaig megkiildeni a munkabaleseti jegyzékonyvet a terliletileg illetékes OMMF részére, a sériiltnek
(halala esetén hozzatartozéjanak) és a TB felé.

Sulyos munkabaleset esetén a 7.7.3.8. pont szerinti hataridé indokolt esetben 30 nappal meghosszabbithatd.

A munkaltaté altal megbizott felelés személy a munkabaleseti jegyz6kdnyv egy eredeti példanyat és balesettel
kapcsolatos egyéb iratok masolatait kdteles egy eredeti példanyat megdrizni ot évig.

A munkabaleset nyilvantartasa

A munkabaleseti nyilvantartast a munkaltatd székhelyén dsszesitve naprakészen vezetni kell.

A munkaltatd székhelyén az Osszesitett nyilvantartast a munkaltatd altal megbizott felelés személy késziti el a
munkabaleseti nyilvantarté naploban (16. sz. melléklet).

A balesetekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

Amennyiben a munkavallal6 altal bejelentett balesetet annak kérliményei alapjan nem lehet munkabalesetnek
tekinteni akkor ennek tényét, illetve a jogorvoslat lehetéségét munkavédelmi szolgaltatd javaslata alapjan a
munkaltatd irasban a sériilt tudoméséra kell hozza.

Az intézmény teriiletén a vallalkozéi szerzddés keretében foglalkoztatott munkavallalét ért munkabaleset
kivizsgélasa a véllalkozé munkavédelmi szakemberének feladata. Az ilyen munkabaleset kivizsgalasaban az
intézmény munkaltatdja altal megbizott felelds személy vesz részt, de szikség esetén, bevonhatja a
munkavédelmi szolgaltatot is.

Latogatok baleseteivel kapcsolatos rendelkezések

Az intézménybe latogatd egyéb személyek (pl. eléaddk stb.) az intézmény terilletén tortént balesetérél —
amennyiben az az intézmény alkalmazottjanak tudomasara jut — jegyz6konyvet kell felvenni és szilkséges esetben
a baleset helyszinérdl fényképet kell késziteni. A jegyz6konyvben rogziteni kell minden olyan tényt, amely a
baleset bekdvetkezését befolyasolhatta. A jegyzékonyvet lehetdség szerint a vendéggel is ala kell iratni a késdbbi

kartéritési vita tisztazhatosaga érdekében.

A baleset kivizsgalasa soran feltart hianyossagok megsziintetésére az intézmény vezetje koteles azonnal olyan
intézkedést hozni, mely alkalmas a hasonlé események elkeriilésére.

A kivizsgalas soran a munkavédelmi szolgaltato véleményét ki kell kérni.
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1.1.1.

7.7.7.1.

7.7.7.2.

7.7.73.

7.7.74.

1.7.8.

7.7.8.1.

7.78.2.

7.7.8.3.

7.7.84.

7.7.85.

78.

7.8.1.

7.8.2.

7.8.3.

Foglalkozasi megbetegedésekkel és fokozott expozicids esetekkel kapcsolatos rendelkezések

Foglalkozasi megbetegedés a munkavégzés kdzben bekovetkezett olyan heveny és idiilt, valamint a foglalkozas
gyakorlasat kdvetéen megjelend vagy kialakulo, idult egészségkarosodas, amely:
e a munkavégzéssel, a foglalkozassal kapcsolatos, a munkavégzés, a munkafolyamat soran eléforduld
fizikai-, kémiai-, biologiai-, pszichoszocialis- és ergonomiai kéroki tényezékre vezethetd vissza;
o amunkavallalénak az optimalisnal nagyobb vagy kisebb igénybevételének a kivetkezménye.

A foglalkozas egészségligyi orvos a tevékenységi kérében észlelt foglalkozasi betegséget, valamint a fokozott
expozicios esetet OMMF felé jelenti be.

A munkaltaté altal megbizott felelds személy kdteles a munkavallalé megbetegedésével, fokozott expozicios
esetével Osszefliggd vizsgalatban részt venni, a munkahelyre, munkakdriiiményekre vonatkozé informéciokat,
adatokat a vizsgélat vezetdjének a rendelkezésére bocsatani, valamint a kivizsgalast elésegiteni, a kdrisme
felallitasahoz szilkséges orvosi és higiénés vizsgalatok elvégeztetésérdl, az OMMF képviselGje altal eldirt
intézkedéseket végrehajtani.

A foglalkozas egészségligyi szolgalat orvosa a megbetegedés észlelésérdl a munkaltatd koteles haladéktalanul
értesiteni.

Személyi sériiléssel nem jaré események kivizsgalasanak eldirasai

A munkaltaténak intézkedést kell kezdeményezni a munkavallalok altal jelzett vagy sajat maga altala tapasztalt
minden veszélyhelyzet kivizsgalasara.

A munkabalesetek megel6zése, folyamatos csokkentése érdekében ki kell vizsgalni minden olyan eseményt (kvazi
balesetet), amely nem okozott sérilést, de a koriilmények arra utalnak, hogy munkabaleset bekovetkezhetett
volna.

Az ilyen esemény kivizsgalasban értesités alapjan szlikség szerint a munkavédelmi szaktanacsadd, az adott
tertilet felelés vezetéje, a munkavédelmi képviseld és a bejelentést tett munkavallalé, az esemény egyéb érintettje
vesz részt. A kivizsgalas megszervezésérél a munkaltato koteles gondoskodni.

Az esemény kivizsgélasa utén olyan intézkedést kell hozni, mely alkalmas a hasonld veszélyhelyzet elkeriilésére.
Az intézkedés soran a felelds személy meghatarozasa a munkaltato felel8ssége.

A munkavallalét a bejelentés miatt nem érheti hatrany.

Munkahelyi kockazatértékelés
A kockazatértékelés a munkaegészségigyi és munkabiztonsagi szaktevékenység.
A kockazatértékelés elvégzése a megbizott munkavédelmi és munkaegészséglgyi szakemberek feladata.

A kockazatértékelésnek ki kell terjednie elsésorban a:
e munkakdrnyezet;
e alkalmazott munkaeszkdzok;
o munkakorok;
o képernyés munkahelyek;
e veszélyes kémiai anyagok;
® bioldgiai veszélyek kockazatanak vizsgalatara;
e pszichoszocialis kockazatok vizsgélatara
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7.8.5.

7.8.6.

78.7.

7.8.8.
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7.9.1.

7.9.2.

7.93.

7.94.

7.9.5.

7.9.6.

7.9.7.

7.9.8.

Az értékelés alapjan olyan megel6z6 intézkedéseket szlkséges hozni, amelyek biztositjak a munkakorilmények
javulasat. Az intézkedéseket Utemtervbe kell foglalni, melynek elkészitése a munkavédelmi szolgaltaté feladata.

Az ltemtervben rogzitett feladatok feleldsének és a végrehajtds tervezett idépontjanak meghatarozasa a
munkaltatd hataskdre.

Uj létesitmény, gép, berendezés kockazatértékelését az lizembe helyezést kdvetéen, de maximum 1 éven belill el
kell végezni.

Ha a veszélyes munkaeszkdzt, technoldgiat proba - vagy kisérleti jelleggel Uizemeltetik, Ugy az Uzembe helyezési
eljgras soran figyelemmel kell lenni a proba- vagy kisérleti lizemeltetés kockazataira is. Ez az id6szak nem
haladhatja meg a 180 napot.

A kockazatértékelést legalabb évente — indokolt esetben soron kiviil - felil kell vizsgalni.

Indokolt esetnek mindsiil:
e a munkakorilmények, az alkalmazott technoldgia, a munkaeszkozok jelentds valtozasa;
e () technoldgia, munkaeszkdz, munkaszervezés bevezetése;
e olyan munkabaleset, melynek kivizsgalasa alapjan fellilvizsgalat valt sziikségessé.

A kockazatértékelés megszervezése, az idépont egyeztetése és az érintettek értesitése a munkaltato feladata.

A kockazatértékelésbe be kell vonni a munkaltatét vagy az altala kijeldlt személyt, a munkavédelmi szolgéltatét, a
foglalkozas egészségiigyi szolgalat képvisel6jét.

Alkoholos allapot ellendrzése

Az intézmény teriiletén és az intézmény terlletén kivil megfeleld ellenérzéssel és eszkdzok felhasznéldsaval meg
kell akadalyozni a munkaid8ben torténd italozast.

Azt a munkavéllalét, aki alkohol hatasa alatt all, a munkavégzéstél el kell tiltani, ez az idd részére igazolatlan
munkaidének szamit.

A munkara alkalmas allapotban (alkoholmentes allapotban) torténé munkavégzésért a munkaltaté felel.

Az alkoholos allapot ellenérzése alkoholszondazassal torténik. Az ellenérzésre a munkaltatd, valamint munkaltato
altal megbizott felelés személy (két f6) kdzsen jogosult.

Az ittassag vizsgalatot minden esetben tanu jelenlétében kell végrehajtani, eredményét az ellendérzést végzd
személy koteles jegyzékonyvben rogziteni.

Ha a munkavallal6 az alkoholszondas vizsgalat pozitiv eredményének helytallésagat vitatja, véralkohol vizsgalatot
kérhet. A véralkohol vizsgalat pozitiv eredménye esetén a munkavallald kotelezhetd a vizsgalat koltségének

megtéritésére.

Ittassag miatt bekdvetkezett esemény esetén olyan intézkedést kell hozni, mely alkalmas a hasonlé esetek
elkerllésére. Az intézkedés meghozatala a munkaltaté feladata.

Munkabalesetet kdvetden fokozottan vizsgalni kell az alkoholos befolyasoltsag lehetéségét.
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7.10.1.

7.10.2.

7.10.3.

7.10.4.

7.10.5.

7.11.

7111

7.11.2.

712,

7.121.

7.12.2.

7.12.3.

7.12.4.

Munkavallaléi bejelentések kivizsgalasa

Az intézmény munkavallaléi jogosultak megkdvetelni munkajuk végzéséhez a munkavédelmi elSirasok
maradéktalan biztositaséat.

A munkavéllalék a munkajuk soran észlelt — az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés
feltételeiben — hidnyossagot észrevételezhetik széban vagy irdsban a munkaltaténak vagy a munkavédelmi

képviselbjliknek.

Az értesitett személy koteles a tudomasara jutott rendellenességeket azonnal kivizsgalni, és szlikség szerint
intézkedni megsziintetésére. Kdzvetlen veszélyeztetés esetén a munkat azonnal le kell allitani.

Az értesitett személy hataskérében nem megoldhaté veszélyeztetés esetén koteles tajékoztatni a munkaltatonak,
aki a szlkséges intézkedést koteles meghozni.

A bejelentést tevé munkavallalét a bejelentése miatt semmilyen hatranyos megkuldnbdztetés nem érheti, ellene
szankci6 nem alkalmazhato.
Dohanyzasra vonatkoz6 eléirasok

Az intézmény tertiletén tilos dohanyozni. A vonatkozé jogszabalynak megfeleléen a bejaratnal szabvanyos tablaval
kell felhivni a figyelmet a dohanyzas tilalméra.

Amennyiben a munkavallalé a dohanyzasra vonatkozo eléirdsokat nem tartja be, a munkaltaté felelésségre vonast
kezdeményezhet.

A létrak munkabiztonsagi vizsgalata

A mozgathat6 létrak miiszaki allapotat negyedévente szemrevételezéssel kell ellendrizni dokumentalt médon.

Az ellendrzést a 14. sz. melléklet szerinti nyomtatvanyon kell dokumentaini. Az ellenérzésrdl késziilt nyomtatvanyt
legalabb &t évig meg kell rizni.

A létrak negyedéves ellendrzésének elvégzéséért a munkaltatd altal megbizott felelés személy felel.

A munkavallaléknak a 1étrak hasznalata el6tt minden esetben meg kell gy6z8dnilk, hogy a létra llapota megfeleld
és a hasznélata biztonsagos.
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1. sz. melléklet: Beutalas munkakori alkalmassagi vizsgalatra

munkaltaté megnevezése
cégszer( bélyegzéje

Beutalas munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra
(A munkaltaté tlti ki)

A mUNKaVAIlAlO NEVE: ..o Szdl. ........ év ... 110 TS nap .......
LaKCIME: ettt
MUNKKOTE: ...ttt s TAJ SZAMA: ..o

A vizsgalat oka: munkaba |épés elétti, munkakoér (hely) valtozas el6tti, soron kiviili, zarévizsgélat®

A munkakér (munkahely) fébb egészségkarosité kockazatai**

Kockazat A munkaidé Kockazat A munkaidé
el 2 egészében , °Y Al z egészében , °%Y
jelzése megnevezese 9 részében  Jelzése megnevezese g részében

1. Kézi anyagmozgatas Porok, megnevezve:
1.1. 5 kp-20 kp 14
1.2, >20 kp-50 kp C | e
13 ss0kp
2. Fokozott baleseti veszély Vegyi anyagok, megnevezve:
(magasban végzett, villa-
mos zemi, fesziiltség alatti g5, |
munka), egyéb: T s
3. Kényszertesthelyzet (gor- 16 Jarvanylgyi érdekbdl kiemelt
nyedés, guggolas) ' munkakor
4. Ules 17. Fertdzésveszély
5, Allas 18. Fokozott pszichés terhelés
6. Jaras 19. Képernyd el6tt végzett munka
7. Terhelé munkahelyi klima Ejszakai miszakban végzett
(meleg, hideg, nedves, val- 20. munka
tozd)
Z3 21. Pszichoszocidlis tényezék
9. lonizal6 sugarzas 22. Egyéni védbeszk. altali terhelés
10. Nem-ionizal6 sugarzas EQYED: .o
1 1 . Helylleg haté VlbréCI(’) 23 ..............................................
12, Eqésztest vibracio C | e ———————
13. Ergondmiai tényezdk

* A megfeleld szoveget ala kell hizni.
** A megnevezett munkakdrben fennallé kockézatok megfeleld rovataba tintaval kell X-et irni, ahol t6bb tényezé van felsorolva, a megfelel6t ala
is kell huzni.

munkaltaté alairésa, hiteles bélyegzdje
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2. sz. melléklet:

EGYENI VEDOESZKOZOK JUTTATASI JEGYZEKE

Egyéni védbeszkozok juttatasi jegyzéke

lenkakor' Veszély / artalom megnevezése Védbeszkoz megnevezése Jelolés Vedel'm_l Vonatkoz6 szabvany
(Tevékenység) kategoria
Vegyszerrel vald ko;vetlen érintkezés | Otujju védbkeszty(l vegyi, maro arta- lc €‘ A 9 MSZ-EN 374
veszélye lom ellen (gumikeszty(i)
Vegyszerrel valo kdzvetlen érintkezés o { ] - ‘ :
s Védszemilveg ce )\ B, 2 MSZ-EN 166
Csuszasmentes talpu, eldl zart és
Elcsuszas veszély hatul legalabb panttal (véletlenszeri lc El {%‘ 2 MSZ-EN 347-1
Takaritas kilépés ellen) biztositott véddlabbeli —
Vegyszer permet belélegzésének ve- . oy eris l ‘ MSZ-EN 149:2001
szélye Részecskesziirds félalarc C E A & FFP2 MSZ-EN 140
Vegyszer attoltése esetén froccsenés- - . { ] |
oy Védoalarc (plex) ce )\ 2 MSZ-EN 166
Kiesés veszelye, magasban végzett Zuhanésgétlé berendezés C E] MSZ-EN 341, MSZ-EN 363
munka esetén
Vegyszerrel vald ko;vetlen érintkezés | Otujju védBkesztyl vegyi, maro arta- [c El A 2 MSZ-EN 374
veszélye lom ellen (gumikeszty()
Vegyszerrel valé kdzvetlen érintkezés ke { ] = ‘ :
veszélye Vedbszemiiveg C E A B,2 MSZ-EN 166
Csuszasmentes talpu, eldl zart és
Konyhai munkak Elcstiszas veszély hatul legalabb panttal (véletienszeri l( E‘ {%‘ 2 MSZ-EN 347-1
kilépés ellen) biztositott védélabbeli —
N
Kontakt héhatas Védskeszty(i l( E] || 3 MSZ-EN 420
Folyadékkal végzett munka Vizhatlan védskotény {C EI bl 6 MSZ-EN 340

43




qukakor' Veszély / artalom megnevezése Védbeszkdz megnevezése Jelolés Vedel'm_l Vonatkoz6 szabvany
(Tevékenység) kategdria
Hideg munkakémyezetben Hideg kornyezetben végzett munka Vedodkabat hideg ellen c € -)}{(— X2Y2 MSZ-EN 340, MSZ-EN 342
végzett munka (pl.: h6 taka- Cotsr o talod. 22rt bbel ————
ritas o . suszasmentes talpd, zart labbeli, [ 0,08 . ]
) Elcsuszas veszely hideg és esé ellen lc EI wr v L) -):X:(- 2 MSZ-EN 347-1
Vegyszerrel vald ko’zvetlen érintkezés | Otujju védBkesztyl vegyi, maro arta- c € A 9 MSZ-EN 374
veszélye lom ellen (gumikeszty(i)
Fert6zés veszélye Orvosi, egyszer hasznalatos kesztyii C E @ 2 EN 455
Gondozés —— -
Vegyszerrel vald kdzvetlen érintkezés Véds . c € e B 2 MSZ-EN 166
veszélye edoszemuveg ' i
Vegyszer pe\r/z:ztétla;(ielegzesenek Részecskeszirds félalarc c € A G}L FFP2 MSI\?SEZNEL? %fg 01
G . . Csuszasmentes talpu, zart, O MSZ-EN 344-1,
Mechanikai artalom, elcsuszas veszely orrmerevitds védolabbeli C€m 8 P2 MSZ-EN 346-1
. ALl , A3, B3
Mechanikai artalom Otujju véddkeszty(l @ [ o MSZ-EN 420, MSZ-EN 388
Karbantarto, technikai dol- : y (€ C2,D2
Ozé ~ o Ja ” ” o s )
d Vegyi anyaggal valo érintkezés Otujd Vedo“esezntgrf vegy artalom ce )N @ 2 MSZ-EN 374
Hideg kérnyezetben végzett munka Védbkabat hideg ellen {C E] -)}{(— X2Y2 MSZ-EN 340, MSZ-EN 342
- Ay . , p A3, B3,
Mechanikai artalom Otujju véddkesztyi c E I C2 D2 MSZ-EN 420, MSZ-EN 388
Gépkocsivezets Vegyszerrel vald kdzvetlen érintkezés | Otujji véddkeszty(i vegyi, maro arta- ic €l A ) MSZ-EN 374
veszélye lom ellen (gumikeszty()
Hideg kornyezetben végzett munka Védbkabat hideg ellen {C €] -):%:(- X2Y2 MSZ-EN 340, MSZ-EN 342
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3.sz. melléklet: Beutalas idészakos és soron kiviili orvosi alkalmassagi vizsgalatra

Munkaltatd megnevezése: ..........ccvvvvieveeeens e

Beutalas id6szakos és soron kiviili munkakari orvosi alkalmassagi vizsgalatra

A munkavallald NEVE: .........ccvrireerreereere e,

Szliletési ido: ................ BV s ho............ nap

(o TR

MUNKBKOT: <.t TAJ SZAMA: ..o
Kérem nevezett munkakori alkalmassagara vonatkozd vélemény kozlését.

A vizsgalat oka™: id8szakos vizsgalat soron kivili vizsgalat

KElt: .o

P.H.

munkaltat6 alairasa

*a nem kivant rész kihtizando

45



4. sz. melléklet: Beutalas képernyd el6tti munkavégzéshez kapcsolddé szemészeti szakvizsgalatra

Beutalas képernyé el6tti munkavégzéshez kapcsolodo szemészeti szakvizsgalatra

A foglalkozas-egészségligyi szolgaltaté megnevezése,
cégszer(i bélyegzéje

Beutalas képernyd el6tti munkavégzéshez kapcsolodo szemészeti szakvizsgalatra
(A foglalkozas-egészségiigyi orvos tolti ki.)

A munkavallald NEVE: .........coeviiiiiiiee i
LAKCIME ettt ettt ettt e et e et st et st e st se et et et et ee e et et erese et et e te st eaete et st eet et ettsa et et ere st eteatere e neens

MUNKBKOTE: ... TAJ SZAMA: ..o

Tevékenység leirasa, kiilonds tekintettel az elvégzendd latasi feladatokra (milyen tavol helyezkedik el a monitor, a billenty (i-
zet, kell-e nyomtatott széveget is olvasni munka kdzben, kell-e egyidejlileg vagy gyors egymasutanban tavolabb elhelyezke-
dé személyekkel kapcsolatot tartani stb.):

A szemészeti szakvizsgalatot indokold latérendszeri panasz:
Napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyés eszkozt hasznalt:

IGEN NEM

A vizsgélat oka: munkéaba |épés elétti, munkakor (hely) valtozas el6tti, idészakos, soron kivali*

Kelt: e y e BV e, ho ............. napjan

P.H.

foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd orvosanak
aldirasa, hiteles bélyegzéje

* A megfeleld rész aldhuzando! "
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5.sz. melléklet: Egészségiigyi nyilatkozat

EGESZSEGUGYI NYILATKOZAT

(Jarvanyligyi érdekb6l kiemelt munkakdérékben dolgozok, tanuldk* szémara)

Munkavallalé/tanulé/munkanélkili/munkat végzd személy (a tovabbiakban egyitt: vizsgalt személy)

NBVE. ..ottt ettt ettt b et et b et b e b e b e et et b et et e Re b eb et eb et et et et e aeebebese et et ebe st et eaesberenearis

SZUIELEST NEIYE, IHBJE: ...ttt
TAU SZAMA: .o R bbb

MUNKA / tEVEKENYSEGI KOTE: ....vivvieivcieicietsicte ettt s bbbt bbbt b st

Il. Munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagot elbiralé orvos

NBVE: ..ottt ettt ettt sttt ettt sttt ns

TelefONSZAMA: ...t

M. Vizsgalt személy nyilatkozata:

Alulirott kotelezem magam arra, hogy
1.) az alkalmassagi vizsgalatot végzé orvosnal soron kiviili alkalmassagi vizsgalaton jelentkezem, ha magamon

vagy
- velem kdzds haztartasban él6 személyen az alabbi tinetek barmelyikét észlelem:

- sérgaség,

- hasmenés

- hanyas,

- laz,

- torokgyulladas,

- bérkiltés,

- egyéb bérelvaltozas (a legkisebb bérgennyesedés, sériilés stb. is
- véladékozd szembetegség, flil- és orrfolyas.

2.) az alkalmassagi vizsgalatot végzd orvossal a munka felvétele elétt kozlom, ha idészakos tavollétem alatt (pl.
szabadsag) az 1.) pontban felsorolt tlinetek barmelyikét magamon észleltem.

Tudomasul veszem, hogy a fenti kitelezettségvallalas jarvanylgyi érdekbdl kiemelt munkakdrben térténd foglalkoztatasom,
ilyen munkatertleten tevékenységem folytatasanak feltétele, és hogy az altalam kozolt adatokat szolgalati titokként kezelik.

KBIE e

vizsgélt személy alairasa

Tanuldk esetében a szakmai gyakorlat megkezdése elétt 1 héten bellil toltendd ki.
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6. sz. melléklet: Nyilatkozat zaré vizsgalat megtagadasarol

Nyilatkozat zaré vizsgalat megtagadasarol

Alulirott

NBV. o
SZUL Dely, idB: ..o s
ANYJA NBVE: ...t
LAKCIME oot
MUNKBNEIY: ..o

MUNKBKOT: ...ttt sttt n st

A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat alkalmazottja sajat elhatarozasombdl az alabbi nyilatkozatot teszem:
Az &ltalam megismert ,Munkavédelmi Szabalyzat’-ban szabalyozott orvosi zaré vizsgalaton nem kivanok részt ezaltal végle-
gesen és visszavonhatatlanul lemondok a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészséglgyi Szolgalattal szemben tamasztott — eset-

legesen a késdbbiek soran jelentkezé, munkaviszonyommal 6sszefiiggd foglalkozasi megbetegedésem kapcsan felmeriild —

kévetelésekrdl.
Datum: .......... EV.innn, hé......nap
Munkavallald sajatkezl alAirasa: .........ccoererieririerc e

El6ttiink, mint tanuk el6tt;
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7. sz. melléklet:

Sériilékeny csoportok

A sériilékeny csoportok egészségét potencialisan karosito, tiltast igénylé megterhelések (33/1998. (VI. 24.) NM ren-
delet 8. szamu melléklete alapjan)

A mellékletben a tiltast + jeldli. A zardjelben szerepld szamok (magyarazatuk a tablazat végén talalhato) a foglalkoztathaté-
s4g feltételeit jelentik.

Megterhelések Varan- || Fiatal- <45 45-x >x Fiatal- >x
dos koru kord
(1) éves éves
ndk féerfiak
1. Magéabél a munkavégzéshdl adodo megterhelések
1.1. Tulzott fizikai megterhelés
1.1.1. Dinamikus izommunka
1111 Kézepesen nehéz munka + (3), (5) (3) 3) (3),(5) (5)
1112 Nehéz munka + + 3) 3) + (3) (3)
1.1.2. Foleg statikus elemeket tartalmazo izommunka
1.1.2.1. Anyagmozgatasi munka + +
11.22. > 10 kg tdmeg emelése + (5) (5) (5) + (5) (5)
1.1.23. Kényszertesthelyzetben végzett munka + (5) (5) (5) + (5)
Kezek kis izlleteit ér6 mikrotraumak kumulacidjanak
11.24. lehetéségével jaré munka ¥ 6) (6) (6) () ()
12. Fokozott pszichés megterhelés
|dékényszer feltételei kozott végzett tevékenység ese-
tén (egyedi gépkiszolgalds, szalag vagy szalagszeri
technolégiak) akkor, ha a néhany elemi miiveletbdl
121, feléplild, periodikusan ismétiédé tevékenységek végre- ¥ ¥ 6) 6) * 6)
hajtasara el6irt miveleti idd nem haladja meg a 3 per-
cet és nincs szervezett tevékenységcsere
Fokozott pszichés informacid-terheléssel jardé vagy
kilonleges figyelmet igényld tevékenység (idShiany
viszonyai kozotti dontési feladatok, nagytdmeg eltéré
122, jelentésii informéacié felvétele és értelmezése nagypon- + + (5) + (5)
tossagu ellendrzési funkciok teljesitése zavard ingere-
ket tartalmazo kdrnyezetben), ha meghaladja a torvé-
nyes munkaidd 50%-at
A dolgozé sajat vagy masok egészsége, testi épsége
13. szempontjabdl az atlagosat meghaladé mértékl kocka- + + (5) (5) (5) +
zattal jaré munka (9)
2.1. Fokozottan terhel6 munkahelyi klima
211, Héterhelés *
2111, Hoexpozicioban végzett nehéz fizikai munka + + + + + + +
21.1.2. Kézepesen nehéz fizikai munka + + (5) + (5)
21.13. Konny(i fizikai munka + + +
21.2. Hideg munkakornyezetben végzett munka * + + +
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2.13. Valtakozva hideg-meleg munkahelyen végzett munka + + (5)
2.14. Nedves munkakdmyezetben végzett munka + (5) + (5)
22.* Kéz/kar rezgés 2,5 m/s? expozicio felett + + + + +
23+ Egész te§tr.t'e hato rezgéssel jar6 munka: 0,5 N N N + N
m/s? expozicio felett
24. lonizalé sugar-expozicidban dolgozd + + +
2.5. Mikrohulldmu sugar-expozicio + + +
Zajexpozicidban végzett munka: a munkavallalot érd, az
alkalmazott egyéni hallasvédd eszkoz zajcsillapitd
képességének figyelembevételével szamitott 87 dBA
26." egyenértéki + + +
A hangnyomasszintet meghaladd napi expozicid, illetve
a munkavallalot éré 140 dBC csucs hangnyomasszintet
meghaladé pillanatnyi zajbehatas
2.7. Tulnyomasban végzett munka + + (5) (5) +
28 Nagyon mérgez0, a reprodukciot karositd, daganatkeltd,
e teratogén, mutagén vegyi anyagok expozicioja:
A 2.8. tulajdonsagi noévényvédd szerek (beleértve
tulajdonsagaitél fiiggetlentl valamennyi szerves fosz-
2.8.1. forsav-észtert is) gyartasaval, hatastalanitasaval, kisze-|| +, (2) + (5), (8) (5) + (5)
relésével és kozvetlen felhasznalasaval (permetezés,
porozas, gazositas) jaré munka
Szerves oldészerek gyartasaval, kiszerelésével és
282. felnasznalasaval jaré munkak +@ * ©) ) * )
Higany és higanyvegyiiletek, indium és indium-
vegylletek, VI. értékli krom és VI. értékii kromvegyile-
283. tek eldallitasaval, gyartasaval, feldolgozasaval, felhasz- +@ ¥ (6) 6) * )
nalasaval jaré munkak
284, Aptibiotikun)o’k gyar@s’aval, cs:omagolasaval, lzemsze- +2) N (5) 5) . 5)
rii felhasznalasaval jar6 munkak
285, Hor'm(')nokl,' I}ormonlfesznmenyek gyartasaval, csoma- +2) N (5, (8) 5) . 5)
golasaval jaré munkak
286.* G(I)()Ulén jogszabalyban meghatarozott rakkeltd anyagok +2) N (5) +
28.71.7 A kovetkezd vegyi anyagokkal torténé expozicio:
aminopterin +(2) + (5), (8) +
antikoagulénsok +(2) + (5), (8) +
citosztatikumok gyartasaval, csomagolasaval, fel-
hasznalsaval jare munkak +@ * (6). (8) ¥
difenil-hidantoin +,(2) + (5), (8) +
gghénytermékek gyartasa, feldolgozasa, kiszerelé- +2) N (5, (8) .
fenol +(2) + 5), (8) +
halotan +(2) + 5), (8) +
jodtartalmu gyogyszerek komb. és szekvencionalis
oralis kontraceptiumok +@ ¥ (6).®) *
melfalan +(2) + 5), (8) +
metil-CCNU +,(2) + (5), (8) +
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nem szteroid dsztrogének +,(2) + (5), (8) +
nikotin +(2) + +
6lom és szervetlen vegyiiletei + + +
tireosztatikumok (%), (8)
treoszulfan +(2) + (5), (8) +
Szaporodast karosité anyagok (11) 1. kategéria +(2) + +
288.* Szaporodast karosité anyagok (11) 2. kategéria + + +
289.% Mutagén anyagok (10) 2. kategoria + + +
hexametilfoszfortriamid + + +
dietilszulfat + + ¥
benz(a)pirén + + +
benz(d,e,f)krizén + + +
1,2 dibrém-3-klérpropan + + +
etilén-oxid + + +
metil-akrilamidometoxi-acetat (20,1%  akrilamid- N N +
tartalommal)
metil-akrilamidoglikolat (20,1% akrilamid- N N +
tartalommal)
etilénimilin; azriridin + + +
akrilamid + + +
2.9. Tiidéfibrozist okozd porexpozicié * + + +
Toxoplazma és rubeola virusfertézés veszélyével jar6
210.* munka, illetve expozicio, kivéve, ha varandds dolgozok
e immunizalds Utjan megfeleld védelmet kaptak ezen
4gensek ellen

Jelmagyarazat

+ Tiltas

(1) A tiltds varanddsokra, nemrégen szlilt dolgozokra és szoptat6 anyékra terjed ki.

(2) A tiltas az anyatejet adokra is kiterjed.

(3) Az MSZ 21875:79 Melléklet M1-ben férfiakra megadott érték 70%-a.

(4) Torolve

(5) Esetenkénti dontés a munkaalkalmassagi vizsgalat és a munkakérre kiterjedd ergondmiai vizsgalat, a megterhelés-
igénybevétel elemzése alapszolgéltatas keretében.

(6) Kivéve a kdnny(ibuvar-késziilékes kutatd (pl. régészeti) munkat.

(7) A fold alatti banyaszati, kéolaj- és foldgazbanyaszati mélyfurasi munkakérokben végzett munka esetében eseten-
kénti dontés az (5) pontban foglaltak szerint, kivéve: fizikai munkat nem végz8 nék vagy azok, akik szakmai kikép-
zéslik céljabdl kotelesek bizonyos idét fold alatti bAnyaszati munkakérben vagy furétoronynal eltélteni.

8)* Korai véranddssag (<14. varanddssagi nap) vizsgalati feltételeinek és vizsgalatanak biztositdsa kdtelezd. A korai

varanddssag védelme végett a fogamzdképes korl nd a (8) jelzésii anyagokkal (ezek gyartasaval, kiszerelésével,
illetbleg ndvényvédd szerek esetében felhordasaval) csak akkor foglalkoztathato, ha a munkaadé biztositja a korai
varanddssag diagnosztizaldsahoz szilkséges gyorstesztet. A gyorstesztet csaladtervezés elétt &llé munkavallalé
nd a foglalkozas-egészséglgyi szolgélat orvosa utjan kapja meg, ha a csaladtervezést neki bejelentette, és a
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gyorsteszt alkalmazasanak maddjat, idépontjat az orvossal ugyancsak elézetesen megbeszélte, és irdsban nyilat-
kozik arrél, hogy a megbeszélés értelmében megfeleléen jar el, valamint a teszt eredményérdl a foglalkozas-
egészséguigyi orvosat 24 oran bellil tajékoztatja.

A 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 4. szamU mellékletben szerepld munkakorok, tevékenységek.

Az egyénre iranyado6 nyugdijkorhatar.
Szaporodast karosito anyagok 1. kategdria.
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8. sz. melléklet: Adminisztrativ munkavallalok oktatasi anyaga

Adminisztrativ foglalkoztatasi munkavallalok munkavédelmi oktatasi anyaga

A XCIII. torvény 55. § (1) szerint “A munkaltaténak oktatas keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a munkavallald

a) munkaba allaskor,

b) munkahely vagy munkakor megvaltozasakor, valamint az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munka-
végzés kovetelményeinek véltozasakor,

¢) munkaeszkoz atalakitdsakor vagy Uj munkaeszkdz lizembe helyezésekor,

d) Uj technologia bevezetésekor elsajatitsa és a foglalkoztatas teljes idétartama alatt rendelkezzen az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés elméleti és gyakorlati ismereteivel, megismerje a szlikséges
szabalyokat, utasitasokat és informaciokat.”

Ennek a torvényi kotelezettségnek kivantunk eleget tenni, amikor a nem fizikai munkakorben foglalkoztatott dolgozok részé-
re ezt az oktatasi anyagot elkészitettiik.

Az oktatas elméleti részét ennek az anyagnak az elolvasasaval sajatitjak el munkavallaldink, a gyakorlati részére pedig dol-
gozéinknak a munkahely vezet&jével vald megbeszélés alkalmaval keril sor. Az oktatas ténye a mellékelt nyilvantartas ala-
irasaval igazolhat6, melyet a munkaterilet vezetdje az utolsé bejegyzéstdl szamitott 5 évig meg kell rizzen, mert ez ezen
id6tartamig érvényes. Természetesen, ha a két oktatasi id6szak kdzott olyan esemény, ok keletkezik, mely indokoltta teszi
Ujabb informaciok atadasat, az oktatast a fenti terminustol fliggetlenil meg kell ismételni, ki kell egésziteni.

A munkavédelem olyan eszkdzrendszer mely biztositja - a munkavégzés feltételeinek megléte esetén - az egészséges és
biztonsagos munkavégzés lehetdségét, tehat azt, hogy a munkavallalé munkajat balesetmentesen, biztonsagosan,
karosodasok, foglalkozasi megbetegedések elkertilésével tudja végezni.

Ebbe az eszkdzrendszerbe tartozik tébbek kdzott egy sor olyan jogszabaly, mely meghatarozza a munkavégzés szabalyait,
a munkaeszkédz, munkakdrnyezet, a munkafogasok szabalyos formajat, tartozékait, azt a gyakorlatot, ahogy a munkat kell
végezzék. Rairanyitigk a figyelmet azokra a munkaszervezési intézkedésekre, amelyek a munkat jelent6sen
befolyasolhatjak, tovabba még egy sor olyan dologra, amire nem is gondolnak.

A rendszerben azonban a legfontosabb tényez6 a dolgozd, az ember aki mindezek hatranyait elszenvedheti.

A munkavédelem kdvetelményeinek kielégitése érdekében a munkaadok kételesek a munkat, az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek megfeleléen megszervezni, annak fejlesztésérdl
gondoskodni. A dolgozok pedig kotelesek a munkabiztonsagi szabalyokat elsajatitani, alkalmazni, munkaeszkozeiket
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznaini.

A munkaba allas alapvetd feltételeként a munkavallald koteles alkalmassagi vizsgélaton részt venni, melyet évente kell
megismételni.

A munkavallalét csak olyan feladattal szabad megbizni, melynek ellatasara egészségileg alkalmas, illetve ha rendelkezik a
munkavégzéshez kapcsolodo szlikséges informaciokkal (pl. gépkezelés mddja, veszélyei), készséggel, jartassaggal.

A munkaltaté kételezettsége — feleléssége —, hogy a feladat elvégzését annyi munkavallaléra bizza, amennyi a munka
biztonsagos elvégzéséhez szlikséges.

A nem fizikai &lloményd dolgozdk munkavégzésiik soran altaldban az alabbi veszélyekkel taldlkozhatnak:

. kézlekedés, elesés, elcsuszas, elbotlas veszélye

. magasban végzett munka veszélye

. elektromossag veszélye

. a munkafolyamathoz kapcsolodé irodai gépek kezelésébdl eredd veszélyek
o a munkavégzés soran hasznalt eszkdzok, anyagok veszélyei
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. az intézményben valé munkavégzeés, ellendrzés soran jelentkez6 veszélyek
. a munkakdrnyezet helytelen kialakitasabol eredd veszélyek

A felsorolt veszélyek elkerilése érdekében az alabbiakra hivjuk fel a figyelmét:

1./ Kozlekedés, elesés, elcsuszas, elbotlas veszélyei és az elkeriilésiikre vonatkozé utasitasok:

9 9 9 9 8

9

9

A kdzlekedési utakra olyan targyat, eszkdzt, egyéb dolgot elhelyezni, mely azt eltorlaszolja, a kdzlekedést akadalyozza
még atmenetileg sem szabad!

Az elektromos kapcsoldk, tiizoltd felszerelések elbtti terek szabadon hagyésrdl is gondoskodni kell!

A csUszést okozd szennyezddések feltisztitdsardl azonnal gondoskodni kell!

Amennyiben a padozatot felmosassal tisztitjak, arra -annak felszaradasaig- ne 1épjenek!

A szbnyegek, elektromos vezetékek padozaton vald elhelyezésekor tigyeljiink a botlasveszély elkerillésére, a székek
asztallabak miatti sériilések lehetéségére.

A kézlekedést veszélyeztetd padozathibak megsziintetése érdekében azonnali intézkedést kell kezdeményezni!

A lépcsn, kdzlekedési utakon dvatosan koriltekintéen kell kdzlekedni!

A munkater(letiikdn lévé vilagitd testek meghibasodasakor — a megvilagitas hianya beleset veszéllyel jarhat - azonnal
intézkedni kell!

2./ A padozaton allva el nem érhet6 magassagban végzett munka veszélyei és az elkeriilésiikre vonatkozo
utasitasok:

&

&

&

A szekrények padozatrél el nem érhetd magassagban 1év6 polcaira pakolni csak biztonsagos, elcsuszas és
félrebillenés ellen biztositott eszkdézok (Iétra, lépcsblétra, podiumlétra stb.) hasznalataval szabad.

A magasban végzett anyag és eszkdzmozgatast tilos székrdl, asztalrdl, a tarolé polcon vagy egyéb olyan eszkdzon
allva végezni, melynek rendeltetés szerint nem ez a funkcidja.

A tarold polcok terhelhetéségét fel kell tiintetni és egyensllyuk megtartasa érdekében szerelésiket az el6irt —
szerelési Utmutatd — szabalyok szerint kell végrehaitatni. A polconkénti terhelhet6ség figyelése és betartasa annak
élettartamat ndveli, és a balesetveszély elkerlilését szolgalja.

3./ Az elektromossag veszélyei és az elkerulésiikre vonatkozé utasitasok:

[

[

&

A legkisebb rendellenesség észlelése esetén (dramutés, égett bakelit vagy egyéb nem szokasos szag, flistdlés,
indokolatlan melegedés, nem jellemz8 blgas, zUgas stb.) a berendezést szintén &ramtalanitani kell. Egyuttal
gondoskodni kell arrél, hogy mas személy is értesiljon a kikapcsolt allapot okardl (ezért el kell helyezni a ,Rossz, nem
hasznélhaté!” feliratot) egyuttal gondoskodni kell a megfeleld szakember értesitésérél. A berendezés, gép
visszakapcsoldsat, ismételt Gizembe helyezését csak akkor lehet elvégezni, ha az arra illetékes személy (pl. a
munkahelyi vezetd) arra utasitast ad. (megjegyzés: a munkat atvevd személy Ugy kell atvegye a munkét, hogy a
szereld irdsban nyilatkozik arrél, hogy a berendezés a tovabbiakban hasznalhato, biztonsagos. A nyilatkozat mellett
gy6z6djén meg az atvevé személy arrdl is, hogy a berendezés, gép valdéban a korabbi &llapotoknak megfeleléen
uzemeltethetd, mikddtethetd)

Az elektromos kapcsol6szekrényekbe illetéktelen személynek nydlni tilos!

Az elektromos berendezéseket, szerelvényeket (kapcsolok, dugaszolé aljzatok és villak, stb.) vezetékeket a
mechanikai sérulésektdl vni kell.

. a sértlt burkolati kapcsoldk, dugaszold aljzatok és villak cseréjérdl azonnal gondoskodni kell,

o az elektromos vezetéket a kdzlekedési Utvonalon vald atvezetéskor siillyesztéssel vagy
burkolassal kell védeni,

o az irdasztalokhoz vezetd kabeleket kdtegelni kell, és gy kell elvezetni, hogy a szék laba, kereke,
a padldcsatlakozd fedelének éle a szigetelést ne sértse fel,

. minden elektromos vezetéket - amennyiben nem biztosak benne -, Ugy kell tekinteni - addig

ameddig szakember az ellenkezdjét nem bizonyitotta - mintha fesziltség alatt &llna és ezek
szerint is kell eljarni.
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Az elektromos arammal m(ikodé berendezéseket, gépeket csak szaraz kézzel, eszkdzzel szabad érinteni. Szlikség
esetén (pl. takaritas) a berendezést, gépet a tevékenység megkezdése el6tt aramtalanitani kell.

Amennyiben az irattarozas soran hasznalatos fém polcrendszer egyes elemei nagy kiterjedésiiek gondoskodni kell a
|étesitmény érintésvédelmi rendszerére vald szabélyos csatlakoztatasarol.

Az égok, fénycsdvek cseréjét fesziiltségmentes allapotban szabad végezni, figyelembe véve a magasban végzett
munkak veszélyeinek szabalyait.

4./ A munkafolyamathoz kapcsol6dd irodai gépek kezelésébdl eredd veszélyek és elkeriilésiikre vonatkozé
utasitasok:

&

Az irodai gépek hasznélata elétt minden esetben ismerkedjen meg a kezelési Utmutatdban leirtakkal. Az Utmutatét
minden forgalmazé koteles a berendezés, gép mellé magyar nyelven biztositani.

A gép esetleges elakadasakor (pl. fénymasold, iratmegsemmisitd) a veszélyzénaba torténd benyulas elétt a dugvilla
Egyes berendezések hasznélat kozben felmelegedhetnek (pl. fényméasold) és a veszélyzonaba nyulaskor égési
sérlilést okozhatnak. llyen esetekben a hibajavitast csak a készlilék lehilése utan végezze.

A képerny6s munkahelyek vonatkozasaban veszélyt, artalmat okozhat, ha a munkahely kialakitasanal nem vették
figyelembe az ergondmiai kdvetelményeket. Torekedni kell arra, hogy a gép bedllitasai az egyéni igényekhez
igazodjon, de mellette vegye figyelembe azokat a szabalyokat melyek az egészségvédelem érdekében elfogadottak
(pl. monitor magasséaga, billentylizet elhelyezése, képernyd jeleinek beéllitasa, megvilagitas, iréasztal és a hozza
tartoz6 szék stb.)

Az irodai gépek kabeleinek elhelyezésénél figyelembe kell venni az elbotlds elesés veszélyét, ezért azok
kabeltartokban vald elhelyezésérél gondoskodni kell.

Képerny6s munkakdrben a munkaltatonak a munkat tgy kell megszervezni, hogy a munkavallalok éranként 10 perces
szlinetekkel szakitsak meg a képernyd el6tti munkavégzést. Ezek a szlinetek nem dsszevonhatéak!

Képerny6s munkahelyen dolgozé munkavallaloknak kétévente latasvizsgalaton kdtelezd részt venni (a munkaltato
szervezi meg).

5./ A munkavégzés soran hasznalt eszk6zok, anyagok veszélyei és az elkeriilésiikre vonatkozé utasitasok

&

&

&

Az irodai anyagok csomagolasanak bontasakor, a hegyes, éles kéziszerszamok (olld, papirvagd kés, stb.)
hasznélatakor, kapocskiszedd hasznalatakor dvatosan kell eljarni a kézsériilések elkerilése érdekében. Ugyancsak
vigyazni kell a papirlapok éleinek érintésekor, mert kellemetlen vagasos sértilést okozhatnak.

A konyhai tlizhely, kavé, tea f6z6 hasznalatakor forrazds veszély lehetséges, melynek elkeriilése a berendezések
eléiras szerinti hasznélataval és fokozott dvatossaggal elkeriilhets.

A porceldn csészék, Uvegpoharak elmosésa elétt meg kell gy6z8dni azok épségérdl. A hibas eszkdzoket elkilbnitve
kell a hulladékkosar mellé helyezni, ezzel jelezve a veszélyt a takaritast végzd személy felé is.

6./ A teriileteken vald munkavégzés, ellendrzés soran jelentkezd veszélyek és az elkeriilésiikre vonatkozo
utasitasok:

[

&

Ezen veszélyek alatt azok az esetek értenddk, melyekre akkor kerillhet sor, ha a nem fizikai munkakérben |évé
dolgozé munkéjahoz kapcsoldddan olyan teriletre kell bemenjen, ahol fizikai munkat végeznek. Ebben az esetben a
legfontosabb szabaly, hogy a terlletre csak a munkahely vezet6je vagy az altala megbizott személy kiséretében lehet
belépni, és csak olyan tevékenység végezhetd, amire az illetd jogosult.

A terliletre belépd személy is kételes betartani azokat az altalanos szabalyokat, amelyek az adott munkaterileten
érvényben vannak.

7./ A munkakornyezet helytelen kialakitasabol ered6 veszélyek és az elkeriilésiikre vonatkozé utasitasok:

A munkakdrnyezet helytelen kialakitasanak veszélyei olyan kovetkezményekkel jarhatnak, melyek a késébbiekben
egészségkarosodasokat okozhatnak. Ezek altaldban nem egyik naprol a mésikra kdvetkeznek be, hanem a helytelendl
kialakitott munkakornyezet eredményeként akar évek alatt is.
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llyen karosodasok lehetnek pl. a helytelen megvilagitasbél eredé latas romas, a légkondicionald berendezés okozta
huzathatas miatti reumatikus panaszok, az ergonémiailag nem megfelelé munkahelyi kialakitas végtag, gerinc bantalmakat,
a helytelendl beallitott, hasznalt szamitdgép szorongast, egyéb veszélyeket hordozhat.

Fontos, hogy a munkat végzé személyek munkaeszkozeiket az elbirasoknak megfelelé modon hasznéljak, az altalanos
megvilagitast szlikség esetén helyi megvilagitassal egészitsék ki, a bedllithatd székeket, asztalokat, szamitogép allvanyokat
ugy allitsék be, hogy az a testmagassagukhoz, méreteikhez igazodjon, hosszabb ideig tartd, er6s koncentracioét igényld
munka végzése kizbe iktassanak olyan tevékenységeket, melyek azt megszakitjak és a test mozgasaval jarak. A
légkondiciondlé berendezés okozta kellemetlenségek elkerilésére kérien mlszaki segitséget, vagy Ugy helyezkedjen el
hogy annak hatsugara ne okozzon problémat.

A fenti veszélyek ismertetése természetesen nem teljes korl, igy taldlkozhat olyan veszéllyel, melyre ebben az
altalanossagokat és jellemz0 veszélyeket tartalmazd anyagban nem tértiink ki. Az is eléfordulhat, hogy a helyi adottsdgokbol
eredd olyan veszélyt észlel, mely sérilést eredményezhet.

Amennyiben a veszélyt sulyos kdvetkezményekkel jarhat Onre nézve, megtagadhatja a munkavégzést, amennyiben ez
munkatarsara is veszéllyel jar ugy koteles megtagadni a munkavégzést. Az ilyen veszélyekr8l azonnal tajékoztassa
munkahelyi vezetdjét és kérje intézkedését annak megsziintetéseére.

A fenti veszélyek felismerése, ellenik vald védekezés ellenére is eléfordulhat, hogy balesetet szenved.

A szervezett munkavégzés soran vagy azzal Gsszefliggésben bekdvetkezett balesetet, annak helyétdl, idépontjatél és a
serlilt kozrehatasanak mértékeétdl fliggetienil munkabalesetnek nevezziik. Munkavégzéssel dsszefliggésben kovetkezik be a
baleset abban az esetben is, ha munkajahoz kapcsolodd kdzlekedés, tisztalkodas, szervezett lizemi étkeztetés, foglalkozas
egészségligyi vagy mas a munkaltaté altal nyujtott egyéb szolgaltatas soran éri.

A baleset bekdvetkezése esetén a sérlilést azonnal vagy a lehetd legrévidebb id6n belil be kell jelenteni a munkahelyi
vezetbnek - fliggetlendl attdl, hogy okoz e munkakiesést vagy sem - annak érdekében, hogy a hasonl6 esetek elkertilésére
vonatkoz6 intézkedését megtehesse, tovabba kivizsgalasi, nyilvantartasi, bejelentési kotelezetiségének eleget tehessen.
Sulyos baleset esetén a kornyezet lehetéség szerinti érintetlentl hagyasardl is gondoskodni kell.

Amennyiben munkabdl hazafelé vagy otthonrdl munkéba jévet kdvetkezik be a baleset bizonyos kritériumok megléte esetén
Tarsadalombiztositasi szempontbdl lizemi balesetnek mindsilhet, ezért ennek bejelentése is szlkséges.

A baleseti kartéritésre vonatkozo elSirasokat a Munka Torvénykdnyve 172-183. §-ok tartalmazzak.
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9. sz. melléklet: Adminisztrativ foglalkozastak oktatasi nyilatkozata

ADMINISZTRATIV FOGLALKOZTATASUAK OKTATASI NYILATKOZATA

NV ettt sttt sttt ne

MUNKANEIY: ...

Az 1993. évi XClIl. szama trvény szerint On munkavédelmi oktatasban, illetve vizsgan valé részvételi kotelezettségének a

.Nyilatkozattétellel" tehet eleget, mellyel tanusitja az anyagban foglaltak megismerését és betartasat.

Alairasommal tanusitom, hogy a rendelkezésemre bocsatott munkavédelmi ismereteket tartalmazo irasos anyagot attanul-

manyoztam, megismertem, az abban foglaltakat betartom, illetve betartatom.

alairas
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MUNKA - FORMARUHA ES VEDOESZKOZ NYILVANTARTO LAP

10. sz. melléklet: Munka-formaruha és véddeszkoz nyilvantarto lap

Kiadas

Munka- formaruha

Egyéni védéruha

Egyéni véddeszkoz

Visszavétel

Datum

db/par

Megnevezés

kih. idé

Megnevezés

db/par

megnevezés

db/par

datum

db/par

Alairas
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1.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

11. sz. melléklet: Veszélyes munkaeszkozok jegyzéke

VESZELYES MUNKAESZKOZOK JEGYZEKE

Korfiirészek egy vagy tobb fiirészlappal, fa vagy hasonlo, his vagy hasonlé anyagokhoz.

. Rogzitett szerszammal dolgozé fiirészgépek, amelyeknek fix a gépagyuk és a munkadarabot kézi vagy leszerelheté

elétolassal juttatjak a szerszamhoz.
Régzitett szerszammal dolgozo flirészgépek, amelyeknél az alternalé mozgasu flirészallvanyt kézzel vezérlik vagy azt
hajtdmdivel szerelték fel.
Régzitett szerszammal dolgozo flirészgépek, amelyek a munkadarabot gépi elétolassal mozgatjak és a munkadarab
behelyezése (adagolasa) és/vagy kivétele kézzel torténik.
Mozgdszerszamu flirészgépek gépi elétolassal és a munkadarab kézzel végzett behelyezésével és/vagy kivételével.
Faipari gyalugépek kézi elétolassal.
Faipari vastagsagi gyalugépek egyoldali megmunkalasra, ha a munkadarab behelyezése és/vagy kivétele kézzel tor-
ténik.
Szalagfiirészek egy vagy tobb flirészlappal, fa vagy hasonld, hus vagy hasonlé anyagokhoz, ha a munkadarab behe-
lyezése és/vagy kivétele kézzel torténik.
Az 1-4. és a 7. pont alatti munkaeszkoz kombinalt kivitelben.
Faipari csapmardgépek tobb szerszamtartoval, kézi elétolassal.
Kézi lancfiirészgépek fa megmunkalaséra.
Flggbleges mardgépek kézi el6tolassal, fa és hasonlé anyagok megmunkalasara.
Prések, hajlitogépek fémmegmunkalashoz, ha a munkadarab behelyezése és/vagy kivétele kézzel torténik és a moz-
g6 elemek I6kete tullépheti a 6 millimétert, valamint a sebesség a 30 mm/s-ot.
Muanyag-feldolgoz6 fréccsdntégépek vagy formazdprések, ha a munkadarab behelyezése és/vagy kivétele kézzel
torténik.
Gumiipari froccsdntégépek vagy formazdprések, ha a munkadarab behelyezése és/vagy kivétele kézzel torténik.
Féld alatti munkéra szolgald

- vasuti munkagépek, mozdonyok és fékezékocsik;

- hidraulikus energiaval mikodtetett emelétalpak;

- munkagépekbe beépitett belsd égésii motorok.
Héaztartasi hulladékgydijtd teherjarmivek kézi toltésii és présmechanizmussal rendelkezé kivitelben.
A 21/1998. (IV. 17.) IKIM rendelet 1. szam0 mellékletének 3.4.7. pontjaban meghatarozott védéburkolatok és eréatvi-
teli tengelyek univerzalis csatlakozéval.
Jarm(vekre szerelt emel6k.
Személyek emelésére szolgald gépek, amelyeknél fennall a tobb mint 3 méter magasbol torténd leesés veszélye.
Pirotechnikai termékeket gyartd gépek.

Egyéb jogszabalyok alapjan:

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Daruk és futdmacskak gépi meghajtassal.

Gépi hajtasti emelétargoncak.

Villamos emel6dobok.

Rakoddgépek.

Mez8gazdasagi és erdészeti traktorok.

Jarmlidrités és -mozgatés kilénleges berendezései.
Szinpadtechnikai emelé berendezések

Kompresszor

Nyomastarto berendezések, biztonsagi allvanycsovek

Veszélyesnek mindsilnek tovabba a hatdsagi felligyelet ala tartozé munkaeszkdzok és a hegesztd berendezések.
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12. sz. melléklet: Engedély-minta

ENGEDELY - MINTA

létesitmények, berendezések iizembe helyezésének elrendelésérdl az 1993.évi XClIl. térvény 21.§-a és a 10/2016. (IV.
5.) NGM rendelet szerint

1. A jegyz6kdnyv széma:

Az izembe helyezendd létesitmény, berendezés megnevezéseltipusa:

2.1. Gyartasi, vagy leltari szama:

3. Erintésvédelmi jegyzékonyv szama: Kelte:
3.1. Készitette:

3.1.1. Mindsitése:

4. Egyéb mérési jegyz6konyvek szama: Kelte:
41. Megnevezése:

411, Mindsitése:

4.1.2. Készitette:

5. A tervezd nyilatkozata:

6. A kivitelez nyilatkozata:

7. A karbantarté nyilatkozata:

8. Az lizemeltetd nyilatkozata:

9. A rendelkezésre allo dokumentaciok megnevezése:

a.) magyar nyelvii lizemeltetési dokumentacié azonositasi szama:
b.) kezelési és karbantartasi utasitas azonositasi szama:
c.) megfeleléségi tanUsitvany azonositasi szama:
10. Munkavédelmi véleményezés:
a.) ideiglenes engedély feltételei:
b.) prébalizem feltételei:
c.) lzemeltetést kizarja:

11. A tapasztalt hidnyossagok felsoroldsa és megsziintetéstk hatérideje:
12. Az lizembe helyezés jellege: probaiizem, ideiglenes, végleges (a megfeleld rész alahlizandd)
13. Az lizembe helyezés elrendelését javaslom, nem javaslom (a megfeleld rész alahtizand6)
munkavédelmi szakember
alairasa
14. A leirt szakmai véleményeket figyelembe véve megallapitom, hogy a biztonsagi kdvetelmények maradéktalanul ki-

elégitést nyertek, ezért a létesitmény, berendezés lizembe helyezését elrendelem:

................................ 20......coeieiineennn hbun L naDEN

az Uzembe helyezést elrendeld alairasa
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13. sz. melléklet: Veszélyesnek nem mindsiil6 munkaeszkozok jegyzéke, feliilvizsgalata

VESZELYESNEK NEM MINGSULO MUNKAESZKOZOK JEGYZEKE, FELULVIZSGALATA

Megnevezés Vizsgalat mddja Vizsgalatot végz6 Vlzlfgslaa’tggaya- Ellendrzési csomoépontok
Elekiromos keziszerszamok €s rendszeresen mozga- | o, .. stelezss/mikidtetés/ miiszeres | killss érintésvédelmi szak- , MSz 2364
tott elektromos késziilékek (porszivo, zenelejatsz6 - 1év
. mérés ember 10/2016. (IV. 5.) NGM rend.
berendezések stb.)
Szeleteld, kockazo, agg;(;,k(jaralo, egyeb konyhai szemrevételezés/miikodtetés munkavédelmi szakember 5év 10/2016. (IV. 5.) NGM rend.
Mosé-, szaritdgép szemrevételezés/mikddtetés munkavédelmi szakember 5év 10/2016. (IV. 5.) NGM rend.
Létra szemrevételezés/miikodtetés miszak 1/4 év 10/2016. (IV. 5.) NGM rend.
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Egység neve:

LETRA NYILVANTARTO ES ELLENORZO LAP

Targyév:

14. sz. melléklet: Létra nyilvantartas

Sor-
szam

Azonosito

Fellelhetéség

Tipus

Ellendrzés idépontja

Mindsités

I
negyedév

I
negyedév

M.
negyedév

Iv.
negyedév

megfeleld

nem

megfeleld

Megjegyzés

Ellenérzést
végezte

10.
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15. sz. melléklet: Aramvédé kapcsolo ellendrzélap
Aramvédé kapcsolé ellenérzélap

A kapcsol6 helyének megnevezése/azonosito jele: .........oocvverrveerncrnercnennes

FIGYELEM !!!
A 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet 19.§ (5) alapjan_minden aramvédd kapcsolét haromhavonta egy alkalommal

miikodtetéses prébaval vizsgalni kell és meg kell gyézédni lizemképes allapotardl. A probat minden esetben

dokumentalni kell !

.................................... év.
Datum Ellendrzés eredménye Alairas Megjegyzés
l. negyedév
Il. negyedév
lll. negyedév
IV. negyedév
Jelolések: megfeleldség = megf.

nem megfeleléség= o

(nem megfelelség esetén a megjegyzés rovatban rogziteni kell a hibajelenséget és az intézkedés médjat.)

Ezt az (irlapot javasolt az elektromos kapcsoloszekrényben elhelyezni
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16. sz. melléklet: Munkabaleseti nyilvantarté naplo
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5 évig mattirban megdrzends!

(A) A mmkaltaté adatai:

17. sz. melléklet: Munkabaleseti nyilvantarto lap

) Aldtilthetd PDF arlap fejlesziése folvamates.

Annak erdekeben, hogy a bejelentd a legtobb segitsézet kapja (sogol, hattertablale sib.) kérjil, kisérje figyelemmel a honlapon a legujabb verziokat.
Jelenlezi verzio: 2024 _vl

Ez az izenet mem jelenik mes nyomtatiskor!

&y s0rszam

Nyilvantartasi s zam’ 2{}| | | | | | | | | |

MUNKABALESETIJEGYZOKONYV

Szamitogeppel, irogéppel vagy nyomiatoti betavel taltendo ki!

Teriileti kid: |:|

Adatszolgaltatis jellege* |~ |

. MNeve:

. Cime: | |

Telefonszama;

-

L] | Fax |

Y —

E-mail come:

Adoszama: | |

-0 -

Gazdallkodas1 forma

IP\EJI:.—EJ-'\-)I-'

7. Fo tevékenysége (TEAOR 08
. Osszlétszam kategéria:

=]

8. Helyl egy=ég o tevékenysége (TEAOR 08):

Addazomosito jele: | | | | | | [ | | | |

10. Helyi egyzég Etszam kategoria: - |

(B) A sérniilt (mmmkavallalo) adatai:

1. Neve: | 2.TATszama: | | | |- | [ [-] ]|
3. Sziiletési neve: 4. Ay neve:
5. Sziiletési helye: 6. Sziletésiideje: | | | | [ev | | [ b6 | | |map

7. Meme: | -

§. Allampolzarsaga: ;I

9, Laloctme: | | Telapildz | | (Ethtca) hzz
[T ] In. [em. [ | | aja 10. Tekfonszima:

11.Foglalkozisa (FEQR): [ [ ][]} 12, Foghkomatisi jogviszonya:

13 Foglalkoztatas rellege:

(C) A mumkabaleset adatai:

1. Datuma: 20 [ [ |év [[ | b [ [ | nap 2. Idopontja (éra: 24 brisidbszimsvis): [ [ |

3. Sérilés a omnkavepzes hinyadk crajaban |

4. A sériiles tipusa: |

£, A sériilt testrész |

6. A munkavégzes hehve:
8. A sériles silyossaga:

HT . A baleset fokhra helye:

9. A nmnkakeéptelnség wldtartama:

(D) A mmkabaleset részdetes leirasa:

{4 Balerer lemvasa kulon lapon folyisthais )

{1/ 2) rartalom madesite /(3 fdriés a nyivantarasbal / (4) mun lnkiptelen napok stamar kazia
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-

(E) A mmmkabalesettel kapcsolatos e gvéb informaciok:

1. hMunlahebt kérnyezet: [ | ]
1. Munkafolramat: |

3, Seriilt konkyet fizkai tevékemysége:
3.1. Akonkret fizikal tevekenység anyag (margyil temyezdje | | | |
4. Balesetet kivako kilbnleges esemeny. |
4.1. Akilénleges esemény anyagi (targyl) tnvezdje | | | |
5. A senilest okozo érmtlkezes, a sériikEs modia:

£ 1. A serilést okozoerintkeses anyvagi (1drgy) tinyezdje | | | | |

6. Szemely1 tényezd(k): | S - M -]

7 JLI:n|21|:rnl_'-,.'1g:1— €s ]etzuberﬂ:dezesek egyen u‘edoeazkomh egyeb ‘.‘Edf]ﬂl megoldasok 1&3]111133:1.

edoburkolat E Vedoberendezes E.Telao:-emudeae’ Efg'\eu.nedue.zknz E Ezveb vedelnn megzoldas E

(F) A balesethez vezeto ok / okok:

{G) Mumbkaltatoi intézke dések)a hasonlo balesetek megelozésére:

(H) Mellékletek, megjegvzések:

(I) A kivizsgalast végzik adatai, hitelesitésel:

1. Munkavedelm képrl-i_geyj; I - A kivigsgalassal: (1] Egyetart /7 (2} Nem ert egyet / (3} Nem vt reszt/ (45 Nove Eépvseld
Név]| | Datum| | ABEAS. ..o
1. A bakset kovizsgalisat végezte!
Név] Dt | ATRHAST ..o,

Mv. kfpzettséget wazolo mat szama: |

3. Reszivewd foghlkozas-epgeészsegiigyl orvos:
I\'év:| | Dému.n:| | Alfras: ...

Orvos pecsétszama] |

4. Munkaltato képviseloje :

Nev| | Beosztas] |Damex| | Akddst .

(J) A jesyzokomyvet ellenorzo mmmkavédelmi hatosag:

Megjegyzes:
Edmit baleset [1/ ] Utas: [I/N]
MNew: Iz szamw Datume Aldmas. ...

L=
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18. sz. melléklet: Munkabiztonsagi és munka-egészségiigyi szaktevékenység az MvT. értelmében

MUNKABIZTONSAGI ES MUNKA-EGESZSEGUGYI SZAKTEVEKENYSEG AZ MVT. ERTELMEBEN

Feladat

Munka-egészségiigyi szakte-

Munkabiztonsagi szaktevé-

vékenység kenység
Uzembe helyezéskor a munkavédelmi szempontt v v
elézetes vizsgalat elvégzése.
Idészakos biztonsagi fellilvizsgalat veszélyes mun- v
kaeszkdz esetében.
Rendeltetésszeril izemeltetés soran bekdvetkez
veszélyeztetés, vagy baleset bekovetkezésekor a v v
soron kiv(li ellenérzés elvégzése munkahelyen,
egyeéni véddeszkdzon, munkaeszkdzon, technold-
gian.
Kockazatértékelés elvégzése. v v
Megel6zési stratégia munka-egészségligyi és v v
munkabiztonsagi tartalmanak kialakitasa.
Az egyéni védbeszkoz juttatas belsé rendjének v v
meghatarozasa.
Sulyos munkabaleset, illetve az olyan baleset ki-
vizsgélasa, amely kettdnél tdbb személy egyszerre v
(egy id8ben), azonos helyen torténd sérlilését vagy
mas egészségkarosodasat okozta.
Kiilén jogszabalyban szaktevékenységnek minGsi- v v

tett feladatok.
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19. sz. melléklet: Fogalom meghatarozasok

Fogalommeghatarozasok

Baleset: az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kilsé hatés, amely a sériilt akaratatol fliggetlendl, hirtelen vagy aranylag
révid idd alatt kovetkezik be és sérlilést, mérgezést vagy mas (testi, lelki) egészségkarosodast, illetéleg halalt okoz.

Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallalét a szervezett munkavégzés sorén vagy azzal dsszefiiggésben éri, annak
helyétdl és iddpontjatdl és a munkavallalé (sériilt) kdzrehatasanak mértékétdl flggetlendl.

A munkavégzéssel 6sszefiiggésben kdvetkezik be a baleset, ha a munkavallalét a foglalkozas korében végzett munkahoz
kapcsolddd  kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatds, tisztalkodds, szervezett Uzemi étkeztetés, foglalkozas-
egészségugyi szolgaltatas és a munkaltaté altal nyujtott egyéb szolgaltatas stb. igénybevétele soran éri.

Nem tekinthetd munkavégzéssel 6sszefiiggésben bekovetkez6 balesetnek (munkabalesetnek) az a baleset, amely a sérliltet
a lakasardl (szallasarol) a munkahelyére, illetve a munkahelyérdl a lakasara (szallasara) menet kozben éri, kivéve, ha a bal-
eset a munkaltato sajat vagy bérelt jarmivével tortént.

Sulyos az a munkabaleset, amely

a) a sérlilt halalat (halalos munkabaleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott egy éven beliil a sériilt
orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette), magzata vagy Ujszlldttie halalat, 6nalld
életvezetését gatlo maradandd karosodasat;

b) valamely érzékszerv (vagy érzékeld képesség) és a reprodukciés képesség elvesztését, illetve jelentds mértéki ka-
rosodasét okozta;

c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast;

d) suUlyos csonkulast, hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztését (tovabba ennél sulyo-
sabb esetek);

e) beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetéleg elmezavart okozott.

Kockazat: a veszélyhelyzetben a sérlilés vagy az egészségkarosodas valdszinliségének és sulyossaganak egyittes hata-
sa.

Létesités: az a folyamat, melynek eredményeként j Gzem, munkahely j6n 1étre, vagy meglévé feldjitasa, bbvitése, atalaki-
tasa, illetve gép telepitése torténik, fliggetlendl attdl, hogy létrejotte utan termeld vagy nem termeld célra hasznaljak.

Megel6zés: a munkaltaté altal megtett vagy tervezett intézkedések a munkaltatéi tevékenység barmely fazisaban, amelyek-
nek célja a munkaval 6sszefiiggd kockazatok megel6zése vagy csokkentése.

Munkaeszk6z: minden gép, készllék, szerszam vagy berendezés, amelyet a munkavégzés sorén alkalmaznak vagy azzal
dsszefliggésben hasznalnak (kivéve: az egyéni védéeszkdz).

Munkahely: minden olyan szabad vagy zart tér (ideértve a fold alatti Iétesitményt, a jarmivet is), ahol munkavégzés céljabdl
vagy azzal 6sszefliggésben munkavallaldk tartézkodnak. Munkahelynek kell tekinteni a méast nem foglalkoztatd, a munkajat
kizarolag személyesen végzd egyéni vallalkozé munkavégzési helyét e torvénynek a 9. § (2) bekezdésében meghatarozott
rendelkezései tekintetében.

Munkaképtelen: az a munkavallald, aki a balesettel vagy egészségkarosodassal dsszefliggd és gyogykezelést igénylé alla-
pota miatt munkat nem tud végezni, figgetleniil attél, hogy erre az id6tartamra tappénzben részesiil vagy sem.

Munkavallalé: a szervezett munkavégzés keretében munkat végz6 személy.
Munkavédelmi képviseld: olyan, a munkavallalok altal valasztott személy, aki a munkaltatoval valé egyittmikddés soran

képviseli az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel dsszefliggé munkavallaloi jogokat és érdeke-
ket.
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Munkavédelmi lizembe helyezés: az a munkavédelmi eljaras, amelynek soran az lizemelteté meggyézddik arrdl, hogy az
adott létesitmény, munkahely, technoldgia, munkaeszkdz a munkavédelmi kévetelményeket kielégiti, és Uzemeltetését el-
rendeli.

Munkaltaté: a munkavallalét szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatd. Munkaltatonak kell tekinteni a munkaerd-
kdlcsonzés keretében atengedett munkavallalét kdlcsonvevoként foglalkoztatot, a kirendelt munkavallalét foglalkoztatét, a
szakképzés keretében gyakorlati oktatast folytatét, valamint a méast nem foglalkoztatd, a munkéajat kizarélag személyesen
végzd egyéni vallalkozét a munkavégzés hatdkdrében tartozkodok védelmére vonatkozo rendelkezések [9. § (2) bekezdés]
tekintetében. A tarsadalmi munka esetén munkaltaté a tarsadalmi munka szervezéje.

Sériilékeny csoport: az a munkavallaldi kategéria, amelybe tartozd munkavallalokat testi, lelki adottsagaik, allapotuk kdvet-
keztében a munkavégzéssel dsszefliggd kockazatok fokozottan fenyegetnek, illetve akik maguk is fokozott kockazatot je-
lenthetnek munkavégzésiik soran (pl. fiatalkordak, terhes, nemrégen sziilt, anyatejet adé nék és szoptatd anyak, idés6dék,
megvaltozott munkaképességliek).

Szervezett munkavégzés: a munkaviszonyban, a kbzszolgalati, illetve a kézalkalmazotti jogviszonyban, szévetkezeti tag-
sag esetén a munkaviszony jellegli jogviszonyban, a szakképz® iskolakban a tanuldi jogviszony keretében a szakmai képzé-
si kdvetelmények teljeslilése soran, tovabba a tanuld szerz6dés alapjan, a hallgatéi jogviszonyban a gyakorlati képzés so-
ran, a blintetés-végrehajtasi jogviszonyban (elézetes letartoztatasban, elitéltként), a kozigazgatasi hatarozat alapjan, a fegy-
veres erbk, a fegyveres szervek (ideértve a hivatasos 6nkormanyzati tlizoltésagot €és mas rendvédelmi szervet), a katasztrd-
favédelem kozponti és terileti szerveinek tagjai altal szolgélati viszonyukban, a polgéri szolgalatban, az énkéntes jogvi-
szonyban végzett munka, valamint a munkaltat6 altal kezdeményezett, iranyitott vagy jévahagyott tarsadalmi munka.
Szervezett munkavégzésnek kell tekinteni tovabba a 40. § (2) bekezdésében foglaltak alkalmazasa szempontjabdl a munka-
vallalét nem foglalkoztaté gazdasagi tarsasag természetes személy tagjanak személyes kdzremiikodésével végzett munkat
is.

Telephely: a tevékenység (munkavégzés) gyakorlasanak - a munkaltaté székhelyétdl kiilénboz6 - helye, ideértve a munkal-
tatd fioktelepét is.

Ujrainditas: az olyan - munkavédelmi szempontbél korabban iizembe helyezett - munkaeszkdz, technolégia Cjboli izembe
helyezése, amelyet miiszaki okbdl egybefliggéen 30 napot meghaladdan nem hasznaltak, vagy amelyen teljes szétszerelés-
sel egyittjaro javitasi munkafolyamatot végeztek.

Veszélyes: az a létesitmény, munkaeszk6z, munkafolyamat, technolégia, amelynél a munkavallalok egészsége, testi épsé-
ge megfeleld védelem hianyaban silyos karositd hatdsnak lehet kitéve.

Veszélyes anyag: minden anyag vagy készitmény, amely fizikai, kémiai vagy biol6giai hatasa révén veszélyforrast képvisel-
het, igy kiiléndsen a

- robband,

- oxidélo,

- gyulékony,

- sugarzo,

- mérgez0,

- mard,

- ingerl,

- szenzibilizalo,

- fert6z6,

- rakkeltd,

- mutagén,

- teratogén,

- utddkarosité (beleértve a spontan vetélést, koraszlilést és a magzat retardélt fejlédését is),

- egyéb egészségkarosité anyag.
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Veszélyforras: a munkavégzés soran vagy azzal dsszefiggésben jelentkezd minden olyan tényezd, amely a munkéat végzé
vagy a munkavégzés hatokorében tartdzkodd személyre veszélyt vagy artalmat jelenthet.
Veszélyforras lehet kiildndsen:
- afizikai veszélyforras, ezen beliil a
= munkaeszkdzok, jarmivek, szallitd-, anyagmozgatd eszkdzok, ezek részei, illetve mozgésuk, termékek és
anyagok mozgasa,
= szerkezetek egyensulyanak megbomlasa,
= csUszos feliletek,
= éles, sorjas, egyenetlen felllletek, szélek és sarkok,
= targyak hémérséklete,
= amunkahelynek a fold (padld) szintjgéhez viszonyitott elhelyezése,
= szintklldnbség,
= sullytalansag,
= alevegd nyomasa, hdmérséklete, nedvességtartalma, ionizacioja és aramlasa,
= zaj, rezgés, infra- és ultrahang,
= vilagitas,
= elektromagneses sugarzas vagy tér,
= részecskesugarzas,
= elektromos aramkori vagy sztatikus fesz(iltség,
= aeroszolok és porok a levegében;
- aveszélyes anyag (lasd 12. pont);
- abioldgiai veszélyforras, ezen belil a
= mikroorganizmus és anyagcsereterméke,
= makroorganizmus (novény, allat);
- afizioldgiai, idegrendszeri és pszichés igénybevétel.

EK-megfelel6ségi nyilatkozat: a gyartd irasbeli nyilatkozata, hogy a védéeszkdz a mintanak és az egyéni védéeszkdzok
kovetelményeirdl és megfeleléségének tanusitasardl szolo kiilon jogszabaly elbirasainak megfelel.

EK-tipustanusitvany: a tanUsitast végzé bejelentett (notifikalt) szerv altal kiadott dokumentum annak igazolasara, hogy a
védbeszkodz a mintan elvégzett EK tipusvizsgalat alapjan megfelel az egyéni védéeszkozok kdvetelményeirl és megfele-
|6ségének tanUsitasarol sz4l6 kuldn jogszabaly eldirdsainak.

Foglalkozasi meghetegedés: a munkavégzés, a foglalkozas gyakorlasa kézben bekdvetkezett olyan heveny és idiilt,
valamint a foglalkozas gyakorlasat kdvetéen megjelend vagy kialakuld idiilt egészségkarosodas, amely:
a) a munkavégzéssel, a foglalkozassal kapcsolatos, a munkavégzés, a munkafolyamat soran eléforduld fizikai, kémi-
ai, bioldgiai, pszichoszocilis és ergonomiai kéroki tényezdkre vezethetd vissza, illetve
b) a munkavallalénak az optimalisnal nagyobb vagy kisebb igénybevételének a kdvetkezménye.

Fokozott expozici6: a munkavallalé szervezetében a munkavégzés soran, a foglalkozas gyakorlasa kozben vagy azzal
Osszefliggésben a kiilon jogszabalyban meghatarozott biologiai hatarértékeket meghaladé koncentracioja vagy mértéke,
illetve zaj esetében 4000 Hz-en a 30 dB hallascsdkkenés mindkét flilon.

Pszichoszocialis kockazat: a munkavallalét a munkahelyén éré azon hatasok (konfliktusok, munkaszervezés, munka-
rend, foglalkoztatasi jogviszony bizonytalansaga stb.) 6sszessége, amelyek befolyasoljak az e hatasokra adott valaszreak-
cioit, illetéleg ezzel 6sszefiiggésben stressz, munkabaleset, lelki eredetli szervi (pszichoszomatikus) megbetegedés kovet-
kezhet be.

Attelepités: munkavédelmi szempontbél korabban iizembe helyezésre kotelezett munkaeszkdz olyan athelyezése, amely
Uzembe helyezési, izemeltetési kdriiményei tekintetében lényeges valtozast okoz.

Munkahigiénés vizsgalatok: a munkakornyezetben 1évé kéroki (fizikai, kémiai, biolégiai, ergondmiai, pszichoszocialis)
tényezok feltarasara, szintjének, tovabba a végzett munkabol és a munkakdrnyezet hatasaibél adddé megterhelés meny-
nyiségi meghatarozasara alkalmas eljarasok, valamint olyan vizsgalatok, amelyek eredményeként javaslat teheté a mun-
kabdl és a munkakornyezetbdl szarmazé egészségkarositd kockazatok kezelésére (csokkentésére).
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20. sz. melléklet: Jogszabalyok
MUNKAVEDELMI JOGSZABALYOK

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyverdl
2011. évi CXXVIII. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények mddositasardl

234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes térvények modositasardl szdlo
2011. évi CXXVIII. torvény végrehajtasardl

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol

2000. évi XXV. torvény a kémiai biztonsagrol

89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol

5/1993. (XI1.26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarl
143/2004. (XII. 22.) GKM rendelet a Hegesztési Biztonsagi Szabalyzat kiadasardl

72/2003. (X. 29.) GKM rendelet a Fesz(iltség Alatti Munkavégzés Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasarol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/425 RENDELETE az egyéni védéeszkozokrol és a 89/686/EGK
tanacsi iranyelv hatalyon kiv(l helyezésérdl

3/2002. (11.8.) SzCsM - EiiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi kovetelményeinek minimalis szintjérdl

4/2002. (11.20.) SzCsM - EiiM egyiittes rendelet az épitési munkahelyeken és az épitési folyamatok soran megvaldsitandé
minimalis munkavédelmi kévetelményekrél

27/1995. (VI1.25.) NM rendelet a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatasrol
27/1996. (VIII. 28.) NM rendelet a foglalkozasi betegségek és fokozott expozicios esetek bejelentésérdl és kivizsgalasarol

3311998 (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi vizsgalatarol és
véleményezésérdl.

47/1999. (VIII. 4.) BM rendelet az Emel6gépek Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasardl

3/2003. (lll. 11.) FMM-ESZCSM egyiittes rendelet a potencialisan robbanasveszélyes kornyezetben lévé munkahelyek
minimalis munkahelyi kévetelményeirdl.

30/1995. (VII. 25.) IKM rendelet a Kereskedelmi és Vendéglatoipari Biztonsagi Szabalyzat kiadasardl

2/1998. (1.16.) MiiM rendelet a munkahelyen alkalmazando biztonsagi és egészségvédelmi jelzésekrél

10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet a munkaeszkdzok és hasznalatuk biztonsagi és egészségligyi kovetelményeinek minimalis
szintjérd|

16/2008. (VIIl. 30.) NFGM rendelet a gépek biztonsagi kdvetelményeir8l és megfeleléségének tanusitasardl

44/2000. (XI1.27.) EiiM. rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitményekkel kapcs. egyes eljarasok, ill.
tevékenységek részletes szabalyairol

5/2020. (Il. 6.) ITM rendelet a kémiai koroki tényezék hatasanak kitett munkavallalok egészségének és biztonsaganak
vedelmérdl

26/2000. (IX. 30.) EiGM rendelet a foglalkozasi eredetl rakkeltd anyagok elleni védekezésrdl és az altaluk okozott
egészségkarosodasok megelézésérdl
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99300093.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300072.gkm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800033.nm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600010.ngm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99500027.nm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000025.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000044.eum
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100234.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99900047.gm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100128.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99900042.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2000005.itm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000026.eum
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99500030.ikm
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0425&from=HU
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0200003.scm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800002.MUM
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300003.fmm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99300005.mum
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0400143.gkm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99500089.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0200004.scm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100062.bm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800016.nfg
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99600027.nm

41/2000. (XI1.20.) EiiM-KoM egyiittes rendelete az egyes veszélyes anyagokkal, illetve veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes tevékenységek korlatozasarol

219/2011. (X. 20.) Korm. rendelet a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrél

25/1998. (XI1.27.) EiiM rendelet az els6sorban hatsériilések kockazataval jaré kézi tehermozgatas minimalis egészségi és
biztonsagi kdvetelményeiré|

50/1999 (XI.3.) EiiM rendelet a képernyd elétti munkavégzés minimalis egészséglgyi és biztonsagi kdvetelményeirdl

65/1999. (XIl. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen térténd egyéni véddeszkdz hasznalatdnak minimalis
biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl

4/2018. (Il. 28.) NGM rendelet az egyéni véddeszkdzok megfeleldségét értékeld szervezetek kijeldlési eljarasért fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dij mértékérdl és a dij megfizetésére vonatkozd szabalyokrdl

61/1999. (XII.1.) EGiM rendelet a bioldgiai tényez6k hatdsanak kitett munkavallalok egészségének védelmérdl
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kérnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl

22/2005. (VI. 24.) EiiM rendelet a rezgésexpozicionak kitett munkavallaldkra vonatkozé minimélis egészségi és
munkabiztonsagi kvetelményekrél

66/2005. (XIl. 22.) EiiM rendelet a munkavéllalokat ér§ zajexpoziciéra vonatkozé minimalis egészségi és biztonsagi
kévetelményekrél

27/2008. (XII. 3.) KvWM-EiiM egyiittes rendelet a kérnyezeti zaj- és rezgésterhelési hatarértékek megallapitasarol

44/2016. (XI. 28.) NGM rendelet a nyomastarto berendezések és rendszerek biztonsagi kdvetelményeirdl és megfeleléség
tanUsitasarol
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100219.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0700284.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800027.kvv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99900061.eum
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A0000041.EUM
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99900065.eum
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1800004.NGM
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800025.eum
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99900050.eum
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1600044.NGM
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500066.eum
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500022.eum

21. sz. melléklet: Munkaltatéi utasitas

MUNKALTATOI UTASITAS

A 2023. december 11-én hatalyba Iéptetett és jelenleg érvényben 1év8 munkavédelmi szabalyzat (MvSz) sajatossagoknak
megfeleld — feladatellatdssal dsszefliggd — pontositasara. (A feladattal megbizott munkavallalé legalabb a feladatara
vonatkozd részt meg kell, hogy kapja jelen munkavédelmi szabalyzatbdl, hogy a feladatanak 6sszefiiggéseit lathassa.)

Hivatkozas a
MvSz megfelelé
pontjara

Feladat megnevezése

Munkaltaté altal
megbizott felelés
személy neve

3.2.2.

Gondoskodik a munkavallald el6zetes orvosi vizsgalatra kildésrél a
munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott formanyomtatvany kitdltésével.

3.3.1.

Figyelemmel kiséri az egyes munkavallalék idészakos orvosi alkalmassagi
vizsgalatra kiildésének idejét (nyilvantartas vezetése). Ertesiti a munkaltatot
és/vagy a munkavallalét a vizsgalat esedékességérdl, megszervezi az orvosi
vizsgalat idejét, helyét. Kitdlti a vizsgalaton vald részvételhez szilkséges
formanyomtatvanyt, melyet a munkavédelmi szabalyzat tartalmaz.

34.2.

A képerny6 elétti munkavégzéssel foglalkoztatott munkavallaldo szemészeti
vizsgalatra kldésrél gondoskodik az orvosi alkalmassagi vizsgalat kereté-
ben a munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott formanyomtatvany kitol-
tésével, az érintett munkavallal6 elkildésével.

3.5.3.

Gondoskodik a soron kivili orvosi alkalmassagi vizsgalat megszervezésérd|,
a munkavallalok soron kivili alkalmasségi vizsgalatarél munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott formanyomtatvany kitoltésével, az érintett
munkavallald elkildésével.

3.6.3.

Az orvosi vizsgélat megszervezésérdl, a munkavallalék zard vizsgalatra
gondoskodik  a munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott
formanyomtatvany kitoltésével, az érintett munkavallalé elkildésével.

3.64.

A zar6 vizsgalattdl tavolmaradt dolgozé eziranyl nyilatkozatat annak
munkalgyi anyagéban megérzi.

3.7.2.

Feladata az alkalmassagi vizsgélatok eredményének nyilvantartasa,
meg0lrzése. Ha a munkavallalé alkalmatlan, vagy korlatozasokkal alkalmas
eredményérdl tajékoztatnia kell a munkaltatot.

3.9.1.

Elbiralla a munkdba menet, illetve munk&bdl menet bekdvetkezé 0ti
balesetek tizemi jellegét. A vizsgélat eredményérdl tajékoztatja a munkaltatot
és elkésziti, majd tovabbitja a jegyz6konyvet a TB felé.

3.10.2.

A szakképesitésre vonatkoz6 igazolasokat bekéri az (j belépd
munkavallalétdl, koteles azokat lefénymasolni és a munkavallalé munkatgyi
anyagaban meg0rizni.

3.12.3.

Jarvanylgyi  szempontbdl ~ kiemelt  munkakdrben  foglalkoztatott
munkavallalék "Egészségiigyi Nyilatkozat’-at a munkavallalé munkatgyi
anyagaban meg0rizni.

491.

Az elsBsegélynyujték oktatdsdnak a megszervezése a foglalkozas
egészségligyi szolgalat bevonasaval.
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Hivatkozas a
MvSz megfelel6

Feladat megnevezése

Munkaltato altal
megbizott felelés

pontjara személy neve
A munkavédelmi szabalyzat egyéni védbeszkdz jegyzékében szerepld
5.1.5. védbeszkozok szlkséges mennyiségben és mindségben  torténd
beszerzésérdl kdteles gondoskodni.
517 Feladata az egyéni védbéeszkdzhoz mellékelt dokumentaciét a hasznalat
T teljes ideje alatt meg kell Griznie.
Feladata az egyéni védbeszkoz cseréjefjavitasa/pétidsa, ha az
5.1.16. elhasznélddott, meghibasodott, véddképességét elvesztette, vagy
lecsokkent.
Végrehajtia az egyéni véddeszkdz atadasat-atvételét dokumentalt modon,
melyhez a munkavédelmi szabalyzat egyéni védéeszkdz nyilvantartd lapjat
5.1.19. - po a e . .
kell hasznélnia. Az &tadas-atvételrdl szolo nyilvantartélapot az utolsé
bejegyzéstdl szamitott 5 évig meg kell driznie.
5.21. Feladata a véddital beszerzése.
5.2.2. Feladata a védéital kiosztasa.
5.3.3. A véddkendcs beszerzésérdl koteles gondoskodni.
5.34. Feladata a véddkendcs kiosztasa.
Az elsésegélynyljtashoz szilkséges felszerelések beszerzése, azok
6.4.2. P e . et . !
megfeleld helyen térténd elhelyezése, a ment6ladak tartaimanak pétiasa.
6.4.3 Az elsBsegély felszerelés kezelését az intézmény képzett elsésegélynyljtoja
o l&tja el.
Koteles az olyan veszélyes anyag hasznélatba vétele el6tt, mellyel eddig a
6.7.6. munkahelyen nem dolgoztak, a biztonsagi adatlapot a munkavédelmi
szolgaltaténak bemutatni a varhat6 veszélyek tisztdzasa érdekében.
6.77 A veszélyes anyagok biztonsagi adatlapjainak egy-egy példanyat el kell
T helyeznie a tarolasi és felhasznalasi helyen egyarant.
Az U], felujitott gép, berendezés lizembe helyezését, hasznalatbavételét
7.1.9. megel6zéen kételes értesiteni munkavédelmi szolgaltatdt az eljarés
lefolytatésa érdekében.
A korabban (izembe helyezett - munkaeszkozt, technoldgiat Ujbol lizembe
kell helyezni (Ujrainditds), abban az esetben, ha azt miszaki okbol
7.1.17. egybefiiggéen 30 napot meghaladdan nem hasznaltak, vagy amelyen teljes

szétszereléssel egy(tt jard javitasi munkat végeztek. Ennek tényét jeleznie
kell a munkavédelmi szolgaltaté felé.
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Hivatkozas a
MvSz megfelel6
pontjara

Feladat megnevezése

Munkaltato altal
megbizott felelés
személy neve

7.1.19.

Az (izembe helyezéssel, hasznélatbavétellel kapcsolatos dokumentumoknak
a létesitmény, gép, berendezés telies élettartama alatti megérzése, az
azokban rogzitett hidnyossdgok megsziintetése targydban térténd
intézkedés a feladata.

7.2.6.

Feladata a veszélyesnek nem mindsiilé munkaeszkoz fellilvizsgalata soran
megallapitott és a megtett intézkedéseket jegyzOkdnyvben kell régziteni,
amelyet a kdvetkezd vizsgalat id6pontjaig megérizni.

7.28.

Feladata a munkaeszkozok ellenérz6 és idészakos ellendrzd
fellilvizsgalatanak nyilvantartasa, a vizsgalat esedékességének figyelése.

73.2.

A munkahelyet, az egyéni védbéeszkdzt, a munkaeszkozt, a technolégiat az
lizemeltetd munkaltatd soron kiviil koteles ellendriztetni, ha az a rendeltetés-
szer( alkalmazas, hasznalat sordn kdzvetlenll veszélyeztette a munkavalla-
16 egészségét és biztonsagat, vagy ezzel dsszefliggésben munkabaleset
kovetkezett be. Feladata az ilyen eseteknek a munkavédelmi szolgaltatd
részére torténd azonnali jelentése.

74.1.

Az dramvédd kapcsolok idészakos ellendrzé vizsgalatardl késziilt dokumen-
tumot meg kell &rizni.

7.5.2.6.

A munkakdrnyezeti mérésekrdl készilt jegyzékdnyvben szerepld
hianyossagok megsziintetésére (temtervet kell készitenie, melyben a
hatarid6 és a feleldsoket kell meghatarozni.

7.6.1.2.

A munkaltaté altal megbizott felelés személy a munkavallalét munkavégzés
kozben rendszeresen koteles ellenérizni. A munkaltatd altal megbizott
felelds személy ellendrzési kotelezettsége a munkavéllalé munkavégzésén
feliil kiterjed a munkafolyamatokhoz hasznalt munkaeszkézokre, a végzett
munkafolyamatra, a munkavégzés soran hasznalt anyagra, valamint minden
olyan tényezére, ami a munkavégzés biztonsagat befolyasolhatja.

7714,

A munkabalesetet kovetden kitolti a munkabaleseti nyilvantartolapot, majd
haladéktalanul jeleznie kell a munkaltatbnak és a munkavédelmi
szolgaltatdnak a torténteket.

7.7.33.

A munkabaleset kivizsgalasan koteles részt venni.

7.7.36.

A munkavédelmi szolgaltatd altal kitdltott munkabaleseti jegyzékdnyvet
lebélyegzi, a gondoskodik arrdl, hogy a munkaltatéval alé legyen iratva.

7.7.38.

Koteles a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
8. napjaig megkiildeni a munkabaleseti jegyz6konyvet a teriletileg illetékes
OMMEF részére, a sérliltnek (halala esetén hozzatartozéjanak) és a TB felé.

7.7.3.10.

A munkabaleseti jegyzO0kdnyv egy eredeti példanyat és balesettel
kapcsolatos egyéb iratok masolatait kételes egy eredeti példanyat megdrizni
ot évig.

7742

Vezeti az intézmény munkabaleseti nyilvantartd napléjat.

7.7.5.2.

Az intézmény teriletén a vallalkozoi szerzédés keretében foglalkoztatott
munkavallalét ért munkabaleset kivizsgaldsa a részt vesz. (Szlikség esetén,
bevonhatja a munkavédelmi szolgaltatét is.)
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Hivatkozas a
MvSz megfelel6
pontjara

Feladat megnevezése

Munkaltato altal
megbizott felelés
személy neve

7.7.73.

Koteles a munkavallalo megbetegedésével, fokozott expozicids esetével
Osszefliggb vizsgalatban részt venni, a munkahelyre, munkakdérilményekre
vonatkozé informéaciokat, adatokat a vizsgélat vezetdjének a rendelkezésére
bocséatani, valamint a kivizsgalast el6segiteni, a korisme felallitasahoz
szilkséges orvosi és higiénés vizsgalatok elvégeztetésérél, az OMMF
képviseldje altal eldirt intézkedéseket végrehaijtani.

7783

A kvazi baleset kivizsgalasban értesités alapjan szlikség szerint a
munkavédelmi szaktanacsadd, az adott terllet felelés vezetbje, a
munkavédelmi képvisel8 és a bejelentést tett munkavallald, az esemény
egyéb érintettje vesz részt. Feladata a kivizsgalas megszervezése.

7.94.

Az alkoholos allapot ellendrzése alkoholszonddzassal torténik. Az
ellendrzésre a munkaltatd és a munkaltatd altal megbizott felelés személy
(két f6) kdzdsen jogosult.

7.12.3.

A létrak negyedéves ellenérzésének elvégzéséért felel.

A fenti feladatok elvégzésével a mai nappal megbizom a fent meghatarozott munkavallalékat.

Kelt: Hatvan, ....

Semperger Katalin

igazgatd

A fent felsorolt feladataimat tudomasul vettem:

AlAIras: .ocveeene.

AlAITES: oo
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HATALYBA LEPTETO RENDELKEZES

Atliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol szolo 1996. évi XXXI. tv. 19 §-a,
az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol sz616 54/2014 BM rendelet,
az orszagos tiizvédelmi szabalyzatrol 30/1996. (XII. 06.) BM rendelet, valamint a nemdohanyzok védelmérdl
és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairél sz6l6
1999. évi XLII. torvény alapjan a

Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgélat és a Fogyatékkal EI6k Nappali Intézménye
(3000 Hatvan, Radnéti tér 2/A ,A” épiilet)

részére a mai naptél jelen

Tlizvédelmi Szabalyzat

el6irasait rendelem el.
A tiizvédelmi szabalyzat célja, hogy a vezeték és a dolgozok megismerjék azokat az alapvet tizvédelmi hasznalati és

magatartasi szabalyokat, amelyeket a tiizesetek megelézése, és a keletkezett tliz- és kareset sikeres felszamolasa, valamint

annak érdekeében kilon felhivas, intézkedés nélkil a munkaterlileten meg kell tartaniuk.

Hatvan, 2024. januar 17.



1.

11.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat a tlizvédelemrdl sz6lo 1996. évi XXXI. torvény, a végrehajtéséra kiadott 30/1996. (XII. 6.) BM
rendelet, 54/2014 BM rendelet, a 1999. évi XLIl. torvény, valamint a hatalyos tlzvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével készilt.

A szabalyzat hatélya kiterjed a Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalatra (tovabbiakban: intézmény) és
az itt allomanyban Iév8 valamennyi dolgozéra és szlildre, és az itt tartézkodo egyéb személyre, valamint az itt
végzett 0sszes munkafolyamatra.

A szabalyzat teriileti és targyi hatalya kiterjed az intézmény telephelyére, valamennyi éplletre, épitményre,
miitargyara és szabadtérére, tovabba munkavégzések szinhelyeire, a tarolt anyagokra és egyéb vagyontargyakra,
beleértve a gépeket, berendezéseket és a gépjarmiveket is.

Id8beli hatalya: jelen Szabalyzat a hatalyba Iéptetésétd| visszavonasig érvényes, illetve a sziikséges modositasok
kiadasanak idépontjatol a modositasokkal érvényes mindaddig, amig Uj Szabalyzat hatélyosan életbe nem Iép,
ezen Szabalyzat egyidejii visszavonésa mellett, kivéve, ha felstbb jogszabaly szigorlibb rendelkezéseket [éptet
hatalyba, amelyeket azok hatalyossagatél kell alkaimazni. A Szabélyzat hatélyba lépésével egyidejlleg a korabbi,
az intézményre vonatkozd tlzvédelmi szabalyzat hatalyét veszti.
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Az igazgato tiizvédelmi feladatai

Felelés az intézmény terliletén a jogszabalyokban, a kapcsolatos rendeletekben és a kotelezéen alkalmazandd
szabvanyokban eldirt tlizvédelmi tevékenység atfogd iranyitasaért, az elirtak végrehajtasanak, megtartasanak
ellendrzéséért.

Elkészitteti és hatalyba lépteti az intézmény tlizvédelmi Szabalyzatat, szilkség esetén (pl. jogszabaly valtozasbol
adodoan, stb.) fellvizsgaltatja azt a tlizvédelmi szolgéltatéval.

A tlizvédelmi feladatok atadasa nem mentesiti a munkaltatot a jogszabalyban eldirt feleldssége alol (12. sz.
melléklet).

Gondoskodik a tlizvédelmi elgirasok megszegdinek munkavégzéstdl torténd eltiltasarol, fegyelmi feleldsségre
vonasarol.

A tlizvédelmi el6irasok, szabalyok betartasara, a tlizvédelmi szempontu képviseletére és a tizvédelmi feladatok
ellatasara feleldst nevez ki, melyet a munkavallalo munkakérébe beépit.

Szabalyzatban, miikédési, munkakéri leirasban meghatdrozza a vezeté beosztasban Iévd munkavallalok feleldseqi
és ellendrzési jogkorét és kbtelezettségeit. Az egyéb munkavallalok esetében a munkakdrhoz kapcsolodd konkrét
tlizvédelmi feladatokat.

Az igazgatd rendszeres idkozonként beszamoltatia a tlizvédelmi feladatokkal megbizott személyt, illetve
személyeket az elvégzett munkardl, a tizvédelem aktudlis helyzetérdl és intézkedik a tovabbi szikséges
intézkedések megvalosulasa érdekében.

Jogszabalyban el8irt mértékben tlizvédelmi szolgaltatot vesz igénybe a tiizvédelmi feladatokhoz, a tlizvedelemmel
kapcsolatos tgyekbe, intézkedések bevonja.

Koteles a tiizmegelézési feladatokkal megbizott személy (kiilsé szakcég) véleményét tizvédelemmel kapcsolatos
tigyekben kikérni, intézkedések kiadasaba bevonni.

Gondoskodik a tiizvédelem miikddéséhez szikséges targyi, személyi és anyagi feltételek megteremtéserdl.

A koltségvetési, felljitasi, berunazasi éves tervekbe a tiizvédelemmel kapcsolatos (a tizvédelmi koltségvetési
tervben szerepld) igények pénziigyi fedezete betervezesre kerdiljon.

Tevékenysége soran kiildn hangsllyt helyez a tizjelzés, a kilrités és a tlizoltés feltételeinek mikodGkeépes
biztositasara.

Figyelemmel kiséri a tiizvédelmi szabalyok, elGirasok betartését, hidnyossag észlelése esetén intezkedik annak
megszlntetésére.

Kihelyezteti a veszély esetére vonatkozo menekiilési Utvonalak rajzait az intézmeény kozosségi tereiben.

Kihelyezteti a kozm{i zar6-nyito szerkezeteinek a grafikus abrait, valamint a tizoltd eszkdzoknek és
felszereléseknek.

Részt vesz az intézmény félévenként esedékes tlizvédelmi szemiéin, valamint az intézmény tlizvédelmi hatosag
altal tartott ellenérzésein. Akadalyoztatasa esetén a gondoskodik a helyettesitéserdl.
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Az intézmény tlizvédelmi hatésagi ellendrzések soran, valamint a tlizvédelmi szolgaltato éltal tartott szemieken
feltart hianyossagok, szabalytalansagok felszamolasara intézkedést rendel el.

lgény estén lehetdvé teszi a tlizoltésag helyszini gyakorlatainak megtartasat, és szilkség esetén kozremlikodik
benne.

Gondoskodni és ellendrizni koteles azt, hogy a kiilsds cégekkel az altala kotendd szerzédések tartalmazzak a
munkajuk idején érvényesitendd tlizvédelmi eldirasokat.

Meghatdrozza az alkalomszerd tlizveszélyes tevékenység végzésének feltételeit az 1. sz. mellékletben talalhato
formanyomtatvany felhasznalasaval.

Alvallalkozo éltal végzett alkalomszer( tizveszélyes tevékenység esetén annak megkezdése eldtt tizvédelmi
szemponthl at kell adnia a teriletet.

Sziikség szerint feligyeletet biztosit az alkalomszer( tlizveszélyes munkavégzésnél.

Dokumentalt modon elvégzi, illetve elvégezteti az idBszakos biztonsagi fellilvizsgalatra kbtelezett tizvédelmi
eszkdzok lizemeltetdi ellendrzését. A tapasztalt hidnyossagok megsziintetésére haladéktalanul intézkednie kell.

Fellvizsgalati, idészakos felillvizsgélati, valamint karbantartasi jegyzSkényvekben megallapitott hianyossagokat
haladéktalanul megsziinteti és dokumentalja/dokumentaltatja.

A tiizoltd készilékeket, a tlizvédelmi berendezéseket, eszkozt és anyagot az OTSZ-ben meghatarozott
gyakorisaggal (2. sz. melléklet) kell idészakos felilvizsgalatat és karbantartasat elvégeztetni erre szakosodott
céggel.

A villamos berendezések és a villamvédelmi berendezések iddszakos fellilvizsgalatanak esedekességet
figyelemmel kiséri és intézkedik azok szakcéggel torténd elvégeztetésérél. Az idSszakos felllvizsgalatok
jogszabalyban el6irt gyakorisagat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Megtartja az elézetes tiizvédelmi oktatast a tizvédelmi szolgaltato altal dsszedllitott oktatasi tematika alapjan.
Soron kiviili oktatast rendel el az 5.3. pontban foglalt esetekben.

Gondoskodnia kell a tlizesetek — az eloltott tlizesetekrdl is — bejelentésérdl a tlizoltdsag felé, a kivizsgalasaban
résztvevs személy kijeloléserdl és részvételérdl.

Amennyiben valamely helyiségben olyan jelleg valtozas torténik (technolégia, térolés) vagy a kapacitas 15%-kal

torténd novekedését eredményezi, a tevékenység megkezdése eldit legalabb 15 nappal a tlizvédelmi hatosagnal
be kel jelenteni. A valtozast jelzi a tizvédelmi szolgaltatd felé, aki elokésziti a hatésaghoz torténd bejelentést.

A tiizvédelmi feladatokkal megbizott személy tlizvédelmi feladatai
Tlzvédelmi szabalyok eldirasainak megfeleld munkavégzés.

Gondoskodik, hogy az intézmény tlizvédelemmel kapcsolatos dokumentumai (pl. tlzvédelmi szabalyzat, idgszakos
felilvizsgalati dokumentaciok, készenléti nyilvantartasok, stb.) az intézmény teriiletén folyamatosan elérhetdek
legyenek.

Az igazgat6 tavollétében képviselheti az intézményt a tiizvédelmi hatésagi ellendrzeseken, és az ellendrzésrél
készilt jegyz6konyvben nyilatkozatot tehet, aldiraséval hitelesitheti azt.
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Dokumentalt madon elvégzi a tlizolto késziilékek harom havonkénti Gzemben tartoi ellendrzését. Az ellendrzés
eredményét a tiizvédelmi (izemeltetési naploban kell rogziteni. A tapasztalt hidnyosségokat jelzi az igazgatonak,
aki haladéktalanul kdteles intézkedni a megszlntetésére.

Kihelyezi a veszély esetére vonatkozd menekulési Utvonalak rajzait az intézmény kizosségi tereiben.

Kihelyezi a kdzm(i zaré-nyité szerkezeteinek a grafikus abrait, valamint a tlizolt6 eszkozoknek és felszereléseknek.
Id6szakosan ellendrzi, hogy minden egyes tlizolto késziilék a tervezett telepitési helyen van; a tlizolto keszllék
lathato, a hasznalat nem (itkdzik akadalyba és a tlizoltd készilékkel szemben allva a magyar nyelv(i hasznalati
utasitas olvashatd; a hasznalati utasitasok sértetlenek; valamennyi nyomasméré vagy jelzé mliszer mikodékepes;
a tlizolto késziilék zart, ép, hianytalan, szakszer( szerelvényekkel ellatott.

Dokumentalt médon elvégzi az idészakos biztonsagi felilvizsgalatra kotelezett tlizvédelmi eszkdzok lizemeltetdi
ellendrzését. A tiizvédelmi szemponti id8szakos szakmai fellilvizsgalatok esedékességének figyelemmel kiserese,

valamint a tapasztalt hianyossagok haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

Megszervezi az éves ismétlsdé és a soron kivilli valamint a potoktatasokat, melyeket a tiizvédelmi szolgaltato tart
meg.

Az intézmény teriiletén felhasznalasra, tarolasra kertilé fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes és mérsekelten
tlizveszélyes veszélyességi osztalyba tartozé anyagok biztonséagi adatlapjainak rendezett gydijtése.

Gondoskodik, hogy a Biztonsagi adatlapokban foglaitakat megismerjék az érintett munkavallalok. Az oktatés
elvégzését dokumentalnia kell.

Munkavallalok tiizvédelmi feladatai

Tlizvédelmi szabalyok elSirasainak megfeleld munkavégzeés.

Joga van kémni, hogy a biztonsagos munkavégzéshez a szilkséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre
alljanak.

Joga van kézvetlen tiiz-, és robbanasveszély esetén a munka végzését megtagadni és ezt az illetékesek felé
jelezni.

A tiizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, a Tiizvédelmi Szabalyzat megismerése, eldirasainak
betartasa.

Koteles tajékoztatni az igazgatét az intézmény teriiletén a tlizvédelmi szabélyok betartasat gatld kordiiményekrol és
egyeb tlizvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol.

A tlizoltd késziilékek és eszkdzok szakszer(l kezelésének, hasznalatanak elsajatitasa.

Az észlelt tizvédelmi hianyossagok azonnali jelentése a kdzvetlen felettesének, vagy az igazgatonak.
A tiiz jelzésében, a riasztasban, az oltasban és mentésben valo haladéktalan, fegyelmezett részvétel.
A tiizvédelmi oktatasokon, tovabbképzéseken vald részvétel, melyet alairassal koteles igazolni.

Munkahelyén rendet és tisztasagot tartani, megszlintet minden olyan koriilményt, amely tiizet okozhat. A
magatartasi szabalyokat kiteles megismerni és azt a munkavégzés soran megtartani.



2311,

2312

23.13.

23.14.

2.3.15.

2.3.16.

2.3.17.

23.18.

2.3.19.

24,

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.

24.7.

24.8.

2409,

2.4.10.

2411,

2412,

Munkakorének megfeleld tlizvédelmi oktatason megjelenni.

Munkavégzés soran a Tlzvédelmi Szabalyzatot a ré vonatkozd mértékben meg kell ismernie és be kel tartania.
T(izjelzés madjat ismerni.

Tlizeset vagy kareset alkalmaval a kotelezé magatartasi szabalyokat betartani, illetve a feladatokat végrehajtani.
Az észlelt tiizet, valamint az eloltott tiizet is jelenteni kell a kozvetlen felettesének, vagy az igazgatonak.

Személyesen észlelt vagy tudomaséra jutott tlizvédelmi hidnyosséagot, szabalytalansagot és rendellenességet a
kozvetlen felettesének, vagy az igazgaténak azonnal jelentenie kell.

Figyelmeztetni munkatarsait, és azokat a személyeket akik megszegik a tiizvédelmi szabalyokat, elGirasokat.

A munka befejezésekor, tvozasa el6tt a munkahelyét (iroda, kidllitétér, raktar stb.) tlzvedelmi szempontbol
ellendrizni, a hidnyossagokat, tiiz keletkezési okokat megsziintetni.

Dohanyzas tilalmara vonatkozd elSirast betartani.

Tiizvédelmi szolgaltato feladatai

A tiizvédelmi szolgéltaté feladatait a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat és a szolgaltato kdzotti
megbizasi szerz6dés tartalmazza.

A Tiizvédelmi Szabalyzat elkészitése és szlkség szerinti aktualizélasa.
A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat részére a tlizvédelmi szaktevékenység ellatasa.
Kazvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgat6javal.

Egyittmikodés az igazgatoval és a tlizvédelmi feladatokkal megbizott személlyel a munkajuk koordinalasa,
szakmai iranyitasa érdekében.

Tajékoztatja az érintetteket a tlizvédelmi szabalyok valtozasairdl.

Minden Uj tiiz- vagy robbanasveszéllyel jaré késziilék, gép, berendezés, technologia, anyag beszerzése illetve
alkalmazasa elétt segitséget nydijt elvégeztetni a szikséges tlizvédelmi vizsgélatokat, beszerezni a szikseges
bizonylatokat, engedélyeket, illetve megallapitani a hasznélat szabalyait.

Tiizvédelmi oktatasi tematika kidolgozasa, éves oktatas megtartasa és gondoskodas az ismétléds és a rendkivdili
tlizvédelmi oktatasok megtartasardl az igazgaté bevonasaval.

Rendkiviili események (robbanas, tliz, gazomlés) eliras szerinti kivizsgalasa, bejelentése, nyilvantartasa.

Az intézmény tlizvédelmi szemponti szemléinek megtartdsa. Javaslattétel a tlzvédelmi hianyossagok
megsziintetésére, irasos jegyzGkonyv készitése az igazgato részére.

A hatosagok 4ltal kért adatszolgaltatds Osszedllitisa az intézmény 4ltal szolgéltatott adatok alapjan.
Kozremilkodés a tlizvédelmi engedélyekkel kapcsolatos Ugyvitelben. Tlzvédelmi hatésagokkal, hivatalos
szervekkel valo szakmai kapcsolattartas, ellendrzéseken képviselet biztositasa.

Meghatarozza a tlizvédelemhez szilkséges felszereléseket.
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2.4.13.

24.14,

2.5.

2.5.1

25.2.

253

254,

255.

25.8.

25.7.

Gondoskodas a tlizjelzd és —oltd berendezések, felszerelések, eszkozok nyilvantartasai formulainak elkeszitéseérol
és az Uzemeltetd altal végzett ellendrzésiik figyelemmel kisérésérdl.

Ellendrzi a feliilvizsgalatra kotelezett tlizvédelmi eszkozok feliilvizsgalatanak ellendrzését, a hibak kijavitasat,
valamint figyelemmel kiséri a tizvédelmi szempontu idszakos szakmai feliilvizsgalatok esedékességet.

Alvéllalkozok tiizvédelmi feladatai

Koteles megismerni, tudomasul venni és betartani jelen Tlzvédelmi Szabalyzatot és a Tizriado Tervének a
vonatkozd részeit, valamint oktatas keretében megismertetni és betartatni munkavallaléival. Az oktatasrél az
alvallalkozd dokumentaciot kbteles késziteni.

Gondoskodnia kell, hogy a munkavégzés teriiletén a jogszabalyban meghatéarozott mennyiségi tlzolté készllék
allion rendelkezésre.

A tiizvédelmi szabalyokat megsértdket el kell tiltania munkavégzéstdl és fegyelmi eljarast kell kezdeményezni
ellene.

Az alvallalkozonak az altaluk hasznalt teriileten tlizvédelmi szempontbdl folyamatosan ellenériznie kell a
biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét, a feltart hianyossagok megsziintetésére azonnali intézkedést kell
foganatositania. A szabalytalanségokat, hianyossagokat azonnal jelentenie kell az igazgatonak, illetve tavolléte
esetén a tlizvédelmi feladatokkal megbizott személynek.

Kotelesek a teriileten tarolt anyagokrdl eldiras szerinti nyilvantartast vezetni.

Tiizvedelmi szempontbdl a technologidkat, munkameneteket ellendrizni, és szilkség esetén azok
megvaltoztatasara javaslatot tenni.

A munkavégzés befejezésekor a munkahelyet utolsonak elhagyé személy kételes a munkateriletet tlizvedelmi

szempontbal ellenérizni, az esetieges hianyossagokat megsziintetni, illetve jelezni azt az igazgatonak, illetve
tavolléte esetén a tiizvédelmi feladatokkal megbizott szemeélynek.

1



3.  TUZVESZELYESSEGI OSZTALYOK

A tiizvédelmi kovetelményeket az anyagok tiizveszélyességi osztalya, a kockazati egység kockazati osztalya, az épllet, az
énallo épilletrész és a specialis épitmény mértékadé kockazati osztalya alapjan kell megallapitani.

3.1 Az anyagok tlizveszélyességi osztélya

3.1.1.  Fokozottan tliz-, vagy robbanasveszélyes osztlyba tartoznak:
e a CLP rendelet szerinti az a folyadék, olvadék, amelynek zarttéri lobbanaspontja 21°C alatt van vagy
nyflttéri lobbanaspontja legfeliebb 55°C, vagy Uizemi hdmérséklete nagyobb, mint a nyilttéri lobbanaspont
20°C-kal csokkentett értéke.

aa)
ab)

ac)
ad)
ae)
af)
ag)
ah)

ai)
aj)
ak)

instabil robbanéanyagok, az 1.1-1.5. alosztdlyba tartozé robbanéanyag, tovabba a
deszenzibilizalt robbandanyag,

1A, 1B. és 2. kategoridba tartozé tlizveszélyes gaz, valamint az 1A. kategoriaba tartozo
piroféros vagy kémiailag instabil gaz,

1. és 2. kategoriaba tartozé aeroszol,

1. és 2. kategoriaba tartozé tlizveszélyes szilard anyag,

A, B, C vagy D tipust dnreaktiv anyagok és keverékek,

1. kategdriaba tartozo piroforos folyadék,

1. kategériaba tartozé piroforos szilérd anyag,

1. vagy 2. kategériaba tartozo, vizzel érintkezve tlizveszélyes gazokat kibocsaté anyagok és
keverekek,

1. kategdriaba tartozo oxidél6 folyadék,

1. kategoridba tartozé oxidalo szilard anyag vagy

A, B, C vagy D tipust szerves peroxid.

e a CLP rendelet szerinti 1., 2. vagy 3. kategoriaba tartozd tlizveszélyes folyadékok kozil

ba)
bb)

bc)

bd)

a 21 °C alatti zarttéri lobbanasponttal rendelkezé folyadek,

a legalabb 21 °C zarttéri és legfeljebb 55 °C nyilttéri lobbanasponttal rendelkezé folyadék, az
olyan vizes diszperzios rendszer kivételével, amelynek lobbanaspontja szabvanyos modszerrel
nem allapithatd meg, és éghetéanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal
kisebb,

az a folyadék, amelynek lizemi hémérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és nagyobb, mint a
nyilttéri lobbanaspont 20 °C-kal csokkentett értéke,

a legalabb 50 °C nyilttéri lobbanasponttal rendelkezé gazolaj, tizelolaj és vilagitasra hasznalt
petroleum kivételével.

e aza)ésb) pontba, valamint a (2) bekezdés a) és b) pontjaba nem tartozé anyagok és keverékek kozul

[¢]
(4]

a

QO O O
o O O
— e e aT ee

(o]
D

az éghetd gaz,

az éghetd gz, kod,

a por, valamint egyéb kisméretii szilard anyag levegdvel képzett robbanésveszélyes keveréke,
a 21 °C alatti zarttéri lobbanasponttal rendelkez6 folyadék és olvadék,

a legalabb 21 °C zarttéri lobbanasponttal rendelkezé folyadék és olvadék, ha nyiltteri
lobbanaspontja legfeljiebb 55 °C, valamint

az a folyadék és olvadék, amelynek az (izemi hémérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és
nagyobb, mint a nyilttéri lobbanéspontjanak 20 °C-kal csokkentett értéke.

3.1.2.  Mérsékelten tizveszélyes osztalyba tartoznak
a) CLP rendelet szerinti veszélyességi osztalyok egyikébe sorolt anyagok és keverékek koz(l

aa)
ab)

az 1.6. alosztalyba tartozo robbandanyag,
az 1. kategodriaba tartozo oxidalé gaz,
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31.3.

3.2,

3.2.1.

ac) azE, F és G tipust dnreaktiv anyagok és keverékek,

ad) az1.és 2. kategoriaba tartozé Gnmelegedd anyagok és keverékek,

ae) a 3. kategéridba tartozd, vizzel érintkezve tlizveszélyes gézokat kibocsato anyagok és
keverékek,

af) a2 és 3. kategdridba tartozd oxidald folyadek,

ag) a2.és 3. kategdridba tartozd oxidald szilard anyag,

ah) azE,F és G tipust szerves peroxid.

b) a CLP rendelet szerinti veszélyességi osztalyok egyikébe sorolt anyagok és keverékek kozul az 1., 2.
vagy 3. kategériaba tartozd tlizveszélyes folyadékok kézill

ba) az 55 °C-nal nagyobb nyilttéri lobbanasponttal rendelkezd folyadék,

bb) az a folyadék, amelynek az (zemi hémérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és a nyiltteri
lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb,

bc) az olyan vizes diszperziés rendszer, amelynek lobbanéspontja szabvanyos modszerrel nem
allapithaté meg, és éghetdanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb,
valamint

bd) a legalabb 50 °C nyilttéri lobbanasponttal rendelkezd gézolaj, tiizelolaj és vilagitasra hasznalt
petréleum.

c) az (1) bekezdés a) és b) pontjaba, valamint a (2) bekezdés a) és b) pontjaba nem tartozé anyagok és
keverékek kdzil

ca) az a szilard éghetd anyag, amely nem tartozik fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes
osztalyba,

cb) az agaz, amely onmaga nem ég, de az égést taplalja, a levegl kivételével,

cc) a vonatkozd miiszaki kivetelmény szerinti eljarassal meghatérozott, 150 °C-nal magasabb
gyulladasi hémérsékletli, B-F tlizvédelmi osztélyl épitéanyag,

cd) az a vizes diszperzios rendszer, amelynek lobbanaspontja szabvanyos mddszerrel nem
allapithatd meg, és éghetBanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb,

ce) az 55 °C feletti nyilttéri lobbanasponttal rendelkezé folyadék és olvadek,

cf) az afolyadék és olvadék, amelynek izemi hémérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és a nyilttéri
lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb.

Nem tlizveszélyes osztalyba tartozik
a) a nem égheté anyag, ha nem tartozik a fokozottan tiiz- vagy robbanasveszélyes vagy a mérsékelten

tlizveszélyes osztalyba,
b) az A1 vagy A2 tlizvédelmi osztalyl épitdanyag és
c) aCLP rendelet szerinti 3. kategériaba tartozo aeroszol.

A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat létesitményének kockazati osztalyba sorolasa
A Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat 3000 Hatvan, Radndti tér 2/A ,A" éplletének kockazati

osztalya az 54/201. (XIl. 05.) BM rendelet vonatkozd mellékletei szerint AK (alacsony kockazat) kockazati
osztalyba tartozik.
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4,

TUZJELZES ES TUZOLTAS

A tlizjelzés, menekités/menekiilés és a tlizoltas részletes szabdlyait és modjat az intézmény Tiizriadd Terve tartalmazza,
amely bar kiilén dokumentum a kdnnyebb kezelhetdség érdekében, azonban egylitt kezelendd a Tiizvédelmi Szabalyzattal.

41.

41.1.

41.2.

41.3.

414.

4.1.5.

4.2.

4.2.1.

422

423.

Tizoltasi ut, tlizoltasi teriilet

Az épitményben, helyiségben és szabadtéren a vilamos berendezés kapcsoléjanak, a kézml nyitd- és
zérbszerkezetének, a tlizjelzé kézi jelzésaddjénak, a fali tizcsap milkdését, valamint a hé- és fistelvezetd
kezelszerkezetének, nyilasainak, tovabba a tlzolté vizforrasok, fali tlizesapok, tlzoltd —készClékek,
tlizoltotechnikai termékek, felszerelések, berendezések hozzaférhetfségét, akadalytalan megkozelithetdséget
allanddan biztositani kell, azokat eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.

A létesitmény kozlekedési, tlizoltasi felvonuiasi Utvonalait, teriileteit, valamint oltéanyagszerzési helyekhez vezetd
(tjait 4llandéan szabadon és olyan allapotban kell tartani, amely az iddjarasi viszonyoktol figgetiendl alkaimas a
tlizoltd gépjarmivek kdzlekedésére és mikodtetésére.

Az intézmény teriletén a belsé kozlekedési utakat, ajtokat és a kilritési utakat leszikiteni meg atmenetileg sem
szabad.

A személyek tartézkodéséra, kdzlekedésére szolgalo és lzemelés alatt llo helyiségek kiliritésre szolgald ajtdit
lezarni, (izemszer(ien zéarva tartani akkor lehet, ha az ajto vészeseti nyithatésagat biztositjak. Abban az esetben,
ha a rendeltetés, a tevékenység jellege a belsé nyithatosagot kizarja, az ajtd kilsé nyithatésagat a tizvedelmi
hatosag altal meghatarozott médon biztositani kell.

Az épliletek menekilési Gtvonalain fokozottan tiiz- vagy robbanasveszélyes és mérsékelten tizveszélyes
osztalyba tartozé anyagok nem helyezhetdek el, nem tarolhatoak. Ez aldl kivételt képeznek a beépitett épitési
termékek és biztonsagi jelek, valamint azok az installaciok, dekoraciok, szényegek, falikarpitok és egyeb, nem
tarolasra szolgalé, valamint a helyiség rendeltetésével 0sszefiiggé targyak, amelyek az elhelyezéssel érintett fal
vagy a padlé fellletének szintenként legfeljebb 15%-at fedik le.

Tiizjelzés

A tlizoltosag tiizjelzésre hasznalatos hivészama: 112. A tiizoltosag hivoszamat a vonalas telefonkeszilék mellett
(ha ilyen van a létesitményben), vagy egyéb jol lathato helyen és modon ki kell helyezni.

Minden tiizet — az eloltott tlzeseteket is — a tiizet észlelének jelenteni kell a tlizoltdsagnak. A tlizoltésagnak tortént
tlizjelzés utén a tizrél értesiteni kell a 10 sz. mellékletében felsorolt személyeket. A kar helyszinét a vizsgalat
befejezéséig valtozatianul hagyni és feliigyelni kell a helyszint, valamint sziikséges esetben beavatkozni a tiz
Ujbdli kialakulasakor.

A riasztas elrendelhetd:
o az alkalmazott, dolgozo jelzése alapjan,
o [igyfél, vendég vagy egyéb észleld személy jelzése alapjan,
e tlizjelz jelzése alapjan ,
e elizetes irasbeli engedélyezés utén (pl. gyakorias céljabol).
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424

4.2.5.

4.2.6.

4.3.

43.1.

43.2.

433

434,

435

4.3.6.

43.7.

4.4.

4.41.

442,

443.

444,

A riasztast elrendelheti:
o aki a tuzet észlelte,
e az értesitendd személy (akit értesitettek),
o atlizjelzést fogadd vagy észleld szemely,
o atlizvédelmet fellgyeld szakmai vezetd (gyakorlo riasztas esetén)

A bejelentés sorén a tiizjelzésnek tartalmaznia kell az alabbiakat:
e atlizeset pontos helye, cime
e miég és mit veszelyeztet
e atliz milyen terjedelmd
o tOrtént-e sérlilés, emberélet van-e veszelyben
o kijelezte a tlizet, honnan, melyik telefonszamrdl

A jelzést vevé tlizoltd tovabbi kérdéseire egyértelmil és részletes valaszt kell adni.

Kiiirités, menekités, mentés

Az épitményt Ggy kell kialakitani, hogy tliz vagy robbands esetén az ott tartdzkodok eltdvozhassanak, illetve
eltavolithatok legyenek.

Az eltavozast a szabadba kell biztositani.

A Kitritési, menekiilési Utvonalon 1évé menekiilési iranyt jelzd tablakat észlelhetdségét rendszeresen ellendrizni
kell.

A kijaratokat/vészkijaratokat ,KIJARAT’/ VESZKIJARAT" szabvanyos felirattal kell megjeldini.
A kilritésre szolgald, izemszer(ien zarva tartott ajtok vészeseti nyithatésagat biztositani kell.

Minden munkavallalé elsédleges feladata sajat testi épségét nem veszélyeztetve segiteni az épiletben tartozkodo
személyek menekitését, kilén figyelmet forditva a mozgasukban és cselekvoképességlkben korlatozott
személyek mentéseére.

A tlizjelzés (szobeli, sziréna) észlelése esetén az éplletben tartézkoddk a pillanatnyi tartozkodasi helyéhez
legkdzelebb esé vészkijarat felé kell mennie, hogy mieldbb eltavozzon az épiletbdl.

Tiizoltas

Eletkor, egészségi-, fizikai allapot alapjan elvarhatd személyes részvétellel, a tlizjelzéssel egy iddben
rendelkezésre all¢ felszereléssel, eszkdzzel, meg kell kezdeni a tiiz oltasat (tlzoltd készllekek).

Olyan helyen, ahol a viz nem alkalmazhaté az épitményben keletkezhetd tiz oltasara, oltovizellatas helyett az ott
keletkezhetd tiz oltasara alkalmas tlizoltd berendezést, eszkozt, készlléket, felszerelést és anyagot kell a
helyszinen készenlétben tartani. Az oltéviz helyett alkaimazott tlizoltd berendezések, eszkdzok, felszerelések,
anyagok fajtajat, telepitési, tarolasi helyét a tizvédelmi hatésaggal egyeztetni kell.

Villamos berendezésekben, vagy azok kbzelében keletkezett tliz esetén az oltas megkezdése elétt aramtalanitani
kell. Az aramtalanitas végrehaijthaté a gép fokapcsoldjaval, valamint a kismegszakitok hasznalataval.

A tlizoltd késziilékeket, berendezéseket, eszkdzoket és anyagokat a vonatkozd jogszabalyok éltal elBirt
id6kdzonként ellendrizni kell. Ha az eldirt feliilvizsgalatokat nem hajtottak végre, akkor az adott késziilék nem
tekinthetd lizemképesnek.
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44.5.

4456

44.7.

44.8.

449

4.4.10.

4.5,

4.5.1.

452

453.

454,

4.5.5.

4.6.

46.1.

46.2.

46.3.

Minden vizszerzési helyet Ggy kell kialakitani, hogy az tlzoltd gépjarmiivel mindenkor megkézelithetd, az elirt
oltévizmennyiség akadalytalanul kivehetd legyen az iddjarastol és természetes felszini vizek esetén a vizallastol
flggetlendl.

A tizoltast vezetd (kiérkezd tlizoltdsag parancsnoka) utasitasait mindenki koteles végrehaijtani.

A tiizeset keletkezési korilményeinek tisztazhatosaga érdekében - a tlizoltésdg megérkezéséig — annak
helyszinét kozvetlen élet-, vagy robbanasveszély elharitasa kivételével valtozatianul hagyva, biztositani kell.

Tz esetén az elektromossagot csak indokolt esetben szabad kikapcsolni a masodlagos sérillések elkerilése
érdekében.

A tlizolté berendezések hasznalatat minden esetben jelezni kell az igazgatonak, részletesen be kell szamolni a
tlizoltd berendezések mikodésérdl, az észlelt hibakrl.

Az igazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy a részben vagy teljesen kiiirilt vagy kilritett tlizolto készilékek
Ujratdltése megtorténjen és ez idé alatt a helyettesitése megoldott legyen.

A tlizeset utani feladatok

A tizeset korilményeirdl jegyzOkdnyvet kell késziteni, meghallgatva az érintett személyeket (tizet észleld,
tlizoltasban részt vevé, tlizesetért feleldst, stb.).

A jegyzokonyv és sajat észlelései alapjan a tizesetrdl részletes irasos jelentést kell késziteni és azt a tlizesetet
kovetd 24 dran bellil az igazgaté részére eljuttatni.

A keletkezett karrdl kareseti jegyzokdnyvet kel felvenni. A kareseti jegyzokonyvet (tételes karjegyzek) meg kell
klildeni az igazgatonak és a tizvédelmi hatosagnak.

Hatosagi bizonyitvanyt kell kérni szilkség szerint az elséfoku tizvédelmi hatésagtél a tiiz keletkezésének
korilményeirdl.

A hatosagi bizonyitvany tartalmazza:
o atliz idejére és keletkezésének okaira vonatkozé hatosagi megallapitasokat,
o kezdeményezett-e az elsdfoku tlzvédelmi hatdsag eljarast a személyi felelésség megallapitasara.

Gazpalacktiiz

A palackon vagy szerelvényeinek kdmyezetében keletkezé t(iz esetén eldszor az égheté gazt, majd a tobbi
veszélyeztetett palack szelepét haladéktalanul el kell zarni, és a t(iz oltasat meg kell kezdeni.

Tliz esetén a palackokat a tlizbdl, vagy a tlizzel veszélyeztetett teriiletrél el kell tavolitani. Ha ez nem lehetséges,
akkor a palackok veszélyes mértékli felmelegedését védett helyrdl torténd folyamatos hitéssel kel
megakadalyozni.

Palackt(iz és robbanéas esetén a helyszinen lév6 legmagasabb beosztasl személy a kévetkezd szervezeteket
koteles értesiteni:

e atlizoltésagot,

o aterlileti MUszaki Biztonsagi Fellgyeléséget,

e ateriileti Munkavédelmi Felligyeldséget (személyi sériilés esetén),
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o a toltdvallalatot,
e amentdszolgalatot,
e arenddrkapitanysagot.

46.4. A tizoltosag megérkezésekor tajékoztatast kel adni a palackok jelenlétérdl, azok darabszamardl, fajtajardl és
elhelyezkedéstkrol.

46.5.  Atlzbe keriilt, megégett, feliletén felheviilt vagy a hasznalat kozben egyéb modon sériilt palackokat elkiilGnitetten
kell kezelni. Ezekrél a palackokrdl gyari szamuk szerint nyilvantartast kell késziteni.
47. Létesitményi tlizoltosag

47.4. A Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalatnak a vonatkozé 239/2011. (X1.18) Kormany rendelet alapjan
l&tesitményi tlizoltésagot nem kell mikadtetni.
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5.

5.1.

51.1.

512

513

514

5.2,

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

524.

5.3,

53.1.

TUZVEDELMI OKTATAS, TOVABBKEPZES

El6zetes tlizvédelmi oktatas

Minden munkavallalét munkaba &llas elétt, illetve mas munkakorbe vald athelyezés esetén a munkakorehez
igazodd altalanos elméleti és gyakorlati oktatdsban kell részesiteni. A mentésben, kilritésben részt vevd
személyek plusz feladatait is ismertetni kell az oktatas sorén.

Az el6zetes tlizvédelmi oktatast az igazgaté tartia a tizvédelmi szolgaltato altal osszeallitott oktatasi tematika
alapjan.

Az oktatas vazlatat a 3. sz. melléklet tartalmazza. A mentésben, kilritésben rész vevd személyek plusz feladatait
is ismertetni kell az oktatas soran.

Az oktatdsokat és az oktatott anyag elsajatitdsanak tényét hitelt érdemld médon kell dokumentaini (4. sz.
mellékletben) és naprakészen kell nyilvantartani.

Ismétlédo tlizvédelmi oktatas

A munkavallalokat évenként legalabb egyszer ismétiédd tlzvédelmi oktatasban kell részesiteni. Az oktatas
megszervezése a munkavédelmi feladatokkal megbizott személy feladata, megtartasa a tlizvédelmi szolgaltato
feladata.

Az oktatast oktatasi naploban kell dokumentalni.

Az ismétlG oktatas altalanosan javasolt témai:
o dltalanos tlizvedelmi ismeretek,
o az adott munkahely, munkafolyamat tlizveszélyessége,
o atevékenységgel és a munkafolyamattal kapcsolatos tiizvédelmi hasznalati szabalyok, eléirasok,
o atlizjelzés, tlizoltas lehetéségei, modjai,
o tiz esetén kovetendd magatartasi szabalyok,
e atlizoltd késziilékek, tlizvédelmi eszkozok és felszerelések hasznalatanak szabalyai.

Evente legalabb egy alkalommal az elméleti ismereteken tul gyakorlati képzést is szikséges tartani. Gyakorlatban
kell végrehaitani az intézmény teljes kiliritését a Tiizriadd Terv szerint. A tlizriadd gyakorlat id8pontjanak kijeldlése
és megszervezése az igazgato feladata.

Rendkiviili tiizvédelmi oktatas

Az intézmény igazgatojanak utasitasara rendkivili oktatast kell tartani az alabbi esetekben:
o tiizesetet kivetden, annak aki kialakulasaban kozrejatszhatott jelen szabalyzatban foglaltak be nem
tartasa,
e tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat stlyosan vagy rendszeresen megszegé munkavallalonak,
e aki hat honapnal hosszabb tavollét utan all ismét munkaba,
e akit a tlizvédelmi ismeretek hianyaban a tlizvédelmi hatésag eltiltott a munkavegzestdl,
o aki tlzveszélyes tevékenység végzéséhez fellgyeleti szolgalatra lett beosztva,
o akinek a munkahelyén tlizvédelmi szempontbdl jelentds valtozas tortént,
o akinek a képzését az igazgatd, a tlizvédelmi felelds vagy a tlizvédelmi hatésag elrendelte.
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5.3.2.

53.3.

54.

54.1.

Rendkiviili oktatast kell tartani az alabbi esetekben:
e hat hdnapnal hosszabb tavollét utan, ismételt munkaba alléskor,
o tlizvédelmi ismeretek hianyaban,
e haa munkavallalét a t{izvédelmi hatosag eltiltotta a munkavégzéstd,
o akit tlizveszélyes tevékenység végzéshez feligyeletre osztottak be,
o akinek a munkahelyén tiizvédelmi szempontbdl jelentds valtozas tortént (pl. atépités, korszerdisités, stb.);
o amennyiben a tlizvédelmi hatoség, fellgyeleti szerv, vagy arra jogosult vezetd, elrendeli (pl. tizesetet
kovetden).

A rendkivilli oktatast a tlizvédelmi feladatokkal megbizott személy szervezi meg, az oktatast a tlizvédelmi
szolgaltato tartja.

Tiizvédelmi szakvizsga

A vonatkozo 45/2011. (XII. 7.) BM rendelet értelmében a Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat
vonatkozésaban a karbantartonak kell a rendelet 1. sz. melléklete szerinti 1. tipusU tlizvedelmi szakvizsgaval
rendelkezni (Hegesztok és épitdipari tevékenység soran nyilt langgal munkat vegzok).
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6.

6.1.

6:1:1:

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

6.1.16.

6.1.17.

HASZNALATRA VONATKOZO TUZVEDELMI SZABALYOK

Altalanos elGirasok

Az épitményt, épitményrészt, a szabadteret csak a vonatkozo tlizvédelmi kdvetelményeknek megfeleléen szabad
hasznalni.

A tlizvédelmi helyzetre kihatd minden vaitozast a bevezetés megkezdése el6tt 15 nappal az illetekes
onkormanyzati tlizoltésagnal be kell jelenteni.

Az Uizemeltetés alatt az olyan helyiség ajtéit, amelyben emberek tartozkodnak nem szabad lezarmi. Ha a munka
jellege az ajto zarva tartasét teszi szilkségessé, veszély esetére az ajtok killsé nyithatdséagat is biztositani kell.

A munkahelyeken a tevékenység befejezése utan ellendrizni kell a tlizvédelmi hasznalati szabalyok megtartasat és
a szabalytalansagokat meg kell sziintetni.

A helyiség, szikség szerint az épitmény bejaratanal jol lathatd helyen a vonatkozo eldirasokra figyeimeztet és
tiltd rendelkezéseket tartalmazo, jogszabalyoknak megfeleld tablat kell elhelyezni.

Csak a folyamatos munkatevékenységhez sziikséges anyagot és eszkozt szabad a munkaterileten tartani.

A menekiilési Utvonal lesz(ikitése — a kiiiritéshez szilkséges atbocsatoképesség méretéig —, tovabba ott éghetd
anyag tarolasa, burkolat elhelyezése a tlizvédelmi hatésag engedélyével torténhet.

A tevékenység soran keletkezd égheté hulladékokat folyamatosan, de legalabb a munka befejezése utén a kijelolt
hulladékgy(jtd helyre kell szallitani.

Tlizveszélyes folyadékkal, zsirral szennyezett éghet6 hulladékot jol zard fedével ellatott nem éghetd anyagu
edénybe kell gydjteni, majd erre a célra kijeldlt helyen tarolni, illetve megsemmisiteni.

Dohanyozni kizarolag az arra kijeldlt dohanyzdhelyeken szabad. Epiiletekben tilos a dohanyzas!
Helyiségben a kozlekedési utakat, ajtokat lesz(ikiteni még atmenetileg sem szabad.

Epiiletgépészeti berendezések (pl. kazanhaz, stb.) lizemeltetésére szolgald helyiségek, raktarak bejaratat zami
kell.

Fokozottan tiiz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozd folyadékot alkalomszer(ien csak szabadban vagy
hatékonyan szelléztetett helyiségben szabad hasznalni ahol egyidejlileg gyujtéforras nincs.

A létesitményre vonatkoz6 tlizvédelmi dokumentaciot az Gizemeltetdnek az adott Iétesitmény teriiletén kel tartania.
A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell kapcsolni, hasznalaton
kiviil helyezésiik esetén a villamos haldzatrél le kell valasztani, kivéve a folyamatos lzemre tervezett gépeket és

berendezéseket.

Tetotérben és talajszint alatti helyiségben fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztélyba tartozé anyag nem
tarolhatd.

A lépcsthazban fokozottan tiz- vagy robbanasveszélyes és mérsékelten tlzveszélyes veszélyességi osztalyba
tartozé anyag, valamint palackok tarolasa tilos

20



6.1.18.

6.1.19.

6.1.20.

6.1.21.

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

Fokozottan tiiz- vagy robbanasveszélyes osztélyba tartozd anyagot és az éghetd folyadékot raktérozni, tarolni csak
nem éghetd anyaghol késziilt allvanyon, polcon szabad.

Az épiletek menekiilési (tvonalain fokozottan tiz- vagy robbanasveszélyes és mérsekelten tlizveszélyes
osztalyba tartozd anyagok nem helyezhetek el, nem tarolhatéak. Ez alél kivételt képeznek a beépitett épitési
termékek és biztonsagi jelek, valamint azok az installaciok, dekoraciok, szényegek, falikérpitok és egyéb, nem
tarolasra szolgalo, valamint a helyiség rendeltetésével dsszefliggt targyak, amelyek az elhelyezéssel érintett fal
vagy a padio fellletének szintenként legfeljebb 15%-at fedik le.

Az intézmény teriiletére gyertyat, mécsest, olajlampast, fustolét, tizijatékot behozni és a terlletén hasznalni csak
az intézmény igazgatojanak az engedélyével szabad!

Az épitményben, helyiségben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsoljanak, a kbzml nyitd- es
zaroszerkezetének, a tlizjelzd kézi jelzésaddjanak, a nyomasfokozo szivatty(inak, valamint a hé- és flstelvezetd
kezelGszerkezetének, nyilasainak, tovabba a tlzoltdo vizforrasok, fali tlizcsapok, tlizoltd keszlilékek,
tlizoltotechnikai termékek, felszerelések, berendezések hozzaférhetéségét, akadalytalan megkézelithetoseget
allandéan biztositani kell, azokat eltoriaszolni még atmenetileg sem szabad.

Irodak hasznalatanak tlizvédelmi szabalyai

A helyiség berendezési targyait és egyéb anyagait Ugy kell elhelyezni, hogy a kbzlekedésre elegendd szélesséqU
(t allanddan szabadon maradjon.

Villamos berendezést és kapcsoldjat, tlizoltd készilléket, ajtot, valamint az azokhoz vezetd kozlekedési utakat
eltorlaszolni, leszlikiteni még ideiglenes jelleggel sem szabad.

Térekedni kell arra, hogy az asztalokon csak a folyamatos tevékenységhez sziikséges anyagok, iratok legyenek
elhelyezve, a hasznalaton kivilli iratokat szekrényben, illetve az irattarban kell tarolni.

A helyiségekben hot fejlesztd és hdsugarzo késziiléket csak folyamatos feliigyelet mellett szabad hasznalni. A
héfejlédéssel jaro elektromos készillékek és az éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kel tartani, hogy az, az
égheté anyagra gyujtési veszélyt ne jelentsen. A berendezések kezelési utasitasaiban foglalt tavolsagok az
iranyadok, melyeket maradéktalanul be kell tartani a hasznalat soran.

Hasznalaton kiviil 1évd elektromos gépet (pl.. fénymasold) bekapcsolt allapotban hagyni - a csokkentett
iizemmadot kivéve — nem szabad. A munkanap végén az elektromos gépeket az elektromos halozatrdl le kell
valasztani.

Megrongalodott, hibas elektromos készliléket, berendezést hasznélni, lizemeltetni nem szabad, azt a villamos
halézatrol le kell valasztani és gondoskodni kell a javitasarol.

A helyiségekben 1év6 irodatechnikai berendezések rendszeres karbantartéasarél gondoskodni kell, égheto tisztitd
folyadékkal végzett tisztitasi, karbantartasi mivelet soran fokozott figyelmet kell forditani a tevekenység végzésere.

A helyiségekben nem odavalé éghetd anyagot, illetve éghetd folyadékot (festék, higitd, olaj, stb.) meg ideiglenes
jelleggel sem szabad tarolni.

A napi munka befejezése utan, eltavozas elétt az irodahelyiségeket utolsoként elhagyd személynek a villamos

gépet, berendezést és egyéb késziilékeket ki kell kapcsolnia, illetve a villamos halozatrél le kell valasztania
(feszliltségmentesités).
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6.3.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

6.3.9.

6.3.10.

6.3.11.

6.3.12.

6.3.13.

6.4.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

A csoportszobak hasznalatanak tlizvédelmi szabalyai
A csoportszobak a foldszinten talalhatok, melyeket fogyatékkal él6k hasznainak szakember feliigyeletével.
A csoportszobakat csak a rendeltetésének megfelelden, éléerds fellgyelettel szabad hasznalni.

A helyiségekben égheté folyadékot tartalmaz, illetve ilyen folyadékot tartalmazott, Gres, de ki nem mosott edényt
tarolni nem szabad.

A csoportszobak terliletén 6ngyulladasra hajlamos anyagot tarolni nem szabad.
A kozlekedési utakat, ajtokat leszlikiteni még atmenetileg sem szabad.
Amennyiben emberek tartozkodnak a helyiségben az ajtokat lezarni nem szabad.

Villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kel kapcsolni, hasznalaton
kiviil helyezésiik esetén, illetdleg a munkaidd végén a villamos halézatrél le kell valasztani.

A helyiségekben vilagitd berendezést, eszkozt igy kell elhelyezni, rogziteni és hasznélni, hogy a lampatest éghetd
anyaggal ne érintkezzen, illetbleg a kornyezetére tlizveszélyt ne jelentsen.

A helyiségekben a tevékenység kézben és annak befejezése utdn ellendrizni kell a tizvédelmi szabalyok
megtartasat és az esetleges szabalytalansagokat meg kell szlintetni.

A helyiségekben alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenységet csak el6zetesen, irasban meghatérozott feltételek
alapjan szabad végezni.

A csoportszobakban mindig rendet és tisztasagot kell tartani. Csak a folyamatos tevékenységhez szikseges
anyagok tarthatéak ezekben a helyiségekben.

A helyiségekben alkalmazott gépek csak a kezelési, hasznalati utasitasban meghatarozott modon izemeltethetd.
A helyiséget elhagyé személynek eltavozas eltt meg kell arrdl gyézodnie, hogy nincs-e olyan kdriilmény, amely

utolag tiizet okozhat. A tapasztalt szabalytalansagot, hianyossagot meg kell sziintetni. Munkaid6 végeztével a
berendezések aramtalanitasardl az utolsonak tavozd személynek kell gondoskodnia.

A raktar, irattar hasznalatanak altalanos tiizvédelmi szabalyai

A helyiséget csak a rendeltetésének megfeleléen szabad hasznalni.

A helyiségben éghetd folyadékot tartalmazo, illetve ilyen folyadékot tartalmazott, Ures, de ki nem mosott edényt
tarolni nem szabad.

A helyiségben éghetd és égést taplalé gazokat tarolni nem szabad.
A helyiségben 6ngyulladasra hajlamos anyagot tarclni nem szabad.

A helyiségben (rendeltetésszer(ien nyilt langgal, izzassal, szikrazassal jaro) gépet, berendezést Uzemeltetni,
illettleg allandd jellegli tizveszélyes tevékenységet végezni nem szabad.

A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok rendeltetését, tovabba ezen kapcsoldk ki- és bekapcsolt helyzetét
meg kell jeldlni.
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6.4.7.

6.4.8.

6.4.9.

6.4.10.

6.5.

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

6.5.8.

6.5.9.

6.5.10.

6.5.11.

6.6.

6.6.1.

6.6.2.

Villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell kapcsolni, hasznélaton
kiviil helyezésiik esetén, illetdleg a munkaidd végén a villamos halézatrol le kell valasztani.

A helyiségben vildgito berendezést, eszkozt Ugy kell elhelyezni, rogziteni és hasznaini, hogy a lampatest éghetd
anyaggal ne érintkezzen, illetéleg a kdrnyezetére tlizveszélyt ne jelentsen.

A helyiségben a tevékenység kozben és annak befejezése utan ellendrizni kel a tlizvédelmi szabalyok megtartasat
és az esetleges szabalytalansagokat meg kell szlintetni.

Szelektalt raktarozast biztositani kell, csak egynem(i anyagokat lehet egy helyen tarolni.

Az étkez6 hasznalatanak tiizvédelmi szabalyai

A helyiségben a berendezési targyakat (asztalokat, székeket, stb.) gy kell elhelyezni, hogy a kbzlekedési utak,
kijratok biztositottak legyenek, azokat lesz(ikiteni még ideiglenes jelleggel sem szabad.

Megrongalédott, hibas elektromos késziiléket, berendezést hasznalni, (zemeltetni nem szabad, azt a villamos
haldzatrol le kell valasztani és gondoskodni kel a javitasarol.

A helyiségben nem odavalé égheté anyagot, illetve éghetd folyadékot (festék, higito, olaj, stb.) még ideiglenes
jelleggel sem szabad térolni.

Elektromos foz6lap (rezso), mikrohullami siité és kavéfozé csak hészigeteld alatét alkalmazasaval, feligyelet
mellett (izemeltethetd.

A konyhai berendezésekre rakddott zsir- és olajmaradékot mindig el kel tavolitani a hasznalatuk befejeztével.

A terlleten (zemeltetett ht fejlesztd berendezéseket a tevékenység végeztével a dugaszoloaljzatukbol el kell
tavolitani.

Az elektromos berendezések rendeltetésiiknek megfeleld hasznalatardl, szakszer(i javitasukrol folyamatosan
gondoskodni kell.

Az étkezGt anyagtarolasra igénybe venni tilos.

A szeméttarolas céljara nem éghetd anyagu fedeles tarolét kell alkalmazni.

A szeméttarold tartalmat folyamatosan, de legalabb a miiszak végeztével a helyiségbél el kell tavolitani.

A napi munka befejezése utan, eltavozas elétt a helyiséget utolsoként elhagyé személynek a villamos gepeket,
berendezést és eqyéb késziilékeket ki kell kapcsolnia. Eltavozas elstt meg kell arrél gyézédni, hogy nincs-e olyan
koriilmény, amely utdlag tiizet okozhatna. A tapasztalt szabalytalansagot, hianyossagot meg kell szlntetni.
Talalékonyha hasznélatanak tlizvédelmi szabélyai

A helyiségben nyilt langgal jard tevékenységet végezni csak az alkalomszer( tiizveszélyes tevékenységre
vonatkozo irasbeli feltételek meghatarozasaval szabad.

A helyiségben a berendezési targyakat Ugy kell elhelyezni, hogy a kozlekedési utak, kijaratok biztositottak
legyenek, azokat lesz(ikiteni még ideiglenes jelleggel sem szabad.
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6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

6.6.6.

6.6.7.

6.6.8.

6.6.9.

6.6.10.

6:1:

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.8.

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.9.

6.9.1.

6.9.2.

Megrongalodott, hibas elektromos késziiléket, berendezést hasznalni, izemeltetni nem szabad, azt a villamos
halozatrol le kell valasztani és gondoskodni kell a javitasarol.

A konyhai berendezésekre rakodott zsir- és olajmaradékot mindig el kell tavolitani a hasznalatuk befejeztével.

A terllleten lizemeltetett hét fejlesztd berendezéseket a tevékenység végeztével a dugaszoléaljzatukbol el kell
tavolitani.

Az elektromos berendezések rendeltetésiiknek megfeleld hasznalatardl, szakszer( javitasukrol folyamatosan
gondoskodni kell.

A teakonyhakat anyagtarolasra igénybe venni filos.

A szeméttarolas céljara nem éghetd anyagu fedeles tarolét kell alkalmazni.

A szeméttarolo tartalméat folyamatosan, de legalabb a mliszak végeztével a helyiségbdl el kell tavolitani.

A napi munka befejezése utan, eltdvozas eldtt a helyiséget utolsoként elhagyé személynek a villamos gepeket,
berendezést és egyéb késziilékeket ki kell kapcsolnia. Eltavozas elGtt meg kell arrél gyézédni, hogy nincs-e olyan
kériilmény, amely utélag tiizet okozhatna. A tapasztalt szabalytalansagot, hidnyossagot meg kell szintetni.
Ugyféltér hasznalatanak tizvédelmi szabalyai

Az ligyféltérben a kdzlekedési (tvonalakat, kijaratot allanddan tisztan és szabadon kell tartani, azokat eltorlaszolni,
lesz(ikiteni még ideiglenesen sem szabad.

A ligyféltérben a berendezési targyakat gy kell elhelyezni, hogy onnan kénnyen és biztonségosan elhagyhato
legyen a tertlet.

A munkaidd utani eltdvozaskor a vilagitast, illetve a nem allando lizem( villamos késziilékeket le kell kapcsolni.
Megrongalodott, hibas elektromos késziiléket, berendezést hasznalni, lizemeltetni nem szabad, azt a vilamos
haldzatrl le kell valasztani és gondoskodni kell a javitasardl.

Lépcséhaz tlizvédelmi szabalyai

Az intézmény tertiletén kialakitott Iépcséhazban raktarozni, tarolni, barminemi dolgot még ideiglenesen sem lehet.

A lépcsthaz flistmentesités hatékonysagat befolyasolo valtozas, atalakitas esetén a lépcsdhaz tlinyomasos
miszeres vizsgalatat ismételten el kell végeztetni.

A tlizgatlo ajtét ,Az ajto dnmiikddd csukodasat biztositani kell” felirattal vagy jelzéssel kell ellatni.

Takaritoszer raktar hasznalatanak tlizvédelmi szabalyai
A raktarozas csak fém polcrendszeren torténhet. A polcrendszert a falhoz kell régziteni.

A hajtogéazos sprayket kiilén kell tarolni az egyéb takaritoszerektdl. A szelektalt és éttekinthetd raktarozast minden
esetben biztositani kell.
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6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

6.10.

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

6.10.8.

6.11.

6.11.1.

6.11.2.

6.11.3.

6.11.4.

6.11.5.

6.12.

6.12.1.

6.12.2.

Az anyagok attoltésekor az esetlegesen kifolyt tisztitoszert fel kell itatni és a helyiségbél el kell tavolitani.
Fokozottan tliz &s robbanasveszélyes anyagok esetében a helyiséget ki kell szellbztetni.

Fokozottan tliz és robbandsveszélyes és mérsékelten tlizveszélyes folyadékot, anyagot csak kis mennyisegben, a
tobbi anyagtol elkiilénitve szabad tarolni.

A tisztitoszerek beszerzésekor torekedni kell a kevésbé tlizveszélyes anyagok beszerzésére.

A kdzlekeddk és az el6tér hasznalatanak a tiizvédelmi szabalyai

Ezeken a terlileteken a rendet és tisztasagot kell biztositani, és még ideiglenesen sem szabad eltorlaszolni.
A vészkijarati ajtokat azonnali nyithatd &llapotban kell tartani.

A kizlekedtk é&s az eldtér teriiletén 1évé elektromos kapcsolédobozok ajtoit zarva kell tartani.

A kdzlekeddk és az eldtér teriiletén semmiféle éghetd burkold anyagot beépiteni nem szabad.

A tiizvédelmi berendezéseket jol lathatoan, az OTSZ-ben meghatarozott piktogrammal kell megjeldini.

A menekiilési Gtvonal szilkséges szabad szélességét kilrités szamitassal kell meghatérozni, ami nem lehet
kevesebb mint az alabbiakban meghatarozott legkisebb szabad szélesség.

A menekiilési Gtvonal lesziikitése — a kiliritéshez sziikséges atbocsatoképesség méretéig —, tovabba ott éghetd
anyag tarolasa, burkolat elhelyezése a tlizvédelmi hatésag engedélyével torténhet.

A menekiilési (tvonal legkisebb szabad szélessége — nyilaszarok kivételével — az alabbiak:
¢ dltalanos esetben 1,10 m,
s mozgasukban korlatozott személyek elhelyezésére szolgald helyisegek esetében 1,20 m.

WC-k, mosdék és a zuhanyzoé hasznalatanak tlizvédelmi szabélyai

A helyiségekben csak a takaritashoz, tisztitashoz sziikséges eszkozok és felszerelések helyezheték el ideiglenes
jelleggel.

A helységekben dohanyozni tilos.

A helyiségekben elektromos berendezést, kész(iléket hasznaini nem szabad.

A radiatorokon - fiitési idészak alatt — éghetd anyagot (textilia stb.) tarolni nem szabad.

A hasznalat soran keletkezett éghetd hulladékot a helyiségbdl folyamatosan, de legalabb naponta egyszer a
takaritas alkalmaval el kell tavolitani.

Gépészeti helyiség tlizvédelmi szabalyai

A teriiletekre idegen nem mehet be. A bejarati ajtét allandéan zarva kell tartani. A gépeket, berendezéseket csak
szakember kezelheti.

A helyiségekben raktarozni, tarolni még ideiglenesen sem szabad.
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6.12.3.

6.12.4.

6.12.5.

6.12.6.

6.13.

6.13.1.

6.13.2.

6.13.3.

6.14.

6.14.1.

6.14.2.

6.14.3.

6.15.

6.15.1.

6.15.2.

6.15.3.

6.15.4.

6.156.5.

A gépészeti berendezések kezelésére, valamint a folyamatabrara magyar nyelvii feliratot kell késziteni. A klima
kezelésére utasitast kell elhelyezni.

A kazan, szelldz6 berendezés ledllitasat végzd kapcsolo(ka)t felirattal kell ellatni.

A fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozé folyadékot, fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes
és mérsékelten tizveszélyes osztalyba tartozé és égést taplalo gazt szallitd csérendszemél és taroloedénynél,
tovabba minden gépnél, berendezésnél és késziiléknél fokozottan tliz- vagy robbanésveszélyes osztélyba tartozd
folyadék csepegését, elfolyasat vagy a gaz szivargasat meg kell akadalyozni. A szétfolyt, kiszivargott anyagot
haladéktalanul fel kel itatni, a helyiséget ki kell szelldztetni, és a felitatott anyagot erre a célra kijeldlt helyen kell
tarolni

Ahol jogszabaly dnmiikodé csukészerkezet alkalmazasat irja el6, ott az ajtot csukva kel tartani. Ha ez tizemeitetési
okokbél nem lehetséges, vagy a fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyag fokozottan tiz-
vagy robbanasveszélyes llapotban fordul elé, akkor a nyitva tartas ideje alatt allando helyszini feligyeletrd! kell
gondoskodni, vagy biztositani kell, hogy az ajtd tlizjelzG jelére csukodjon.

A hulladéktarolé hasznalatanak tlizvédelmi szabalyai

A hulladékot csak a tarolé edényben lehet elhelyezni. A tarold edény csak a rendszeresitett hulladékgyCijtd edény
vagy konténer lehet.

Gongydleg tarolasa csak rendezetten torténhet. Atmeneti tarolasa az elszallitasig engedélyezett.

Ures kartondobozok, Ujsagpapirok tarolasét tgy kell megoldani, hogy azok elddlés, széthullasa véletlenszerien se
térténhessen meg.

Gazpalackok szallitasa, mozgatasa
Kézi erbvel egy személy 1 db, legfeljebb 20 | {irtartalmu palackot mozgathat.

Palackot egyenetlen talajon vagy szintkiilénbség esetén az arra kialakitott eszkdzben, legalabb két személynek
szabad mozgatni.

Kézikocsin valo szallitaskor a palackot legurulas ellen rogziteni kell. A palackot talpgy(rdjén, vagy homord fenekén
szabad guritani.

Dekoraciok elhelyezésének elbirasai

Eghetd anyag( dekoréciét csak ugy szabad elhelyezni, hogy az esetleges gépi illetve elektromos meghibasodas
esetén az ne tudjon meggyulladni.

Karacsonyi dekoracié esetén, a karacsonyfan hagyomanyos gyertya nem helyezhetd el, valamint csillagszoro
hasznalata tilos!

Elektromos fényfiizér csak engedélyezett tipus és a nemzetkdzi szabvanynak megfelelé alkalmazhato, melyet
villamos szakembernek a felhelyezés utan felil kell vizsgaini.

Adventi koszort esetében az égheté gyertyat feliigyelet nélkiil hagyni tilos! A koszor( al4, illetve kdzelébe éghetd
anyagot elhelyezni, taroini tilos! Ablakba rakni nem szabad!

Menekiilési Gtvonalba az Gtvonal filé éghetd anyaghol készUlt dekoraciét belégatni, kifiiggeszteni tilos!
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717.

7.2.

7.21.

7.2.2.

TUZVESZELYES TEVEKENYSEG VEGZESENEK SZABALYAI

Tizveszélyes tevékenység
Tlzveszélyes tevékenységet tilos végezni olyan helyen, ahol az tlizet és/vagy robbanast okozhat.

Alkalomszer(i tlzveszélyes tevékenységet az intézmény munkavallaléi nem végezhetnek, mivel erre nincs
képesitésiik és a munkaltatotol megbizasuk.

Kiils6 vallalkozas altal végzett tizveszélyes tevékenységre tlizgyljtasi engedély kiadasa a kiilsd vallalkozas
vezetjének vagy megbizottianak feladata, azonban a feltételek elrendeldje szikség esetén, tovabba tlizvédelmi
eldirasokkal koteles kiegésziteni. Ennek tartalmaznia kell:

e atevékenység idGpontjat,

e atevékenység helyét,

e amunkavégzd(k) nevét,

e avonatkozo tiizvédelmi szabalyokat és eléirasokat.

A tiizveszélyes helyzetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a kezdéstdl a befejezésig a feltételek elGirdja
(szilkség szerint mliszeres) feliigyeletet kdteles biztositani.

Jogszabalyban meghatérozott tiizveszélyes tevékenységet csak érvényes tizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd,
egyéb tiizveszélyes tevékenységet a tiizvédelmi szabélyokra, eldirasokra kioktatott személy végezhet.

A tlizveszélyes tevékenységhez a feltételek elrendelSje a keletkezé tiiz eloltaséra alkalmas tizolto felszerelést,
késziiléket koteles biztositani.

A befejezés utan a munkavégzé a helyszint és annak kornyezetét tiizvédelmi szempontbél kételes atvizsgalni és

minden olyan koriilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat. A munka befejezését a feltételek elrendelSjének be kell
jelenteni, aki a munkakdrnyezetet koteles atvizsgalni.

Dohanyzas tiizvédelmi szabalyai

Az intézmény épiileteiben tilos a dohanyzas! Az udvari bejarati ajtotol mért 6t méteres tavolsagon belll szintén tilos
a dohanyzas!

Az elhasznalt dohanynemiit nem éghet6 anyagbdl készllt hamutartéba kell eloltani.
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8. EPULETGEPESZETI BERENDEZESEK TUZVEDELMI ELGIRASAI

8.1.

8:1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.

8.1.9.

8.1.10.

8.1.11.

8.1.12.

8.1.13.

8.1.14.

8.1.15.

8.1.16.

Vilagito és villamos berendezések

Vilagité berendezést, eszkdzt gy kell elhelyezni, régziteni és hasznaini, hogy az a kdrnyezetére tiizveszélyt ne
jelentsen.

A villamos berendezés és az éghett anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, hogy az éghetd anyagra
gyUjtasi veszélyt ne jelentsen.

Csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, tovabba ezen kapcsolok ki- es
bekapcsolt helyzetét meg kell jeldini.

Emeletenként/teriletenként tartds felirattal, vagy piktogrammal utalni kell az emelefifterileti levalaszto
kapcsoloszekrény helyére.

A villamos berendezések és a villamvédelmi berendezések idészakos fellilvizsgélatanak esedékességét az
igazgato altal megbizott felelds személy kiséri figyelemmel. Az idészakos feliilvizsgalatok idGpontjait a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

A villamos berendezések és a villamvédelmi nem megfeleléssége esetén az igazgaté sziikség esetén intézkedik
azok szakcéggel torténd elvégezteteserdl,

A tizvédelmi fellilvizsgalat szempontjabdl a naptari napot kell figyelembe venni.

A villamos berendezés hasznalatbavételét kovetGen a berendezés lizemeltetSje legalabb 6 évenként a villamos
berendezés tlizvédelmi feliilvizsgalatat elvégezteti, és a tapasztalt hidnyossagokat a mindsitd iratban a
feliilvizsgald altal meghatarozott hatarnapig megszintetteti, melynek tényét hitelt érdemld modon igazolja.

Amely gép vagy berendezés oly mddon hibasodik meg, hogy tiiz- vagy robbanasveszélyt jelent, azonnal le kell
allitani. Addig nem szabad hasznalni, mig a veszélyt el nem lett haritva.

Vilagito berendezést, eszkozt gy kell elhelyezni, rogziteni és hasznalni, hogy az a kornyezetére tiizveszélyt ne
jelentsen.

A villamos berendezés és az éghetd anyag kézétt olyan tavolsagot kell megtartani, vagy olyan hészigetelést kel
biztositani, hogy az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

Minden elektromos berendezést — mérd-, regisztrald, térvilagitas, biztonsagi berendezés - és egyéb miszert vagy
készilléket, amely allando feliigyelet nélkiili folyamatos izemelést kivan meg, - csak a fokapcsolordl levalasztott,

kiilon aramkdrdn lehet (zemeltetni, és olyan 6nmikodd kikapesold szerkezettel kell ellatni, amely azt
meghibasodas vagy zarlat esetén azonnal feszliltseg mentesithetd.

A fokapcsolérdl levalasztott killon aramkordk kapesoldit felirattal kell jelélni, hogy a telies é&ramtalanitas
szilkségessége esetén (pl.: tliz, baleset) a kiilén dramkdroket mely kapcsolokkal lehet fesziiltségmentesiteni.

A kdzponti biztositd- és kapcsolotabla-szekrényt lezart allapotban és jo karban kel tartani. Az elektromos halozat
egysoros kapcsolasi rajzat a kapcsoloszekrényben el kell helyezni.

Csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, tovabba, ezen kapcsoldk ki- és
bekapcsolt helyzetét meg kell jeldini.

Mechanikai sériilésnek kitett kapcsolét védetten kell felszerelni.
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8.1.17.

8.1.18.

8.1.19.

8.1.20.

8.1.21.

8.1.22.

8.1.23.

8.1.24.

8.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.24.

8.3.

8.3.1.

8.3.2.

Minden olyan helyen, ahol a berendezés helytelen kezelés, kapcsolasa avatatlanok hozzaférése folytan baleseti
veszély vagy tlizveszély allhat elg, ennek elkerllése érdekében a veszélyre figyelmezteté tablat feliratot kell
elhelyezni.

A villamos berendezést, gépet és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell kapcsolni, hasznalaton
kiviil helyezésiik esetén, valamint a napi munka befejezése utan a villamos halézatrél le kell valasztani.

A vilagito berendezéseket a tevékenység befejezése utdn ki kell kapcsolni.

Az elektromos berendezések iddszakos feliilvizsgalatanak esedékességét a tlizvédelmi feladatokkal megbizott
személy és a tlizvédelmi szolgaltato kiséri figyelemmel.

Az elektromos berendezések iddszakos feliilvizsgalatanak szakcéggel torténd elvégeztetésérél az igazgato
gondoskodik.

Villamos berendezésekben keletkezett tiizek oltasa el6tt az oltandd részt le kell valasztani.
A villamos berendezések oltasara csak arra rendszeresitett eszkozoket és modokat szabad alkalmazni.

Feszliltség alatt levd berendezést vizzel oltani tilos!

A villamvédelmi rendszer feliilvizsgalata

A meglévé villamvédelmi berendezés idészakos felilvizsgalatat a létesitéskor érvényben levs vonatkozd miszaki
kovetelménynek megfelelden kell végezni.

A nem norma szerinti meglévé villamvédelmi berendezést, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, tlizvédelmi
szempontbdl:

e |egalabb 6 évenként,

e avillamvédelem (LPS és SPM) vagy a védett épiilet vagy épitmény minden olyan bévitése, atalakitasa,
javitasa vagy kémyezetének megvéltozasa utan, ami a villamvédelem hatasossagat modosithatja,
sérillés, erBs korrozio, vilamcsapas valamint minden olyan jelenség észlelése utan, amely kérosan
befolyasclhatja a villamvédelem hatasossagat,

o feliil kell vizsgaltatni és a tapasztalt hianyossagokat a mindsitd iratban meghatarozott hatarnapig meg
kell sziintetni, melynek tényét hitelt érdemlé mddon igazolni kell.

A villamharité berendezés, vagy a védett épiilet vagy épitmény minden olyan bévitése, atalakitasa, javitasa vagy
komnyezetének megvaltozasa utén, ami a vilamvédelem hatdsossagat modosithatia, és sériilés, erGs korrozio,
villamcsapas valamint minden olyan jelenség észlelése utan, amely karosan befolyasolhatja a villamvédelem
hatasossagat, feliil kell vizsgaltatni és a tapasztalt hidnyossagokat a mindsitd iratban meghatarozott hatarnapig
meg kell sziintetni, melynek tényét hitelt érdeml modon igazolni kell.

A szabalyzat hatalyba lépésekor meglévé és érvényes villamos berendezések és a villamvédelmi berendezések
idszakos feliilvizsgalatarol készlt jegyzékdnyvek mindaddig érvényesek, amig az abban meghatarozott hatéridd
le nem jar, vagy a villamos berendezésben, illetve a villamvédelmi berendezésben bévitést, atalakitast, feldjitast,
sth. nem végeznek. Ez utdbbi esetben a feliilvizsgalatot (jbdl el kell végeztetni.

Tiizel6 és fiit6 berendezések

Csak engedélyezett tipus, kifogastalan miiszaki allapotu tiizeld- és fiitdberendezést szabad hasznalni.

A fiitést és annak feliigyeletét a berendezést nem ismerd vagy arra egyébként alkalmatlan személyre bizni nem
szabad.
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Az robbanasveszélyes osztalyba sorolt anyagot, valamint az égheté folyadékot a kdzponti fiitéberendezés
vezetékétdl és a flitGtestétdl 1 méter tavolsagon beliil nem szabad elhelyezni.

Fokozottan tiiz- vagy robbanésveszélyes tiizveszélyességi osztalyba tartozé anyagot, valamint mérsekelten éghetd
anyagot a f(itéberendezés vezetékétdl és a flitGtesttdl 1 méter tavolséagon belil nem szabad elhelyezni.

Az épitményben, helyiségben csak olyan fiitési rendszer létesithetd, illetdleg hasznalhatd, amely rendeltetésszer(
miikodése soran nem okoz tiizet vagy robbanast.

Szelloztetés

Mesterséges szelldzés esetén olyan szelldztetd berendezést kell hasznalni, hogy annak bekapcsolasakor, illetve
lizemeltetés kdzben gydijtészikra ne keletkezzen és a berendezésen keresztill kiilsé gydjtoforras gydjtasi veszélyt
ne jelentsen.

A helyiségekben csak hatékony szelloztetés mellett végezhet a fokozottan tliz- és robbanasveszélyes anyagokkal
folytatott tevékenység.

Helyiség nem szelldztethetd lépesthaz, kapualj, zart folyoso, valamint kézhasznalatd atjaro, aluljaré légterébe.

Mesterséges szelléztetés esetén a helyiség szennyezett levegéjét — mas elgiras hianyaban - a tet folé, a
szabadba kell kivezetni gy hogy a kdrnyezet levegdjét a megengedettnél nagyobb mértek biizds, mérgezo vagy
mas karos hatassal ne szennyezze.

Természetes szelldzés esetén a szell§zd nyilasokat lefedni, illetve eltakarni tilos.

Kémény, fiistelvezetés

A kéményt, a kéménytolddt, a technoldgiai berendezés egyéb égéstermék-elvezetSjét nem eéghetd, ehhez
felhasznalhatd anyagbol és Ugy kell kialakitani, hogy az gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

Olyan kéményt nem szabad hasznalni, melynek mszaki allapota nem megfelelé, melynél a jogszabaly, szabvany
szerinti vizsgalatot és tisztitast nem vegezték el.

A kémény hasznalaton kiviili bekétd és tisztito nyilasat nem éghetd anyaggal, hézagmentesen lezarva kel tartani.

Flstelvezetésre csak jol elvezetett, nem éghetG anyagl és az égéstermék legmagasabb homeérsékleteén is
megfeleld szilardsagu flstcsévet szabad hasznalni. Fustcsovet 1,5 méterenként, de legalabb egy helyen
fémbilinccsel az épliletszerkezethez rogziteni kell.

A kéményeket évente legalabb egyszer szakcéggel fellll kell vizsgaltatni, szikség esetén ki kel tisztittatni. A
feliilvizsgalat esedékességének figyelemmel kisérése és elvégeztetése az igazgato altal megbizott szemeély
feladata.

A csatornahalézat tlizvédelmi eléirasai

Fokozottan tiiz- vagy robbanasveszélyes osztdlyba tartozé gazt, gdzt vagy I-Il. tlzveszélyességi fokozatl
folyadékot, az ilyen anyagot oldott allapotban tartalmazé szennyvizet, valamint vizzel vegyi reakcioba lepd,
robbanasveszélyes vagy tlizveszélyes osztalyba tartozd gazt fejleszté anyagot a kozcsatornaba vagy a
szikkasztoba bevezetni tilos.

A csatornahalozat tisztitasat sziikség szerint el kell végezni, a tisztitashoz csak olyan anyag, eszkéz hasznalhato,
amely az adott kdrnyezetben tlizveszélyt nem jelent.
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TUzVEDELMI BERENDEZES LETESITESERE, HASZNALATARA VONATKOZO SZABALYOK

Tiizvédelmi berendezések ellendrzése, karbantartasa, feliilvizsgalata vonatkozo altalanos eléirdsok

A nyilvanos tavbeszél6 késziilék mellett, tovabba a tavbeszéld alkozpontokban — ennek hianyaban a létesitmények
févonall tavbeszéld készilékei mellett — a tizoltdsag hivoszamat jol lathatoan kel feltlntetni.

A tlizjelz8 késziiléket, beépitett tlizjelz8, valamint tlizolto berendezést 4llanddan iizemképes allapotban kel tartani,
annak meghibasodasat a hivatasos tlizoltdsagnak be kell jelenteni.

Az igazgaté koteles az érintett miiszaki megoldas Uzemeltetdi ellendrzésérél, idészakos felllvizsgalatarol,
karbantartasardl a 2. mellékletben foglalt tablazatban meghatarozott médon és gyakorisaggal, valamint a
javitasarol szilkség szerint gondoskodni.

A miikddoképességet kedvezétlentl befolyasolo kériiményt és annak tudomasulvételét a mikodeésképtelenség
megallapitasat tartalmazo iraton alirasaval és az alairas datumanak feltlintetésével kell igazolni.

Az igazgato koteles az érintett miiszaki megoldas rendkivilli feliilvizsgalatardl az annak elvégzésére okot add
koriilmény vagy hianyossag tudomasara jutasa utan 15 napon beldl, valamint a hibak kijavitasarél gondoskodni,
ha:
e az érintett miiszaki megoldas nem tdltotte be tlzvédelmi rendeltetését tlizeset, tlizriadé gyakorlat vagy
egyéb esemény sorén vagy
o az érintett miiszaki megoldas nem alkalmas a tlizvédelmi rendeltetésének megfeleld mikodésre.

Az (izemeltetdi ellendrzést, az iddszakos felilvizsgalatot, a karbantartast és a javitast el kell végezni és annak
eredményet irasban kell dokumentaini.

Az lizemeltetdi ellendrzés, az idészakos és a rendkiviili feliilvizsgalat, a karbantartas és a javitas soran figyelembe
kell venni az érintett miiszaki megoldas gyartéjanak vonatkoz6 eldirasait.

Az igazgato altal megbizott felelds személy az ellendrzés sorén:

o vizsgalja az id6szakos feliilvizsgalat és a karbantartas esedékességét,

e szemrevételezéssel, és ha e rendelet eldirja, gyakorlati prébaval ellendrzi az érintett mliszaki megoldas
miikodtképességét, ennek keretében ellendrzi a 9.1.7. pontban elbirtakat,

o az ellendrzés elvégzesét, megallapitasait az ellendrzés elvégzésének hatéridejéig irdsban dokumentalja
és,

o amikodokepességet kedvezétlentil befolyasolo koriilményt és a mikodésképtelenség megallapitasat az
igazgatonak az ellendrzés befejezését kovetden azonnal irasban jelzi.

Az idészakos feliilvizsgalat, tovabba az lizemeltetdi ellendrzési feladatokra is kiterjedd karbantartas elvégzésevel
teljesil az adott idgintervallumra esedékes lizemeltetéi ellendrzés

9.1.10. Az lizemeltetdi ellendrzés magaba foglalja az érintett mliszaki megoldas

o Kkijelolt telepitési, beépitési helyen valo elhelyezésérdl,

o sértetlen allapotarol,

s észlelhetGségérdl és hozzaférhetdségerdl,

o miikddtetd eszkozének, jeloléseinek, feliratainak észlelhetdségérdl és helyességérdl,

o miikodoképessége szempontjabdl lényeges Kijelzk, allapotielzések alapjan a mlszaki megoldas
allapotarol és

o mitkddoképességét, mitkodését kedvezétientl befolyasolo szennyez6dés vagy kérnyezeti korlimenyek
jelenlétérdl vald szemrevételezéses meggybzodést.
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Az igazgato koteles az (izemeltetdi ellendrzés, a karbantartas, az iddszakos és a rendkivilli feliilvizsgalat soran
megallapitott hibak javitasardl a hiba stlyossagatol fiiggd idén belll gondoskodni. A hiba stlyossagat a jogosult
személy, izemeltetdi ellendrzés esetén az igazgato allapitja meg a tlizvédelmi szolgaltato bevonasaval.

Sulyos, haladéktalanul javitandé hibanak mindsdl
e atiiz- vagy robbanasveszélyt okozé hiba vagy
e az érintett miiszaki megoldas tlizvédelmi rendeltetésének betdltését gati hiba.

Az igazgatonak a fellilvizsgélat, karbantartas, javitas idején csokkend védelmi szintet alkalmas megoldasokkal
ellenstlyoznia kell. Az ellensllyozas keretében az lizemeltetd

e avonatkozo miszaki kbvetelményben foglalt vagy azzal egyenértéki megoldast alkalmaz,

o felfiiggeszti az lizemelést, hasznalatot, tevékenységet a védelmi szint helyreallasaig,

e azonos védelmi szintet biztositd tartalék miiszaki megoldasokat helyez készenlétbe vagy

e atlizvédelmi hatésaggal elézetesen egyeztetett mas megoldast alkalmaz.

Az ellendrzésekrdl, iddszakos fellilvizsgalatokrol és karbantartasokrol késziilt nyilvantartasokat, dokumentumokat,
karbantartasi lapokat, stb. a tlizvédelmi izemeltetési napioban kell elhelyezni és tarolni. Ennek felel6se az igazgatd
altal megbizott felelds személy.

Uj gépet, berendezést, eszkézt lizembe helyezni, Uizemeltetni csak a mindsitését tanUsito okirat, gepkonyv,
kezelési és karbantartasi utasitas alapjan lehet, melynek tartalmaznia kell a tlizvédelmi eldirasokat is.

A létesitményen beliil folyé minden atalakitasi, felljitasi és beruhdzasi munkéanal az érvényben levs tlizvedelmi
jogszabalyokat, szabvanyokat és elSirasokat be kell tartani, amelyeket a tervezésnél, mliszaki atadas-atvételnél és
Uzembe helyezésnél érvényre kell juttatni.

A létesitmény mind sajat, mind kiilsd tervezéssel késziteft, illetve készittetett kiviteli tervdokumentacionak
tlizvédelmi miiszaki fejezettel kell rendelkeznie, valamint a tervdokumentacihoz tervezéi nyilatkozatot kell csatolni
arrol, hogy a tervek és a beépitésre tervezett épitdanyagok és épiiletszerkezetek a vonatkozd tlizvédelmi
eldirasoknak megfelelnek.

A kivitelezd a kivitelezés befejezésekor nyilatkozatot kételes csatolni a miiszaki atadashoz.

Tiizolt6 késziilék

A létesitményben az oft keletkez® tiiz oltasara alkalmas — a vonatkozé miszaki kvetelményeknek megfeleld —
tlizoltd késziiléket kell elhelyezni. Az djonnan léteslit épitményeken, épitményrészekben, a megvaltozott
rendeltetésii helyiségekben, helyiségcsoportokban, épitményekben, valamint szabadtereken a vonatkozo miszaki
kovetelmények szerint gyartott tizoltd késziilékeket kell készenlétben tartani.

A tlizolté készilékekrdl a jogszabalyoknak megfeleld nyilvantartasi naplét kell vezetni.

A tlizoltd készillékek karbantartasat csak az erre a tevékenységre érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezo
személy végezheti.

A tiizvédelmi feladatokkal megbizott személy heti rendszerességgel koteles ellendrizni, hogy a készlékek:
o atelepités helyén vannak-e,
o lathatok-e,
o hasznalatuk nem itkozik-e akadalyba,
e rajtuk a magyar nyelv{i hasznalati utasitas olvashaté-e,
o akésziilékek sértetlenek és épek, hianytalan szerelvényekkel ellatottak-e,
o ellenbrzésiik, feltlvizsgalatuk esedékes-e.
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Az épitményekben a jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek megfeleld tlizolto késziléket kell
készenlétben tartani a kovetkezOk szerint:

e az 6nallo rendeltetési egységekben legalabb szintenként,

e ahol e rendelet eldirja és

e jogszabalyban meghatarozott esetekben a szabalyzat 9. sz. mellékletében Iévs tablazat szerint.

A tlizvédelmi hatosag az eléz6 pontban irtakon til tovabbi tlizoltd készllékek, eszkdzok, felszerelések es anyagok
elhelyezését is eldirhatja.

Kiiiritést segitd biztonsagi jelzések

A menekiilési iranvfényeket és a biztonségi vilagitast folyamatosan miikdddképes allapotban kel tartani, valamint
ellendrizni kell, hogy valamennyi iranyfény lampatest megvan-e, illetve mikddoképes-e a biztonsagi iranyfény és
annak minden tartozéka (relék, stb.). A tlzvédelmi feladatokkal megbizott személy feladata dokumentalt médon
végezni a kilritést segitd biztonsagi jelzések UzemeltetSi ellendrzése a 2. sz. mellékletben meghatarozott
gyakorisaggal.

Az intézmény barmely teriiletének atalakitésa, felljitasa, atépitése, egyes kijarati Utvonalak iddleges vagy tartos
hasznalaton kiviil kerllése esetén az ezen okbdl téves jelzést add menekiilési Gtirany jelzések mikodését

letakarassal, kikapcsolassal, levalasztassal, vagy barmely mas hatasos miiszaki megoldéassal szineteltetni kell.

A kiliritést segitd biztonsagi jelzésének helyessége és meglétének ellendrzése és dokumentalasa a tizvédelmi
feladatokkal megbizott szemely feladata.

Tiizszakasz és fiistszakasz hatarol ajtok

A tlizszakaszok hataran 1évé tlizgatlo ajtokat folyamatosan zarva kell tartani, kitimasztasuk ideiglenes jelleggel
sem engedelyezett.

Az ajtokat onmiikodé zaroszerkezettel kell ellatni.

Az ajtok milkddését a tizvédelmi feladatokkal megbizott személynek havonta kell ellendriznie. Az lzemeltetoi
ellendrzést dokumentalni kell (7. szami melléklet).

A tiizgatio ajtokat erre szerzédétt partnerrel félévente felll kell vizsgaltatni, ill. karban kell tartatni. A szerzodés
megkétése az igazgato feladata, a szerzédésben foglalt feliilvizsgalatok és karbantartasok meglétének ellenérzese
a tlzvédelmi szolgaltato feladata.

A tiizgatlo ajtot ,Az ajté dnmilkodé csukodasat biztositani kelll” felirattal vagy jelzéssel kell ellatni, melyet sziikség
szerint cserélni és pétolni kell.

Hé- és fiistelvezetd berendezések

Az (izemeltetés, a kezelés és a karbantartas, valamint az ellenérzés tekintetében a kivitelez6, illetve a gyartd
kezelési utasitasa az irdnyado.

H6- és flstelvezetd rendszer nyildsait eltorlaszolni nem szabad. Erre figyelmeztetd feliratot valamint a
mikodtetésre szolgald kapcsolok feliratat fel kell tintetni.
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A h- és fiistelvezetd berendezés megfeleld mikédésének félévenkénti ellendrzés elvégzésérdl az igazgatonak
kell gondoskodnia.

A berendezés miikodésérdl és ellenérzésérdl, valamint karbantartasardl naplot (8. sz. melléklet) kell vezetni. A
napldban minden, a berendezésre vonatkoz6 megjegyzést, eseményt az iddpont megjeldiésével fel kel tintetni. A
feltart hianyossagokat, hibakat soron kiviil dokumentaltan javitani kell. Az ellenrzés elvégzése és dokumentalasa
a tlizvédelmi feladatokkal megbizott személy feladata.

Tizjelz6 berendezés lizemeltetése
Tizjelzd kozpont készenlétben tartasa

Az intézmény tlizjelz6 berendezések OKF-nél torténd regisztralasarol az igazgaté gondoskodik a tlzvédelmi
szakembere segitségevel.

A tlizjelz6 berendezést allandéan lizemképes allapotban kell tartani. A jelzések folyamatos fogadasardl, a miiszaki
kévetelményben meghatarozott iddszakonkénti ellenérzésrdl, felllvizsgalatrol és karbantartasrél gondoskodni kell,
melyet az intézmény tlizvédelmi feladatokkal megbizott munkavallaléjanak a feladata.

A beépitett tiizjelz6 berendezés, a tlizoltdsaghoz be van kotve, a tiiz kialakulasarél kzvetlendl értesiinek.

A nyilvanos tavbeszéls készillékek mellett, tovabba a tavbeszéld alkdzpontokban - ennek hianyaban a
|étesitmények févonall tavbeszéld készllékei mellett - a tlizoltdsag hivoszamat j6l lathatoan fel kel tiintetni.

Tiizjelzd berendezés kiiktatasanak és visszaallitdsdnak koriilményei

A vonatkozo miiszaki kvetelmény vagy a tizvédelmi hatosag éltal el6irt beépitett tizjelzG berendezes tervszerd,
részleges vagy teljes iizemsziinetét, a kikapcsolas eltt legalabb 5 munkanappal illetve a 48 6ran belll el nem
harithaté meghibasodast telefonon és irasban jelezni kell az elsddleges miikodési kérzet szerinti tizoltdsagnak.

A téves vagy hamis riasztasok elkeriilése érdekében lehetséges az érzékeldk tizjellemzéjére hasonlitd hatas
idejére az adott zona, az OTSZ-ben és az alabbiakban meghatérozott feltételekkel:
o a kiiktatott zéna csak a téves riasztast okozé hatas helyiségében 1évd automatikus érzékelék mikodéset
korlatozza,
e a kiiktatott zéna a téves riasztast okozd hatas helyiségében 1évG kézi jelzésadok mikddéset nem
korlatozza,
e aberendezés miiszaki kialakitasat ismerd szakemberrel a zona kiiktatas korliiményei egyeztetve vannak,
olyan maédon, hogy az a Iétesitéssel, karbantartassal, felllvizsgélattal Osszeflggd jogokat,
kotelezettségeket ne sértsen.

A felligyelet kiegészitésére szolgalo tiiz- és hibaatjelz8 berendezés tervszer(i (atalakitas, feldjitas, bovites miatt
torténd) részleges vagy telies (izemsziinetét abban az esetben kell jelezni az illetékes tlzoltosagnak, ha az
meghaladja a 8 dra idbtartamot.

A bejelentés tartalmazza: az lizemsziinet kezdetét és végét, a védelembdl kiesd teriiletek leirasat (szikseg esetén
rajzat), és a kockazat ellensilyozasara teendd intézkedéseket, valamint az ennek végrehajtasaert felelds
személyek nevét.

A feliigyelet kivaltaséra szolgalé t(iz- és hibadtjelzé berendezés meghibasodasanak, tervszerd leallitasanak idejére
feligyeletet kell biztositani.
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9.6.2.6.

9.6.2.7.

9.6.2.8.

9.6.29.

9.6.3.

9.6.3.1.

9.6.3.2.

9.6.33.

9.6.3.4.

9.6.3.5.

9.6.3.6.

Tiizjelzo berendezés részleges vagy telies kikapcsolasét és visszakapcsolasat az épiilet hozzjarulasaval és
utasitasara lehet kikapcsolni.

Az intézmény teriiletén barmely épillet tizjelz6 berendezésének részleges vagy teljes kikapcsolésa esetén az
igazgatd koteles gondoskodni az adott teriilet 24 oras biztonsagi feligyeletérdl. llyen esetben meghatarozott
id6kozonkent (a napszaktdl és az érintett terillet forgalmatol figgéen) az ellendrzéssel megbizott szemeély(ek) a
veszélyeztetett teriiletet koteles(ek) rendszeresen ellendrizni és meggy6zédni arrél, hogy nem alakult-e ki
rendellenesség, tliz- vagy egyéb veszélyeztetd tenyezd.

Térekedni kell arra, hogy a lehetd legrévidebb ideig sziineteljen a tizjelzé berendezés miikddése, ezt mliszaki és
munkaszervezési intézkedésekkel is segiteni kell.

A tlizvédelmi megbizott szakmai véleménye alapjan a tizjelzd berendezés lizemsziinete idejére a meglévé tiizoltd
készllékek mellé tovabbi tiizoltd készllékeket kell készenlétben tartani az érintett teriileten.

A tlizjelzé kdzpontrél biztositandé dokumentaciok, ellenérzések

A tiizjelz6 kozpont felligyeletét ellatd személy a tiz- vagy hibajelzéseket értékelve haladéktalanul tegyen jelzest a
tlizjelz6t karbantarto szolgaltato felé.

A tiizjelzé kdzponthoz kapcsolhatd eseményeket, ellenfrzéseket a tiizjelzo rendszer (izemeltetési napléjaban kell
dokumentalni, melyet a tlizjelzé kdzpont kézelében kell tartani.

A tlizjelz6 kozpont feliigyeletét ellats személy a berendezés milkodésének vizsgalata kapcsan naponta ellendrzi:

e ha a rendszer nincs nyugalmi helyzetben, akkor a kijelzett hibat az Uizemeltetési naploba bejegyezték-e,
és, ha a hiba szakképzett beavatkozast igényel (nem a halozat id6leges kimaradasérol van szo),
értesitették-e a karbantartot,

e az eldzi nap bejegyzett hibara trtént-e megfeleld intézkedes,

e atiizjelzb kozpont valamennyi allapotjelzdjének miikddéseét, és

o amennyiben az allandd feliigyelet tavfeligyeleten keresztil valosul meg, az el6zd pontban
meghatarozottak helyett elégséges meggy6zddni, a kozponttal valé kapcsolatrél és rendszerallapotrol.

Az ellendrzéssel megbizott személynek (lizemeltetdi ellendrzés) havonta ellendriznie kell a tlizjelz6 kozponttal
kapcsolatban:
e a111.6.3. pontban leirtak,
o az lizemeltetési naplét folyamatosan vezetik-e,
¢ afelligyeletet ellatok részt vettek-e megfeleld oktatason,
e a nyomtatok miikddéséhez sziikséges eszkozok, anyagok (papir festék, festékszalag) rendelkezésre
alinak-e, ha 6ssze van kapcsolva a berendezés nyomtatoval.

A beépitett tlizjelzd berendezéssel kapcsolatban haromhavonta ellendrizni kell az ellendrzessel megbizott
személynek (lzemeltetGi ellendrzés) az alébbiakat:

e a11.6.4. pontban leirtak,

o torténtek-e az épiilet hasznalataban, technolégigjaban, kialakitasaban olyan valtozasok, amelyek
befolyasoljak a tlizjelzé berendezés miikodését (az automatikus érzékelbk érzékelési képességet, a kezi
jelzésadok hozzaférnetdségét, a hangjelzok hallhatdsagat, stb.),

e ajelzések beazonositisara vonatkozo kimutatasok, rajzok rendelkezésre llnak-¢, a grafikus megjelenitd
eszkoz (tablo, PC) lizemképes-e.

Az ellenérzéskor tapasztaltakat a flizjelzé kézpont naplojaban kel rogziteni. A feltart hidnyossagok
megsziintetésére azonnal intézkedni kell. A tiizjelz kdzpont naplojat a tlizjelz kdzpont helyiségében kell tarolni.
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9.6.3.7.

9.6.3.8.

9.6.3.9.

Tlzeset esetén a tlizjelz8 rendszert soron kiviil fellil kell vizsgalni.

Amennyiben a karbantarté cég, személy kilétében valtozas kovetkezik be, a tiizjelz6 rendszert soron kivil feldil kell
vizsgaini.

Az igazgaténak rendszeresen ellenérizni kel a tiizjelzd kozponti ellendrzések elvégzését, javitasat és ezek
megfelel dokumentalasat.
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10. T(ZVEDELMI DOKUMENTACIOK, ELLENORZES, KARBANTARTAS ES FELULVIZSGALAT

10.1.

1041

10.1.2.

10.1.3.

10.1.4.

10.2.

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.

10.2.7.

Altalanos eldirasok

Az intézmény koteles a tlizvédelmi céli dokumentumokat naprakész allapotban, hozzéaférhetd helyen tlizvedelmi
iratokat az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezelni.

Az intézmény tlizvédelmi elbadéjat el kell latni a megfelel§ tlizvédelmi dokumentaciéval. A tlizvédelmi targyd
dokumentdaciokat és nyilvantartasokat megfelelé formaban kell térolni.

Az intézmény tiizvédelmi eléaddja kételes a tizvédelmi iratokat az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezelni.

Személyi valtozasok esetén a munkakéri atadas-atvéteinél a tizvédelmi dgyiratokat tételesen kell atadni, illetve
atvenni.

Karbantartas altalanos eléirasai

Az érintett miiszaki megoldas (zemeltetéi ellendrzésérdl, idGszakos feliilvizsgélatardl, karbantartasarol (a
szabdlyzat 2. sz. mellékletben foglalt tablazatban) meghatarozott madon, gyakorisaggal, valamint a javitasarol
szilkség szerint gondoskodni kell.

A miikédoképességet kedvezétlenll befolyasold korliményt és annak tudomasulvételét a mikodeskeptelenseg
megallapitasat tartalmazo iraton aliraséaval és az alairas datumanak feltlintetésével igazolja az igazgato.

Az igazgato kbteles az érintett miszaki megoldas rendkivilli fellilvizsgalatarél és a hibak kijavitasarol az annak
elvégzésére okot add kériilmény vagy hianyossag tudomasara jutdsa utan azonnal, egyéb esetben legfeljebb 10
munkanapon belll gondoskodni, ha
e az érintett miiszaki megoldas nem toltotte be tlizvédelmi rendeltetését tlzeset, tlizriadd gyakorlat vagy
egyéb esemény soran vagy
e az érintett miiszaki megoldas nem alkalmas a tizvédelmi rendeltetésének megfelelé miikédésre.

Az Uzemeltetdi ellendrzést, az iddszakos fellilvizsgalatot, a karbantartast és a javitast el kell végezni és annak
eredményét irasban kell dokumentalini.

Az lizemeltetdi ellendrzés, az iddszakos és a rendkiviili felillvizsgalat, a karbantartas és a javitas soran figyelembe
kell venni az érintett mliszaki megoldas gyartéjanak vonatkozd elirasait.

Az (izemeltet6i ellenérzést végzd személy az ellendrzés soran:

s vizsgalja az id6szakos fellilvizsgélat és a karbantartas esedékesseget,

o szemrevételezéssel, és ha elSirt, gyakorlati prébaval ellendrzi az érintett miszaki megoldas
miikodéképességét, ennek keretében ellendrzi a (2) bekezdésben eldirtakat,

e az ellendrzés elvégzését, megallapitasait az ellendrzés helyszinén annak idét tartama alatt irasban
dokumentalja és

s amiikodoképességet kedveztleniil befolyasold korliményt és a mlkodésképtelenség megallapitasat az
igazgatonak az ellenérzés befejezését kovetden azonnal irasban jelzi.

Az lzemeltetdi ellendrzés magaba foglalja az érintett miiszaki megoldas

o kijelolt telepitési, beépitési helyen valé elhelyezésérdl,
e sértetlen allapotardl,
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10.2.8.

10.2.9.

10.2.10.

10.2.11.

10.2.12.

10.2.13.

10.2.14.

10.2.15.

10.2.16.

10.2.17.

10.2.18.

10.2.19.

o észlelhetdségerdl és hozzaférhetbségérdl,

o mikodtetd eszkdzének, jeldléseinek, feliratainak észlelhetdségérdl és helyességérdl,

o milkodoképessége szempontjabdl lényeges kijelzék, allapotjelzések alapjan a miszaki megoldas
allapotardl és

o mikodoképességét, mitkodését kedveztienil befolyasold szennyezédés vagy kdrnyezeti kordimények
jelenlétérdl valo szemrevételezéses meggydzddést.

Az intézmény igazgatdja koteles az lzemeltetdi ellendrzés, a karbantartds, az id6szakos és a rendkivili
felillvizsgalat soran megallapitott hibak javitasarol a hiba stlyossagatol fiiggd idén belil gondoskodni. A hiba
stilyossagat a jogosult személy, izemeltetsi ellendrzés esetén az izemeltetd vagy az altala megbizott személy a
(2) bekezdésben foglaltak figyelembevételével allapitia meg.

Stlyos, haladéktalanul javitand6 hibanak mindsil
e g tliz- vagy robbanasveszélyt okozo hiba vagy
e az érintett miszaki megoldas tlizvédelmi rendeltetésének betdltését gatlé hiba.

Az lizemeltetének a fellilvizsgalat, karbantartas, javitas idején csokkend védelmi szintet alkalmas megoldasokkal
ellenstlyoznia kell. Az ellenstlyozés keretében az igazgato:

a vonatkozo miszaki kdvetelményben foglalt vagy azzal egyenérték(i megoldast alkalmaz,

felfliggeszti az izemelést, hasznalatot, tevékenységet a védelmi szint helyreallasaig,

e azonos védelmi szintet biztositd tartalék miiszaki megoldasokat helyez készenlétbe vagy

a tlizvédelmi hatésaggal elézetesen egyeztetett mas megoldast alkalmaz.

Az lizemeltetdi kotelezettségek végrehajtasat mas személy vagy szervezet irdsos megéllapodasban teljes korlien
vagy részben atvallalhatja. A mas személy vagy szervezet kotelességei megegyeznek az atruhazoeval.

Az Uzemelteti ellendrzést végzé személynek rendelkeznie kell az ellendrzés megfeleld végrehajtasahoz
szilkséges ismeretekkel és az izemeltetd altal kidllitott, erre vonatkozé irésbeli meghatalmazassal.

Az igazgaténak ellenériznie kell, hogy az elvégeztetett munka tiizvédelmi szempontbdl megfelel§ és dokumentalt.
Beépitett t{izjelz6, beépitett t{izolté berendezés karbantartasa, fellilvizsgélata

Az igazgat6 a gyarts, kivitelezd kezelési utasitasai és az alkalmazott mliszaki kovetelmény betartasaval biztositja a
beépitett tlizjelz6, beépitett tlizoltd berendezés biztonségos és hatékony (izemeltetéset.

A beépitett tiizjelzd, beépitett tiizoltd berendezés kezelését csak annak mitkodésére kioktatott személy végezheti.
Az izemeltetés, felilvizsgalat vagy karbantartas soran jelentkez6 hibakat haladéktalanul ki kell javitani.
A feliilvizsgalat és karbantartas soran minden, a gyarto altal el6irt vizsgalatot és prébat el kell végezni.

A beépitett tiizjelz8 és beépitett tlizoltd berendezés Uzemeltetésérdl és karbantartasardl naplét kell vezetni, mely
tartalmazza

e aberendezés fébb adatait,

e akezeldk neveét,

e az lizemeltetdi ellendrzések idGpontjat és megallapitasait,

e azt, hogy a karbantartas milyen specifikacio alapjan tortént,

e az észlelt és kijavitott hibakat,

e a beépitett tlzjelz6 és beépitett tlizoltd berendezés mikodésbe |épését és okat, valamint a

meghibasodas iddpontjat (ora, perc),
o a ki- és bekapcsolas idépontjait (nap, ora, perc) és
e az ellendrzést, karbantartast végzo szervezet, személy nevét, alairasat, elérhetdségét.
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10.2.20.

10.2.21.

10.2.22.

10.2.23.

10.3.

10.3.1.

10.3.2.

10.3.3.

10.3.4.

10.3.5.

10.3.6.

A naplét az utolso bejegyzéstdl szamitott legalabb o6t évig meg kell Grizni.

A naplo vezetését csak a beépitett tlizjelzd és beépitett tizolto berendezés milkodésére kioktatott személyek
végezhetik.

A beépitett tlizjelz6 és beépitett tlizoltd berendezés kezelési utasitasat és az lizemeltetési naplét meg kel Grizni és
a hatdsag részére ellendrzéskor be kell mutatni.

Az igazgatonak rendszeresen ellendrizni kell az ellendrzések, javitasok és karbantartasok elvegzését, valamint
ezek megfelelé dokumentalasat.

Tiizolté késziilékek karbantartasa

Tizolto késziilék karbantartasat kizarolag a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a hatdsag altal nyilvantartasba vett
karbantarté szervezet vagy az ilyen karbantarto szervezettel szerz8déses jogviszonyban alld feliilvizsgald
végezheti.

Tlizoltd keésziilék karbantartasat az arra vonatkozo, érvényes tlizvédelmi szakvizsga - bizonyitvannyal rendelkez6
karbantarto személy végezheti.

Az igazgatd altal megbizott személy rendszeresen, legalabb negyedévente ellendrzi, hogy a tiizolto készulek
e az eldirt keszenléti helyen van-e,
o rogzitése biztonsagos-e,
o |athatd-e,
e magyar nyelvii hasznalati utasitasa a tizoltd késziilékkel szemben llva olvashato -e,
e hasznalata nem (tkézik-e akadalyba,
o valamennyi nyomasméré vagy jelzd miiszerének jelzése a miikodési zénaban talalhato - e,
s hianytalan szerelvényekkel ellatott-e,
e fém vagy miianyag plombaja, zar6 pecsétie, karbantartast igazolo cimkéje, a karbantarté szervezet OKF
azonosito jele sértetlen-g,
e karbantartasa esedékes-e,
o készenléti helyét jelold biztonsagi jel lathato, felismerheté-e és
o allapota kifogastalan, izemszeri-e.

Az igazgatd gondoskodik a készenlétben tartott tizolto késziilékek (2. sz. mellékletben foglalt tablazatban)
meghatarozott idékozonkénti karbantartasardl, a részben vagy teljesen kidrllt, kilritett tlzolto keszilekek
Ujratoltésérdl.

A ciklusidék szamitasa alapkarbantartas esetében a legutolsd karbantartastdl, elsé alapkarbantartas esetén a
gyartasi vagy végellendrzési idSponttél, kozép- és telies korl karbantartds esetében a tlizoltd keészliéken
feltiintetett gyartasi idGponttol torténik. Ha gyartasi iddpontként csak az év van feltiintetve, az adott év januar 31.,
ha a gyartas éve és negyedéve van jeldlve, az adott negyedév elsé honapjénak utolso napja a gyartasi idopont.

A tiizolto készillékekrl az ellendrzéssel megbizott személy az elvégzett ellendrzésekrél, valamint a tlizoltd
kész(lék karbantartasokrdl tizvédelmi lizemeltetési naplét vezet, mely tartalmazza
o a létesitmény nevét és cimét,
s a tlzoltd készilékek tipusjelét,
o a tlizolto készillékek egyértelmii azonositisat készenléti hely vagy a tlzoltd késziilék gyartasi szama
megadasaval,
e a tlizolto késziilékek ellendrzésének vagy karbantartasanak fokozatat (készenlétben tarté altali ellendrzés,
alapkarbantartés, kozépkarbantartas, teljes kor(i karbantartés) és datumat,
o atlizoltd készillékek ellendrzését vagy karbantartasat végzé személy nevét és alairasat.
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10.3.7.

10.3.8.

10.4.

10.4.1.

10.4.2.

10.4.3.

10.4.4.

10.4.5.

10.4.6.

A szén-dioxiddal oltd és a hajtéanyagpalack kivételével a tizolto készillékek és alkatrészek élettartama nem
haladhatja meg a 20 évet.

A tlizolté készillékek selejtezésérdl gondoskodni kell.

Villamvédelem feliilvizsgalata

A nem norma szerinti villamvédelem hatalya ala tartozd épitmények, szabadterek esetében a villamvédelem
fellilvizsgalatat
e alétesitést kovetden az atadas el6tt,
¢ e rendeletben el6irt idGszakonként vagy
e avillamvédelem vagy az épitmény atalakitasat, bovitését és a vonatkozé miiszaki kévetelmenyben foglalt
kiilénleges eseményt kovetden kell elvégezni.

A nem norma szerinti meglévé villamvédelem idészakos felllvizsgalatat a |étesitéskor érvényben |évé vonatkozo
miszaki kovetelménynek megfeleléen kell elvégezni.

A nem norma szerinti meglévé villamvédelmi berendezést, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, tlizvédelmi
szempontbdl
e a 300 kg vagy 300 | mennyiségnél tbb robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyag gyartasara,
feldolgozasara, tarolaséara szolgald helyiséget tartalmazo, ipari vagy térolési alaprendeltetési épitmeny
vagy szabadtér esetén legalabb 3 évenként,
o egyéb esethen legalabb 6 évenként,
o a villamvédelem (LPS és SPM) vagy a védett épilet vagy épitmény minden olyan bdvitése, atalakitasa,
javitasa vagy kbryezetének megvaltozasa utan, ami a villamvédelem hatasossagat modosithatja,
o sériilés, erds korrozio, villamcsapas valamint minden olyan jelenség észlelése utan, amely karosan
befolyasolhatja a villdmvédelem hatasossagat,
o feliil kell vizsgaltatni és a tapasztalt hianyossagokat a mingsitd iratban meghatarozott hatarnapig meg kell
szlintetni, melynek tényét hitelt érdemld madon igazolni kell.

A norma szerinti villamvédelemrdl sz6l6 miszaki kévetelmény hatélya ald tartozo villamvédelemmel ellatott
épitmények, szabadterek esetében a villamvédelem felllvizsgélatat
o alétesités soran, a késdbb eltakarasra kerlild részek eltakarasa eldtt,
o alétesitést kdvetben az atadas elétt,
e a vilamvédelem vagy az épitmény 4talakitasat, bovitését és a vonatkozo miiszaki kdvetelményben foglalt
kilonleges eseményt kdvetden kell elvégezni.

A villamvedelmi fellilvizsgalat szempontjabdl a naptari napot kell figyelembe venni.

A feliilvizsgalatot csak arra jogosult, megfelelé képzettséggel rendelkez6 szakember végezheti.
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1. sz. melléklet

Tiizveszélyes munkavégzés feltételeinek meghatarozasa

A TBESIIMENY NBVE. ©.oeovvreers ettt s em s
A NBLESTMERY GIMEB! .1 onmresmnsssonsevissesisssssssessiaisiasass s Tois I I RGP VT

Engedély tiizveszélyes tevékenység végzésére

Az eldzetesen megtartott helyszini szemle alapjan a hatalyos tizvédelmi rendelkezések figyelembevételével engedélyt adok
az alabbi munkavégzesre.

A MUNKE PONOS MEGMEVEZESE] ....veveseeierceeeietsecae sttt s b5 28558282588

A mUNKEL VEGZE NBVE: ..., szakvizsga biz. SZ.. ..ccoovviiierreeriees
A MUNKavEgzes PONtOS NBIVE. ...t (helyiség, berendezés)
A munkavégzes ideje: 20 ........ s 1] Nap. wnaaamns oratél ............... draig.

A tlizveszéllyel jaré munkavégzésnél az alabbi tlzvédelmi eldirasokat kell végrehajtani, megtartani: (Mindig a helyi
sajatossagokat, valamint a tlizveszélyes tevékenység jellegét kell figyelembe venni, ennek megfelelden az eldirasok
valtozhatnak.)

1. A munkat kdzvetleniil iranyitd személy koteles ellendrizni a munkat végz8 személyek tlzvédelmi szakvizsga-
bizonyitvanyanak meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység végzéseéhez sziikséges feltétel. Hianyossag esetén a
munkavégzésre valo utasités nem adhaté ki, valamint a tizveszélyes tevékenység nem kezdhetd meg. T(zvédelmi
szakvizsgahoz kétott tiizveszélyes tevékenységet csak érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, egyéb
tlizveszélyes tevékenységet a tlizvédelmi szabalyokra, eldirasokra kioktatott személy végezhet.

2. Csak kifogastalan allapotban lévd hegeszt, forraszto, tlizeléberendezéssel szabad munkat végezni. A berendezések
kezelésénél be kell tartani a berendezésre vonatkozo allami szabvanyokat, eléirasokat.

3. A munkavégzés kbrnyezetében a berendezést, kirnyezetet a lerakodott éghetd anyagoktdl meg kell tisztitani, az éghetd
anyagokat el kell tavolitani gy, hogy azokra a munkavégzés gyljtasveszélyt ne jelenthessen. Az el nem tavolithato
anyagokat a meggyulladastol védeni kell.

4. Olyan kdmyezetben, ahol robbanasveszélyes gbzok, gazok, porok jelenlétére szamitani lehet, eldzetesen
koncentracidmérést kell végezni, a veszélyhelyzetet el kell haritani.

5. Akdmyezetben |év8 nyilasokat (attdrések, atmend vezetékek, csatorndk, aknak, stb.) meg kell szintetni.

6. A munkavégzés komyezetében az esetlegesen keletkezhetd tiiz oltdasahoz készenlétbe kell tartani a keletkezé tliz
oltasara alkalmas eszkozt, késziléket.(vodor vizet, kézi tlizoltd készilléket, stb.)

7. A munka megkezdését és befejezését be kell jelenteni a munkahely vezetéjének (a munkavegzést keérlnek) az
engedélyt kiadénak. A munka befejezése utan a munkavégzés komyezetét at kell vizsgélni, hogy tlz keletkezéséhez
vezetd koriilmény ne maradjon hatra.
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8. A 30/2019. (VI 26.) BM rendelettel modositott 54/2014. (XII. 6.) BM rendelet az Orszégos Tiizvédelmi Szabalyzatrol
184-185. §-aban, valamint @ 20... .............. honap ........ napjan megtartott helyszini szemle alapjén, a helyszini
adottsagokbdl adoddan még az alabbi elbirdsokat is be kell tartani ...

munkavégzésre kozvetlenil utasitast adé
beosztasa, alairasa

Ellenjegyzi:

intézmény részér6l

Az engedélyben eldirt tizvédelmi elSirasokat tudomasul vettem, azok betartasaért blintetdjogi felelésséget vallalok.

Budapest, 20......... oo ho: s nap.
munkavégzésre kozvetlendl munkat végz6 alairasa

utasitast ado alairasa

A tevékenységet befejeztem, a helyszint és annak kémyezetét tlizvédelmi szempontbol atvizsgaltam, tizet okozhatd

korlilményt nem tapasztaltam.

A munkavégzés befejezésének ideje: 20...... i By, s Nap,  soviesmms dra, a helyszint

atadtam, atvettem

munkavégzésre kozvetlendl a munkat végzd aldirasa
utasitast ado alairasa

Ellenjegyzi:

intézmény részérdl

GYUJTOBE HELYEZNI!
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10.

Alkalomszer(i tiizveszélyes tevékenység végzésének altalanos feltételei

Tiizveszélyes tevékenységet tilos végezni minden olyan helyen, ahol a tiizet vagy robbanast okozhat mindaddig, amig
a tliz- vagy robbandsveszélyt el nem haritottak!

A Szocialis, Gyermekjoléti &és Egészségligyi Szolgalat telephelyének teriiletén a tlizveszélyes komyezetben vegzett
tlizveszélyes tevékenységhez kezdésétdl befejezéséig felligyeletet kell biztositani.

FOITAVEIO MBVE.......crmemmssrsressenerssssos ssmissssinss o s C T D P s

A kivitelez6 a tlizveszélyes tevékenységhez az ot keletkezhetd tliz oltasara alkalmas tlizolté felszerelést, készileket
koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzo a helyszint és annak kornyezetét tlizvédelmi szempontbdl
kdteles atvizsgalni, és minden olyan kériilményt megszintetni, ami tizet okozhat. A munka befejezését az
engedélyezdnek be kell jelentenie.

Tlzveszélyes munkat (hegesztés, forrasztas, langvagas, bitumen melegitése, stb.) csak engedély alapjan szabad
végezni.

A hasznalando tlizolté felszerelések felsorolasa:

A tiizveszélyes munka helyét a gydlékony anyagoktél és a hulladékoktol meg kel tisztitani. A hegesztés helyétdl a
gyUlékony anyagokat 5 m-re el kell tavolitani, és azokat ponyvaval le kell takarni.

Magasban végzett hegesztésnél gondot kell forditani arra, hogy a lehullé szikra tiizet ne okozzon. Az elektrodavégek
elhelyezésére egy fémedényt kell készenlétben tartani. Ha a hegesztést éghetd padozatu helyiségben végzik, a
padozatot legalabb 5 m sugar(i kérzetben vizzel fel kell locsolni. Tabb szinten athalado csévezeték hegesztése esetén
a csOvezetéket az also szinten le kell zarni.

Tlizveszélyes folyadékot tarold edény hegesztésénél fokozott figyelmet kell forditani a szabvanyok betartasara.

Hegesztési munkat csak olyan dolgozok végezhetnek, akiknek hegesztdi képzetiségiik és érvényes tlizvédelmi
szakvizsgajuk van.

A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat telephelyének teriletén torténd hegesztéseknél feltigyeletrdl kel
gondoskodni.

BBIOIGVEI0 NV cvutrsm vvasosivmsr s 10 S s b aws s ras e
Egyéb - a helyi sajatossagoknak megfelel - tlizvédelmi el6irasok, kovetelmények:
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Tiizvédelmi oktatas soran az alabbi szempontok figyelembe vételével kell felépiteni az oktatast:

© e N o o kWb =

ST N reDs WA NS
bW N s O

TUZVEDELMI OKTATAS VAZLATA

A torvények, rendeletek vonatkozo részeinek ismertetése
Jelen Tlzvédelmi Szabalyzat ismertetése

T(izriadd terv ismertetése

Munkavallalok tlizvédelemmel kapcsolatos feladataik
Tlzjelzés, tizoltas

Tlzveszélyességi osztalyok

Tlizveszélyes tevékenység végzésére vonatkozo eldirasok
Dohanyzasra vonatkozo el6irasok

Az egyes helyiségek hasznéalatara vonatkozo eldirasok
Tarolasra vonatkoz¢ elbirasok

Veszélyes, éghetd anyagok hasznalata

Kézi tlizoltd készllék mikodésének bemutatasa
Figyelmeztetd, biztonsagi jelzések, feliratok

Menekiilési atvonalak

3. sz. melléklet

Tiizvédelmi oktatds vazlata
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Készilt:

T L T SR

................................................ gv

Oktatasra kitelezettek sZAma: ......covvveeeiecieeeee e

Megielent: ..

A O O MOV rurumussnssms s s st s o v oA SO SR

BEOSZIASE! icuviuisiscvnsscsvismons vaviv s v s ivessamissssrass s

Alairasa:

Az oktatas jellege (megfeleld bekarikazando):

1.

A S

ElGzetes oktatas
Ismétlédo tlizvédelmi oktatas
Pétoktatas

Rendkiviili oktatas

EQyéb oktatas: ..o

Az elméleti oktatas targya (megfeleld(k) bekarikazando(k):

1.

@ N e o s W N

10.
1.
12.
13.
14.

A torvények, rendeletek vonatkozd részeinek ismertetése

Jelen Tlzvédelmi Szabalyzat ismertetése

Tizriadd terv ismertetése

Munkavallalok tizvédelemmel kapcsolatos feladataik
Tlzjelzés, tlzoltas

Tlizveszélyességi osztalyok

Tlizveszélyes tevékenység végzesere vonatkozo elbirasck

Dohanyzasra vonatkozo elbirasok

Az egyes helyiségek hasznalatara vonatkozo el6irasok
Tarolasra vonatkozo eléirasok

Veszélyes, éghetd anyagok hasznalata

Kézi tlizolté késziilék mikédesének bemutatasa
Figyelmeztetd, biztonsagi jelzesek, feliratok
Menekdilési Utvonalak

A gyakorlati oktatas targya:

1.

Tlzolto készllék hasznalata

- hatoldal -

4. sz, melléklet

Tiizvédelmi oktatasi naplo

napjan
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AZ OKTATASON RESZT VETTEK

Sor-
sZam

Név

Alairas

Megjegyzés

Ez a lap folytatodd sorszamozassal ismétiédnet!

Az oktatast ellenbrizte:

NV ettt et e e et e s et ae et et e snntenaas BEOBTHAS: .....oiesensnssennonessamsnsssoamssasss ks snessissroivasattorman

DMUMo er e

AIAITAS. oo
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9. sz. melléklet

Tlizolté késziilékek és az oltasteljesitményhez tartozé oltéanyag mennyiségek

TUZOLTO KESZULEKEK ES AZ OLTASTELJESITMENYHEZ

TARTOZO OLTOANYAG MENNYISEGEK

. .| MSZEN 3-7 szabvény szerinti MSZ EN 1866
Oltanyag-egység tiizosztaly szabvany szerinti
[OF] tlizosztaly
A B

1 5A 21B

2 8A 34B

3 55B

4 13A 70B

5 898

6 21A 113B

9 27TA 144B

10 34A

12 43A 183B

15 55A 233B
16 |B
17 1B
18 B
19 VB

Abban az esetben, ha egy 6nallé rendeltetési egységben A és B osztaly( tizek is eléfordulhatnak és a készenlétben tartott

tlizoltd készillék olyan A és B osztalyl tiiz oltasara alkaimas, melyekhez kilonbdzd oltbanyag-egységek tartoznak, akkor a

kisebb oltdanyag-egységet kell figyelembe venni.

Tlzolto késziléket kell készenlétben tartani

a)
b)
c)

az onallo rendeltetési egységekben legalabb szintenkent,

ahol e rendelet eldirja és

jogszabalyban meghatarozott esetekben
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10. sz. melléklet

Tiiz esetén értesitendd személyek

TUZ ESETEN ERTESITENDO SZEMELYEK

Név

Cim

Telefon

Semperger Katalin
igazgatd

70/335-4631
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' TORVENYEK

11. sz. melléklet
Jogszabalyok

TUZVEDELMI JOGSZABALYOK

1996 évi XXXI. torveny

Magyarorszag Alaptorvénye
A t(iz elleni védekezésrdl, a muszakl mentésrél és a tuzoitosagrol

T

2023, évi LXX. torvény

Az allam mukodesenek tovabbl egyszerusnesevel osszefuggo rendelkezesekrol

2017. évi XC. térvény

A buntetoeljarasrol

2016 évi CL. térvény

Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol

2015. évi CCX.. torvény
2012. évi C. torvény

2012, évi Il. torvény

|

A kéménysepré-ipari tevekenysegrol

A Bilntets Torvenykonyvrol

|A szabalysertesekrol a szabalyserte5| eIJarasroI ésa szabalyseﬂem

nyilvantartasi rendszerr6l

12011. évi CLXXV. torvény

\Az egyesiilési jogrol, a kdzhasznl jogallasrol, valamint a civil szervezetek
Imiikodeésérdl és tamogatasardl

2000 e\n XXV, torveny

. 1993 évi XClII torvény

A kémiai biztonsagrol

A munkavédelemrdi

iKORMANYREN DELETEK

23/2011. (Il. 8 Kormanyrendelet

|

57/2013. (II. 27.) Korményrendelet

ALA zenes iancos rendezvenyek mukodesenek bi ztonsagosabba tételérsl

*A telepengedely iletve a telep létesitésének bEJelentese alapjan gyakorolhato
iegyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a
telepengedelyezes rendjerol ésa bejelentes szabalyalrol

"210/2009 (IX. 29.) Korményrendelet

A kereskedelmi tevekenysegek vegzesenek feltetelelrol

239/2011. (XI. 18.) Kormanyrendelet

253/1997. (XI1.20.) Kormanyrendelet

?259/2011. (Xl1. 7.) Kormanyrendelet
‘ — — -

5312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet

Az onkormanyzati és |étesitményi tuzoltosagokra valamint a hivatasos '
tizoltésag, dnkormanyzati tiizoltosag és Bnkéntes tlizoltd egyesiilet
fenntartasahoz vald hozzajarulasra vonatkozo szabalyokrol

\Az orszagos telepulesrendezeS| és eplte3| kovetelmenyekrol

1367/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet

375/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet

492/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet

'EBM RENDELETEK

54/2014. (XII. 5.) BM rendelet

8/2022. (IV. 14.) BM rendelet

19/2015. (II1. 25.) BM rendelet

A tiizvédelmi hatdsagi feladatokat ellato szervezetekrdl, a t{izvédelmi blrsagrol |
ésa tuzvedelemmel foglalkozok kotelezo élet- és balesetblztosﬂasamI

Az epltesugy| és eplfésfelugyéleti hatosagl eljarasokrol és elléhorzesekrol
valamint az epltesugy| hatosagl szolgaltatasrol

‘A BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosag placfelugyelen eljarésanak |
részletes szabalyalrol

A tuzvedelm| tervezm tevekenyseg foiytatasanak szabalya 6l

Az egyes miiszaki termékek tlizvédelmi megfeleléségét vizsgalo, ellendrzé és

tandsitd szervezetek kijelolésérdl

' Az Orszagos Tuzvedelml Szabalyzatrol

Az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol szolo 54/2014. (XII 5, )
‘BM rendelet modositasarol

A hivatasos Katasztréfavédelmi szervekne] az onkormanyzau és Ietesﬁmenw

tuzoltosagoknal az dnkéntes tiizoltd egyestleteknél, valamint az ez irany(
?szakégazatokban foglalkoztatottak szakmai képesitési kivetelményeirdl és
iszakmai képzéseirdl
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[10/2011. (Ill. 28.) BM rendelet

%20/2013. (V. 28.) BM rendelet

39/2011. (XI. 15.) BM rendelet

1

42/2011. (XI. 30.) BM rendelet

Atuzvedelml szabalyzat készitésérsl sz616 30/1996. (XII 6) BM rendelet és az
ep|tesugy| hat6sagi eljarasokrdl, valamint a telekalakitasi és az épitészeti-
Im{iszaki dokumentaciok tartalmardl szdl6 37/2007. (XII. 13.) OTM rendelet
modosutasarol

A belugymmlszter agazataba tartozo szakkepesntesek szakmaiés
V'ZSQaKOVBteImenyefrol valamint egyes, szakmal es wzsgakovetelmenyek

A tuzoltosag t{izoltasi és miiszaki mentési tevekenysegenek sltalanos
‘szabalyalroi

A hivatésos tuzoltosagok altal vegezheto szolgaltatasok korerol valamint a
hivatasos tiizoltdsagi célokat szolgald ingatlanok, felszerelések kapacitas
‘kihasznélését célzo hasznositasanak szabélyairol

4412011, (XIL. 5. BM rendelet

- “wA tlizesetek wzsgalatara vonatkozo szabélyokrol

45/2011. (XII. 7.) BM rendelet

.‘47/2011 (XII. 15.) BM rendelet

‘48/2{111 (XII 15)BM rendelet

50/2011. (XII. 20.) BM rendelet

‘A t(izvédelmi szaszsgara kotelezett foglalkozam agakral, munkakorokrol a
tiizvédelmi szakvizsgaval dsszefiiggd oktatasszervezésrol és a tlizvédelmi
Jszaszsga részletes szabaiyawol

A tlizvédelmi szakért6i tevekenyseg szabalyalrol

Az onkcrmanyzan tlizoltésag legkisebb Ietszamarol IeteSItmenye| és
felszere!esel minimalis mennylsegerol mmosegerol ésa szolgalat ellatasardl

A bejelentes kételes tlizvédelmi szolgaltataS| tevekenysegek megkezdesenek
és folytatasanak részletes szabalyairdl

/OTM és OM RENDELETEK

‘41’2008 (VIII 1 ) OM rendelet

115/2010. (V. 12.) OM rendelet
%

EGYEB RENDELETEK

275/2013. (VII. 16.) Korm. rendelet

22/2009. (VII. 23.) OM rendelet

|Az erddk tiiz elleni védelmérdl

A tiizoltasi, miszaki mentési tevekenyseghez kapcsolodo tizvédelmi technika
alkalmazhatosagarol

A tuzvedelm| megfeleloseg| tanu5|tvany beszerzesere vonatkozo szabalyokrol

Az épitési termek épitménybe torténd betervezésének és beépitésének, ennek |
'soran a teljesitmény igazolasanak részletes szabalyairol
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Igazgatdi utasitas minta

12. sz. melléklet

Igazgatéi utasitas minta

A 2024. janudr 17.-én hatalyba Iéptetett és jelenleg érvényben I6vS Tiizvédelmi Szabélyzat sajatossagoknak megfeleld —
feladatellatassal osszefiiggh — pontositasara. (A feladattal megbizott munkavallalo legalabb a feladatéara vonatkozo részt
meg kell, hogy kapja jelen szabélyzatbol, hogy a feladaténak ésszefliggeseit lathassa.)

Hivatkozés
TVSZ szam

Feladat

Felelds személy,
szervezet

22.2.

Gondoskodik, hogy az intézmény tlizvédelemmel  kapcsolatos
dokumentumai (pl. tlizvédelmi szabalyzat, id8szakos fellilvizsgalati
dokumentaciok, készenléti nyilvantartasok, stb.) az intézmény terileten
folyamatosan elérhetdek, naprakész allapotban legyenek.

223.

Az igazgat6 tavollétében képviselneti az intézményt a tlizvédelmi hatosagi
ellenérzéseken, és az ellendrzésrdl készilt jegyzkdnyvben nyilatkozatot
tehet, alairasaval hitelesitheti azt.

2.24.

Dokumentalt madon elvégzi a tizoltd készilékek harom havonkénti
izemben tarti ellenfirzését. Az ellendrzés eredményét a tlzvédelmi
lizemeltetési naploban kell rogziteni. A tapasztalt hidnyossagokat jelzi az
igazgatonak, aki haladéktalanul kételes intézkedni a megsziintetésére

2.25.

Kihelyezi a veszély esetére vonatkozé menekilési Utvonalak rajzait az
intézmény kdzdsségi tereiben.

2.28.

Kihelyezi a kdzmii zaré-nyitd szerkezeteinek a grafikus abrait, valamint a
tlzoltd eszkozoknek és felszereléseknek.

227

ld8szakosan ellendrzi, hogy minden egyes tizolté készilék a tervezett
telepitési helyen van; a tlizolto készillék lathatd, a hasznalat nem UtkGzik
akadalyba és a tiizoltd késziilékkel szemben allva a magyar nyelvi
hasznalati utasitds olvashatd; a hasznalati utasitdsok sértetlenek;
valamennyi nyomasmérd vagy jelzd miszer mikodoképes; a tizoltd
készilék zar, ép, hianytalan, szakszer( szerelvényekkel ellatott.

2.28.

Dokumentalt modon elvégzi az iddszakos biztonsagi felllvizsgalatra
kitelezett tiizvédelmi eszkozok Ozemeltetdi ellendrzését. A tlzvédelmi
szempontl  id6szakos szakmai felilvizsgalatok — esedékességének
figyelemmel kisérése, valamint a tapasztalt hianyossagok haladéktalanul
jelenti az igazgaténak.

229.

Megszervezi az éves ismétiédd és a soron kivili, valamint a potoktatasokat.

2210

Az intézmény terlletén felhasznalasra, tarolasra kerll§ fokozottan tiz- vagy
robbandsveszélyes és mérsékelten tlizveszélyes veszélyességi osztalyba
tartozd anyagok biztonsagi adatlapjainak rendezett gy(jtése.

22.11.

Gondoskodik, hogy a Biztonsagi adatlapokban foglaltak megismerjek az
érintett munkavallalok. Az oktatds elvégzését dokumentalnia kell.

4.3.3.

A kiliritési, meneklési Gtvonalon [évé menekiilési iranyt jelzé tablékat
észlelhetbségét rendszeresen ellendrizni kell.
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Hivatkozas
TVSZ szam

Feladat

Felelos személy,
szervezet

434.

A kijaratokat/vészkijaratokat ,KIJARAT',VESZKIJARAT"  szabvanyos
felirattal kell megjeldlni.

4.3.5.

A kilritésre szolgalo, (zemszerllen zarva tartott ajtok vészeseti
nyithatésagat biztositani kell.

4.45.

445 Minden vizszerzési helyet Ugy kell kialakitani, hogy az tlzolt
gépjarmivel mindenkor megkdzelithetd, az eldirt oltévizmennyiség
akadalytalanul kivehetd legyen az idGjarastol és természetes felszini vizek
esetén a vizallastol fliggetlendil.

451.

A tlizeset kériilményeirdl jegyzékonyvet kell késziteni, meghaligatva az
érintett személyeket (tlizet észleld, tlzoltasban részt vevd, tizesetért
feleldst, sth.).

4.53.

A keletkezett karrol kareseti jegyzékonyvet kell felvenni. A kareseti
jegyz6kanyvet (tételes karjegyzék) meg kell kildeni az igazgatonak és a
tlizvédelmi hatosagnak.

914,

Minden munkavallalot munkaba allas eldtt, illetve mas munkakorbe vald
athelyezés esetén a munkakoréhez igazodé altaldnos elméleti és gyakorlati
oktatasban kell részesiteni. A mentésben, kiliritésben részt vevd személyek
plusz feladatait is ismertetni kell az oktatas sorén.

5.24.

Evente legalabb egy alkalommal az elméleti ismereteken tUl gyakorlati
képzést is szilkséges tartani. Gyakorlatban kell végrehajtani az intézmény
teljes kitiritését a Tiizriadd Terv szerint.

8.14.

Emeletenként/teriiletenként tartds felirattal, vagy piktogrammal utalni kell az
emeleti/tertileti levalasztd kapcsoldszekrény helyére.

8.15.

A villamos berendezések és a villamvédelmi berendezések iddszakos
feliilvizsgalatanak esedékességét az igazgatd altal megbizott felelGs
személy kiséri figyelemmel. Az idGszakos feliilvizsgalatok idépontjait a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

8.1.6.

A villamos berendezések és a villamvédelmi nem megfeleléssége esetén az
igazgato  szikség esetén intézkedik azok szakcéggel t6rténd
elvégeztetésérdl,

8.1.8.

A villamos berendezés hasznalatbavételét kévetéen a berendezés
iizemeltetdje legalabb 6 évenként a villamos berendezés tlizvédelmi
feliilvizsgalatat elvégezteti, és a tapasztalt hidnyossagokat a minGsitd iratban
a felllvizsgaldé altal meghatrozott hatdrnapig megsziintetteti melynek
tényét hitelt érdemlé mddon igazolja.

8.1.13.

A fékapcsolordl levalasztott kiilon aramkérdk kapcsoloit felirattal kell jeldini.

8.1.14.

A kézponti biztositd- és kapcsolotabla-szekrényt lezart &llapotban és jo
karban kell tartani. Az elektromos halozat egysoros kapcsolasi rajzat a
kapcsoloszekrényben el kell helyezni.

8.1.15.

Csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetéseét,
tovabba, ezen kapcsolok ki- és bekapcsolt helyzetét meg kell jelini.
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Hivatkozas
TVSZ szam

Feladat

Felelds személy,
szervezet

8.1.17.

Minden olyan helyen, ahol a berendezés helytelen kezelés, kapcsolasa
avatatlanok hozzaférése folytan baleseti veszély vagy tlizveszély allhat eld,
ennek elkerilése érdekében a veszélyre figyelmeztetd tablat feliratot kell
elhelyezni.

8.1.20.

Az elektromos berendezések id6szakos fellilvizsgalatanak esedékességét a
tiizvédelmi feladatokkal megbizott személy és a tizvédelmi szolgaltatod kiseri
figyelemmel.

8.2.1.

A megléevd villamvédelmi berendezés iddszakos felllvizsgalatat a
létesitéskor  érvényben 1év6  vonatkozé miiszaki  kdvetelménynek
megfeleléen kell végezni.

8.5.5.

A kéményeket évente legalabb egyszer szakcéggel fellil kell vizsgaltatni,
szilkség esetén ki kell tisztittatni. A felllvizsgélat esedékességének
figyelemmel kisérése és elvégeztetése az igazgaté altal megbizott személy
feladata.

9.1.1.

A nyilvanos tavbeszélé készilek mellett, tovabbad a tavbeszéld
alkézpontokban - ennek hianyaban a létesitmények févonall tavbeszélo
készulékei mellett — a tlizoltdsag hivoszamat 6l lathatéan kell feltlintetni.

9.42.

A tlzjelzb készliléket, beépitett tlzjelzd, valamint tlizoltd berendezést
allanddan iizemképes dllapotban kell tartani, annak meghib4sodasat a
hivatasos tlizoltésagnak be kell jelenteni.

9.14.

A milkodéképességet kedvezdtientl befolyasold kordiményt és annak
tudomasulvételét a miikddésképtelenség megallapitasat tartalmazo iraton
alairasaval és az alairas datumanak feltlintetésével kell igazolni

9.1.6.

Az lizemeltetdi ellendrzést, az iddszakos fellilvizsgalatot, a karbantartast és
a javitast el kell végezni és annak eredményét irasban kell dokumentalni.

9.1.13.

Az ellendrzésekrdl, iddszakos felilvizsgalatokrol és karbantartasokrol kész(ilt
nyilvantartasokat, dokumentumokat, karbantartasi lapokat, stb. a tzvédelmi
iizemeltetési naploban kell elhelyezni és tarolni. Ennek feleldse az igazgat6
altal megbizoft felelés szemely.

9.31.

A menekiilési iranyfényeket és a biztonsagi vilagitast folyamatosan
milkodéképes allapotban kell tartani, valamint ellenérizni kell, hogy
valamennyi iranyfény lampatest megvan-e, illetve mlkodokepes-e a
biztonsagi iranyfény és annak minden tartozéka (relék, stb.).

932

Az intézmény barmely teriiletének atalakitasa, felljitdsa, atépitése, egyes
kijarati Utvonalak idGleges vagy tartds hasznalaton kivill kerillése esetén az
ezen okbdl téves jelzést add menekilési Utirdny jelzések milkddését
letakarassal, kikapcsolassal, levalasztassal, vagy barmely mas hatasos
miiszaki megoldassal sziineteltetni kell.

9.3.3.

A kiiritést segitd biztonsagi jelzésének helyessége és meglétének
ellendrzése és dokumentéiasa a tlzvédelmi feladatokkal megbizott személy
feladata.

9.4.3.

Az ajtok miikodését a tlizvédelmi feladatokkal megbizott személynek
havonta kell ellendriznie. Az (zemeltet6i ellendrzést dokumentaini kell (7.
szamU melléklet).

9.4.4.

A tlizgatlé ajtokat erre szerzGdott partnerrel félévente felll kell vizsgaltatni,
ill. karban kell tartatni.
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Hivatkozas
TVSZ szam

Feladat

Felelés személy,
szervezet

9.4.5.

A tlizgatlo ajtokat ,Az ajté onmiikddd csukodasat biztositani kell!” felirattal
vagy jelzéssel kel ellatni, melyet sziikség szerint cserélni és potolni kell.

9.5.2.

H6- és fiistelvezetd rendszer nyildsait eltorlaszolni nem szabad. Erre
figyelmeztetd feliratot valamint a mlkédtetésre szolgald kapcsolok feliratat
fel kell tintetni.

9.54.

A berendezés miikodéserdl és ellendrzésérdl, valamint karbantartasardl
naplét (8. sz. meliéklet) kell vezetni. A napléban minden, a berendezésre
vonatkozo megjegyzest, eseményt az idépont megjeldlésével fel kell tintetni.
A feltart hianyossagokat, hibakat soron kiviil dokumentaltan javitani kell. Az
ellendrzés elvégzése &s dokumentalasa a tlizvédelmi feladatokkal megbizott
személy feladata.

96.1.2.

A tlzjelzd berendezést allanddan lzemképes allapotban kell tartani. A
jelzések folyamatos fogadasardl, a miiszaki kdvetelményben meghatarozott
idészakonkénti  ellendrzésrdl,  fellilvizsgalatrdl  és  karbantartasrol
gondoskodni kell, melyet az intézmény tlizvédelmi feladatokkal megbizott
munkavallalojanak a feladata.

9.6.3.1.

A tiizjelzé kdzpont feligyeletét ellaté személy a tlz- vagy hibajelzéseket
értékelve haladéktalanul tegyen jelzést a tlzjelz6t karbantartd szolgaltatd
felé.

9.6.3.2.

A tiizjelz6 kbzponthoz kapcsolhatd eseményeket, ellendrzéseket a tlizjelz6
rendszer lzemeltetési naplojaban kell dokumentalni, melyet a tiizjelzd
kézpont kozelében kell tartani.

9.6.34.

Az ellendrzéssel megbizott személynek (Uzemeltetdi ellenérzés) havonta
ellendriznie kell a tlizjelzd kozponttal kapcsolatban:

9.6.3.5.

A beépitett tlizjelzd berendezéssel kapcsolatban haromhavonta ellendrizni
kell az ellendrzéssel megbizott személynek

9.6.3.6.

Tiizeset esetén a tiizjelzé rendszert soron kivil fellil kell vizsgalni.

9.6.38.

Amennyiben a karbantartd cég, személy kilétében valtozas kovetkezik be, a
tiizjelz6 rendszert soron kivill feliil kell vizsgalni

10.3.8.

Atlizoltd késziilékek selejtezésérdl gondoskodni kell.

A fenti feladatok elvégzésével a mai nappal megbizom a fent meghatérozott munkavallalokat.

Kelt: Hatvan,

Semperger Katalin

igazgato
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A fent felsorolt feladataimat tudomésul vetiem:
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Hatalyba léptetés

A tliz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol sz616 1996. évi XXXI. tv.

19 §-a és a 30/1996. (XII. 06.) BM rendelet alapjan

a Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségligyi Szolgalat

(tovébbiakban: intézmény)

Radndti téri telephelyén a mai naptdl jelen

Tlizriado Terv

el6irasait rendelem el.

Hatvan, 2024. januar 17.



1. ALTALANOS RESZ

A Tiizriad6 Terv célja, hogy az éplletben (3000 Hatvan, Radnéti tér 2/A ,A” éplilet) tartozkodok tudomast szerezzenek az

esetlegesen keletkezett tlizrél, veszélyhelyzetrdl, illetve feladataikat szervezetten, fegyelmezetten hajtsak végre.

A Tizriado Tervet veszélyhelyzet esetén a kiérkezé tlizoltas vezetd rendelkezésére kell bocsatani és minden felmeriild

kérdésére pontos, egyértelmii valaszt kell adni.
2. FONTOS INFORMACIOK
2.1. Epiilettel kapcsolatos fontosabb tiizvédelemi és tiizoltasi informéaciok

A féépllet szintjeinek szama: 2 szintes (féldszint + I. emelet)

Osszes hasznositott terilet: 514,94 m?

Tizoltasi felvonulasi Ut: Radnéti tér felol

Az épliletbdl eltavolitott személyek gyiilekezdhelye: a Radnéti téren és a belsé udvaron megfelelé tavolsagra az

épilettdl, illetve ott ahol azt a tiizoltésag tiizoltas vezetdje kijeldli.
2.2. Tiizvédelmi berendezések

Tizjelzd berendezés: Rendelkezésre all. A tlizjelz6 kozpont az épiilet ,B” részében kerlilt elhelyezésre, nem az
intézmény teriiletén talalhato

Automatikus tlizoltd berendezés: Nincs kiépitve.

Tlzoltésag értesitése: Telefon févonallal, mobiltelefonnal

Tiiz oltasara alkalmas eszkdzok: Tiizolto késziilékek

Egyéb tlizvédelmi eszkozok. Tiizjelzd jelére a foldszinti hatsé nagykapu, az I. emeleten ablakok és a padlastéren
nyilnak hé- és fiistelvezet6 ablakok.

Epiilet teljes aramtalanitasa: A fobejarattol balra Iévé helyiségben keriilt elhelyezésre a tiizvédelmi fokapcsold

(Géaz elzaras: A pincében
2.3. Fontosabb telefonszamok

Altalanos segélykéré szam: 112

3. TEENDOK TUZ ESZLELESE ESETEN (Tiizjelzés)

Mindenki, aki tiizet, vagy kdzvetlen veszélyét észlel, illetve arrél tudomast szerez, koteles azt késedelem nélkiil jelezni. Az
intézmény terliletén az észlelt tlizet a tobb helyen elhelyezett kézi jelzésadd megnyomasaval kell jelezni. A jelzést a tiizjelzd

automatikusan tovabbitja a tlizjelz8 kdzpontba. Tlzet jelezhet kdzvetlentil telefonon keresztil is a 112-es telefonszamon is.



A segélykérés alkalmaval legalabb az alabbi adatokat kell k6zdlni a tlizoltdsag diszpécserével:
o atlizeset, kareset pontos helye és cime
e miég, milyen kareset tortént, mi van veszélyeztetve,
e emberélet van-e veszélybe,
e mekkora a t(iz terjedelme (pl. tliz mér atterjedt a szomszédos helyiségekre is),

e ajelzé személy nevét, a jelzésre hasznalt tavbeszélé szamat.

4. TEENDOK RIASZTAS ESETEN

A kézi jelzésaddé megnyomasaval jelezni kell a tlizet, amennyiben ez valamilyen okbdl nem miikodik, haladéktalanul

értesiteni kell a lehetd legtobb személyt (pl. tlzlarmaval).

Tlz esetén - amennyiben ez lehetséges - meg kell kezdeni a tliz oltasat a rendelkezésre allo tlizoltd készlilékekkel.

Tiizoltast mindenki csak ugy és addig végezhet, amig a mlvelet a sajat vagy masok testi épségét nem veszélyezteti!

Az éplilet elhagyasara menekiilési utat alakitottak ki. Ezeket iranymutaté tablak és iranyfények mutatjak. Ha még nem tud

tajékozddni az éplletben, az Utiranyjeldld tablak iranyjelzéseit kell kovetni, igy védett teriletre jut!

Minden munkavallalo els6dleges feladata sajat testi épségét nem veszélyeztetve segiteni az épiiletben tartdzkodd
személyek (Ugyfelek, foglalkozasokon résztvevk) menekitését, kildn figyelmet forditva a mozgésukban és

cselekvbképességiikben korlatozott személyek mentésére.

A mentés vezet6je mindig a legmagasabb beosztdsi munkavallalo, aki mindaddig iranyitia a riasztasi és mentési

tevékenységet, amig a tlizoltdsag helyszinre érkezé illetékes tiizoltas vezetbje azt at nem veszik téle.

Minden személyt, anyagot, felszerelést, hiradd és szallitbeszkozt szikség esetén a tiizoltds vezetd rendelkezésére kell

bocsatani.

A riasztast kovetéen mindenkinek elsérend(i feladata az emberi élet mentése és csak ezt kdvetéen kell, illetve lehet az

anyagi javak mentésére forditani erdinket.

A menekiilésben résztvevd dolgozok — ha a tlizoltas vezeté mas utasitast nem ad - kotelesek az épiilet elétt kijelolt

résztvevd dolgozok tartézkodhatnak.

A kiadott tlizveszélyes munkavégzési engedélyek hatalyukat vesztik és Ujra érvényesitésiik csak a riadd lefljasa utan

lehetséges.



4.1. lgazgato feladata

tlizoltésagot. Amennyiben a tliz keletkezése idején nem tartdzkodik az intézményben, abban az esetben a telefonos
értesités utdn a helyszinre siet és tajékozodik a kialakult helyzetrdl. Megszervezi a mentést és segiti a tlizoltas vezetd

munkajat.

A tlizoltast vezetdvel tortént egyeztetést kdvetben, annak engedélyével, utasitast adhat az aram visszakapcsolasara, a gaz

és viz féelzarok megnyitasara.
A tiizoltas vezetbjével tortént egyeztetést kdvetben a riasztas lefljasa.
4.2. Atiizjelz6 kozpont kezelésével megbizott személyek (biztonsagi szolgalat) feladata

A tlizjelzé kdzpont az épiilet azon részében talalhatd, melyet a Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Mlzeum Beruhdz6 Nonprofit Kézhaszn Kft. hasznal. A tlizjelzé kozpont felligyeletét és a kezelését a kft. biztonsagi

szolgalata latja el 0-24 éraban.

A tlzjelzé kdzpont jelzése alapjan a biztonsagi szolgalatot ellatd személy beazonositja a feltételezett t{iz helyét, majd egy
hordozhat6 telefont magahoz véve azonnal a helyszinre siet. Amint meggyéz8détt rola, hogy a jelzés oka tlizeset, akkor
azonnal hivja a tlizoltdsagot a jelen Tlizriadé Terv 3. pontban leirtak szerint.

A tlizoltésag értesitését kovetben a lehetdségeihez mérten megkezdi a tlizoltast a jelen Tiizriadd Terv 5. pontja szerint.

A Tlzriad6 Tervet veszélyhelyzet esetén a kiérkezd tlizoltosag tlizoltas vezetdjének a rendelkezésére kell bocsatani és

minden felmeril6 kérdésére pontos, egyértelm( valaszt kell adni.

Aramtalanithatja az épiiletet a tiizvédelmi fékapcsold segitségével, ha a tiizoltdsag tiizoltas vezetsje erre utasitast ad, vagy

kozvetlen életveszéllyel jar a villamos haldzat fesziiltség alatt tartasa.

A tlizoltésag tlizoltas vezetdje utasitasara elzarhatja a gaz féelzarét (kivéve, ha gazszivargast észlelnek, mert ez esetben

azonnal el kell zarni!)

A fenti feladatok elvégzése utan és lehetdsége szerint értesitenie kell a tiiz esetén értesitendd személyeket (2. sz.
melléklet).

4.3. Egyéb munkavallalok feladata

Tlzriado esetén az épiletben tartézkodd munkavallaldk kételesek azonnal az éplletben tartdzkodd (lgyfelek és a
foglalkozasokon résztvevé figyelmét felhivni a veszélyre és a legkdzelebbi vészkijarat felé terelni dket, illetve aktivan segiteni

a fogyatékkal él6ket az épiilet elhagyasaban.



Amennyiben a kialakult helyzet megengedi abban az esetben a sajat testi épségét nem veszélyeztetve az anyagi javak

mentésében kell segitenilk.

5. TUZOLTAS SZABALYAI

Tizoltast mindenki csak ugy és addig végezhet, amig a miivelet a sajat vagy masok testi épségét nem veszélyezteti! A

kezdeti tlizoltasara, és a tiiz kiterjedésének korlatozasara az épliletben készenlétben tartott tlizoltd késziilékek szolgalnak.

5.1. Atiizolto késziilékek hasznalata
o A biztositd szeg eltavolitasa,
o Aldvbke rairanyitasa a tliz fészkeére,

o A mUkodtetd kar szakaszos lenyomasa.
5.2. Atiizolté késziilékek hasznalatanak taktikaja

A hatékony oltas érdekében - tliz nagysagatdl fliggéen —, a legnagyobb oltasteljesitményi tiizoltd késziilékkel kell az oltast
megkisérelni. Ha van ra lehetdség és szlikséges, akkor egyszerre tobb személy, tobb tlizoltd készlilékkel oltson, sziikség
esetén egyéb oltd eszkoz is igénybe vehetd. Az oltast a huzat, illetve a szél iranyabol kell végrehajtani. Laza szerkezetii
szilard anyagokba, illetve folyadékokba az oltbanyagot bel6ni tilos, azokra azt ra ,kell teriteni”. A tlizoltd késziilékeket
szakaszosan kell miikodtetni, igy az Ujragyulladasok is elolthatdak. A tlizoltd késziilék folyamatos mikodtetése esetén a
mikadési id6 6-15 masodperc. Elektromos berendezés tiizénél elsd teendd a levalasztas. A tlizoltd készillékek helyes

hasznélatanak a taktikéja a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Egé embert tiizolto késziilékkel oltani TILOS! Az ég6 ember betakarassal (oltotakard, mas egyéb takaréeszkoz)

olthatd.

5.3. Ariasztas lefujasa

Minden tlizet jelenteni kell a tlizoltdsagnak. A riasztast a tlizoltas vezetdvel torténd egyeztetést kdvetden az igazgato fujhatja
le. Minden eseményt ki kell vizsgélni és a tovabbi intézkedéseket az érvényben lévé utasitdsoknak megfelelen kell
végrehajtani. A feltart okokat és az eseményeket oktatas keretében a dolgozokkal ismertetni kell!

6. TUZRIADO TERV GYAKORLASA

A Tiizriadé Tervben foglaltakat minden munkavallaléval meg kell ismertetni. Evente legalabb egyszer gyakoroltatni kell,

amelyrdl irasos jegyzékdnyvet kell késziteni.



A tlizriad6 gyakorlat az érintettek bevonasaval ugy torténjen, hogy lehetéleg minél jobban élethiinek tinjon, minél tébb
fogyatékkal él6 bevonasaval. A gyakorlat akkor tekinthetd sikeresnek, hogyha mindenki idére elhagyta az épliletet, illetve
védett tlizszakaszba jutott, a tervben meghatarozott feladatokat végrehajtotték, a tlizvédelmi felszerelések, menekilési
Utvonalak, kézmiivek hozzaférése biztositott, szabadok. A gyakorlat eredményességét, vagy eredménytelenségét a
gyakorlatot iranyité értékeli, és szlikség esetén dont annak megismétiésérdl. A gyakorlatrél és annak tapasztalatairél az
igazgatd, vagy az altala megbizott felelés személy allit dssze jegyzOkonyvet. A jegyz8konyvet az igazgatd hagyja jova az

alairasaval.



MELLEKLETEK
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MENTESI TERV
Hatvan, Radnéti tér 2/A ,,A” épiilet foldszint

1. szamu melléklet Mentési Terv
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MENTESI TERV

Hatvan, Radnéti tér 2/A ,,A” épiilet emelet
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2. szamu melléklet Tiiz esetén értesitend6 személyek

TUZ ESETEN ERTESITENDO SZEMELYEK

Név Beosztasa Siirgdségi telefonszam
Semperger Katalin igazgatd 06/70-335-4631
Nyitrai Zoltan tlizvédelmi féel6add 06/30-9728-689




3. szamu melléklet Tiizolté késziilék helyes hasznalatanak a taktikaja

Tuazoltéokészulék taktika
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A tiizet szélirAnybol
kell oltani!

Felitleti tiizeket , téhink
elhajtva™ kell oltani!

Csepegd vagy folyd anyag
tiizét felilrél lefeld kell
oltani!

Az oltdshoz szitkséges
készialdkeket egyidejiileg
kell bevetni!

{nem egymas utan)

Ugyelni kell
a visszagyulladasra!

A hasznalt
tizoltokésnilékeket nem
szabad visszaakasztani!

Gondoskedni kell az
hjratsitésrat
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