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MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

I A MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat célja

1. Az intézmény egész teriiletére egységes szempontok szerint rogziti a vezetok és a beosztott
munkavallalék munkavédelmi feladatait, az alkalmazds munkavédelmi feltételeit, az oktatds
rendjét, az egyéni védOeszkozok, védoital és tisztdlkoddé szerek juttatdsdnak szabdlyait, a
munkavégzésre vonatkozé 4ltaldnos kovetelményeket, meghatdrozza a munkavédelmi eljardsok
rendjét.

2. A szabdlyzat tartalmazza mindazon kovetelményeket, amelyeket a vonatkozé jogszabalyok,
biztonsdgi szabdlyzatok, szabvdnyok a szabdlyzatba utalnak, tovdbbd amelyek a

munkavédelemre vonatkoznak.

3.A munkaltaté munkabiztonsdgi szempontbdl torténd veszélyességi osztalyba soroldsa

I. veszélyességi oszt. a b c d e
II. " a b c d e
Il ! a b c d e

Veszélyességi osztdlyon beliili besorolds: (dlloményi 1étszamtdl fiiggden)

a) 1-9f16 d.) 501 - 1000 f6
b.) 10 - 49 {6 e.) 1000 f6 felett
c.) 50 - 500 £6

Az intézmény veszélyességi osztilya Osszességében az 5/1993. MiiM. sz. rendelet értelmében

1/b.),

Foglalkozas egészségiigyi osztaly a 89/1995.(VIL. 14.) Korm. r. szerint ''C"
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A szabalyzat hatéalya

3. A szabdlyzat hatdlya kiterjed Az intézmény valamennyi munkahelyére és a fo6dllasu
munkaviszonyban, a megbizdsos jogviszonyban foglalkoztatottakra, illetve a munkavégzéssel
Osszefiiggésben érintett minden dolgozoéra.

4. A Munkavédelmi Szabdlyzat (tovdbbiakban: MvSz) a munkéltaté bels6 munkavédelmi
alapszabdlya, amely meghatdrozza az egyes munkakorokben dolgozék dltaldnos
munkavédelmi, foglalkoztatési szabdlyait.

5. A MvSz-t rendszeresen, évenként feliil kell vizsgdlni, és a megvéltozott jogszabdlyokban,
biztonsédgi szabdlyzatokban, szabvdnyokban foglaltak figyelembevételével ki kell egésziteni.

6. Az MvSz-ben foglaltak betartidsa a szervezett munkavégzésben részt vevokre, illetve a
munkavégzés hatokorében tartozékra kotelezo.

A szabdlyzatban foglalt rendelkezések megsértése esetén — ha az suilyosabb kovetkezménnyel
nem jar — az érintett személlyel szemben szabélysértési, fegyelmi, kartéritési, munkabiztonsagi
feliigyeleti eljards kezdeményezheto.

IL. A VEZETOK MUNKAVEDELMI FELADATAI

7. A munkaltat6i képviseletet ellat / jegyz0 feladatai:

— kiadja a munkavédelemmel kapcsolatos belso szabélyzatokat,

— megnevezi a munkavédelmi vezet6t/megbizottat,

— a FEOR szerinti fizikai munkavéllalok eldzetes és id6szakos munka alkalmassigi
vizsgélaton tortént megjelenéséért, és az erre vonatkozé nyilvéntartds vezetéséért;

— a fizikai, és a nem fizikai munkét végzOk esetében a munkavédelmi oktatdsi anyagok
dtaddsaért és az anyag elsajatitdsat igazold nyilatkozatnak a téroldséért;

— segitséget nydjt a munkabalesetekkel kapcsolatos kértéritési igények elbirdldsdhoz és a
hatdrozatok kiaddsdhoz;

~ képviseli az intézményt munkatiigyi per esetén;

— biztositja a foglalkozés-egészségiigyi szolgdlat miikodéséhez sziikséges személyi feltételek
megteremtését;

— segitséget nydjt a munkavédelmi megbizottnak az oktatds, vizsgéztatds, beiskoldzas
megszervezésénél (szerz8déskotés stb.).

— munkaltatol jogkorben irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi tevékenységet;

— ellendrzi a munkavédelmi intézkedések végrehajtasat;

— ellendrzi a munkabalesetek kivizsgdldsat, bejelentését, nyilvantartasat;

— munkavédelmi szemlét tart évente egy alkalommal;

— megteremti a hatdskorbe tartozo teriilet biztonsdgos munkavégzésének feltételeit;

— megsziinteti az egészséget és testi épséget veszélyeztetd hidnyossdgokat;
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megvalésitja a munkavédelemmel kapcsolatos szabvanyokban, miiszaki eléirdsokban és
jogszabalyokban foglaltakat az dj épiiletek berendezések, feldjitott helységek, valamint 4j
gépek 1étesitésénél;

mindsitett, egyéni védofelszerelést biztosit a munkavallaléknak,

ellendrzi a munkahelyeket, gépeket, berendezéseket, hogy azok kielégitik-e a biztonsdgos
munkavégzés kovetelményeit;

ellen6rzi, hogy a munkavallalék megtartjik-e a munkahelyeken az MvSz-ben foglaltakat;

ellendrzi, hogy a munkavillalok rendeltetésszertien hasznaljdk-e munkavégzésiik sordn az

egyéni védofelszereléseket;

Ne)

azonnal jelenti a munkabaleseteket a munkavédelmi megbizottnak;

ellen6érzi a munkavillalékat, hogy az elzetes és az idOszakos orvosi vizsgdlatuk, az
elozetes €s az ismétlodd oktatdsuk, a munkavédelmi vizsgdjuk, a ruhdzatuk,
alkoholmentességiik, a kéziszerszdmaik kielégitik-e a biztonsdgos munkavégzés
feltételeit;

biztositja a munkavallalék szamara a tisztdlkod4si eszkozoket és szereket;

gondoskodik a munkahelyek és kozlekedési utak, a gépek és berendezések rendszeres
tisztdntartasarol, valamint takarit4sarol.

. A munkavédelmi megbizott feladatai:

operativan irdnyitja a munkavédelmi tevékenységet az intézmény teriiletén;

munkdjét a jogszabalyok, biztonsagi szabalyzatok, szabvanyok figyelembevételével végzi;

részt vesz az intézménynél tortént munkabalesetek kivizsgaldsdban, és a munkabalesetekrdl
jegyzOkonyvet vesz fel;

megkiildi a jegyzokonyvet — a jogszabalyokban el6irtak szerint — az illetékes szerveknek;

rendszeresen tdjékoztatja a munkdt kozvetleniil irdnyité vezetGket a megjelent
munkavédelmi rendeletekrdl, biztonsagi szabalyzatokrol és szabvanyokrol;

el0késziti a munkavédelmi szemléket, €s azokrol jegyzOkonyvet készit;

Baleseti Napl6t rendszeresit a munkahelyen, azt vezeti;

az Uj épiiletek, épiiletrészek, feldjitott helységek, valamint dj berendezések munkavédelmi

engedé€lyezése elott részt vesz azok vizsgalatdban, hogy megfelelnek-e a munkavédelmi
eldirdsoknak.

. A tarsadalombiztositési tigyeket ellaté személy feladata:

vezeti a tdppénzes jegyzéket az orvosi igazoldsok figyelembevételével, és elkésziti a
sériiltek  baleseti koriilményeire vonatkozé igazoldsokat a Veszprém Megyei
Korményhivatal T4rsadalombiztositasi Foosztdly fel€;

havonta egyezteti a baleseti tdppénzes jegyzéket a munkavédelmi megbizott baleseti
nyilvantartdsaval.
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III. A MUNKAALKALMASSAGI ORVOSI VIZSGALATOK RENDJE
10. Altalanos el6irasok

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtése,
valamint a balesetek megel6zése tekintetében a miiszaki jellegii feltételeken tilmenden
alapvetd kovetelmény a dolgoz6 szellemi és egészségiigyi alkalmassaga.

A munkakori orvosi alkalmassdgi vizsgdlat célja, annak orvosi elbirdldsa, hogy a dolgozé
egészségi szempontbol, esetleges betegsége vagy testi fogyatékossdga, megvaltozott
munkaképessége figyelembevételével, alkalmas-e a vdlasztott, illetve kijelolt munkakor
ellataséra.

11. Elézetes alkalmassagi vizsgalat

A munkakori alkalmassdg elbirdldsa érdekében a munkavallalékat felvételkor, tovabba a
munkakor megvaltozésa esetén eldzetes alkalmassdgi orvosi vizsgélatra kell irdnyitani.

Elozetes orvosi alkalmassdgi vizsgdlat nélkiil munkaltaté 4ltal foglalkoztatni kivant személyt
felvenni és munkéba 4llitani, munkavéllal6t mas munkakorbe 4thelyezni nem szabad.

12. Idészakos alkalmassagi vizsgalat

A munkaviszony fenndlldsa alatt a foglalkoztatott dolgozokat, (ldsd 1. szdmid melléklet),
id0szakos orvosi vizsgdlatra kell irdnyitani a munkakori alkalmassdg 1jbdli elbirdldsa
érdekében.

Azt a dolgozét, aki az idészakos orvosi vizsgédlaton — figyelmeztetés ellenére — nem vett részt, a
munkakori foglalkoztatastol el kell tiltani.

Azt a dolgozoét, akit az orvosi vizsgélat a megjelolt munkakorre alkalmatlannak talalt, abban a
munkakdrben nem szabad foglalkoztatni.

13. Soron kiviili alkalmassagi vizsgalat

Soron kiviili munkakori vagy szakmai alkalmassdgi vizsgélatot kell végezni

-ha a munkavallalo, a tanul6 vagy a hallgatd, illetve az dllaskeresd egészségi dllapotdban
olyan véltozds kovetkezett be, amely feltehetéen alkalmatlannd teszi az adott
munkakor egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos ellitdsdra, a szakma
elsajétitasara, illetve gyakorldséra;

-ha az ,Egészségiigyi Nyilatkozat”-on nyilatkozat tételére kotelezett munkavallald, a
tanulé vagy a hallgat az ott felsorolt tiineteket észleli magan, vagy a vele k6z6s
hé4ztartasban é10kon;

-heveny foglalkozdsi megbetegedés, fokozott expozici6, eszméletvesztéssel jaré vagy
ismétl6dé munkabaleset eléforduldsét kovetden;

-heveny foglalkozési megbetegedésen kiviil a munkavallal, tanulé vagy hallgat6 olyan
rosszulléte, betegsége esetén, amely feltehetden munkahelyi okokra vezethetd vissza,
illetve 30 napos keresoképtelenséget kovetden, valamint a kiilon jogszabély szerinti 3.
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vagy 4. csoportba tartozé bioldgiai tényezok hatdsanak kitett munkavallalé esetén a 10
napot meghalad6 keres6képtelenséget kovetden;

-ha a munkavallal6 elére nem vart esemény sordn expoziciét szenved;

-ha a munkavillalé6 munkavégzése - nem egészségi ok miatt - 6 hénapot meghaladéan
sziinetel;

-ha az a korkedvezmény-biztositasi jarulék megfizetési kotelezettsége aldl torténd
mentesitésre irdnyuld, a kiilon jogszabdlyban meghatdrozottak szerinti kérelem
benyujtdsdhoz sziikséges.

Soron kiviili személyi higiénés alkalmassdgi vizsgélatot kell végezni, ha a munkét végzod
személy az ide vonatkoz6 rendelet (33/1998. (VI. 24.) NM rendelet) 2. szamud melléklet III. 1.
alpontjaban felsorolt tiinetek barmelyikét észleli magan, vagy a vele kozos haztartdsban €16
személyen.

Soron kiviili alkalmassagi vizsgdlatot kezdeményezhet

-a foglalkozas-egészségiigyi orvos;

-az iskolaorvos;

-a haziorvos, illetve a kezel6orvos minden olyan heveny vagy idiilt betegség utén, amely
a munkaviéllalé, illetve a munkdt végz6 személy munkaalkalmassdgat
befolydsolhatja;

-a fOvarosi és megyei kormdnyhivatal munkavédelmi és munkaiigyi szakigazgatdsi
szerve munkavédelmi feliigyelosége (a tovabbiakban: munkavédelmi feliigyel6ség)
feliigyeldje;

-a munkaltatd, a szakképzd és felsdoktatdsi intézmény vezetdje;

-a munkaiigyi kozpont és a munkaiigyi kirendeltség;

-a munkavéllalé, a munkat végz6 személy, a tanul6 vagy a hallgaté.

14. Zaré vizsgalat
A munkadltaté kezdeményezésére zar6 vizsgélatot kell végezni:

-a kiilon jogszabélyban szereplé emberi rdkkeltdé hatdsi anyagok tizéves, benzol,
illetve ionizalé sugarzas négyéves expozicidjat kovetden a tevékenység, illetve a
munkaviszony megsziinésekor;

-idiilt foglalkozdsi betegség veszélyével jar6 munkavégzés, illetve munkakornyezet
megsziinésekor, tovdbbd ha a foglalkoztatott korkedvezményre jogosité
munkakorben legalabb négy évet dolgozott;

-kiilfoldi munkavégzés esetén a munkavéllalé végleges hazatérését kovetden.

15. Iskolai tanuldk sziinidei foglalkoztatasa

Az iskolai tanul6val foglalkoztatdsdra vonatkozé szerzddést kell kétni, és munkavégzésre csak
az alabbi engedélyekkel lehet felvenni:

iskolai engedély,

sziil6i engedély,

orvosi alkalmasségi vizsgélat.

Iskolai tanul6 minden esetben csak felndtt dolgoz6 feliigyelete mellett foglalkoztathatd, és
ennek sordn be kell tartani a vonatkozé munkavédelmi rendelkezések, valamint az MvSz
eldirésait.
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IV. A MUNKAVEDELMI OKTATAS RENDJE

Altalanos eldirasok

16. A dolgozdkat annak érdekében, hogy munkakoriilményiiknek, beosztdsuknak megfeleld
szakmai, munkavédelmi eldirdsokat megismerjék és elsajatitsdk, munkavédelmi oktatdsban kell
részesiteni.

17. Az oktatast munkaidd alatt kell megtartani. Az oktatds id6tartamadra illetmény jér.

18. Munkavédelmi oktatdst az tarthat, aki megfeleld szakmai és gyakorlati ismeretekkel
rendelkezik és munkavédelmi szakember, vagy munkavédelmi szakember &ltal felkészitett
személy.

Elézetes munkavédelmi oktatas

19. Felvételre keriil6 munkavallalékat munkakoriik biztonsdgos elldtdsa érdekében — munkéba
allitasuk el6tt — munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. Az oktatds meg nem torténtéig a
munkavaéllalét nem szabad munkéba éllitani.

20. A munkavédelmi oktatdst a munkahelyi vezetd végezheti, legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképzettséggel rendelkezd személy 4ltal készitett oktatdsi tematika alapjan.

21. A fizikai, és a nem fizikai munkat végzé dolgozék - az eldzetes és ismétlddo
munkavédelmi oktatdsuk sordn — a munkavédelmi ismereteket tartalmazé anyag elsajatitasat
frasbeli nyilatkozattal tanusitjak.

22. Azt a dolgozét, aki kétszer megismételt eldzetes, illetve ismétlddd oktatds sordn sem
sajatitotta el a munkakoréhez sziikséges munkavédelmi ismereteket, az adott munkavégzéstol el
kell tiltani.

23. A dolgozét be kell szdmoltatni az oktatdsi anyagbodl, és annak eredményét az Oktatdsi
napléban rogziteni kell.

24. Eldzetes munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni a dolgozoékat a kovetkez6 esetekben:
— amunkavéllal6 4j munkakorbe vagy munkahelyre keriil dthelyezésre,

— ha tartos tavollét utan all ismét munkéaba,

— ha munkahelyen munkavédelmi szempontbdl jelentds technolégiai valtozas torténik,

— ideiglenes, illetve alkalmi munkavégzéskor.

25. Athelyezéskor, ideiglenes és alkalmi munkavégzéskor, ha a munkavégzés jellege az el6z6
munkateriilettel azonos, a dolgozoét csak gyakorlati oktatdsban kell részesiteni.
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Ismétl6dé munkavédelmi oktatas

26. A folyamatos munkaviszonyban 4116 munkavallalékat ismétlédé munkavédelmi oktatdsban
kell részesiteni.

27. Az ismétlédé munkavédelmi oktatdsokat a munkahelyi vezetd is végezheti, legaldbb
kozépfoki munkavédelmi szakképzettséggel rendelkez6 személy dltal készitett oktatési
tematika alapjan.

28. Az ismétlodo munkavédelmi oktatést az aldbbi id6k6zonként:
— 1 évenként a nem fizikai munkavallalok,
— 1 évenként a FEOR szerinti fizikai munkavéllaloknak kell megtartani.

29. Azon munkavallalokat, akik az oktatidson nem vesznek részt, az akadalyoztatds
megsziinésétdl szdmitott 15 napon beliil oktatdsban kell részesiteni.

30. Azt a dolgoz6t, aki megtagadja az oktatdsban valé részvételt, vagy kivonja magat az aldl,
munkdéba 4llitani nem szabad.

Rendkiviili munkavédelmi oktatis

31. A dolgozdknak a kovetkezo esetekben kell rendkiviili oktatést tartani:

- Uj gép és berendezés lizembe helyezésekor, illetve hosszi ideig nem haszndlt gép,
berendezés ismételt tizembe helyezése elott;

- Uj szerelési munka megkezdésekor;

- munkateriileten - munkaltaténdl tortént silyos foglalkozasi balesetet kbvetden.

32. Rendkiviili oktatdst a munkdaltatd és a teriiletig illetékes munkavédelmi feliigyeloség
rendelhet el.

V.  EGYENI VEDOFELSZERELESEK, VEDOITAL,
TISZTALKODO ESZKOZOK ES SZEREK JUTTATASA

Egyéni védifelszerelések

33. Ha a munkahelyen egészséget vagy testi épséget karosité hatds van, illetve 1éphet fel,
egyéni védofelszereléssel kell a munkavallalét elldtni.

34. Ha valamely munkafolyamatndl a dolgozoét tobbféle artalom éri vagy érheti, az artalmakt6l
egyiittesen védo kombindlt védofelszerelést kell biztositani.

35. Az egyéni védofelszerelések haszndlatdra kotelezett munkakorok jegyzékét és az egyéni
védofelszerelések megnevezését az egyéni véddeszkoz juttatdsi rend tartalmazza.

36. Az elbirt egyéni védofelszerelés beszerzésének és kiaddsdnak, valamint tisztitdsdnak,

£ z 2

karbantartdsdnak és javitidsdnak biztositdsaért a munkaltaté a felel6s.
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37. Az egyéni védofelszereléseknek a munkavéllalé részére torténd kiaddsa, haszndlatuk
ellendrzése a munkét kozvetleniil irdnyité vezetod kotelessége.

38. A dolgozé koteles az egyéni védodfelszerelést az eloirdsnak megfelelden, rendeltetésszertien
haszndlni, és annak j6 4llapotdt megérizni, azt karbantartani.

39. Az egyéni védofelszerelést pénzben megvéltani nem szabad.

Védoital juttatasa

40. A védoital juttatdsdndl figyelembe kell venni a jogszabdlyban eloirtakat, a
munkafolyamatoknél keletkezd egészségre karos hatdssal jar6 tényezoket.

41. Melegito italként személyenként és naponként 0,5 liter kell6 forrésdgu, 3 dkg cukrot
tartalmazo teét kell biztositani a munkavéllal6knak:

- a szabadban dolgozdknak azokon a napokon, amikor a meteoroldgiai szolgdlat jelentése
szerint a varhat6 napi k6zéphdmérséklet a +4 °C fokot nem haladja meg;

- az olyan zart munkahelyen dolgozéknak, ahol a munkahelyi hOmérséklet — a munka
természete miatt — tartosan a 283 Kelvin fokot (+10 C°) nem haladja meg.

42. A 0,1% konyhasét tartalmazé viz korlatlan fogyasztdsdnak lehetdségét kell biztositani az
olyan munkahelyeken dolgozok részére, ahol a klimakoriilményeket jellemzd effektiv (EH),
illetdleg korrigélt effektiv (KEH) homérséklet eléri vagy meghaladja az alabbi értékeket:

~ konnyt fizikai munkénél 26 °C fok EH (KEH),

- kozepesen nehéz fizikai munkéndl 24 °C fok EH (KEH),

— nehéz fizikai munkandl 22 °C fok EH (KEH).

43. A védoéital készitéséhez, taroldsdhoz és kiszolgaltatdsdhoz haszndlt eszkozt tisztdn kell
tartani, és rendszeresen fertOtleniteni sziikséges.

44. A védoital biztositdsa a munkavédelem kozvetlen irdnyitasara kijelolt vezetd feladata.

Tisztalkodasi szerek, eszk6zok

45. Az er6s szennyezOdéssel jar6 munkakorokben foglalkoztatott dolgozok részére tisztilkodd
szereket kell biztositani.

46. A tisztdlkoddsi eszk6zok €s szerek beszerzésének, valamint a dolgozoék részére torténd
szétosztdsdnak biztositdsaért €s annak megszervezéséért a munkavédelem kozvetlen
irdnyit4sdra kijelolt vezetd a felelos.
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VL. AMUNKALTATO ES MUNKAVALLALOK
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS KOTELEZETTSEGEI ES JOGAI

Altalanos eldirasok

47. Az intézmény Munkavédelmi Szabdlyzata kiegésziti a jogszabalyokban foglaltakat,
amelyeket a munkavégzés soran alkalmazni kell.

48. A munkavallalok egészségének és testi épségének megbvésa, a rendelkezések megtartdsa
vagy megtartatdsa a kozvetlen munkét irdnyité vezetok és a munkavéllalok kotelessége.

49. A munkavillal6 — ha a koriilmények olyanok, hogy nem felelnek meg az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek, és balesetet okozhatnak — koteles a
balesetvesz€lyt a munkdt kozvetlen irdnyit6 vezetonek jelenteni és intézkedni a balesetveszély
elhéritasarol.

50. A munkavillal6 koteles a munkakoréhez sziikséges, illet6leg azzal kapcsolatos szakmai és
munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munk4ja sordn alkalmazni.

51. A munkavallal6 a munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni, munkét végezni alkohol és tudatmédosit6 szer befolyédsoltsagtol mentesen.

52. A munkavéllal6 a munkateriileten kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot.

53. A munkavillalé a rendelkezésre bocsétott gépet, berendezést, szerszdmot és anyagot a
munkakezdés elott koteles megvizsgélni, azt rendeltetés, valamint utasitds szerint hasznélni, és
a részére meghatédrozott karbantartési feladatokat elvégezni.

54. A munkavéllal6 a gépet/szerszamot/eszkozt haszndlatbavétel eldtt koteles ellendrizni, és ha
az hibés, jelentenie kell kozvetlen munkét irdnyit6 vezetdjének, majd gondoskodnia kell a
gép/eszkoz kicserélésérol.

55. Gép hasznélata esetén a haszndlatba vett gép kezelési utasitdsdt a munkavallalé koteles
megtartani.
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Nok és fiatalkordak foglalkoztatasi korlatozasa

66. NO és fiatalkori veszélyes munkahelyen, ahol a munkavégzés egészségét és testi épségét
veszélyezteti nem foglalkoztathato.

67. Fiatalkori foglalkoztatdsdra tilalom 4&ll fenn, ha a munkavégzés egészséges fejlodést
karosan befolyédsolhatja, vagy ha a terhes nd utédaira veszélyt jelent.

68. A fiatalkorit, iskolai tanulét nem szabad alkalmazni szakképzettséghez nem kotott,
veszélyesnek mindsithetd munkahelyeken.

69. A nok és fiatalkordak foglalkoztatdsdra vonatkozo korldtozdsok betartdsat a munkéltato és a
munkavédelmi szakember ellenérzi.

Az intézmény altal hasznalt teriileten az idegen gazdalkodé/nonprofit szervezet altal
foglalkoztatott munkavégzokre és vallalkozokra vonatkozo eléirasok

70. Idegen munkéltatdval a munkdk elvégzésére vonatkozé munka- és egészségvédelmi
kovetelményeket vallalkozési szerz0désben kell meghatérozni.

71. Az intézményi szerz8déshez csatolni kell a munka elvégzésére vonatkozd, azzal
kapcsolatos koordinécids jegyzOkonyvet.

72. Az idegen gazdalkodé szervezet teriiletén torténé munkavégzésre vonatkozé eldirdsokat
véllalkozasi szerzodésben kell rogziteni.

A munkavallalék érdekképviselete

73. Az idevonatkoz6 jogszabdlyok alapjdn a munkavéllalék érdekképviseletét a munkaaddval
szemben a munkavédelmi képviselo latja el.

Az elsésegélynyiijtas rendje

74. Az intézménynél a szervezeti egységek vezetdjének az irdnyitdsa ald tartozé minden
telephelyen/osztilyon legalabb egy f6 elsdsegélynytijté személyt kell kinevezni.

75. A gépjarmiivezetoket az elsOsegélynyujtds alapismereteire ki kell oktatni.

76. Minden telephelyen az ott foglalkoztatott 1étszamnak megfeleld nagysdgi — Msz 13553-
1989- és dllanddan feltoltott mentdladat kell készenlétben tartani.

77. Telepitett munkahelyeken a mentdldda mellett el kell helyezni az ,,Elsésegélynytijté hely”
figyelmeztetd tablat, és ki kell irni az els6segélynyjté nevét.

78. Minden telephelyen, ahol a dolgozdék létszdma meghaladja az 50 fo6t, horddgyat kell
elhelyezni.
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VII. LETESITESSEL KAPCSOLATOS
MUNKABIZTONSAGI KOVETELMENYEK, UZEMBE HELYEZESI ELJARAS
(Epiiletek, épitmények, gépek és berendezések hasznalatbavételére,
illetve iizembe helyezésére vonatkozé eléirasok)

Beruhazasokra vonatkozo munkavédelmi eléirasok

79. A beruhdzasok el6készitésére, megszervezésére, valamint a miiszaki hasznalatbavételi,
atadas-atvételi eljardsra vonatkozé részletes szabdlyokat a beruhdzdsra vonatkozé eldirdsok
tartalmazzak.

80. A beruhdzé a tervezének adott megbizédssal egy iddben irdsban kozli mindazokat az
adatokat, amelyek a munkavédelmi kovetelmények kielégitéséhez sziikségesek. Amennyiben
megfeleld adatokkal nem rendelkezik, a tervezdi megbizdsnak ki kell térni az erre vonatkozé
adatgyijtés sziikségességére is.

81. A beruhdzé, a kivitelez6 és a leend6 iizemeltetd koteles figyelemmel kisérni a tervezés
sordn a munkavédelmi kdvetelmények kielégitését, és kozremikodni azok érvényesitésében.

82. A tervezd koteles a tervhez munkavédelmi fejezetet késziteni. Ebben rogziteni kell az
egészséges €s biztonsdgos munkavégzésre vonatkozé kovetelményeket, kiilonds tekintettel a
tervezett létesitmény, miihely, gép és berendezés miiszaki, biztonsdgi paramétereire, a
megfeleld 1égcserére, a klimatizéldsra, a zajforrdsok elhatdroldsara, a megvildgitdsra, a szociélis
létesitmények kialakitdsara, a személyi szakmai feltételek sziikségességének meglétére.

83. A miiszaki terveknek tervezoi nyilatkozatot kell tartalmaznia.
Uzembe helyezési eljarasok rendje

84. Uj létesitményt, munkahelyet, gépet és berendezést iizembe helyezni csak munkavédelmi
engedéllyel szabad.

Gépek, berendezések iizembe helyezése

85. ij, valamint hasznélt gépet, berendezést elsd alkalommal iizembe helyezni, tovabb4 hirom
hénapnédl hosszabb sziineteltetést kovetben az iizemeltetést inditani csak a kovetkezd
elofeltételek megléte esetén szabad:

— kezelési és karbantartdsi utasitas,

— érintésvédelmi-mérési jegyzOkonyv,

— villamos szerel6i nyilatkozat,

— munkavédelmi mindsité bizonyitvdny, mindsitésre kitelezett gépek esetében,

— azilletékes szakhat6sdg engedélye egyes specialis gépekhez, berendezésekhez.
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86. Az lizembe helyezési eljarasrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A gép és berendezés lizembe helyezésének engedélyezéséhez az eljarasban résztvevok egyiittes
javaslatdn tdl a munkavédelmi szakember megfeleldségi nyilatkozata is sziikséges. Az
engedélyt a munkavédelem kdzvetlen irdnyitdsara kijelolt vezetd / megbizott adja.

VIII. KEZELESI ES KARBANTARTASI UTASITASOK
MUNKAVEDELMI KOVETELMENYEI

Kezelési és karbantartasi utasitas

87. Az intézmény teriiletén iizemeltetett berendezésekre, gépekre kezelési és karbantartési
utasitdsokat kell biztositani / késziteni, €s azokat a gépeknél a kezel6 szdmadra elérhetd helyre
kell tenni.

88. Az utasitdsok elkészitéséért €s meglétéért a beszerzd, ennek hidnydban a gépet tizemeltetd
szervezeti egységet irdnyit6 vezetd felelos.

IX. MUNKAESZKOZOK MINOSEGTANUSITASA, MINOSITESE

89. Minden ujonnan véisirolt munkaeszkozt, egyéni védofelszerelést — amennyiben az
mindsitésre kotelezett — mindsitd okirattal kell ell4tni.

90. Belfoldon gyértott munkaeszkozok esetén a gyartd, kiilfoldon gyértott importalt
munkaeszkozok esetén a megrendeld kotelessége a mindsitd vizsgalat elkészitése, amennyiben
az kordbban mér nem tortént meg.

91. Mind a hazai gyértdsd, mind az import eredetii gépek, berendezések beszerzésére kotott
szerzodéseknél ki kell kotni a munkavédelmi mindségtanisitds, valamint a kezelési és
karbantartasi utasitds szolgaltatdsanak kotelezettségét.
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X.  AMUNKAVEGZES SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEINEK
ELLENORZESI RENDJE

Munkavédelmi szemie

92. A dolgozdk egészségét nem veszélyeztetd és a biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések és eldirdsok betartdsdt a szervezeti egységeknél — az 4ltaldnos ellendrzéseken
kiviil — meghatdrozott id6szakonként munkavédelmi szemle megtartasaval kell ellendrizni.

93. A munkavédelem kozvetlen irdnyitdsira kijelolt vezetd évente egy alkalommal koteles
mindenre kiterjedé munkavédelmi szemlét tartani.

94. A munkavédelmi szemlérél jegyz6konyvet kell felvenni a résztvevok aldirasaval.
A munkavédelmi szemlén

- amunkavédelem kozvetlen irdnyitdsara kijelolt vezetd,

- amunkavédelmi vezetd,

- az ellendrzott egység vezetoje,

- azilletékes munkavédelmi képviseld,

- afoglalkozés-egészségiigyi orvos vesz részt.

95. A jegyzOkonyv tartalma:

- aszemle helye, id6pontja;

- aszemlebizottsdgban résztvevok neve, beosztésa;

- az el6z6 szemlén feltart hidnyossdgok megsziintetésére tett intézkedések ellendrzése, a
hidnyossdgok megsziintetését akadédlyozé tényezOk ismertetése, azok elhdritdsa
megéllapitott djabb hatarido a felel6s megnevezésével,

- a szemle sordn feltdrt hidnyossdgok munkahely szerinti felsoroldsa, azok megsziintetésére
hozott intézkedések megnevezése, konkrét hatdrideje, a felel6sok megnevezése;

- egyéb sziikségesnek tartott megallapitdsok.

96. A munkavédelmi szemle elokészitésével, dokumentaldsaval kapcsolatos feladatokat a
munkavédelmi vezetd l4tja el.

97. A munkavédelmi jegyzokonyveket az iratkezelési szabalyok szerint kell megérizni (5 évig).
Rendkiviili szemle

98. Ha Az intézmény épiiletének teriiletén olyan azonnali bejelentésre kotelezett baleset vagy a
dolgozok testi €pségét veszélyeztetd esemény tortént (haldlos, csonkuldsos baleset, a dolgozék
nagyobb csoportjat érintd egészségligyi karosodés stb.), amely a munkaeszkdzok biztonsigos
lizemeltetéséhez és a hasonlé esemény elkeriiléséhez tapasztalatokat ad, a munkavédelem
kozvetlen irdnyitdsdra kijelolt vezetének rendkiviili szemlét kell elrendelnie. A rendkiviili
szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni a résztvevok aldirdsdval.
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XI. A MUNKABALESETEK BEJELENTESENEK, KIVIZSGALASANAK
ES NYILVANTARTASANAK RENDJE

99. Az intézménynél munkabalesetnek mindsiil az a baleset, amely a munkavéllal6t a szervezett
munkavégzés sordn vagy azzal Osszefiiggésben éri.

100. Sulyos az a baleset, amely:

— asérilt halalat;

- valamely érzékszerv (vagy érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat;

- az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, silyos csontritkuldst,
hiivelykujj vagy kéz, 1ab, két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését;

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldst, bénuldst, illetve elmezavart okozott.

101. Az el6z6 pontban meghatdrozott silyos munkabalesetet a munkavédelem kozvetlen
irdnyitdsdra kijelolt vezet6é vagy a munkavédelmi vezeté haladéktalanul koteles
tdvbesz€lOn, illetve telexen, telefaxon vagy személyesen bejelenteni:

— amentdknek (dramiités, baleset esetén az AEEF-nek is),

— a Veszprém Megyei Kormdnyhivatal Munkavédelmi Feliigyeloség illetékes
(fo)feliigyeldjének.

102. A munkaltaté koteles gondoskodni arrdl, hogy a baleset helyszine érintetlen maradjon.

103. Minden munkabalesetet be kell jelenteni a sériiltnek vagy munkatirsdnak, a kozvetlen
munkahelyi vezet6jének és a munkavédelmi vezetdnek.

104. A munkaéltaté6 minden munkabalesetrdl koteles nyilvantartani:
- asériilt nevét, sziiletési helyét és idopontjat;

- anyja nevét;

— a sériilt munkakorét;

- asériilés idépontjét, jellegét, helyszinét;

- az esemény leirdsat;

— a sériilt ellatasara tett intézkedést;

— atanuk nevét és lakcimét;

- abejegyzést tevd nevét, munkakorét.

105. A munkavédelmi szakember, és a munkavédelmi képviseld bevondsdval a munkéltatd
minden keresOképtelenséget okozé munkabalesetet haladéktalanul kivizsgdl, és a kivizsgalds
sordn nyert adatokat, tényeket munkabaleseti jegyzOkonyvbe rogziti.

106. A munkéltaté a munkabalesetrdl kiallitott jegyzokonyvet haladéktalanul, de legkésbb a

targyhot kovetd honap 8. napjdig megkiildi:

— asériiltnek, haléla esetén kozeli hozzatartozéjanak egy példanyban;

— atdrsadalombiztositési kifizetOhelynek két példanyban;

— a halalt, illetve a harom napot meghalad6 keres6képtelenséget okozé munkabalesetrdl az
Veszprém Megyei Kormdanyhivatal Munkavédelmi  Feliigyeloség  illetékes
(fé)feliigyelojének egy példanyban.
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107. Ha a sériilt vezetSje a baleset kivizsgdldsdban nem vehet részt, annak eredményét
tudomdsara kell hozni, amelyet a jegyz6konyvben aldirdsaval kell tandsitania.

108. A baleset kivizsgaldsdnak szempontjai:

- ajegyzOkonyv pontos kitoltéséhez sziikséges adatok megallapitdsa;

- avonatkozé adatok Osszegytlijtése, feltardsa;

- abaleset oksdgi ldncolatdnak 6sszedllitdsa, elemzése;

a lehetséges megeldzd intézkedések kivalasztdsa, az abb6l ad6dé miiszaki, szervezési,
egészségiigyi, oktatdsi, vezetdi intézkedések megtétele, a feleldsok és hatdridd pontos
megjelolésével.

109. A munkabaleset kivizsgaldsat a munkavédelmi szakember végzi.

110. A balesetek megel6zése érdekében ki kell vizsgdlni minden olyan eseményt, amely nem
okozott sériilést, de a koriilmények figyelembevételével balesetet okozhatott volna.

111. A ,majdnem” (kvédzi) baleset kivizsgdldsat ugyanigy kell elvégezni, dokumentilni,
intézkedést hozni, mint a megtortént balesetnél.

112. A Kkivizsgdlast és dokumentdldst a munkavédelmi szakember vagy a munkéltatd
irdnyitdsaval végzik el.

XII. KARTERITESI ELJARAS

113. A munkavillal6 €letének, testi épségének, egészségének megsértése esetén a munkaltaté a
Mtv.174-176. §-on alapuld feleldssége alapjdn a munkavallalénak elmaradt jovedelmét, dologi
karat, a sérelemmel, illetve ennek elhdritdsédval Osszefiiggésben felmeriilt indokolt koltségeit
koteles megtériteni.

114. A fentiekben leirtak teljesitése érdekében a munkavédelmi vezetd — a sérelem
bekovetkezését kovetd 15 napon beliil — koteles a dolgozé (haldla esetén hozzitartozéja)
figyelmét felhivni kédrigénye bejelentésére.

115. A munkavillal6 a kdrigény bejelentését kovetd 60 napon beliil megkapja a kértéritést.

116. Ha a sérelemért fenndll6 felelésséget a hivatal vitatja, nem ért egyet a kdrigénnyel, vagy
karmegosztést kivdn kezdeményezni, akkor a munkavallalénak 30 napon beliil irdsban meg kell
indokolni.

118. Karigény bejelentésének hidnydban — a munkavédelmi vezetd kezdeményezésére — a
munkavédelem kozvetlen irdnyitdsdra kijelolt vezetének kell intézkednie, hogy a sérelem
bekovetkezését kovetd 60 napon beliil a munkavallalé megkapja a kartéritést. Ebben az esetben
a kart a rendelkezésre 4116 adatok alapjan kell megallapitani.
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Munkavédelmi szabalyzat 1. sz. melléklete
Orvosi vizsgalatok rendje

Fokozott baleseti veszélyekkel jar6 munkakorok, tevékenységek:

Munkakorok, tevékenységek Id6szakos orvosi vizsgalatok

Gyakorisdga

1-2-ig valamennyi munkakorben:

40 éves korig: 3 évenként
40-50 életév kozott: 2 évenként
50 év felett: 1 évenként

I. 1. Az intézményben végzett tevékenységek munkakorei:

Telepiilésfejlesztési és titkarsagi ligyintézo,
Idegenforgalmi és titkarsagi referens,

Iktatasi ligyintézo,

Hatosdgi, anyakonyvi és hagyatéki osztalyvezeto,
Szocidlis igazgatési tigyintézo I-11.,

Igazgatasi ligyintézo,

Epitéshat6sagi iigyintézo,

Pénziigyi- és adbigazgatdsi osztilyvezeto,
Pénziigyi tigyintézo 1.-11.-11IL.,

Analitikus konyveld,

Fokonyvi konyvelo,

Koltségvetési és gazdalkodasi ligyintézo,
Adoiigyi ligyintézo,

Végrehajtasi tigyintézo I.-11.,
Telepiilésiizemeltetési, telepiilésfejlesztési és foglalkoztatdsi osztalyvezeto,
Miiszaki és beruhazasi referens,
Telepiilésiizemeltetési ligyintézo,
Telepiilésfejlesztési ligyintézo,

Gazdélkodasi tigyintézd,

Hivatalsegéd,

Munkaiigyi tigyintéz6 L.-11.,

Aminisztrativ foglalkoztatottak (pl. kozfoglalkoztatott adminisztrator)
Miszaki és beruhazasi referens,
Telepiilésiizemeltetési ligyintézo,
Telepiilésfejlesztési tigyintézo,

Gazdalkodasi iigyintézd,

Hivatalsegéd,

Kozteriilet feliigyelo.
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2. Egyéb baleseti veszéllyel jaré munkakorok:

II. Fokozott pszichés terheléssel jaro tevékenységek:

e Jegyzd
e Aljegyzo
e Képernyds munkahelyeken torténé munkavégzés

A vizsgélatok gyakorisdga: 1 évenként

III. Pszichoszocidlis kéroki tényezOk hatdsdnak kitett munkavallalok:

- kiilfoldrdl 4ttelepiilt munkavallald, az attelepiilést kbvetd elsd 2 évben
- 4llami gondoz4sbdl kikeriilt, munkéba allt személyek, a munkéba 4allast kovetd 3 évben

A vizsgélatok gyakorisdga: 1 évenként
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Munkavédelmi szabalyzat 2. sz. melléklete
Munkakorok és fobb tevékenységiik

A munkavédelmi vizsgara kotelezett munkakor: nincs

Munkakorok és fobb tevékenységiik:

Az Enyingi Polgdrmesteri Hivatal dolgozdi jellemzden irodai kérnyezetben, irodai
tevékenységet végeznek, irodai eszkdzok, gépek (pl. szamitogép, fénymadsold gép,
iratmegsemmisitd, stb.) hasznélatdval.

A munkakorok felsorolasa:

* Jegyzd,

e Aljegyz0,

o Telepiilésfejlesztési és titkdrsagi tigyintézo,

e Idegenforgalmi és titkdrségi referens,

e Iktatdsi ligyintéz0,

¢ Hatésagi, anyakonyvi és hagyatéki osztalyvezeto,
¢ Szocialis igazgatasi iigyintézo I-11.,

e [gazgatdsi ligyintézd,

» Epitéshat6sagi tigyintézo,

e Pénziigyi- és adoigazgatdsi osztdlyvezeto,

e Pénziigyi tigyintéz6 L.-11.-1IL.,

e Analitikus konyvelo,

¢ Fokonyvi konyvelo,

o Koltségvetési és gazdédlkodési ligyintézo,

e Adéiigyi ligyintézo,

e Végrehajtasi tigyintéz6 1.-11.,

e Telepiilésiizemeltetési, telepiilésfejlesztési és foglalkoztatdsi osztalyvezeto,
e Miszaki és beruhdzasi referens,

e Telepiilésiizemeltetési ligyintézo,

e Telepiilésfejlesztési ligyintézo,

e Gazdédlkod4si iigyintézo,

e Hivatalsegéd,

e Munkaiigyi ligyintézo 1.-11.,

¢ Aminisztrativ foglalkoztatottak (pl. kozfoglalkoztatott adminisztrator)

Az aldbbi munkakorok részben irodai tevékenységhez kotottek, részben pedig ,.terep”
munkdélatokat tartalmaz6 feladatok ellatasat teszik sziikségszertivé. (pl. gépjarmivel torténd
kozlekedés, kisebb targyak, emberek széllitdsa, sziikséges beszerzések lebonyolitdsa,
kozteriileten vald ellendrzés, sziikkségszert birsdgoléds végrehajtasa, stb.) Az irodan kiviili
feladatuk ell4t4sat jellemz6en vagy gyalogosan, vagy gépjarmivel val6 kozlekedés révén
teljesitik, esetenként a kézi anyagmozgatds sziikségszerii alkalmaz4saval.
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Telepiilésiizemeltetési, telepiilésfejlesztési és foglalkoztatasi osztalyvezetd,
Muiszaki és beruhazasi referens,

Telepiilésiizemeltetési ligyintézo,

Telepiilésfejlesztési tigyintézo,

Gazdalkodasi ligyintézo,

Hivatalsegéd,

Kozteriilet feliigyel6.







