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L A MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

1.

A munkavédelmi szabélyzat (a tovabbiakban: MvSz) az intézmény belsé szabilyzata, melynek
célja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos maunkavégzési kovetelmények
megvalositasi modjanak meghatarozasa.

Az MvSz a Munkavédelmi Torvény és a végrehajtasara kiadott aminiszteri rendeletek kotelezo
eléirdsainak helyi alkalmazasan alapul.

Az MvSz teriileti hatalya az intézmény székhelyére és telephelyére:
e Bardudvarnoki K6zos Onkormanyzati Hivatal Kaposszerdahelyi Kirendeltsége
(Kaposszerdahely, Kossuth u. 65.)

e tovabba a nem telepitett munkahelyeire, jarmiiveire terjed ki.

Az MvSz személyi hatdlya az intézménynél a szervezett munkave gzés keretében foglalkoztatott
személyekre (a tovabbiakban: munkavallald) terjed ki.

Az MvSz idébeli hatalya 2019. februdr 25.-t6l hatdrozatlan id6re szdl, egyuttal hatalyat veszti
minden korabbi szabalyzat és modositasaik.

Az MvSz eléirasainak betartisa kotelezd, megszegésik fegyelmi, szabalysértési vagy biintetd
eljarast vonhat maga utan.

1. MUNKAVEDELMI UGYREND

6. A jegyz6 munkavédelmi feladatai:

a) kiadja, sziikség szerint médositja a munkavédelmi szabalyzatot,

b) gondoskodik a munkavédelmi tevékenységhez szikséges feltételek biztositasarol,

¢) gondoskodik munkavédelmi szaktevékenységhez kotott feladat ellatdsahoz sziikséges
munkavédelmi képesitésii személy foglalkoztatasarol,

d) elbiralja a munkabalesetet szenvedett munkavallalé karigényct,

¢) gondoskodik a munkabiztonsagi kockazatértékeles elvégzésérdl, a sziikséges munkaltatoi
intézkedések megtételérol,

f) gondoskodik a sziikséges munkavédelmi raforditasok anyagi fedezeteének biztositaséarol,

g) gondoskodik a munkavédelmi iizembe helyezés €s az idészakos biztonségi feliilvizsgalatok
elvégzésérol/elvégeztetésérol,

h) gondoskodik a munkavallalok szdméra eldirt egyéni véddeszkozok beszerzésérol és
kiadasarol,

i) vezeti a munka- és lizemi baleset kivizsgalasat,

j) részt vesz a kockézatértékelés helyszini vizsgalataban,

k) irasban engedélyezi a veszélyes munkaeszkdz munkavédelmi tizembe helyezését,

1) tajékoztatia a munkavédelmi szolgéltatdjat minden, az 6 tevékenységét érint6 valtozasrol.

6/1. Az aljegyz6 munkavédelmi feladatai;

a) ellatja a jegyz0 tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén annak munkavédelmi feladatait,

6/2. A munkavédelmi megbizott (adéiigyi ligyintéz6) munkavédelmi feladatai:

a) részt vesz a kockézatértékelés helyszini vizsgélataban,

b) végzi az eldirt egyéni védbeszkozok kiadasat,

c¢) részt vesz a munka- és lizemi baleset kivizsgalasaban, elkésziti az {izemi baleseti
jegyzOkonyvet, vezeti a munkabaleseti nyilvantartast,

d) végzi - a munkavallalok ismétlédd oktatasanak kivételével - a munkavallalok
munkavédelmi oktatasat,

¢) nyilvantartja a munkavéllalék munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatdnak véleményét
és érvényességét. Szervezi az idoszakos orvosi vizsgalatokat.



f) orzi és kezeli a munkavédelmi tartalméi dokumentumokat (pl.: a munkabaleseti
nyilvantartdst, az ittassig vizsgalati naplot és jegyzékonyvet, a munkavédelmi iizembe

trer

helyezés, az idészakos biztonsagi feliilvizsgalat dokumentacidjat, munkavédelmi oktatési
jegyzdkonyvet)..

III. ALKALMASSAGI ORVOSI VIZSGALATOK RENDJE
7. El6zetes munkakaori alkalmassdgi vizsgalatra kell kiildeni:

a) a munkaltatd altal foglalkoztatni kivant személynél a munkavégzés megkezdését
megeldzden,

b) a képernyds munkakdrben (képernyds munkakir: olyan munkakér, amely a munkavallalo
napi munkaidejébdl legalabb négy o6raban képernyés munkahelyen képernyés eszkoz
hasznalatat igényli. Ide értve a képernyd figyelésével végzett munkat is, képernyds
munkahely: olyan munkaeszkézok egyiittese, amelyhez a képernyds eszkozon kiviil
csatlakozhat adatbeviteli eszkéz (billentytizet, scanner, kamera, egyéb adatbeviteli eszkoz),
egyeb periféridk (mutatbeszkdz, nyomtats, plotter, lemezegység, modem stb.), esetleges
tartozékok, ember-gép kapcsolatot meghatarozé szoftver, irattartd, munkaszék, munkaasztal
vagy munkafeliilet, telefon, valamint a kézvetlen munkakdrnyezet) torténd foglalkoztatas
megkezdése el6tt, kell kezdeményezni, a munkavallalé szem- é&s latasvizsgalatanak
elvégzését s,

¢) a munkaltat6 altal foglalkoztatott személynél a munkakor, munkahely, munkakdriilmények
megvaltoztatasa eldtt, ha

ca) fizikai munkat végez,

cb) fiatalkori,

cc) nem fizikai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé az 0 munkakérben vagy
munkahelyen a korabbinal nagyobb vagy eltérd Jellegii megterhelésnek lesz kitéve;

7/1.  Eldzetes személyi higiénés alkalmassagi vizsgélatot kell végezni a munkat végzé személynél a
tevékenység gyakorlasnak megkezdése elétt, a Jarvanyligyi szempontbol  kiemelt
munkahelyeken.

8. ld6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra kételezettek:

a) fokozott pszichés terhelésnck kitett munkavallalonil — képernyds munkakérben
foglalkoztatottak - évente,

b) fokozottan baleseti veszéllyel jaré munkakorben — hivataldegéd — dolgozék

- 40 éves koraig 3 évente,
- 40-50 életév kozott 2 évente,
- 50 év felett évente

¢) id6s6d6é munkavallalé (a res iranyado nyugdijkorhatdron tul foglalkoztatott személy*)
munkakorté] fiiggetleniil — évente,

d) biolégiai tényez6k hatasanak kitett munkavallalénal (61/1999. (XII. 1.) EiM rendelet),
tovabba jarvanyiigyi érdekbé] kiemelt (a 33/1998 (VI. 24.) NM rendelet 1. sz. melléklete
szerint) ~munkakorokben dolgozé munkavallaléknal,  illetve _tevékenységet végzd
személyeknél - évente,

e) a képemyds munkakorben torténd foglalkoztatds — jegyzé, aljegyzd, pénziigyi vezetd,
igazgatasi iigyintézo, titkarsagi referens, szocislis ligyintézd, anyakdonyvvezet6, pénziigyi
ligyintéz, palyazati referens, adéiigyi iigyintézo - esetén, a foglalkozds-egészségiigyi
orvosnal (a tovabbiakban: orvos) kell kezdeményezni a munkavallalé szem- és
latasvizsgalatanak elvégzését kétévenként.

Ha a munkavéllalét foglalkoztaté munkaltaténal miksdd orvos megallapitja, hogy a
munkavallalo részére a képernyd eldtti éleslatast biztosito szemiiveg biztositisa sziikséges
lebet, a munkavéllalét a képernyé elétti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi
kovetelményeirél sz6l6 50/1999. (XI. 3.) EtM rendelet 1. szami melléklet szerinti
beutaléval utalja be a szemészeti szakvizsgalatra. A beutaldban fel kell tiintetni a képernyo



clétti éleslatast biztosité szemiiveg hasznalatat sziitkségessé tevd munkakor megnevezését, €s
annak a szakvizsgalathoz sziikséges mértéki leirasat is.

Ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo altal hasznalt
szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyé eldtti munkavégzéshez nem megfeleld, a
munkaltaté a munkavallalét ellitia a minimalisan sziikséges, a képernyd elotti
munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveggel. (50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet 6.§)

f) fizikai, kémiai koroki tényezok hatasanak kitett munkavallalo- esetében, a jogszabalyban (a
33/1998 (V1. 24.) NM rendelet 3. sz. melléklete szerint) meghatarozott gyakorisaggal.

9. Soron kiviili munkakéri alkalmassagi vizsgalatot kell végezni.

a) ha a munkavallalo, a tanulé vagy a hallgato, illetve az allaskeresé egészségi allapotaban
olyan valtozas kovetkezett be, amely felteheten alkalmatlanna teszi az adott munkakor
egészséget nem veszélyezieto és biztonsagos ellatasdra, a szakma elsajétitasara, illetve
gyakorlasara,

b) ha az ,Egészségiigyi Nyilatkozat”-on nyilatkozat tételére kotelezett (Jarvanyiigyi érdekbdl
kiemelt munkakérben dolgozd vagy tevékenységet végzo) munkavallalé a tanulé vagy a
hallgaté az ott felsorolt tiineteket

. Sérgasag

Hasmenés

Hanyas

Laz

Torokgyulladas

Borkiiités

Egyéb bérelvaltozas (a legkisebb bbrgennyesedés, sériilés stb. is)

Valadékozé szembetegség, Fiil- és orrfolyas

észleli magan, vagy a vele kozos haztartasban €lokon,

¢) heveny foglalkozasi megbetegedés, fokozott expozicio, eszméletvesztéssel jaré vagy
ismétlédé munkabaleset eléfordulasat kdvetden,

d) ac) pont szerinti heveny foglalkozasi megbetegedésen kivil a munkavallald, tanulé vagy
hallgat6 olyan rosszulléte, betegsége esetén, amely feltehetden munkahelyi okokra vezethetd
vissza, illetve 30 napos keresoképtelenséget kdvetden, valamint a kiilén jogszabély szerinti
3. vagy 4. csoportba tartozd biologiai tényezok hatasanak kitett munkavallal esetén a 10
napot meghaladd kerestképtelenséget kovetoen,

e) ha a munkavallal6 elore nem vart esemény soran expoziciot szenved,

f) ha a munkavallal6 munkavégzése - nem egészségi ok miatt 6 honapot meghaladban sziinetel.

9/1 Soron kiviili személyi higiénés alkalmassagi vizsgalatot kell végezni, ha a munkat végzd személy az

alabb felsorolt tiinetek barmelyikét:
. Séargasag
. Hasmenés
Hanyas
Laz
Torokgyulladas
Borkitités
Egyéb bérelvaltozas (a Jegkisebb borgennyesedés, sériilés stb. is)
e  Valadékoz6 szembetegség, Fil- és orrfolyas
¢szleli magan, vagy a vele koz0s haztartasban €16 személyen.

10. A munkaltatd az érintett munkavallaldt a ,Beutalds munkakori alkalmassagi vizsgalatra" cimii

11.

nyomtatvany (1. sz. melléklet) értelemszerti kitoltésével és hitelesitésével kiildi a foglalkozas-
egészségiigyi alapszolgaltatast nyqjt6 orvoshoz.
A foglalkozas-egészségligyi alapszolgaltatast ny0jté orvos szakvéleményét és az esetleges

korlatozasokat az ,,Els6fokii munkakéri orvosi alkalmassagi vélemény" elnevezésii nyomtatvanyon
kozli, melyet az érintett munkavallalo haladéktalanu] koteles a munkaltatohoz eljuttatni.



12,

13.

14.

15.

16.

Ha a munkavallal6 figyelmeztetés ellenére nem vett részt a szamdra elBirt alkalmassagi vizsgalaton,
a vezett koteles eltiltani a tovabbi munkavégzéstdl, a vizsgalaton vald megjelenésig.

Az orvosi vizsgalat eredményeképpen alkalmatlan mindsitést kapott munkavallalé eredeti
munkakdrében tovabb nem foglalkoztathatd.

Amennyiben a munkavéllalé, illetve a munkaltaté nem ért egyet az elséfoku alkalmassagi
véleménnyel, annak kézhezvételétél szamitott 15 napon beliil ,,Beutalds méasodfokd munkakéri
orvosi alkalmassigi vizsgalatra" elnevezésli nyomtatvanyon kérheti a foglalkozas-egészségiigyi
alapszolgaltatast ny\ijté orvosnal a munkakori alkalmassag masodfokon torténé orvosi elbiralasat.

Viérandos no, fiatalkor( és id8s6dé munkavallald szamara tiltott megterhelések (a 33/1998 (VI. 24.)
NM rendelet 8.5z. melléklete szerint) :

e thlzott fizikai megterhelések:
o Dinamikus izommunka
o Anyagmozgatasi munka
o 10 kg feletti tomeg emelése,
o kényszertesthelyzetben végzett munka,
» fokozott pszichés megterhelés
¢ fokozottan terhelé munkahelyi klima:
o nedves munkakdrnyezetben végzett munka.
* Nagyon mérgezd, a reprodukciot karositd, daganatkelts, teratogén, mutagén vegyi

srer

anyagok expozicidjaval jaré6 munka
Férfi munkavallalok szamara tiltott munkakorsk:

a) <50 kg feletti tdmeg segédeszkdz nélkiili, kézi anyagmozgatésa.

IV. MUNKAVEDELMI OKTATAS. EGYEB KEPESITES

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

El6zetes munkavédelmi oktatasban kell részesiteni az Gj munkavallalét. Az oktatds megtartdsanak
tényét jegyzokonyvbe kell rogziteni.

A munkavallald elézetes munkavédelmi oktatasat oktatdsi tematika alapjan a munkavédelmi
megbizott tartja meg.

Az oktatési tematikat munkavédelmi szakember (LA BEVIAN Kft.) késziti.
Az elbzetes oktatés befejeztéig az érintett munkavallalé nem foglalkoztathaté

Ismétlddé munkavédelmi oktatasban kell részesiteni a munkavallalét, melynek gyakorisaga 1 év.

A munkavallal6 éves ismétlédé munkavédelmi oktatasat munkavédelmi szakember (LA BEVIAN
Kft.) tartja meg.

Soron kiviili munkavédelmi oktatasban kell részesiteni az érinteti munkavallalét:

a) munkahely vagy munkakor megvaltozasakor,

b) az egészséges és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeinek valtozasakor,
c) munkaeszkoz atalakitdsakor vagy 1j munkaeszkoz iizembe helyezésekor,

d) 1j technoldgia bevezetésekor.

Rendkiviili munkavédelmi oktatasban kell részesiteni a munkavallalék azon csoportjat, akik
szamara ezt a jegyz0, az adott munkabaleseti jegyzékonyvben - a hasonlé munkabalesetek
megeldzése érdekében - elbirta.

Az oktatds nyilvantartasat soron kdvetkezd ismétléds oktatasdig meg kell drizni. (2. sz. melléklet)



V. EGYENI VEDOESZKOZOK JUTTATASANAK RENDJE

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

A munkaltaté a munkavallaléit, ha szilkséges egyéni véddeszkozzel latja el. A jogszabaly altal eldirt
végzettséggel rendelkezd szakember altal elkészitett ,Egyéni Védbeszkoz juttatasi rend” alapjan
kell a szikséges egyéni védéeszkozoket biztositani. (3. sz. melléklet) Kiadasat irasban
dokumentalni.(4. sz. melléklet).

Csak magyar nyelvil, irasos tajékoztatoval, tovabbé az Eurépai Union beliil ,,CE" jelzéssel ¢s EK-
megfeleléségi nyilatkozattal ellatott egyéni védbeszkozt szabad beszerezni és hasznalatra kiadni.

A munkaltaté a véddeszkoz rendelkezésre bocséatasaval egyidejiileg magyar nyelvil tajékoztatot €s
hasznalati utasitast bocsat a munkavallalé rendelkezésére.

A munkaltatd sziikség esetén az oktatds alkalmaval gyakorlati képzést biztosit annak érdekében,
hogy a munkavallalo elsajatitsa a védbeszkoz hasznalatdnak modjat.

Az egyéni véddeszkodz hasznélatanak modjat az adott munkavallald elzetes - és sziikség szerint az
ismétl6dé munkavédelmi oktatasa soran ismertetni kell.

Az egyéni védbeszkdz személyes hasznélatra szolgal, kihordasi ideje nincs. A munkavéllalé a
véddeszkdz hasznalatarél érvényesen nem mondhat le. A munkavallalo koteles jelen szabalyozas
mellékletében szereplé munkakordk esetében megnevezett egyéni védoeszkozoket a munkavégzés
teljes idétartama alatt hasznalni.

Ha a munkavallald - figyelmeztetés ellenére - sem hasznalja a rendszeresitett és szamara biztositott
egyéni védoeszkozt, kozvetlen munkairdnyitéja koteles 6t azonnal, a tovabbi munkavégzéstol
eltiltani.

A munkavallal6 az egyéni véddeszkdzt nem viheti el a munkahelyérol.

A munkavallalo koteles a szdmara kiadott védofelszerelés tisztitasarol a tdle elvarhaté moédon
gondoskodni.

A védelmi képességét elvesztett véddeszkdz tovabb nem hasznalhaté, ilyen esetben a munkavallalo

kételes err8] haladéktalanul tajékoztatni kdzvetlen munkairanyitojat.

Az egyéni véddeszkozok juttatdsdval kapcsolatos feladatok, igy az igényfelmérés, megrendeles,
beszerzés, nyilvantartas, kiadas, visszavételezes, csere a munkaltaté feladata. Amennyiben a
munkaltaté tevékenységében véltozés llna be (j munkaeszkoz, munkakdér,), abban az esetben a
jelen szabalyozés kiegészitését el kell végezni.

V1. MUNKAVEDELMI UZEMBE HELYEZES, ELLENORZES

37.
a)

38.

A kozvetlen munkairanyito koteles:

munkanaponként, munkavégzés kezdetekor és a milszak soran legalabb 1 alkalommal,
szaréprobaszeriien, szemrevételezéssel, miikddtetési probaval vagy méréssel ellendrizni, hogy
beosztottjai és az altaluk hasznalt munkaeszkdzok, munkahelyek megfelelnek-e a munkabiztonsagi
kovetelményeknek,

az adott munka biztonsagos elvégzéséhez megfeleld szakképzettségl és szami munkavallalot
biztositani,

a szitkséges utasitasokat és tajékoztatast kell§ iddben az érintett munkavallalonak megadni,

a munkavégzés koriilményeihez igazodd, megfeleld munkaeszk6zoket biztositani az érintett
munkavallalo részére,

a tudomasara jutott rendellenességet, a munkavégzéssel kapesolatos bejelentést haladéktalanul
kivizsgalni, a sziikséges intézkedéseket megtenni, az érintetteket értesiteni, kozvetlen veszély esetén
a munkavégzést haladéktalanul leallitani.

1d6szakosan feliilvizsgalatra kételezett munkaeszk6z6k:



a)

b)

39.

40.

4].

42.

43.

44,

A kisfesziiltségli erdsaramti villamos berendezés (a tovabbiakban: villamos berendezés)

kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi berendezés megfelel6ségének

ellendrzé feliilvizsgélatairdl szerel6i ellendrzés, illetve szabvanyossagi feliilvizsgalat keretében

kell gondoskodni.

Szerel6i ellenGrzés elvégzése sziikséges a villamos berendezés, illetve érintésvédelmi

berendezés

a) létesitése, bovitése, atalakitasa és javitdsa utdn a szerelés befejezd miiveleteként;

b) érintésvédelmének hib4jara vagy hianyossdgéra visszavezethetd rendellenesség észlelése
esetén elsd 1épésként;

¢) minden érintésvédelmi szabvanyossagi felilvizsgalata alkalméaval, annak bevezeté részeként;

vagy
d) jogszabalyban meghatérozott gyakorisagt idészakos ellenérzé feltilvizsgalatok esetén.

Szabvanyosségi feliilvizsgalat elvégzése sziikséges

a) 4j villamos berendezés létesitésekor az iizemszer(i hasznalatbavétel elott;

b) a villamos berendezés bévitése, atalakitisa és javitdsa alkalmaval, a szerelbi ellendrzés
elvégzése utan;

¢) az érintésvédelem hibajara vagy hidnyossdgara visszavezethetd, minden olyan rendellenesség
észlelése esetén, amelynél a rendellenességi ok meghatarozasa, a javitashoz sziikséges hiba
behatérolasa szerel6i ellendrzéssel nem volt elvégezhetd; vagy

d) jogszabalyban meghatarozott gyakorisagn id6szakos ellenérzé feltilvizsgalat esetén.

Rendkiviili munkavégzési koriilmények esetén villamos tizemi proba elvégzése is elegendé — az
crintésvédelmi szabvanyossagi feltilvizsgalat helyett — a rendkiviili munkavégzési koriilmény
elhdritisdnak idétartaméra ideiglenesen telepitett villamos berendezésekre vonatkozdan, ha
azokat fliggetlen aggregatorrol taplaljak, vagy az ideiglenes csatlakozé berendezésbe aram-
véddkapcsolét szereltek. A villamos mitkodési probat az lizemszerti hasznalatbavétel elétt kell
elvégezni.

Miikodési probat kell végezni:

a) aram-védékapcsolon és a korabban 1étesitett fesziiltség-véd6kapesolon haromhavonta;

b) ideiglenesen telepitett munkahely esetén az aram-védékapcsoléon és korabban létesitett
fesziiltség-védbkapcsolon a telepitéskor és azt kdvetden havonta.

Az idészakos ellendrzd feliilvizsgalatot szereldi ellendrzéssel legalabb a kovetkezd
gyakorisaggal kell elvégezni:

a) kéziszerszamokon és hordozhaté biztonsagi transzformétorokon évente;

b) az sszekoté és felhasznaloi berendezésekrdl, valamint a potencialisan robbandsveszélyes
kdzegben miikddé villamos berendezésekrél és védelmi rendszerekré] sz6lo 40/2017. (XII. 4.)
NGM rendelet (a tovabbiakban: Villamos Miiszaki Biztonsigi Szabalyzat rendelet) szerinti
lakoépiilet, kommunalis épiilet és egyéb épiilet villamos berendezésein hatévente;

¢) azon villamos berendezésrészen, amelyre a fentiek szerint nincs kiilén gyakorisag eldirva, az
érintésvédelmi  szabvanyossdgi felillvizsgélat alkalmaval, annak bevezetd részeként
haromévente.

Az id8szakos ellenérzé feliilvizsgalatot — a Villamos Miszaki Biztonsagi Szabalyzat rendelet
hatdlya ald tartozd villamos berendezések kivételével — szabvanyossagi feliilvizsglattal
rendszeresen, legalabb haromévente kell elvégezni a munkahelynek minésiilé helyen.

A biztonsdgos miiszaki 4llapot megérzése érdekében iddszakos biztonsagi feliilvizsgalat al4 kell
vonni a veszélyes technologiat és az Mvt. 21. § (2) bekezdésében meghatdrozott veszélyes
munkaeszkozt. (Mvt. 23.§ (1), pl: mezdgazdasagi traktor, motoros kézi lancfiirész.



45.

46.

47,

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Az id6szakos biztonsagi feliilvizsgalatot az {lizemeltetének Gtévenként kell elvégeznie, ha
jogszabaly, szabvany vagy az iizemeltetési dokumentici6 ennél gyalkcoribb feliilvizsgalati idészakot
nem ir el6. (5/1993. (X11.26.) MiiM Rendelet)

Az idészakos ellendrzé feliilvizsgalatra ktelezett — veszélyesnek nem mindsiilé — munkaeszkdzoket, a
feliilvizsgalat gyakorisagat, médjat a munkaltaté irasban hatarozhatja meg (10. sz. melléklet). Ha
meghatarozta, gondoskodik az iddszakos ellendrzo feliilvizsgalat megbizott személy altali elvégzésérol.
A feliilvizsgalat megallapitasait, a megtett intézkedéseket jegyz6kdnyvben kell rogziteni (11. sz.
melléklet).

A feliilvizsgalati dokumentaciét legalabb az adott munkaeszkoz soron kovetkez6 feliilvizsgalataig
meg kell 6rizni.

Soron kiviil ellenérizni kell a munkahelyet, a munkaeszkozt, az egyéni védodeszkozt, ha az a
rendeltetésszert alkalmazés soran kozvetleniil veszélyeztette a munkawvallalé egészségét és
biztonsagat, vagy ezzel 8sszefliggésben munkabaleset kovetkezett be. Az ellenbrzés elvégeztdig
annak iizemeltetését, illetve hasznalatat meg kell tiltani.

A vezetd sziikség szerint végezhet alkoholszondas ellen6rzést beosztottjai korében.

Haladéktalanul alkoholszondas ellendrzést kell tartani munkabalesetet szenvedett illetve a
munkahelyén szemmel lthatéan ittas allapotban 1évé6 munkavallalénal.

Az alkoholszondas ellendrzést tanti jelenlétében kell végezni és eredményét ittassag vizsgalati
napléban (8. sz. melléklet) rogziteni. Pozitiv alkoholszondés vizsgalati eredmény esetén ittassag
vizsgalati jegyzokonyvet (9. sz. melléklet) kell kiallitani.

Ha a munkavallalé vagy a munkaltatd vitatja a szondazas eredményét, a munkaltaté véralkohol
vizsgalatrél kiteles gondoskodni.

A munkaltaté koteles mindségileg, illetve sziikség esetén mennyiségileg értékelni a munkavallalok
egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockazatokat, veszélyhelyzetben a sériilés vagy
egészségkarosodas valoszinliségének és sulyossaganak egyiittes hatasat - elsddlegesen az,
alkalmazott munkaeszkdzokre, veszélyes anyagokra és készitményekre, a munkavallalokat érd
terhelésekre, a munkahelyek kialakitasara.

A kockazatértékelés alapjan olyan megel6z6 intézkedéseket szilkséges hozni, amelyek biztositjik a
munkakéoriilmények javulasat.

A kockazatértékelést 3 évente kell elvégeztetni, soron kiviili kockazatértékelést kell elvégezni, ha a
kockézatok Iényeges megvaltozasaval munkabaleset, fokozott expozici6, vagy foglalkozasi
megbetegedés hozhaté dsszefliggésbe. A kockéazatértékelést a megbizas alapjan munkavédelmi
szakember végzi.

A kockazatértékelés dokumentuméat a munkavédelmi megbizott legalabb 5 évig koteles megbrizni.

VIL. MUNKAVEGZESRE VONATKOZO SZABALYOK

54. A munkavéllald csak a biztonsigos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre

55.

vonatkozé szabélyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfeleléen végezhet
munkat. A munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni €s munkéajat gy végezni, hogy az
sajat, vagy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.

A munkavallalé kételes a munkakdrébe tartozo munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
gondossaggal és szakértelemmel végezni.



56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

A munkavéllalé koteles minden nap a munkavégzés kezdetekor a rendelkezésére bocsatott
munkaeszk6z biztonsagos allapotardl a téle elvarhaté médon meggy6zodni, azt rendeltetésének
megfeleléen €s a munkaltaté utasitdsa szerint hasznalni, a szaméra meghatarozott karbantartasi
feladatokat elvégezni.

A munkavallalé kételes a munkavégzéshez az egészséget és testi €pséget nem veszélyeztetd
ruhazatot viselni.

A munkavallalé koteles munkateriiletén - kiilon felhivas nélkiil a fegyelmet, rendet és tisztasdgot
megtartani.

A munkavallalo 6nkényesen nem kapcsolhatja ki, nem tavolithatja el és nem alakithatja 4t a
biztonsagi berendezéseket.

A munkavallal koteles a rosszullétét, balesetét, a veszélyt jelentd rendellenességet, az iizemzavart
kdzvetlen munkairdnyitdjanak vagy a munkéltaténak azonnal bejelenteni, a rendellenességet,
lizemzavart téle elvarhatéan megsziintetni vagy erre intézkedést kérmni.

A munkavallal6 jogosult megtagadni a munkavégzést, ha azzal életét, egészségét vagy testi épségét
kozvetlenill és sulyosan veszélyeztetné. Ilyen veszélyeztetésnek minésiil kiilondsen a sziikséges
védoberendezések, az egyéni védbeszkszok mikodsd képtelensége, illetve hianya.

Ha a munkaltat6 utasitdsanak teljesitésével méasokat veszélyeztetne kdzvetleniil és stlyosan, az
utasitas teljesitését meg kell tagadnia.

A szamitogépes képernyd elbtti munkavégzés napi idétartama a 6 érat nem haladhatja meg.
Folyamatos munkavégzés esetén Granként 5ssze nem vonhat6 - 10 perc sziinetet kell biztositani.

Az idegen munkaltaté felelés képviseldjével - a telepitett munkahelyen tdrténd munkavégzésiik
munkavédelmi feltételeird] sz616 - koordinécids jegyzékonyvben rogzitett megallapodast a gazdasagi
vezetd a munkavégzés befejeztét kévetd 3 évig tartozik megdrizni.

VIII. MUNKABALESETEK KIVIZSGALASA

64.

65.

66.

67.

68.

69.

A kozvetlen munkairdnyité koteles a sériilt egészségiigyi ellatésardl gondoskodni, és a
munkabalesetrél a jegyz6t haladéktalanul értesiteni.

Ha a munkéltaté a bejelentett balesetet nem tekinti munkabalesetnek, akkor e dontésérdl és a
Jjogorvoslat lehetségérdl a sériiltet irasban értesiteni kell.

A munkaltaté a munkaképtelenséget nem eredményez6 munkabaleset koriilményeit tisztazni koteles.
A munkaképtelenséget nem okozé munkabalesetet a munkaltaté - a biztositott kérésére - az
egészsegbiztositd altal rendszeresitett, a kiilon jogszabalyban meghatdrozott munkabaleseti
nyilvantartas adattartamaval azonos adatokat tartalmazé nyomtatvanyon ,,Munkaképtelenséget nem
eredményezdé munkabaleseti bejelentélap” kell rogzitse.

A munkaképtelenséggel jar6 munkabalesetet a munkaltaté haladéktalanul kivizsgilja és
megallapitdsait (meghallgatési jegyz6konyv (6. sz. melléklet), helyszinrajz, fénykép, stb.) részletesen
rogziti.

A vizsgalat megkezdésérdl a munkaltaté a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatét értesiti. A
kivizsgaldsban torténé orvosi kézremitkodésrsl a foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatast
biztosité szolgilat orvosa dont. Sulyos munkabaleset esetén a foglalkozas-egészségiigyi
alapszolgéltatast biztosit6 szolgalat orvosanak részt kell venni a kivizsgalasban.

A munkaképtelenséggel jar6 munkabalesetr] - a kivizsgalds befejezésekor - munkabaleseti
jegyzdkonyvet (7. sz. melléklet) kell kiallitani. A jegyzékonyv elkészitését a munkaltato altal



biztositott dokumentumok és adatok alapjan a munkavédelmi szakember végzi./Szikkség esetén
személyesen vesz részt a kivizsgalasban./

70. A 3 munkanapot meghaladé munkaképtelenséget okozd munkabalesetet a munkaltaté
nyilvantartasba veszi (5. sz. melléklet) és bejelenti.

71. A munkabaleseti jegyzékonyv 1-1 példényat legkésobb a targyhot kovetd hénap 8. napjaig meg kell
kiildeni:
a) a tarsadalombiztositési kifizet6helynek, —ennek hidnydban a fGvarosi ¢és megyei
korméanyhivatal egészségbiztositdsi pénztari feladatkorében eljaré jarasi (fovérosi keriileti)
hivatalanak,
b) a sériiltnek,
c¢) a munkabaleset helyszine szerint illetékes munkavédelmi hatésagnak (a halalos illetve a 3

munkanapot meghaladé munkaképtelen allapottal jaré balesetrol).

72.  Modosité munkabaleseti jegyzokonyvet kell kitdlteni:

a) ha ismertté valik a munkabalesetbd! ered6 munkaképtelenség idétartama,

A jegyz0konyv 1-1 példanyat el kell juttatni, a munkabaleset helyszine szerint illet€kes
munkavédelmi hatésagnak.

73. A benytjtott karigényt - munkabaleset esetén — a munkaltaté 15 napon beliil koteles elbiralni,
déntésérdl a sériilt munkavailalét Gjabb 15 napon beliil irdsban tajékoztatni.

74. Stlyos az a munkabaleset, amely:

a) a sériilt haldlat, magzata vagy Ujszillsttje halalat, 6nalld életvezetését gatldé maradando
karosodasat okozta,

b) valamely érzékszerv, érzékeloképesség illetve reprodukcids képesség elvesztését vagy
jelentds mértékii karosodasat okozta,

¢) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

d) hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését, tovabba ennél
sulyosabb csonkulast okozott,

¢) beszéloképesség elvesztését, vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetéleg elmezavart okozott.

75. A sulyos munkabalesetet a jegyz6 - a rendelkezésére allo adatok kézlésével - kiteles haladéktalanul
bejelenteni a munkabaleset helyszine szerint illetékes munkavédelmi hatosagnak

Kaposvari Jarasi Miiszaki Engedélyezési, Fogyasztovédelmi és Foglalkoztatasi Féosztaly
Munkavédelmi és Munkaiigyi Osztaly
Cim:7400 Kaposvar, F6 u. 37-39.
Telefon: 82/529-690
email: munkavedelem(@kaposvar.gov.hu
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Az MvSz II, és V. VIII. fejezetében foglaltakkal (orvosi vizsgélatok, illetve egyéni védoeszkodz
juttatasénak rendje, munkabalesetek kivizsgalasa) és a 3. sz melléklet tartalmaval egyetértek.

foglalkozas egészségiigyi orvos



A Munkavédelmi Szabalyzat mellékletei

1. sz. ~Beutalas munkakori alkalmassagi orvosi vizsgélatra” c. nyomtatvany

2. sz Munka- €s tlizvédelmi oktatési jegyzékonyv

3. sz. Egyéni védoeszkozok meghatdrozasa munkakodronként

4. sz. Egyéni védbeszkoz kiadasara szolgald nyomtatvany

5. sz Munkabaleseti nyilvantartas

6. sz. Meghallgatasi jegyz8konyvek

7. sz. Munkabaleseti jegyz6konyv

8. sz. Ittassag vizsgalati naplo

9.sz. Ittassag vizsgalati jegyzokonyv

10. sz. Id8szakos ellenérzé feliilvizsgalat ala vont — nem veszélyes — munkaeszkozok
jegyzéke

11. sz. »Munkaeszkdz id8szakos ellendrz6 feliilvizsgalata” jegyzékonyv



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

A munkaltaté megnevezése, cégszerii bélyegzdje
Beutalds munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra*
(A munkaltato tolti ki)

A munkavallald Neve: ...ovo it Szl ............ Ev...... hé ... nap .....
PN e e LT T OISO PPPUP PP PPPPRPEPP PP PRI
MUNKAKOTE: vttt eiee et raaraaeaeaes TAY SZAMA: . e et ee cvvvirnnnns.

1.

sz. melléklet

A vizsgalat oka: munkéba lépés eléitti, munkakér (hely) valtozas elétti, soron kiviili, zarévizsgalat**

A munkakér (munkahelyi) fébb egészségkarosito kockazatai***

- Kocké4zat A munkaid6 Kockdzat A munkaidé j
jelzése megnevezése egészében e8y jelzése megnevezese egészében-. - egy
részében részében
1. Kézi anyagmozgatas 14. Porok, megnevezve: N
1.1. 5kp—20 kp
1.2 >20 kp—50 kp
1.3. > 50 kp -
2, Fokozott baleseti veszély 15. Vegyi anyagok, megnevezve: 1 .
(magas-ban  végzett, villamos| | || e
fizemi, fe- sziiltség alatti munka),
B I A T A R
3. Kényszertesthelyzet (gornyedés, 16. Jarvanylugyi ¢rdekbdl kiemelt
guggolas) munkakor
| 4. Ulés i 17. | Fertdzésveszély
5. Allas 18. Fokozott pszichés terhelés | T
6. Jaras B i 19. Képernyd el6tt végzett mun]; | [ o
7. Terheld munkahelyi klima (me- 20. Fjszakai miiszakban végzett :
! leg, hideg, nedves, véltoz6) munka B | Rl
8. Zaj B | 21. Pszichoszocidlis tényezk L ]
9. Tonizald sugarzas 22. Egyéni véddeszk. altali o _ o
) terhelés
10 Nem-ionizalé sugarzis 23. Egyéb: oo 1
11 Helyileg haté vibraci6 R
12. pgeomestvibricio | | | [ _
13. Ergonémiai tényezék ] o
Kelt: ..o, s e BV hé .......... napjan

* 1dészakos alkalmassagi vizsgalathoz e nyomtatvany hatoldalan 1év beutald hasznalhato.
** A megfeleld szoveget ala kell hizni.

#+% A megnevezett munkakorben fennallo kockézatok megfeleld rovataba tintaval kell X-et irni, ahol tobb tén

munkaltaté alairasa, hiteles
bélyegzoje

yez6 van felsorolva, a megfelel6t ala is kell huzni



(Hatoldal)

Munkaltatd megnevezése: .................................. .

Beutalis munkakori orvosi alkalmassigi vizsgalatra

A munkavallalé neve: ... ......................... Sziil. ... €v....... hé ............ nap ........
Lakeim: ..o
Munkakér: ..........ooo TATszdma: ...

Kérem nevezett munkakéri alkalmassagéara vonatkozé vélemény kozlését.

A vizsgalat oka: id§szakos vizsgalat.

P.H.

munkéltato aldirasa



2. sz. melléklet

MINT A)
MUNKA- és TUZVEDELMI OKTATASI JEGYZOKONYV
Készilt: év hé napjan
Az oktatas helye:
Az oktatasra kotelezettek szama: ................o.ee f6
megjelent: .................... o

Az oktatas jellege (a megfelelé aldhtizando):

- elozetes,

- ismétl6do,

- potoktatas,

Az elméleti oktatas rovid tartalmi §sszefoglalasa:
Munkavédelem jogi szabalyozasa, Munkabaleset, kivizsgalasinak folyamata
Altalinos mv. szabalyok ismertetése (munkara képes allapot - alkoholfogyasztis tilalma, munkavallalé
altaldnos kitelezettségei, pl. azonnali jelzési kitelezettség, baleset, sériilés, rosszullét, rendellenes allapot)
Munkaeszkozok, kézi szerszamok hasznalatanak szabalyai (pl: munkakezdés el6tti vizsgalat; stabil, jol
atlithaté munkakornyezet, megmunkalis- er6hatds- iranya)
Gépek biztonsiga (fémipari- faipari gépek, traktorok-pétkocsik (terhelhetéség) lengokasza, kézi motoros
lancfiirész) egyedi eldirdsai (védotavolsigok) hatokirben tartézkodok védelme
Kollektiv védGberendezések kialakitisa, hasznalati szabalyai
Egyéni védeszkozok csoportositasa, hasznalatuk szabalyai
Veszélyes anyagok és készitmények felhasznalisanak szabalyai, tarolasi szabalyok — kémiai biztonsag, CLP
rendelet és veszélyszimbolumai, Biztonsagi adatlap hasznalata
A biztonsigos anyagmozgatis és kozlekedés szabalyai (pl: cstiszas- és botlasveszély-mentes, jol belathato
kozlekedési 1it, egyiitt végzett anyagmozgatis, anyagmozgatasra kijelolt at, teriilet botlasveszély
mentessége, dttekinthetésége)
Létrak, fellépok hasznalatinak szabalyai (deformdcié mentesség, stabilitas, kapaszkodasi kitelezettség)
Létesitmények — mint munkahely - biztonsiga, (épiiletszerkezetek elhasznalédasa, meghibasodasi
lehetéségeik, baleseti lehetdségeik, jaréfeliiletek kialakitasa, villamos berendezések biztonsaga)
Erdészeti tevékenység biztonsigi el6irdsai, szervezése, oktatiasa, anyagmozgatasi normak-kizlekedési utak
meghatarozisa-hossza,
Egyes munkakérdk, gépkocsivezetd, falu- és tanyagondnok munkavédelmi eldirasai
A kézfoglalkoztatotti programnak megfelelé tevékenységek speciilis munkavédelme (Helyi sajatossagokra
épiild kozfoglalkoztatas, térkd gyartas, kerités épités, épitési munkateriilet biztonsagi eléirasai - Mez68gazdasagi
tevékenység (ndvény termesztés/apolas/betakaritss) - Belteriileti kozutak rendbetétele ( jardak kozutak
javitasa/katyizasa, jarda épitési térkSburkolattal) - Mez3gazdasagi foldutak rendbetétele ( kiilteriileti f51dutak
karbantartisa, cserjézése, ben6tt fak kivagasa, kaszalas) - 1llegalis hulladéklerakék felszamolasa - Belvizelvezetd
rendszerek rendbetétele) Méh- és darazsesipés veszélyei
Altaldnos tiizvédelmi szabalyok
Tiizvédelmi szabalyzat (aktualis létesitmény) Tiizriadé terv
Tiizolté késziilékek és hasznalatuk
Teendék tiiz esetén: jelzés, riasztas, oltas, mentés, menekiilés, létszamellendrzés

A gyakorlati oktatds targya:
Szamonkérés/beszamoltatas modja: szobeli visszakérdezés  eredménye:

Az oktatd neve:
Szakképesitése:



A munka-tiizvédelmi oktatison részt vettek

Név

Munkakor

Alairas
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az oktato alairasa
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_ 4. sz. melléklet
Munkdltato neve: l ‘
Cime: ‘ B ‘
EGYENI VEDOESZKOZOK KIADASA ES TAJEKOZTATAS A
65/1999. (XIL. 22.) EiiM rendelet 4. § (6) pontja szerint*
Munkavillalo neve: _

Munkakor/foglalkozds:

Szervezeti egység: J
Ssz. | Védoeszkoz megnevezése | Tipusszam l,;jle—n eL'c’:g Ai:i‘;éjt:l Dolgozé aldirasa
1.
2. - - | I N
3._ B - o . - N
4. ] ]
s | - o B N _ _
. é_ S - - =
= - . =
g S - =
9. _ [
10. _ o o ) B _

" A munkdltaté elézetesen tdjékoztatia a munkavéllaldt azoknak a kockdzatoknak a Jellegérdl és mértékérdl, amelyekkel
szemben a véddeszkiz haszndlata 6t megvédi, tovdabbd gondoskodik arrél — sziikség esetén gyakorlati képzéssel — hogy a
munkavdllalé megtanulja a védGeszkoz haszndlatdnak modjdt. A munkdltatsé a védGeszkoz rendelkezésre bocsdtdsdval
egyidejiileg magyar nyelvil tdjékoztatot és haszndlati utasitdst a munkavallals rendelkezésére bocsdt.

A tijékoztatast a kockazatok jellegérdl és mértékérdl, a védéeszkoz haszndlatinak moédjardl
megkaptam.
A magyar nyelvii tajékoztatét és hasznalati utasitast a rendelkezésemre bocsétottak.

Datum:

ALAiras:. . ... ..




5. sz. melléklet

MUNKABALESETI NYILVANTARTAS

Munkaltaté adatai:
1. A munkaltatd MegNEVEZESE, CIME: ... ..iuuerniaeieete ittt ere et he ettt et

2. A munkaltatd statisztikai SZAMJELE: .....eeeverieveiiiiiiiie e

3. A munkaltatd addszama: .......cooovvevvvvriveemreemriinineeenn 4. A munkavallaléi dsszlétszam: ................. 16
5. Munkaltaté képvisel6jének neve (munkaltatoi jogot gyaKorlo): ...
6. MUunkaltatd te1efOn €S TAX SZAINA: .. .c.veoveereeiireesiereesemeeseearseeesttssnr s s aess e ssaastt s s sebtsrssns st n et sas et

7. Ha a baleset nem a munkaéltaté székhelyeén torténik, hanem valamelyik telephelyén, akkor annak a
telephelynek a tényleges tevékenysége (TEAOR "08) tvviveviiiieiinns , €slétszama:..........ccovvivinnnnene

Sériilt adatai:

1. Neve (€l620, LIeANYKOTI IIEVE) ... .. ..ouue ittt e,
2. Sziil. helye, ideje: ....oooviiiiiii 3. ANYJANEVE! covttiiiniit et iriiie e
4. TAT SZAMA: ..oooveiiaie et raees 5. AllampolgArsaga: ..........vovreceerevineiina,
LT 7 st e eV R R TR PP
7. MUnKakore €5 FEOR SZAINAT ... ..vuvrinnenteene e tene ettt tssasse ettt et taa et eaa e

8. Foglalkoztatasi jogviszonya (a megfelelé alahtizando): hatarozott v. hatarozatlan idétartamu

teljes v. rész munkaidés  tanul6 vagy hallgaté (szakmai, gyakorlati képzés esetén)

9. Foglalkoztatas jellege (a megfelelé alahtizando): Kozfoglalkoztatéasi jogviszony, Kozszolgalati
jogviszony, Kozalkalmazotti jogviszony, Egyéb:.............

10. A sériilt utols6 mv. oktatasa:  .......... 8V e e enen ~.....ho6.......nap

11. A sériilt utolso alk. orv. vizsgalata: .......... €V ..........c.oiinni ho ........ nap

12. A sériilés id6pontja: ... €V i ho.......... nap ....... Ora....... perc

13. A sériilés napjan, a munkakezdés idépontja: ............ ora....... perc

14. A sériilés pontos helyszine (utca, hdzszam-ha Van: ...,

15. A SEriilés tipusa, SEIUIL LESIIESZL ....cuuiirimririmriiinresee sttt

16. A baleset lefrasa és a sériilt ellatasara tett intézkedés: ............

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

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

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

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

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

17. A sériilt folytatta-e munkajat? ...........cocvvveenens

18. Munkaképtelenség idStartama (ha a sérilt munkéba allt, a jelen nyilvantartas
Kitoltéséig):.....oovevvvrnvrnnnnn munkanap

19. A szemtant NeVe, JaKCIME: ... .uuenet ettt

20. A nyilvantartast kit61té neve, munkakore, alairdsa: ...



6. sz. melléklet

MEGHALLGATASI JEGYZOKONYV

(sériilt)
Készilt: ........... €V it heb e, ho .......... DAPJAN .,
Targy:
..................................... (név) sériilt meghallgatasa
Jelen vannak: ...
A €V i hé .............. napjan bekdvetkezett balesettel

kapcsolatban, a munkavallal6 - az igazmondasi kételezettségére t6rténd figyelmeztetést kévetden
- az alabbiakat adja el6:

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

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

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

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

A jegyz6konyv az elhangzottakat helyesen tartalmazza, azt jelen lévék felolvasis utén
helybenhagyoélag alairjuk.

Km.f

baleseti sériilt jegyzokonyvet felvevd



MEGHALLGATASI JEGYZOKONYV

(szemtanu)

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

Targy:

............................................ (sériilt neve) balesete szemtanujanak meghallgatésa.
Jelen vannak: ........coooovviiiiiiiineiii baleseti szemtanu,

A s .. BV e hé ..ooooviinns napjan bekovetkezett,

............................................... (sérillt neve) ért balesettel kapcsolatban, —annak
szemtanuja, az igazmondasi kotelezettségére torténd figyelmeztetést kdvetden az aldbbiakat adja
elo:

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

A jegyzokényv az Altalam elmondottakat helyesen tartalmazza, azt felolvasas utan
helybenhagyélag alairom.
Kum.f.

baleseti szemtana jegyzékonyvet felvevo



7. sz. melléklet

A kitsithetd PDF d@rfap fejlesztése folyamatos,
Aunnk érdekében, hogy a bejelents a legiGbb segitséget kapja (sligdk, hattértablak, stb.) kérjiik, kisérje figyelemmel a honlapon a legiijabb verzjékat.
Jelenlegi verzi6: 2018_v1
Ez az iizenet nem jelenik meg nyomtatiskor!

SOTSZAm

év
Nyitvantartasiszam: 20 [ [ ] [T T T 1171
MUNKABALESETI JEGYZOKONYV

(Az 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet 4/a. melléklete alapjin)
Szimitégéppel, irbgéppel vagy nyomtatott bettivel tSttendé k!

5 évig irattarban meg&rzendd!

Tenileti kod: D

Adatszolgaltatés jellege:* [ |
(A) A munkaltaté adatai:

1. Neve:

2. Cime: _l _] ’__ ) N -

3. Telefonseéma: u,’ LI T TT [ Fax | Mobil: | 1
4. E-mail cime: | o o

5. Adészama: | | | _L} P -1 T-T1T Adsazonositojele: [ [ [ [ [T [ [ 1 1]
6. Gazdalkodasi forma: | |

7. F6 tevékenysége (TEAOR °08); I | 8. Helyi egység 6 tevékenysége (TEAOR "08): l

9. Osszlétszam kategoria: 10. Helyi egység 1étszam kategoria: _j

(B) A sériilt (munkavillalé) adatai:

1. Neve: [ 2. TAJ szama: ] | |- | I ] l-[ [ |

3. Sziiletési neve: 4. Anyja neve:

5. Sziiletési helye: 6. Sziiletési ideje: | [ | | [év [ | | ho | | [nap

7.Neme: | | 8. Allampolgarsaga:

9, Lakcime: [ | Tetepintes | | faacay | | bsz
[ [ ]e th. |em | | Tam 10. Telefonszima: |

11. Foglalkozsa (FEORY): IREEEN 12. Foglalkoztatasi jogviszonya: | | |

13. Foglalkoztatas jellege: |

(C) A munkabaleset adatai:

1. Détuma: 20 [ [ Jév [ ]h6 [ [ |nap 2. Id8pontja (éra: 24 érds idosodmitisy: | | |
3. Sériilés a munkavégzés hanyadik érgjaban: |

4. A sérillés tipusa: | | | 5 A sérilt testrész: |

6. A munkavégzés helye: 7. A baleset foldrajzi helye: [ ]

8. A sérillés stlyossaga: Ij 9. A munkaképtelenség iddtartama:

(D) A munkabaleset részletes leirdsa: (A baleser Irirdisa kiildn lapon folyrathatd!)

* (1) 4 7 (2) tartalom médosité / (3) 186riés a nyilvantartashol / () munkakémelen napok szdmdt koz16



(E) A munkabalesettel kapcsolatos egyéb informaciok:

| 1. Munkahelyi kémyezet: l : ] _ _ [ 1 l
| 2. Munkafolyamat: | - - '
3. Sérilt konkrét fizikai tevékenysége: |
3.1. A konkrét fizikai tevékenység anyegi (1drgyi) tényezdje:
4. Balesetet kivalto kilonleges esemény: |

4.1. A kilonleges esemény anyagi (tdrgyi) tényezbje: ‘ ] | I I l
5. A séritlést okozb érintkezés, a sériilés modja: |

5.1. A séxilést okozé érintkeaés anyagi (tdrgyi) tnyeztje: | o =
6. Személyi tényezé(k): [ S | | M|

7. A biztonsagi- és jelzéberendezések, egyéni védbeszkozok, egyéb védelmi megoldasok alkalmassaga:
) 7.5.

7.1. 72. 73, 7.4.
Védéburkolat D Védoberendezés Dlelzﬁbemndezés I:ngéni véddeszkbz |:| Egyéb védelmi megoldas D

(F) A balesethez vezeté ok / okok:

(G) Munkiltatéi intézkedés(ek) a hasonlé balesetek megelézésére:

(H) Mellékletek, megjegyzések:

!l! A kivizsgs’:l.’ist végz(ik adatai, hitelesitések:

1. Munkavédelmi képviseld: ] A kivigsgaldssal: (1) Egyetért / (2) Nem ért egyet / (3) Nem vett részi / (4) Nincs képviselé

Név: | | Datum| | CAIAREST. L

2. A baleset kivizspalasat végezte:
Név:| Datum: | | Alairas: . ...
]

Mv. képzettséget igazold irat szama.

3. Résztvevd foglalkozas-egészségiigyi orvos:

Név: Détum:l l Alairds:.. ...
|

Orvos pecsétszama: |

4. Munkaltaté képviseldje:

Név:[_ | Beosztas:| |Datum:[ | Alaimsi.o

() A jegyzokinyvet ellen6rzé munkavédelmi hatosag:

Megjegyzés:

Neév: Ig. szam: Détum: Alairas:. ...




8. sz. melléklet

Sorszam: /2019

ITTASSAGVIZSGALATI NAPLO

A napléban a munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozott vizsgatat tényét kell régziteni

A VIZSGALAT

Helyszine:
Idépontja: év hénap nap ora perctdl 6ra percig

A VIZSGALT MUNKAVALLALOK

Neve Munkakore
1. ¥
2.,
EX
4. )
5.
6. - i
7.
8. B
A VIZSGALATOT VEGZ6
Neve: Munkakore:
Alairasa
A TANUK
Neve: Munkakore:
Alairasa
Neve: Munkakore:

Aldirasa




9, sz. melléklet

Sorszam: /2019

ITTASSAGVIZSGALATI JEGYZOKONYV

Abban az esetben kell kitélteni, ha megéllapithatd a munkavailalé atkoholos befolydsoltsaga.
A vizsgélati eredmény akkor pozitiv, ha a munkavéliald ittassaga alkoholszondaval vagy egyéb mszerrel megéllapithatd, illetve ha a munkavallald
megtagadja a vizsgalatot.

A VIZSGALAT
Helyszine:
Id&pontja: év hénap nap ora perctdl 6ra percig
A VIZSGALT MUNKAVALLALO
Neve:

Anyja neve:

Munkakéore:

A vizsgalat oka:

Az ittassag mértéke a vizsgdlat alapjan:

A vizsgalt munkavallalé nyilatkozata és aldirasa:

Munkaltatéi intézkedés:

A VIZSGALATOT VEGZO
Neve: Munkakéore:
Alairasa
A TANUK
Neve: Munkakore:
Alairasa
Neve: Munkakére:

Aldirasa




10. sz melléklet
Id6szakos ellenérzé feliilvizsgalat ala vont — nem veszélyes —

munkaeszk6zok jegyzéke
[a 14/2004 (V. 19.) FMM rendelet 5. §-a alapjan]

Munkaeszkdz megnevezése | Azonositéja Telepitési/ | Egyéb
hasznalati
helye

munkaltaté aldirasa




11.

Munkaeszko6z idészakos ellenérzé feliilvizsgalata
[14/2004 (IV. 19.) FMM rendelet 5. §]
Vizsgalat idépontja: ...

Megbizott vizsgald személy neve, beosztasa: ...

Vizsgalat oka™:

- a munkaeszkoz soron kévetkezd iddszakos ellenérzé vizsgalata,

- a munkaeszkdzon atalakitast végeztek (szerelést kovetd vizsgalat),

- a munkaeszkoz lzemeltetést megelézé vizsgalata,
- a munkaeszkézzel miiszaki okbél 30 napot meghaladéan nem végeztek munkat,
- a munkaeszkozzel sérilést okozd esemény kovetkezett, illetve kovetkezhetett volna be.

Munkaeszk®z azonositasa:

sz. melléklet

> Megnevezésftipus: ..............oooieiiin e
» Uzemiazonositd: ................. e teverarh e e e Bene e caseires
> Gyartofforgalmazd: ... o eeaeanaeanas
> Telepitésiv. haszndlatihely: ....................................
Vizsgalati lap JKV. SZEM: 20......o.
Vizsgalat targya Kovetelmény Megéllapitdis | S | M | M | Megjegyzés / hibak /
z |0 )|é
B e [k |r
1.) Dokumentéacid Uzemeltetési dokumentacio, gépkonyv,
rajzok -
Mindségi bizonyitvanyok
2) Munkaeszkdz Munkaeszkéz azonosithatdsaga, adattabla o
_azonosithatésaga o
3) Szerkezetek allapota, deformacio,
Szerkezeti kialakits sérilésmentesség
Csavarkétések hegesziett kotések,
csapszegek stb. allapota, feszessége,
biztositasa B
Energiaellato rendszer, villamos éram,
hidraulika és pneumatikus rendszer
dllapota - B
Mozgatoé egységek, karok,
munkahengerek allapota N
4.) Kollektiv Védoberendezések, burkolatok megléte
védbeszkdzok és dllapota
5.) Ergon6miai KezelGelemek, jelzGelemek megléte,
kbvetelmények kezelhetdsége, régzitettsége -
6.) Feliratok, jelképek, Feliratok, szin és alakjelek megléte,
szin és alakjelek éllapota
Jelzd elemek megléte, allapota
7.) Uzemi kérilmények | Energia kimaradas (villamos aram, levegd
elbrel4that6 zavaribél hidraulika, térés) elleni védelem
ad6dé veszélyek Csotorés elleni védelem
elhéritasa
Hités, hatéviz kimaradés elleni védelem
8.) Egyéb:
Megtett intézkedések (JAVItASOK): ... ... .oooiiiiii
Munkaeszkdz tovabbi hasznalatra: megfelel” nem felel meg*

megbizott vizsgalo személy alairasa
* a megfelei6 alahuzando



MUNKA- és TUZVEDELMI OKTATASI JEGYZOKONYV
Béardudvarnoki K6z6s Onkorményzati Hivatal

Késziilt: 2018. év 12. h6 06. napjan
Az oktatds helye: Bardudvarnok, Bard ltp. 36.

Az oktatasra kotelezettek szama: /(/S * /W B i)
megjelent: 4/5 T /@ ....f6

Az oktatas jellege (a megfelels alahtizando):
- elbzetes,
_ - ismétléds,
- pOtoktatds,

Az elméleti oktatas rdvid tartalmi 6sszefoglaldsa:

Munkavédelem jogi szabilyozisa, Munkabaleset fogalma, kivizsgalasdnak folyamata
Altalanos mv. szabalyok ismertetése (munk4ra képes allapot — alkoholfogyasztas tilalma, orvosi
alkalmassag, munkavédelmi oktatis, kipihentség. Munkavallal6 altaldnos kotelezettségei, pl.
azonnali jelzési kitelezettség: baleset, sériilés, rosszullét, rendellenes llapot-balesetveszélyes
helyzet-allapot-koriilmény)

Munkahelyek kialakitdsanak altaldnos szabalyai- jelzések, piktogramok a munkahelyen, zaj-
rezgés, megvilagitas, elsdsegélynyiijtas,

Létesitmények — mint munkahely - biztonsdga, (épiiletszerkezetek elhaszn4léddsa,
meghibzisod4sa ezek baleseti lehetéségei, jarofeliiletek kialakitdsa. Epiiletszerkezetek — pl
jarofeliilet, falak, fodémek, lépcsék, korlatok, ajték, ablakok stb.

Villamossdg biztonsigtechnikaja — villamos berendezések, érintés elleni védelem, szigetelés,
tomitettség ~ pl. kapesolék, dugaljak, kapcsolészekrény, kismegszakitok, vilagité berendezések,
vill. berendezések tipkibelei, hosszabbitok stb.

Be- és leesésveszélyek a bel- és kiiltéri munkahelyeken, szintkiilénbségek (pl: 4rok, padlis stb)
Képernyds munkahelyek kialakitdsdnak kovetelményei, biztonsiga

Egyéni védGeszkbzik csoportositisa, hasznalatuk szabalyai

Veszélyes anyagok és készitmények felhasznslasinak szabalyai, tarolasi szabdlyok — kémiai
biztonsig, CLP rendelet és veszélyszimbélumai, Biztonsagi adatlap jelentdsége-hasznslata
Munkaeszkozok (gép, késziilék, szerszam vagy berendezés), kézi szerszimok hasznalatanak
szabalyai (pl: munkakezdés el6tti vizsgalat; stabil, jol atlathaté munkakérnyezet, megmunkslss-
eréhatas- irinya)

A biztonsigos anyagmozgatis és kizlekedés szabalyai (pl: cstiszds- és botldsveszély-mentes, jol
belathat6 kozlekedési it, egyiitt végzett anyagmozgatas, anyagmozgatasra kijelslt t, teriilet
botlasveszély mentessége, dttekinthetdsége) Anyagtirolds, raktirozis szabalyai, poleok
rogzitettsége-terhelhetdsége

Létrak, fellépdk hasznalatdnak szabilyai (deformécié mentesség, stabilitds, kapaszkodasi
kotelezettség)

Gépek biztonsaga (a karbantartis sor4an hasznalt gépek) (védétivolsagok) hatokirben
tartézkodok védelme

Kollektiv védéberendezések kialakitisa, hasznalati szabalyai

Tiizjelzés szabdlyai. Tiizoltasban valé részvétel, tiizoltds lehetdségei az intézmény teriiletén. Az
intézmény tiizvédelmi szabalyzatinak, Tiizriad6 tervének ismertetése. TeendGk tiiz esetén
(jelzés, riasztds, oltis, mentés, menekiilés, létszamellendrzés). Oltas, mentés szabalyai,
dramtalanitds, gazelzirds, anyagmentés. Tiizolt6 késziilékek és hasznalatuk. A dohanyzis
szabalyainak ismertetése. Menekiilési ttvonalak, tlizvédelmi berendezések, tiizolté vizforrisok
megkozelitésének szabilyai. Altalinos tiizvédelmi szabalyok

A gyakorlati oktatds trgya: Kézi tiizolté késziilék hasznglata 9
Szidmonkérés/beszémoltatas médja: szohe Ju visszakérdezés  eredménye: )7 ErTuT=0

Az oktaté neve: Szekeres Liszl
Szakképesitése: Munkavédelmi ¢z

|,






Bardudvarnoki Kozos (")nkorme'mvzati Hivatal dolgozénak 2018. évi munka és

tiizvédelmi oktatdsa 2018. december 06.

So’r- Név Munkakor Aldirds
szdm | ) ]
1 | Kemenszky Kinga Jegyzé ) /(/ .
kA
i P4lfi Gabriella Pénziigyi iigyintézd, % f: —
- 2 | _ palyazati referens % %H |
3 | Baloghné Soltész Erzsébet adoiigyi igyintézd D S 4\’7
Czifra Zs6fia pénziigyi,- igazgatési |
4 igyintéz6
I Teplan Klaudi 14lis ligyintéz8, —
5 eplan Klaudia Zioma"w ligyin e"zo ? VQOLH Woron of
L yakonyvvezetq L
| Farkas — Hudi Klaudia peénziigyi,- igazgatasi < ~{<
6 iigyintézd e |
7 | Horvéth Istvanné Pénziigyi vezetd i b »
8 | Fajtainé Kovacs Gyérgyi _ pénzﬁgyi ligyintéz6 \ o ]
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MUNKA- és TUZVEDELMI OKTATASI JEGYZOKONYV

Bardudvarnoki Kozés Onkormanyzati Hivatal

Készult: 2018. év 12, hé 06. napjan
Az oktatas helye: Bardudvarnok, Bard ltp. 36.

Az oktatasra kotelezettek szdma: /{/S FP/#Q ... 16
megjelent: 46 T /@ ....16

Az oktatas jellege (a megfeleld aldhtizandé):
- el6zetes,
- ismétl6dé,
- potoktatas,

Az elméleti oktatds révid tartalmi 6sszefoglalasa:
Munkavédelem jogi szabalyozidsa, Munkabaleset fogalma, kivizsgildsanak folyamata
Altalinos mv. szabalyok ismertetése (munkira képes allapot — alkoholfogyasztas tilalma, orvosi
alkalmassag, munkavédelmi oktatas, kipihentség. Munkavillalé altaldnos kotelezettségei, pl.
azonnali jelzési kotelezettség: baleset, sériilés, rosszullét, rendellenes allapot-balesetveszélyes
helyzet-allapot-kiriilmény)
Munkahelyek kialakitdsdnak ltalinos szabalyai- jelzések, piktogramok a munkahelyen, zaj-
rezgés, megvilagitds, els6segélynyujtis,
Létesitmények — mint munkahely - biztons4ga, (épiiletszerkezetek elhaszn4léd4sa,
meghibdsodisa ezek baleseti lehetéségei, jaréfeliiletek kialakitisa. Epiiletszerkezetek — pl
jarofeliilet, falak, fodémek, lépcsék, korlitok, ajték, ablakok stb.
Villamossag biztonsigtechnikaja — villamos berendezések, érintés elleni védelem, szigetelés,
tomitettség — pl. kapcesol6k, dugaljak, kapcsolészekrény, kismegszakiték, vilagité berendezések,
vill. berendezések tipkabelei, hosszabbitok stb.
Be- és leesésveszélyek a bel- és kiiltéri munkahelyeken, szintkiilonbségek (pl: 4rok, padlas stb)
Képernyds munkahelyek kialakitasinak kdvetelményei, biztonssga
Egyéni véddeszkizok csoportositisa, hasznilatuk szabalyai
Veszélyes anyagok és készitmények felhasznilasanak szabalyai, tarolasi szabilyok ~ kémiai
biztonsig, CLP rendelet és veszélyszimbolumai, Biztonsagi adatlap jelentosége-hasznalata
Munkaeszkzok (gép, késziilék, szerszam vagy berendezés), kézi szerszamok haszngilatdanak
szabalyai (pl: munkakezdés eldtti vizsgalat; stabil, j61 Atlathaté munkakérnyezet, megmunkalds-
er6hatas- iranya)
A biztonsigos anyagmozgatis és kozlekedés szabalyai (pl: csiiszas- és botlisveszély-mentes, jol
beliathaté kézlekedési iit, egyiitt végzett anyagmozgatds, anyagmozgatisra kijelolt ut, teriilet
botlisveszély mentessége, dttekinthetdsége) Anyagtarolas, raktirozis szabdlyai, polcok
rogzitettsége-terhelhetésége
Létrak, fellép6k hasznalatinak szabilyai (deformacié mentesség, stabilitds, kapaszkodasi
kotelezettség)
Gépek biztonsaga (a karbantartas sordn hasznalt gépek) (védétavolsigok) hatékérben
tartézkodok védelme
Kollektiv védéberendezések kialakitdsa, hasznilati szabalyai

Tiizjelzés szabalyai. Tiizoltasban valé részvétel, tiizoltas lehetGségei az intézmény teriiletén. Az
intézmény tiizvédelmi szabalyzatinak, Tiizriadé tervének ismertetése. Teenddk tiiz esetén
(jelzés, riasztas, oltds, mentés, menekiilés, létszamellendrzés). Oltds, mentés szabalyai,
aramtalanitas, gizelziras, anyagmentés. Tiizolt6 késziilékek és hasznalatuk. A dohdnyzas
szabalyainak ismertetése. Menekiilési itvonalak, tiizvédelmi berendezések, tiizolté vizforrisok
megkozelitésének szabalyai. Altalanos tiizvédelmi szabalyok

A gyakorlati oktatas targya: Kézi tiizolté késziilék hasznalata 9
Szidmonkérés/beszamoltatas modja: szohelj visszakérdezés  eredménye: }7 D

Az oktatd neve: Szekeres Ldszlé
Szakképesitése: Munkavédelmi 2%
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MUNKA- és TUZVEDELMI OKTATASI JEGYZOKONYV

Késziilt: 2019, év  aprilis hé 5. napjan
Az oktatas helye: Bardudvarnok
Az oktatéasra kotelezettek szdma: ...3.....f8

megjelent: ...3....... o

Az oktatss jellege (a megfeleld alahuzando):
- elozetes,

- ismétlédo,

- potoktatas,

Az elméleti oktatés révid tartalmi 6sszefoglalasa:

Az Intézmény részére 2019. évre késziilt , Munkavédelmi oktatdsi tematika” alapjian
e Munkavallalok kotelezettségei
o Személyi feltételek
¢ Munkabalesetek, elsdsegélynyujtas
¢ Egyéni véddeszkdzok
Munkaeszk6zok hasznalata
Kémiai biztonsag
Anyagmozgatas, anyagtarolas
Képerny6 el6tti munkavégzes
Kéziszerszamok hasznélatanak biztonséga
e Létrak fellépdk hasznalata

Az Intézmény részére 2019. évre késziilt ,, Tlizvédelmi oktatdsi tematika” alapjan
o Altaldnos tiizvédelmi szabilyok
¢ Tiizvédelmi szabilyzat (aktualis létesitmény) Tiizriado terv
e Tiizolt6 késziilékek és hasznalatuk
e Teenddk tiiz esetén: jelzés, riasztas, oltds, mentés, menekiilés, létszimellenérzés

A gyakorlati oktatas targya: Kézi tiizolté késziilék hasznalata

Az oktatd neve: Baloghné Soltész Erzsébet
Beosztasa; Munkavédelmi felel6s



Intézménynév: Bardudvarnoki Kozos (")nkormz’myzati Hivatal
Cim: 7478 Bardudvarnok, Bard Itp. 36.

Készito:

LA BEVIAN Kft.

Kaposvar, Tokaj koz 11.
Szekeres Laszlo
munkavédelmi szakmérmok
Torzslap sz.: 46/2007/M

Mobil sz.: 20/455-9999

Késziilt: Kaposvar, 2019.02.25.
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1. Altalanos adatok
A munkaltaté neve:  Bardudvarnoki Kézés Onkorméanyzati Hivatal
Székhelyének cime: 7478 Bardudvarnok, Bard Itp. 36.

Telephelyek:
- Bérdudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal
Kaposszerdahelyi Kirendeltsége (Kaposszerdahely, Kossuth
u. 65.)

Tevékenységi kor:
6énkormanyzati igazgatas,

Felelés vezeté: Kemenszky Kinga jegyzé

A munkahelyek adottsagai: allando

Az elemzés idépontjaban a munkaltatonal rendelkezésre alld munkahelyek,
munkaeszkozok jegyzéke:

o Ko&zbs énkormanyzati hivatal és helyiségei

o Kozbsségi terek, irodak, teakonyha

A specialis kérdésorral nem rendelkezé munkahelyek kockazatértékelése az 5, a
specialis kérdésorral nem rendelkezd munkaeszk6zok kockazatértékelése a 6.
fejezetben talalhato.

A munkahely besorolasa az 5/1993. (XIl. 26.) MiiM rendelet szerint:
lll. veszélyességi osztaly / b. 1étszamcsoport
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2. Kockazatértékelési kotelezettség, jogszabalyi hattér

Minden munkavéllalénak joga van az egészségét, biztonsagat és méltésagat

tiszteletben tarté munkafeltételekhez,

ezt nemzetkdzi egyezmények, kozosségi elbirasok, és természetesen a magyar

Alaptérvény (Szabadsag és felelosség, XVII. Cikk (3)) is rogziti. Az Orszaggylilés

megalkotta a Munkavédelemrél sz6l6 1993.évi XCIII. torvényt.

E torvény célja, hogy szabalyozza az egészséget nem veszélyeztetd és

biztonsigos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a

szervezetten munkat végzok egészségének, munkavégzé képességének

megovasa erdekében.

A kockazatértékelést, mint munkaltatéi kételezettséget a térvény (a tovabbiakban:
Mvt) 1998. januar 1-tél hatalyos modositasa irta el6:

Mvt. 54. § (1) Az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés
érdekében a munkaltatd koteles figyelembe venni a kovetkez6 Aaltalanos kove-
telIményeket:

a)a veszélyek elkeriilése;

Annyit jelent, hogy olyan miszaki, technoldgiai és szervezési megoldasokat
kell alkalmazni, amelyek nem okoznak veszélyt.

b)a nem elkeriilhetd veszélyek értékelése;
A kockazatértékelés elvégzésének kotelezettségét hatarozza meg.
c)a veszélyek keletkezési helyikon torténd lekilizdése,

A veszélyeket ott kell megszintetni, ahol keletkeznek.

d) az emberi tényez6 figyelembevétele a munkahely kialakitasanal, a mun-
kaeszkézok és munkafolyamat megvalasztasanal, kilénds tekintettel az egy-
hangt vagy kététt ttemi{ munkavégzés idStartamanak mérséklésére, illetve
karos hatasanak csékkentésére, a munkaidd beosztasara, a munkavégzéssel
jaré pszicho szocialis kockazatok okozta igénybevétel elkeriilésére;

Pl.: képernyés munkahelyek ergonomiai kévetelményeknek megfeleld kialaki-
Lésa, képernyés munkavégzés esetén a pihenbidd, és roviditett munkaidé
iztositasa.

e) a miiszaki fejlédés eredményeinek alkalmazasa;

A munkavallalék védelme, a termelés gazdasagossaganak és szinvonalanak ja-
vitdsa érdekében szikseges €s elvarhaté a korszer(ibb technolégiai folyamatok,
miiszaki megoldasok alkalmazasa.

f) a veszélyes helyettesitése veszélytelennel vagy kevésbeé veszélyessel,

PL: mar6 tulajdonsagu tisztitészer helyett olyan anyag alkalmazasa, amely
nem rendelkezik e tulajdonsaggal, ha ez nem megoldhat6, olyan szer
I;]ivélasztésa, amely az eredetileg hasznalt anyaghoz képest kevésbé maro
atas.
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g) egységes és atfogo megelézési stratégia kialakitasa, amely kiterjed a mun-
kafolyamatra, a technolégiara, a munkaszervezésre, a munkafeltételekre, a
szocialis kapcsolatokra és a munkakérnyezeti tényezék hatasara;

A vallalkozas munkahelyi egészségi és biztonsagi fejlesztésének iranyat és ido-
beni lefolyasat meghatarozé, a kockazatértékelés megallapitasaira epuld, a
kereskedelmi és termékfejlesztési kévetelményekkel 6sszhangban lévé terv.

h) a kollektiv mliszaki védelem elsébbsége az egyéni védelemhez képest:

A miszaki megelézési intézkedések elsédleges alkalmazasanak kételez6sége
az egyéni veédbeszkézokkel szemben. PL: allvanyzaton a meghatarozott
szerkezetli korlat kiépitése és hasznalata, a zuhanas gatlé egyéni védbeszkdz
kizarélagos alkalmazasaval szemben.

i) a munkavallalok megfelel$ utasitasokkal térténé ellatasa:

A megfelel6, idében kiadott utasitasok, tajékoztatasok, informaciék atadasa,
amelyekkel biztosithatdé az egészséget nem veszelyezteté biztonsagos
munkavégzés.

Mvt. 54. § (2) A munkaltaténak rendelkeznie kell kockazatértékeléssel, amelyben
koteles minéségileg, illetve szilkkség esetén mennyiségileg értékelni a munkavallalok
egészségét és biztonsagat veszélyeztets kockazatokat, kiilénds tekintettel az
alkalmazott munkaeszkozokre, veszélyes anyagokra és keverékekre, a
munkavallalokat ér6 terhelésekre, valamint a munkahelyek kialakitasara. A
kockazatértékelés soran a munkaltatdé azonosita a varhato veszelyeket
(veszélyforrdsokat, veszélyhelyzeteket), valamint a veszélyeztetettek korét, felbecsiili
a veszély jellege (baleset, egészségkarosodas) szerint a veszélyeztetettség
merteket. A kockazatértékelés soran az egészségvédelmi hatarértékkel szabdlyozott
koroki tényezé eléfordulasa esetén munka higiénés vizsgalatokkal kell gondoskodni
az expozicié mértékének meghatarozasarol.

(3) A munkaltaté a kockazatértékelést, a kockazatkezelést és a megel6z6
intézkedések meghatarozasat - eltéré jogszabalyi rendelkezés hianyaban - a
tevékenység megkezdése eldtt, azt kévetden indokolt esetben, de legalabb 3
évente koételes elvégezni. Az 56. §-ban meghatarozottak a kockazatértékelésben
régzitésre kerilhetnek. Indokolt esetnek kell tekinteni:

a) az alkalmazott tevékenység, technoldgia, munkaeszkéz, munkavégzés
modjanak megvaltozasat,

b) minden olyan, az eredeti tevékenységgel Osszefliggé valtoztatast,
amelynek eredményeképpen a munkavallalok egeszségét, biztonsagat
meghatarozé munkakoriilményi tényezék megvaltozhattak - ideértve a
munkaklima-, zaj-, rezgésterhelést, légallapotokat (gazallapotu, por, rost
légszennyezék mindségi, illetve mennyiségi valtozast),

c)az alkalmazott tevékenység, technoldgia, munkaeszkéz, munkavégzés
modjanak hianyossagaval 6sszefiiggésben bekévetkezett munkabaleset, fokozott
expozicio, illetve foglalkozasi megbetegedés eléfordulasat, tovabba

d) ha a kockazatértékelés a kulon jogszabalyban meghatérozott szempontra
nem terjedt ki.

(4) A munkavédelmi hatésagi ellenérzés soran a munkaltatonak kell bizonyitania a
tevekenység megkezdésének tényét, idépontjat.
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(5) A kockazatértékelés eredményeként a munkaltatd felelésseége legalabb a
kévetkezok dokumentalasa:

a) a kockazatértékelés idépontja, helye és targya, az értékelest végzo azonosito
adatai;

b) a veszélyek azonositasa;
c) a veszélyeztetettek azonositasa, az érintettek szama;

d) a kockazatot stlyosbitd tényezék;

e) a kockazatok mindéségi, illetéleg mennyiségi értékelése, a fennallo helyzettel vald
Bsszevetés alapjan annak megallapitasa, hogy a kérlimények megfeleinek-e a
munkavédelemre vonatkozé szabalyoknak, illetve biztositott-e a kockazatok
megfeleléen alacsony szinten tartasa;

f) a szilkséges megel6z6 intézkedések, a hataridd és a felelés6k megjelolése;
g) a kockazatértékelés elkészitésének tervezett kdvetkezd idépontja;
h) az el6z6 kockazatértékelés idépontja.

A kockazatértékelés dokumentumat a munkaltatdo koételes a kilon jogszabalyban
foglaltak szerint, de legalabb 5 évig megbrizni.

FOGALMAK /Mvt.87.§ alapjan/
Veszélyes
Az a létesitmény, munkaeszkdz, munkafolyamat, technolégia, amelynél
a munkavallalok egészsége, testi épsége megfelelé védelem hianyaban
stlyos, karosito hatasnak lehet kitéve.

Veszélyforras
A munka végzése soran vagy azzal dsszefiiggésben jelentkezé minden
olyan tényezé, amely a munkéat végzé vagy a munkavégzés hatokérében
tartozkodo személyre veszélyt vagy artaimat jelenthet.

Veszélyes anyag
Minden anyag vagy készitmény, amely fizikai-, kémiai- vagy biologiai hatasa
révén veszélyforrast képviselhet.

Kockézat
A veszélyhelyzetben a sérlilés vagy egészségkarosodas valoszinlségének

és sulyossaganak egylittes hatasa.

Megelb6zés
A munkaltaté altal megtett vagy tervezett intézkedések a munkaltatoi
tevékenység barmely fazisaban, amelynek célia a munkaval 6sszefliggd
kockazatok megel6zése vagy csokkentése.
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Mi tehat a kockazatértékelés célja?

A munkavégzés kértilményeinek, a munkakbmyezet kialakitaséanak, az ott lezajlé
technoldgiai és iranyitasi folyamatoknak az attekintése, elemzése és értékelése. A
munkaltatd nem abbdl indul ki, hogy a kiilonféle Jjogszabalyokban elGirt
kévetelmények megvalosultak-e vagy nem, hanem sorra veszi azokat a veszélyeket
és artalmakat, amelyek megvalésulasa a munkavégzéssel és a munkakdrnyezettel
Osszefiiggésben, valamilyen formaban a munkavéllalék egeszségét és biztonsagat
veszelyeztethetik, vagy a helytelendl kialakitott munkakoérilmények a szervezet
karosodasahoz vezethetnek (pl. ergonémiai kévetelmények hianya).

Rendszerszemiéleti alapon: a kockazatértékelés egy adott rendszer szerkezetének
(struktarajanak) és funkcidinak szisztematikus vizsgélata a potencialis veszélyek
azonositasara és az altaluk kivaltott kockazatértékelésére, hogy ennek alapjan a
kockazat nagysédga becstilheté legyen, a sziikséges kockazatcsokkenté intézkedések
megtétele, tovabba azok végrehajtasanak ellenérzése céljabol."

A kockazatértékelés tehat a megelézés jelenleg legkorszeriibbnek tekintett
eszkéze, amely a meglévé munkahely és munkakdrnyezet valos allapotabol indul ki
és feltarja, illetve meghatarozza mindazokat a valoszintsithetéen bekdvetkez6
egészségkarositd hatasokat és veszélyeztetéseket, amelyek, a munkafeladatot
végzlkre veszélyt vagy karosodast jelenthetnek. )

A kockazatértékelés kiterjed:

- a munkahelyekre (szabadtéri, zart),

- alétesitményekre,

- amunkaeszkdzokre,

- atechnolégiakra,

- aveszélyes munkafolyamatokra (miiveletekre),

- akarbantartasra és a kiegészit6 tevékenységekre,
- aveszelyes anyagokra és készitményekre.

- azeldirt (felul) vizsgalatok elvégzésére.
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3. A munkafolyamatok attekintése technolégiai sorrendben.
Veszélyek és veszélyeztetettek azonositasa.

3.1. Szellemi munkakdérben dolgozdk

Irodai tevékenység:

- Onkormanyzati igazgatas

Veszélyeztetettek:
- Jegyzb, aliegyz6, pénzugyi vezetd, igazgatasi (gyintézd, titkarsagi
referens, szocialis Uigyintézd, anyakdnyvvezetd, pénzlgyi
ligyintézé, palyazati referens, adéligyi tgyintézé

Veszélyek:
— Képerny6 el6tti munkavégzés
— Botlasveszélyes jarofellletek: csiszas, botlas,
— Kézi anyagmozgatas: huzodas, randulas.

3.2. Fizikai munkakérben dolgozok

Kisegito tevékenység:
- Hivatali kisegitd tevékenyseg

Veszélyeztetettek:
- Hivatalsegéd
Veszélyek:

- Pszichés megterhelés
- Botlasveszélyes jarofeluletek: csuszas, botlas,
- Kézi anyagmozgatas: huzddas, randulas.
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4. Kockazatok mindéségi és/vagy mennyiségi értékelése. A
munkaltaténal kialakult gyakorlat és a jogszabalyi kovetelmények
osszehasonlitasa.

A kockazat megitélésénél figyelembe kell venni egyrészt a veszély sulyossagat,
vagyis az okozhaté kar mértékét és kiterjedését, ide értve a veszélyeztetettek
szamat is, masrészt a veszély bektvetkezésének valészinliségét.

Az artalom, a veszély sulyossaga

A tevékenységekrél szarmazéd informacid6 a kockazatértékelésnek fontos
kiindulépontja. Meg kell allapitani, hogy milyen lehet egy artalom baleset
potencidlis sulyossaga, a kdvetkezok figyelembe vételével:

- atestnek melyik része(i) van(nak) kitéve a veszélynek,

- az artalom, veszély jellege, lehet enyhe, stlyos vagy rendkivil stlyos:

kénnyd, példaul:

- feluleti sérulés, horzsolas, zGzddas; kis vagas vagy Utés;

- mulé egészségkarosodas, kellemetlen érzés (pl.: fejfajas); rossz kozérzet,
amely idéleges rosszullétig terjedhet,

sulyos, példaul:

- torés, csonkulas, kronikus egészségkarosodas,

rendkivil sulyos, példaul:

- halalos (életveszélyes) sérulések, vagy egészségkarosodas

- tobb testtajra kiterjedd térések; sérilések, mérgezések, foglalkozas okozta
rak; egyéb, az életet Iényegesen megréviditd betegségek; akut végzetes
rosszullétek.

A kévetkezmenyek értékelésénél figyelembe kel venni azt is az artalomnak, vagy veszélynek hany
személy van kitéve, pl. 5 & alatt, 5 — 20 6 kozott, vagy 20 6 felett.

Fokozatok Kovetkezmény

1. fokozat Nincs kovetkezmény, amely életet vagy egészséget kérositana

2. fokozat Jelentéktelen kdvetkezmény, amely legfeljebb harom munkanap kiesésével jar és orvosi
beavatkozés nélkiil is, gyégvul.

3. fokozat Sériiléses és betegségi kovetkezmények, amely hirom munkanapnal hosszabb
munkaképtelenséget okoz, orvosi kezelést izényel

4. fokozat Enyhe maradandé egészségkdrosodds, kovetkezmény legfeljebb 20%-0s munkaképesség
cstkkenéssel jar

5. fokozat Sulvos, maradandé egészségkarosodas vagy halal

A baleset artalom bekdvetkezésének valdszinlisége

Meg kell allapitani valamely artalom bekovetkezésének a valdszin(iségét,
figyelembe véve a mar bevezetett és a gyakorlatban alkalmazott intézkedéseket.
Erre vonatkozéan a jogszabalyok kévetelményei és a nemzeti szabvanyok
adhatnak Utmutatast az egyes konkrét veszélyeknek a kezelésére. Az egyes
tevékenységgel kapcsolatban a kdvetkezéket kell altalaban megvizsgalni:

- aveszélynek kitett személyek szamat,

- aveszély fennallasanak gyakorisagat és idétartamat,

- a biztonsag szempontjabdl jelentds szolgaltatasok meghibasodasanak, pl.: a
villamossagnak vagy a vizszolgaltatasnak a kiesését,
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- a berendezések és a gépek egyes biztonsagot érinté alkatrészeinek, valamint
a biztonsagi berendezések meghibasodasait,
- az egyéni védbeszkozok altal nyujtott védelem és az a hanyad, amennyiben
az érintett személyek a védéeszkozoket hasznaljak,
- nem megfeleld biztonsagu tevékenységek — a véletlen hibak vagy a
munkamiiveletek szandékos megsértései — pl.: olyanok esetében, akik:
- esetleg nem is tudjak, hogy milyen veszélyek allnak fenn,
- nem rendelkeznek a kellé ismerettel, fizikai erével vagy gyakoriattal a munka
elvégzéséhez,
- alabecsillik azt a kockazatot, amelynek ki vannak téve,
- aldbecsilik a biztonsagos munkamddszerek gyakori hasznat eés

szlikségességét.
Fokozatok Valészintség
1. igen ritka A baleset, megbetegedés bekdvetkezésének valdszinlisége igen kicsi, esetleg
elhanyagolhato.
2. viszonylag ritka A baleset, megbetegedés bekovetkezésének valosziniisége viszonylag kicsi.
3. ritka A baleset, megbetegedés bekovetkezésének valdsziniisége kicsi.
4. lehetséges A baleset, megbetegedés bekovetkezése lehetséges.
5. gyakori A baleset, megbetegedés bekovetkezése nagyon valoszini.
Az 1. és 2. tablazat fokozat értékei alapjan kialakitott kockazat besorolasi matrix
segitséget ad az intézkedések rangsorolasahoz.
Kovetkezmény
S 1 2 3 4 S
Valészintiség ——
1 0 0 2 3 6
2 0 1 3 4 6 Kockazati
3 0 1 4 6 8 érték
4 0 2 5 7 9
5 0 3 6 8 10

Az intézkedési surgdsséget a kockazati érték fliggvényében, 1 - 10-ig szamértékkel
lehet jellemezni és szintén 6t osztalyba, lehet sorolni.

Osztaly Intézkedési stirgdsség

1. osztaly (1-2) A kockazat jelentéktelen, intézkedésre nincs sziikség

2. osztaly (3 - 5) A kockazat olyan mértéki, hogy intézkedést igényel, de siirgésség nélkiil

3. osztély (6 - 7) A kockazat olyan mértéki. hogy siirgds intézkedést izényel

4. osztily (8 - 9) A kockézat olyan mérték(i, hogy azonnali beavatkozast, intézkedést igényel

5. osztaly (10) A kockazat olyan mérték, hogy a munkavégzés azonnali ledllitasat, igénvli

A meglévé allapotot, az érvényben 1évd jogszabalyok, kockazatértékelés idépontjaban hatélyos allapotaval kell
dsszehasonlitani, ezért az elemzdlapokon szerepld szempontrendszert ezek alapjan allitottam &ssze.

Az elemzélapon hasznalt jelek magyarazata:
1 = igen / megfelelt,

2 = nem / nem felelt meg,.

0 = nem vonatkozik,
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4.1. Szellemi tevékenység
4.1.1. Pszichés megterhelések elemzése
) Pszichés megterhelés
Ertékelés Megjegyzés

Kell-e kiillondsen nagy felel6sséget viselnie emberekért, anyagi
értékekért?

Kell-e dontést hoznia:
- nehezen éattekinthetd, 4j helyzetben?
- hidnyos informacié alapjan?
- ellentmond¢ informacié alapjan?
- bonyolult szabalyok, 6sszefiiggések, utasitasok alapjén?
- egymast gyorsan kévetd problémakban?

Alkot6 szellemi tevékenység-e a munkaja:
- zavar6 hatasok, ingerek kdrnyezetében?
- kiilondsen bonyolult szabalyok, utasitasok alapjan?

Rutin szellemi munkat végez-c:
- idékényszer viszonyai kzétt:
- révid ideji, egyszerii feladat valtoztatas nélkiili allandé
ismétlésével?
- tartosan sziikséges akaratlagos figyelemmel?

Sziikséges-e kiilénb6z6 munkaeszkozok, technolégiai folyamatok pontos,
gyors valtogatasa, idokényszer vagy kiilonleges figyelmi kovetelmény,
illetve fokozott felel6sség eseteiben?

Kell-e képernyés munkahelyen munkat végeznie?

El6fordul-e emberekkel valé foglalkozas kotelezettsége konfliktusveszély
helyzetben?

Végez-¢ testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és més fogyatékos személyek
nevelési-oktatési, dpolasi-gondozési, rehabilitacids intézményben,
Javitéintézetben nevelési, oktatasi tevékenységet?

Végez-e szakképzett 4poloi munkat elmeosztalyon, elmeszocialis
otthonban, sulyos fogyatékosok szocialis intézményében, szocialis otthon
munkavallaléi, traumatolégiai, intenziv osztalyon, krénikus és baleseti
belgyogyaszati osztdlyon (6ngyilkossagi kisérletet tett betegeket ellatd
osztalyon), onkologiai osztalyon, detoxikaléban, krénikus
elmegydgyaszati osztalyon, valamint drogambulancian?

A gazdalkodo szervezet struktiirajabol, belsé kapcsolatrendszerébsl
ad6dé konfliktus-szituaciok érhetik-e?

Csaladtél tavol, orszagon beliil vagy kiviil tartésan munkat végzo, a
tulmunka esetenkénti igényével, rendszertelen érkezési, komfortot
nélkiilozé lehet6séggel?

o i

S O

Ertékelés: A kockazatértékelés idépontjaban nem volt nem kezelt vagy talzott

pszichés terhelés.
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4.1.2. Képernyés munkahely

Az alabbi elemzés és kovetelmények minden olyan, az Mvt. 87. §-anak 9. pontja
szerinti szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatott munkavallalora
vonatkoznak, aki napi munkaidejébdél legalabb 4 éran keresztiil rendszeresen
képerny6s eszkdzt hasznal.

Az 50/1999. (XI. 3.) EuM rendelet fogalmai szerint:

képernyés munkahely: olyan munkaeszkozdk egyittese, amelyhez a képernyGs
eszkdzén kivill csatlakozhat adatbeviteli eszkéz (billentylizet, scanner, kamera,
egyéb adatbeviteli eszkdz), egyéb perifériak (mutatéeszkoz, nyomtato, plotter,
lemezegység, modem stb.), esetleges tartozékok, ember-gép kapcsolatot
meghatarozd szoftver, irattarté, munkaszék, munkaasztal vagy munkafelllet, telefon,
valamint a kdzvetlen munkakornyezet,

c)! képernyds munkakér: olyan munkakor, amely a munkavéllalé napi munkaidejebdl
legalabb négy éraban képernyés munkahelyen képernyés eszkéz hasznalatat
igényli, ideértve a képernyb figyelésével végzett munkat is.

Képernyés munkahely

1 Képernyés munkahely m =2
(A képernyd elétti munkavégzés minimalis egészséglgyi és 3 .
biztonsagi kévetelményeirdl sz6l6 50/1999. (XI. 3.) EGM rendelet %‘ w'o
alapjan) & S

7] o

A munkaltaté a munkafolyamatokat Gigy szervezi meg, hogy a folyamatos

képerny6 el6tti munkavégzést éranként legalabb tizperces - 6ssze nem 1
vonhat6 - szlinetek szakitjak meg?
A képerny® elétti tényleges munkavégzés sszes ideje a napi hat orat 1

nem haladja meg?

A munkaltaté kockazatbecslés, értékelés soran, valamint a képernyds

munkahelyen torténé munkavégzés egészségi és biztonsagi feltételeinek
rendszeres ellenérzése alkalmaval folyamatosan vizsgalja az alabbi 1
kockazatok el6fordulasat?

a) latasromlast eldidéz6 tényezok, 1
b) pszichés (mentalis) megterhelés, 1
c) fizikai allapotromiast el6idézd tényezék 1
A munkaltaté kezdeményezi a foglalkozas-egészségugyi orvosnal a 1
munkavallalé szem- és latasvizsgalatanak elvégzéseét?

a) a képernyés munkakérben torténé foglalkoztatas megkezdése el6tt, 1
b) ezt kdvetden kétévenkent, 1
¢) amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyés 1

munkaval hozhaté dsszefliggésbe,

Ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, a munkaltaté a
munkavallalét ellatta a minimalisan sziikséges képernyd el6tti 1
munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveggel?
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Képernyd
A képernydn megjelené jelek j6l definialhatok és vilagos formajuak,
megfelelé méretliek, a jelek és a sorok kozotti megfelelt térkézzel?

A képernyén megjelend kép stabil, villédzasnak vagy az instabilitasnak
mas formaja nem fordul el6?

A fényesség, illetve a jelek és a hattér kozotti kontraszt a hasznalé altal
kénnyen allithato és a koérnyezeti feltételekhez kénnyen hozzaigazithat6?

A kepernyé a hasznald igényeinek megfeleléen kénnyen és szabadon
elfordithato, déntheté?

A képernyé mentes az olyan tukrézédéstél és fényvisszaverédéstdl,
amely a hasznalénak kényelmetlenséget, latasi nehézséget okozhat?

Billenty(izet
A billentylzet dénthet6 és a monitortél killénallé annak érdekében, hogy

a hasznal6 kényelmes munkatesttartast vehessen fel, karja és keze ne
faradjon el?

A billenty(izet elétt van elég hely ahhoz, hogy a szamitogép-kezeld kezét
és csukldjat megtamaszthassa?

A billenty(izet felszine fénytelen, a fényvisszaversdés elkertilése
érdekében?

A billenty(ikén 1évé jelek egymastél kénnyen megkulénbéztethetéek és a
munkahelyzetbél jol olvashatdak?

Munkaasztal vagy munkafeliilet

A munkaasztal vagy munkafeliilet olyan nem fényvisszavers feliilet(i és
hagysagu, hogy biztositsa a monitor, a billenty(izet, az iratok és a
csatlakozé eszkdzok rugalmas elrendezését?

A laptarté allithato, és a hasznalé szamara kényelmes olvashatésagot
biztosito helyzetben régzithet?

Munkaszék

A munkaszék stabil, tovabba biztositia a hasznalé kénnyi, szabad
mozgasat és kényelmes testhelyzetét?

A szék magassaga konnyen allithato?

A szék tamlaja magassagaban allithaté és dontheté?

Igény esetén labtamaszt vagy saroktamaszt, illetve kartamaszt
biztositanak?
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KORNYEZET

Térkovetelmények
A munkahelyet Ggy tervezték és méretezték, hogy a hasznalonak
elegendé tere van testhelyzete és mozgasai valtoztatasahoz?

Megvilagitas

Az altalanos, illetve helyi vilagitas (munkalampa) kielégité megvilagitast
és megfeleld kontrasztot biztosit a képerny6 és a hattérkornyezet kézétt,
tekintetbe véve a munka jellegét és a hasznalé latasi kdvetelmenyeit?

Tikréz6dés és fényvisszaverddés

A képernyés munkahelyek ugy, vannak kialakitva hogy a fenyforrasok
(ablakok és mas nyilasok, atlatsz6 vagy attetszd falak), vilagosra festett
berendezési targyak vagy falak ne okozzanak kdzvetlen
fényvisszaverddést, és amennyire csak lehetséges, ne idézzenek el
tukrozédést a képernydén?

Az ablakok igazithat6 takaréeszkdzék megfeleld rendszerével vannak
ellatva, hogy a képernyds munkahelyre esé nappali megvilagitast
cstkkenteni lehessen?

Zaj
A munkahelyhez tartozé berendezések nem okoznak olyan mértéki zajt
ami zavarja a figyelmet és a beszédmegértést?

Klima

A munkahelyhez tartozé berendezések nem fejlesztenek olyan
mennyiségi hét, hogy az a munkavallalonak disz komfort-érzést
okozzon?

A hasznal6 védve van a sugarzoé és aramlé héhatasoktél és az asztal
alatt hot termel6 berendezésektdl?

Ertékelés: A kockazatértékelés idépontjaban hianyossag nem volt.
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4.1.3. Mesterséges optikai sugarzas kockazatértékelése

A kockazatertékelés, a munkavallalokat éré mesterséges optikai sugarzas
expoziciora vonatkozé minimalis egészségi és biztonsagi kévetelményekrdl szol6
22/2010. (V.7.) EUM rendelet és az Orszagos ,Frédéric Joliot-Curie” Sugarbiologiai
és Sugar egészségligyi Kutato Intézet 2012-ben kiadott ,a 22/2010. (V.7.) EOM
rendeletben el6irt munkaltatoi

kotelezettségek teljesitésének ellendrzéséhez munkahelyeken” cim(i Médszertani
Levele alapjan készilt.

A kockazatértékelés soran a kévetkezok lettek figyelembe véve:

* a mesterséges eredet(i optikai sugarzas okozta expozicié szintje, hullamhossz-
tartomanya és idétartama,

* az expoziciés hatarértékek,

* az Mvt. szerint sérulékeny csoportba tartozé6 munkavallalok egészségét és
biztonsagat érinté hatasok,

* a munkahelyen el&fordul6, optikai sugarzas és a fényérzékenyitd hatasu vegyi
anyagok kozétti kolecsonhatasokbol eredd, a munkavallalok egészségét és
biztonsagat érint6 lehetséges hatasok,

* atmeneti vaksag, robbanas, tliz vagy mas kdzvetett hatasok,

* a mesterseges optikai sugarzas expoziciészintjének csdkkentésére kifejlesztett
csereberendezés megléte,

* a munkavallalok egészségi allapotara vonatkozd, a munkakéri alkalmassagot
befolyasolo adatok,

* tobb forrasbol szarmazé mesterséges optikai sugarzas expozicioja,

« az IEC vonatkoz6 szabvanyanak megfeleléen meghatarozott, Iézerre alkalmazott
osztalyozas,

* a 3B. vagy 4. osztalyba tartoz6 lézerhez hasonlé karosodast okozé mas
mesterséges forrasra vonatkozé egyéb, objektiv kritériumokon alapulé osztalyozas.
* az optikai sugarforrasok és kapcsolodé munkaeszkdzok gyartoi altal
kotelezéen szolgaltatott informacio.

Mesterséges optikai sugarforrasok, amelyek a munkahelyen eléfordulnak (pl. vilagité
berendezések, kijelz6k, stb.). Ide kell sorolni minden infravérés, lathaté és ultraibolya
sugarzast kibocsato forrast a 100 nm és 1 mm kézétti hullamhossztartomanyban.

A munkaltaté székhelyén és telephelyein eléforduléd forrasok:

Trivialis forrasok, amelyek nagy valésziniiséggel jelentéktelen expoziciot
okoznak és ezért biztonsagosnak tekinthetdk

Mennyezetre szerelt:

— fénycsdvek

— Halogén spotlampak

— Kompakt fénycsévek (CFL)
— Wolfram izzok

Szamitogép képernydk

CFL reflektorok
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UVA rovarcsapdak

Wolfram izzék helyi megvilagitasra
Fénymasoldk

LED jelz6fények

Gépkocsi jelzélampai

Utcai vilagitas

Vakuk

Géaz hésugarzok (fej felett elhelyezve)

Trivialis forrasok (a tal expozicié valdsziniisége rendkiviil kicsi a
feltételek betartasa esetén)

Forras Biztonsagos hasznalat feltételei
Mennyezetre szerelt fénycsévek normal munkahelyi megvilagitasi
diffazor nélkal szintek
| _ esetén (<600 lux)
Fém-halogén/higanyg6z ha az izz6 elétti takardiveg
reflektorok sértetlen és
B a forras nincs a nézés iranyaban
Asztali kivetitok ha nem néznek a nyaldbba
UVA lampak ha nincs a nézés iranyaban
1-es osztalyu lézerek (EN 60825) | ha a burkolat sértetlen és a
B helyén van
Mentesitett csoportt forrasok (EN | ha nincs a nézés irdnyaban és a
62471) burkolat sértetlen
Gépkocsi reflektorok ha nem néznek a nyalabba
hosszu ideig

A trivialis forrasok vagy olyan alacsony szintli optikai sugarzast bocsatanak ki,
amely nem éri el a hatarérték 20 %-at, vagy csak nagyon valdszinitlen koralmények
esetén jelentenek kockazatot a munkavallalok egészségére (lasd fenti felsorolas és
tablazat).

A munkahelyen csak trivialis forrasok vannak, tovabbi kockazatértékelés és
intézkedések nem sziikségesek.

Az ellenérzés eredményét megfelelonek mindsitem.
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4.2. Fizikai tevékenység
4.2.1. Anyagmozgatas, anyagtarolas kévetelményei
Anyagmozgatas, raktarozas
1 Kézi anyagmozgatas Ertékelés | Megjegyzés
2 Raktarozas

(Az els6sorban hatsérilések kockazataval jard kézi
tehermozgatds minimalis egészségi és  biztonsagi
kévetelményeirdl szold6 25/1998.(XI1.27.) EUM rendelet,
Koézlekedési baleset-elharité és egészségveédo
ovérendszabéaly IV. Anyagmozgatas, anyagtarolds cimli
fejezetének kiadasarél szolé 2/1972. (MK6.) KPM
rendelet alapjan)

Kézi anyagmozgatas
Megfeleld intézkedések megtételével a lehet legkisebbre csdkkenti a
munkavallaldékat fenyegett hatsériilés kockazatat?

Altalanos tajékoztatast nyGjt a munkavallalo részére munkavédelmi
oktatas keretében, és a legpontosabb informéaciét megadija a
munkavégzés megkezdése elétt:

a) a teher sulyardél (témegérdl), tovabba

b) egyenlétlen tehereloszlas esetén a sulypontrél vagy a teher
legnehezebb oldalarél?

A kézi anyagmozgatasi munkakhoz a vonatkozé eléirasok alapjan,
meghataroztak az egyéni védbeszkozoket?

A meghatarozott véddeszkozoket a munkavallalok részére
biztositottak, kiadtak?

Raktarozas, anyagtarolas

Anyagokat terjedelmik, fajtajuk, alakjuk, stlyuk, mennyiségiik, egyéb
fizikai és vegyi tulajdonsaguk, egymasra hatasuk, tovabba a
kornyezetbdl ad6édé behatasok (pl. razkodas, rezgés, vegyi, fény), a
tarolé hely megengedheté maximalis teherbirasa és a tlizrendészeti
el6irasok figyelembevételével veszélymentesen taroljak?

Kilénbszé méretd, illetve kulonb6z6 stlyl targyak felhalmozasanal
alul a nagyobb meéret(, illetve sulyl és felll a kisebb méretdi, illetve
sulya darabokat helyezik el?

Zart vagy fedett helyiségben torténé tarolas esetén a tarolt anyag
tulajdonsagat, a tarolas madjat, az anyag mindségét, az ott végzett
munkat és a levegd szennyezettségének mértékét, tovabba az.
ABEO elsirasait is figyelembe véve, biztositjak a hatasos szell6zést?
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Anyagok egymadson valo tarolasa esetén, ha szabalyos egymasra
rakassal az eld6lés-, elgurulas mentes tarolas nem biztosithato, 1
kotéseket, sorok kdzé helyezett alatéteket (palld, léc stb.), kbtesbe
rakott tamasztomaglyakat, kiékeléseket alkalmaznak?

Az anyagok szallitasara szolgalo géngyolegeket, horddkat, ladakat,
csomagolasmodokat altalaban ugy valasztjak meg, hogy azok a 1
szallitas, tarolas kdzben varhato igénybevételeknek megfeleljenek, és
a szallitas, tarolas biztonsagat ne veszélyeztessek?

A munkahelyen nyersanyagbdl, félkész termékbél, készarubol csak
olyan mennyiséget tarolnak, amely a munkafolyamatos elvégzéséhez 1
feltétlentil szilkséges, és a dolgozét a gép kiszolgalasaban, a
biztonsagos munkavégzésben, a szabad mozgasban nem
akadalyozza?

A hét-, derék- és deréktaji sériilések kockazatat megnévelé altalanos tényezék:
1. szamu melléklet a 25/1998. (XII. 27.) EGM rendelet

1. A teher jellemzéi

A teher kézi mozgatasa elsésorban akkor jelentheti hatsérlilés kockazatat, ha a teher
- tal nehéz vagy tal nagy,

- nem kézre allé vagy nehéz fogni,

- instabil vagy tartalma elmozdulhat,

- olyan médon helyezkedik el, hogy annak mozgatésa soran nincs lehetéseg a torzs
kézelében torténd elhelyezésére, vagy a torzs hajlitasaval vagy elforditasaval lehet
tartani, illetve mozgatni,

- kérvonalai (felszine) vagy halmazallapota (allaga) miatt valészini, hogy a
munkavallalo sérilését okozza iitk6zés esetén.

2. Szikséqges fizikai erbkifejtés

A fizikai erdkifejtés elsésorban hatsériilés kockazataval akkor jarhat, ha a
tehermozgatas

- tal megerdéltetd,

- csak a toérzs elcsavarodasaval kivitelezhetd,

- a teher hirtelen elmozdulhat,

- a test labilis helyzetében kévetkezik be,

- ha nem kerlhetd el, hogy elérehajolt helyzetben térténjék az emelés.

3. A munkakérnyezet jellemzéi

A munkakornyezet jellemzéi a hatsérilés kockazatat novelhetik, ha

- nincs elég hely, kilénésen a fuggéleges iranyban a teher mozgatasahoz,

- a padozat vagy munkavégzés szintje valtozo, emiatt a terhet kiilonbdz6
szinteken kell mozgatni,

- a padozat vagy a lab megtamasztasa labilis,

- a hdmeérséklet, a paratartalom vagy a szellézés nem megfelel6.
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4. A tevékenyséag kovetelményei

ElsGsorban a hatsériilés kockazataval jar a tevékenység, ha az alabbiak kozil
egy vagy tobb feltétellel jar egyutt:

- fokent a gerincet érintd tal gyakori vagy tul hosszan tarté fizikai erdkifejtés,

- a testi pihenési vagy a regeneracios periodus elégtelen,

- az emelési, lerakasi vagy tovabbitasi tavolsagok tulzottak,

- a munkaritmust olyan folyamat szabja meg, amelyet a munkavallalé nem
valtoztathat meg.

A hat-, derék- és deréktaji sériilések kockazatat megndvel6 egyéni kockazati
tenyezbk
2. szam melléklet a 25/1998. (XII. 27.) EiM rendelethez

A munkavallalé megnévekedett hatsérillése kockazataval kell szamolni, ha

a) fizikailag (a testi adottsagai miatt) alkalmatlan az adott tevékenység
végzésére,

b) olyan gerincelvaltozasa ismert, amely a gerincsértlésre fokozott hajlamot
jelent (spondylosis, Sheuermann - betegség, discopathia),

c¢) a munkavégzéshez alkalmatlan ruhazatot, labbelit vagy mas személyes
targyat visel,

d) nem rendelkezik megfelel6 ismeretekkel, illetve gyakorlattal.

Az a)-b) pontban felsorolt tényezékre a munkakéri alkalmassag vizsgalata és
véleményezése soran kiilénés figyelmet kell forditani.

Helyes kézi tehermozgatasi modszerek
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Anyagmozgatasi normak (ajanlas)

Altalanos eléirasok

Rendszeres rakodasi és szallitasi munkara alkalmazas el6tt a dolgozdkat elézetes
orvosi vizsgara kell killdeni, és az orvossal részletesen kdzoini kell, hogy a rakodasi és
szallitasi munkan belul milyen tevékenységre - lapatolas, zsakolés, darabaru-rakodas,
gép-, szén-, vegyianyag-szallitas stb. - kivanja a munkaltaté alkalmazni.

Anyagmozgatési és szallitasi munkara val6 beosztasnal a csokkent
munkaképességliek esetében az Mt. V. 10. § - aban, a terhes nék esetében az Mt. V. 12.
§ - aban foglaltakat kell figyelembe venni.

A fiik 14, a lanyok 16 éves korig egyaltalan nem, a fik 14-16 éves korig, a lanyok
pedig 16-18 éves korig rendszeresen rakodassal és szallitdsi munkaval nem
foglalkoztathatok.

A filkat 14-16, a lanyokat 16-18 éves korig az esetenkénti, nem rendszeres
anyamozgatasi és rakodasi foglalkoztatas mellett is legfeljebb 15 kp-os darabaruk
rakodasanal és csomagolasanal szabad foglalkoztatni. Anyagmozgatassal
munkaidejiiknek legfeljebb 50%-at téithetik.

Teheremelés és - szallitds segédeszkdz nélkil

A filk 14-16, a lanyok 16-18 éves korig sik talajon, kézben 15 kp-ot, ketten 30 kp-ot
emelhetnek és vihetnek.

Ha a teherszallitas emelkedén térténik, az egyedi szallitasnal a sulyhatarokat 1%-os
emelkedénél 10 kp-ra, 2%-os emelkeddnél 5 kp-ra kell csbkkenteni.

2%-nal nagyobb emelkedénél a filk 14-16, a lanyok 16-18 éves korig segédeszkoz
nélkiili teherszallitast nem végezhetnek.

A filk 16-18 éves korig, és a 18 évesnél idésebb nék sik talajon, kézben 20 kp-ot,
ketten 40 kp-ot emelhetnek és vihetnek legfeljebb 60 m tavolsagra.

A 18 éven feltli férfi legfeljebb 50 kp-ot emelhet és vihet. A szallitasi tavolsag 50 kp-ig,
sik terepen 80 m, 10%-os emelkedés mellett 30 m. Az 50 kp-nal kisebb terhek aranyosan
nagyobb tavolsagra szallithatok. Lépcson legfeliebb 3 m magassagig 50 kp-os teher
széllithaté. Ennél magasabb szintre a 18 éven fellli férfi sem vihet sajat kéziszerszaman
kivil mas terhet.

A 200 kp és ennél stlyosabb osztatlan terhek emelését, szallitasat, rakodasat
megfeleld szallité-, illetve rakodoeszkozzel szabad végezni.

Ertékelés: A kockazatértékelés idépontjaban nem volt hidnyossag.
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5. Munkahelyek kialakitasanak altalanos kévetelményei

5. Munkahelyek kialakitasa

Stabilitas és szilardsag, villamos berendezések
Vészkijaratok és menekiilé utak, ajtok, kapuk
Zart munkahelyek szeli6ztetése

A munkahelyek zaj elleni védelme

Munkahely megvilagitasa

Koézlekedési utvonalak, veszélyes teriiletek

~N OO O A WN -

Els6segélyhelyek

(Az Mvt., és a munkahelyek munkavédelmi
kdvetelményeinek minimalis szintjérél szold 3/2002. (I1.
8.) SzCsM-EUM egyittes rendelet, a munkavallalokat éré
zajexpoziciéra vonatkozé minimalis egészségi és
biztonsagi kbvetelményekrél szo6l6 66/2005. (XI1.22.)
EGM rendelet alapjan)

Ertékelés

Megjegyzés

1. Stabilitas és szilardsag, villamos berendezések

A munkahely (mlihely, tizemcsarnok) kialakitasa megfelelé-e:
- alapteriilet,

- belmagassag,

- a padozat (teherbiras, csuszas- és botlasveszély),

- egyéb épllet szerkezetek (pl.: killsd, belsé homlokzat)
- az lzemi- és segédanyagok elhelyezése (célszerliség,
megkdzelithetéség),

- gépek elhelyezése koveti-e a technolégiai folyamatot,

- veszélyes gépek elkiildnitett elhelyezése,

- gépek egymas kozétti és az éplletszerkezetektdl vald
tavolsaga,

- a gépek elmozdulas mentes régzitése, szempontjabol?

A munkahely villamos berendezései megfelelnek-e a
tevékenység jellegének:

- thz- és robbanasvédelem,

- érintés elleni védelem (kbzvetlen és kozvetett)

- meghibasodas esetén miikodé érintésvédelem

- mechanikai sértlés elleni védelem szempontjabol?

2. Vészkijaratok és menekuld utak, ajtok, kapuk

A vészkijaratokhoz vezetd utak szabadok, biztonsagos teriiletre
vezetnek?

A vészkijaratok szama és mérete, elosztasa megfelel-e az
igénybevevdk szamanak és a munkahely jellegének?
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A vészkijaratok a meneklés iranyaba nyithatdk, le nem
zarhatok?

A vészkijaratok megfelelden jelditek?

A munkahelyen elhelyezett tlizolto felszerelések megfelelnek-e:

- az ott lévd anyagok fizikai és kémiai tulajdonsaganak,
- az ott tartozkodok szamanak,
- a munkahely méretének?

A tlzolto készilékek kénnyen hozzaférheték-e?

A tizolto felszerelések, és készilékek elhelyezése megfeleléen

jeloltek-e?
3. Zart munkahelyek szell6ztetése

Biztositott-e megfelelé6 mennyiségli szennyezetlen levegs a
munkahelyeken
- figyelembe véve az oft folyé munkavégzést,

- a munkavallalok fizikai megterhelését a munkavégzék szamat?

4. A munkahelyek zaj elleni védelme
A munkahelyen a zaj szintje a maradandé6 egészségkarosodas

megel6zése érdekében a szabvanyban eldirt, értéknek megfelel?

A szabvanyban eléirt 85 dBA zajszint tullépése esetén:
- az egyéni védelem

- szervezési intézkedések (munka- pihenidd)
megoldott-e?

A hatarértéket meghaladé zajterhelésnek kitett munkahelyeket
megjellték-e?

5. Munkahely megvilagitasa

A munkahely megfelelé természetes vilagitasa biztositott-e?

A munkabhely vilagitasa, figyelembe véve a rendeltetését és az
ott foly6 tevékenységet megfelel-e

- a névleges megvilagitas,

- a szinhémérséklet,

- a szinvisszaadasi fokozat,

- a kaprazasi fokozat,

- a sztroboszkopikus hatas elleni védelem kévetelményeinek?

A mesterséges vilagité berendezések tisztithatosaga és
karbantarthatésaga veszélymentesen biztositott-e7

6. Kozlekedési utvonalak, veszélyes teriletek
Amennyiben a munkahelyen olyan veszélyes teriiletek vannak,

ahol a munka jellegébdl adodéan a munkavéllal6 lezuhanasanak,

illetve az altala hasznélt munkaeszkoz vagy egyéb targy
leesésének veszélye all fenn, e helyeken olyan eszkozt
(lehatarolast) vagy mas miiszaki megoldast biztositanak, amely
megakadalyozza a munkavégzés hatoksrében illetéktelentl
tartozkodd személyek bejutasat ezekre a teriiletekre?
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A belépésre jogosult munkavallalék védelme érdekében minden
szUkséges intézkedést megtesznek, és a veszélyes terlileteket a
vonatkozé jogszabalyok szerint feltiing jelzéssel ellattak?

7. Elsbsegélyhelyek

A munkahelyen, a tevékenység és a munkafolyamatok
veszélyességetdl, illetve az ott dolgozok szamatél fiiggéen
biztositottak elsésegélynyujté felszerelést vagy mentédobozt?

A munkavallalok kézil kiképzett, elsésegélynyuijtasra kijelolit
szemely jelenlétét biztositottak?

Az elsésegélynyujto felszerelést, a mentddobozt és a
tevékenyseégtél figgbéen hordagyat, megfelelé mennyiségben és
mingsegben, jol lathatd, kénnyen és gyorsan elérhetd,
szennyezbdestdl védett helyen tartjak készenlétben?

Az elsésegélyhelyeket és a hozzajuk vezeté utakat a kiilén
jogszabalyban meghatarozottak szerint megjeloiték?

Az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrél sz6l6 54/2014. (XII. 5.) BM
rendelet szerint:

A nem norma szerinti meglévé villamvédelem idészakos
felllvizsgalatat a létesitéskor érvényben 1évé vonatkozd miiszaki
kévetelménynek megfeleléen elvégzik?

A norma szerinti (az MSZ EN 62305 szabvéany szerint kialakitott
villamvédelmi rendszer) villamvédelemrél sz6lé miiszaki
kovetelmény hatalya ala tartozé villamvédelemmel ellatott
épitmények, szabadterek esetében a villamvédelem idészakos
felllvizsgalatat elvégzik?

A villamos berendezés hasznalatbavételét koveten a
berendezés Gizemeltetdje, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik,

a) 300 kilogrammnal vagy 300 liternél nagyobb mennyiség(i
robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyag gyartasara,
feldolgozasara, tarolasara, felhasznalasara szolgalé helyiség
vagy szabadtér esetén legalabb 3 évenként,

b) egyéb esetben legalabb 6 évenként

a villamos berendezés tiizvédelmi feltlvizsgalatat elvégeztette,
és a tapasztalt hianyossagokat a mindsité iratban a felulvizsgalé
altal meghatarozott hatarnapig megszuntette, melynek tényét

| _hitelt érdemlé mddon igazolta?

Ertékelés:

Az értékelés idépontjaban nem volt hianyossag.
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6. Munkaeszkozok hasznalatanak altalanos kévetelményei
Munkaeszkozok hasznalatanak kivetelménye
(A munkaeszkozok és hasznéalatuk biztonsagi és egészségiigyi Ertékelés Megjegyzés

kovetelményeinek minimalis szintjérél sz616 10/2016. (IV. 5.)
NGM rendelet alapjan)

A munkaltatd a munkavéllalé munkavégzéséhez olyan munkaeszkozt
bocsat rendelkezésre, amely kialakitasaban, felépitésében és az
alkalmazott védelmi megoldasok tekintetében megfelel a
munkavédelemre vonatkoz6 szabalyoknak, és alkalmas az adott
munkahelyi koriilmények kozott az egészséget nem veszélyeztetd €s
biztonsagos hasznélatra?

A munkaeszkdzt inditani az indit6 berendezés szdndékos
miikodtetésével lehet. Ez vonatkozik:

a) az lizemsziinet utani Gjrainditas miiveletére, fliggetleniil attdl, hogy
az iizemsziinet milyen okbol kdvetkezett be?

b) az iizemallapot jelentds valtozasara, ha az Gjrainditas vagy az
{izemallapot jelentds véltozasa az érintett személyre nézve veszelyt
jelent?

A munkaeszkdz azon vezérldberendezései, amelyek hatassal vannak a
biztonségra, j61 lathatéak és azonosithatéak és ahol sziikséges, azokat
megfeleld - tartés modon elhelyezett - jelzéssel latték el?

A vezérldberendezést lehetdség szerint a veszélyes téren kiviil €s olyan
médon van elhelyezni, hogy mitkddtetése - ideértve a kezeld akaratatdl
fiiggetlen vagy véaratlan mitkddtetést is - nem jelent veszelyt?

Minden munkaeszko6z el van latva olyan kezeléelemmel, amely azt
biztonsagosan mitkédteti, és biztositja a munkaeszkéz teljes vagy
részleges leallitasat veszély esetén is?

A munkaeszkzt ellattak megfeleld szami vészkikapesolo
berendezéssel?

A vészkikapcsolé berendezés kezeldelemei igy vannak elhelyezve,
hogy azt a kezeld (kezel8k), tovabba més, a veszély bekdvetkezését
észleld személyek konnyen elérhetik és veszélyteleniil miikodtethetik?

A leesd vagy kivagodo targy veszélyével jaré munkaeszkozt ellattak a
veszély jellegének megfelel6 biztonsagi berendezéssel?

A gaz, gbz, aeroszol, folyadék vagy por kibocsatasaval veszélyt okozo
munkaeszkozt ellattak megfeleld felfogo, elvezetd, illetve elszivo
berendezéssel a keletkezési helyen?
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A munkaeszk6z mozgd részei el vannak latva védéberendezéssel,
amely elhatarolja a veszélyes teret, vagy leallitja a vesz€lyes rész
mozgasat a veszélyes tér elérése el6tt?

Olyan véd6berendezést alkalmaznak amely

a) stabil kialakitasu,

b) nem okoz tébbletkockazatot;

¢) nem tavolithaté el, vagy nem hatéstalanithaté kénnyen;

d) a mozgé résztdl megfeleld tavolsagot biztosit;

¢) nem akadalyozza a munkaeszkoz miikodésének figyelemmel
kisérését;

f) lehet6vé teszi a szereléshez vagy a karbantartashoz sziikséges
miveletek elvégzését anélkiil, hogy a védéberendezéseket leszerelnék,
illetve a hozzaférést a munkavégzés teriiletére korlatozna?

A munkaeszk6z kezelésére, szerelésére, karbantartiséra szolgals
teriiletet az elvégzendd mivelethez sziikséges mértékben
megvilagitjak?

A munkaeszk6znek magas vagy igen alacsony hémérséklet(i részeit
megfeleld védelemme] vannak ellatva az érintés vagy tulzott
megkozelités ellen?

A munkavallal6 biztonsaga érdekében alkalmazott jeldlés,
figyelmeztetd jelzés, illetve berendezés egyértelmiinek, kénnyen
észrevehetd €s a munkavallald altal érthet6?

Karbantartasi miiveletet csak a munkaeszkéz leéllitott allapotaban
végzik, ha ez nem lehetséges, megfeleld véddintézkedést tesznek, vagy
biztositjak, hogy az ilyen miivelet a veszélyes téren kiviil elvégezhetd
legyen?

A munkaeszkozt ellattak konnyen felismerhet szerkezettel, amellyel
levalaszthat6 az energiaforrasrél?

Az energia visszatérése, a visszakapcsolas nem jelent veszélyt a
munkavallaléra?

Munkaeszk6zt csak a rendeltetésének megfeleld célra és koriilmények
kozott hasznaljak?

A veszélyesnek nem mindsiild munkaeszkdz esetében a hasznalatba
vétel el6tt a biztonsagos szerelésrdl, az egészséget nem veszélyeztetd
€s biztonsagos miikodés feltételeirdl és koriilményeirdl a megbizott
személy ellenérzo feliilvizsgalat keretében meggy6zodétt?

Az ellenodrzd feliilvizsgélat elvégzésének modjat a munkaltaté frasban
meghatarozta?

A vizsgalat megéallapitasait, a megtett intézkedéseket jegyzékdnyvben
rogzitettek?

bk e ol ek
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A munkaltaté gondoskodik az idészakos ellendrzo feliilvizsgalat
megbizott személy altali elvégzésérsl?

Az id6szakos ellenérzé feliilvizsgalatra kotelezett munkaeszkozdket, a
feliilvizsgalat gyakorisagat, modjat a munkaltaté frisban meghatarozta?

A leghosszabb feliilvizsgélati id§szak nem haladja meg az 6t évet?

Az id6szakos ellendrzd feliilvizsglat megallapitasait, a megtett
intézkedéseket jegyzOkonyvben rogzitették?

Ha a munkaeszkozt a telephelyen kiviil hasznaljak a legutébbi
idBszakos ellendrzd feliilvizsgalat elvégzésérdl a munkaltaté targyi
eszkoz alkalmazasaval (pl. a munkaeszkozon elhelyezett, jol lathaté
jelzéssel) tajékoztatast nyujt?

A kisfesziiltségii erésaramu villamos berendezés (a tovabbiakban:
villamos berendezés) kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az
érintésvédelmi berendezés megfeleléségének ellendrzd
feliilvizsgalatairdl szereldi ellendrzés, illetve szabvanyossagi
feliilvizsgalat keretében gondoskodnak?

Szereldi ellenérzést elvégzik szitkséges a villamos berendezés, illetve
érintésvédelmi berendezés

a) létesitése, bovitése, atalakitasa és javitdsa utdn a szerelés befejezd
miiveleteként?

b) érintésvédelmének hibajara vagy hidnyossigéra visszavezethetd
rendellenesség észlelése esetén elsd 1épésként?

c) minden érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalata alkalmaval,
annak bevezetd részeként?

d) jogszabalyban meghatérozott gyakorisdgt id6szakos ellenorzé
feliilvizsgalatok esetén?

Szabvanyossagi feliilvizsgalatot elvégzik:

a) Uj villamos berendezés létesitésekor az lizemszer(i hasznalatbavétel
elott?

b) a villamos berendezés bdvitése, talakitisa és javitdsa alkalmaval, a
szereldi ellenérzés elvégzése utan?

¢) az érintésvédelem hibajara vagy hianyosségéra visszavezethetd,
minden olyan rendellenesség észlelése esetén, amelynél a
rendellenességi ok meghatérozasa, a javitashoz sziikséges hiba
behatéarolasa szerel6i ellenérzéssel nem volt elvégezhet6?

d) jogszabalyban meghatérozott gyakorisdgl iddszakos ellen6rzo
felilvizsgalat esetén?

Miikodési probat végeznek:

a) aram-véddkapcsolon és a kordbban létesitett fesziiltség-
véddkapcsolon haromhavonta?

b) ideiglenesen telepitett munkahely esetén az dram-véddkapesolén és
korabban létesitett fesziiltség-véd6kapcsoldn a telepitéskor €s azt
kévetden havonta?
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Az id6szakos ellendrzo feliilvizsgalatot szereléi ellendrzéssel legaldbb
a kdvetkezd gyakorisaggal kell elvégzik:

a) kéziszerszdmokon és hordozhatd biztonsagi transzformatorokon
évente?

b) az 6sszekoto és felhaszndloi berendezésekrdl, valamint a
potencialisan robbandsveszélyes kdzegben miikodé villamos
berendezésekrdl és védelmi rendszerekrdl sz6l6 40/2017. (XII. 4.)
NGM rendelet (a tovabbiakban: Villamos Miiszaki Biztonsagi
Szabalyzat rendelet) szerinti lakoépiilet, kommunalis épiilet és egyéb
épiilet villamos berendezésein hatévente?

c) azon villamos berendezésrészen, amelyre a fentiek szerint nincs
kiilon gyakorisag el6irva, az érintésvédelmi szabvanyossagi
feliilvizsgalat alkalmaval, annak bevezeté részeként haromévente?

Az idészakos ellendrz6 feliilvizsgalatot - a Villamos Miiszaki
Biztonsagi Szabalyzat rendelet hatélya al4 tartozo villamos
berendezések kivételével - szabvanyossagi feliilvizsgalattal
rendszeresen, legalabb haromévente elvégzik a munkahelynek
mindsiilé helyen?

A vizsgélt berendezés vizsgélati eredményét irasban dokumentsljak,
amely tartalmazza:

a) hogy a feliilvizsgélat mely berendezésre terjedt ki?

b) a vizsgélatot végz6 felelds személy nevét és az érintésvédelmi
szabvanyossagi feliilvizsgaldi vizsgabizonyitvanyanak szamat?

¢) hogy milyen ok miatt keriilt sor a vizsgalatra?

d) hogy mikor végezték a vizsgalatot?

e) az irat végén a hitelesitést, amely a datumot és a vizsgélatot végzs
alairasat foglalja magaba?

Az €rintésvédelmi szereldi ellendrzésrél és a villamos tizemi proba
eredményérdl késziil irat a fent felsoroltakon kiviil tartalmazza
legalabb a vizsgalt berendezés mindsitését, amely lehet megfeleld,
vagy nem megfelel6?

Az érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgélati ellenérzésrsl késziild
¢rintésvédelmi mindsitd irat a fent felsoroltakon kiviil legal4bb a
kovetkezOket tartalmazza:

a) a feliilvizsgalat befejezésekor fennmaradé hibéakat, amelyeket a
részletes felsoroldson tul legalabb a kozvetlen életveszélyes, vagy a
soron kiviil javitandd csoportokba sorolja és ezt a mindsitést az iratban
egyértelmiien jel6lik?

b) a mérési eredmények szdmszerii értékeit tartalmazo, roviditett
jegyzokonyvet, mellékletként?

Az érintésvédelmi mindsité iratban a vizsgalt berendezést minden
esetben az irat kiallitdsa idején érvényes eldirasok szerint van
mindsitve?

A feliilvizsgalat megallapitasait, a megtett intézkedéseket
jegyz6konyvben régzitik, amit a kovetkezd iddszakos ellensrzd




Készité: SOMOGY MEGYE] ONKORMANYZATI TARSULAS
7400 Kaposvir, Fé u. 10.
Tel.: 20/455-9999

oldal (28

feliilvizsgalat idépontjdig megdriznek és annak egy példanyat a
helyszinen tartjak?

Gondoskodnak arrdl, hogy az alkalmazasra szant biztonsagos
munkaeszkdz megvalasztasanal és az lizemeltetés helyének
kijelolésénél a munkaeszkdz hasznalata soran

a) a munkavallalé testtartisa megfeleljen az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek?

b) a munkaeszkoz elégitse ki a sugarvédelmi, villamosbiztonsagi és
ergondmiai kovetelményeket, illetve hasznalata ne vezessen koroki
tényezok egészségkarosité hatasahoz?

¢) biztositsa a munkavégzés hatokdrében tartézkodok védelmét?

A munkavallalokat a munkaeszkdz hasznalataval sszefiiggésben
tajékoztatjak legalabb:

a) a munkaeszkoz egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos
hasznélatanak kériilményeirol, feltételeirdl?

b) a rendeltetésszerti hasznalat soran az el6relathaté meghibéasodasi
lehet6ségekrol és a meghibasodas esetén szikséges tennivalokrol?

c) az esetleges téves kezelésrdl és annak kovetkezményeirdl?

d) a koriilmények megvaltozasarol, még abban az esetben is, ha a
véltozas olyan munkavallalé kozvetlen kornyezetében torténik, aki az
érintett munkaeszk$zt nem hasznalja?

e) a munkaeszkoz hasznalata soran szerzett tapasztalatokbol levonhat6
kovetkeztetésekrdl?

A tajékoztatést az érintett munkavallalo részére az altala értett nyelven,
érthetden, ahol sziikséges, irAsban adjak meg?

A munkaltaté a munkaba allaskor, illetve a munkaeszk$z atalakitasakor
vagy 1j munkaeszk6z tizembe helyezésekor a munkavédelmi oktatés
keretében a munkavallalét a munkaeszkzok hasznélataval
osszefiiggésben tajékoztatta legalabb

a) a munkaeszkoz tizembe helyezésérél, hasznalatarsl?

b) a tobbfunkcids €s a cserélhetd munkaeszkoz vagy a kiegészitd
berendezés fel- és leszerelésérdl, miksdtetésérdl?

c) a munkaeszk6z meghibasodési lehetéségeirdl, a munkavallalénak a
hibak elharitasaval kapcsolatos feladatairdl?

d) a rendkiviili kériilmények bekovetkezése esetén sziikséges
teend6kr61?

e) a kiilénbozé alkalmazasi célu védéburkolatokrdl és biztonsagi
berendezésekrdl?

f) a munkaeszké6zok rendeltetésellenes hasznalatarol €s annak
kévetkezményeirdl?

g) a veszélyes terek megkozelitésérdl, az alkalmazott védelmi
megoldasokrol?

h) a munkavéllalé munkakérébe tartozé bedllitasi feladatokrol;

i) a munkaeszk6z hasznalatéhoz sziikséges egyéni véddeszkdzok és
hasznalatuk kovetelményeir6l?

j) a munkaeszkoz tizemeltetésébol adodo helyi sajatossagokrol?




Készité: SOMOGY MEGYEI ONKORMANYZATI TARSULAS
7400 Kaposvar, Fé u. 10.
Tel.: 20/455-9999

ofdal |29

Zart technoldgia alkalmazasaval, ha ez nem oldhaté meg, akkor
kollektiv miiszaki védelem, szervezési intézkedések, egyéni
védbeszkdzok - sziikség szerinti egyiittes - alkalmazasaval a kockazatot
minimélisra csokkenttette, ha az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés koériilményeit a munkaeszksz hasznalata
soran nem lehet a munkavéllal6 szdméra teljes mértékben biztositani?

A munkaltat6 biztositja a karbantartési feladatok elvégzéséhez
sziikséges feltételeket annak érdekében, hogy a munkaeszkoz teljes
€lettartalma alatt megfeleljen az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés kvetelményeinek?

A karbantartasi utasitassal rendelkezé munkaeszkozrol naprakész
karbantartési naplét, egyéb munkaeszkoz biztonsagot befolyasolo
karbantartasard] naprakész nyilvantartast vezetnek?

A mozgo munkaeszkizikre és haszndlatukra vonatkozé
tobbletkovetelmények

A mozgd - dnjaré €s nem Onjaréd - munkaeszkdzt Gigy alakitottak ki és
felszerelt€k, hogy a rajta elhelyezkedé munkavallalé egészségét, testi
épséget fenyeget6 kockdzat megsziintethetd vagy csokkenthetd legyen
az lizem ko6zbeni helyvaltoztatas soran, ideértve a kerékkel vald
¢rintkezés, illetve a kerék vagy lanctalp kozé torténd beszorulas
kockéazatat is?

Azt a mozgd munkaeszkézt, amelyben munkavallalé tartézkodik, ngy
alakitottak ki, hogy a rendeltetésszer(i hasznalat soran a felborulasbél,
illetve atfordulasbol eredé veszélyek csékkenjenek?

Ezért ezeket ellattak:

a) olyan biztonsagi berendezéssel, amely kizarja, hogy a munkaeszkoz
billenése meghaladja a negyed fordulatot?

b) olyan berendezéssel, amely lehetévé teszi, hogy a benne, illetve rajta
tartézkodé munkavallal részére elegendd szabad hely maradjon, ha a
negyed fordulatot meghalad6 billenésb6l eredéen szerkezeti
osszenyomddas kovetkezik be?

c) egyéb, az a) vagy b) pontban meghatarozott védelmi hatékonysagot
biztositd berendezéssel?

Abol fennall annak a veszélye, hogy a munkaeszkozon a kezelével
egyiitt ott tartézkodé munkavallal6 a felborulés, illetve atfordulas miatt
a munkaeszkoz részei kozé beszorulhat, részére olyan miiszaki
megoldast alkalmaznak, amely biztositja ilyen esetekben a pozicioban
maradast?

Onjéré munkaeszkozt csak a boruls kockazatat megsziintetd, illetve
csokkenté megoldassal iizemeltetik?

Annak az 6njaré munkaeszkdznek, amelynek mozgéasa a
munkavallaléra kockéazatot jelenthet, az alabbi kévetelményeknek kell

megfelelnie:
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a) berendezés alkalmazasaval meg akaddlyozzak a munkaeszkoz 0
illetéktelen személy altal torténd elinditasat?
b) berendezéssel kiiszobolik ki a palyahoz kotott munkaeszkdzok 0
egyidejli mozgasa soran ezek Osszeiitkozését?
¢) a munkaeszkozt fék- és rogzité berendezéssel szerelik fel? 0
d) a munkaeszkzon konnyen hozzaférhetd helyen olyan
kezeléelemnek vagy automatikusan kioldodo vészkikapesold
berendezés van, amely a f6 miikodtetd rendszer meghibdsoddsa esetén
biztositja a berendezés lefékezését és megallitasat, ha ez biztonsagi
szempontbdl sziikséges?

e) a munkaeszkoz kezel6je részére megfeleld latoteret biztositanak 0
kockazatértékelés alapjan meghatarozott segédeszkoz alkalmazaséval?
/) éjszakai vagy nem megfeleld 1atasi viszonyok kozott alkalmazott 0
munkaeszkdznek rendelkezik a munkavallald biztonsagos
munkavégzésének és az elvégzendd munka kovetelményeinek
megfeleld olyan vilagité berendezéssel, amely elegendd biztonsagot
nyujt a munkavallal6 szamara?

) tiiz lekiizdéséhez sziikséges eszkoz rendelkezésre 4ll, ha a 0
munkaeszkdz, illetve a hozzakapcsolt pétkocsi, vagy a rajta elhelyezett
rakoméany tiizveszély kockazatat rejti magaban, és ezaltal
veszélyeztetheti a munkavallalot a munkaeszkozon vagy az alkalmazas

o

helyén?

h) a tavvezérelt munkaeszkdznek automatikusan leall, ha az ellen6rzott 0
vezérlési zona hatarara ér?

i) annak a tavvezérelt munkaeszkdznek, amely rendeltetésszert 0

alkalmazasi koriilmények k6zott a munkavallalonak titkézhet, vagy 6t
valaminek nekiszorithatja, rendelkezik olyan biztonségi berendezéssel,
amely az dsszelitkozés és Osszenyomds veszélyét kikiiszobdli vagy
csokkenti?

A teher emelésére tervezett munkaeszkozt, amelyet a munkavallal6
emelésére vagy mozgatasara hasznalnak, gy alakitottak ki, hogy

a) a személytarté szerkezet lezuhanésabol keletkez6 kockazatot az erre 0
alkalmas berendezés kikiisz6bolje?

b) a munkavallalonak a személytart6 szerkezetbdl torténd kiesésct 0
kizarja?

¢) a munkavéllal beszorulasat, 6sszenyomasét, illetve a targyakkal 0
torténd nem szandékos érintkezését kizarja? ’

d) a berendezés meghibasodasa esetén a fliggve marado 0

személytartoban helyet foglalé munkavallalé ne keriiljon veszélybe és
mentése biztosithatd?

A személytartot a teherfelvevo eszkozh6z gy rogzitik, hogy az a 0
teherfelvevé eszkozrél torténd véletlen elmozdulas ellen biztositott?

Onjaré munkaeszkozt csak az arra eldirt vezetdi, illetve kezeldi 0
engedéllyel rendelkezé munkavallalo vezet €s kezel?

Elbiras hianyaban a megfeleld tartalommal, dokumentalt médon 0
gondoskodnak a kezel6 oktatasarol?

A biztonségos mitksdtetés érdekében az utasitasokat frasban adjak 0

meg?
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A dokumentumot a folyamatos hozzéférhetdség biztositasa érdekében a
munkateriileten tartjak?

A teher emelésére haszndlt munkaeszkozokre és haszndlatukra
vonatkozo tobbletkivetelmények

Teher emelés céljéra olyan munkaeszkozt hasznalnak, amely az
alkalmazas teljes id6tartama alatt stabilitasat és terhelhetségét -
kiilénos figyelemmel az emelendd teherre, a terhelés felfliggesztési
és a tehervisel6 elemek csatlakozasi pontjaira — megérzi?

Az emelési miivelet végrehajtasaban résztvevé ipari véddsisakot
visel, ha fejsériilés veszélye 4ll fenn?

Teher emelésére hasznalt munkaeszk6zhdz naplot kell
rendszeresiteni és abba bejegyzik:

a) a hasznalat el6tt elvégzett ellenbrzések tényét és eredményét?
b) a feltart hibakat és azok elhéritasanak tényét és eredményét?
c) az elvégzett iddszakos vizsgalatok tényét és eredményét?

Teher emelésére hasznalt munkaeszk6zon egyértelmien, jol lathato
modon feltiintetik a névleges teherbiras értékét?

A munkaeszkéz egyes lizeméllapotaira engedélyezett tényleges
teherbiras értékeit a teher emelésére hasznalt munkaeszkoz kezeldje
alta] jol lathato helyre felszerelt tablan rogzitik?

A teherfelvevo és fliggesztd eszkzoket ugy jelolik, hogy a
biztonsagos hasznalatukhoz sziikséges informacidk - azonosito,
névleges teherbiras, utolsé teherpréba — felismerhetéek?

A munkavallalot az erre a célra kialakitott teher emelésére hasznalt
munkaeszkozzel, illetve kiegészité berendezéssel emelik?

Amig a munkavallalé a személytartd szerkezetben tartézkodik, a
teher emelésére hasznalt munkaeszkoz vezérl allasat annak kezeldje
nem hagyja el?

A kezeld és a személytarté szerkezetben tartozkodé kozétt az emelés
teljes idotartama alatt a szobeli kommunikacié lehetdségét
biztositjak?

Fiigg6 teher alatt senki nem tartézkodik, ezt a teher emelésére
hasznalt munkaeszk6zon elhelyezett figyelmeztetés alkalmazasaval
jelzik?

Teher emelésére kizardlag olyan munkaeszkdzt alkalmaznak, amely
az emelt terhet a részleges vagy teljes energiakimaradas esetén is
biztosan megtartja?

Fiiggo terhet nem hagynak feltigyelet nélkiil, kivéve, ha a veszélyes
térbe to1ténd belépést miiszaki eszk$z6k alkalmazasaval
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megakadalyoztak, az emel6 szerkezeten a teher rogzitése
biztonsigosan megtértént, és a teher megtartasa biztositott?

(3) A teher emelésére hasznalt munkaeszko6z elhagyésa utan a kezeld
gondoskodik:

a) a teher emelésére hasznalt munkaeszkz hasznalati utasitdsban
eldirt helyzetbe, illetve allapotba hozasérol?

b) az illetéktelen személy altal torténd hasznélat
megakadalyozasar6l?

A teher mozgatasara szabadban hasznalt munkaeszkozzel végzett
tevékenységet le 4llitjak, ha a munkaeszk6z miikodésének
biztonsagat és biztonsagos hasznalatat az id6jarasi kériilmények
veszélyeztetik?
A magasban lévé munkahelyen ideiglenesen végzett munkdndl
haszndlt munkaeszkozokre és haszndlatukra vonatkozo
tobbletkivetelmények

Magasban 1évé munkahelyen, ahol ideiglenesen végeznek munkat, és
a munka elvégzéséhez sziikséges biztonsagos és ergondémiai
feltételeket kielégitd munka- vagy tartozkodasi tertiletet nem lehet
biztositani, olyan eszkdzt bocsatanak a munkavallalé rendelkezésére,
amely megfelel az elvégzend6 munka jellegének, az el6re lathato
igénybevételnek és lehetové teszi a veszélytelen kozlekedést?

Fenti kotelezettség teljesitése soran az egyéni védelem
alkalmazasaval szemben elsdsorban kollektiv miiszaki védelmet

biztositjak?

A munkahelyre t6rténé feljutast biztosité munkaeszkozrél a
munkaszintre, az allvanyok jarolapjéra, jarészintjére torténd atlépés
és onnan valé visszalépés nem novelik a lezuhanas kockazatat?

A lezuhanast megakadélyoz6 rendszer kell6 szilardsagu €s olyan
kialakitasi, hogy a magasbol t6rténé lezuhanast megakadalyozza,
illetve a munkavallalénak sériilést nem okoz? (A kollektiv miiszaki
védelem csak létra becsatlakozasi pontjanal, illetve 1épcsé bejaratanal
szakithaté meg.)

Hatékony kiegészitd biztonsagi megoldast alkalmaznak, ha a
technoldgia miatt a lezuhanast megakadalyozo kollektiv miiszaki
védelmi rendszert atmenetileg el kell tavolitani?

A munkat csak akkor kezdik meg, ha a kiegészité védelmet
kialakitottak?

A lezuhanast megakadalyozo kollektiv miiszaki védelmi rendszert az
eredeti 4llapotinak megfelelden allitjak vissza, ha a munkat
befejezték vagy atmenetileg abbahagytak?
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Magasban ideiglenes munkavégzésre csak akkor keriil sor, ha az
iddjarasi feltételek a munkavallald egészségét és biztonsagat nem
veszélyeztetik?

A létra fellépdi, illetve fokai munkaszintként akkor hasznaljék, ha
mds biztonsagosabb munkaeszk6z alkalmazasa kockazatértékelés
alapjan nem indokolt a kockazat alacsony szintje, a tervezett
hasznalat rovid ideje, vagy a helyszin olyan adottsigai miatt,
amelyeket a munkaltaté nem tud megvaltoztatni?

Létrak haszndlatdara vonatkozd eldtrdsok

A 1étrat ugy allitjak fel, hogy az a hasznalata alatt stabil legyen?

A hordozhat¢ 1étrék labait tartés, erés, megfelels méretdi szilard alapra
helyezik Uigy, hogy a Iétrafokok vizszintes helyzetben maradjanak?

A tamaszto, illetve fliggesztett 1étrakat - a kotéllétrak kivételével -
elcsuszas és kilengés ellen biztositjak?

A kétagn, valamint a kétagq, fellépbvel és korlattal ellatott 1étrak
labainak szétcstiszasat a hasznalat teljes id6tartama alatt a labak also
részeinek rogzitésével vagy a szétestiszast megakadalyozé elemmel,
illetve mas egyenértékli megoldassal akadalyozzak meg?

A munkaszintek megkozelitését lehetévé tev 1étrat ugy valasztjak
meg €s helyezik el, hogy az egyéb kapaszkodasi lehetdség hianyaban
legalabb 1 méterre nytljon ki az elérendd munkaszint f61é?

A kitolhat6, az atalakithato és az egymasba illesztett (t6bbtagos) 1étrat
ugy hasznéljak, hogy a létraclemek egymashoz képest ne

mozdulhassanak e]?

A 1étrat csak uigy hasznaljak, hogy a kapaszkodas és a biztonsagos
allas lehet8sége mindenkor biztositott legyen?

Amennyiben a létrara teherrel mennek fel, ez nem korlatozza a
kapaszkodas lehet6ségét?

A 1étrat a hasznalat megkezdése el6tt szemrevételezéssel ellendrzik?
Sériilt, deformalédott, hianyos 1étra nem hasznalnak?
A tamasztolétranak a vizszinteshez képest 60-75°-0s szoget zar be a

1étra tipusétél fiiggben?

Olyan munkaallvanyt hasznalnak, amelyet a vonatkozé nemzeti
szabvany eldirasai vagy azzal legaldbb egyenértékii miiszaki
megoldas szerint terveztek, méreteztek, és a stabilitasat ellendrizték?
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Szilardsagi és 4llékonysagi szamitasokat végeznek, ha a valasztott
munkaallvany méretezési adatai nem allnak rendelkezésre vagy a
méretezési adatok a tervezett szerkezeti dsszetételnek nem felelnek
meg? (Kivéve, ha a gyart6 dltal eléirt médon vagy szabvanyos

rrrrr

szabalyoknak megfeleléen épiilt.)

Munkaallvéanyt a munkaltaté 4ltal irdsban megbizott felelds személy
kozvetlen iranyitasaval épitenek, bontanak, vagy azon jelentds
atalakitast végeznek?

A felelds személyt szakmai jartassaga és gyakorlata
figyelembevételével valasztjak ki?

Munkaéllvany épitését, atalakitasat, illetve bontdsat végzd
munkavallalét az e tevékenységek biztonsdgos elvégzéséhez
sziikséges szakmai ismeretekrol, lehetséges veszélyekrdl,
kockazatokrél, és a védekezés modjarol ki lettek oktatva?

Fenti bekezdésben meghatarozott oktatas legalabb az alabbiak
ismertetésére terjed ki:

a) a munkaallvany épitési, bontasi, illetve atépitési terve?

b) a munkaéllvany épitési, bontési, illetve atépitési munkainak
biztonsagos elvégzésére vonatkozé miszaki és biztonsagi
kovetelmények?

c) személyek és targyak lezuhanasanak megelézése érdekében
szilkséges intézkedések?

d) elbirasok, amelyeket az allvanyzatot veszélyeztetd kedvezétlen,
viharos id8jarasi koriilmények kozott meg kell tartami?

€) a megengedett terhelhetdség?

f) az épités, bontds, illetve atalakitas soran felmeriil, a munkavallalok
életét, testi épségét veszélyeztetd kockazatok?

Munkaallvany tart6 elemeinek elcsuszasat a felfekvési teriileten
t6rténd rogzitéssel vagy elcsuszast megakadalyozo elemmel, illetve
mas hasonld, azonos értékii megoldassal biztositottak?

A terhelt feliilet teherviseld képességének megfelel az
allvanyosztalynak?

A munkaallvany allékonysagat biztositjak?

A gordithetd munkaallvanyt akaratlan elmozdulés ellen e célra
kialakitott rogzitd berendezéssel stabilizaljak?

Az 4llvényelemeket az illetéktelenek belépését tilté jeloléssel lattak el
és megkozelitésiiket elkeritéssel megakadalyoztak, ha a
munkaallvany egyes elemei az allvany épitése, atalakitasa, vagy
bonté4sa soran még nem hasznalhatoéak?

o O
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A munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL. térvény szerint:

Munkaeszkézt Gigy helyeznek iizembe, valamint vesznek hasznalatba,
ha az egészséget nem veszélyeztet$ és biztonsdgos munkavégzés
kovetelményeit kielégiti, és rendelkezik az adott munkaeszkozre,
mint termékre, kiilon jogszabalyban meghatérozott EK-megfelel6ségi
nyilatkozattal, illetve a megfelel§séget tanusité egyéb
dokumentummal (pl. tandisitvany)?

A gép allando tartozéka a biztonsagos hasznalatdhoz sziikséges magyar
nyelvi lizemeltetési dokumentacid, amelyet a gyartd, import esetén
az importal6, annak hidnyaban az iizemeltetd koteles biztositani?

Amennyiben az adott munkahelyen magyarul nem tudé munkavallalé
dolgozik, a munkaltaté a munkavallal6 altal értett nyelven is
biztositjak az tizemeltetési dokumentaciot, a veszélyt jelz6, tilté és
tajékoztato feliratokat?

Az bsszekot6 és felhasznal6i berendezésekrdl, valamint a potencialisan
robbandsveszélyes kozegben miikds villamos berendezésekrél és védelmi
rendszerekrél sz616 40/2017. (XI1I. 4.) NGM rendelet szerint:

Ha a meghibasodas észlelésekor vagy idészakos ellendrzéskor végzett
vizsgalat kozvetlen tlizveszélyt vagy kozvetlen életveszélyt mutatott
ki, az érintett berendezésrészt haladéktalanul levalasztottak, és csak a
hiba kijavitasa utani eredményes vizsgalatot kdvetden kapcsoltak tjra
be?

Ertékelés:

Az elemzés id6pontjaban nem volt hidnyossag.
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7. Személyi feltételek
7. Személyi feltételek
A munkavégzés személyi feltételei Ertékelés | Megjegyzés

(Az Mvt. alapjan)

A munkavallalét olyan munkara alkalmazzak

- aminek ellatasahoz megfelelé élettani adottsagokkal rendelkezik,

- ahol foglalkoztatasa az egészségét, testi épségét, illetdleg a
fiatalkorti egészséges fejlédését karosan nem befolyasolja,

- ahol foglalkoztatasa az utédaira veszélyt nem jelent?

Az egészségigyi megfeleléségrdl elézetes orvosi vizsgalat
alapjan dontéttek?

A munkavallalékat olyan munkaval bizhatok meg, amelynek
ellatasara egészségileg alkalmasak, rendelkeznek az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez
szilkséges ismeretekkel, készséggel és jartassaggal?

A sériilékeny csoportba tartozé munkavallalékat 6vjak az oket
kulbnosen érinté egészségkarosité kockazatoktol?

A munkaltaté oktatas keretében gondoskodott rola, hogy a
munkavallalok munkaba allaskor elsajatitsak és a foglalkoztatas
teljes idétartama alatt rendelkezzenek az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés elmeleti és
gyakorlati ismereteivel, megismerjék a sziikséges szabalyokat,
utasitasokat és informaciokat?

Az oktatast rendes munkaidében tartottak meg?

Az oktatas elvégzését a tematika megjelclésével és a résztvevok
alairasaval ellatva irasban rogzitették?

Az oktatast szilkség esetén idészakonként megismeétlik?

Ertékelés: A kockazatértékelés idépontjaban nem volt hidnyossag.
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8. Intézkedési terv
Az intézkedéseket siirgésségi sorrendbe allitjuk,
- azonnali,
- révid vagy kézéptavu,
- hosszu tavu.

A Dbesoroldshoz az elemzés megallapitasait vesszilk alapul aszerint, hogy
mennyire sulyos az adott kockdzat (milyen jellegli karosodast okozhat, hany
szemelyt érinthet, illetve milyen valészintiséggel kévetkezhet be a karosodas).
Masik szempont, hogy milyen gyorsan lehet megtenni az intézkedést, valamint
milyen mdszaki, személyi, szervezési feltételeket kell biztositani hozza. Azonnali
intézkedést kell tenni a sulyos kockazatok felszamolasa érdekében, ugyanakkor a
gyorsan megtehetd intézkedéseket akkor is célszer(i minél hamarabb végrehaitani,
ha kevésbé sulyos kockazatokat sziintetnek meg.

A kockazatértékelés soran észlelt kozvetlen veszélyt — a munkaitatoval - azonnal
megszUntettlk, a kozvetlen veszélyt jelenté munkavégzést, munkaeszkozt,
technolégiat leallitottuk.

Azonnali intézkedést igénylé hianyossagok
(az Mvt. szerinti sulyos veszélyeztetés fennallasa esetén)

Nem volt ilyen jellegl hianyossag.

Révid vagy kézéptavi intézkedést iaénylé hianvossaqok

(javasolt hataridd 1 hénap)
Nem volt ilyen jellegii hianyossag.

Az elemz6lapok, egyben a biztonsagos és egészséget nem veszélyeztetd
munkavegzésre vonatkozé szempontok! A biztonsdgos munkavégzés megvaldsitasa
érdekében figyelembe kell azokat venni mar a munka szervezésekor, a munkateriilet,
kialakitasa soran is.

A kockazatertékelés soran megfelelének itélt szempontok folyamatos figyelemmel
kisérése és a biztonsagos, megfelelé allapot fenntartasa ugyanolyan fontos, mint a
hianyossagok megszintetése!

Hataridé: folyamatos
Felelés: jegyz6
A hivatal épuleteinek folyamatosan, érvényes érintésvédelmi, villamvédelmi

felllvizsgalattal kell rendelkeznitk. A fellilvizsgalatokba feltart hibakat ki kell
javitani (a sulyos életveszélyes hibakat azonnal).

Hatarid6: folyamatos
Felelés: jegyz6
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9. Feliilvizsgalati kotelezettség, kévetkezé feliilvizsgalat id6pontja
Az Mvt. Alapjan

54. § (3) A munkaltatd a kockazatértékelést, a kockazatkezelést és a megeléz6
intézkedések meghatarozasat — eltérd jogszabalyi rendelkezés hianyaban — a
tevékenység megkezdése el6tt, azt kovetéen indokolt esetben, de legalabb 3
évente koteles elvégezni. Indokolt esetnek kell tekinteni kiilbnésen az alkaimazott
tevékenység, technolégia, munkaeszkdz, munkavégzés modjanak megvaitozasat,
iletve minden olyan, az eredeti tevékenységgel dsszefiiggd valtoztatast, amelynek
eredményeképpen a munkavallalok egészségét, biztonsagat meghatarozo
munkakéraiményi tényezék megvaltozhattak — ideértve a munkaklima-, zaj-,
rezgésterhelést, légallapotokat (gazallapotu, por, rost légszennyezék minéseégi, illetve
mennyiségi valtozasat). Soron kivil el kell végezni a kockazatértékelést, ha az
alkalmazott tevékenység, technolégia, munkaeszkdéz, munkavégzés modjanak
hianyossagaval osszefiiggésben bekoévetkezett munkabaleset, fokozott expozicio,
illetve foglalkozasi megbetegedés fordult el6, vagy a kockazatértekelés a kiion
jogszabalyban meghatarozott szempontra nem terjedt ki.

Kévetkezd feliilvizsgalat idépontja (legkésdbb): 2022. 02. hé

Kelt: Kaposvar, 2019.02.25.

Készits:

Szekefes Laszlo
munkavételmi szakmérnok
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Foglalkozas-egészségligyi orvos Munkalt
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Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A Bardudvamoki  Kozds  Onkorminyzati  Hivatal (tovdbbiakban:  Hivatal)
kontrolltevékenységének szabélyzatat az allamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
(tovibbiakban: Aht), a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a minisztériumok 4ltal
kiadott ir&nyelvek, itmutatok alapjan a kovetkezdk szerint hatirozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Hivatal meghatirozza és kialakitsa a szervezeten beliil a
kontrollkdrnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacids és
kommunikiciés rendszer, tovdbba a nyomon kdvetési (monitoring)  rendszer
részletszabélyait. Ezen tilmenden biztositsa a pénzeszkozokkel, a nemzeti vagyonnal torténd
szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

2. A szabalyzat hatilya

A Belsé kontrollrendszer szabélyzat hatélya kiterjed a Hivatalra, ami az aldbbi kdltségvetési
szervek munkaszervezeteként miikodik: Bardudvarnok Kozségi Onkormanyzat, és
intézményére, Kaposszerdahely Kozségi Onkonnényzatra és intézményére, a Bardudvarnok
Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra, Kaposszerdahely K6zség Roma Nemzetiségi
Onkorményzatra.

3. Jogszabalyok jegyzéke
Attv. 2016. évi LI térvény az éllami tisztvisel8krél

Hszt. 2015. évi XLIL térvény a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatisos
dlloményanak szolgalati jogviszonyérél

Pkbt. 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrél és a kozérdekt bejelentésekrol
Hjt. 2012. évi CCV. torvény a honvédek jogallasarsl

Btk. 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrsl

Szabs. tv. 2012. évi IL. tdrvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a

szabélysértési nyilvantartisi rendszerrél

Infotv. 2011. évi CXII. tdrvény az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az
informéci6szabadsagrol

Ajbt. 2011. ¢vi CXI. torvény az alapvetd jogok biztosarol
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Ksztv.

Kit.

Intr.

Ahsz.
Stratr.
Bkr.

Avr.

NVSZ-
statitum

2011. évi CXCV. t6érvény az allamhéztartésrol
2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztvisel 6krol

2010. évi XLIII. térvény kdzponti llamigazgatasi szervekrol, valamint a
Kormadny tagjai és az allamtitkarok jogallasardl

2009. évi CLIX. térvény az Eurdpai Uniérdl szol6 szerzddés K.3. cikke alapjan
létrejott, az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérSl szolo
Egyezmény és az azt kiegészitd jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpai Uni6rol
sz616 Szerz6dés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat
kihirdetésérol

2004. évi XXIX. térvény az eurdpai unids csatlakozdssal Osszefliggd egyes
torvénymodositasokrol, térvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérél,
valamint egyes térvényi rendelkezések megallapitasarol

2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet egyes kormanyrendeleteknek a belso
kontrollrendszer és az integritasiranyitdsi rendszer fejlesztésével Osszefliggd
maddositasardl

272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi iddszakban az
egyes eur6pai unios alapokbdl szédrmazoé tédmogatasok felhaszndlasénak
rendjérdl

50/2013. (1. 25.) Korm. rendelet az éllamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérél és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szdmvitelérél
38/2012. (I1I. 12.) Korm. rendelet a korméanyzati stratégiai iranyitasrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az éllamhaztartasr6l torvény
végrehajtasarol

293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet a renddrség bels6 blinmegel6zési és
biinfelderitési feladatokat ellatd szerve kijelolésérdl, valamint feladatai
ellatdsanak, a kifogastalan életvitel ellenérzés és a megbizhatoségi vizsgélat
részletes szabalyainak megallapitisarél
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Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 1303/2013/EU rendelete (2013. december
17.) az Eurépai Regiondlis Fejlesztési Alapra, az Eurépai Szocidlis Alapra, a
Kohézios Alapra, az Eurépai Mez6gazdasagi Vidékfejlesztési Alapra és az
Europai Tengeriigyi és Halaszati Alapra vonatkozé kozds rendelkezések
megallapitdsarol, az Eurépai Regiondlis Fejlesztési Alapra, az Eur6pai
Szocidlis Alapra és a Kohézi6s Alapra és az Eur6pai Tengeriigyi és Halészati
Alapra  vonatkoz6 éltalanos rendelkezések megéllapitisiré] és  az
1083/2006/EK tanacsi rendelet hatalyon kiviil helyezésérl

KAP- Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 1307/2013/EU rendelete (2013. december

rendelet 17.) a k6z0s agréarpolitika keretébe tartozd tamogatési rendszerek alapjan a
mezdgazdasagi termeldk részére nyujtott kdzvetlen kifizetésekre vonatkozd
szabalyok megéllapitisar6l, valamint a 637/2008/EK és a 73/2009/EK tanacsi
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

4. Fogalmak a szabalyzatban

Belsd' kontroll koordindtor: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer koordindldsdra kijelolt szervezeti felelds. Amelyik szervezetben van integritas
tanacsado, ott azonos az integritas tandcsadéval.

Belsé' kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segité eszkozok Osszessége.
Egymasra ¢épiil6 és egymast kiegészitd elemei a kontrollkérnyezet, az integralt
kockéazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informécids- és kommunikacios
rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Bik. ltal szankciondlt cselekmény.

Bizonytalansdg: j6v6beni eseményekkel kapcsolatos informéci6hiany.
Csoportfacilitator: csoporton beliili folyamatok segitéje.

Csoportmunka: transzformativ véltozas elérésére iranyul6 beavatkozasi stratégia.

Dialogus: olyan csoportos kommunikiciés mod, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljik. A konszenzushoz valé eljutis eléfeltétele.

Egyenes szdndék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanuisitéja kivanja.

Ellenorzési nyomvonal: a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak —szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrékkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a
felelosségi  és informéciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellenérzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utélagos ellendrzését.

Eshetoleges szandék: olyan magatartds, melynek kovetkezményeibe tantsitéja belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kédex — példaul a Magyar Kormanytisztviseléi Kar
Hivatasetikai Kodexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatisetikai Kédexe — 4altal
szankciondlt cselekmény.

Facilitdator: folyamatsegits.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabélyozé térvény (pl.: Kittv., Attv., Hszt.,
Hijt.) altal szankcionalt cselekmény.
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Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altaldban technikai véltozasokat
létrehoz6 folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat létrehozo
folyamatok is.

Folyamatfacilititor: a szervezeten beliili — transzformativ valtozasra irdnyulé — folyamatok
segitbje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelds személy, aki altalaban is felel
a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos Osszes lényeges informdcio, valamint a
folyamatba tartozo tevékenységek 1épésenkenti leirdsa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellaté szakember. Tobbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és leirasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandé hozzéillesztése a
kiils6 igényekhez és a tagabb értelemben vett kornyezeti elvardsokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymas
kozotti kapcesolatrendszerének leirdsa és szemléltetése.

Folyamatdbra: szimbélumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és
1épésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Fifolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban
szervezeti — kiilsé és belsd — funkcidkkal azonosithatd. Folyamatdbraban altaldban nem
lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kvetkezményeit tanusitdja elére latja,
de konnyelmiien bizik azok elmaraddsiban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja
eldre, mert a téle elvdrhato figyelmet vagy kdriiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja
azért nem latja elbre, mert a tole elvarhaté figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hatésdgi eljardgs: Ket. szerinti eljaras.
Hidnyossdg: valamely kévetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.

Informdcios és kommunikdcios rendszer: a szervezeten belili vertikalis és horizontalis,
valamint formadlis és informalis, informacids (egyiranyu) és kommunikacios (kétirany)
informdcicétovabbitdsi csatorndk rendszere.

Integrdlt kockdzatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer mikkodése.

Integrilt kockdzatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként 1étrejovd kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magéban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tliréshatarara tekintettel indokolt.

Integrdlt kockadzatkezelési rendszer: folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan €s  eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositisat, azok meghatérozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockdzatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.
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Integritis: személyes vagy szervezeti integritas. Altaldban szervezeti integritast értiink alatta.

Integritis tandcsadé: a hivatali szervezet vezetSje altal az integritdsi és korrupcios
kockézatok kezelésében val6é tdmogatdsra és az integritésiranyitasi rendszer &s a belsd
kontrollrendszer egyes elemei miik6dtetésének koordinalasara kijeldlt, az allamigazgatasi
szervné] foglalkoztatott személy.

Integritasi és korrupcios kockdzatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal elbirt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsi és korrupciés kockdzatok kezelésére szolgdlo intézkedési terv: az Intr. 3. § (1)
bekezdése altal eloirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritisi kockdzat: az éllamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértdé vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetsége.

Integritisjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal eldirt jelentés, amely az integritdsi
¢s korrupcids kockézatok kezelésére szolgal6 intézkedési terv végrehajtisat és eredményeit
foglalja Gssze. Az integritisfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsirdnyitdsi rendszer: az irdnyitési és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amely az allamigazgatési szerv integritds alapti miikodésének megteremtésében részt vevéd
személyek €s csoportok tevékenységének Osszehangolasdval, a Bkr. szerinti
kontrollkdrnyezethez illeszkedve biztositia a szervezeti kultira egységét az értékek,
elvek, célkitizések és szabdlyok meghatarozésa, a kovetésiikhoz sziikséges utmutatss és
tandcsadas, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése tjan.

Interjui: két vagy t5bb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju készitéi az interja
alanyatdl informacidkat nyerjenek egy meghatarozott témakdorben.

Intézkedési terv: ha a szvegkdmyezetbol mas nem kovetkezik, az integritdsi és korrupciés
kockézatok kezelésére szolgalé intézkedési terv.

rrr

Kérdoiv: adatgyjtési eszkdz, amely az adatkdzl6k valaszainak rogzitésére szolgal, 4ltaldban
strukturalt, elore rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatds: annak a hatasnak a mértéke és irdnya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy esemény
bekdvetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol. -

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderélt brainstorming a kockadzatok azonositdsa
érdekében.

Kitettség: a valosziniiség és a kihatas — valamilyen médon — egyesitett mértéke.
Kockdzat: a jovében valamilyen valoszinliséggel bekdvetkezd esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv ironyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockdzati tényezd: kockéazat okaként azonosithat6 kériilmény.

Kockdzati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabél jelentéséggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockdzatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tiiréshatért meghaladé
kockdzatokkal szembeni vélaszintézkedések Osszessége. Altaldban az  integrélt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.



Belsd kontrollrendszer szabalyzat

Kockdzatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehet6vé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hato negativ hatasok vagy lehetoéségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értlink alatta.

Kockadzatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

Kockazatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelos személy.

Kockdzati tiiréshatdr: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezet6je mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmertil6 kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kozott. A konszenzushoz
vald eljutds azzal jar egyiitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik
és megfontoljak.

Kontrollkornyezet: a vezetbk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyénak,
tudatossaganak kiils6 szemlélé szamara megfigyelheté jelei. A kontrollkérnyezet
magaban foglalja az egyéni és szervezeti integritds fejlesztését, az etikai értékeket, az
érintettek szakmai kompetencidjit, a szervezet vezetésének filozofidjat és stilusat, a
felelésségi korok kijelolésének, a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a
modszereit, tovidbbad a vezet6k vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyoz6 intézkedések, a szabalyozok rendszere és a

szervezetet leird dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarisok, amelyek biztositjik, hogy a vezetés dltal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, és az azokat veszélyeztetd
kockézatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a
kockazatok kezelésének eszkozei.

Koordindcié: a szervezet tagjai cselekvésének dsszehangolésa.
Korrupcio: az integritas hidnya.

Korrupcios cselekmény: olyan szervezeti integritst sértdé cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupciés kockdzat: olyan integritdsi kockédzat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan korilményre irdnyulo figyelemfelhivas, amely koriilmény
orvosldsa vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilja. A
kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

r

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatést kockézat.

Monitoring: nyomon kovetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a
folyamatok és a bels6 kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt 4lljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagdlni a valtozd kiilsd és belsé
koriilményekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul,
és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen bir6sdgi, kozigazgatisi — eljaras hatdlya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.
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Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozo kériilmény.

Részfolyamat: egy féfolyamatba tartozo, elkiilonilé eredménnyel jaré, egymashoz
kapcsol6dé tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval 4brazoln.
Szabdlysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.

Szabdlytalansdg: a szervezeti integritast sérté esemény korabbi elnevezése.

Szdndékossdg: olyan magatartis, melynek kovetkezményeit tantisitéja kivénja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientilt koordindcio: egyrészt személyes hatdsgyakorlds mésokra egy cél iranti
kozos erbfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkalasa és a
koriilményekhez igazitdsa. Az angol ,Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

Személyes integritds: egy személynek az 4ltala vallott értékeknek megfeleld viselkedése.

Szervezeti integritds: az allamigazgatasi szerv szabalyszerd, a hivatali szervezet vezetsje és
az iranyft szerv é&ltal meghatdrozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mikodése.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozéd
szabalyokt6l, valamint a jogszabélyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az
iranyité szerv éltal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstol eltér,

Szervezeti integritdst sérté’ eseményre vonatkozd bejelentés: olyan kozérdekli bejelentés,
amely az adott szervezet integritasat sért6 eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultira: a szervezetben megjelend értékek, attitiidok, szokédsok, vélekedések,
hiedelmek Osszefliggd rendszere, amelynek kozvetve és kozvetetten tapasztalhaté részei
(nyilvanvalé és rejtett, nehezen felismerhetd elemei) is vannak.

Technikai viltozds: olyan szervezeti véltozds, amely a szervezet miikodési modjat
érdemben nem viltoztatja meg, csak valamely részelem korrekcidjat célozza. Technikai
valtozas esetében valamilyen valtozds van a szervezetben, de maga a szervezet valéjaban
nem valtozik.

Technikai koordindcio: jellemz6en formalizalt, dokumentalt eszkzdkkel t6rténd szervezeti
koordinacio.

Transzformativ viltozds: olyan szervezeti véltozas, amely érdemben valtoztatia meg a
szervezet mikkodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansdg: olyan magatartis, melynek lehetséges kévetkezményeit tanusitéja
eldre latja, de konnyelmtien bizik azok elmarad4siban.

Valdsziniiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabdl negativ kihatasa kockéazat.

Vezetoi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése 4ltal eloirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
belso kontrollrendszer miikodésérdl sz616 vezetdi nyilatkozat.
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II.
KONTROLLKORNYEZET

A Hivatal vezetbje, a jegyz6 a jelen szabalyzatban olyan kontrollkérnyezetet alakit ki
melyben:

a) vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok 4tlathatéak’,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén?,

d) atlathaté a huméneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranydban vald elkotelezettség fejlesztése és
elésegitése’.

A kontrollkérnyezet létrehozésdban a jegyzd szerepe é&s feleldssége, hogy pozitiv
kontrollkérmyezetet hozzon létre.

A jegyzé felelossége érvényre juttatni a koltségvetési szerv miikodésében a szakmai
felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkolcsi fedhetetlenség értékeit, valamint
biztositani a kozérdekek eldtérbe helyezését az érdekekkel szemben.

1. A vezetés filozéofiaja és stilusa

Hivatalunk alapvetd céljait, tevékenységi korét és feladatait a képviseld-testiiletek altal -
Bardudvarnok Kozségi Onkorméanyzat Képvisel6-testillete a 126/2012. (XII. 17.) szamu
hatrozat4val, Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete pedig a 108/2012.
(XIL. 17.) szému hatérozatéval - elfogadott Alapito Okirat tartalmazza. A gazdaségi program
célkitlizéseit az Onkormanyzatok honlapjain (Bardudvarnok Kozségi Onkorményzat
www.bardudvarnok.hu; Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat: www.kaposszerdahely.hu)
kozzé kell tenni. A szervezeti struktura kialakitasanal alapvetd cél volt a Hivatal folyamataira,
szervezeti egységeire, dolgozokra bontott, konkrét, a feladatokat és feleldsoket is megjelold
kontroll elemek meghatarozasa €és miikédtetese.

A Hivatal linearis irdnyitassal (ala- és folérendeltségi viszony) csak részben mikodik,
amelynek alapja, hogy a feladatok és hataskor6k, valamint a feleldsség egyértelmiien
elhatarolasra keriltek. A szervezet felépitését attekintheté modon a Szervezeti €s Miikddési
Szabalyzat (tovibbiakban: SzMSz) tartalmazza. Ebbol egyértelmiien kitlinnek az ala- és
folérendeltség, az egymasmellettiség és az egyiittmlikddési kotelezettség viszonyai.

U Médositotta: 187/2016. (VIL. 13.) Korm. rendelet 16. § d).
2 Modositotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 16. § e).

f Beiktatta: 187/2016. (VIL. 13.) Korm. rendelet 3. § (1). Hatdlyos: 2016. X. I-t61.
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A bels6 kontrollrendszer hatékony mikodtetése érdekében a jegyzémek el kell
kdtelez6dnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a  tetteivel
(példamutatds) és kovetkezetességével demonstralnia is kell a munkatarsak részére.

A vezetdnek a megfeleld vezetési stilus kialakitasa érdekében figyelembe kell vennie a sajét
személyiségét €és a komyezeti adottsigokat is (pl. ha 4j vezetd keriil egy szervezethez,
fesziiltséget okozhat, ha a korabbi vezetének nagyon eltéré volt a vezetési stilusa). A
vezetSknek tisztaban kell lennitik a sajat vezetési stilusukkal, illetve azzal, hogy az milyen
hatassal van a szervezetre, tekintettel arra, hogy a vezetd 4ltal mutatott példanak szervezeti
kultira formal6 ereje van.

A dolgozok feladatai és az azokkal osszefliggh feleldsségi kovetelmények a dolgozok
munkakori leirdsdban keriiltek rogzitésre. A szervezeten beliili és kiviili kapcsolattarts
szabalyait, annak modjait szintén az SzMSz tartalmazza.

2. A célok Kkitiizése, beszimoltatds, teljesitményértékelés

a) Célok kitiizése, stratégiai terv készitése

A Hivatal alapvetd céljat, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és utasitasok valamint a stratégiai
terv hatdrozza meg. Ennek megfelel6en az alapit6 okirattal 6sszhangban stratégiai tervet kell
késziteni, melyben meg kell hatirozni a hosszabb tiva haladdsi irdnyokat, a megvaldsitandd
célok fontossagi sorrend;jét.

A stratégiai tervet a szabilyzat 1. szdmu. mellékletében foglalt tartalmi kovetelmények
betartasa mellett kell elkésziteni.

A stratégiai tervet az arra €piild éves, vagy még annal is révidebb idétartamu, a szervezeti

egységekre lebontott, zart és mérhetd operativ célokra kell bontani. Az alapvet cél

ismeretében el kell irni a szervezet alrendszereire, folyamataira, szervezeti egységeire,

és/vagy az egyénekre bontott, konkrét kritériumokat és felel6soket is megjelsl, szamon

kérhetd operativ célokat, a teljesités indikatorait, amelyek a stratégiai kontroll elemeiként

mitkédnek.

Fontos kovetelmény, hogy a Hivatal a rébizott eszkozoket, forrdsokat gazdasigosan,
hatékonyan és eredményesen haszndlja fel. Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a
mutatészamokat (indikatorokat), amelyekkel kiilon-kiilon és egymassal Ssszefiiggésben is
mémi lehet a gazdasdgossagot, a hatékonysagot és az eredményességet.

b) Beszamoltatds®

A Hivatalnal minden hénap els6 hetében apparatusi értekezleten szdmolnak be a szervezet
dolgozéi a kiadott feladatok végrehajtasardl.

4 Ezta tényleges gyakorlatnak megfelelGen kell szabdlyozni!
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¢) Teljesitményértékelés

A dolgozoknak legalabb kettd teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a
mindsitését. Szervezetiinknél a dolgozokat évente két alkalommal kell értékelni. Az értékeld
vezetbnek - az értékelt személlyel tortént eldzetes megbeszélést kovetben - targyév januar
31-ig meg kell hatdroznia az értékelt személy elsé féléves, jalius 15-ig a masodik féléves
munkakéri egyéni teljesitménykovetelményeit. Szervezetiinknél a teljesitményellendrzés
ajanlott elemei® a kovetkezok:

1. stratégiai egyéni teljesitménykdvetelmeények,
2. egyéni fejlesztési célok,

3. év kozben tobbletfeladatok,

4. kompetenciak®.

Az ajanlott értékelési elemek alkalmazasat targyév elején feliil lehet vizsgalni és ezeknek a
kore - tirgyév januar 1-je és januar 31-e kdzott - modosithato.

Szervezetiinknél a stratégiai egyéni teljesitménykovetelmények szoveges meghatarozasat és
értékelését a 2. szdmiu melléklet, az egyéni fejlesztési célok szdveges meghatarozasat és
értékelését a 2/a. szamu melléklet, az év k6zben meghatarozott tobbletfeladatokat €s azok
mérését a 2/b. szdmu melléklet alapjan kell elkésziteni. A kompetencidkat a 3. szdmu
melléklet szerinti értékel6 lap alapjan kell meghatarozni. Az ehhez sziikséges kompetencia
térképet a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

A mindsitési lapot az 5. sgdmii melléklet tartalmazza. Az egyéni teljesitményértékelés
szabalyainak alkalmazésahoz a 10/2013. (V1. 30.) KIM rendelet 6. mellékletében szereplé
modszertant kell alkalmazni.

Minlsiteni az els6 teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kovetben kell. A
teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd. A mindsités alapjan szakértéi, illetve vezetdi
utanpotlds adatbazisba helyezheté a kormanytisztviseld. A teljesitményértékelés, mindsités
tartalma hibds vagy valétlan ténymegéllapitdsanak, személyiségi jogat sértd
megéllapitdsinak megsemmisitése irant az dolgozé jogvitat kezdeményezhet'.

Az értékelésnek olyannak kell lennie, hogy az alkalmas legyen a térvény éltal eléirt mindsités
elkészitéséhez is. A munkateljesitmények évenkénti értékelésénél — a mindsitési
szempontokkal dsszhangban — kiemelten kell foglalkozni azzal, hogy munkéajaval mennyiben
segitette a koltségvetési szerv jogszabalyban elbirt vagy a képviseld-testiilet, valamint a
munkaltato altal meghatarozott feladatok teljesitését.

3. Az integritas és etikai értékek

A Hivatal mindennapi hivatali/intézményi cselekvéseit meghatirozo alapértéknek tekinti a
kovetkezoket:

5 10/2013. (I 21.) Korm. rendelet 9. § (3) bekezdés, illetve a 10/2013. (VI. 30.) KIM rendelet 3.§ - 7. §. A
Kozigazgatdsi szervezet vezeiGje &t nem ruhdzhaté hatdskorben dont a szervezeti szintd, egységes
alkalmazdsarol.

$ Amennyiben alkalmazzdk akkor az 4. szimu mellékletben meghatdrozott kompetencia térkép alapjan lehet
eléirni.

7 Kktv. 130. §. , tovibbd a 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet. -
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— ahiiség és elkotelezettség,

— anemzeti érdekek elényben részesitése,

— azigazsagos és méltanyos jogszolgaltatas,

— améltosag és tisztesség,

— az elditéletektd] valo mentesség,

— a partatlansag,

— afeleldsségtudat és szakszeriiség,

— az egylittmiikodés,

— az intézkedések megtételére iranyuld ardnyossag ,

— avédelem.

A lefektetett alapértékekkel szemben tiamaszthaté részletes tartalmi kovetelmények a

kovetkezdk:

Minden dolgozo6tdl elvart ltalanos magatartsi formék:

torvényesség, a koz és az allampolgirok szolgdlata, a térsadalmi
elfogadottsag erositése,

szakmaisig, mindségi munkavégzés, felelosségvallalds,
elkdtelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kdvetelménye,

egylittmiikodés, kiszdmithat6sag, motivaltsag, a testiileti szellem erOsitése,
t6r6dés a tobbi munkatérssal,

tigyfelekkel val6 foglalkozas,

egymas kozotti egytittmiikddési kapesolatok,
partnerekkel folytatott targyalasok,

munkamordl betartisa,

maganéleti magatartas,

a korrupci6 és az dsszeférhetetlenség elkeriilése.

A vezetokkel szembeni alapelvek:

— példamutatas,

— szakmai szempontok érvényesitése,

— szédmonkérési kotelezettség.

Szervezetiinknél az etikai normak betartdsival kapcsolatos tapasztalatokat a dolgozok

77

teljesitményértékelésekor és mindsitésekor figyelembe kell venni, melyért a minsitést végzo
vezetd felel6sséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabélysértések esetén az elkdvetdkkel szemben a kovetkezd szankciok

alkalmazhatok:

— fegyelmi eljaras,

— szobeli figyelmeztetés,
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— irasbeli figyelmeztetés,
— visszaminOsités.

Az etikai értékek elfogadasanak, érvényesitésének helyzetérél egyrészt az ligyfelek (stb.),
véleményébdl, jelzéseibdl, masrészt pedig, a munkatdrsak kérddives megkérdezésének,
csoportmegbeszéléseinek, munkaértekezleteinek tapasztalataibol kell kovetkeztetni.

A jegyzd a kotelességi elbirdsok betartdsa mellett olyan szabalyzatokat adhat ki, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabélyszerii, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznaldsat. A belso szabalyzatok kialakitisanal:

— az adott tertiletre vonatkozd jogszabalyi eléirdsokat,
— a belsd ellenérzés megallapitasait, javaslatait,

— akiils6 ellen6rzés megallapitasait, javaslatait

figyelembe kell venni, ezért felelds a jegyzo.
A Kkialakitott belsé szabalyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba
egyértelmiien el6irjak:

— afeladat,

— afeleldsségi koroket,

— abeszadmoldsi kitelezettséget,

— az ellendrzési jogkoroket.

A szabalyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kozben
jogszabaly mddositas, vagy belsd szervezeti, személyi valtozésok torténnek, abban az esetben
30 napon beliil sziikséges a modositasok elvégzése. A szabalyzatokban és a Hivatal SZMSZ-
ében rogzitettek és az azokban bekovetkezett modositdsok megismerésérdl a dolgozék
,megismerési nyilatkozat’-ot tesznek, melyek a bels6 szabalyzatok és az SZMSZ mellékletet
képezik.

A szervezetiinknél jovahagyott és hatdlyos belsé szabélyzatok jegyzékét az 1. melléklet
tartalmazza.

4. Elkotelezettség a szakértelem mellett

Hivatalunknal fontos cél, hogy a humaner6forras-gazdélkodas révén az emberi (humén-)
er6forrdsok megszerzése, megtartdsa, megbecsiilése, fejlesztése, hatékony és eredményes
foglalkoztatasa megvalosuljon.

A huménpolitikai feladatokat a személyzeti ligyekkel megbizott személy latja el, melynek
konkrét feladatai az SzMSz-ben keriiltek rogzitésre, tovabba a feladatot ellatdk személyes
munkakoéri kotelezettségeit a munkakdri leiras tartalmazza.

A humanpolitikai feladattal megbizott személy alapvetd feladata a kapacitas biztositdsara hat6
kiils6 és belsd tényezdk folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényez6k
kedvezoétlen hatdsdanak mérséklése, illetve a kedvezé helyzet kihasznédlasara megoldasi
javaslatok készitése, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtasa. A

16 Bardudvarnoki Kézos dnkormd_rz;zati Hivatal



humaneréforras gazddlkodds fontos eleme az azt befolyasolé kiilsé és belsd tényezOk
megismerése, melyek szervezetiinknél a kovetkez6k:

: Kiilsé tényezék Belsé tényezék

' A koltségvetési szerv foldrajzi A szervezeti felépités és az
elhelyezkedése elhelyezkedés L
A tarsadalmi-gazdasagi kbmyezet Az elvart ,,szolgéltatési” szinvonal

A dolgozokkal szembeni Végzettségi:_

Az orszégos és teriileti képzettségi, gyakorlati, etikai

gazdasagpolitika kovetclmények
! Teritleti munkaerd kinalat mennyisége | A bérezési lehetoségek B
' Teriileti munkaer8 mindsége, szakmai A munkahelvi léekér
| Osszetétele o o yrice L -
Sth, Stb.

Hivatalunk minden egyes munkakérére meg kell hatdrozni, hogy milyen iskolai veégzettséggel,
szakmai képesitéssel lehet azt betGlteni, ennek elvégzéséért a feladattal megbizott jegyz6 a
felelds. Az irasba foglalt kovetelményeket a palyaztatds soran a palyazati feltételek kozott
ismertetni kell, hogy megfelelé szinvonali munkavégzésre alkalmas dolgozok jelentkezzenek
és kertilhessenek felvételre.

A munkakdrdk betdltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakér betdltésénél
meghatarozdak (iskolai végzettség, szakiranyt képzettség, gyakorlati id6, magatartasi
kovetelmények stb.). Indokolt esetben kiilon ki kell térni azokra a sajatossagokra, amelyek a
munkakdr betdltésénél el6nyt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakérben eltoltstt
idétartam stb.). A palyazatok el6irtaknak megfeleld kiirdsa a jegyzé feladata.

Jogszabaly - vagy jogszabaly éltal meghatarozott esetben a munkaltatéi jogkor gyakorldja - a
kézszolgalati jogviszony létesitését a biintetlen eldélet, cselekviképesség, legalabb
kozépiskolai végzettség, magyar allampolgéirsag mellett — azon tilmenden - meghatarozott
iskolai végzettséghez és szakképzettséghez, szakképesitéshez, munkakori kovetelményhez,
illetve gyakorlati id6 let6ltéséhez, valamint egészségi és pszichikai alkalmassighoz, tovabba
képességhez kotheti. Az egyes munkakdrok betdltéséhez szilkséges szakmai
kovetelményeket a munkakori leirasok tartalmazzék.

A felvételi eljaras sordn, a formai kovetelmények és a végzettséget, képzettséget bizonyito
igazolasok meglétének ellendrzése mellett, személyes meghallgatds keretében meg kell
gy6z6dni a jelentkezé ambici6irol, érdeklddési korérdl, probléma érzékenységérél,
problemamegold6 képességérél, kommunikacios képességeirdl, onmagéaval szembeni kritikai
készségérdl, szamitogép kezelési ismereteirdl stb. A felvételi eljarasban a kovetkezd
személyek vesznek részt®:

- .] cgy: 26 >
- aljegyzé,
- polgarmesterek

8 Amennyiben Felvételi Bizottsdg keriil létrehozdsra, annak a feladatait szabdlyzatban kell rogziteni.



Belst kontrollrendszer szabalyzat

- gazdaségi vezet6 (pénziigyi, gazdasagi munkakor esetében).

Az 14j dolgozok felvételét kovetéen gondoskodni kell a dolgozok folyamatos képzésérdl,
tovabba a megfeleld anyagi és erkdlcsi motivalasardl.

A jegyz6 koteles a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani. A dolgozéd
koteles munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni. Az (j dolgozoénak munkaba éllasakor
valamennyi, a munkakorére vonatkozé szabélyzatot, irdsos utasitast, folyamatleirast
rendelkezésre kell bocsétani, tovdbba azokat az eszkozoket, amelyek a feladat ellatasdhoz
nélkiilozhetetlenek, melyért a jegyz6 a felelos.

A jegyzOnek a vonatkozé jogszabalyok tartalma és a szervezeti egységek vezet6i igényeinek
figyelembe vételével el kell készitenie az 1j dolgozdk képzésének rendjét, ami a
kovetkez6kbol tevodik Ossze:

— a belépést kovetden az 0j dolgozénak mennyi id6 elteltével, milyen
formaban és kinek kell szamot adnia a részére atadott szabalyzatok,
folyamatleirasok megismerésérdl és elsajatitasarol,

— mikor és milyen tartalmu, ki altal tartott altalanos vagy specialis képzésen,
tovébbképzésen kell részt vennie,

— milyen formaban tadjékoztatjdk a kiilonbozé éltaldnos és specialis
tovabbképzési lehetdségekrol,

— milyen mddon gy6ézédnek meg a képzés, tovabbképzés hasznarol,
eredményeirdl,

— hogyan ismerik el a megszerzett tudésszintet.

A szervezetiink vezetésének a feladata, hogy a dolgozokkal szemben képzettségi szintjének,
gyakorlottsaganak figyelembe vételével olyan tovabbképzési kdvetelményeket tamasszon,
amelyek megvalositasat a rendelkezésre allo erdforrasok lehetdvé teszik, és amelyek
ténylegesen segitik a hatékonyabb munkavégzést. Szervezetiinknél a kovetkezd képzési
formakat alkalmazzuk:

— Iskolarendszerii képzés: olyan képzés, amelynek résztvevéi a képzd
intézménnyel tanul6i vagy hallgatéi jogviszonyban allnak,

— Iskolarendszeren kiviili képzés: olyan képzés, amelynek résztvevdi nem
allnak a képz6 intézménnyel tanul6i vagy hallgat6i jogviszonyban,

— Kompetencia: a felnéttképzésben részt vett személy ismereteinek,
készségeinek, képességeinek, magatartdsi, viselkedési jegyeinek
oOsszessége, amely altal a személy képes lesz egy meghatarozott feladat
eredményes teljesitésére,

— Belsé képzés: a munkaltaté altal a sajat dolgozéi részére sajat
munkaszervezetén belill, nem {iizletszerilen szervezett képzés, illetve a
kiilon jogszabalyok alapjan végzett tovabbképzes,

— Nem formalis tanuldsnak mindsiilé képzések: a munkahely, tarsadalmi
és egyéb szervezetek éltal szervezett olyan rendszerezett oktatds-tanulés,
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amely oktatdsi, képzési intézményeken kivil az egyén igénye és
kezdeményezése alapjan valdésul meg, és amely kozvetlenil nem
kapcsolédik képesités megszerzését tantisito okirat megszerzéséhez.

A huméneréforras gazdélkodas egyik fontos feladata, hogy a kéltségvetési szerv vezetése és a
dolgozok egyiittesen talaljak meg azt az optimalis képzési format és tartalmat, amely mindkét
fél szaméra biztositja a képzés, tovabbképzés révén elérhetd kolcsonds elénysket.

5. Szervezeti struktira

A Hivatal vezetése elkotelezett a vildgos szervezeti struktdra, atlathaté folyamatok
biztositasaban.

A  Hivatal 4altal ellitott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, vezetSinek és
alkalmazottainak feladat- és hatiskorét, a helyettesités rendjét, tovabba kéltségvetési szerven
beliili bels6 és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait részletesen a Hivatal
Szervezeti és Miikdési Szabalyzata és sigyrendje tartalmazza.

A Hivatal szervezeti struktirdjat a koltségvetési szerv Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata
(tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza.

Hivatalunknal a szervezeti felépités a legegyszerlibben és a legattekinthetdbb médon az
SzMSz-bodl ismerhetd meg.

6. Belso szabalyzatok kialakitasa, felelosségi- és feladatkorok

A jegyz0 a kotelességi eldirdsok betartdsa mellett olyan szabalyzatokat adhat ki, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok szabélyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhaszndldsat. A belsé szabélyzatok kialakitasdnal, a felel6sségi korok
meghatarozasanal:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,

b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférést,

¢) beszamolasi eljarasokat
figyelembe kell venni, ezért felelds a jegyzo.

A kialakitott belsé szabélyzatok lefedik a Hivatal teljes tevékenységét, tovabba egyértelmiien
eloirjak:

— afeladat,

— afelelGsségi koroket,

— abeszamolasi kételezettséget,

— az ellendrzési jogkoroket.

A szabélyzatok aktualizaldsét, évente mércius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kozben
jogszabaly moédositas, vagy belso szervezeti, személyi véltozasok torténnek, abban az esetben
30 napon beliil sziikséges a médositasok elvégzése. A szabalyzatokban és a polgarmesteri
hivatal SZMSZ-ében rogzitettek €s az azokban bekovetkezett modositdsok megismerésérél a
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dolgozok ,,megismerési nyilatkozat”-ot tesznek, melyek a belsd szabalyzatok és az SZMSZ
mellékletét képezik.

A Hivatalnal jovahagyott és hatélyos bels6 szabédlyzatok jegyzékét a szabalyzat 6. szdmu
melléklete tartalmazza.

7. Szervezeti irdanyitas

A kialakitott kontrollkérnyezet részeként a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s
rendszeresen feliilvizsgalni, aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat. Az
ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak tablazatba foglalt
leir4sa, amely tartalmazza kiilénSsen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,
tovabba irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utélagos ellendrzését. A Hivatalnal az ellendrzési nyomvonal tabldzatos formaban keriilt
elkészitésre, amit a 7. szdmu melléklet tartalmaz.

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felelosét, ellen6rzését, nyomon kovetését, a kapcsolodé dokumentumokat
felolelve:

— egységes folyamatként bemutatja a koltségvetési szerv miikodésének, egyes
tevékenységeinek egymdsra épiilé eljarasrendjeit, teljes egészében
tartalmazva az ellenrzési pontok (tipusok) dsszességét;

— rogziti a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenységet,
valamennyi ,,szerepl6”, funkci6 egylittes koordinalaséaval;

— valamennyi résztvev$ szamdra irott és atlathaté formédban meghatéroz
feladatokat (kovetendd eljarasokat) megmutatja a szervezet folyamatba
épitett, eldzetes, utolagos ©&s vezetdi ellen6rzési rendszerének
hidnyossagait, igy felgyorsitja az iranyitas feleldsségi szintjeinek megfelels
folyamatok sziikkséges mértékii atalakitdsat, eldsegiti a miikodtetés
szinvonaldnak, valamint a ny(jtott szolgaltatdsok értéknovekedését.

Az ellenérzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a
vezetdknek, a belsé és a kiilso ellenérsknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrél,

hogy:
— mi az adott tevékenységek tartalma,
— mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,
— milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
— kik feleldsek a feladatellatasért,
— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,
— ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,
— milyen mddon kell az ellenérzést végrehajtani,
— hogyan kell a kényvekben valé nyilvéantartast elvégezni.

A jogszabdlyok kotelezové teszik, hogy a koltségvetési szervek belsé szabdlyzataikat a
jogszabalyvaltozasoknak vagy a feladatvéiltozasnak megfelelden korszerlisitsék. Ennek
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keretében a kontrollrendszer feliilvizsgalatival o&ssze kell kapcsolni az ellendrzési
nyomvonalaknak a szabalyzatok, jogszabalyi elbirasok, illetve a feladatvaltozasok A4ltal
indokolt mértékii és tartalma modositasat.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak egyik fontos kovetelménye, hogy abban
egycrtelmlen legyen meghatirozva a feladatellatasért felelés személy, a feladatellitas
ellendrzése és az azért felelés személy. Ezért az ellenérzési nyomvonalban meghatarozott
ellen6rzési pontokon elvégzendd kontrolltevékenységeket ugy kell megfogalmazni, hogy
abbdl az ellendrzés végrehajtasanak médszere és technikdja is kittinjon, és alkalmas legyen az
elvégzett feladatok kelld mélységii dokumentalasara.

7.1. Az ellendrzési nyomvonal rendszerének felépitése®

A Hivatalnal kialakitott ellendrzési nyomvonal-rendszer a Hivatal szakmai és gazdasagi
tevékenységének egészét lefedi. A rendszer — a koltségvetési gazdalkodas alapvetd
folyamataira és a szamviteli elszdmolés rendjére fokuszéalva — az alabbi négy 6 részbdl all:

— a koltségvetés tervezése, a koltségvetési elSiranyzatok megéllapitasa és
modositisa,
— az operativ gazdalkodas,
— aszamviteli nyilvantartas és elszamolas,
— akoltségvetés végrehajtasarol torténd beszamolas.
Az operativ gazdilkodds, a szdmviteli nyilvantartds és elszdmolds, mint féfolyamatok
ellenérzési nyomvonalai — az attekinthetdség biztositdsa érdekében — tovabb tagozddnak. Az

operativ gazddlkodésrol késziilt ellen6rzési nyomvonal a Hivatal gazdalkod4sénak egymast
kovetd folyamatait, s azok felel6seit mutatja be, melyek nevezetesen a kévetkezok:

— akotelezettségvallalas,

— apénziigyi ellenjegyzés,

— ateljesités igazolas,

— az eszkdzOk nyilvantartisba vétele,

— az érvényesités,

— az utalvanyozas,

— apénziigyi teljesités.
A koltségvetési szerv operativ gazdilkodisdnak egymas melletti folyamatairél pedig a
kovetkezo részletes ellendrzési nyomvonalak 4llnak rendelkezésre:

— a huménerdforrasokkal valé gazdalkodas,

— akészletgazdalkodas,

— aszolgiltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas,
— abefektetett eszkozokkel valé gazdalkodss,

— avagyontargyakkal valé egyéb gazdalkodési feladatok.

% A 2. mellékletben szerepld ellendrzési nyomvonal, és a rendszerének az ismertetése PELDA-ként szolgal! A
koltségvetési szervre adaptdlni kell!
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Az operativ gazdalkodds vertikdlis és horizontdlis folyamatairol késziilt ellen6rzési
nyomvonalak egyiittesen, egymast kiegészitve biztosithatjdk a kockézati tényez6k lehetd
legteljesebb korii feltarasanak a lehetoségét.

A szamviteli nyilvantartds és elszdmolas — az operativ gazdalkodashoz hasonléan — kiemelten
fontos féfolyamatot képvisel a koltségvetési szerv gazdasagi feladatelltdsanak rendszerében.
A médositott teljesités szemléletli kettés konyvvitel sajatos elszamoldsa miatt a fékonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartasok csak egyiittesen biztosithatjdk a teljes kortiséget, a
szamvitel zart rendszerét. Mindezekre valé tekintettel a koltségvetési szerv fokonyvi
konyvelését bemutat6 ellenérzési nyomvonal a kovetkezokkel egésziil ki:

— az analitikus nyilvantartasok ellendrzési nyomvonala,

— a fékonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai egyeztetésének
ellen6rzési nyomvonala.

A Hivatal - elézdekben vazolt - ellenérzési nyomvonal-rendszerét a csatolt ellendrzési
nyomvonal alkotja. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitaséndl a folyamatok és a
folyamatgazdak azonositasra kertiltek.

A jegyzd koteles gondoskodni az ellen6rzési nyomvonal folyamatos aktualizélasarol,
biztositani azt, hogy eloirdsai Osszhangban legyenek az 0j kozponti szabélyozisokkal,
kévetelményekkel, modszertani utmutatokkal, valamint a helyi szabalyzatok és a munkakdri
leirasok eldirdsaival.

A jegyzd felelossége és feladata tovabbd, hogy e szabélyozas elSirdsai a gyakorlati
munkavégzés soran maradéktalanul betartasra keriiljenek.

8. Kockazati tiiréshatar

A vezetdk kockazatokkal kapcsolatos feleldsségének terjedelme az egyes szinteken eltéro, ezért
az egyes vezetési szinteken a kockazati tiiréshatarok a kovetkezok szerint valésulnak meg:

—  Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatir — Az egész szervezetre vonatkozd Osszes
kockdzat mértékét figyelembe véve kerill kialakitdsra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak vald kitettség elfogadhaté mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet
hatdroz meg a szervezet szdmdra (a szabélyzat tekintetében ez az dnkorméanyzat,
koltségvetési szerv, stb. egészének miikddése soran felmeriildé kockazatokra
vonatkozé kockazati tliréshatart jelenti).

—  Delegdlt kockdzati tiréshatdr — A szervezet egészére megillapitott kockazati
tiiréshatart alapul véve Kkerill meghatdrozdsra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozasdban vagy szervezeti szinteken a kockdzatok mekkora mértéke még
elfogadhaté. Mivel egy adott kockdzat a magasabb szervezeti szinten pontosan
akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek
esetén ez a minisztérium, onkormanyzat stb. egyes fOosztilyainak, részlegeinek
feladat végrehajtasa soran felmeriild kockézatokra vonatkozé kockézati tiiréshatart
jelenti), ezért a delegalt tliréshatar csak kisebb lehet a szervezet egészére megallapitott
kockazati tiiréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan kockéazatai,
amelyek csak a legfelsé szinten kezelhetok, és ezért nem delegalhatok.)

—  Projekt kockdzati tiiréshatdr — Szervezeti szinten az adott id6szak alatt futd
projektek kockézta is jelentkezhet. Ezért a projektekre vonatkozo tiiréshatart is a
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szervezet egeszére megallapitott kockazati tliréshatér figyelembe vételével kell
meghatdrozni. A projekt id6tartama alatt véltozhat az elfogadhatnak {télt kockazat
mérteke (szervezetiink esetén ez példul egy valamelyik operativ program keretén
belill elnyert palyazati projekt végrehajtasa soran felmeriilé kockazatokhoz rendelt
kockazati tiiréshatart jelentheti).

9. Feladatmegosztas a kontrollkérnyezetben

A szervezeten belilli feladatmegosztast — ki miért felel8s a kontrollkdrnyezet kialakitasdban —
a szabalyzat 8. szdmit mellékletében talalhaté Ssszefoglald tablazata tartalmazza.

III.
KOCKAZATKEZELES

Integralt kockdzatkezelési rendszer

A Hivatalban a jegyzd kockézatkezelési rendszert mitkSdtet, ebben felméri és megallapitja a
szervezet tevekenységében, gazdélkoddsaban rejlé kockazatokat, valamint meghatirozza az
egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének médjat. Szervezetiinknél a kockazatkezelés egységes és
céliranyos gyakorlatanak biztositasat az ,, Integrdlt Kockdzatkezelési szabdlyzat” tartalmazza.

A hivatali, és az annak aldrendelt tevékenységi célok meghatirozésa mennyiségileg és
mindségileg is mérhetd alapot nyujt a kockdzatok helyi azonositasara. Fontos, hogy a célok a
szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek azonosuljanak veliik, mert ez
biztositja a lehet6séget a kockdzatok felismeréséhez, mennyiségi és minéségi méréséhez,
valamint a sziikséges valaszlépések meghozatalédhoz.

IV.
KONTROLLTEVEKENYSEG

Szervezetiinknél a jegyz0 koteles a kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockéazatok csokkentésére irdnyulé kontrollok
kiépitését, kiilsnosen az alabbiak vonatkoz4siban'?:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatdsokkal vald
elszdmolés, a szabalytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsa dontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonységi és eredmé-
nyességi szempontd megalapozottsiga,

10 Megallapitotta: 187/2016. (VIL. 13.) Korm. rendelet 5. §. Hatdlyos: 2016, X. 1161,



Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovdhagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasigi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

Szervezetiinknél a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan jelen
szabalyzat 6. sz. mellékletében felsorolt, a jegyzo éltal jévihagyott, a dolgozok altal
megismert, feladatkéri elkiilonitést rogzitd belsd szabalyzatok tartalmazzak.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s
bels6 ellendrzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint a hivatkozott Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni a koltségvetési szerv kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozat mintijat a
szabalyzat 9. sz. melléklete tartalmazza.

A jegyz6 egyes feleldsségi koroket a belsd szabélyzatokban a kovetkezoképen szabalyozta'':
Engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljardsok

A megfeleld szintli jovdhagyés, engedélyezés hidnyaban a tranzakcié folyamatit megallitd
ellenérzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony miikodése sziikségessé teszi a
jovahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmii telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés elbtti ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozasat és
dokumentalasit. Szervezetiinknél az engedélyezési (kotelezettségvallalas, utalvanyozas) és
jovahagyasi (pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités) kontrollejarasokat a ,,Gazddlkoddsi
szabdlyzat” tartalmazza, melyben a jogkorok pontos meghatirozdsa és az SzMSz-ben a
helyettesités rendje szabalyozésra kertilt.

A dokumentumokhoz valo hozzdférés

A Hivatal dokumenticiés rendjének kialakitasat, valamennyi tranzakcié tartalmanak, a
felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eldiré kdvetelmények betartasat
megfeleléen nyomon kovetd iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresésiik lehetdségét
jelentik. A Hivatalndl a dokumentaciok utjat az ,Iratkezelési szabdlyzat” tartalmazza,
melyhez szamitogéppel — ASP rendszeren beliili irat szakrendszer - vezetett iktatasi rendszer

kapcsolddik.
Az informdciokhoz valo hozzdférés

A vagyontargyak, eszkozok fizikai védelmére, ellendrzésére (pl. biztonsigi €s logikai
ellendrzési pontok), az informaciok biztonsagara (pl. szamitégépes iratok jelszavas védelme)
kialakitott ellendrzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve
feliigyeletet csak meghatarozott személyek szdmara tesznek lehet6vé. Ez jelentheti a
kbzvetlen fizikai, vagy a kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is. Hivatalnal az
informaciékhoz valé hozz4férést, a biztonsdgos kezelését a ,Informdciobiztonsdgi
szabdlyzat” tartalmazza.

1 4 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdés a)-c) pontjai.
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Beszamoldsi eljarasok

A Hivatal koltségvetési beszdmoldjanak elkészitését és a konyvvezetési feladatok folyamatos
ellatasat (konyvelés, egyeztetés, jovahagyas, analitikus nyilvantartasok) jelenté tevékenységek
Osszességét értjiik. Szervezetiinknél a beszamol6 készitésével Osszefliggd eljarasrendet a
wSzdmvyiteli politika szabdlyzata” és a szdmviteli politikival Ssszefliggésben kialakitott
szabalyzatok tartalmazzak.

V.
INFORMACIOS £ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

A Hivatalnél olyan rendszereket kell kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfelelé informacidk a megfelelé id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egyseghez, illetve személyhez, - azok ne rekedjenek meg a szervezeti egység szintjén -
melyért a jegyz6 a felelds. Az informacids rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket
gy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatarid6k és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A Hivatalndl a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjét a
»wKozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a kitelezben
kozzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak” szabalyzata tartalmazza.

A Hivatalnal kialakitott és miikodtetett a rendszerbe beépitett ellenérzési pontok, kontrollok,
céljuknak megfeleléen adnak az esetek dont6 tobbségében azonnal felhasznélhatd
informécidkat a jegyz0 és a gazdasagi vezetd szamara. Az informéaciok jelzés értékiiek abbol a
szempontbol, hogy az ellendrzétt tevékenységet a kitiizott céloknak megfelelden végzik, vagy
a cél elérése a nem megfelel6 munkavégzés miatt veszélyben van.

Informacio

Az informéciés rendszerek pénziigyi, és nem pénziigyi, tobbek kozdtt megfeleléssel
kapcsolatos informaciokat tartalmaznak, ez teszi lehet6vé a tevékenységek folytatasat és
kontrolljat. A szervezeten beliili adatokon tilmenden a szervezeten kiviili eseményekkel,
tevékenységekkel és feltételekkel is foglalkoznak, amelyek a dontéshozatalhoz és
jelentéskészitéshez (beszdmolashoz) szitkségesek.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozataldban alapvetéen befolyasolja az
inform4ci6 minésége, amely magiban hordozza azt a kévetelményt, hogy az informéciénak
megfelelonek, idoben rendelkezésre allonak, aktuéalisnak, pontosnak és elérhetének kell
lennie.

Szervezetlinknél a megfelelé dontések meghozatalara az informaciéval szemben tdmasztott
kovetelmények a kivetkezok:

— megfeleld (azt az informacidt kapja, amire sziikség van),

— id6ben rendelkezésre 4116 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra),
— aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd informacié),

— pontos (korrekt, hibatlan),

~ elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).



Bels6 kontrollrendszer szabélyzat

Az informaciéra a Hivatalnal sziikség van az eredményes kontroll és a szervezet céljainak
elérése érdekében. A vonatkozé és megbizhaté informéciét olyan forméban és abban az
idében kell az alkalmazottak tudomdasara hozni, hogy az lehet6vé tegye a belsé kontrollal
kapcsolatos és mas kételezettségeik teljesitését.

A hivatali beliil és kiils6 feleknek informaciokat atadni — dokumentaltan — levél vagy e-mail
forméajaban lehet. Az igy keletkezett iratokat a visszakereshet6ség és a dokumentalas
érdekében az ASP irat szakrendszerben rogziteni €s azonosité szammal kell ellatni.

A szervezeten kiviili (kiils6 feleknek) torténd informéaci6 atadas soran a kiadmanyozast — az
adott tigyintézo szignodjaval ellatott — dokumentumok tekintetében a polgarmester, a jegyz0, az
aljegyz6 és az Onkormanyzatok altal fenntartott intézmények eseténen az intézményvezetd
végzi.

Kommunikdcio

A hatékony kommunikacié lefelé, horizontélisan és felfelé¢ iranyuld informécié aramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében ¢s teljes struktirajaban. A Hivatal minden
dolgozdjahoz el kell jutnia a vezetés vilagos lizeneteinek, hogy a kontroll iranti felelosségeket
komolyan kell venni. Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat szerepével a bels
kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy sajit tevékenysége hogyan viszonyul masok
munkajahoz. Hatékony kommunikéciét kell biztositani minden irdnyban, lefelé, horizontélisan
és felfelé a szervezet minden egységében és a teljes struktiraban, tovabba a kiilsd
szervezetekkel.

A Hivatalnél a jegyz6nek és gazdasdgi vezetének naprakész informaciéval kell rendelkeznie a
teljesitményekrol, fejlédésrol, kockazatokrdl és a bels6 kontroll miikodésérdl, valamint mas
vonatkozo eseményekrdl és kérdésekr6l. A jegyzének és gazdasagi vezetdnek kozdlnie kell a
dolgozokkal, hogy milyen informacidra van sziiksége, és biztositania kell a visszacsatolast és
az utasitasokat.

A kommunikacionak ra kell iranyitania a figyelmet a hatékony bels6 kontroll fontossdgara és
elvélaszthatatlansagara minden tevékenységt6l. A Hivatal dolgozo6inak tudomasara kell hozni
a szervezet kockazatérzékenységét és kockazattlird képességét, fel kell hivni a dolgozdk
figyelmét szerepiikre és felelosségiikre a bels6 kontroll elemeinek mitkddtetésére.

A bels6 kommunikécién tilmenden a vezetésnek biztositania kell a megfeleld eszkozoket a
kiils6 partnerekkel valé kommunikaciéhoz mind az informaciok adasa, mind az informacidk
megszerzése tekintetében, mivel a kiilsé kommunikicié olyan inputot biztosithat, amely
kiilén6sen nagy hatast gyakorolhat arra, hogy a szervezet milyen mértékben éri el céljait.

Vertikdlis és horizontilis kommunikdcio

Hivatalunknal a kialakitott kommunikacidos és informacids rendszernek biztositania kell a
vertikalis és horizontalis informaciéaramlast.

A dolgozdknak tlzenetet kell kapni a jegyzO6tol és gazdasigi vezet6tél a kontrollok
miik6désér6l, az abbdl eredd kotelezettségekrdl. Az alkalmazottaknak ismerniiik kell sajat
szerepiiket a bels6 kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat tevékenységiik hogyan
kapcsolodik masok munkdjshoz. Ezek figyelembe vételével a szervezetiinkoén beliil a
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vertikalis informéciéaramlas feltételeit, a szervezet 4ltalanos érvényii szabalyait6l kezdve, a
részterilletek szabdlyozdsin é4t, az egyedi, konkrét feladatellitds szabalyozésaig, az eseti
utasitasig, egymasra épitett, hierarchikus eléirasokkal kell biztositani.

A horizontilis informaciédramlas fontos feltétele a Hivatal mitkddésének. Amig a vertikalis
informaciédramlds az ald- folérendeltség viszonyain alapul, tehdt a felettes utasithatja
beosztottjat, a beosztott pedig, kiteles tdjékoztatni felettesét, addig a horizontélis informéciék
aramlésa altaldban azonos szinten 4llo vezetdk, szervezeti egységek, dolgozok kozott zajlik,
¢s a kdlesdndsséget, az egymasra utaltsagot, a koordinalt egyiittmikodést feltételezi.

Az informacidk aramlasat a megfelelé kommunikéciés eszkézékkel megbizhatova kell tenni,
mind vertikalisan, mind horizontélisan, ezért a Hivatalnal a jegyzonek és gazdasagi vezetének
gondoskodnia kell azoknak a kommunikéaci6s eszkdzoknek a rendelkezésre bocsatasardl,
amelyek biztositjdk a sziikséges informéciédramlast. A kommunikiciés eszkozok kozé
tartoznak: a szabalyzatok, folyamatleirasok, utasitdsok, bemutaték, az ismerteté elbadasok,
konzultaciok, a képzés és oktatas, a hirlevelek, a hasznalati utmutatok, technolégiai leirdsok
stb., amelyek a hatékonyabb munkavégzést segitik.

VI
NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

A Hivatalndl a jegyz0 koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kdvetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon koévetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil miikdé belsé ellendrzésbol All.

Szervezetiinknél az éllapotok feltérképezése és felmérése mellett a folyamatba Epitett
monitoring és az egyedi értékelések monitoring kombinaciéja keriil alkalmazasra.

Folyamatba épitett monitoring
A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek dsszessége, ahol:

— afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ mitkodésbe beagyazott,

— gyakran valds idejli, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekovetkezte és az
észlelés kozott eltelt rovid 1do,

— a monitoringot végz8 személy maga is részt vesz az adott
munkafolyamatban, vagy valamilyen feleléssége 4ll fenn azzal
kapcsolatban,

— amunkafolyamatért felelés vezet6 kapja az informaciot.
A Hivatalnl a folyamatba épitett monitoring a kévetkez6 formakban valésul meg :
— napi kdnyvelési tételek egyeztetése,
— beérkezo és kimend szamlak egyeztetése,
— eléirdnyzatok teljesitésének feliilvizsgalata,
— likviditasi helyzet (mutatok alapjan) értékelése,
— stb.



Belsd kontrolirendszer szabalyzat

Egyedi értékelések

Az egyedi értékelés gyakran hasonld forméban valdsul meg, mint a folyamatba épitett
monitoring, azonban a két monitoring technika kozott a kiilonbség szamottevd. Az egyedi
értékelést egyrészt kiilsd, objektiv, az operativ mitkodéstdl fliggetlen egység végzi, masrészt
az egyedi értékelés targya a belsé kontrollok miikddése mellett a folyamatba épitett
monitoring eredményességének vizsgalata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring
megbizhatdan és jol miik6dik, az egyedi értékelés soran felhasznalhatok annak informécidi.
Az egyedi értékelések formajaban megvaldsuld monitoring:

— az operativ mikodéstol fiiggetleniil valosul meg,

— 4ltaldban — de nem feltétleniil — periodikusan ismétlddik

(havi/negyedéves/éves), vagy litemezeit,

— az értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikodéstol, az értékelés
eredményének végso cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Hivatalunknal az egyedi értékelés a kovetkez6 formakban valdsul meg:
— Dbelsd ellendrzés (éves munkaterv alapjan),
— Allami Szamvevészék,
— szervezeti egységeknél t6rténd vezetoi ellenérzés,
Monitoring értékelések

A monitoring rendszer inputjat jelenté adatok eldéllitisa, azok eljuttatasa az értékel6hoz
tipikusan a vizsgalt kontrollfolyamatban részt vevé munkavallalok feladata. Az értékelés
viszont kiilonboz6 szervezeti szinteken valdsulhat meg aszerint, hogy milyen tipust kockazat
meriil fel, milyen kontrollrdl van sz6, mennyire automatizalt a folyamat.

Ennek megfelelen szervezetiinknél az alabbi szinteken (formaban) térténhet az értékelés:

a) Onértékelés: a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen j6
kiindulépontot jelenthet a késébbi értékelések szamara, masrészt az adott munkavallaloban
tudatositja a sajat felel6sségi korébe tartozo kontrollok fontosséagat.

b) Munkatéars. értékelése: valamennyire objektiv értékelés, ahol a munkafolyamatban rejld
kontrollhidnyosségokra nagyobb valdsziniiséggel fény dertil.

c) Fiiggetlen értékelés: objektiv értékelési forma, ahol az értékeld nem visel semmilyen
felelosséget az adott folyamatban €és szervezetileg is fiiggetlen a folyamatért felelds
szervezeti egységtol. (belsd ellenérzés, konyvvizsgalat, Allami Szamvevdszék, stb.)

A belsd ellenbrzés szerepe szervezetiink bels6 kontrollrendszerében a kovetkezo:
— a belsd kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring” rendszerelem része,
— egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint,

— 4ltaldban kozvetett informécidkat hasznal fel, a folyamatba épitett
monitoring altal megallapitottakat is feldolgozva,

— fliggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.
A monitoring folyamat a jogszabalyi eléirasoknak és a belsd szabélyzatokban foglaltaknak

megfelelden szébeli, vagy dokumentdlt médon zdrul. A kdvetkeztetések levondsa és a
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javaslattétel utdn a sziikséges intézkedés megvaldsitasanak nyomon kovetése szintén a
monitoring része.

VIL
ZARO RENDELKEZESEK

A Belsd kontrollrendszer szabalyzat 2019. majus 1. napjan 1ép hatalyba.

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a Bels6¢ kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
elbirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. mellékletében
szerepl6 megismerési nyilatkozaton aldfrdsukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval
egyidejlleg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a Bels§ kontrollrendszer
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzd a
felelos.

Kelt, Bardudvarnok. 2019. év éprilis hé 30 nap




Belsé kontrollrendszer szabalyzat

1. szamaut melléklet

A stratégiai tervnek tartalmaznia kell a szervezet legfébb céljait, irdnyelveit és tevékenységeit.
Igy tobbek kozott:

— mivel foglalkozik szervezet (miért foglalkozik azzal),
— jeldlje ki a jovore vonatkozd célokat és a célok megvaldsitasanak mikéntjét is.

A stratégiai tervnek biztositania kell, hogy valamennyi érdekelt fél (a munkatarsak ¢és a
felhasznalok) szamara érthetd és vildgos legyen, hogy mi az intézmény feladata, és milyen
célkitiizései vannak. Fontos, hogy a stratégiai terv be tudja bizonyitani, hogy az adott intézmény
az er6forrasokat a legoptimalisabb mddon, a prioritdsokra fokuszalva képes hasznélni. A tervnek
tartalmaznia kell azt is, hogy az intézmény milyen modon fogja mémi a folyamatok
elérehaladésat, és miként fogja errdl informalni az érdekelteket.

A stratégiai tervnek a rovid és hosszi tavi célkitiizéseket egyarant tartalmaznia kell. A stratégiai
tervet minden rovid tava terv-periddus lezéarultakor Gjra 4t kell tekinteni, és ilyenkor sort kell
keriteni a hosszabb tdvra sz6l6 tervek ismételt ellendrzésére, esetleges modositisara,
korrekcidjara, tovabba a kvetkezd - rovid tavra szolo - terv elkészitésére is.

A stratégiai terv készitésébe be kell vonni az érintetteket is.

A stratégiai tervnek a kévetkezoket kell tartalmaznia:
— Az intézmény kiildetésének, céljanak és értékeinek bemutatasat
— Az intézmény jelenlegi allapotdnak leirdsat (er6forrasok: anyagok, pénz, munkatarsak,
felszerelés, technologia, infrastruktira, stb.; milyen szolgéltatdsai vannak; a piackutatas
eredményeit, a teljesitményértékelés, felhasznalokkal tortént konzulticidk eredményeit; a
szervezet erOsségeit és gyengeségeit; SWOT analizist)

- Annak meghatarozasat, hogy mekkora a tivolsag a jelenlegi helyzet és az elémi kivént
eredmények kozott (a kiildetésben és célok kozott leirtak alapjén)

-~ Milyen médon valésithaté meg a kiildetésben megfogalmazott feladat, milyen célokat
kell kitiizniink, és hogyan érhetjiik el azokat - tehat annak kifejtése, hogy mily médon
jutunk el a jelenlegi allapottdl a kiildetésben, stratégiai célokban megfogalmazott elérmi
kivant helyzethez - hogyan hidaljuk 4t azt a tavolsagot, amely a két pont kozott van.
(Péld4ul egy archivum anyagaihoz valé szélesebb hozzaférés biztositdsa digitalizalas é€s
katalogizalas segitségével.)

- A szervezet mikodésére hatd tényezok, problémak (Pl.: az adott teriilet - ahol a
szolgéltatis torténik - demografiai elemzése, fOldrajzi elhelyezkedés hatésa (vidéki,
varosi), tarsadalmi/gazdasagi elemzés, milyen helyi, nemzeti, kormanyzati célkitlizések,
dontések gyakorolnak hatdst munkankra, céljainkra, esetleges forrashidny, stb.)

- A cél eléréséhez sziikséges iranyelvek, célkitlizések megfogalmazasa (a problémakat, az
intézménytinket befolyasold tényezoket figyelembe véve). Itt a rovid tavia célokat
fogalmazzuk meg. A rovid tavi célok specifikusak, mérhetéek, megvalosithatoak,
reélisak és konkrét id6tartamra vonatkoznak.

- Cselekvési terv készitése (Ki mit fog csindlni, milyen hatarid6vel)

Bdrdudvarnoki Koz6s Onkormdnyzati Hivatal



Koltségvetés, koltség-allokacio készitése
A teljesitménymérés-és értékelés modjanak meghatarozasa

A stratégiai tervet ugy kell dokumentalni, hogy a a résztvevdk (és minden érintett) szamara
vilagossd, attekinthet6vé valjanak a célok, feladatok és felelGsségek, az iitemezések és a
hatéridok, kéltségek stb.

A stratégiai tervet a kovetkezOképpen kell felépiteni és dokumentalni:

Bevezetés (kiildetés, célok, jelenlegi helyzet, stb.)
Hossz tava tervek

A szervezet mitkodésére hat6 tényezok, problémak
Rovid-és kozéptavu tervek

Cselekvési terv

Pénziigyi terv

Emberi er6forras tervezés

Teljesitménymérés €s értekelés

Ha volt korabbi stratégiai terviink, az el6z6 terv attekintése, az el6z6 év eredményeinek
elemzése

Uj kozéptava cselekvési terv és célok meghatarozasa

Hosszu tavu cselekvési terv és célok meghatirozasa

Minden valtoztatast és/vagy modositast dokumentalni kell, €s el kell juttatni minden érintetthez.
A tervvel kapcsolatos megjegyzések jegyzokonyveit a dokumentumok k6z6tt meg kell 6rizni.

Bdrdudvarnoki Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal 31
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Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

A teljesitményértékelés kompetencia térképe

4. szamu melléklet

a vezetdk kompetencia o a munkatzirs.ak
il Kompetencidk | osztalydba ajanlott k,o mpetencia !
szAm ! kompetencidk I osztalydba a]zflrllott .
N | kompetenciak

1. [déntésképe_sﬂs_é_g’ _____ B B I - x
:f csoportok irdnyitdsa X B o
3. egyéb' ismeretek alka]maza’ls::’makmi‘(ép‘f:hgs_c_’:“ggw “ . X ) j

4. letikus magatartds/megbizhatosag - : x| Tx
| 5. (felelésségtudat '_: X X C_:
_ 6. hatirozottsig, magabiztossigg X 1 X ‘7
7. lintegrités X X
:_gjjiﬂ(apcsolattartés o X X "-._:

9. Jkonfliktuskezelés - X X
| 10, Jmésok megértése (cmpétia) X X ]
il imasok motivélasa S o X Tx _:
| 12. munkatarsak fejlesz{ése ) l - X
13 lomalloség X_ X
L*l_fl_.wh!rendszergondolkg)iésﬁ B X X -
15 rugalmessg L x T x
| |, Stratégiai  (analitikus,  koncepciondlis) “X .

" igondolkod4s 1 -
BTA Ty S N S R S
_ 18. Iszakmai ismertek alkalmazdsanak szintje X X

19. |szervezet irénti lojalitas ) T X X
j:é@i—},szervezékészség o » ] X
[ 21. teljesitményértékelés készsége ] { X i}
22. tervezOkészség — - X ___l
23. figyfél-orientaltsag (partnerkéibontﬁség) X X
| 24. |valtozasok iranyitésa X -
. gvéltozésokra , valo nyitottsag, X ) X .
| kezdeményezGkészség L
vezetési technikak (tervezokészség,
!szervezc’ikészség, vezetés, irdnyités, x
" idontésképesség, kovetelménytamasztas, delegalas,
gellenﬁrzés_)_____ N ]

Bdrdudvarnoli K6z6s Onkormdnyzati Hivatal
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Bels6 kontrolirendszer szabalyzat

6. szamu melléklet

A Hivatal jévahagyott és hatdlyos belso szabalyzatai a kivetkezok:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Belsé ellenérzési kézikonyv
Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi Szabalyzat
Kozszolgalati szabalyzat
Hivatésetikai Szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Riasztasi terv szabalyzata
Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat
Szamviteli politika és kapcsolédoé szabalyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltségszamitasi szabéalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabélyzata
Szémlarend
Szervezeti és miikddési szabalyzat (ligyrendek)
Informatika biztonsagi szabalyzat
Tilzvédelmi szabalyzat
Gazdasagi szervezet ligyrendje
Munkaidé nyilvantartés, -elszdmolas és tilora
Kozbeszerzési szabalyzat
Gazdalkodasi szabélyzat,
Beszerzési szabalyzat,
Kozbeszerzési Szabalyzat
A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamoldsanak szabalyzata,
Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,
A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
Reprezentacios szabalyzat,
A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,'
Integrélt kockézatkezelési szabélyzat,
Ellenérzési nyomvonal.

12 Beiktatta: 187/2016. (VII. 13,) Korm. rendelet 3. § (3). Hatdlyos: 2016. X. 1-t3l.
Bdrdudvarnoki Kozos Onkormdnyzati Hivatal




Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

7. szamu melléklet

sesserensesencsnnnse (KOUISEGVeELési szerv) ellenbrzési nyomvonalrendszerének a felépitése
1]A koltségvetés tervezése, a koltségvetési eldirdnyzatok megallapitasa és modositasa

1. | Gazdasagi program készitése, j6vahagyasa* _ |

2. | =*Koltségvetési koncepci6 készitése, j6vahagyasa*

3. | Kdltségvetési rendelet tervezése, jovahagyasa*

4. | A koltségvetési eldirinyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa

5. _; A koltségvetési eldiranyzatok modositdsa - . ) |
II. | Az operativ gazdilkodas
1. Az operativ gazdalkod4s egymast kovetd folyamatai

2. | Az operativ gazdalkodés egymas melletti folyamatai

| A. | A humén er6forrdsokkal val6 gazdalkodas
a) ] Rendszeres személyi juttatisok

b) | Nem rendszeres személyi juttatasok
c¢) | Kiilsé személyi juttatasok

A készletgazdalkodas -
A szolgaltatasok igénybevételével kapesolatos gazdalkodas
A befektetett eszkozokkel valé gazdalkodds
a) | Felujitas
b) | Beruhazés o
c) | Befektetett eszk6zok beszerzése

E. | A vagyontargyakkal val6 egyéb gazdélkodasi feladatok

| a) | Bérbeadés

b) | A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése
| ©) | Aleltarozas folyamata

III. | A szadmviteli nyilvantartas és elszamolés

olaw

1. | A fdkonyvi kdnyvelés (kincstari, pénztéri és egyéb bizonylatok)
2. | Az analitikus nyilvantartdsok )
3. | A fékonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvéntartisok adatainak egyeztetése

.| A koltségvetés végrehajtasarol beszamolas

1. | A koltségvetés végrehajtasardl torténd éves beszamolas

2. | Zarszémadasi rendelet készitése, jovahagyasa*

*Csak az onkormdnyzatokra vonatkozik

*¥4; egyes torvényelmek a koliségvetési tervezéssel, valamint a pénzpiaci és a koziizemi szolgdliatisok hatékonyabb
nyijidsaval Gsszefliggd modositdsdrol sz6l6 2014. évi XXXIX. torvény' 64. § (1) bekezdése hatalyon kiviil helyezte az Aht.
24. § (1 bekezdését. Ennek értelmében 2014-16] nem kotelez§ koltségvetési koncepcidt késziteni, de a képviseld-testiilet
dénthet gy, hogy tovdbbra is igényli ennek elkészitését. Amennyiben az Gnkorményzat nem készit, akkor ezt a részt 16vélni
kell az ellendrzési nyomvonalbol.

Jelolések:

féfolyamatok = rémai szamok,

folyamatok = arab szamok,

alfolyamatok = nagybetiik,

részfolyamatok = kisbetiik.

13 Hatalyon kiviil helyezte: 2017. évi CLXXIX. torvény 40. § 41. Hatdlytalan: 2017. XII. 12-t61.

Bardudvarnoki Kozos dnkérmdnyzati Hivatal



Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

I.

A koltségvetés tervezése,
a koltségvetési eldiranyzatok
megallapitasa és modositasa

Bdrdudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal
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Belsd kontrollrendszer szabélyzat

IL.

Az operativ gazdilkodas

Bdrdudvarnoki Kozés Onkormdnyzati Hivatal
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Belsé kontrollrendszer szabalyzat

9. szamu melléklet
NYILATKOZAT"

A) ARUIOtt ..cvevverereecereie e 3 B terrerrierererie et r ettt et e r et n ettt e a e se e sane jegyzd jogi feleldsségem
tudatdban kijelentem, hogy az el6irdsoknak megfelelden .............cooceeee.. ¢vben/idoszakban az 4ltalam vezetett
koltségvetési szervnél gondoskodtam

— abelsd kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabalyszert, eredményes, gazdasigos és hatékony miikodésérél,

— olyan szervezeti kultira kialakitasarél, amely biztositja az elkOtelezettséget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatiba adott vagyon rendeltetésszeril hasznalatardl, az alapit6
okiratban megjeldit tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé ellatisarol,

— arendelkezésre 4116 el$iranyzatok célnak megfeleld fethasznalésarél,

—~ a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysig, eredményesség és a gazdasigossag kdvetelményeinek
érvényesitésérol,

—  atervezési, beszamoldsi, informacidszolgéltatasi kitelezettségek teljesftésérol, azok teljességérél és hitelességérol,

— a gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségek osszhangjarol,

—~ az intézményi szdmviteli rendrdl,

— olyan rendszer bevezetésér6l, amely megfeleld bizonyossigot nyljt az eljardsok jogszerliségére és
szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathat6sagot, tovabbd megfelel a hazai és kozosségi
szabalyoknak,

— arrol, hogy a vezetbk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizott célokkal €s az azok elérését segitd
eszkézokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért
eredményeket. E tevékenységr6l a vezetdi beszdmoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informaci6val
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabélyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eldirdsainak az alabbiak szerint tettem eleget:
—Kontrollkérnyezet:
~ Integralt kockazatkezelési rendszer:
— Kontrolltevékenységek:
— Informéacids és kommunikacids rendszer:
— Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benytijtott beszémoldk a jogszabalyi eléirasok szerint a valésagnak megfeleléen, dtlathatéan, teljes
koriien és pontosan titkrozik a sz6ban forg6 pénziigyi évre vonatkoz6 kiaddsokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasdgi vezetSje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében:
igen-nem

Kelt: oo,
P.H.

B) Az 4) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 41l médomban megtenni:

| €| S
P.H.

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

B Megallapitotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 15. §, 1. melléklet. Hatdalyos: 2016. X. 1-td1.
Bdrdudvarnoki Kozés Onkormdnyzati Hivatal







10. szamit melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Belsd kontrollrendszer szabéilyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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