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1. Bevezetés
A szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvényben kapott felhatalmazas alapjan a

Kozép-eurdpal Technikum és Szakképzé Iskola
1056 Budapest, VVaci utca 47.

belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg,.
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Vonatkozo jogszabalyok:
e A 2011. évi CXC. t6rvény a Nemzeti kbznevelésrél
o 2019, évi LXXX, torvény a szakképzésrdl

e 12/2020. (It. 7.} Korm. rendelet a szakképzésrél szdlé térvény végrehajtasardl

e 11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasaro

e 2012. évil, térvény a munka térvénykdnyvérdl

2. A SZMSZ célja, tartalma
A SZMSZ célja, hogy a tbrvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a szakképzési intézményben.

A SZIMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabélyozékkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet dltal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

3. A SZMSZ hatélya

A SZIMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény dltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt,

4. Intézményi alapadatok

Az iskola hivatalos neve: Kdzép-eurdpai Technikum és Szakképzé Iskola
Cime: 1056 Budapest, Vaci utca 47.
Fenntarté: Pannon Akadémia KFT.

Cime: 1056 Budapest, Vaci utca 47.
Alapité okirat kelte: 2024. aprilis 26.

Alapitds id6pontja: 2012. méjus 30,

Az intézmény tipusa: Technikum, Szakképz6 Iskola
Miikodési teriilete: 0rszagos

Tevékenysége: szakképzés felnGttképzéshen
OM azonosité: 201786

KSH azonosito: 18294097 8542 59901
Adodalanyisag: Targyi adomentes tevékenység
Addszam: 18294097-1-41
Bankszamlaszam: 10403631-50526674-57481004



5. Az intézmény tevékenységel

5.1 Az intézmény alaptevékenységei

Technikumi nevelés-oktatas szakképzé évfolyamon

Szakképzd iskolai nevelés-oktatas szakképzd évfolyamon
Az intézmény a szakképesités szakma megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatasi
feladatal keretében gondoskadik az Alapito Okiratban foglalt egyes szakmak és szakmairanyok

kOrébe tartozo szakiranyt oktatdas megszervezésérél.

5.2 Oktatdshoz kapcsolddo kiegészitd tevékenységek

Az intézmény az dgazati alapoktatds és a szakiranyl oktatds megszervezése mellett a képzés
irant érdeklédbéknek a felnétt szakképzési illetéen tanacsadasi tevékenységet végez.

5.3 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény a szakképzési feladatok ellatasa meilett gazdasdgi tevékenységet folytathat.

5.4 Befolyas gyakorlasa

Az iskola 6nalld jogi személy, a szamviteli térvény értelmében egyéb szervezet. Pedagdgiai
szemponthd! fliggetlen, a fenntarté altal jovahagyott sajat koltségvetési keretein belii

onalléan gazdalkodik.

6. Szervezeti felépftés

6.1 VezetOk, vezetdség
Szervezeti dbra:

— oktatdj testiilet

tandigyi
adminisztracid

igazgatd

szakmai
igazgatohelyettes

tgyfélkapcsolat

—

gazdasasi vezetd

fenntartd

lizeltfejlesztés

{izemeiteiés




A részletes feladat-meghatdrozasokat a munkakori lefrasok tartalmazzak. Ezek kitérnek az
igazgatd altal leadott feladat- és hataskorokre, valamint a helyettesitési rendre is.

6.1.1. Az igazgatod

Az intézmeény élén az igazgato ali, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Az igazgatot
a fenntartd nevezi ki.

A neveld és oktato munka iranyitasat és ellendrzését az igazgatod vezetGtarsaival és az oktatoi
testiilet tagjaival k6z6sen végzi.

Az igazgatd a fenntarto felé felelGsséggel tartozik az iskola jogszer(i és gazdasdgos
mikodeséert.

Feladatainak ellatdsdban fennalld tartés akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az
igazgatéhelyettes latja el

Feladatai kiiléndsen:

az iskola képviselete,

a munkaltatéi jogok gyakorlasa,

az iskola életével kapcsolatos, doniést igényld kérdések, probiémak megoldasa,
szlikség esetén felterjesztése a fenntarté felé,

a fenntartéi dontések elSkészitésében vald tevékeny részvétel {a sziikséges
ismeretek, a hattér, a helyzet pontos feltarasa),

a dontés meghozatalaban valo tevékeny részvétel,

a meghozott dontések érvényre juttatdsa, a végrehajtasuk nyomon kévetése,
meglévs kompetencidkat taliépd feladok kiosztasa,

az iskola szervezetét és miikédését illet6 barmilyen kérdéssel kapcsolatos
javaslattétel,

operativ feladatok ellatasa,

folyamatos kapcsolattartds a Fenntartdval

feinGttképzési jogviszony létrehozasa és megsziintetése,

az intézményre kételezd jelleggel érvényes jogszabalyok végrehajtésa,

mas intézményekkel valé egylittmikodés kialakitasa, el8segitése

latogatdk fogadasanak az elSkészitése, lebonyolitdsa,

hivatalos levelezések folytatasa.

Munkajanak bérezése a mindenkori munkaszerz8dése alapjan torténik. Munkavégzését a
fenntartd ellendrzi. Az igazgatd munkajardl koteles folyamatosan tajékoztatni a fenntartét.

6.1.2. Szakmai igazgatohelyettes
A szakmai igazgatohelyettes a munkaltatoi jogok kivételével tavollétében minden
tekintetben helyettesfti az igazgatot,

Feladatai kiiléndsen;




Megvalaszolja a tanuloi kérelmeket

Koordindlja a szakmal vizsgak szervezését

Kozreml(ikodik az 6rak szervezésében

Pedagdgiai és adminisztrativ ellenGrzési feladatokat lat el

Aktualizélja, €] képzések esetén kialakitja a szakmai gyakorlatok mdkodési,
nyilvantartasi és ellen&rzési rendjét

Szervezi, naprakészen nyilvantartja és ellenérzi a szakmai gyakorlatokat
Tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet

Segiti az oktaték szakmai munkajat

Javaslatot tesz az eszkdzbeszerzésre

Szilkség esetén felveszi a kapcsolatot potencialis oktatékkal

Részt vesz szakmai konferenciakon

Apolja az intézmény kiilsé szakmai kapcsolatait, az iskolanak jo hirét viszi
Tandcsadas, koordinalds az ligyfélszolgélati adminisztrator kollégak felé.
Egyiittm(ikodés a térsosztdlyokkal, koilégakkal, informaciok megosztasa, napi friss
informaciok kvetése

Egyéb, a kézvetlen felettes altal kijelolt feladatok.

- egyeztetés a vezetBséggel, kollégakkal, oktatékkal a modulzardk, szakmai vizsgak
soradn, valamint az oktatdssal, vizsgdztatassal kapcsolatban felmerilt kérdések
praktikus, napi vonatkozasairol

-a tanulmanyi adminisztratorok munkajanak, mappainak ellendrzése

Feladatainak ellatdsaban fennallo tartds akadalyoztatasa esetén helyettesitését az fenntartd

altal kijel6lt személy latja el.

6.1.4. Gazdasagi vezetd
Feladata kiilondsen: atruhazas
Az iskola gazdasagi tevékenységének irdnyitdsa
Tervezési és ellendrzési rendszer miikddtetése, a mikddés értékelése és

folyamatos javitasa

Gazdasagi tervek elkészitése

Negyedéves és éves beszamoldk, jelentések elkészitése, az Uzleti jelentés
Osszeallitasa

Felel@sségvallalds az iskola gazdaségi, szamviteli, pénziligyi, munka- és bériigyi
feladataiért, ezek irdnyitasa és ellendrzése

Javaslattétel a hatékonyabb miik&édésre

Vezet&i dontések segitése, elGkészitése

Cégjovedelmezéség és vagyoni helyzetének megtervezése és a terv/tény
folyamatos nyomon kévetése

Pénzligyi és szamviteli szabalyzatok készitése

Kapcsolattartds a hatdsagokkal, konyvvizsgalokkal és a bérszamfejtést végzo céggel
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Jogszabalyok, azok valtozdsdnak kovetése és beépitése az intézmény megfelels
szabalyzataba

6.1.5. Vezetdi jeleniét a tanitasi id§ alatt

A képzéshen részivevSk intézményben tartdzkodasa alatti id6ben a vezetdi jelenlétet
alapesetben az iskola igazgat6ja, tdvollétében az igazgatéhelyettes biztositja. Az
igazgatohelyettes az igazgatd tévollétében a tanuldi ligyek tekintetében teljes jogkérrel és
felelfsséggel rendelkezik.

6.2 Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A pénziigyi-gazdasdgi tevékenységet elldtd személyek feladat-, hatds- és
munkakorét, a hataskér gyakorlds moédjat, az ezekhez kapcsolddé felel@sségi
szabalyokat, tovabba a helyettesités rendjét a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

A szervezeti egységek vezetSjének — gazdasagi vezetd - feladat-, hatds- és
munkakdret, a hatdskér gyakorlds mddjat, az ezekhez kapcsoldds feleldsségi
szabalyokat, tovabba a helyettesités rendjét intézmény vezetdje hatarozza meg.
A munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

A belsd ellen6rzési feladatok egy részét a szervezet vezetéje latja el, az intézmény
vezetSjének felkérése alapjan, attdl fiiggSen, hogy mely pénzigyi teriilet
munkafolyamatainak atvilagitasat kivanja elrendelni. Jelenleg munkafolyamatba
épitett belsé ellen6rzés mikodik, mely kiterjed a szdmlak,- banki mitiveletek,-
kintlév8ségek ellenbrzése. A pénztarellendri feladatokat a mindenkori gazdasdgi
vezetd latja el.

Az intézmény kdnyvelését kiilsS cég végzi. Az intézmény bevételei nem érik el azt
az értékhatart, mely konyvvizsgalatra kotelezné.

6.3 Oktatdk kozosségei

Az iskolai dolgozék kozOsségét az iskoldban dolgozéd oktatdk, az irodai és a technikai
személyzet alkotja. Az oktatdi testiilet az intézményben tanité oktatdknak, valamint az
altaluk meghivottaknak a kézdssége.

Az oktatdi testiilet tagjai részt vesznek az évi legaldbb két alkalommal megtartott oktatéi
testiileti megbeszélésen, melynek f§ részei a pedagéglai rész (pedagdgiai kérdések,
nehézségek megbeszélése, pedagdgiai eldadasok, elvi alldsfoglaldsok, sth.), valamint az egész
oktatdi testlilet hataskorébe tartozéd doéntések (az iskolai pedagdgiai program, éves
munkaterv, hazirend és az SZMSZ véleményezése, tanuldk fegyelmi kérdései, munkacsoportok
létrehozdsat, oktatok delegdldsét illets kérdések, dszténdij-javaslatok, sth.)

Az oktatoi testileti meghbeszélésen vélasztjak meg az iskoldban m(ikédé munkacsoportok
tagjait.



A megheszélések vezetése az igazgato vagy az altala megbizott személy feladata. A
jegyz8konyv vezetése és hitelesitése egyedi felkérés alapjan torténik,

Az oktatoi testiilet dont

a szakmai program elfogadasardl,

az SZMSZ elfogadasardl,

az intézmeény éves munkatervének elfogadasaral,

az intézmény munkajat atfogoé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaral,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztdsardl,

-2 hazirend elfogadasardl,

a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanulok
osztélyozévizsgdra bocsatasardl,

a tanulék fegyelmi tgyeiben,

az intézményvezetsdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai

vélemény tartalmarol.

Az oktatdi testlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény m(ikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatdi testlilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

6.3.1. Az oktaté feladatai altaldban

Az oktato felelGsséggel és 6nalldan végzi munkajat a tanulék tanulmanyi elérehaladasa
érdekében. Kotelezettségeinek tartalmat a képzési program hatarozza meg. Oktaté munkaéjat
egységes elvek alapjan, médszereinek szabad megvalasztasdval végzi,

Feladatahoz tartozik killdndsen:
fegjobb tudédsa szerint felkésziti a tanuldkat a képzésliknek megfeleld munkakor
betdltésére, atadja az altala megszerzett tapasztalatokat
a tanorakat a kiadott érarend szerint felkészlilten és pontosan megtartja, az érarendtdl
csak a felettesével torténd egyeztetes, illetve jovahagyas alapjan tér el
a tanulokat az dgazati alapvizsgara és szakmai vizsgakra felkésziti
a dolgozatokat, hdzi dolgozatokat kézhezvételtdl szamitott 8, de legkésdbb 15 napon
bedl {amennyiben mas strgetd korllmény ezt nem befolyasolja) koriltekintden
kijavitja, és az eredményeket, valamint a kijavitott dolgozatokat megkiildi a tanulmanyi

osztaly részére
a dolgozatok eredmeényével kapcsolatos esetleges reklamacick kezelése,

megvalaszolasa




|

az Ugyféikapura (Istudy) torténd feltsltés érdekében az éltala oktatott tantdrgyakhoz
kapcsoléddan tartalmilag aktualizalt és kiilalaki megjelenésében esztétikus, jél
attekinthet6 tananyagot, kotelezé irodalmat bocsdjt rendelkezésre elektronikus
formaban legkésébb a megtartott éra utan 3 napon beliil

jelenléti oktatas esetén a hidnyzdsok kévetése érdekében a tanuldkkal minden
alkalommal jelenléti ivet irat ald

a tandra megtartdsahoz esetlegesen sziikséges eszkdzigényét (projektor stb.) legkésébb
5 nappal az dra el6tt jeizi

az oktatdshoz sziikséges eszkozfejlesztésre vonatkozo6 igényeket irdshan jelzi az iskola
felel@s vezet&jének

nyomon koveti a képzési és vizsgakovetelmények valtozésat

a tantargy oktatasanak megkezdésekor tajékoztatja a tanuldkat az iskola képzési
programjanak megfelel& tovabbhaladasi feltételekrdl {dolgozat, irasheli, szébeli vizsga,
hézi dolgozat)

oktatd munkajat tervszer(ien végzi, melynek tematikajat a szakmai képzési program
tartalmazza

a képzéshen résztvevsk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

Kézremiikddik az iskola szakmai profiljanak kialakitdsdban és fejlesztésében.
Alkotd médon részt véllal:

a képzési programok fejlesztéséhen, aktualizaldsaban,

a tananyag fejlesztésében

részt vesz a tantargyak tartalmi feltéitésében, illetve ennek az adott képzés szerinti
stlyozasanak kialakitdsaban

az Uj képzések inditasaban.

Az intézmény sikeres m{ikGdése érdekében

torekszik a mindségi munkavégzésre

figyelemmel kiséri a tanuldk tantargyi elémenetelét

atanulokat az 6ket érinté kérdésekrél a legjobb tudasa szerint rendszeresen téjékoztatja
a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

oktato tevékenységében a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
és tébboldaltan nygjtja.

6.3.2. Az oktato jogai
Az oktatot feladatkdrével Gsszefliggésben az aldbbi jogok illetik meg:

A szakmai program alapjan a tanitas mddszereit megvalaszthatja.

A szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatdsaval megvdlaszthatja az
alkalmazott taneszktzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket,

Irdnyitsa és értekelje a tanuldk munkajat.

Minésitse a tanulok tudasat.
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Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Az oktatdi testiilet tagjakeént reszt vegyen az iskola szakmai programjanak, valamint
Személyét, mint a kbzdsség tagjat meghecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsdk, szakmai, oktatoi tevékenységét elismerjék.

6.3.3. Az oktato felettese: ‘
Az oktato kozvetlen felettese az igazgatd, aki az igazgatohelyettes segitségével tamogatia,
iranyitja és ellen6rzi az oktaték munkajat szakmai és pedagdgiai szemponthd! egyarant.

6.4 Oktatd munkat segitd alkalmazottak

6.4.1. Tanulmanyi csoport

Tanulmanyi referens

A tanulmanyi referens alapvetd feladata a résztvevikkei tGrténd kapcsolattartas,
kommunikacio, valamint az egyes tanulocsoportok munkajanak szervezése, tajékoztatas.
Feladatai, hacsak feiettese ettd! eltéréen nem intézkedik, alapvetéen az ra bizott
tanuléesoportokra terjednek ki.

Feladatai kiiléndsen:
Beiratkozaskor adminisztrativ teendéket elékésziti, ellatja, az intézményt képviseli.
A rébfzott tanulécsoportok iskolai tevékenységéhez kapcsolédd szervezési
feladatokban kézremiikodik.
Téjékoztatja a tanulékat az Sket érinté esetleges viéltozdsokrdl, csoportosan és

szlikség esetén egyedileg is. |
Naprakészen vezeti a szlikséges nyilvantartasokat (a tanulék adatai, cimlistak, stb.),
egyéb adminisztrativ dokumentumokat.

Tanuloi telefonhivasokat, lizeneteket, leveleket fogadja, szlikség esetén tovabbitja
az érintettek felé.

Bizalmas dokumentumokat hizalmasan kezel:.

Egylittm(ikodik az oktatdkkal, a pénzligyi csoport tagjaival, valamint a technikai
személyzettel egyarant.

Nyomonkodveti a tanuldk hidanyzasat, s kritikus esetben a tanuldt err§l tajékoztatja.
A helyi adminisztracids, irattarozasi rendszereket (Ugyviteli rendszer) kezeli, az
iratokat megfelelden kezeli.

Az év végi értékeléseket rendszerezi, tarolja.

igazolvanyokat, igazolasokat kitolti, kiallitja.

Fejlesztési javaslatait megosztja az intézmény vezetbjével.

6.4.2. Tantigyi adminisztracié
Az intézményi Kréta feliiletet kezeli, naprakészen tartja és a sziikséges feladatokat a
Kréta rendszerben elvégzi
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Naprakészen vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat {a tanuldk adatai, cimlistak, stb.),
egyéb adminisztrativ dokumentumokat.

Tanuloi telefonhivdsokat, lizeneteket, leveleket fogadja, sziikség esetén tovabbitja
az érintettek felé,

Bizalmas dokumentumokat bizalmasan kezeli,

EgylUttm(kodik az oktatékkal, a pénziigyi csoport tagjaival, valamint a technikai
személyzettel egyarant.

Az év végi értékeléseket rendszerezi, tarolja.

Igazolvanyokat, igazoldsokat kitélti, kigllitja.

Fejlesztési javaslatait megosztja az intézmény vezet§jével,

6.4.3. Technikai személyzet
A technikal személyzet munkajat a Gazdasagi vezetd irdnyitdsa és ellenérzése alatt végzi. A
csoport a gondnok és karbantartd, valamint a takaritd személyzetbdl all. Feladatuk az
intézmény mikédéséhez sziikséges technikai alapfeltételek biztositasa, rendszeres
eliendrzése, sziikség esetén beszerzése.

7. Erdekképviselet

7.1. Képzéshen résztvevik kbzosségei
A képzésben résztvevdi oktatdsa alapvetlen osztalykdzosségekben zajlik. EttSl eltérni a
gyakorlati oktatds szervezésénél lehet,

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal 6sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felelGsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkdroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikddését az oktatdi testiilet

segitlh, A didkkorok dontési jogkért gyakorolnak — az oktatdi testiifet véleménye
meghalligatdsdval — sajdt kozosségi életiik tervezésében, szervezéséhen, valamint
tisztségvisel6ik  megvélasztasdban, és  jogosultak  képviseltetni  magukat a

didkdbnkormanyzatban. A tanuldk, didkkérék a tanuldék érdekeinek képviseletére
didkdnkormdnyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeloit,
fels6fokd végzettségli és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a didkénkormanyzat
javaslatara az intézményvezet§ biz meg dtéves id6tartamra.

A diakénkormadnyzat véleménvyét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddasa el6tt,
a tanuléi szocidlis juttatasok elosztdsi elveinek meghatarozasa el6tt,

az iffusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznaldsakor,

a hazirend elfogadasa elétt,
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7.2. SziilGi szervezetek (kozdsségek)
A feinGttképzésre tekintettel az iskoldban sz(il&i szervezet nem mdkaodik.

7.3, Képzési tanacs

A szakképzd intézményben a nevelé-oktatéd munka tamogatdsa, az oktatdi testiilet, ilietve a
képzésben részt vevl személyek a fenntartd, tovabba a szakképz6 intezmeny mikddésében
érdekelt mas szervezetek egyiittmiikddésének elédmozditasa, és a helyi kozdsségek érdekeinek
képviselete céljabdl a szakképzd intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben
vélemeényez0 és javaslattevd testiiletként mikodé képzési tanacs hozhato létre.

8. A kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai

A cégjegyzési, illetve képviseleti jogkdr szabdlyozasa kiterjed az iskolabol kibocsétasra keriils
minden olyan szébeli, vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtéteie, illetve kiadasa az Iskola
részére jogok megszerzését, vagy koételezettségek viéllaldsat eredményezi, mint példaul
szerzfdések megkdtése, mddositasa, megrendelések,

Kiterjed ezen kiviil minden olyan szébeli, vagy irasheli nyilatkozatra, amely nem eredményez
jogszerzést, joglemondast, vagy kitelezettségvallalast, hanem az Iskola részérdl az adott
nyilatkozo feladatkorébe tartozo ligyek intézését célozza (képviseleti jogosulisag).

Az Iskola képviseletével annak képviselGje esetenként megbizhat mas, az iskola kbzosségéhe
tartozo személyt is.

9, Kapcsolattartas

9.1. Kapcsolattartas a vezetOk kézott

A vezetdk kéz6tti kapcesolattartds a szervezett rend szerint, a mindennapi kapcsolaton tal, heti
rendszerességgel megtartott megbeszéléseken alapul. Az igazgatd minden vezetGvel killon
megbeszélést tart. Az Osszevont vezetdl értekezletek minden esetben egy hatarozott projekt
inditasahoz, illetve nyomon-kovetéséhez kapcsolddnak.

9.2. Kapcsolattartas a vezetOk és a szervezeti egységek kézott

Az igazgat6 az oktatdi testilet minimum évi 3 alkalommal, de szitkség esetén gyakrabban
Osszehivja, tajékoztatja az elmult id&szak eseményeirdl, kikéri a véleményliket az eldéntendd
kérdésekben, valamint ismerteti az aktudlis feladatokat, Egyszer(bb kérdések, illetve
tajékoztatasok esetén ez elektronikus korlevél formajaban is térténhet.

A tanuimanyi, pénziigyi és technikai dolgozékkal a napi kapcsolaton tul a vezet6k havi egy
alkalommal {ilnek le egyeztetésre. Az ezen kiviil tartott értekezletek minden esethen egy
hatarozott projekt inditasahoz, illetve nyomon-kovetéséhez kapcsoldédnak, a résztvevdk
bevondsa is eszerint torténik.
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9.3, A didkdnkormanyzat a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezet6k kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Amennyiben a résztvevék igényt tartanak rd, az intézmény a didkdnkormanyzat miikédéséhez
biztositja a szlikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, kdltségvetési
tamogatas).
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9.4, Kiils6 kapcsolatok rendszere

9.4.1. Gyakorlati képzést folytatékkal és szerveztkkel vald kapcsolattartds formai és rendje
Az intézmény a gyakorlati képzé&helyekkel minden esethen egylttmikédési megallapodast
kat, Az egylttmiikodési megallapodas lehet egyedi vagy csoportos.

A csoportos megallapodas keretszabdalyokat tartalmaz, melyek fellilvizsgalata évente
sziikséges, Uj gyakorlohellyel térténé csoportos megallapodas esetén az igazgatohelyettes
veszi fel a kapcsolatot, illetve egyeztet a feltételekrél.

Az egyéni megallapodas altaldban a tanulé egyedi kérésére térténik. A tanuld el6zetesen
befogadé nyilatkozatot hoz a gyakorléhelytSl. Miutdn az iskola meggy6z6dott, hogy a
befogadd gyakorlati képzésre vald alkalmassagardl, megkoti az egyedi egyUttmUkodési
megallapodast.

A gyakorlati képzés szervezéséért a szocidlis és oktatasi terlileten az igazgatohelyettes, az

egészségligyi teriileten az igazgato a felelGs.

10. A m(ikodés rendje
10.1. A belépés és benntartozkodas rendje

10.1.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény alkalmazottjainak benntartézkoddsat a munkaszerzédés tartalmazza. A vezetdi
jelenlétet az SzMSz 6.1.5.fejezete tartalmazza.

Az éraadd oktatdk és a képzéshen résztvevék benntartdzkodasat alapvetSen az érarend
szabalyozza. Az oktatonak és a képzéshen résztvevének kotelessége az 6ra megkezdése elGtt
legalabb 10 perccel az épulethen tartdzkodnia, Az oktatd érkezését és tavozasat a tanulmanyi

osztalyon jelzi.

elhagyni.

A technikai vagy az lUgyeletet teljesité személyzet tagjai kozll utolsdként tavozd feladata a
folyosdk és a lépcsBhazi bejaratok zarasa el6tt meggy6z6dni arrdl, hogy az épliletben nem
tartozkodik senki. Online oktatas esetén a fenti szabalyok személyes megjelenésre vonatkozo

részei nem érvényesek.

10.1.2. A benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt Ugyfélszolgalat mdkodik. Tanitasi idén kivll érkezé vendégek
érkezésliket a kaputelefonon jelzik. Az a dolgozd, aki vendéget var, annak érkezését jeizi a
kaputelefon mellett iigyeletet teljesité munkatars felé. Amennyiben véaratlan ligyfél érkezik,
ugy a kaputelefon nyitasa el6tt minden esethen tisztazni kell, hogy milyen (gyben, kihez
érkezett. Sziikséges nyomon kdévetni, hogy az éplleten bellil megérkezett-e az iskola
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terliletére, a masodik emeletre. Minden alkalmazott kotelezettsége, hogy amennyiben az
iskola terliletén, a folyoson, a lépcséhdzban, vagy a mellékhelyiségben ismeretlen személiyel
talalkozik, udvariasan tisztazza vele ittléte céljat, illetve sziikség esetén segitsen megtalaini az
ilfletékes munkatarsat.

Az iskotdban benntartézkoddkra a Hazirend, valamint a Tlzvédelmi Szabélyzat el8irdsai
kotelezd érvényliek,

10.2. A felnGttoktatas formai

A foglalkozasok 45 percesek.

A csengetési rendet a tanév elején az oktatdi testiilet a didkénkorményzat véleményét kikérve
valtoztathatja meg,

A csengetes rendje rendkiviili esetben igazgatdi engedéliyel médosithatd.
A csengetési rendje:

péntekenként/ szombatonként:

1-2. 6ra: 8,00-9.30

3-4. 6ra: 9.40-11.10

5-6. 6ra: 11.20-12.50

7-8. 6ra: 13,.10-14.40

9-10, déra: 14.50-16.20

11-12. 6ra: 16,30-18.00

Atanitds orarend és terembeosztas szerint torténik, ettdl eltérni csak elzetes engedéllye), az
igazgatd engedélyével fehet. Az online oktatés esetében a fenti csengetési rend maédosulhat.
A feinGttképzésre vald tekintettel intézményiinkben iskolai sportkér nem szervezédik.

A résztvevbk rendkiviili ligyeinek intézése a sziinetekben, illetve a tanulmanyi osztaly
Ugyfélfogadasi idejében torténik.

Az Ugyfélfogadasi id6:

keddtél-péntekig 12:30-16:30

szombatig 7:30-15:30

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilén (igyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az Igazgat6 hatdrozza meg, és legkésSbb az utolsd tanitasi napon
hirdeti ki. Az ligyeleti nyitvatartds az iskola honlapjan megtekinthetd.

10.3. Az megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok
A felnéttoktatas keretében az iskola tinnepélyeket nem szervez, a megemiékezésekrél hirdetd
falain gondoskodik.

10.4. Az oktatdél munka belsd ellenérzésének rendje
Az oktato munka ellendrzésének elsGdleges mddja az draldtogatas.
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Az oktatas feladata alapvetden értékkozvetités, melynek ,frontvonala” a tandra, az

intézményben zajld munkat elsésorban ez méri,

Az iskola mindségét emeli az a sokszinliség, melyet a sokféle tapasztalat, sokféle médszertani
elem, Gjitd szandék vagy éppen konzervativ szemlélet, fiatalos lendilet vagy éppen sokat
megélt latasmod hoz magaval. Ennek az értéknek a megdrzésével szeretnénk egy olyan oktatdi
mindséget kialakitani, mely minden pannonos tanérdt az oktatd személyétél fiiggetlendil

egyarant fémjelez.

Az draldtogatdst kétirdny kommunikacionak szanjuk, szeretnénk, ha a latogatéonak éppugy
hasznara valna, mint az drét tartd oktatonak.

Oktatoi munka mindségi feilesztése, célok:

« Oktatdknak lehet8sége nyilik arra, hogy egymastdl tanuljanak, illetve, hogy kikérjék,
meghallgassak egymas véleményét.
Az intézmény egységes szellemiségének erdsitése, kézvetitése, alakitasa.

+ FelnGttképzés sajatos médszertananak fejlesztése, alakitasa.
Mélyebb vezetdi ralatas az oktatéi munkara.,

Szakmai konzultacio fejlesztese.
Ennek érdekében a tandra megfigyelési szempontrendszere szerinti értékeld megbeszélésen

a jelenlévik

< minden esetben kiemelik a pozitiv elemeket,
kritikai észrevételt soha nem bantd szandékkal, de minden esetben épit§ jelleggel
tesznek,
az elvart mindségi keretek és a képzési program adta lehet&ségek kzott elfogadjak az
oktatdi szabadsagot.
Az oktatok értékelésének részletes szahalyalt a szakképzési min&ségiranyitasi rendszer
hatdrozza meg, az ott leirt folyamatoknak kell ervényesiilni.

Az oralatogatas rendje:

, , , El6z6 nap 12.00-ig | Vezetbvel
Oktato Ad hoc Igazgato 1 hét . o
elfogadja egylitt [atogat
. El&z6 nap 12.00-i
lgazgatd 4 hét Orédt tarto 1 hét , P 8
elfogadja
lgazgato; , El6z6 nap 12.00-
Igazgatohelyettes | 2 hét g , & , 1 hét .p 8
Orat tartd elfogadja
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Az Graldtogatasrol minden esetben feljegyzés késziil, s értékeld beszéigetés (max.: 20 perc)
kdveti. A feljegyzés tartalmi elemeit és formajat elére meghatdrozott dokumentum
tartalmazza.

11. Intézményi védds, ové eldirasok
11.1. A tanulék egészségét veszélyeztet§ helyzetek kezelésére irdnyuléd eljarasrend

11.1.1. Baleset-megelGzési tevékenység

o El6irt helyen és id6ben az oktatdson vald részvételre képes allapotban kételes
megjelenni az oktatds helyszinén. Ez az allapot kizérja alkohol, kdbitoszer és gydgyszer
~ kivéve orvosi kezelés, betegség miatti szakorvos altal felligyelt gydgyszerszedést —
fogyasztasat.

e Aképzésben résztvevs az oktatas helyszinén csak olyan tevékenységet végezhet:

amelyet a hazirend szabalyaival 6sszhangban van,
melyet az oktatdssal kapcsolatos feladatok szamara el8irnak,
amellyel kapcsolatos munkavédelmi ismereteket elsajatitotta

* Az oktatdsi intézményben elszenvedett legkisebb sériilést, rosszullétet,
megbetegedést  koteles  jelen 1év8  vezet8nek azonnal jelenteni, az
elsGsegélynyijtashan a t6le elvdrhaté modon és szinten részt venni, sziikség esetén
mentdéket értesiteni (104-es telefonszamon),

* Azelektromos berendezések kdbeleit, hosszabbitdit (gy kell vezetni, elhelyezni, hogy
azok ne sériilhessenek meg, ilietve ne jelentsenek botldsveszélyt.

» Az oktatassal kapcsolatos tevékenység soran az eszkozéket, berendezéseket, egyéni
védbeszkozoket, védSberendezéseket koteles rendeltetésszertien, a kezelési és
karbantartasi utasitdsokban el8irtak szerint haszndlni, (izemeltetni, karbantartani.

¢ Hibads munkaeszkozt (pl. létrat) hasznalatba venni nem szabad. A munka kézben
meghibdsodott munkaeszkézt a haszndlatbdl ki kell vonni.

® A résztvev8 az oktatdsi intézmény teriiletén tartézkodjon minden olyan
tevekenységtél, magatartastol, amely a tdrsai, vagy Onmaga testi épségét
veszélyezteti, figyelmét a munkardl elvonja.

* A résztvevd dnkényesen nem kapcsolhatja ki, nem tdvolithatja el és nem alakithatja
at a biztonsagi berendezéseket.

* Az oktatasi intézményben az egészséget és testi épséget nem veszélyeztetd ruhat
szlikséges viselni.

° Az oktatas sordn az egészséget, testi épséget nem veszélyeztetd eszkdzt szabad
hasznalni.

* Dohanyozni kizarolag éptileten kivil kijeldlt dohdnyzdhelyen szabad!
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11.1,2, Az intézmény alkalmazottjainak feladatal a tanuldl balesetek megel6zésében és
baleset esetén
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhaté
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlzriado terv rendelkezéseit.
Az oktatok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az igyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevekenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
A tanulékkal ismertetni kell az egészségiik és esti épségiik védelmére vonatkozo elGirasokat,
az egyes foglalkozdsokkal egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat. l
Foglalkozni kell a balesetek megelGzését szolgald szabalyokkal:

az iskola kérnyékére vonatkozo kézlekedési szabélyokat,

a hazirend balesetvédelmi el6irdsait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)

bekdvetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megelSzésével kapcsolatban.

Ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jelleg(i feladat, illetve a tandran, vagy
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira,
valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekbvetkezésekor kivetendd magatartasra,

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavedelmi ellen&rzések (szemliék) keretében rendszeresen ellen&rzi, A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzéshe bevont dolgozdkat a

munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatdnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezdintézkedéseket:
a serlilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell szlintetnie,
minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak,
e feladatok ellataséban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tébbi oktaténak is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynyljtasban részesits dolgozé a serilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel tennie, akkor
feltétlen(il orvost kell hivnia és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgdlat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a
baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel&zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A sutlyos baleset kivizsgdlasdba legaldbb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez8 személyt be kell vonni. Az iskola igény esetén biztositja iskolai didkénkormanyzat
képvisel&jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasdban.

11.1.3. A tanuldi balesetek jelentési kdtelezettsége

Az intézmény teriiletén bekdvetkezd balesetek tekintetében a szakképzésrél sz616
térvény végrehajtasardl sz616 12/2020. {il. 7.} Korm. rendelet 215, paragrafusanak
rendelkezései szerint kell eljarni, azzal a megkotéssel, hogy a rendeletben hasznalt ,tanulé”
kifejezésen a képzéshen résztveviket kell érteni.

11.2 Barmely rendkiviili esemény esetén szilkséges teenddk
Rendkiviili esemény (tifz, természeti katasztréfa, bombariadd stb.) esetén az épiilet
kiliritését szilkséges intézkedések megtételét a Thzvédelmi utasitas és tlizriadd terv
elBirdsai szerint kell elvégezni, Ezekben meg kell hatarozni:

¢ arendkiviili esemény jelzésének maodjait,

* a dolgozdk, tanuldk riasztdsanak rendjét,

* a dolgozoknak a rendkivilli esemény esetén sziikséges tennivaldit {kilirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendd@rség, tlizoltésdg értesitése, fogaddasuk
elbkeszitése, biztonsagi berendezések kezelése),

* aziskola helyszinrajzat,

° az épitmények szintenkénti alaprajzat {a menekiilési Gtvonalakkal a vizszerzési

| helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi tvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltlintetésével, kdzm(ivezetékek kdzponti elzardival),

11.2.1. A képzéshen résztvevék tizvédelmi feladatai

* Arendelkezésre bocsatott eszkdzoket, gépeket {féleg az elekiromos gépeket) oktatas
el6tt a kezelési utasitasnak megfelelSen megvizsgélni, azokat rendeltetésszer(ien
hasznalni.

* Az oktatdsi intézmény teriletén rendet, tisztasdgot tartani, és minden olyan
korlilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat.

° Amennyiben tlz vagy robbanasveszélyt észlel, kdteles azt megsziintetni, az oktatdsi
intézmény dolgozdjanak azonnal jelenteni.

¢ Az oktatasi intézmény teriiletén a készenlétbe helyezett tlizoltd késziilékeket,
felszereléseket, eszkbzoket sziikség esetén rendeltetés szerint hasznalni.

»  Veszélyességi dvezethdl, helyiséghdl, a gépekrdl a munkavégzés soran keletkezett
éghetd anyagot, hulladékot folyamatosan, de legalabb a miiszak végén eltavolitani.
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* Az iskola terliletén kijeldit menekilési Utvonalakat, ajtdkat, atjardkat koteles
folyamatosan hasznalhaté allapotban tartani. Eltorlaszolni még ideiglenesen sem
szabad!

e Tz esetén a kijeldlt menekiilési dtvonalakon végrehajtani a menekiilést

¢ Tlzvédelmi felszereléseket, tlizcsapokat, eszkézoket csak a rendeltetésliknek
megfelel célra szabad hasznalni.

e Aki tlizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, kiteles azt haladéktalanul jelezni a
tlzoltdsagnak.

e A telefonon térténd tliz- és kareset jelzésénél a jelzést add személy az alabbi
informdcidkat kell, hogy kdzolje: A tlizeset, a m(szaki mentési esemény pontos
helyét, a létesitmény/épiilet cimét és rendeltetését, az eseménnyel érintett épiilet
meghatdrozasat. Milyen anyagok égnek, milyen veszélyes anyag szabadba jutasa
kévetkezhet be. A helyiséghen/épliletszinten tartézkodd személyek behatdrolhato
szama.

A tifzoltosag hivdszama: 105, az dltalanos segélyszam 112,

Tilzoltd készillékek

Az alkalmazott készilék:

porral olto

Késziilékek haszndlata:
A mikédtetd szerkezetbd! tdvolitsa e
o biztosité vagy belitd szeget

A miikédteté  szerkezet  karjait
hatdrozott 6ssze-nyomdssal kézelitse
egymdshoz.

A karok dsszenyomdsdval egy idében,
a l6vékét irdnyitsa az oltandé tlzre. ___———%
Ugyeljen arra, hogy ne tul kozelrél

oltsa a tizet, mert a nyomds

kdvetkeztében elfujhatja olyan helyre

is a parazsat, ahol még nem ég.
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Osszefoglalva: A késziiléket a tliz felé forditva, a beiitd szeg leiitésével, és a
rugods szelep fenyomasaval lehet miikddéshe hozni.

12. Egyéb kérdések

12.1. Az elektronikus uton elgallitott papiralapld nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uUton el8allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz8 személy koteles
papiralap formaban is el&allitani,

Az elektronikus nyomtatvényt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapl nyomtatvanyt kinvomtatdsat kévetSen:

~ el kell 1atni az igazgato eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzéjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valé utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas ddtumat,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazdsi
szabélyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kévetelmények megtartasdért az intézményvezet§ felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

12.2. Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazésdval elektronikus
Gton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat, melynek szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

Az iskolaban hasznélt elektronikus okiratok a kévetkez6k:
KRETA rendszerben keletkezé iratok

12.2.1, Az elektronikus-napld kezelési rendje (KRETA rendszer)

Az e-napld felthasznaldi csoportjai és feladataik

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbazisahoz. Els§sorban a rendszer, a naplé
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
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Iskolaadminisztracio, tanulmanyi referensek
Aktualizalas a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A tanuldi azonositdk kezelése.

Oktatdk
Tanoérai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzési, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Rendszeriizemelteték feladatkére
E-naplo felelGs szakmai kompetencidfa: ‘
e Az elektronikus napld informatikai rendszerének teljes felligyelete,
o A tantargyfelosztas, az Odrarend bevitele, a tanuldk osztélyokba, csoportokba

rendezése.

e Kapcsolattartas a szoftverfejleszt&kkel.

o Avaltozasok kbzvetitése és szlikség esetén ezek képzéseken valo atadasa,

e Probiémak kezelése.

e Az adminisztracids mulasztdsok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa
ezekrél.

Rendszergazda feladatai:
e Az elekironikus napld iskolai halozaton (wifi, vezetékes) valé zavarmentes
miikddésének biztositasa, a felmeriild problémak javitasa.

o A hédlozat karbantartasa.
e A tandr oktatoi laptopok e-naplé kezelésének biztositasa.
e Egylittmiikédés az e-napld felel@ssel.

Uzemeltetési szabdlyok

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok lizembiztos miikodése.
Minden felhasznéldnak kttelessége az eszkdzék rendeltetésszerd hasznalata és az eszkozok
allaganak megdvasa. A rendszer mulkodtetésének felelGse az igazgatd., A dokumentumot
hitelesitett elektronikus aldirassal a — jogszabalyban meghatarozott alakisag szerint — az

igazgato latja el.

Az e-naplo altal kételezéen nyilvdntartott adatok (KRETA rendszer)

tanuld neve

szliletési helye, ideje

allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazolo okirat
megnevezése, szama)

lakdhely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

adéazonosito jel, TAJ-szam

lakcim, tartdzkodasi cfm, telefonszam, e-mail cime
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a tanligyi és jogviszony adatok

12.3. Egyes informatikai eszkdz6knek a pedagdgusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasa '

Az oktatok elbzetes jelzés alapjan jogosultak az iskola projektorainak haszndlatara. Erre
vonatkozé igényliket a gondnoknal kell jeleznitik. Az igényeket a beérkezés sorrendjében tudja
az intézmény kielégiteni. Az oktatd felel8s az atvett eszkdzért, azt a tandra utdn kételes a
gondnok szamara ugyanolyan médon és ugyanazon tartozékokkal visszaszolgaltatni, mint
ahogyan azt atvette,

A tandri szobaban lehetdség van az ott elhelyezett szdmitégépek hasznalatara. Ha a
felhasznald észreveszi, hogy valamelyik miikédésképtelenségét, ennek tényét koteles jelezni
a gondnoknak vagy az ligyeletet teljesitd kolléganak.

12.4, Egyes demonstracids eszkozbknek a pedagdgusok részére torténd kiadasa

Az oktaték elSzetes jelzés alapjan jogosultak az iskola demonstracids termeinek, illetve
eszkbzeinek hasznalatdra. Erre vonatkozd igényliket a gondnoknal kell jelezniiik. Az igényeket
a beérkezés sorrendjében tudja az intézmény kielégiteni, Az oktato felelds az atvett eszkozért,
azt a tandra utan koteles a gondnok szamara ugyanolyan médon és ugyanazon tartozékokkal
visszaszolgdltatni, mint ahogyan azt dtvette.

13. Intézményi dokumentumok nyilvanossdga
A Szakami program elektronikusan megtekinthet8 az iskolai kényvtarban elhelyezett
szamitégépen, valamint a SZIR rendszerben.
A Hézirend megtekinthetd az iskola honlapjan, valamint a SZIR rendszerben
A hézirend érdemi valtozasakor az iskola a belsé elektronikus feliiletén keresztiil a
valtozas tartalmarol tajékoztatja a tanuldkat.
Az SZMSZ megtekinthet6 az intézmény honlapjan, valamint a SZIR rendszerben.

14, Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatdi testiilet a didkdnkormdényzat véleményének
kikérése utan 2013. oktéber 4-én értekezleten fogadta el, az abban foglaltakat megtargyalta,
azzal egyetériett,

A Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzatban foglaltakkal a fenntartd egyetért.
Hatalyba lépés napja: 2013.oktdber 15,

ASzervezeti és M(ikddési Szabalyzat 2024, évi médositasait az oktatéi testiilet 2024. augusztus
31-ei értekezleten fogadta el, az abban foglaltakat megtargyalta, azzal egyetértett.

Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozat hatalyba lépése: 2024.09.01.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény oktatdi testlilete a szervezeti és miikédési szabalyzat modositasanak tartalmat
megismerte €s elfogadta.

. . i
Budapest, 2024, junius 28. ‘Wé\f&g{i:‘v wmt O
Ridegné Cseke Irén Erika
oktatd
az oktatoi testiilet képviseletében

Az intézmény szervezeti ¢s miikédési szabalyzatanak mdédositasaval egyetértek és jévahagyom.

Budapest, 2024. julius 26. Tott v e
Pollak Tibor
ligyvezetod
a fenntarto képviseletében

Igazgatdi nyilatkozat

Az intézmény megbizott igazgatdjaként nyilatkozom, hogy az intézményben didkdnkormanyzat és
képzési tandcs nem miikodik.

Budapest, 2024. augusztus 30. N
Csanyi Miklos
megbizott igazgato







15. Mellékletek

1.

LA

Munkakéri leirdsok

Irattdrozasi szabalyzat

Ugykezelési és titoktartasi szabalyzat
Munkabiztonsagi szahalyzat
Tlzvedelmi utasitds és tdzriadd terv
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Munkakori leirdas mintdk:

Munkakdri leirds

Munkakor: igazgatd
Munkaltatd intézmény: Kozép-eurdpai Szakgimnazium és Szakkdzépiskola, 1056 Budapest,

Vaci u. 47,

Az iskola igazgatdja, az intézmény egyszemélyi felelds vezetSje, aki személyéhen felelds az
Intézmény szabélyszer(i mikodéséért.
Az igazgato feladatait az igazgatdora vonatkozo térvényi el8irasok alapjén végzi.

Az igazgato az intézmény belsd szabdlyzatait a fenntarté jovahagydsaval kbteles elkésziteni.

A munkavéllalé munkakdrébe tartozé feladatok:

A pedagdgial program &sszedllitdsa, az abban foglaltak megvaldsitasédnak biztositdsa,

A munkaltatéi jogok gyakorldsa az intézmény valamennyi munkavallaléja felett, ennek
keretében az utasitdsi jog gyakoridsa, a felel§sségre vonds rendszerének és eljdrasdnak, a
munkavallalokkal ~ szembeni  kitelezettségszegés esetén alkalmazandé  hatranyos
jogkovetkezményeket kidolgozdsa és alkalmazasa,

Az intézmény munkaszervezetének irdnyitdsa, a miksdés bels§ ellendrzési rendjének
kialakitasa és mGkodtetése,

Az intézménnyel jogviszonyban 416 tanuldk jogainak és kitelezettségeinek képviselete illetve
azok betartatdsa,

Az iskola kepviselete, hatdsdgokkal és harmadik személyekkel vald kapcsolattartast is
heleértve,

A fenntartéval valé kapcsolattartds, a fenntarté igényének megfeleld heszdmoldk és
tdjekoztatok készitése a szilkséges gyakorisaggal, azok fenntartd részére torténd tovabbitasa,
Adatszolgaltatds a fenntarté részére,

A nevelGtestiileti értekezletek vezetése, a feladatok tematizdldsa, az egyes témak el6készitése,
A pedagogiai munka koordindcidja, pedagégiai problémak kezelése, szakmai tandcsadds,

Az iskola képzési rendjének koordinatdsa, megvalésulasanak biztositasa,

A killénbdz8 tevékenységformak, tantargyak feliigyelete, koordinacidja,

Az tandrok beilleszkedésének elfsegitése, tdmogatasa,

A tantestiileten beluli konfliktusok, tandri problémak kezelése,
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A tandrok hérezési, érdekeltségi rendszerének kidolgozdsa, a személyi bérek
- meghatdrozasanak feleldse,

A szaktandrok értékelésébdl kovetkezd feladatok meghatarozasa,

Az oktatds-képzés tartalmi koordindcidja, annak felelése,

Az iskola operativ lgyeinek irdnyitasa, koordinalasa,

A pedagdgiai-képzési feladatok feltételeinek megteremtése, a mikédés zavartalansdgdért
létrejott terliletek felelds vezetdje,

A tantigy-igazgatdsi feladatok irdnyitdsa, ellendrzése,

Az iskola jogszer(i és szakszerii tanligy-igazgatdsi feladatainak ellatdsa,

Az irattér, a pontos, naprakész informdcios és dokumentumrend feltételeinek biztositasa,
teljesiilésének ellendrzése,

Napi postabontds, feladategyeztetés,

A gazdasagi iroda munkdjanak ellen8rzése,

A tanligyi és az iskolai szabdlyzatok létrehozdsa, azok jogszer(iségének, feliilvizsgalatanak
felel&se (kiemelten az SZMSZ, IMIP)

Térvények, jogszabalyok kévetése, a beldlik kdvetkezd iskolal feladatok meghatédrozdsa,
megvaldsitasanak ellenérzése,

fves munkaterv készitése,

Vizsgak, szakmai vizsgak megszervezésének ellenfrzése,

A kdvetelmények kizzétételének ellendrzése,

A tandri munkarend meghatarozasa,

Az iskotai munkamegosztas, tantargyfelosztas, orarend kialakitasa,

A szakmai fejlesztésl programok egyéni feladataival kapcsolatos szerzédések megkotése, az
azokban foglalt feladatok formai ellenérzése,

A tantestileti dontések el8készitése, bels6 nyilvanossag biztosftdsa,

Hataridds jelentések, statisztikdk elkészitése, ill. elkészitésének ellendrzése, legitiméldsa,

A KIR-STAT adatbazis naprakészen tartdsanak felligyelete, hatdsdgok és harmadik személyek
felé irdnyuld adatszolgdltatdsi kotelezettség hataridében és maradéktalanul torténd
teljesltése,

Az elektronikus és hagyomdanyos naplok, torzskényvek, beszamoldk vezetése, ellendrzése,
Hosszu tdvd munkaerd-utanpétlasi, tovabbképzési terv dontés-elSkészitése,

A tandri tovdbbképzések megszervezése, a tovabbképzési koltségvetés jovdhagydsanak
eldkészitése,

A tantestiileti ddntések, hatdrozatok nyilvdntartdsa, a hatarozatok végrehajtdsdnak és

teljesilésének formai ellendizése,
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A tanuldi orarendek kialakitdsdnak koordindldsa, a kiénh6z8 alternativ programok
meghirdetése,

Az iskolai tankényv, taneszkdzlista 6sszedllitisa,

Kilsé ellenérzésekhez, vizsgédlatokhoz sziikséges dokumentdcid el6készitése, ahhoz
kapcsolddoan az esetleges hidnyosségok potldsa, jegyz6konyvek, intézkedési tervek készitése,
kapcsolattartas,

Palyazatok onallé kezelése, megiratdsa, munkaers sziikségletének biztositasa, jelentdsek,
nyilvantartasok, beszdmoldk készitése,

Oktatoi értékelés eldkészitése, megszervezése, lebonyolitdsa, dsszegzése,

Minden olyan egyéb feladat elldtasa, mely az intézmény szabalyszeri, szakszer(i, hatékony és
gazdasdgos mikodéséhez sziikséges,

Meghlvds esetén részvétel a fenntartd legfébb szervének tilésén.

Budapest,

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

munkaitatd

Alulirott munkavallalé a munkakéri lefrds egy példdnyat Budapesten, a mai napon, 2017.

szeptember 1-én atvettem:

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

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltatd neve:

-30 -



Székhelye:

1056 Budapest Véaci utca 47.

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Munkavailalo:

Neve;

Lakcim:

Szil, hely:

1d6:

Munkalko:

Megnevezése:

Ugyfélszolgalati adminisztrator

FEOR szam:

4224

Munkavégzés
helye:

1056 Budapest Véci utca 47.

A munkakér célja:

Elérni, hogy minél tbb jelentkezd iratkozzon be a képzésekre,
illetve a leend6/meglévé tigyfelek tédjékoztatasa, teljeskort
adminiszirdcio a beiratkozas el6készitésétol a szakmai vizsgdk
lezarasat kovetd adminisztracidig

Feladatai:

v" Tanécsadds a képzéseink irdnt érdekldddék szdmara (bejove
hivasok fogadasa, e-mailen érkezé kérdések megvalaszolasa,
személyes tajékoztatas).
v" Kapesolattartés a jelentkezékkel: forrd hivasok inditdsa
(jelentkezések beérkezésekor, beiratkozas elbtt és beiratkozast
kavetben telefonos tajékoztatas).
v' Kapcsolattartds a tanuldinkkal, tijékoztatas, felmeriild
kérdések, problémak megoldasa
v Egylittmiikédés a tarsosztalyokkal, kollégakkal, informaciok
megosztasa, napi friss informaciok kovetése
v’ Hazi pénztar kezelése, készpénzes és bankkartyas fizetés
igyintézése, tankdnyek értékesitése a tanulok részére
v’ Egyéb, a kézvetlen felettes altal kijelolt feladatok.
v" Beiratkozasi csomagok kikiildése a jelentkezdknek
(el8késziti a beiratkozasi csomagokat - beiratja a csoportot,
tajékoztatdt tart, minden beiratkozdnak ellendrzi a személyes
adatait és a bemeneti feltételek meglétét
Beiratkozassal kapesolatos feladatok:
Beiratkozasok alkalmaval a beiratkozési tajékoztatok (szakmai és
pénziigyl) meglartasa, pétbeiratkozok beiratdsa (szerz6dés 2 pld.,
modultérkép, adatlap, el6zetes tudasmérd lap, tdjékoztatd -eii
alkalmassagrol és érettségirdl, beiratkozaskor elhangzé referensi
tajékoztatd, prezentacidt készit)- a FIR (Felnottképzési Informécids
Rendszer) rendszerben létrehozza a csoportokat, amelyeknek a
referense lesz
- kijavitja az el6zetes tudasmérd lapokat, ehhez hatarozatokat készit
- a bemeneti dokumentumokat hitelesiti, kérdéses esetben utdnajar az
elfogadhatdsiganak
- a csoport mappajat megnyitja, ezt naprakészen vezeti
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- feltoiti a tanulok altal behozott dokumentumokat és jelsli, hogy ezek
beérkeztek
- a beiratkozas utdn csoportba sorolja a tanuldkat, akiket lehet, aktival
- akiket nem lehetett aktivalni — mert hidnyos a dokumentécio ~
hianypétiast kér
- a beérkezé hidnypotlasok alapjan folyamatosan aktivalja a
tanulokat, hogy mielébb tudjik haszndlni az tigyfélkaput
- az egyedi (beszamitasos) szerzddéseket egyesével kéti meg, ehhez
minden esetben egyeztet a pénziiggyel
- megszervezi az elbzetes tuddsmérést (tanulok, tandr, javitas,
eredmények kozlése, ez alapjan az egyedi szerzédések megkotése
- A FIR rendszerében naprakészen (artja a tanuléi 1étszamot
csoportonként, orarend véltozds esetén gondoskodik a modositott
oraterv feltoliésérsl
- az iskolai rendszeri osztalyok esetében megnyitja és vezeti a
tantigyi dokumentumokat:

- {Orzslap

- befrasi napld

- piros szinii bizonyitvanyok
- a KIR (Kozoktatasi Informacids Rendszer) vezetéséhez adatokat
szolgaltat
- az ABEK jelentést elvégzi minden egészségligyi  csoport
indulasakor, valamint szakmai vizsgajat kovetéen .

- elékésziti a modulzars vizsgak anyagait:
- jegyzOkonyv
- dolgozat (ezt korabban beszerezte az oktattol)
- szdbeli tételsor
-eljuttatja a javitandd modulzard dolgozatokat az oktatonak, valamint
»visszaszerzi” a kijavitott dolgozatokat/értékeléseket téle
- nyilvantartast vezet az {rasbeli modulzarok javitasarol
- kezeli azokat, akik elfelejtettek jelentkezni a vizsgara, de jottek
- amikor visszakapja az értékeléscket, akkor beirja a modulzard
Jegyeket, figyelve arra, hogy aki nem jelentkezett, fizesse be a
potdijat
- bemegy a csoportjaihoz, hogy tajékoztatokat tartson, ez kétszer a
legrovidebb képzések esetében is megtdrténik: gyakorlati tajékoztaté,
vizsgatadjékoztato
- szombatonként tud ecgyeztetni a tanarokkal személyesen a
moduizardk, szakmai vizsgak, oktatason felmeriilt kérdések
praktikus, napi vonatkozasairél
Ugyfélszolgalati feladatok:
- hidnyzd dokumentumok atvétele
- dolgozatok, beadanddk atvétele
- technikai segitségnytjtas
- segités a gyakorlattal kapcsolatos kérdésekben
- a gyakorlati egyiittmiikddési megallapodasok kiadasa
- iskolaldtogatasi, utazdsi igazolasok kiadasa
- specialis kérések kezelése,
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- potmodulzard vizsgak szervezése azoknak, akik nem tudtak eljonni
az elsé vizsgara

- ha indokolt, akkor ingyenes jegyet adnak ahhoz, hogy a tanuld

jelentkezhessen a pétléd modulzaréra

- a legaldbb haromszor hidnyzo6 tanuldk keresése, kérdezése, segitése
- az évkozben érkezé mddositasi kérések és egyéb kérelmek kezelése
kérelem leadasa, elbirdlasa, tanuld értesitése

- hetente egyszer részt vesz a tanulmanyi osztaly megbeszélésén

- tajékoztatjak a tanuldkat az Orarendi, csetleg vizsgat érintd
valtozdsokrol vagy

rendszerlizenet form4ajaban vagy egyedileg kell felvenni a kapesolatot
- orarend €s tandr kapcsolattartas

- elkészitik és feltoltik a gyakorlati oktatdshoz sziikséges
dokumentumokat (befogadé nyilatkozat, igazolds, munkanaplé)

- a csoportjai szamara igyckszik minél tobb segitséget megadni
segédanyagok, tajckoztaték feltoltésérdl, régi szakmai vizsgak
anyagai, modulzaré tételsorokrdl, err6l emailben informalja a
csoporiot

- a képzés lezarasakor elkésziti csoport egységes mappéjat

- a vizsga utan elkésziti a csoport szakmai vizsga mappéajat

- referens tarsainak mappait ellendrzi

- a képzés kbzben és a képzés lezardsa utén elvégzi az ligyfélkapun a
statuszvaltasokat, kdveti az adatvaltozasokat

- didkigazolvany igényl6 lapok atvétele,

- korabban halaszt6 tanulokat keres, hogy becsatlakoztathassa dket

- korabban sikertelen vizsgazdkat hoz be a vizsgéra, ezért ir, telefonal
és pl. pétld modulzarot szervez

Szakmai vizsga szervezéshez kapcsolddd feladatok:

- vizsgajelentkezési lapok elkészitése és kikiildése

- vizsgatajékoztatd elkészitése (frissitése) és kikiildése

- jelentkezési lapok gyiijtése, regiszirdlisa

- a vizsga elott ellendrizni, hogy a tanuld leadta-e a bemeneti
dokumentumokat, teljesitette-e a modulzarékat, a gyakorlatot,
esetenként a zard és egyéb dolgozato(kal)t, befizetései rendben
vannak-e,  ellendrzi, hogy helyesen tSltotte-e ki a tanuld a
jelentkezési lapot, ha nem, akkor javitani kell

- modulzérd igazolasok kiéllitasa

Szakmai vizsgan jepyzoi feladatok ellatdsa

A vizsga napjan a jegyz6 7:00 elbtt érkezik, kavét {6z, fogadja a
bizottsag tagjait és foglalkozik a vizsgazdékkal. A vizsga végén a
teremben rendet rak.

- képz6 altal delegalt vizsgabizottsagi tagtdl (egyik tanarunk) a
gyakorlati tételsor bekérése

- minden vizsganapon jelen van ¢s jegyzbskddik - levélben,
hivatalosan felkéri a vizsgabizottsagot 7 nappal a vizsga el6tt; ha van
egyedi kérés, kérelem, arrdl kiilon egyeztet a vizsgabizottsaggal
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- a vizsga eldtt cgyezteti a vizsgabizotisdg elnokével a vizsga
koriilményeit és a tételeket, ezt persze folyamatosan tovabbitani kell
a tanarunk felé is

- legkés6bb az utolsd vizsgatevékenység elétti napon véglegesiti a
vizsgalétszamot, és ezt jelzi a munkailgyi koordindtor felé a
vizsgaszerzbdések véglegesitéséhez. A szerz6déseket a vizsga napjan
aldirattatja a vizsgabizottsagi tagokkal, az esetlegesen felmeriils
utazasi koltségtéritéshez kiosztja az igényld nyomtatvanyt, és
begytijti a forgalmi engedély ¢s lakcimkartya mésolatat, legkésébb az
utolsé  vizsgatevékenység napjdn és mindezeket eljuttatja a
munkaiigyi koordinatornak,

- a vizsga zérasaként ezek a dokumentumok késziilnek el:

torzslap,  jegyzékdnyvek,  bizonyitvanyok,  vizsgabizotisagi
éitékelések, tanuldi elégedettségmérés

- a szakmai vizsga lezdrdsa utdn lezdrja és hitelesiti a vizsga
torzslapjat

- begy{ijti az Europass igényl6 lapokat

- a vizsga teljes ideje alatt koordinélja a tanulékat, kezeli a kérdéseket
- a sikeres vizsgazokrol elkiildi a jelentést az ENKK:nak

- gondoskodik a sikertelen vizsgdzok tSrzslapkivonatanak
kikiildésérol

Diakigazolvédnyok adminisztricidja:

- intézi a didkigazolvany igénylést, kiosztds és az érvényesitd matrica
ragasztist

- plasztik  kartya  hidnyaban/megérkezéséig  ideiglenes
diakigazolvanyokat allit ki

- a tanuldi  jogviszony  megsziinésekor visszaszedi a
didkigazolvanyokat

- a kiadasrdl, visszagylijtésr6l, matricakrdl nyilvantartdst vezet és
adatot szolgaltat

Europass adminisztracio;

- Europass bizonyitvanyok kiallitasa, postazasa

- bizonyitvanyok megrendelése

- Karriertt: csoportvezets/iigyfélszolgalati vezetd

Hataskor: tigykezelési és javaslattételi jogosultsagok
Felelosség: ligykezelési és javaslattételi jogosultsdga van
Munkavégzéshez - k6zépfoki végzettség

szitkséges: (végzettség, | - sikerorientaltsag

ismeret, egyéb):

- természetes, pozitiv, kedves, nyitott, lelkes, rugalmas
személyiség

- j0 kapesolatteremtd- ¢s kommunikdcids készség szdban és
irasban,

- empatia, segitbkészség, tlirelem, stressztlirés

- logikus gondolkodas és érvelés, kivalo meggy6z6képesség,
hatarozottsag,

- bnallosag, j6 problémamegold6 képesség,
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- igény a folyamatos fejlédésre, tanuldsra,

- precizitas, feleldsségtudat, pontossag

- irodaban szerzett legalabb 1 éves munkatapasztalat,

- MS Office alkalmazasok (Word, Excel, Outlook) felhasznaléi
szintll ismerete

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese;

Kovetlen beosztottja(i): | nincs

Ot helyettesitheti: ligyfélszolgalati adminisztrator

O helyettesitheti a(z): | tigyfélszolgalati adminisztrator

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Székhelye: 1056 Budapest, Vaci utca 47,

Munkaltatéi jogokat
képvisel:

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Szl hely:

[dé:

Munkakor:

Megnevezése:

Tanulmanyi adminisztrator (eKréta)

FEOR szam:

Munkavégzés
helye:

1056 Budapest, Véci utca 47.

Feladatai:

-Papir alaput/elektronikus taniigyi dokumentumok készitése,
vezetése (térzslap, beirasi napl6, piros bizonyitvany)

térzslap etkészitése word-hen
torzslap kinyomtatasa

tanuldk ki-be irasa a térzslapba
jegyek beiras a toérzslapba

térzslap lezarasa

beirasi naplo elkészitése

beirasi naplo kinyomtatasa

tanul6k ki-be irasa a heirasi napléba
beirasi naplé lezarasa

-Elektronikus taniigyi dokumentumok vezetése (E-kréta)

osztalyok rogzitése

tanulok rogzitése (személyes adatok, taniigyi adatok,
igazolvany adatok)

tanuldk osztalyokba sorolasa

tanuldk ki-he jelentése

jegyek rigzitése

tanérok rogzitése

-Piros bizonyitvanyok nyilvantartasa

Iktatas:

piros bizonyitvanyok megirasa

piros bizonyitvany atvételik elkészitése
piros bizonyitvany nyilvantartas vezetése
selejtezés nyllvantartasa

o Azintézmeny iktatoprogramjaval iktatja a beérkezd postat, kilénss
tekintettel a szerzédésekre, hivatatos iratokra, levelekre, szallit6i
szamiakra (kivéve tanari és vizsga szerzédések és szamiék)
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+ [ktatja a munkatarsak altal postan vagy futérral, ajanlott vagy
tertivevenyes kildeményként feladasra eltkészltett
klldeményeket

e Az iktatott dokumentumokat szkenneli, atnevezi és az intézmény
szerverén a megfelelé mappaba menti

Jegyzéi feladatok:
{a szakmai vizsgaval kapcsolatos jegyzdi feladatok ellatasa)

A vizsga napjan a jegyz6 7.00 el6tt érkezik, kavét {6z, fogadja a bizotisag
tagjait és foglalkozik a vizsgazokkal. A vizsga vegén a teremben rendet rak.

- képzd altal delegalt vizsgabizottsagi tagtél (egyik tanarunk) a gyakorlati
tételsor bekerése

- minden vizeganapon jelen van és jegyz&skodik - levélben, hivatalosan
felkéri a vizsgabizottsagot 7 nappal a vizsga elbtt; ha van egyedi kéreés,
kérelem, arrdl k(i6n egyeztet a vizsgabizottsaggal

- a vizsga el6tt egyezteti a vizsgabizotisag eindkével a vizsga kdriiményeit
és a tételeket, ezt persze folyamatosan tovabbitani kell a tanarunk felé is

- legkésbbb az utolsé vizsgatevékenység el6tti napon véglegesiti a
vizggaléfszamot, és ezt jelzi a munkatgyi koordinator felé a
vizsgaszerzddések véglegesitéséhez. A szerzddéseket a vizsga napjan
aldirattatja a vizsgabizottsagi tagokkal, az esetlegesen felmeriils utazasi
koltségtéritéshez kioszija az igénylé nyomtatvanyt, és begydjti a forgalmi
engedély és lakcimkartya masolatadt, legkésdbb az utolso
vizsgatevékenység napjan es mindezeket eljultatia a munkadgyi
koordinatornak.

- a vizsga zaradsakent ezek a dokumentumok készlinek el:

torzsiap, Jegyzoksnyvek, bizonyitvanyok, vizsgabizottsagi értékelések,
tanuloi elégedeliségmérés

- a szakmai vizsga lezarasa utan lezarja és hiteleslti a vizsga térzslapjat
- begy(jti az Europass igényld lapokat

- a vizsga teljes ideje alatt koordinalja a tanuldkat, kezeli a kérdéseket

- a sikeres vizsgazokrdl elkildi a jelentést az: ENKIK-nak

- gondoskodik a sikertelen vizsgazok tdrzslapkivonatanak kiktldésérdl

Altalanos feladatok:

o Mindazon feladatok eilatdsa, amelyel jogszabaly, szabalyzat,
kézvetlen vezetdi utasitas, megallapodas feladatkorébe utal.

e Szikség esetén felettess(i) utasitasara a pénziigyi csoporton beldl
koteles ellatni barmely mas feladatot.
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Kulénds figyelmet fordit a feladataival dsszeflggésben feimeriilé
hataridék betartdsara, s erre szlikség esetén vezetdit is
figyelmezteti.

Osszeéllitia a munkajaval kapcsolatos postai killdeményeket.
Koteles munkdja soran folyamatosan figyelemmel kiséri a
feladatellatashoz szlkséges jogszabalyokat, azok valtozasit,
valamint alkalmazza a hatalyos intézeti szabalyozas, rendelkezés
eldirasalt.

Az intézmény informatikai rendszerét rendeltetésszerfien
hasznalja. A szerveren taldlhaté aktualis, érvényes dokumentum
sablonokkal, formanyomtatvanyokkal dolgozik.

A szerver mappaszerkezetében meghatarozott helyekre menti a
munkavégzés soran keletkezé dokumentumaokat.

ld6beli korlatozas nélkll koteles a tudomdsara jutott adatokat és
informaciokat bizalmasan kezelni és titokban tartani. Azokat nem
hasznélhatja fel arra, hogy sajat maganak, vagy masoknak elényt
szerezzen, vagy az lgyfeleknek hatranyt okozzon,

Munkéjaval kapcsolatosan javaslatot tesz az  intézmény
mikddesének, folyamatainak optimalizalasara.

(végzetiség, ismeret,
egyeb):

Hataskér: e a pénztar kezelése,

e pecsétek hasznalata,

o aszerz8dd vagy szerz8dott partnerekkel torténé kapesolattartas,
Feleldsség: Felelts:

« az altala It levelek, kiadott tajékoztatasok, elekironikus
adatszolgaltatasok  tartalmi  valdsagaért, alaki, formai
megjelenéséért,

¢ az altala vezelett nyilvantartasok vezetéséért, annak
pontossagaért, naprakészségéert,

» minden olyan feljesités igazolas valddisagtartalmaért, melyet
kézjegyével ellat,

¢ a hatariddk betartasaért,

o g birtokaban tévd Uzleti, pénziigyi informaciok megtartasaart,

Munkavégzéshez Erettségi bizonyltvany
szlikseéges: Szamitégép felhasznaldi ismeret (szévegszerkesztd, levelezés,

tablazatkezeld)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese;

mindenkori gazdasagi és operativ vezetd

Kévetlen beosztoftja(i):

Nincs

Ot helyeltesftheti;

Pénzlgyi assziszlens,

O helyettesitheti a(z):

Pénzlgyi asszisztens
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Irattarozasi szahdlyzat:

Iktatoszam:

PANNON KINCSTAR

Human Szakképzo Kozpont

Koézép-eurdpai Szakgimnazium, Technikum ¢és Szakképz6 Iskola

Egyedi iratkezelési szabalyzata

Készitette:
Csanyi Miklés
megbizott igazgatd
Budapest, 2024.03.24.
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1. Altalidnos rendelkezések

A Kozép-eurdpai Szakgimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola (a tovabbiakban: Iskola)
Egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési szabélyzat)

o aszakképzésrdl szol6 2019, évi LXXX. torvény,

o a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtdsarsl rendelkezé 12/2020 (H. 7.) Korm.
rendelet,

e g koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérsl szolo 1995, évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban; Ltv.),

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

e 1/2018. (V1. 29.) ITM rendelet a digitalis archivélas szabalyairdl,

e 2001.évi 35.t6rvény az elektronikus alirasrol

az Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata rendelkezései figyelembevételével késziilt,
1.1. Az Iratkezelési szabalyzat hatdlya

L11. Személyi és targya hatélya
Az lratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az Iskolaban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi (papir alapt ¢és elektronikus Gton kezelt) iratra, az lgyvitel valamennyi
terliletére és résztvevijére.

1.1.2. Szamviteli bizonylatok
A gazdalkodés sordn keletkez6 szamviteli bizonylatok esetében alkalmazni kell a szamvitelrs!
52616 2000. évi C. térvény bizonylati elvre €s bizonylati fegyelemre vonatkozo 165 - 169, §
eléirdsait is,

Az Iratkezelési szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.2, Az iratkezelés szabalyozdasa, ellendrzése
Az Iratkezelési szabalyzat a koziratok biztonsagos Otzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését szabalyozza. Az Iratkezelési
szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatdrozni azokat az eldirasokat, amelyek
biztositjdk a papiralapti és az elektronikus iigyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét,
hasznalhatosagat és megakadalyozzak az itletéktelen hozzaférést.

Az intézmény vezetbje az intézmény szervezeti és mlikddési szabdlyzatdban hatédrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 8sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskortket, tovabba kijeléli az iratkezelés
feltigyeletét ellatod személyt.

Az Tratkezelési szabalyzatot évente egyszer feliil kel vizsgalni, és sziikség esetén modositani
kell.
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Az irattari terv az Iratkezelési szabdlyzat kitelezd melléklete, melyet szintén évente sziikséges
feliilvizsgalni, és feladat- és hatdskorvaltozas vagy 6rzési id6 megvaltozasa esetén mddositani
kell.

1.3. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

1.3.1. Az iratkezelés szervezete
Az iratkezelés szerverzetét, az iratok nyilvantartasanak madjat, rendszerét, az egyes iigyviteli
terliletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén.

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

¢ Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja az Iskola igazgatdja.

o Az iratkezelés felligyeletét szintén az igazgato latja el.

e Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat
elektronikusan végzik, az liggyel kapcsolatos iktatasi feladatokat a pénzligyi csoport
arra kijelolt munkatarsa végzi.

Az intézmény az iratkezelést az [Qtatd tanusitott iratkezelési szoftverben latja el. A licence-
igazolés a 3. szamu mellékletben talalhato.

1.3.2, Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzdk és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos dsszhangjéért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattdr kialakitdséért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az

intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

e azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet&;

o kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmlien megallapithaté legyen;

e szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztosftva legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az fraftdri iratanyag felesleges
fethalmozddasa megel6zhets, a maradandé értéki iratok megérzése biztositott
legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
milkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
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e aziratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabdlytalansigok megsziintetésérél, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
médositasat;

e az iratkezelést végz8, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl,

o aziratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitéksnyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk
stb.) biztositdsarol;

o g hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikédésérsl;

e egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokrol,

2, Iratok kezelésének Altalanos kivetelményei

2.1. Iratok rendszerezése
Az Iskolaban — az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében — az azonos ligyre, egy adott
targyra vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett
ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belilli irategységnek, tigyiratdarabnak
(igydarabnak) minésiilnek,

A papiralapt tigyirat fizikai egyiittkezelése az eldaddi {vben tdrténik. Az eléaddi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd, Az elektronikus tigyirathoz tartozd
ligyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével az elektronikus rendszer biztositja.
Az Ugyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az Iskola
irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésitk el6tt — az irattdri terv
alapjén kell az irattari tételekbe sorolni, és irattéri tételszammal ellatni, Az igyvitelhez mér nem
sziikséges, irattarozasi utasitassal ellafott ligyiratokat az irattarban, az irattari tétel szam szerinti
rendszerben kell elhelyezni

22, Iratok nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa, iratkezelés
megszervezése

Az iktatast olyan modon keli végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az dtadést-atvételt minden esetben gy
kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasdval ¢s az iratforgalom dokumentéldséval biztositani kell, hogy az ligyintézds
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megéllapithatd legyen,

Az iratkezelés megszervezése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg,
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3.  Aziratkezelés folyamata

3.1. Kiildemények Aatvétele

3.1.1.

Az intézményhez érkezett kiildemények

Az intézménvher érkezett kiildeménvyek jellemzden a kvetkezdk lehetnek:

e levél,

e e-mail,

e postai csomag,

e postai utdnvételes csomag,

e csomagkiildd szolgalattdl érkezett csomag,

e csomagkiildo szolgdlattdl érkezett utdnvételes csomag.

A kiilldemények érkezhetnek:

e postai Uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

¢ csomagkiildé szolgalattal, futarszolgélattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
e elektronikus tGton,

e kozvetleniil, személyesen az tigyféltdl (levél, egyéb irat).

3.1.2.

Atvételre jogosult személyek

a cimzett vagy az altala megbizott személy

az intézmény vezetGje vagy az altala megbizott személy

az iratkezelést feliigyel§ vezetd vagy az éltala megbizott személy
a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

A Kildeménvt atvevd koteles ellendrizni:

®

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat
a kézbesité okmanyon és a kitldeményen [év6 azonositdsi jel megegyezOségét
az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd kételes sondoskodni:

az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv bels® szabalyzataban eldirt biztonsagi
kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az dtvétel igazolisa a kiildemeény jellepgétdl fitggben eltérd:

A papir alapt iratok esetében az atvevo a kézbesitGokmanyon az atvételt olvashato
alirdsaval és az atvétel datumanak feltlintetésével ismeri el. Az ,,azonnal” és ,,siirgés”
jelzésti killdemények &tvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjelélni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, Ggy azt kételes haladéktalanul a cimzettnek
vagy az illetékes iktatéegységnek iktatdsra atadni.

Postai ktildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a
szolgéltatok altal kért atvételi igazolason az intézmény hivatalos bélyegzjét is
szerepeltetni kell.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviselé ttjan nytjtja be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - kell igazolni,
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Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelslni kell, és soron
kivtil ellenérizni sziikséges a killdemény tartalménak meglétét. (A hidnyzé iratokrdl vagy
mellekietekrdl a kiildd szervet, személyt - jegyzékonyv felvételével - értesiteni kell.) A
csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad atvenni. A
sériilten érkezés tényérdl tajckoztatni kell a csomag megrendel6jét.,

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzési) killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignaldsta jogosulinak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
feladd nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

3.2. Kiildemények felbontisa
Az Iskoladhoz érkezett kiildeményt — a mindsitett iratok kivételével — felbonthatia:

o acimzett, vagy
o akozponti iratkezelést feltigyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
o aszervezeti ¢s miik6dési szabélyzatban meghatérozott szervezeti egység dolgozéja.

Felbontas nélkiil dokumentdltan a cimzetinek kell tovabbitani azokat a kitldeményeket,

e amelyek ,,s. k.” felbontdsra szolnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
e amelyek névre széloak és megéllapithatéan maganjelleglick.

A kiildemények cimzettje kisteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabélyzat szerinti iktatdsarol.

A killdemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kitldemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat, Az
esetlegesen felmeritl problémak tényét rogziteni kell, és errd] tajékoztatni kell a kiildét is.

Amennyiben az irat benyjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtds idGpontjdnak megéllapitasa a boriték csatoldsdval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek
igazoldsara szolgéld informdaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni, A kisérélapon
a cimzes adatai mellett fel kell tlintetni a szdmitdgépes adathordozén 1évo irat(ok) targyat, a
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fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozdé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyr6l torténd kivitelére, munkahelyen kiviili tanalmanyozésara, feldolgozasara
az ¢ szabélyzatban felsoroltakon kiviil csak az intézményvezeté vagy tavollétében az Ot
jogkorében helyettesito személy jovahagyasaval van lehetdség.

3.3. Aziigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

3.3.1. Az elektronikus iktatokinyv
Az Iskola iktatds céljara az IQtaté elektronikus szoftvert haszndlja, mely évente

megnyitott elektronikus iktatokdnyvet general. Az iratot e szoftverben kell régziteni, s az 1. szamu
mellékletben meghatarozott f8csoportok alatt minden év kezdetén I-es sorszdmmal indulé ikiatdszdmon
kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatokdnyvnek kotelezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;

b) iktatds id6pontja;

¢) kiilldemény elkiildésének idépontja, mddja,

d) kiild6 megnevezése, azonosit6 adatai;

) mellékletek szdma;

g) ligyintézé szervezeti cgység és az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.

Az tgyirat targyat - illetbleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokdnyv ,targy” rovatéba be kell irni, A targyat csak egyszer, az igyirathoz tartozé els6 irat
nyilvantartasba vétele alkalmdval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintSen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az (1j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A zardst
a szoftver elvégzi, tovabbiakban az irat a szoftveren keresztiil elektronikusan érhetd el.
Orzésérél a szoftver iizemeltetSje gondoskodik.
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3.3.2. Aziktatészam
Az intézmény iktatdszamrendszerét a 1. szami melléklet tartalmazza. Eszerint az iktatészam
egy csopoitjelbll, egy foszémbol és szitkség esctén alszambél all ossze. A csoportjel
megmutatja, hogy milyen témakérbe tartozik az irat. Az archivalds, valamint a késObbi
selejtezés elbsegitése érdekében egy csoportba az azonos iratmegérzési idével rendelkezé
iratok tartozhatnak. A csoportok rendszerezése is négy 16 téméba sorolt:

¢ vezetdi iratok: csoportjel 1-t81 20-ig,

¢ taniigyi iratok: csoportjel 21-t61 40-ig,

o pénziigyi iratok: csoportjel: 41-t8] 60-ig,

e Ki- €s bejove levelezés: 61-es és 62-¢s csoportjel.

3.4, TIktatas
Az Iskolahoz érkezs, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabaly masként nem rendelkezik,
iktatéssal kell nyilvantartani, Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjén, de legkéstbb az
azt kovetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzést iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

e konyveket, tananyagokat,

e reklamanyagokat, tajékoztatékat,

e meghivokat,

e nem szigord szamaddst bizonylatokat,

o bemutatdsra vagy jovéhagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
o pénzligyi bizonylatokat, szdmlékat (kiilon szabéalyozis szerint),

e munkatigyi nyilvantartasokat,

o anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat,

e sajtotermékeket,

o visszaérkezett tértivevénycket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Téves iktatas esetén az iktatokdnyvben a bejegyzést athtzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel ujra.

Ha helyesbités szitkséges, a téves adatot vagy szamot Ggy kell javitani, hogy az eredeti
feljegyz€s olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel kell igazolni.

Az irat iktatésa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatisa nem Iehetséges az elézmény fészamara, rogziteni kell
az iktatékonyvben az eléirat iktatdszamét, és az clézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint
az utodirat iktatdszamat,

3.4.1. Az iigyirat tArgya
Az Ugyirat targyat — illetbleg annak megallapitdsara alkalmas rividitett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo els6 irat
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nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érinten —
lényegesen megvaltozott, ebben az esctben az 0j targyat vgy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon,

3.5, Szignalas
Az iratkezeld az érkezett iratot kiteles az intézmény vezetdiének vagy a vezetdé megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szigndlasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarids,
slirg8sségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével irasban teszi meg. A intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés elotti iktatasat,

3.6. Kiadményozdis

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikddési szabdlyzatban, {ligyrendben meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositérol és az iktatészamrol sz616 elektronikus tajékoztatés.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo
neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazoit
személy azt alairdsaval igazolja, tovabba

e a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az Iskola
un. hosszi bélyegzdjének lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
e -akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmdanyozo alakhil
alairasmintdja és

e - az [skola un. hosszi bélyegz6jének lenyomata.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a hitelesitést csak az iskola igazgatéjanak sajat
kezl alaivasa, s emellett az Iskola korbélyegzéiének lenyomata érvényesiti.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 61z6 szervezet vezet8je, vagy ligyintézdje
a jogszabalyban meghatdrozott hitelesitési zdradékolassal jogosult papiralapii és

elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhaszndlhaté elektronikus alafrdsokrdl nyilvantartést kell vezetni.
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3.7. Expedizlds és az iratok tovabbitdsa

A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i
utasitast, és a mellékieteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesits,
futarszolgalat stb.).

4. Elektronikus iratok

Ha egy irat vagy okirat elektronikus dokumentumként keletkezik, s a torvény ennek
megorzését, illetve eredeti példdny megOrzését irja el6, a megbrzési kotelezettséget
elekironikus titon az 1/2018. szamu 1TM rendelet szerint kell teljesiteni.

Az intézményben keletkezett minden elektronikus dokumentum tekintetében az iratok
megoOrzésére a jogszabaly szerinti bizalmi szolgaltatot biz meg.

Az igy keletkezeft iratok tipusat, valamint a bizalmi szolgaltaték személyét a 4.szamu
melléklet tartalmazza.

Amennyiben az Iskola valamely irattipus tekintetében év kdzben tér 4t elektronikus irat
haszndlatara, Nigy a vonatkozé mellékletet 5 napon beliil feliilvizsgdlni és béviteni
szlikséges. Hz esetben a tablazatban meg kell jelslni az elektronikus iratkezelésre vald attérés
napjat,

Bizalmi szolgéltatd igénybevétele esetén a szolgdltaténak a szolgaltatdi szerzédésben
nyilatkoznia kell, hogy az iratok érzésének modja megfelel a jogszabalyi eléirasoknak.

Az elektronikus iratok érzésére vonatkozd szolgéliatéi szerzédések, nyilatkozatok nem
selejtezhetdek,

Amennyiben az irat rzését, illetve masolat készitésének biztositasat valamely minisztérium
vagy allami szervezet 4ltal biztositott szoftver vagy elektronikus alkalmazas teszi lehetévé,
ugy a mellékletnek a vonatkozo alkalmazas elérhetdségét kell tartalmaznia.

5. Hozzaférés az iratokhoz, iratok védelme

Az iratokkal ¢s az azok kezeléschez atkalmazott gépi adathordozékkal kapesolatban minden
csetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozé esetében.
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani. A jogosultsdgok naprakészen tartasaért
az intézmény vezetdje felel.

6.  Iratidrozis, selejtezés

Az tigyiratokat, valamint az Iskola irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az irattéri tervet évente feliil kell vizsgalni, és az Iskola feladat- ¢s hataskdrében bekdvetkezett
valtozas vagy a megdrzési id6 megvaltozdsa esetén modositani kell.

Az irattari terv e szabalyzat 1. szamt mellékletében talalhato.

6.1, Irattarozas

Az jrattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetben kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattéri tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az tigyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapi irat esetén révezetnie) az irattéri tételszdmot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiaddsi utasitdsok teljestiltek-e. A feleslegessé vait
munkapélddnyokat €s masolatokat az tigyiratb6l ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni, Ezt kovetOen be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés id8pontjit, és el kell helyezni az irattéri tételszamnak
megfeleld gytiijtébe.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rbgzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos haszndlatra kélesonozhetnek iratokat. A
kolesdnzést utdlagosan is ellendrizhetd mddon, dokumentaitan kell végezni. Papiralapt iratok
esetében az irattarbé] kiadott iigyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevé alair. Az aldirt tigyiratpdtld lapot a kolesénzés ideje alatt az irattarban
az ligyirat helyén kell tarolni,
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6.2. Az irattdrozas el6készitése, archivalasi feladatok folyamatai

Az intézmény vezetSje az archivélas feleléseit minden év maricus 31-ig feliilvizsgélja, sziikség

esetén modositja.

Archivalas Irattirban 1év elhelyezés
Dokumentum tipusa -
hataridé felelds hatarido felelds

Vezetési, igazgatasi targyév s e
dokumentumok augusztus 31 Irattiri clfadd
Gazdasagi / munkatigy targyév i a1
osztaly dokumentumok augusztus 31 Irattéri cl6ads
Tantigyi dokumentumok targyéy thrgyéy
?}fis;ggg mappa tlius 31 Ugyfélszolgélat augusztus 31 Irattéri el6ado
l:anugy} d.okumentumok _tfal_'gyev Ega%gato alterli targyév Trattari cléads
Agazati vizsga IR julius 31 kijelolt személy | auguszius 31

- P ) targyév
Iskola Térzslapok (IR) folyamatosan | . Kréta csoport augusztus 31

*Megjegyzés: Minden év 08.31-ig megtirténik a kordbbi iratok selejtezése

6.3. Taniigyi dokumentumok tipusok - irattarozas

Iraftari Kénzés )
tetel “p Irat tipusa Részletezés Orzési id6
. tipusa ‘
szam
Fedlap
Check list
Felnbttképzési szerzddés
Bemeneti feltételek
Felmentés / Beszamitas
IR Egységes | Képzés személy, targyi felidtelek .
1 . s . . 20 év
képzés mappa biztositasat igazold doksik
Valtozaskivetés
Jeleniéti {v (ha személyes)
Befogadd nyilatkozat
Gyakorlati szerz6dés
Piros bizonyitvanyok + Atvétel
Irattari Képzés
tétel P Irat tipusa Részletezés Orzési idé
s7dm tipusa
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Check list

Vizsgabizottsag megbizasok

Jelentkezési lapok

Felmentések igazold dok.

Agazati vizsga jegyzokonyv

Irasbeli vizsga értékelés

2 K éIpliés ﬁ%jszga;l Ulésrend 3év
) Nyilatkozat Munka-tiiz és
balesetvédelmi oktatés
Gyakorlati vizsga értékelés
Osztalyozo iv
Igazolds Agazati vizsgén elért
eredményrdl
6.4. Irattarozasi modszerek

A dokumentumok az alabbi moédon rendszerezve kell atadni irattédrozésra;

Egységes mappa

- Csoport kod megnevezése
- Egységes dokumentum
- Selejtezési év

Pénztari bizonylat,
szamlak Felirat:

v e Munkatigyi -t t’ipus’a .
Vezetoségi, dokumentumok - lrattarozas €ve
Gazdasagi - selejtezése éve
Munkaiigyl | {jyvédi behajtasok _ . .

dokumentumok Amennyiben az irat nem selejtezhet6, Ggy a
kovetkez0 felirat:
Szallitoi szerzédések - NEM selejtezhetd
archiv dossziéban
Felirat:
Iskolai Térzslapok (IR) - Ev/mappa sz
- Iskolai torzslap
Nevelési, - NEM selejtezhett
oktatdsi archiv dosszi¢ban
dokumentumok Felirat:

Agazati vizsga (IR)

Felirat:

archiv dossziéban (évi / havi bontésban)
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- Agazat megnevezése (egészségiigy /
szocidlis / szépészeti / kozlekedési és
szdllitmdanyozdsi / gazddlkodds és
menedzsment dgazal

- Agazati vizsga

- Agazati vizsga id6 (¢v/hénap)

- Selejtezési év

Szakmati vizsga (IR)

archiv dossziéban

Felirat:
- Csoport kod megnevezése
- Szakmai vizsga
- Selejtezési év

Vizsgattrzslapok (IR)

archiv dossziéban

Felirat:
- évenkénti bontasban
- NEM selejtezhett
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6.5. Az irattirozashoz hasznalt eszkizok

archiv dosszié

MINTA dossziécimlkék

FSZSEGUGY
FTA-11 EGESZS
. AGAZATI
EGYSEGES VIZSGA
DOKUMENTUM

Heltezés: 2623.05.

2025

2025

.

-
-
LR

°
*
i
3

.

"o
e

.

FAETH KOS TAR

1o Sa kil ped gt

6.6. Irattarozas dekumentilisa

Az irattarba addst és az irattiri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetéen kell
végezai,

Irattarba helyezés eldtt az tigyintézOnek fel kell vezetni a kozponti napléban (téblazat) a
kovetkezoket:
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- irat tipusa

- irattarozas év

- selejtezési év

- iraftar tarolési hely

- esetleg megjegyzések

Irattdrozashoz hasznélt tablazat elérési Gitvonala: I meghajté (IRATTAR)

TAIRATTAR nyilvintarts

6.7. Irattari dokumentumok kikérése

Az intézmény dolgozdi az irattéarbol hivatalos hasznélatra kérhetnek ki iratokat, melynek a
folyamata a kovetkezé:

-~ igény jelzése, e-mailben

- az e-mailben a kdvetkez6ket kell megjeldni:
o tanuld pontos, teljes neve
o csoport kéd
o igényelt dokumentum

- javasolt ligyintézési hataridd: 1 hét

6.8, Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagd selejtezési bizottsag
Javaslata alapjan Ichet elvégezni az irattéri tervben rogzitett drzési idé leteltével,

A selejtezés évente egyszer torténik, az iratselejlezéstdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal
alairt, ¢és a szerv korbélyegzéjének lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell
késziteni, A jegyz6kdnyvmintat a 2.szama melléklet tartalmazza.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés iddpontja

A selejtezés minden év legkés6bb szeptember 15-ig,

A selejtezhetd iratokat zsakokban kell dsszegyfijteni; egy-egy zsak tartalmarél jegyzokonyv
késziil. A zsakok tartalmét az Inest Kft. atveszi és megsemmisitési jegyzdkonyvet allit ki.
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Feleldsségi krok

Gazdasigi selejtezend0 iratok kivéalasztasa pénziigyi vezetd

Tanligyi selejtezendd iratok kivélasztasa igazgat6 altal megbizott személy
Selejtezendo iratok zsékoldsa igazgat6 dltal megbizott személy

Gazdasagi selejtezési jegyzdkonyv kiallitdsa | igazgatd dltal megbizott személy
Tantigyi selejtezési jegyzOkonyv kidllitasa mb., igazgatd
Elszéllittatds megrendelése igazgat) altal megbizott személy

7. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

7.1. Az intézmény megsziinése

Ha az intézmény jogutédldssal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyeket a jogutéd
iktatoksnyvébe kell vezetni, Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az iratokhoz fiiz6d8 feladatok ellatdsdrdl. A jogutéd nélkil
megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok clhelyezésével
kapesolatos intézkedésrél sz0l6 tajékoztatast - az intézmény vezet6je megkiildi az illetékes
levéltarnak.

7.2, Munkakér-atadassal kapesolatos rendelkezések
Az intézménytdl tavozdt vagy azt, aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat
maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjén tételesen el kell szamoltatni,

A munkakér atadéds-atvételét jegyzokdnyvbe kell foglalni, amelyet az 4tadd készit el, €s az
atadod valamit az atvevd alair.

8. Zar6 rendelkezéselk
Ez az iratkezelési szabalyzat 2024, januar 1-jén 1ép hatélyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejitleg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Kelt: Budapest, 2023. december .......
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MELLEKLETEK

1, szami melléklet

Irattari terv, iktatoi csoportszamok

EH . L] i o
Ficsoport Irattipus Mit tar talmaz? Se!e;tlezés
Megjegyzés ideje
Az intézmények létesitésével, diszervezésével, 1 Alapitd okirai, nyilvdntaridsbavétel,
Sejlesziésével, mitkdtetésével kapesolatos mitkadési engedély, felndtiképzési NS
dokumentumok engedély
Eves munkatervek, beszamolok, dsszefoglals
jelentések, dsszesflell, statisztikai jelentések, S 5 &y
iskolatdrténeti iratok (1étesités, fejleszids, o
atszervezds, névadds stb.), évkdnyvek
Kiilsd ellendrzésekrdl sz016 jegyzdktnyvek
{hatosdgok, hivatalok, szakmai, munkaligyi, 5 év
sth,}
A mikddést érintd minisztériumi,
! . ilfetve annak alintézményei 4ltal
Utasftésok, rendelkezések kiadott utasitdsok, fenntarti 5ty
utasitisok;
s Pedagdgiai program, Hazirend,
Q Bels6 szabalyzatok, mikddési szabdlyzat SZMSZ, egyéb szabdlyozé iratok , 10 év
8 felndttképzési program;
= Minbdségirdnyitdssal kapesolatban
o |MIR keletkezelt iratok S&
: g Munkaviszony létesitése,
g N megsziintetése, dthelyezds, szolgilati
: s Bér- és munkatigyek idd beszdunitdsa, masodalids, 8:50év
; b= mellékfoglalkozés,
3 tarsadalombiziositas
3 Peres ilgyek, birdsdar digyek 10 &y
) Munkavédelmi, baleseti és tiizvédelmi tigyek S: 50 6v
- Jjegyzokdnyvel (kilsé, belsd) 2
Onéletrajz, végzetiséget igazold
4 st iratok, eil atkalmassag, munkakori _. )
A dolgozdk személyi nyilvantartisa leirfs, vezetdi, illetve egyéb specidlis S50 év
| fetadatokra torténd megbizés
| Iktatd- &s mutatokényvek, irarseleftezési NS
| Jegyzdkonyvek, bizonyitvany nyilvantartdk;
Elektrontkus iratok 0rzésére vonatkozd NS
szerzodések, nyilatkozatok
Fennfartdi irdnvitds Fe:z'p‘r.f m"toz'j c;vaf:agyast r‘g’r.en}:[o :"igyek, S: 10 év
miikddést érintd fenntarici dintések
Szakmai irdnyitds, szakmai megdliapoddsok Hivatali kapesolattartds S: 10 ¢y
Megdllapeddsok S: 10 év
Panasziigyek S:5éy
Egyéb vezetdi irat
o 25
E — 2 ) :
Z b= % ; Torzslapok NS
= A :
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A neveld-oklald munka megszervezése

Tantargyfeloszids, tantdrgyi
dokumentdcid,

Agarati vizsga dokumentumai

A tanul6k szdméra kidllitolt és visszamaradt
bizonpitvdnyok, bizonyltvdny-mdsodlatol;

Tanulck kartéritési figyei

Osziflynaplok, haladasi naplék, csoportnaplék

Kisebb jelent6ségli nevelési-oktatdsi tigyek, pl:
tanulék felvételi és tovabb tanulasi tigyei
(néviegyzékkel egyiitt), pyakorlati oktatds, a
nevelési tandcsadas, palyavalaszids szervezése,
[ebonyolitdsa, egyéb kérelmek

Gyakorlati szerzGdések

Igazgatdi oraldtogatdsi feljegyzések

Tanuldk vizsgadolgozatai (4gazati alapvizsga)

Tanulok porifélicia

csoporionként

Beszdmitds, felmentédsi hatdrozatok

Tamuldi keletkezett ivatok

csoportmappa

Gyakoriati igazoldsok

csoportonként

Feyeb tanligyi irat

GAZDASAGI UGYEK

Az iskola évi kdliségvetése, kdltségvetési
beszémoldja, beruhfzasi tervek, riportok;
Egyéb jelentds pazdasigi ligyek;

Konyvelési bizonylatok (bejévo szdmldk,
nyugtik), cgyéb kisebb jelentdségl gazdasagi
tigyek

Egyéb helyen fel nem sorolt szallitdi
szerzbdések

Ugyvédi behajtasok

Iskolai ingatlanok kezelésére, fenntartisira
vonatkozo alapokményok, bérleti szerzodések,
épliletiervrajzok, helyszinrajzok, telekkanyvi
szemlék, Haszndlatbavételi engedélyek stb.,
atépliési tervek

LeHarak (konyvtarleliar, alléeszkizok
nyilvéntartdsai stb.). Vagyonnyilvantarias,
selejtezési jegyzkonyv

LEVELEZES

Bejovd levelek

Kimend levelek
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Késziilt:

A selejtezési bizottsag
tagjai:
A selejtezés targya:

A selejtezést ellentrizte:

A selejtezés megkezdve:

A selejtezés befejezve;

A selejtezés ala vont iratok:

A selejtezés alapjaul
szolgalo jogszabdlyok,
egy¢b normak:

A selejtezett iratok
mennyisége:

2. szamiu melléklet

Selejtezési jegyzikinyv minta

L) -an, a Kézép-europai Szakgimnazium, Technikum
és Szakképzo Iskola ...... -ben (helyiség megnevezése)

a selejtezést végzd személyek és beosztisuk felsoroldsa

a selejtezés ald  vont iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetdinek), évkorének {évkoreinek) és
mennyiségének megadasa

az intézmény vezetSjének neve és beosztasa

20....

20....

A Kézép-eurdpai Szakgimnézium, Technikum és Szakképzé

Iskola ..... (az irat évkore)

1995, évi LXVI térvény
Az iskola Egyedi iratkezelési szabalyzata

.. db

A kiseleitezelt iratok felsoroldsa; lasd a Melléklet

A munka sordn a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A leselejtezett iratok elszallitasara, illetve megsemmisitésére az Inest Nonprofit Kft. (1143
Budapest, Ilka u. 31.) biztuk meg.

Keltezés:

alairas

alairas

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak:

. irattar

2. az iskola vezetdie

alairds
P.H.

ellendrzd vezetd alairasa
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3, szami melléklet
Licence-igazolas

Szerz8dés

amely letrejott egyrészt a Kbzép-eurbpal Szakgimnazium és Szakkézépiskola

1066 Budapest, Vaci 1.47

Cim: Cereneny e erer s ety
Addszam: 1829409714100 e
Képviseli: o Varrd Eva lgazgato. .. e,

mint Megrendeld (a tovabblakban: Megrendeld)

méasrészrdl a
LAVA Manager Iroda Kit,
1027 Budapsest, Télgyfa u.14.
Adbszam: 13713764-2-41
képvisel: Laszlé Rébert
Bank: CIs
Szamlaszam: 10700024-02335803-51100005
mint Szalilté (a tovabblakban: Szallité)

kdzdtt, mint szerzédd Felek kézol a mai napon az alabbi feltélelek szerint:
A szerzGdés targya, ld6tartama

Megrendeld megrendsll Szallitétol meghévd, folyamatos fteljesitésben lévé ,|Qtaté SQL”
hérletl szerz&désének licencmaddositasat a kévetkezd modon:

Egyide|(i fethasznalok 0] szama,  maximum 2 (kettd) 16
Licenckonstrukeio: havi hérletl dij

A szerzdGiés teljesitése, a Felek jogal és kitelozetlségel

Szallité véllalja, hogy a megrendelt programmédositast Megrendeld telephelyén a Megrendeld
altal biztositolt szamitogépekre felteleplti és annak hasznélatara, izemeltetesére vonatkozo
Informacidit {felhasznalol, tzemeltotdi dokumentacié) a Megrendeld részére atadja, llletve a
Megrendelé allal meghatérozott felhaszndldl Iétszdmot a szoftver hasznalataval helyszini
oktatas keretéban megismerteti,

Megrendeld a médosltolt Hicencli szoftverér az 1. sz. meliékletben meghatarozott licencdljat,
illetve a helyszinen elvégzelt sldmunkakért az 1. sz. mellékletben jelzett dijakat kételes fizetnl,

Jolon szerzddés a felek kozott létrejott eredeti szerzéidés kibovitése, azzal egylill érvényes,
kivéve az eredst| szerzddés 1,82 mellékietét, amely helystt jelen szerzédes 1.5z melléklele lép
arvénybe.

A szerzbdés mellékletel:
1.8z, Termék és szolgdllatas drjegyzék

v rntionid

Budapest, e bt
RESHT ] vzt el daiola
i YAl
v PN
B ‘-"(‘::2 s LA.VA Manager Iroda Kft,
Megrendeld 8zallité
-243-
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4,

szamu mellélkdet

Elektronikusan keletkezett dokumentumok tipusai,
Orzésiik, selejtezési id6

Sorszdm | Dokumentum tipusa Dokumentumi 8rzéséért felelés | Selejterési idd
1| Tanuldi szerzddések e-szerz0dés.hu 8 év
2 | Oktatdi szerzédések e-szerzddés. hu 50 év
3 | Torzslap, naplo KRETA rendszer nem selejtezhetd
5 | Kimend szamlak szamlizd rendszer 8 év
6 | Igazolas a tan kot teljesitésérile netlock S5¢év
7
8
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Ugykezelési és titoktartdsi szabdlyzat:

UGYKEZELESI ES TITOKTARTASI SZABALYZAT

A Kozép-eurdpai Technikum és Szakképzo Iskola képzés-, és

vizsgaszervezéssel foglalkozoé munkatarsai szamara

TARTALOM

Tartalom

1. Az Gaviratkezeles folyamaia. - 64 -
2. A dokumentumok kezelése (a mindséagiranyitasi rendszer szerint)......oovovne, - 66 -
3. Tiokiartasl SZabalvzal. . e - 68 -
4 lratkezelés a szakmai vizegak esetében ... -69 -

] Készitette: Csanyi Miklos
] Ervénybe léptette 2013.10.18-an: Varr6 Eva, igazgaté
Ervénye: visszavonasig, a jogszabalyi valtozasok haladéktalan kdvetése
mellett
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1. Az ligyiratkezelés folyamata

A Kozép-eurdpai Technikum és Szakképzé iskola Ugykezelési és Titoktartasi
Szabalyzata

l. Az intézményhez érkez6 killdemények atvétele

Intézmeénylinkhoz postai Gton, esetleg futarral érkezd kildemeényeket a
peénzlgyi osztaly meghatalmazott munkatéarsa veszi at. A kildemények atvételére
feljogositott munkatars irja ala, és latja el bélyegzével az ajanlott és tertivevenyes
levelek postai dokumentumait. A kildemények atvételekor a meghatalmazott
munkatarsak egymast helyettesithetik

Il. Postabontas, nyilvantartasba vétel

A beerkezett kildeményeket a pénziigyi osztaly meghatalmazott munkatérsa
bontja eés veszi nyilvantartasa. Bontarsa csak azok a nyilvanvaloan magan jelleg(i
klldemenyek nem kerlilnek, amelyek esetében ezt a boritékon feltiintetik. A pénziigyi
osztaly meghatalmazott munkatarsa feladata, hogy a névre sz6ld leveleket a
cimzésben szerep!d munkatarsnak adja at.

Minden hatésagtol érkezé és hivatalos levél iktatasa, érkeztetési bélyegzével
torténd ellatasa a pénziigyi osztaly meghatalmazott munkatarsa feladata. A pénziigyi
osztaly meghatalmazott munkatarsa a hatdsagtol érkezé és minden egyéb hivatalos
kildemeényt atad az igazgaténak.

Il Iratok elosztasa, lgyintézés

Az iratok elosztasa az igazgato dontés alapjan torténik, a beérkezett iratokat az
adott Ugyekkel foglalkozé munkatarsak azutan kapjal meg, miutan az igazgatd
megtekintette azt. A beérkezett irattal folyd Ugyintézés soran folyamatos beszamolasi
kotelezettség utan az Uggyel foglalkozé munkatars az igazgato jovahagyasaval
zarhatja le az Ugyintézés folyamatat.
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IV. Irattarozasi rendszer

Intézménylnk irattarozasi rendszere alapvetéen dossziékban tdrtend
dokumentumkezelésre épil. Az egyes dossziékban az adott tigykérhdz tartozo iratok
talalhatok. A gyors és hidnytalan visszakereshettség érdekében a dossziék gerincén
j6! lathatd maédon és egyértelmlien kerll azonositasra a dosszié tartalma. Képzési és
szakmai vizsga dossziék esetében a képzés azonositdé kddja eés a képzés, illetve
vizsga id6pontjaval. A képzési és vizsga dossziék tartalmanak felligyeletét a képzesi
szervezdje és a vizsgaszervezésért felelés munkatars egyuttesen végzi. A szakmai
vizsga dokumentumai koézll az adott képzés dossziéjaba a kévetkez6 dokumentumok
kerilnek:

A szakmai vizsga dokumentumai

Dokumentum Megjegyzés

Modulzaré vizsgak igazolasa Masolat, eredeti példany a vizsgazéé

Vizsgajelentkezesi lapok Eredeti példany

Vizsgajelentések (minisztériumok, | Masolati példany

kamarak felé)

Vizsgaszervezési es lebonyolitasi | Eredeti, bizottsdg 4ltal hitelesitett

szabalyzat példany

Vizsgaprogram Eredeti, bizottsag altal hitelesitett
néldany

Felmentési kerelmek Eredeti, vizsgabizottsag elndke aital
elbiralva

Torzslapmasolatok Hitelesitett masolat

A vizsgazdk  végzettsegét  igazold | Hitelesitett masolat
bizonyitvanyok masolata

Vizsgajegyzdkényvek Eredeti, bizottsag altal hitelesitett
példany

Torzslap Eredeti, bizottsag altal hitelesitett
példany

Osztalyozé iv Eredeti, bizottsag altal hitelesitett
példany

Vizsgadolgozatok és értékeld lapok Eredeti példany

Kiadott bizonyitvanyok mésolata Hitesitett masolat

Szakmai vizsgatsszesité lap Eredeti példany (elektronikus uaton

tovabbitva a hivatal felé)

A térzslap nem selejtezhet, folyamatos sorszamozassal latjuk el, és a targyév végén
bekotve irattarozzuk.

V. Selejtezés, levéitari atadas

A szakmai vizsgaval kapcsolatos levelek, iratok és egyéb killdemények
iratkezelésére, irattarba helyezésére, selejtezésére, levéltari atadasara, tovabba a
torzslapon és a bizonyitvanyon a hibas bejegyzések javitasara, illetéleg a névvaltozas
esetén alkalmazando eljiarasra a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos
kovetelményeir6l szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletet és az erettségi vizsga
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vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolé 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet erre
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Intézmenylink esetében az irattarozott szakmai vizsgadokumentumok
kezelése, torzslapmasolatok kiadasa a vizsgaszervezé munkatars faladat. A kiadott
masolatokat az Ggyvezetd igazgatd hitelesiti alairasaval, és az erre a célra
rendszeresitett bélyegzével, valamint az intézmény hivatalos bélyegzéjével.

2. A dokumentumok kezelése (a minéségiranyitasi
rendszer szerint)

4.2 A dokumentaias kéveteliményei
4.2.1 Altalanos Utmutatas
Dokumentacios rendszeriinket

o a szervezet nagysaganak és tevékenységének tipusa,
o a folyamatok bonyolultsaga és azok kdlcsénhatasai, valamint
° a munkatarsak felkesz(iltségének fliggvényében alakitottuk ki,

A minbségiranyitasi rendszer vazlatos felépitését az alabbi abra illusztralja:

Pedagégiai program,
Minbségpolitika

Mindségcélok

f— Minéségiranyitasi llll Szabvanyok,
ALAPELVEKY rendszer ==l Torvenyek,
? A\ ror
I\51<I|T’? Folyamatleirasok . . Képzési programok
/ . MIKOR? LJ Tematikak,

feliegyzések,
HOGYAN? o MG amitogepes
MILYEN ESZKOZZEL? jegyzGkonyvek,
nyilvantartasok,
FOLYAMATOK nyilvantartasok,
° A minGségligyi rendszerrel kapcsolatos vezetéségi elvarasokat és a célok

teliestiléséhez elengedhetetlen elkdtelezettséget tikrozi a Minéségpolitika.

e A Minéségpolitikaval 6sszhangban konkrét Mindségcélokat fogalimazunk meg,

amelyek az intézmeény fejlédését biztositjak.

° A rendszer életbe léptetésével és mikodtetésével kapcsolatos altalanos

szempontokat, valamint a Minéségiranyitasi Kézikényv foglalja &ssze. Az egyes
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altalanos I1SO kdvetelmények régzitése mellett itt ker{ll sor néhény dsszetettebb

folyamat ,eljdras szintd" szabalyozasara is.

o A Folyamatleirasok” az egyes szakmai tevékenységek folyamatszint(i leirasat
tartalmazza. Ezekben az eljarasokban megfogalmazott utasitasok kitérnek az

alapelvek meghatarozasan tul a feladatok, illetve felelésdk definialasara is.

o A min6ségugyi rendszer részét képezik a napi munkahoz két6dd feliegyzesek,
bizonylatok, nyilvantartasok, szamitégépes adatbazisok is.

v

szakmai tamogatéast jelenté képzési programok, tematikak, a tlizvédelmi,
munkavédelmi, selejtezési, leltarozasi, sth. utasitasok, szabvényok, térvenyi,

jogszabalyi elirasok.

4.2.2 Minbségiranyitasi rendszer
A Mindségiranyitasi rendszer a bevezetett rendszer alkalmazasi terlletét irja le. A

rendszer hivatkozast tartalmaz a dokumentalt eljaradsokra, valamint leirja a rendszer
folyamatai kozotti dsszefliggéseket, kdlcsonhatasokat. A Mindségiranyitas rendszert

az intézmény igazgatdja lepteti hatalyba.

A Mindségiranyitasi rendszer olyan dokumentum, mely sorszamozott peldanyokban
kész(l. A mindségbiztositasi vezetdé folyamatosan gondoskodik az érvényes
példanyok felhasznalok széamara torténd biztositasardl, a moédositas miatt bevont

példanyok megsemmisitésérdl, illetve egy régi példany archivalasardl.

4.2.3 A dokumentumok kezelese
A szabvany elvarasaival dsszhangban a PKT Kozép-eurdpai Szakkdzépiskola es

Szakiskola mindségiranyitasi eljarast (MP 03,,A minéségiranyitasi rendszer”) készitett

és vezetett be, hogy biztositsa:

a.)  a dokumentumok atvizsgalasat és jovahagyasat kiadas elétt,

b.)  adokumentumok vaitozasainak kovetését, aktualizaldsanak maodjat,
c.) a modositott verziok azonositasanak szabalyozottsagat,

d.) az érintettek szamara az érvényes utasitasokat,

e.) adokumentumok olvashatdsagat, kénny{i azonosithatésagat,

f) a kulsé eredet(i dokumentumok szabalyozasat,
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g.)  az elavult dokumentumok esetleges felhasznalasanak elkeriilését.

4.2.4 A feliegyzések kezelése
A szabvany elvarasaival 6sszhangban az intézmény mindségiranyitasi Eljarast (MP

03 ,,A minéségirényitasi rendszer’) készitett és vezetett be, hogy biztositsa:

e a feliegyzések olvashatdsagat,

® azonosithatosagat, kikereshetéségét,

o tarolasat, védelmét,

o megobrzeési idejének és selejtezésének szabalyozasat.

az eéves vezetségi atvizsgélas soran bemend informacioként orientalia az
intézmeny vezetését dontései meghozatalaban, fejlesztési, javitasi térekvéseiben.
Az ugyfélszolgalati és panaszkezelési rendszert nyilvanosan kezeljtik,

intézménylink tgyfélszolgalatan minden partnertink szamara elérhets.

3. Titoktartasi szabalyzat

A szabalyzat a 315/2013. (VHI. 28.) Kormanyrendelet és a Szakmai vizsga
megszervezésere vonatkozé engedély kiadasanak és ellendrzésének részletes
szabalyairdl szol6 111/2010 (IV.9.) Kormanyrendelet rendelkezései alapjan késziilt.

A szakmai vizsgakra vonatkoz6 titoktartasi kotelezettségekrél.

Az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagré! szoio 2011, évi
CXII. torvény alapjan a szakmai vizsga soran szilletett adatok, eredmények személyes
adatnak mintslinek. Ezek kezelését a szakképzésre, a felndttképzésre és a szakmai
vizsgaztatasra vonatkozo jogszabalyi rendelkezések alapjan végezziik.

A szakmai vizsga soran szlletett adatok csak akkor tovabbithatok harmadik félnek,
ha arra jogszabalyi kotelezettség van, vagy az érintett személye ehhez hozzajarul.

A torzslap és a bizonyitvany kézokirat. A torzslap (kiliv, beliv) és a bizonyitvany
nyomtatvany hasznalata a szakmai vizsgén kotelez6. A nyomtatvanyok
megrendelésére és alvételére csak a vizsgaszervezd jogosult. A sorozatjellel és
sorszammal ellatott bizonyitvany, valamint a torzslap a biztonsagi okmanyok
védelmének rendjeérdl sz6l6 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a "B" védelmi

kategoria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszamolasi
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kotelezettség ald esik. Az elrontott példanyokat a selejtezést kdvetben meg kell
semmisiteni.

A térzslap egy példanyat a vizsgaszervezdnek meg kell killdenie a szakképzési
feladatot ellaté hatosag térzslapnyilvantartdjanak a szakmai vizsga befejezését kdvetd
30 napon belll. ’

A torzslap egy példanyat a vizsgaszervezd irattaraban kell elhelyezni. A térzslap
nem selejtezhetd, folyamatos sorszamozassal kell ellatni, és a targyev végen bekditve

irattarazni.

A szakmai vizsgaval kapcsolatos levelek, iratok és egyéb kildemeények
iratkezelésére, irattarba helyezésére, selejtezésére, levéitari atadasara, tovabba a
tdrzslapon és a bizonyitvanyon a hibas bejegyzések javitasara, illetéleg a névvaitozas
esetén alkalmazandd eljarasra a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletet és az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolé 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet erre
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az irasbeli vizsgarész esetében a feladatlapok lezart boritékban érkeznek, ezekre
vonatkozéan fontos, hogy a szakmai vizsgan feligyeld munkatars illetve a
vizsgabizottsagi tagok csak a boritékon megjelsit idépontban bonthatjak fel a boritékot
és a boritékban talalhatoé javitasi Otmutatét. A szakmai vizsga megkezdéseéig a
feladatlapokat pancélszekrényben &rizzuk.

A vizsgaszervez6t, a vizsgaelndkot és a vizsgabizottsag tagjait a gyakorlati
feladatiapok tekintetében azok felhasznélasaig, a vizsgaelndkédt, a vizsgabizottsag
tagjait és a vizsga jegyzéjét a vizsgaeredmények tekintetében azok kihirdetéséig
titoktartasi kételezettség terheli.

A szakmai vizsga eredményeinek és osztalyozd iveinek tekintetében a
vizsgabizottsag tagjait és a vizsgaszervezdt titoktartasi kotelezetiség terheli. Az
eredmény csak az érintett vizsgazéval kozlik. A vizsga eredmenyeirél csak a
vizsgabizottsag tagjai is csak személyes adatok nélklli, dsszesité eredményeket

tovabbitanak megbizoiknak.

4. Iratkezelés a szakmai vizsgak esetében

A vizsgaval kapcsolatos kbzokiratok és az irasbeli feladatok kezelése
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E

A szakmai vizsga kdzokiratait &s az irasbeli feladatokat intézményiink a jogszabalyi
eldirasok érteimében az elvart legmagasabb biztonsagi eldirasok betartasaval kezeli.
A szakmai vizsga két kozokirata a torzslap és a szakképesités megszerzését igazold
bizonyitvany.

Mindkét iratot pancélszekrényben Orizzilk. A pancélszekrény hasznélatara a
vizsgaszervezd jogosult. A bizonyitvanyok és torzslapok megrendelését az igazgatd
utasitasara végzi a vizsgaszervezd. A megérkezé okiratok atvételet és

pancélszekrénybe helyezését a vizsgaszervezd végzi.

A szakmai vizsgan hasznalt irasbeli feladatlapok atvételét a szakképesitésért
felelds minisztérium kijelolt munkatarsatol intézményiink vizsgaszervezéje veszi at. A
megerkezést kévetéen haladéktalanul kéri az Ugyvezet$ igazgatétél a dolgozatok
pancélszekrényben torténé elhelyezését. A vizsga napjan az vizsgaszervezé adja ki a
dolgozatokat, a boritékok sértetlenségének igazolasa az irasbeli vizsgatevékenység
megkezdese elétt kozvetlentl a jelen 1évé vizsgabizottsagi tag feladata. Az irasbeli

dolgozatok kibontasardl jegyzékonyv készil.

A vizsgabizottsag altal hasznalt iratok elkészitése, azok hitelesitése

A szakmai vizsgabizottsag altal hasznalt dokumentumokat a szakképzési feladatot
ellatd hatésag altal biztositott internetes feluleten kereszti! éri el a vizsga jegyzéje.

A szakmai vizsgabizottsag altal hasznalt iratok és dokumentumok eldkészitése a
vizsga jegyzdjének feladata. A vizsga jegyzéje altal elékészitett dokumentumokat a
szakmai vizsgat megel6zéen (vizsgaszervezési és lebonyolitds szabalyzat,
vizsgaprogram, felmentések) és a vizsga soran (osztalyozo iv, jegyzékonyvek,
ertékeld lapok, torzslap) a vizsgabizottsag hagyja jéva és hitelesiti alairasaval. A
vizsga lezarast kbvetben a szakképeslités megszerzését igazold bizonyitvany kitsitése
a jegyz6 feladata, ezt a bizonyitvanyban és a térzslapon szerepls adatok

osszeolvasasa utan a vizsgabizottsag elncke, és a vizsgaszervez$ vezetdje hitelesiti.
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Dokumentumok hitelesitésének dsszefoglald tablazata:

Dokumentum Hitelesitd

Megfelelé vegzettséget igazold Képzé intézmény képviseltje

bizonyitvany

Osztalyozo iv Vizsgabizottsag tagjai, jegyzd
Térzslap Vizsgabizottsag tagjai, jegyz6,
vizsgaszervez vezetdje
Jegyz6kdnyvek Vizsgabizottsag tagjai
Vizsgaszervezési és lebonyolitasi Vizsgabizottsag, vizsgaszervezd

szabalyzat

Szakképesités megszerzését igazold Vizsgabizottsag elndke,

bizonyitvany vizsgaszervez( vezetbje
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A vizsgabizottsagi értekezletek, déntések formaja

A szakmai vizsgabizottsag dontéseit értekezletek hozza meg, minden a szakmai
vizsga sordn a vizsgabizottsagi déntéseket a jegyzé6 a szakmai vizsga

jegyz&kdnyvében régziti.

A torzslapok és bizonyitvanyok kezelése és javitasa

A szakmai vizsgan a torzslapok két eredeti példanyban készilnek és keriilnek
hitelesitésre. Az egyik példanyt intézménytink irattarozza a masik eredeti példanyt a
szakkepzéesi feladatot ellatd hatosag szakmai vizsgadokumentacios kézpontjaba kell
eljuttatni,

A sorozatjellel és sorszammal ellatott bizonyitvany, valamint a térzslap a biztonsagi
okmanyok védelmének rendjérél szolo 86/19986. (V1. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,B”
védelmi kategéria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros
elszamolasi kotelezettség ald esik. Az elrontott példanyokat a selejtezést kovetben
meg kell semmisiteni. Az (gyiratok selejtezését az iratkezelés feligyeletével az
Ugyvezetd igazgato altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

A kitdltetlen, elveszett bizonyitvanyok érvénytelenitésérél és az ervénytelenitett
bizonyitvanyok kozzétételérdl a szakképzésért felelés miniszter gondoskodik. Ebben
az esetben a szakképzésért felelés miniszter tajékoztatasa az Ugyvezets igazgato
feladata.

A torzslappal egyezé tartalmU torzslapkivonatot kérésre ki kell adni a vizsgazonak.
Sikertelen vizsga esetén a torzslapkivonatot kérés nélkiil ki kell adni.

A kozokiratok levéltari atadasara abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmeny
jogutéd nélkil szlinik meg. A torzslapok levéltari atadasa esetén levéltari drzésre
alkalmas savmentes dobozokban kell atadni, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel
egyltt, teljes, lezart évfolyamokban. Az iratokhoz a kévetkezd kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez( felbontasral”,

b) .Mas szervnek nem adhato at!”,

¢} ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithet8!”,
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e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével.)

Iratiari terv

A szakmai vizsgak szervezésére vonatkozd irattari tervet intezmenyink évente
felllvizsgaljia, szervezeti vagy Orzési id6 valtozas esetében megvaltoztatja. A
feltlvizsgalat és valtoztatast a vizsgaszervezd munkatars javaslatara, az Ogyvezetd

igazgatd végzi.

Irattari

tétel- Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

szam
Modulzard vizsgak igazolasa

1 5év
Vizsgajelentkezési lapok

2 5eév
Vizsgajelentések

3 5év
Vizsgaszervezési es lebonyolitasi

4 szabalyzat 5 ev
Felmentési kérelmek

6 5év
Térzslapmasolatok

7 5év
A vizsgazdk  végzettségét  igazold

8 bizonyitvanyok masolata 5év
Vizsgajegyzokdnyvek

9 5 év
Torzslap

10 Nem selejtezhetd
Vizsgadolgozatok és ertekeld lapok

12 1év
Kiadott bizonyitvanyok masolata

13 5ev
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1. A MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

1.1. Az MVSZ targyi hatilya

A jelen Munkavédelmi Szabdlyzat (tovabbiakban: MVSZ) a Koézép-eurépai Szakgimnazium,
Technikum és Szakképzé Iskola (tovabbiakban: Iskola) teljes mitkddésére vonatkozdan szabalyozza
az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzést, munkakoriliményeket a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezéseknek irdnyadd szabvanyeldirdsoknak megfelelSen.

A munkavédelemrdl sz616 t6bbszér modositott 1993, évi XCIII, Torvény (tovabbiakban: Mvt) és
végrehajtisi rendeletei alapjan Aallapitja meg az iskola belsé munkavédelmi rendjét és
kovetelményeit, a munkavéallalbk munkavédelemmel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit,
valamint az eljarasi szabalyokat az Mvt 2 § (2) €s (3) bekezdés elbirasaival Osszhangban,

1.2. Az MVSZ teriileti hatilya
Az MVSZ teriileti hatdlya kiterjed Az iskola egész terliletére, munkavégzési helyére, valamint a
kiilsé munkavégzés tertileteire.

1.3, Az MVSZ személyi hatalya

Az MVSZ személyi hatdlya kiterjed
o Az iskola valamennyi szervezett munkavégzést folytaté munkavallal6jara,
¢ Az iskola valamennyi munkavégzési teriiletén tartdzkodd személyre,

o a szervezett tArsadalmi munkat végzokre,
e a kilén szerzédés alapjan munkat végzd vallalkozokra, akik sajat munkavédelmi
tevékenységiikért teljes korlien feleldsck,
e a munkavégzés hatokérében tartozkoddkra (latogatd, szolgaltatast igénybe vevd stb).
]
1.4, Az MVSZ idébeli hataly
Az MVSZ 2023. augusztus 17. napjan Iép hatélyba.
Rendelkezéseit ezen idéponttdl visszavonasig kell alkalmazni.

1.5, Az MVSZ megszegésének jogi felelgssége

Az MVSZ eldirdsainak betartdsa kotelezd. Az elbirdsok megszegése — a cselekmény vagy annak
nyoman bekdvetkezett esemény sulyatél és jellegétdl fiiggben — (fegyelmi-, munka- illetve
biintet6jogi) eljarast vonhat maga utén,

Az MVSZ eléirasainak értelmezésekor felmeriilé vitas kérdésekben az igazgaté— a munkavédelmi
szakemberrel egyeztetett — allasfoglalésa az irdnyado.
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Igazgaté munkavédelmi feladata

Gondoskodik az iskola munkavédelmi feladatainak meghatdrozaséro!, valamint az
iranyitasarol, ellendrzésérél.
Gondoskodik az iskolandl az egészséget nem veszélyeztetd és a biztonsigos
munkakdriilmények, az ezekhez sziikséges targyi, személyi és szervezeti, illetve pénziigyi
feltételek megteremtésérél.

Baleset esetén az igazgato, vagy az dltala megbizott személy értesiti aznap, legkésébb a
kivetkezé munkanapon a munkavédelmi szakembert, illetve a foglalkozas-egészségiigyi
szakorvost a torténtekrdél, Keresiképtelenséggel jaré baleset esetén, szintén értesiti a
munkavédelmi szakembert, amint a dolgozé ijra kereséképes dllapotba keriil.

Amennyiben kiilsé munkavallalé végez munkét az iskola teriletén, az igazgaté, vagy az éltala

megbizott személy kitslteti a kiilséssel a 7. sz. mellékietben taldlhaté formanyomtatvanyt a
tertiletre valo belépést kdvetden, még a munka megkezdése elbtt.

Magasban és/vagy beszallassal torténé munkavégzés, valamint alkalomszer(i tlizveszélyes
tevékenyseg esetén az igazgatd, vagy az 4ltala megbizott személy legkésébb 3 munkanappal a
munkavégzés megkezdése eldtt értesiti a munkavédelmi szakembert irasban,

Az igazgatd, vagy az éltala megbizott személy éaltal biztositja a 5. sz.mellékletben felsorolt
feltitvizsgalatok, ellendrzések meglétét.

Biztositia az iskola munkavédelmi tevékenységének gyakorlati végrehajtasat, valamint
folyamatos ellenbrzését - az egyszemélyi feleldsség érintetleniil hagydsa mellett - a
foglalkozés-egészségiigyi szakember és a munkavédelmi szakember wtjan.

Intézkedik az MVSZ elkészitésérél (imunkavédelmi szakember altal), kiadasarol és sziikség
szerint annak fellilvizsgalatarél, Engedélyezi az MVSZ elbirasaitél valo eltérést.

A munkavédelmi eléirdsok, jogszabalyok megszegBivel szemben — annak sulyossagatol
fliggden — fegyelmi feleldsségre vondst alkalmaz.

Munkavédelmi szakember munkavédelmi feladata

A munkavédelmi feladatokat a Raduc Mix Tzvédelmi Kfi. munkavédelmi szakemberei
latjak el.

Részt vesz az MVSZ kidolgozasaban, kiadasaban.

Veszélyes létesitmények, munkaeszkézok, technolégidk {izembe helyezése elbtt
kezdeményezi a munkavédelmi szemponti el6zetes vizsgalatokat.

A veszélyes tevékenység, beszallassal végzett munka megkezdése elbtt ellendrzi a munkat
végzl jogosultsagait, {rasban engedélyt ad a munka elvégzésére és feliigyeli a munkavégzést.
A megbizisi szerz6dés szerint évente munkavédelmi szemlét tart az iskola tertiletén és irdsban
beszamol az igazgaténak az iskola munkavédelmi helyzetérél.

Kivizsgalja a munkabaleseteket, lizemi baleseteket, gondoskodik ezek kdzponti
nyilvantartasirol, a jelentési és adatszolgéltatési feladatokban segitséget nydjt (Munkaltaté
postézza az illetékesség szerinti hatbsdgnak). A kartéritési igény benyujtassra vonatkozdan az
aktualis jogszabalyok és rendeletek az irdnyadoak.,

Elkésziti az iskola kockazatértékelését, a vonatkozé jogszabaly altal el6irt gyakorisdggal ujat
készit,

Munkavédelmi oktatasi tematikat allit 6ssze, mely alapjan megtartja az oktatdst a megbizdsi
szerzodés szerinti gyakorisdggal.
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9.  Komremiksdik az egyéni védbeszkoz juttatds belsé rendjének kidolgozésaban. Az egyéni
véddeszkozokkel kapesolatos javaslatokra szakmai véleményt alakit ki,

10.  Kozremiikddik, javaslatot tesz a Mvt-ben és kiilon jogszabalyokban munkabizionsagi
szaktevékenységnek mindsitett feladatok teljesitésében.

11. Figyelemmel kiséri az iskola-re vonatkozd munkavédelmi jogszabélyokat, szabvanyokat és
bels elbirasokat, kezdeményezi a gyakorlatba valé 4tiiltetésiiket, és ellendrzi a teljesitésiiket.

12, Szlikség esetén milszeres vizsgalatot végez, vagy kezdeményezi azok elvégeztetését.

2.3. Foglalkozas-egészségiigyi szakember munkaegészségiigyi feladatai

1. A foglalkozas-egészségligyi feladatokat szerzOdés szerint szakorvos litja el. A vizsgélatok
rendjét a foglalkozas-egészségligyi orvos dolgozza ki, hatdrozza meg,
2. A szolgilat foglalkozés-egészségiigyi alapszolgaltatast ny(jtd szolgalatként ellatja
- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI 24.) NM rendeletben meghatdrozott munkakori
alkalmassagi vizsgéalatokat, és kezdeményezi az echhez sziikséges szakorvosi vizsgédlatokat;
- a foglalkozasi betegségek és fokozott expozicids esetek bejelentésérdl és kivizsgalasardl
sz616 27/1996. (VIII. 28.) NM rendeletben meghatérozottak szerint a foglalkozasi
megbetegedések, fokozott expozicids esetek kivizsgalasat;

- a munkavégzés egészségkarositod hatasainak vizsgélatét;

- egyéni védbdeszkdz juttatdsanak rendje meghatdrozdsakor a védbéeszkoz kivalasztaséra
javaslatot tesz,

- a munkavallalok munkakériilményeivel kapcsolatos felvilagositast; tovabba

3. A szolgalat kozremilkddik a munkahelyi veszélyforrasok feltarasdban, foglalkozés-
egészségligyi, -fizioldgiai, -ergondémiai, -higiénés feladatok megolddsdban, az
els6segélynyiijtas és a siirgls orvosi ellatds megszervezésében, az elsésegélynynjtok szakmai
felkészitésében, a munkaltaté katasztréfamegel6zd, -elhdritd, -felszdmold és az elbidézett
karosodédsok rehabilitacios tervének kidolgozdsaban.

4, FEzek a szolgaltatdsok nem érintik a munkéltatdnak az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés megvaldsitdsdért a munkavédelemrdl szélé 1993, évi XCIIL
torvényben meghatérozott felel6sségét.

3. SZEMELYI FELTETELEK

3.1. Az alkalmazis dltalinos munkavédelmi feltételei

Az iskolanal a munkavallalé csak akkor alkalmazhatd, ha a feladata ellatdsahoz szilikséges
szakképzettséggel, gyakorlattal rendelkezik, tovabbd, ha a tevékenységre vonatkozo
jogszabalyokat tekintve a munkavégzésre alkalmas

- annak elfatdsahoz megfeleld élettani adottsagokkal rendelkezik,
- foglalkoztatisa az egészségét, testi ¢pségét, illetve a fiatalkori egészséges fejlodését
kérosan nem befolyasolja,
- foglalkoztatasa nem jelent veszélyt a munkavallalé reprodukcids képességére, magzatara,
- masok egészségét, testi épségét nem veszélyezteti és a munkéra - kiiloén jogszabalyokban
meghatarozottak szerint - alkalmasnak bizonyult.
2, A munkavallalét csak olyan munkédval szabad megbizni, amely elvégzésére cgészségileg
alkalmas, rendelkezik a feladat elvégzéséhez szitkséges ismerctekkel, ismeri a veszélyhelyzet
elharitasahoz szilkséges teenddket.
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A munkakori személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalat
A vizsgalatokrol a 33/1998. (V. 24.) NM rendelet rendelkezik.
Az alkalmazasért felelds munkatigyi vezeté a munkaviszony létesitése soran a munkavégzés
megkezdése eldtt, tovabbd a munkat irdnyitd vezeté az alabbi esetekben koteles elbzetes
orvosi vizsgalatra rendelni a munkavéllalot,

- munkakdr megvaltozésa esetén

- két hetet meghaladé kiilfoldi munkavégzés eldtt

- egycbként a foglalkozas-egészségiligyi szolgélat kezdeményezése esetén
A sériilékeny csoportok (fiatalkortak, tovabbd terhes, nemrégen sziilt, anyatejet adé nok és
szoptatd anydk, valamint id6s8dok) egészsépét potencidlisan kérositd, tiltast igényld
megterheléseket és a foglalkoztathatésdg feltételeit a 33/1998, (V. 24.) NM rendelet 8. sz.
melléklete tartalmazza.

Idészakos orvosi alkalmassdgi vizsgdlatra kell rendelnie az igazgatonak, vagy az Aaltala
megbizott személynek a dolgozot a kivetkezd gyakorisaggal:

- a 18. életévét be nem t61t6tt munkavalialondl évente,

a tobbszOr modositott 33/1998, (VL24.) NM rendelet 3. sz, melléklete szerinti fizikai,
kémiai koroki tényez6k hatdsdnak kitett munkavallalé esetében, az ott meghatdrozott
gyakorisaggal,

- a tobbszdr modositott 33/1998. (V1.24.) NM rendelet 4. sz. melléklete szerint okozottan
baleseti veszéllyel jar6 munkakdrben foglalkoztatott ilyen tevékenységet végzd
munkavallaléndl a mellékletben szereplé gyakorisaggal,

- a tobbszér médositott 33/1998. (V1.24.) NM rendelet 5. sz. melléklete szerint fokozott
pszichés terhelésnek kitett munkavalialonal kétévente,

- a tobbszoér mddositott 33/1998. (V1.24)) NM rendelet 6. sz, melléklete szerint a
pszichoszocialis kéroki tényezdk hatasanak kitett munkavallalonal évente,

- a képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeird!
sz6l6 50/1999, (X1.3.) E4M rendelet 5. § b) pontjanak alapjan, képernyds munkakorben
foglalkoztatott munkavallalok esetében kétévente,

- a kiilon jogszabaly szerinti korkedvezményre jogosité munkakorben foglalkoztatott olyan
munkavélialdndl, aki nem tartozik a b)-e) pontok hatalya ald, évente,

- kiilfoldi munkavégzés esetén az a)-f) pontok hatdlya ald tartozé munkavalialénal
(amennyiben az id6szakos munka alkalmassagi vizsgilatok elvégzése kiilféldén nem
biztositott), 4tmeneti itthon tartézkodasa alkalmaval, illetve hazalatogatisakor, legfeljebb
évente kell évente.

A biologiai monitorozashoz szitkséges vizsgalatok gyakorisdgat a foglalkozas-egészségligyi
otvos hatérozza meg, ahol sziikséges,

A munkavéllaiék (képernyds munkakdr' esetén) képernyé eldtti éleslitdst biztositd
szemiivegre (nem egyéni védbdeszkoz) jogosultak indokolt esetben,

Ha a munkavallalot foglalkoztatd munkaltatonal miik6dé orvos megdllapitja, hogy a
munkavallald részére a képernyd eldtti éleslatast biztosité szemiiveg biztositdsa szitkséges
lehet, a munkavallalot az 50/1999, (X1.3.) EiM r.1. szamu melléklet szerinti beutaldval utalja

! olyan munkakor, amely a munkavallalé napi munkaidejéb6l legalabb négy éraban képerny®s
munkahelyen képerny6s eszkoz hasznalatat igényli, ideértve a képerny6 figyelésével végzett
munkat is
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be a szemészeti szakvizsgalatra, A beutaloban fel kell tiintetni a képernyd eldtti éleslatast
biztositd szemiiveg haszndlatit szitkségessé tevé munkakdr megnevezését, ¢s annak a
szakvizsgalathoz szitkséges mértékli leirasat is.

Ha szemészeti szakvizsgilat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalé 4ltal hasznalt
szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfelels, a
munkaltatd a munkavallalot ellatia a minimalisan szitkséges, a képernyd elétti
munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveggel.

4.  Soron kiviili vizsgéalatot kezdeményezhet a foglalkozas-egészségligyi orvos; haziorvos, illetve
a kezelborvos minden olyan heveny vagy idiilt betegség utdn, amely a munkavallalo, illetve a
munkat végzé személy munkaalkalmassdgat befolydsolhatja; munkavédelmi feliigyeldség;
munkaltat6 és a munkavallalé ha

- a munkavallalé egészségi allapotaban olyan valtozdsok kdvetkeznek be (beleértve az
Egészségiigyi Nyilatkozatban foglaltakat is), amely érinti az alkalmassagot

- heveny, foglalkozési megbetegedés, fokozott expozicid, eszméletvesztés, vagy isméil6dd
baleset fordul el

- egyéb esetekben: munkahelyi okra visszavezetheté rosszullét, vagy betegség 30 napot
meghaladé keresdképtelenség, varatlan expozicio, 6 honapot meghaladé munkavégzési
sziinet

5. Zarb orvosi vizsgélatot kell végezni:

- emberi rakkeltd hatasii anyagok tizéves expozicidjat kovetben, a tevékenység, illetve a
munkaviszony megsziinésekor,

- benzol, illetve ionizal6 sugdrzas négyéves expoziciojat kivetden, a tevékenység, illetve a
munkaviszony megsziinésekor

- idiilt foglalkozasi betegség veszélyével jaré munkavégzés (zaj, vibrdcid), illetve
munkakdrnyezet megsziinésekor, tovabba ha a foglalkoztatott korkedvezményre jogosito
munkakoérben legalabb négy évet dolgozott

- kiilfsldi munkavégzés esetén a munkavéllald végleges hazatérését kovetden

I

6. Az iskola dolgozdi kotelesek a munkakéritkre eldirt gyakorisdggal id6szakos orvosi
vizsgélaton, a péalyaalkalmassagi vizsgélaton, a soron kiviili vizsgalaton megjelenni, €s részt
venni.

7. Munkaviszonyt létesiteni, illetve a munkakérben munkavallalét tovabb foglalkoztatni csak az
{izemorvos irdsos nyilatkozata alapjin szabad, az abban foglaltak figyelembevételével.

8. Azt a munkavallalot, aki a vizsgalaton sajat hib4jabdél nem jelenik meg, illetve ,,NEM
ALKALMAS” mindsitést kapott, a munkavégzéstdl el kell tiltani.

3.3. Munkavédelmi oktatdsok rendje
3.1.1 Az oktatdsok megtartasa a munkavédelmi szakember feladata.
3.1.2 Eldzetes munkavédelmi oktatds
Elézetes munkavédelmi oktatasban kell részesiteni
- ujonnan belépd, féallasu dolgozokat
- 6 hdnap tavollétrdl visszatérteket
- anyugdijasokat, ha mds munkakérbe kertiilnek alkalmazasba
- atanitasi szlinetben munkat valiald didkokat




ey e
'-%"“’ﬁ e rnsweet®

- azokat a munkavalialokat, akik munkakort valtoztattak, munkaeszkdzitk atalakitasra
keriilt, 0j munkahely alakult ki, technol6gia megvaltozott

3.1.3  Munkavallalék ismétlédd munkavédelmi okiatasa

Az iskola valamennyi dolgozdja részére évente ismétlodd munkavédelmi oktatast kell tartani,
Az oktatds megtartasa munkaidében t6rténik, azon a munkavallalok kételesek részt venni. A
jelen nem 1évok részére potoktatast kell tartani.

3.1.4 Munkavallalok rendkiviili oktatésa
Rendkiviili oktatast kell tartani:
- Sulyos vagy szokatlan baleset esetén,

- Szabélyozas megvéltozisa esetén,
- Akkor, ha a feliigyelet elrendeli
3.1.5 Engedélyhez kotott munkakorok

Az alabbi tevékenységeket csak érvényes jogositvannyal, illetve vizsgabizonyitvannyal
rendelkezé személyek lathatjak el

- Targoncavezetd, emelSgép kezeld

- Veszélyes anyagokkal dolgozo

- Alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenységet végzd

- Alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységet irdnyitod vezet6

3.4. A munkavallalo munkaképes dllapotanak (alkohol vagy egyéb szer hatdsa alatt allas)
ellen6rzése

A munkavallalé csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkozd szabélyok, utasitasok megtartdsdval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen végezhet
munkat. A munkavallal6 kételes munkatérsaival egyiittmiikédni, és munkaéjat ugy végezni, hogy ez
sajat vagy més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, Igy kiilondsen koteles

a) a rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz biztonsdgos allapotardl a téle elvarhaté modon
meggy6zodni, azt rendeltetésének megfelelfen és a munkaltaté utasitdsa szerint haszoélni, a
szamara meghatérozott karbantartasi feladatokat elvégezni;

b) az egyéni védbeszkozt rendeltetésének megfelelden haszndlni és a téle elvarhato tisztitasarol
gondoskodni;

c) a munkavégzéshez az egészséget és a testi épséget nem veszélyezteté ruhdzatot viselni;
d) munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani;

e) a munkdja biztonsdgos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavégzés soran alkalmazai;

J) arészére eldirt orvosi - meghatérozott kbrben palyaalkalmassagi - vizsgilaton részt venni;
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g) a veszélyt jelentd rendellenességrél, iizemzavarrdl a munkéltatét azonnal t4jékoztatni, a
rendellenességet, lizemzavart t6le elvarhatéan megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni a
felettesétol;

h) a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

>

»

A munkavéllalé a munkavégzés ideje alatt nem 4llhat alkohol vagy egyéb olyan szer hatdsa
alatt, amely a munkavégzés biztonsagét veszélyeztetni.

A munkavallalok alkoholos 4llapotban torténd munkavégzésének megakadélyozdsa
érdekében amennyiben a munkdra jelentkezonél vagy a munkavégzés soran ittassag gyantja
meriil fel, alkoholos ellenbrzést kell tartani.

Az ellendrzés megtartasara az Uzemeltetési vezetd, a létesitményvezet6, 1étesitményfelel6s
jogosult. Az Uzemeltetési vezetd, a létesitményvezetd, létesitményfelelés jogosult
rendkiviili alkoholszondas ellendrzés végrehajtdsat is elrendelni. Ennek eredményét
jegyzbkonyvben kiilon kell dokumentélni. (7. sz. Melléklet)

Amennyiben a munkavallaloval szemben az ittassdg gyanija meriil fel, alkoholszondas
vizsgalatnak kell alavetni.

Az alkoholszondés ellen6rzések végzését minden esetben — ha az eredmény negativ is —
,,Ellendrzési Naplé”-ban kell dokumentalni.

Amennyiben a munkavallald erre iranyuld felhivasra ittassigat onként beismeri, akkor ezt a
tényt rogziteni kell a jegyzkonyvben.

A jegyzOkényvnek tartalmaznia kell:

- a felvétel helyét és pontos idejét (év, ho, nap, ora),

— ajelenlévdk nevét, beosztasat,

— aszondaztatas szdzalékos eredményét,

— az ittassagot beismert személy szészerinti kijelentéseit,

— annak rogzitését, hogy a beismerés kényszer és killsé befolyasolas nélkiil tértént,

—  (Megjegyzés: nem mindsiil kényszernek ¢s befolydsolasnak az alkoholszint vizsgalati
eljards és annak kovetkezményeinek ismertetése)

— asziikséges intézkedésre tett javaslatok,

~ a jelenlévdk alairdsat és milyen mindségben voltak jelen (ellentrok, vizsgalat ald vont
személy, tant, jegyzokdnyvvezetd).

A szondaztatast végzének minden esetben ismertetnie kell a vizsgélat al& vont személlyel az

eljards rendjét és kovetkezményeit., A szonda alkalmazésa a mellékelt hasznalati utasitas

szerint torténik. A szonda elszinezédése alapjan — Gsszehasonlitva a kidrtékeld tablazattal

— a jelenlévék egybehangz6 megéllapitasat kell a jegyz6konyvben rogziteni.

Ha a vizsgalt személy a jegyz0konyv alairasat megtagadja, ez a megallapitott tényeket nem

érinti.

Amennyiben a munkavallalé az alkoholos vizsgélat eredményét vitatja, az ellendrzést meg

kell ismételni. Amennyiben az ellendrz6 eszkdz ismét kimutatja az alkoholos &llapotot €s a

munkavallalé ezt tovabbra is vitatja, kérésére véralkohol vizsgalatra kell &t kisémi a

teritletileg illetékes rendel8intézetbe vagy korhézba.

Amennyiben a munkavéllalé nem igényli a véralkohol vizsgélat elvégzését, vagy a

késdbbiekben megtagadja a véralkohol vizsgélathoz sziikséges vér levételét, uigy kell eljarni,

mintha a vizsgélat idépontjaban alkoholos befolyésoltsag alatt 4llt volna.
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» Az alkoholos dllapotban 1év$ munkavallalot munkdaba éllitani nem szabad, illetve ha ezt a

koriilményt a napi munkavégzés kézben allapitjsk meg, a munkatol el kell tiltani és a
munkahelyrdl el kell tavolitani, A munkatél vald eltiltast frasba kell foglalni.

Munkabaleset bekdvetkezése esetén, amennyiben az indokoltnak latszik, a sériilt alkoholos
allapoténak vizsgélatét is ¢l kell rendelni és el kell végezni, Nem kell az alkoholos allapot
vizsgalatdt elvégezni abban az esetben, ha a sériiltet kozvetleniil a baleset helyszinérdl a
mentdk a korhdzba szallitjak.

EGYENI VEDOESZKOZ JUTTATAS RENDJE

LEgyéni védoeszkoz juttatas rendje

Egycni védéeszkozoket kell juttatni a munkavallalok részére minden olyan esetben, amikor az
egészséget nem veszélyeztetd, biztonsdgos munkavégzés feltételei miiszaki, szervezési
intézkedésekkel nem valdsithatok meg,

A munkavallal6 az egyéni védoeszkoz hasznalatérdl nem mondhat le, azt a munkahelyérél
nem viheti el. Jogosult megtagadni a munkavégzést, ha szdmdra a védbeszkdzt nem
biztositottdk, ha az elhasznalédott véddeszkdz cseréjérdl nem gondoskodtak, és e miatt élete,
egészsége, testi épsége veszélyeztetve van.

A sziikséges egyéni véddeszkaozoket munkakoronként kell meghatérozni 1. sz, melléklet. Meg
kell hatdrozni és a 2. sz, melléklet szerinti adatlapon rogziteni kell a kiadott védSeszkoz
mennyiséget. Az egyéni védGeszkoz(ke)t a munkavallalok részére névre szoldan, irasban
kell dtadni, melyet a munkaltaté dokumental.
Az egyéni védBeszkoz kivalasztasanal az aldbbiakra kell figyelemmel lenni:

- Rendelkezzék  érvényes EK  megfeleloségi  nyilatkozattal — és/vagy EK

tipustanusitvannyal

- A védelmi képessége legyen megfeleld

- Haszndlata ne jelentsen (tobblet) egészségi kock4zatot.
Egyéni védOeszktzok hasznalata
A munkakdrre kiadott véddeszkozok személyes haszndlatra szolgalnak. Kihordasi idejiik
nincs, amennyiben a dolgoz6 az egyéni védéeszkoz(ok) hibajat tapasztalja, nem megfelelden
hasznélhat6 az adott eszkdz, annak tényét irasban jelzi a munkdltaté felé. Azok
rendeltetésszerli hasznélata kotelezd. A munkahelyi ellendrzésre jogosult vezeték kotelesek
ellendrizni a védGeszkoz rendeltetés szerinti hasznalatat. Kotelesek eljarast kezdeményezni a
nem, illetve nem rendeltetésszer hasznaldkkal szemben a védbeszkoz szandékos
megrongalasa esetén. Az eltiint, elveszett véddeszkoz kartéritési felel6sséggel jar.
A védelemre nem alkalmas védéeszkdzt haladéktalanul cserélni kell. A csere megtorténtéig
munkavégzes tilos.

A leesés elleni és a leesd targyak ellen védd, vagy fej beverds elleni védbeszkozodket
idészakos biztonsagi feliilvizsgalatnak kell alavetni.

Védéital juttatis
Véddital ellatas valamennyi feltételének biztositdsa az igazgatd, vagy az é&ltala megbizott
személy feladata,
Abban az esetben, ha a munkahelyi klima zérttéri és szabadtéri munkahelyen a 24 °C (K) EH

értcket meghaladja, a munkavallalok részére igény szerint, de legalabb féléranként védaitalt
kell biztositani. A folyadékveszteséget dltalaban 14—16 °C hémérsékletli ivovizzel kell
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potolni. E célra alkalmas azonos hdmérsékletli izesitett, alkoholmentes ital is, amelynek
cukortartalma az ital 4 sllyszdzalékat nem haladja meg, vagy amely mesterseges
édesitGszetrel izesitett.

A hidegnek minésiilé munkahelyen (a munkahely hidegnek mindsiil, ha a vérhaté napi
kdzéphdmérséklet a munkaidd 50%-nal, hosszabb id6tartamban, szabadtéri munkahelyen a +4
°C-of, illetve zé4rttéri munkahelyen a +10 °C-ot nem éri el) a munkavallalok részére +50 °C
hémérsékletli teat kell kiszolgaltatni. A tea izesitéséhez az el6zO bekezdésben elbirtak
figyelembevételével cukrot, illetve édesitészert kell biztositani.

A védoital s a tea elfogyasztasdhoz legaldbb a dolgozdk létszamét eléré mennyiségben,
személyenként és egyéni hasznalatra kiadott ivopoharakrdl kell gondoskodni. A védéital,
valamint a tea készitése, tdrolasa, kiszolgildsa a kozegészségiigyi kovetelmények betartésa
mellett torténhet,

4.3, Tisztalkodasi eszkozok és szerek juttatisa

1. Az iskola teriiletén megtalalhaté kézmosokndl kelld mennyiségi tisztdlkodd szetrrél,
kéztorlési lehetdségrél gondoskodni kell.

A szocidlis helyiségekben hideg —meleg vizes kézmosdsi lehetéségrél, kell6 mennyiségl
tisztalkodo szerr6l, kéztorlési lehetségrél gondoskodni kell.

. A munkavallalok étkezés elbtt kitelesek a higiénés kdvetelményeket betartani,
3. Az 8ltdztkben és a flirdSkben biztositani kell a tisztatkodési lehetéséget.

5. KORONAVIRUSSAL KAPCSOLATOS KIEGESZITES

Az j koronavirus terjedésének modia, a betegség tiinetei:

A koronavirusok alapvetéen éllatok kdrében fordulnak elS, ugyanakkor egyes koronavirus térzsekrdl
ismert, hogy képesek az emberben is fertdzést okozni. A koronavirusok mind éllatrél emberre, mind
emberrél emberre terjedhetnek.

Sokféle allatfaj lehet forrasa az emberi megbetegedést okozé koronavirusoknak. A 2012-ben az Arab-
félszigetrd] kiinduld, a kozel-keleti 1égzdszervi szindréma jarvanyat okozé koronavirus (MERS-CoV)
elsédleges forrasai tevék, mig a 2002-ben Kindbdl kiinduld, a stlyos akut légzdszervi szindréma
jarvanyat okozd koronavirus (SARS-CoV) elsddleges forrsai cibetmacskék voltak.

A koronavirusok okozta emberi megbetegedések siilyossdga esetenként eltéré: a klinikai kép az enyhe,
hétkoznapi nathatél a silyosabb 1égiti megbetegedésekig terjedhet. Legtobbszor csak enyhe vagy
mérsékelten silyos felsd Iégnti tlineteket okoznak az emberben. Ugyanakkor a MERS és a SARS
jarvanyok soran sulyos, életveszélyes légiti megbetegedések is eldfordultak,

Az 4j koronavirus (2019-nCoV) altal okozott fertdzések tiinetei:

A betegség leggyakoribb tilnetei a liz, a fAradtsdg és a szaraz kiohogés. Egyes betegeknél
jelentkezhet fajdalom, orrdugulds, orrfolyas, torokfijis vagy hasmenés. Ezek a tiinetek
altalaban enyhék és fokozatosan jelentkeznek. Vannak olyan fertozottek, akiknél nem alakul ki
semmilyen tiinet és nem érzik magukat betegnek. A legtébben (nagyjabol 80%) barmely specialis
kezelés nélkiil feléplilnek a betegségbdl. Minden 6. fertézottb6l nagyjabdl 1-nél alakul ki stlyos
betegség és légzési nehézség, Azokndl valdsziniibb ezeknek a kialakuldsa, akiknek mér olyan
meglévd egészségiigyi problémaik vannak, mint a magas vérnyomds, szivproblémak, vagy
cukorbetegség, valamint az idésebbeknél.
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Az {ij koronavirus (2019-nCoV) atviteli modja:

A betegség az orrbdl vagy szdjbol szdrmazé apré cseppeken keresztiil képes emberrdl
emberre terjedni. Ezek a cseppek egy megfertézott ember kéhogésével vagy kilégzésével
kerlilnek a killviligba és a beteg koriili tdrgyakra, feliiletekre. Az emberek Altaldban vgy
fertdz0dnek meg, hogy belélegzik azokat a cseppeket, amiket egy fertézott kikohog vagy kilélegzik.
Ugy is megfertézédhet valaki, hogy a cseppekkel szennyezett targyakhoz vagy feliiletekhez ér,
majd a szeméhez, orrdhoz vagy szdjahoz nydl. Mindezért fontos tébb, mint 2 méter tavolsagra
maradni a megbetegedett személyektél.

Az 1j koronavirus (2019-nCoV) altali fertézés megeldzése:

A legtébb ember, aki megfertéz8dik enyhe betegségen esik &t és rovid id6 alatt feléptil. A
megeldzés fobb lépései:

1.

Rendszeresen és alaposan kezet kell mosni vizzel és szappannal vagy meg kell tisztitani
a kezet alkoholos kézfertétlenitével. A kézmosas vagy alkoholos kézfertétlenités
eltavolitja az esetleg a keziinkon 1évd virusokat.

Legalabb 2 méteres tAvolsig megtartdsa mindenkitdl, aki kihég vagy tiisszent,
Kohogéskor vagy tiisszentéskor aprd folyadékeseppek keriilnek a kdrnyezetbe, amelyek
tartalmazhatjék a virust. Ha il kozel vagyunk, akkor belélegezhetjiik a cseppeket és ezéltal
a virust is.

Sajat szemek és szdj érintésének elkeriilése. A keziink szdmos feliilettel, targgyal
érintkezik, melynek soran szennyezédhet az ott 16v6 virusokkal. Az igy szennyezett kézzel a
szem, a szdj vagy az orr érintése esetén a virus a szervezetiinkbe kertilhet, azaz
megfertdzddhetiink.

Fokozott odafigyelés a személyes higiénidra, valamint kérnyezetiinkben élék védelme.
Szij eltakardasa kiohogés, tiisszentés esetén, valamint hasznalt zsebkenddk azonnali
hulladéktareléba valé helyezése. A virus cseppfertézéssel terjed. A kohdgési, tisszogési
etikett betartasaval megvédjitk a kortilstttink 1évoket a kiilénb8z6 virusoktol, igy az 0j
koronavirustol is,

Laz, kohogés, nehéz Iégzés esetén haziorvos értesitése telefonon., Mondja el neki a
tiineteket, kivesse az orvos iitmutatasait, A telefonélas lehetdvé teszi, hogy az orvosa a
kijelolt egészségligyi intézménybe utalja.

Mikor ajanlott a kézmosas/kéz fertétlenitése:

o étkezés elbtt €s utdn, valamint ételkészitéskor

s kohogés vagy tiisszentés utan

* a WC hasznalata utén

o dohdnyzds vagy elektromos cigaretta hasznalata el6tt és utan

o amikor a keze bepiszkolédik

e keszty( viselése el6tt és utan

o atOmegkozlekedés elbtt €s utdn

* otthon elhagyasa el

e amikor megérkezik / elhagyja a munkahelyet / més helyszineket
o a feladatok megvaltoztatasa utdn

s atobb személy altal hasznalt felilletek megérintése utdn

» ha valakivel érintkezik, akinek barmilyen COVID-19 tiinete van

2030 Erd, Riminy4ki it 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
e-mail: info@raducmix.hu
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v

A haziorvos megrendelheti
a PCR tesrtet a Mentoszolgalattol,
Ennek koltségél az dllam finanszirozza,

v

PCR vizsgdlat megrendelése kbtelezd
a Mentdszolgalattdl.
Atesztelés kdltségét az dllam visell,

v

PCR teszt pozitiv.

v

A bateg el van kiilénitve.

Enyhe tiinetek Stlyos, kérhazl dpolést lgényls
esetén otthendban. tinetek esetén kérhazban,

* Beleg I napja laztalan, + Beteg 3 napja laztalan,
« Légititinetei megszintek, ¢ Légutl tinetet megszintek vagy
¢ Atinstek kezdelélst eltelt megszandben vannak,
legalébb 10 nap + Avradioldglal kép a tidogyulladas egyértelmd
i Javulasat mutatja vagy nem mutat kéros

eltérést,
»  Atiinelek megjelendséist kezdve eltelt 10 nap

£5 két 48 ora kilénbséggel végzett két negativ
PCR vizsgélat teszteredmeannye! rendelkezik

{ Az elsd mintavétel nem lehet kordbban, mint

a kiinlkal tanetek megjelendsét kaveld 5. nap)

Y nnkgovhu
€D Nemnzeti Népegészsénuayl Kazpont / Tisrtifboreos
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tovdbbra is tnetmentes. . Jelentkeznek. .
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TAKARITAS, FERTOTLENITES RENDJE

A munkahely takaritasi utasitasanak az NNK legfrissebb kozegészségiigyi javaslataival dsszhangban
torténd — modositasét, kell eszkdzolni, kiilonds odafigyeléssel a fertdtlenitési eljardsokra.
Széles korben ismertek és hatdsosak az alkohol tartalmi kéz- és egyéb feliiletferttlenitd termékek,
amelyek koziil a 70-80% kozotti etanol (etil-alkohol) és/vagy izopropil tartalmi szerek hatasosak a
virusok ellen, A feliiletfert6tleniték esetén a natrium-hipoklorit (hypo) hatéanyagi készitmények
szintén megfeleld virustl6 hatassal birnak.
Mindig ellendrizziik a kivalasztott termékek cimkéjét, hogy az a virusok elpusztitasara alkalmas-
e. Tekintettel arra, hogy a koronavirus egy virus-kérokozé, Iényeges, hogy csak olyan terméket
vasaroljunk, amelynek cimkéjén a termék virusold (virucid) hatasa fel van tiintetve. A baktericid,
vagyis baktériumok elleni fertétlenitd szerek hatdsa bizonytalan a virusok ellen, ezért ezen termékek
felhasznalasa téves biztonsagérzetet kelthet.
Az alébbi felitletek fertStlenitését célszerii gyakrabban elvégezni:

» munkalapok, asztallapok és {réasztalok
ajto kilincsek és villanykapcsolék
WC-k és WC-ajtok, csapok
kezeldpanelek, taviranyitdk
vizforraldk, kavéfbzok, kenyérpiritok, mikrohulldma siité, hiitdszekrények

¢ konyhai feliiletek és szekrény fogantyuk
A munkavéllalék részére fertGtlenitési pontokat sziikséges létrehozni, ahol megtalalhaték a fokozott
fertotlenitési igényeknek megfelelé mennyiségili tisztitészerek, fertdtlenitdszerek, térldkenddk és
minden egyéb olyan eszkéz, mellyel a munkavégzés kézben — igény szerint — munkateriiletiiket
fertdtlenithetik.

6. A MUNKAVEGZESRE VONATKOZO ALTALANOS ES SPECIALIS
SZABALYOK

6.1. Altaldnos szabalyok
1. A munkavallalé kételes a munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre képes dallapotban

megjelenni, és igy munkat véllalni.
Ennek megfelelden:

- megfelelden kipihent,

- alkoholtdl,

- drog hatasatoél,

- kabulatot okoz6 anyag, gyogyszer hatdsatél mentes.

- a veszélyt jelenté rendellenességrél, tizemzavarr6l a munkaltatét azonnal
tajékoztatni, a rendellenességet, lizemzavart téle elvarhatéan megsziintetni, vagy erre
intézkedést kérni a felettesétol

- azonnal koteles jelenteni munkahelyi vezetdjének a rosszullétet, balesetet. A jelzés
elmaradésa {rasbeli figyelmeztetést von maga utén.

2. Koteles munkajat az adott munkdra vonatkozd jogszabdlyi, szabvdnyi belsd utasitdsok
elbirdsainak megfeleléen végezni.

3. Fizikai munkat végezni az iskola teriiletén csak zart munkaruhaban ¢és a munkakdire eldirt
védbeszkdz rendeltetésszeril haszndlata mellett szabad.
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4. A munkavallald munkajat koteles a munkahelyi fegyelem megtartasa mellett megfeleld
figyelemmel és koriltekintéssel végezni, gy ahogy azt a munka biztonsdga megkoveteli.
Munkahelyét csak engedéllyel hagyhatja el.

5. Rendkiviili helyzet, veszély, lizemzavar esetén a munkat azonnal abba kell hagynia, a
vészhelyzetet vezetdjének azonnal jelentenie kell. A vészhelyzetet kételes a téle elvarhato
modon megsziintetni, vagy csokkenteni. Az altala vagy a sériilt korldtozott volta esetén a
kdrnyezetében elszenvedett balesetet haladéktalanul kételes jelezni felettesének.

6. A munkavéllalé minden munkakezdés el6tt kételes a rendelkezésére bocsatott munkateriilet,
munkaeszkdz biztonsagos allapotarél meggybézadni, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen, az
iskola utasitasat figyelembe véve haszndlni, a szamara eldirt karbantartdsi feladatokat
clvégezni. A munkateriiletet, munkaeszkdzt koteles rendben és tisztén tartani. HIBAS
MUNKAESZKOZZEL/BERENDEZESSEL MUNKAT VEGEZNI TILOS!

7. A munkavéllalé koteles részt venni az eldirt orvosi vizsgalatokon, munkavédelmi oktatdson,
vizsgaztatason. Koteles egyiittmiikédni a munkafeltételeket ellendrz6 vezetdkkel, kiilsd
hat6sagi szakemberekkel.

8. Az anyagmozgatdst végzo, forgd-mozgd munkaeszk6zOkon, vagy azok koézelében dolgozd,
orat, gylr(t, nyakldncot nem viselhet. Kend6, sapka, hajhald, hajgumi viselete kételezd
hosszu haj esetén. Az iskola teriiletén munkavégzés kézben klumpa, fapapucs, magas sarkd, -
talpt labbeli egyik munkakrben sem viselheto.

9.  Rtkezni, dohdnyozni, pihenni, csak a kijelolt helyen lehet. Dohédnyozni valamennyi zart
légter(i helyiségben tilos!

10. A szakmai képesitéshez, tanfolyami végzettséghez, vizsgdhoz kotott munkakoOrékben csak
érvényes bizonyitvanyok birtokaban végezhet$ munka, E nélkiil megbizas nem adhaté ki.

I1. Tz, robbandsveszélyes, mérgezé anyagot csak a megadott médon és célra szabad hasznalni.

12, Munkaeszkozt csak a kezelési utasitasnak megfeleléen ¢s rendeltetésszerlien szabad
hasznalni. A véd6berendezéseket kiiktatni, vagy hatdsossdgukat csokkenteni tilos, A
legkisebb rendellenesség, meghibasodas esetén azonnal abba kell hagyni a munkavégzést, az
eseményt kozvetlen felettesének koteles jelezni. A kezeld felelés azért, hogy a kezelésére
bizott munkaeszkoz kbzelében illetéktelen személy ne tartézkodjon.

13.  Belsd égésli motorral zemeld munkaeszkozt /targonca/ zart terli helyiségben csak akkor
szabad izemeltetni, ha a munkatérben egészséget nem veszélyeztetd és elegendé mennyiségfi
levegd folyamatosan rendelkezésre all.

14, Azokon a munkahelyeken, ahol a munkavallalé veszélyes anyagokkal keriilhet érintkezésbe,
étkezni, inni, élelmiszert tarolni tilos.

15. Ha killon utasitds nem rendelkezik, miikédé gépet, munkaeszkozt feliigyelet néikiil
lizemeltetni tilos.

16.  Anyagot mozgatni, csak az anyag tulajdonsdgainak megfeleléen, arra alkalmas modon
szabad, a tOmeg és méret korlatozas figyelembe vételével.

17.  Szemetet, hulladékot az erre kijel6it médon és helyen szabad tarolni,

6.2. Kiilon szabalyok

1. Ha a munkat kettd, vagy annal t6bb munkavéllalonak kell elvégeznie, a munkahelyi vezetd
kételes az egyik személyt ifrasban megbizni a munka iranyitasaval, és ezt a tobbiek
tudomadséra kell hozni. Minden sziikséges informacidt meg kell adnia ahhoz, hogy a munkat
iranyito az elére lathat6 helyzetekben a feladatat megbizhatdan és biztonsdgosan képes legyen
ellatni. Az erre vonatkozo6 formanyomtatvany e dokumentum 8. sz. Melléklete.

2030 Erd, Riminyaki 0t 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
e-mail: info@raducimix.hu
16



2.

10.

11.

12,

17

""%. (9 2 ""_;'
'&'4!6 & xmm@?‘}“.; ¥

Azon munkahelyek jegyzékét, ahol egyediil munkéat végezni tilos a 3. sz. Mellékiet
tartalmazza. Ezen munkahelyeken t6rténd munkavégzéskor a munkahelyi vezettnek
gondoskodnia kell arrdl, hogy a munkat végzé személytél lathaté tavolsagban a
munkafolyamatot ismerd a beavatkozasra kioktatott személy tartézkodjék a munkavégzés
teljes idGtartama alatt,

A technolégiai, miiveleti, kezelési, karbantartdsi utasitasban kell rogziteni a munkavégzésre
vonatkozé korlatozasokat.

Veszélyes munkdt csak feltigyelet mellett szabad végezni. A munkavégzés id6tartama alatt a
feliigyeletért felelés mas tevékenységet nem végezhet. Veszélyes tevekenységet a
munkavédelmi szakembernek engedélyeznie kell.

Ha az iskola teriilletén tobb kiilsé munkaltaté végez munkdt, a munkavégzést Ossze kell
hangolni, a feleldsségeket, elvarisokat szerz8désben kell régziteni.

A kiilsé munkavallaldk altal igénybe vett munkateriiletet el kell hatdrolni. A munkateriilet
dtaddsat-atvételét jegyzOkonyvben kell rogziteni a munka megkezdése el6tt a 7.sz.melléklet
szerint,

Vészhelyzetben az iskola illetékese jogosult a kiils§ munkavallalék munkavégzését is
ledllitani, mentésiikr6l gondoskodni. A vészhelyzet megsziinése utdn a munkavégzés
folytatasat engedélyezni.

Rendkiviili  koriilmények kozott, amikor a normdlis iizemvitelre érvényes elbirasok
kdvetelményeit érvényesiteni nem lehet, az igazgaté engedélye utan a munkavédelmi
szakember, vagy az igazgatd megbizottjanak feliigyelete meliett szabad csak munkat végezni:

» A veszélyes teret meg kell hatdrozni és az oda valé bejutdst meg kell akadalyozni.
¢ Menekiilési utak, ments-felszerelést, illetve véddeszkozt kell biztositani,
e Megfelels szakmai €és munkavédelmi felkészitltségli munkairdnyitét kell kijeldlni.

Vegyi anyagokat az iskola teriiletére beszerezni, tarolni, kiadni, hasznélni csak biztonsagi
adatlap és termékcimke megléte esetén szabad. Eredetileg élelmiszerekhez gyértott, illetve
haszndlt csomagoldeszkéz veszélyes anyag vagy veszélyes keverck tdroldsdra nem
hasznéthato.

Vegyi anyagot tartalmazoénak kell tekinteni a kifiritett gongydleget mindaddig, amig
mentesitése meg nem tértént.

Munkaeszkozoket mikddtetni csak meglévd magyar nyelvli tizemeltetési dokumentumok,
illetve kezelési utasitds birtokdban szabad (a munkaéltaté feladata a dokumentumok napra
készen tartdsa) A technoldgidkhoz technoldgiai, a veszélyes vagy fokozott mindségi
kévetelményeket allité munkafolyamatokhoz miiveleti utasitdst kell késziteni. Az utasitdsokat
folyamatosan aktualizdlni kell. Nem kell utasitdst késziteni olyan munkaeszk6zokhoz,
amelyek biztonsagos kezelése alapvetd szakmai jértassagként elvarhaté. Tovabba azokhoz a
munkafolyamatokhoz, technolégidkhoz, amelyek baleseti kock4zata igen csekély. Elvégzésiik
a szakmai ismeretekben til kiilonds ismereteket nem igényel.

A munkaeszktzok megfeleld allapotéanak biztositdsdhoz karbantartasi tervet kell készitenie a
munkaltatonak., Az elvégzend6 miiveleteket és a karbantartds személyi, targyi feltételeit
karbantartasi utasitasban kell rogziteni, A karbantartési utasitdsokat folyamatosan aktualizalni
kell. A kozvetlen baleseti veszélyt jelentd hidnyossigokat azonnal meg kell sziintetni. A
kdzvetlen veszélyt nem jelentd hidnyossagokat a karbantartds szerinti fitemezésben kell
elvégezni,
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A létrak hasznalatara vonatkozé munkavégzés kovetelményei

Létraval torténd munkavégzéshez minimum két ember egyiittes jelenléte szilkséges. Az
egyik ember a 1étrat stabilan tartja és figyelemmel kisér6 a munkat, a masik ember pedig a
munkat végzi.

A létrat vgy kell felallitani, hogy az a hasznélata alatt stabil legyen. A hordozhatd létrak
ldbait tartés, erds, megfelelé méreth szilard alapra kell helyezni Ggy, hogy a létrafokok
vizszintes helyzetben maradjanak, A tdmaszto, illetve figgesztett létrakat - a kotéllétrak
kivételével - elcsiiszas és kilengés ellen biztositani kell.

A kétagn, valamint a kétagu, fellépével és korlattal ellatott 1étrak labainak szétcsuszasat a
hasznalat teljes idStartama alatt a [dbak alsé részeinek rogzitésével vagy a szétcslszast
megakadalyozé elemmel, illetve mas egyenérték(i megoldassal kell megakadalyozni,

A munkaszintek megkézelitését lehetové tevd létrat Gigy kell megvdlasztani és elhelyezni,
hogy az elegendd magassagban nytijon ki az elérendé munkaszint folé, és ezzel lehetévé
tegye a biztonsagos kapaszkodast, kivéve, ha a munkaszintre t5rténé fellépéshez szitkséges
biztonsagot masként valdsitottak meg,

A kitolhato, az atalakithato és az egymdsba illesztett (tdbbtagos) létrat Ggy szabad hasznélni,
hogy a létraelemek egymdshoz képest ne mozdulhassanak el. A vontathaté létrakat
haszndalatuk el6tt elmozdulas ellen biztositani kell.

A 18trat csak gy lehet hasznalni, hogy a kapaszkodéas és a biztonsdgos allés lehetdsége
mindenkor biztositott legyen. Amennyiben a létrara teherrel kell felmenni, ez nem
korlatozhatja a kapaszkodas iehetdségét.

LETRA HASZNALATANAK SZABALYAI

A munkaltato kotelezettségei

1.

. A szervezeti egység vezet$, munkahelyi vezetd, a munka kiaddja felelds a I[étrak

biztonsagos hasznalatahoz a targyi, személyi, szervezési feltételek biztositasaért,

2.. A létraval valo tevékenység végzésével csak olyan munkavéllalok bizhatéak meg, akik

3.

egészsegi szempontbdl arra alkalmasak,
. 2.5.A szervezeti egység vezetd, munkahelyi vezetd, a munka kiadoja:

a) a munkavégzéshez a megfeleld létrat, kicgészité elemeket, és amennyiben a
magasban végzett munka sajatossdga miatt a 1étra hasznalata veszélyes, gy egyéb
megoldést biztosit (alivany,személyemel6 stb,);

b) biztositja a létra hasznélathoz a szitkséges egyéni védGeszkozoket;

c) alétra hasznaldja szdmara megfeleld hasznalati utasitdst biztosit;

d) specidlis 1étrdk esetén belsé utasitisban szabdlyozza a hasznélati jogosultsagot,
annak feltételeit;

¢) a lctrakat rendszeresen ellendrizteti, az ellendrzés eredményét irdsban rogziti,

A munkavallalé kitelezettségei

L.

A létrakat a hasznélati utasitdsoknak megfeleléen hasznaija.

2.. .A balesetveszélyes létrakat nem hasznédlja, a balesetveszélyrdl t4jékoztatast ad a

3.

munkahelyi vezetdjének.

Amennyiben 8l a 1étran torténd munkavégzéstdl vagy egészségi allapota miatt veszélyesnek
iteli a tevékenységet (szédill, gydgyszerfogyasztds, posztalkoholos éllapot) azt jelentse
munkéltatéjanak.

2030 Erd, Riminyaki at 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
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4.

5.

A munkavégzéstol fiiggden kérjen segitét munkaltatdjatdl, pl. létra biztositdsara, anyagok
feladédsara,

Nem megfeleld targyi feltételek esetén ne veszélyeztesse sajdt maga vagy kérnyezete
biztonsdgat, a magasban végzett munkahoz kérjen biztonsagos munkaeszkozéket (pl.

személyemel6t, gurulé allvanyt).

I’y

A Iétrak blztonsagos hasznalatira vonatkozé Altalanos eldirdasok

19

L.

10..

..

12..

13..

14..

Csak szildrd ¢s megfelelden karbantartott, tiszta allapotu létrat szabad hasznalni. A 1étrakat
céljuknak megfelelden, rendeltetésszeriien kell alkalmazni.

. A magasban végzett munkékhoz a létrak hasznélatat tigy kell korlatozni, hogy a kialakitasi

sajatossagok figyelembevételével, minimdlis haszndlati id6 mellett minimalis kockézat
alljon fenn,

. A létrakat ugy kell felallitani, hogy azok a haszndlat alatt stabilak legyenek, azok

biztonsagosan 4116 helyzetben maradjanak,

.. A mozgathaté (hordozhatd) Iétrak labait stabil, erds, méretiiknek megfeleld szilard alapra

kell helyezni Yigy, hogy a létrafokok vizszintes helyzetben maradjanak.

. A tdmaszto 1étrakat elesiiszés és kilenges ellen biztositani kell.
. A fliggh létrakat biztonsdgosan és — kivéve a kitéliétrakat — gy kell felerdsiteni, hogy azok

ne csuszhassanak el, illetve ne tudjanak kilengeni.

. A kétaga, valamint a kétagy, fellépével és korlattal ellatott 1étrak labainak szétcsuszasat a

haszndlat tcljes id6tartama alatt a labak alsd részeinek rogzitésével vagy a szétcsiszist
megakadalyozo elemmel, illetve mdas egyenértékil megoldassal kell megakadalyozni.

. A munkaszintek megkdzelitését lehet6vé tevd 1étrat Ggy kell megvélasztani és elhelyezni,

hogy az elegendé magassagban nyaijon ki az elérendd munkaszint folé, és ezzel lehetvé
tegye a biztonsdgos kapaszkoddst, kivéve, ha a munkaszintre térténé fellépéshez sziikséges
biztonsédgot méasként valésitottak meg.

. A kitolhato, az 4talakithat6 és az egymdsba illesztett (tobbtagos) 1étrat gy szabad haszndlni,

hogy a létraclemek egymashoz képest ne mozdulhassanak el, A kerekes 1étrdkat (vontathatd)
létrakat hasznalatuk el6tt elmozdulas ellen biztositani kell.

A létrat csak Gigy kell hasznalni, hogy a kapaszkodéds és a biztonsdgos allas lehetdsége
mindenkor biztositott legyen. Amennyiben a létrara teherrel kell felmenni, ez nem
korlatozhatja a kapaszkodés lehetéségét.

Mindig csak kifogdstalan dllapoti iétrdt szabad haszndlni, sériilt 1étrakkal dolgozni tilos!
Meghibasodott 1étrakrdl az illetékes vezetbt tdjékoztatni kell, azokat ki kell vonni a
forgalombd6l. Csak az eredetivel azonos biztonsagot nytjtd allapot esetén szabad haszndlni a
létrakat, Amennyiben nem lehet megjavitani azokat, akkor az ismételt hasznalat elkeriilése
érdekében a megsemmisitésrél kell gondoskodni.

Elészor hasznalt (G4j tipust) létra esetén a haszndlati utasitast el kell olvasni, és
tanulmanyozni kell a 1étran lathatéd piktogramokat.

Létrakat csak teherbird, egyenletes feliiletli, kell6 méretli alapon szabad felallitani, ugy,
hogy a fokok, lépesék vizszintes helyzetben legyenek.

Létrdkat eld6lés és besiillyedés ellen (pl. stabilizalod talppal) biztositani kell.
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Azokat a létrdkat, melyeket a kozlekedési Gtban allitottak fel, elkeritéssel jeldlni és iitkdzés

ellen biztositani kell.

Vizsgaljuk meg, hogy szilardan és biztosan all-e a 1étra, pl. gy hogy fogjuk meg a léira

szarait és teljes tdmegtinkkel nehezedjtink ra,

Biztosito személyt kell éllitani, ha az elkerités, elzdrds nem eredményez kielégitd

biztonsagot,

.Munkavégzés kozben a dolgozd mindkét [abanak azonos 1étrafokon kell lennie.
A étra hasznaldjanak csiszasmentes labbelit kell viselnie,
Amennyiben szerszdmot vagy kisebb anyagot kell felvinni, Ggy ajanlatos azokat testre

rogzitett Gvtaskaba tenni. 10 kg-nal nagyobb tomeg létran valo felvitele veszélyes.

.Munka kdzben nem szabad oldalra kihajolni, hanem a 1étrat kell arrébb helyezni,

Villamos vezeték kozelében végzett munkanal az érintésvédelmi szabalyokat be kell tartani.
..A létra szérait csak a gyart6 altal engedélyezett hosszabbitéval szabad meghosszabbitani,
24..

Szeédillés vagy ijedtség esetén a legkozelebbi Iétrafokhoz kell nyomni a fejet és lassan lefelé
kell a 1étrardl lejonni. Szitkség esetén segitségért kiltani.

Mar a létesitimény tervezésénél gondoskodni kell a magasban végzend6 munkék biztonsagos

végzésének feltételeirdl, pl. nagy ivegfelilletek megtisztitisardl, tetére kijutdsrdl, tetén
végzett munkardl,

Ugyancsak figyelembe kell venni a magasban lév6 lampatestek és légkondicionald

berendezések karbantartasi igényét. A karbantartdsi utasitdsok tartalmazzdk a magasban
végzett munkaknal hasznélatos munkaeszkozok felsorolasat, biztositdsanak maodjat.

.Csliszos (olajos, zsiros, stb.) feliiletre létrat nem szabad allitani, hasznalat elbtt takaritas

sziikséges.

A kedvezotlen id6jaras hatdsait a killsé munkavégzésnél figyelembe kell venni, mivel a

nagy szélnyomds eldontheti a 1étrat, vagy lesodorhatja a dolgozot, jeges nedves feliiletli
létran lecsuszhat a laba.

A létrak biztonsdgos hasznélatéra vonatkozo jel6léseket és azok magyardzatait a jelen

szabalyozas tartalmazza.

5. Tamasztélétra hasznalatanak szabalyai

1.

3

A szitkséges hajlasszég fligg a létra kialakitasatol, példaul egyszerQ 1épcséfokos
tamasztélétranal 60-70°, létrafokos létranal 65-75° kozott kell lenni. Ennek megitélését
segiti egy gyakorlati megoldds, A létra széranak alsd részéhez kell 4llni és vizszintesen a
kénydkiinkkel meg kell érinteni a létra fokat. Ekkor megfelel6 sziégben all a létra.

. A létran 1évo allashely (munkamagassag) legfeljebb 7 m magassagban lehet az allasfeliilet

felett,

.. A tdmasztolétrakon csak kisebb munkakat szabad végezni, kiilléndsen veszélyesek lehetnek

a jelentés dinamikai erékifejtést igénylé munkak.

.. A létranak elcsuszas ellen is biztositva, biztonsagosan kell tdmaszkodni. Ahol tamasztolétrat

gyakran alkalmaznak, oft elcsuszas ellen tartésan megmarad6é biztositdst vagy létra
beakasztasnak lehetOséget kell kialakitani. Tilos a létra oszilophoz tamasztdsa, mert az
elmozdulas veszélyes.

2030 Frd, Riminyéki Gt 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
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5.

Tamasztélétrat nem szabad bizonytalan felillethez tdmasztani, pl. {ivegfeliilethez,
ereszcesatorndhoz, bezaratlan ajtchoz.

. Lépesén valéd alkalmazashoz specidlis megoldés sziikséges. A tdmasztolétra legaldbb 1 m-re

nytljon til az esetleges kilépési helyek fol¢.

. Kitolhatd 1étranal a hasznalati utasitds tartalmazza, hogy milyen atfedésnek kell lennie, pl.

minimum két 1étrafoknak 4t kell fednie egymast.

6. Kétagu Iétra hasznilatdnak szabalyai

L.

[

10..

Kétagn 1étrat csak akkor szabad hasznélni, ha rendelkezik megfelelé szétcsiszas gatloval, a
csuklos illesztés ellendllas nélkiil nyithato.

. Kétdgn létrat tilos tAmasztdlétraként haszndlni.
. Kétagn létrard] tilos atlépni masik, magasan levd helyre.
. A kétagl létra szétestiszas-gatldjanak megfelels helyzetben kell lennie, akkor szabad a 1€trat

haszndlni, ha szétnyilas és 6sszecsukddas ellen biztositott.

. Kétagh létrakat akaratlan elmozdulés ellen biztositani kell.
. A kétagn 1étra felsé fokdra csak akkor szabad radllni, ha a biztos allds megvalosithato, A

kétagh 1étrat ebben az esetben el kell latni korlattal és fellépGvel. Mindkét oldalan feljarhatd
kétagn létra fels6 fokdra nem szabad raallni.

. A kétagi létra kitolt helyzet(i hosszabbité tagjanak utolsé 4 fokara — ha hasznalati utasitas

masképp nem rendelkezik — tilos raallni.

. Nem szabad kétagh létra korlatjara — egyik labbal sem — ralépni és lovagld helyzetben

dolgozni.

. Lépcsokon s egyéb szintkiilonbséggel rendelkezé padozaton csak kiilonleges (pl.

szérhosszabbitoval ellatott) kétagn 1étra hasznalhato.

Munkavégzéshez a szilkséges létszdm biztositdsa. A munka irdnyitéjdnak meg kell
hatdroznia a tevékenységhez szilkséges létszdmot, példaul amennyiben anyag, illetve
szerszam felvitele a létra hasznédldja szamara megterheld vagy az egyensily elveszi€sét
okozhatja, biztositani kell egy vagy tibb segit6é dolgozdt.

7. Létrak idGszakos ellendrzése

21

1.

A 1étrdk egy része hasznalat sordn kérosodik, mechanikai szilardsdguk csokken, egyes
alkatrészek elkopnak, Az aluminium létrak korr6zi6allok, az acélbdl késziilt létrakat
festékréteggel védik, de a véddréteg kopasa kovetkeztében a korrdzio jelentds karokat
okozhat.

. A szabvanynak megfeleléen valamennyi farészt minden feliileten védobevonattal kell

ellatni, amelynek 4tlatszénak és paradteresztének kell lennie. Nem engedheté meg az a
gyakorlat, hogy 4t nem latszd festékkel lefedik a sériilt fafeliiletet, megtévesztve az
ellendrzést végzot és az eszkoz hasznaldjat,

. Fa létrat hasznalni titos, ha mély rovatkak, repedések lathatok rajta, illetve elhajlott, repedt,

téredezett. Fémlétrat hasznalni tilos, ha elhajlott, repedt, téredezett. Figyelmet kell forditani
a cstszasgatld szerkezet épségére, mert a biztonsagi talp, tiiske vagy tapadé talp gyakran
megséril.
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Az id6szakos ellendrzés gyakorisagat a hasznalat mértéke, az igénybevétel nagységa, a
munkakdérnyezet hatdrozza meg, de legaldbb évente egyszer felil kell vizsgalni ezeket a
munkaeszkdzoket, ha a hasznalati utasitds masképp nem rendelkezik.

. A feliilvizsgalathoz a 1étrakat azonosité jellel kell ellatni, a feliilvizsgalat soran a létra utolsé

ellendrzésének datumat dokumentalni kell.

. Az ellen6rzést a jelen szabélyzatban szerepl$ formanyomtatvany kitéltésével kell elvégezni.
. A rendszeres ellenbizés elvégeztetésérdl, dokumentalasarol és annak megbrzésérdl a

szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

. A szemrevételezési és milikddési proba mellett miszaki vizsgélat is sziikségessé vathat,

szabvany tartalmazza a vizsgalati moédszereket, pl. szildrdsagi, hajlitasi, oldalirdnyd
meghajlési vizsgalat. A sziikséges vizsgélatok elvégeztetésérdl a szervezeti egység vezetdije
gondoskodik.

. A nem megfeleld [étrat meg kell jeltlni, és a hasznalhaté munkaeszkoztd! elkiilonitve kell

tarolni. Javitds utdn — munkavédelmi szempontb6l — az eredeti dllapottal egyen értékiinek
kell lennie. Ha ez nem biztosithatd, akkor a selejtezésnél teljesen hasznalhatatlanna kel
tenni, igy megakadalyozva az ismételt haszndlatot.

8. Létrak szallitasa
l..

Amennyiben a létra nagy tomegli vagy hosszisdga miatt nehéz szallitani, ugy tobb
munkavéllalo is szitkséges a mozgatashoz. Ekkor be kell tartani a csoportos anyagmozgatas
szabalyait, Egy oldalra kell 4llniuk a dolgozdknak, irdnyitét kell kinevezni stb. A
hatsériilések kockdzatdval jaré kézi tehermozgatds minimdlis egészségi és biztonsagi
kdvetelményeit az Munkavédelmi Szabdlyzat 12, szamu melléklete tartalmazza.

. Amennyiben a tdmasztolétra egy ember altal is szallithato, akkor a létra eliilsé részének

felfelé kell dllnia kb. 2 m magassagban agy, hogy az a személlyel torténd litkzést kizarja,
de a targyhoz, villamos vezetékhez se érjen. Kisebb tamasztolétrat egy f6 is szallithat, ekkor
azt csak Osszecsukott helyzetben fiigg6legesen célszerti, a test hosszaval egyezden.

9. Idegen létrak hasznalata
l..

Sok balesetet okoz a kélesénvett 1étrakon torténd munkavégzés, amikor csupén révid idére
kérik el mas (pl. szervezeti egység, kiilsd cég) munkaeszkdzét, Gyakran nem ismerik a
kiilonleges [étrdk (pl. tobbeélt, mechanikai 1étra) hasznalatanak szabalyait, nem ellenérzik
azok megfeleldségét, Kockézatot jelent a kélestnadd szaméra is a miivelet, hiszen a nem
megfeleld létra miatt bekovetkez6 balesetnél megallapithatjak a felelésségét. A visszaadott
létra is balesetet okozhat, mivel az elszennyez6dott lehet, sériilése miatt mechanikai
szilérdsdga csékkenhet.

. Kolesén lehet adni a 1étrét, de csak akkor, ha a sziikséges gondossaggal jarunk el. (pl.

atadas, atvétel, egyes tipusoknal hasznalati utasitds stb.)

.. A szolgaltatdst végz6 killsd cégek munkaeszkozeit eldzetesen fogadd cég megvizsgalja és

csak kifogastalan gépeket, berendezéseket enged be a teriiletére. (Elozetesen listat kérnek a
beszallitandé munkaeszk6z6kidl, majd frasban engedélyezik,)
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6.4. A képernyd el6tti munkavégzés kivetelményei

1. Képerny8s munkakérnek mindsiil, ha a munkavéllalé napi munkaidejéb6l legaldbb négy
éraban képernyds munkahelyen képernyds eszkoz hasznalatat végzi.

2. A munkavégzést gy kell megszervezni, hogy a folyamatos képernyd el6tti munkavégzést
6ranként legalabb tizperces — Gssze nem vonhatd — sziinetekkel szakitsak meg.

3. A napi munkdt Ggy kell megszervezni, hogy az effektfv képernyé elotti tényleges
munkavégzés naponta nem lehet tobb hat 6randl.

4. Az tjonnan [étesitett, illetve a meglévé képernyé el6tti munkahelyek atalakitdsdnak meg kell
felelnie az elbirt és meghatérozott egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeknek.

5. A munkavéllalé az idszakos alkalmassagi vizsgalaton tilmenden koteles a munkéaltato altal
biztositott latasvizsgalaton kétévente részt venni.

6. Abban az esetben, ha a szemészeti szakvizsgéalat eredményeként indokolt, a munkaltatd a
munkavallalt ellatja a szitkséges, a képernyd elétti munkavégzéshez €leslatést biztositd
szemiiveggel, Az ellatds killén jogszabdlyban meghatarozott koltségtéritési szabalyoknak
megfelelGen torténik.

7. HOME OFFICE JELLEGU TAVMUNKA VEGZES SZABALYAI

A tdbbszdr moédositott 1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl, VII/A. Fejezetének, 86/A. §-
anak értelmében:
A tdvmunkavégzésre a térvény szabalyait jelen eltérésekkel kell alkalmazni:

A tavmunkavégzés - a munkaltatoval kotott megéllapodds alapjan - a munkavallald altal biztositott
munkaeszkdzzel is torténhet. Az ilyen munkaeszkdz esctén a munkaltaté a kockézatértékelés
elvégzése soran gybzddik meg a munkaeszkoz biztonsagos allapotardl. A munkaeszkoz biztonsagos
allapotdnak fenntartasardl ebben az esetben a munkavallalé gondoskodik.

A munkaéllomédson a munkavallalé a munkaltaté hozzdjarulasa nélkiil nem véltoztathatja meg a
munkakoriilményeket.

indokolt esetben szitkségesnek bizonyulhat a munkaltaté vagy megbizottjanak ellenéizése, ha az a
feladatok végrehajtasa érdekében torténik,

A munkavédelmi szakember a kockazatértékelés elvégzése, balesetvizsgélat lefolytatasa, valamint a
munkakorilmények ellenbrzése céljabdl Iéphet be és tartézkodhat a munkavégzési helyként
szolgalé ingatlan terilletén,

A munkaltaté a munkavallalot tijékoztatja a munkahelyi, munkavédelmi tandcskozasi és érdek-
képviseleti lehetéségekr6l és gyakorlatrdl, tovabba az czzel 8sszefliggd feladatot ellaté felelds
személyekrdl, elérhetségiik adatairél. A munkavégzési helyként szolgdld ingatlan terlilefére a
munkavédelmi képvisel6 a munkavallald beleegyezésével 18phet be és tartézkodhat.

Hatésagi ellendrzést a feliigyelet kizardlag munkanapon, 8 és 20 ora kozott végezheti. A
munkavédelmi hatésdg a munkaltatot és a munkavallalot az ellenérzés megkezdése elétt legaldbb 3
munkanappal err6] tajékoztatja. A munkaltatd az ilyen céllal a munkavégzési helyként szolgald
ingatlan teriiletére t6rténd belépéshez szlikséges hozzijaruldst a munkavallalotdl legkésébb az
ellendrzés megkezdéséig beszerzi
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Tavmunkavégzés esetén munkahely az a munkaszerzddésben a felek 4ltal meghatarozott helyiség,
ahol a munkavallalé az informéaciétechnolégiai vagy szamitastechnikai eszkézzel rendszercsen a
munkajat végzi.

Képernyd elitti munkavégzonek minésil minden olyan szervezett munkavégzés keretében
foglalkoztatott munkavallal6, aki napi munkaidejébol legalabb 4 oran keresztiil rendszeresen
képernyds eszkdzt hasznal.

képernyds munkahely (jelen esetben: otthoni munkabdzis): olyan munkaeszkdzok egytittese,
amelyhez a képernyds eszkdzon kivill csatlakozhat adatbeviteli eszkdz (billentytizet, scanner,
kamera, egyéb adatbeviteli eszkodz), egyéb periféridk (mutatéeszkdz, nyomtaté, plotter,
lemezegység, modem stb.), esetleges tartozékok, ember-gép kapcsolatot meghatarozé szoftver,
irattartd, munkaszék, munkaasztal vagy munkafeliilet, telefon, valamint a kézvetlen
munkakdrnyezet,

képernyds munkakir:olyan munkakdr, amely a munkavallalé napi munkaidejébol legalabb négy
6raban képernyds munkahelyen (akdr otthoni munkabézis) képerny®s eszkéz hasznalatat igényli,
idedrtve a képernyd figyelésével végzett munkit is.

Képernybés munkahelyek kialakitasanak minimalis kévetelményei:

A képerny6s berendezést Uigy kell kialakitani, tizembe helyezni, illetve izemben tartani, hogy
rendeltetésszerii hasznélat esetén ne jelentsen egészségi kockézatot vagy balesetveszélyt a
munkavallalok szdmara.

Képernyé:

- A képerny6n megjelend jelek jol definidltak és vilagos formajuak, megfeleld méretiiek legyenek, a
jelek és a sorok kozotti megfeleld térkdzzel.

- A képernyén megjelend kép legyen stabil, villédzasnak vagy az instabilitds mas forméjanak nem
szabad el6fordulnia,

~ A fényesség, illetve a jelek és a hattér kozotti kontraszt legyen a hasznald altal kénnyen allithaté
¢s a komyezeti feltételekhez kénnyen hozzaigazithatd.

- A képerny0 a hasznalé igényeinek megfeleléen legyen konnyen és szabadon elfordithato,
dOnthet6.

- Biztositani kell kiilon monitorpole vagy allithaté asztal hasznélatét,

- A képerny6 legyen mentes olyan titkrbzédéstél és fényvisszaver8déstdl, amely a hasznélénak
kényelmetlenséget, 1atasi nehézséget okozhat,

Billentyiizet:

- A billentytizet legyen donthetd €s a monitortél killdnalld annak érdekében, hogy a hasznalé
kényelmes munkatesttartast vehessen fel, karja és keze ne faradjon el.

- A billentylizet el6tt legyen elég hely ahhoz, hogy a szamitogép-kezeld kezét és csuklojat
megtamaszthassa.

- A billentytizet felszine legyen fénytelen, a fényvisszaver6dés elkeriilése érdekében.

- A billentytikén 1év6 jelek egymastdl kénnyen megkiilonbéztethetéek és a munkahelyzetbél jol
olvashatbak legyenek.,

Munkaasztal, munkafeliilet:
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- A munkaasztal vagy munkafeliilet legyen olyan nem fényvisszaverd feliileti és nagysagd, hogy
biztositsa a monitor, a billenty(izet, az iratok és a csatlakozé eszk6zok rugalmas elrendezését,

- A laptartd legyen allithatd, és a hasznalé szamara kényelmes olvashatésdgot biztositd helyzetben
16gzitheto.

Munkaszék:

- A munkaszék legyen stabil, tovabba biztositsa a hasznalé kénnyti, szabad mozgésat és kényelmes
testhelyzetét.

- A szék magasséga legyen kénnyen allithatd.

- A szék tamlaja legyen magassdgaban éllithaté és donthetd.

- Igény esetén labtamaszt vagy saroktamaszt, illetve kartamaszt kell biztositani.

Térkovetelmények:
A munkahelyet Ggy kell megtervezni és méretezni, hogy a hasznaldénak legyen elegendé tere

testhelyzete ¢s mozgésai valtoztatdsdhoz.

Megvilagitas:

- Az é&ltaldnos, illetve helyi vilagitas (munkaldmpa) biztositson kielégité megvilagitast és megfelelt
kontrasztot a képerny6 és a hattérkornyezet kozott, tekintetbe véve a munka jellegét és a hasznéléd
latasi kévetelményeit.

- A képerny6re és mas munkaeszkozdkre vetddd, zavard titkroz6dést és fényvisszaverddést oly
moédon kell megel6zni, hogy a képernyls munkahely telepitésekor a munkaterem és a munkahely
megtervezését sszehangoljak a mesterséges fényforrasok ethelyezésével és miiszaki jellemzéivel.

Tiikrozodés, fényvisszaverddés:

- A képernyés munkahelyeket Gigy kell megtervezni, hogy a fényforrasok (ablakok és més nyilasok,
atlatszé vagy dttetszd falak), vildgosra festett berendezési tdrgyak vagy falak ne okozzanak
kozvetlen fényvisszaverddést, és amennyire csak lehetséges, ne idézzenek eld tiikrézodést a
képernyén,

- Az ablakokat igazithatd takaréeszkdzok megfelel rendszerével kell ellatni, hogy a képernyés
munkahelyre es6 nappali megvilagftast csékkenteni lehessen.

Zaj:
- A munkahelyhez tartozd berendezések okozta zajt figyelembe kell venni a munkahely
berendezésekor, kiilonds tekintettel arra, hogy ne zavatja a figyelmet és a beszédmegértést,

Klima:

- A munkahelyhez tartoz6é berendezések nem fejleszthetnek olyan mennyiségli hét, hogy az a
munkavallalonak diszkomfort-érzést okozzon.

- A haszndlé legyen védve a sugrzd és dramlé héhatdsoktdl és az asztal alatt hét termeld
berendezésektsl,

- A-pératartalimat megfelels szinten kell biztositani és tartani.

Sugarzas:

- Minden sugdrzast a lathaté fénysugarzas kivételével, a haszndld egészsége és biztonsdga
szempontjabol elhanyagolhato szintre kell korlatozni.
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Ergondémia
Az ergonomia az ember-gép-munkakornyezet kapesolatat vizsgalod tudoményég.

A képerny6s munkahelyek esetében a helyes kialakitast a kévetkezd kép abrazolja.
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8. A MUNKAVEDELMI UZEMBE HELYEZES, IDOSZAKOS
BIZTONSAGI FELULVIZSGALAT SZABALYAI
8.1. Munkavédelmi iizembe helyezés
1. Veszélyes 1étesitmény, technoldgia, munkaeszkdz, munkahely, anyag csak munkavédelmi
tizembe helyezési eljaréssal vehetd hasznélatba,
2, Veszélyes az a létesitmény, munkaeszkoz, anyag/keverék, munkafolyamat, technolégia

(beleértve a fizikai, bioldgiai, kémiai koroki tényezék expozicidjaval jard tevékenységeket
is), amelynél a munkavallalék egészsége, testi épsége, biztonsdga megfeleld védelem
hidny&ban kérosité hatasnak lehet kitéve.

2030 Exd, Riminyéaki Gt 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
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3. Uzembe  helyezni  veszélyes  létesitményt,  munkaeszkézt,  anyag/keveréket,
munkafolyamatot, technol6gidt csak és kizardlag a munkavédelmi szakember irasos
engedélyével lehet.

4, Veszélyes munkaeszkoz, technolégia lizemeltetését az igazgatd legfeljebb 180 naptéri napig
tarté prébatizem jelleggel engedélyezheti, ha jogszabaly nem zarja ki.

5. A munkavédelmi eldzetes vizsgdlat munkavédelmi szaktevékenység, A  vizsgalat
lebonyolitasa a munkavédelmi szakember feladata. A munkavédelmi szakembert legkés6bb
3 munkanappal az Uzembe helyezés el6tt irdsban értesiti az igazgatd, vagy az éltala
megbizott személy.

6. A munkavédelmi lizembe helyezésrol tizembe helyezési jegyzokdnyvet kell kiallitani.

Uzembe helyezni, tizemeltetni csak “Megfelelt” mindsitéssel rendelkezé dolgot szabad.

7. Ujrainditast kell elrendelni, ha 30 napot meghalad6 {izemen kiviili &llapot, nagyjavitas, vagy
sériilést okozd esemény kovetkezett be, Az (jrainditds vizsgalatit az lizembe helyezési
cljarasnal leirt mddon kell lefolytatni. Az Ujraindités feltétele, hogy a munkaeszkoz,
technolégia feleljen meg legalabb az wjrainditist megel6z6 munkavédelmi tzembe
helyezéskor érvényben 1év0 hatdlyos elbirdsoknak. A jegyz6konyvet a munkavédelmi
szakember ¢s az tizemeltetés 6rzi, az iratkezelési szabalyoknak megfelelSen.

8.2, Iddszakos biztonsagi felillvizsgalat

1.  Ildészakos biztonsdgi feliilvizsgalat ald kell vonni azokat a veszélyes technoldgidkat és
munkaeszkdzdket.

- Amelyek hasznalatba vételéhez hatdsagi engedély sziikséges.

- Amelyek munkavédelmi megfeleldsség tanusitasra kotelezettek,
- Amelyeknél a szabvéany, jogszabaly, gyarté eléirja.

- Amelyet sajat hataskorben veszélyesnek mindsitettek.

- Amelyen nagyjavitast, rekonstrukciot végeztek.

- Legkés6bb 6tévente.

2, Az idbészakos biztonsagi feliilvizsgdlatok elvégeztetése a dokumentumok megOrzése az
igazgatd, vagy az dltala megbizott személy feladata. Az idoészakos feliilvizsgélat
clvégeztetésének ellenbrzése a munkavédelmi szakember feladata, A feltlvizsgélat elvégzése
munkavédelmi szakérioi tevékenység,

3. Az idbszakos biztonsdgi felilvizsgéilat adatait jegyzOkényvben kell régziteni. A feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében az igazgato, vagy az dltala megbizott személy koteles
intézkedni,

9. A MUNKABALESETEK, FOGLALKOZASI MEGBETEGEDESEK

KIVIZSGALASA, JELENTESE, NYILVANTARTASA

9.1. Az elsésegélynyitjtas szabdlyai, munkabaleseteklkel kapcesolatos feladatok
1.  Fogalmak:

Baleset; az emberi szervezetet ért olyan egyszeri killsé hatds, amely a sériilt akaratatol
filggetlenti], hirtelen vagy ardnylag révid idé alatt kdvetkezik be és sériilést,
mérgezést vagy mas (testi, lelki) egészségkarosodast, illetéleg halalt okoz

Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallalét a szervezett munkavégzés sordn, vagy

azzal Osszefliggésben éri, annak helyétdl, idSpontjatél és a sériilt
kozrehatasanak mértékétdl fiiggetlentil,
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Munkavégzéssel  Osszefliggd tevékenység a munkdhoz  kapcsol6dd
kozlekedés, anyagmozgatds, tisztdlkodds, szervezett iizemi étkezés,
foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas igénybevétele.

Sulyos munkabaleset: amely,

» a sériilt halalat,

o valamely érzékszerv, érzékeldképesség, illetve a reprodukeios
képesség elvesztését, jelentds mértékil karosodasat okozta,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,
egeszségkarosodast;
e sulyos csonkuldst, hilvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja
nagyobb részének elvesztését (tovabba ennél silyosabb esetek);
Scriilést, balesetet, rosszullétet azonnal jelenteni kell a munkahelyi vezetdnek, hianya esetén a
helyettesnek. A munkahelyi vezet6 jelenti a torténteket az igazgatd. Az igazgatd, vagy az
altala megbizott személy a munkahelyi baleset tényét tovabbitja a munkavédelmi szakember
felé aznap, kovetkez6 munkanapon irdsban. Szintén irdsban jelzés értékil a dolgozo tjbdli
munkaba 4llasénak a ténye a munkavédelmi szakember felé.

A munkabaleset kivizsgalasat a munkavédelmi szakember végzi.

A sllyos munkabalesetet azonnal jelenteni kell a teriiletileg illetékes munkavédelmi
feltigyel8ségnek,

A haldlos kimenetelii munkabalesetet a terilletileg illetékes rendérkapitinysag felé is jelezni
kell.

A 3 naptari napot meghaladd munkakiesés esetén, a munkabalesetekr8l kivizsgaldsi
jegyzokonyvet kell késziteni az 5/1993. /X11.26./ MUM rendelet 3-5 sz. melléklete alapjan.

A jegyzSkdnyvvel kapesolatos feladatok lebonyolitdsa a munkavédelmi szakember feladata,
A jegyzékonyvet a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni.
- seriilt halala esetén hozzatartozdjanak,

- a halalt, illetve a harom napot meghaladé munkaképtelenséget okozo6 baleset esetén a
teritletileg illetékes munkavédelmi felligyeléségnek,

- a Téarsadalombiztositasi kifizet6helynek.
A kartéritési igény benyujtdsdra vonatkozodan az aktualis jogszabalyok és rendeletek az
irdnyaddak.
Foglalkozisi meghetegedéssel kapcesolatos feladatok

Az iskola teriiletén a munkavallaldkat ért foglalkozasi megbetegedések és expoziciés esetek
kivizsgéldsara a 27/1996. (VII. 28) NM rendelet vonatkozik. A foglalkozasi eredetii
megbetegedés jegyzekét a R. 2. sz. Melléklet tartalmazza.

Az ezzel kapcsolatos feladatokat az iskoldval szerzddéses kapesolatban 1évé foglakkozés—
egészségligyi szolgélat végzi teljes feleldsséggel.

Az egészségi allapotot vizsgdlo orvos a mikadési korében észlelt foglalkozasi betegséget a
foglalkozassal dsszefiiggésben keletkezett mérgezést koteles bejelenteni az illetékes févarosi
és megyei kormanyhivatathoz, mint munkavédelmi hatésaghoz

Az iskola haladéktalanul koteles értesiteni a illetékes févarosi és megyei kormanyhivatathoz

mint munkavédelmi hatdsdghoz, ha a teriiletén haldlos kimenetelli, vagy tdmeges foglalkozasi
megbetegedés fordult elb,
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5. Az értesitési kotelezettség akkor is fenndll, ha a foglalkozdsi megbetegedés munkabaleset
kovetkeztében allt eld. Tomeges foglalkozasi megbetegedésnek az tekinthetd, ha ugyanazon
munkahelyeken 5 vagy tobb egy id6ben el6forduld heveny foglalkozasi eredetli megbetegedés
tortént.

6. A foglalkozdsi megbetegedés kivizsgaldsat az illetékes fGvarosi és megyei korméanyhivatal,
mint munkavédelmi hatésig végzi. A kivizsgalasba bevonja a munkavédelmi szakembert, a
foglalkozés-egészségligyi szolgélatot, valamint sziikség esetén az érintett gazdalkodasi egység
vezethjét.

7. A munkahelyeken az elsdsegélynytjto felszerelést jol lathatd, konnyen elérheté, pormentes,
els6segélynyijtasra alkalmas helyen kell tartani.

10, MENTESI TERV. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN KOVETENDO
ELJARASOK

A terv targya
A Kodzép-eurdpai Szakgimndazium, Technikum és Szakképzd Iskola vészhelyzeti riadd és

mentési terve.

Jogszabalyi alap
A munkavédelemrdl sz616 1993, évi XCIIL szdmu térvény 45. §. (1), (2) bekezdései, tovabba

az 1996, XXXI. térvény a tliz elleni védekezéstdl, a milszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol 18. §. (1),

(2) bekezdés, a 19. §. (1), (2) és (3) bekezdések, valamint a 30/1996. (XII. 6.) BM rendeletében 4.

§. (3) bekezdése,

A terv célja
A terv célja, hogy rendellenes koériilmények kialakuldsa esetén, vészhelyzetben eligazitast

adjon a legsziikségesebb tennivaldkrol.

A terv hatalya
A terv a Kézép-curdpai Szakgimndzium, Technikum €s Szakképzé Iskolara (1056 Budapest,

Vaci utca 47.) vonatkozik,

Alkalmazasa mindenkire nézve kételezd. Eltérés csak eltérési engedéllyel lehetséges. Eltérési
engedélyt barki kérhet a vezetségt6l. Az eltérési engedély kérésének nincs helye, ha a kérelem a
kovetelmények enyhitésére szolgai.

Fogalmak
Veszélyhelyzet kialakulasa: Természeti csapas, baleset, kareset, technoldgiai fegyelemsértés,

miiszaki meghibasodds, veszélyes anyag szabadba jutdsa, vagy egyéb cselekmény altal

bekdvetkezett rendellenes kériilmények, melyek emberéletet, testi épséget és anyagi javakat
veszélyeztetnek.

Elhéritds: Az eldzdekben bektvetkezett vészhelyzet megsziintetése.

Elharitd személyzet: A vészhelyzet elharitasara kijelolt személyek a karbantarték és a
biztonsagi szolgéalat munkatarsai.

Elharitas vezetd: A vészhelyzet helyszinén tartdzkodd legmagasabb beosztasi vezetd
hidnydban a legnagyobb tapasztalattal rendelkezé cselekviképes személy, akinek feladata az
elharité személyzet irdnyitésa.

Kills6 elharitok: A vészhelyzet megsziintetésére, mentésre, karelharitisra hivatott allami
szervezet, vagy szolgéaltato cég.

Az iskola jellemzdi
Fo tevékenység: Szakmai kézépfokn oktatas

29




R %ﬁf&tm’f‘*\ﬁl
Szamba vehetd veszélyhelyzetek
vegyi anyag szabadba jutdsa
tliz, robbanas
rendkiviili id6jarasi viszonyok: szélvihar, felhdszakadas, intenziv maré hoesés
foldrengés, talajsiillyedés
repiilégép becsapodas
bombariadé.
Altalanos kotelességek

Aki az iskola teriiletén, vagy annak belathatd kornyezetében vészhelyzetet (tliz, gdzémlés,
stb.) észlel, az koteles a tlizoltdsagot és a krnyezetet riasztani.

A vészhelyzetet észleld koteles képességei szerint a rendelkezésre all6 modszerekkel,
eszkGzokkel a vészhelyzet terjedését megakadalyozni,

A vészhelyzet felszdmoldsaban mindenki kételes a t6le elvarhaté médon kézremiikddni,
tevékenykedni.

Eletének ¢és testi épségének kockdztatasara senki sem kdtelezhetd.
Vészhelyzeti feladatok

1.. Eszlelés, jelzés: A rendellenes koriilményt észlelé azonnal koteles jelzést adni vezetbje és
munkatdrsai felé. A jelzés torténhet személyesen, telefonon, vagy tiizjelz6é berendezés
mitkddésbe hozasaval.

2.. Ertesités: Ha a tliz vagy més valos vészhelyzet ner8bsl nem lokalizathato, akkor értesiteni
kell a tlizoltdsagot, illetve egyéb kiilsé elharitokat (mentd, renddrség, polgardrség, viz-, gaz-
és elektromos miivek, stb.). Az értesitést barki megteheti, ha mds nem tette, akkor a
személyzet kdtelessége. Az iskola személyzetének feladata a helyszinre érkez6k eligazitasa.

Ertesités az iskola teriiletén elhelyezett telefonokon torténhet.

Indokolt esetben riasztani kell:

Mentbk 104

Rendérség 107

Tiizoltésag 105

Segélyhivo szém 112

Nemzeti Népegészsegiigyi Kozpont  + 36-1/476-11-00

Az értesités tartalmazza:

A vészhelyzet pontos helyszinét,

A veszélyforras 6 jellemz6it (pl. robbanadsveszély),

Anyagi kér, katasztrofa mértékét,

A veszélyzona kiterjedését, a terjedés iranydt, Gtemét,

Az értesitd nevét, beosztisat,

Riasztani kell az épiiletben 1évé dolgozdkat, egyéb ott tartozkodd személyeket.

Gyors helyzetértékelés utdn megkezdik a veszélyhelyzet felszamolasét, az elharitast iranyit6
vezetd utasitdsai alapjan, addig, mig nem érkeznek a helyszinre a kills6 elharitok.

3.. Beavatkozds: Az észleld személy a jelzéseit nyugtazok, életiik és testi épségiik kockaztatdsa
nélkiil fogjanak hozza a vészhelyzet elhdritdséhoz, vagy terjedésének megakadalyozisahoz.
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Az 6nerébdl elharithatatlan veszély esetén fel kell szolitani az ot tartézkoddkat a veszélyzona
elhagyaséara,

4.. Kitirités: A kitiritést a tiizjelzéssel kell kezdeni, hogy az épiiletben tartézkoddk is értesiiljenek

a veszélyrdl, Ezt kéveten a fobejarat felé, kell elhagyni az épiiletet.

Vészhelyzet elharitisa

Karbantartok feladatai: aramtalanitasi feladatok, kézmiivek elzdrdsa, Kkiiiritésben vald
kozremiltkddés, helyszin biztositdsa, elsOsegélynyujtds a rendelkezésre 4ll6 eszkdzokkel, tobb
sériilttel jaré esemény esetén biztonsigos zondban a sériiltek ellatasara helyiséget vagy helyet kell
kijeldlni, kiérkezd hatosagokkal egytittmiksdni.

Az elhéritast irdnyitd vezeté munkakori kotelességbdl végezze az elharité személyzet
irdnyitasat az els6 beavatkozas pillanatatél, és koteles mindaddig ellatni, amig azt 4t nem veszi egy
jogosult kiils6, vagy belsé személy.

A munkahelyek berendezéseit le kell llitani.

Teljes dramtalanitést kell végezni.

Intézkedni kell a gizvezetékek lezdrdsirdl, valamint a veszélyt okozd veszélyes anyagok
eltavolitasardl a veszélyzonabdl.

A veszélyzonabdl minden illetéktelen személyt el kell killdeni.

Elsdsegélynyijtas

Amennyiben a katasztr6fa sordn személyi sériilés tortént, haladéktalanul meg kell kezdeni az
els6segélynyujtast.

A mozdithaté sériilteket kiilon helyiségbe kell vinni elsésegélynydjtas céljabol.

Gondoskodni kell a rend és fegyelem fenntartdsarél, a vagyon biztonsagirol, a helyzet
attekinthetdségérdl, a panik megfékezésérdl.

Lehetéség szerint meg kell kezdeni a veszélyforras hatastalanitdsat, a tliz oltdsat, vagy
lokaliz4l4sat, a kiomlott anyag felfogasat, a kornyezet kiliritését.

A mentésvezetd feladata a lezart helyiségek szitkség szerinti kinyitdsa, a rend fenntartdsa,
észrevételek, tantk Osszeirdsa, a helyszin biztositdsa, sériiltek mentése, az illetéktelenek
tavoltartasa,

A vészhelyzet felszdmoldsdhoz barmilyen eszkdz — az elharitdst vezetd utasitasa dltal
meghatérozott médon — korlatlanul igénybe vehetd.

A helyszinre érkezé értesitett kiils6 elhdritokat, az elharftast vezetd fogadja és tajékoztatast ad
a kialakult vészhelyzetr6l, majd atadja a vezetést, a tovabbiakban a kiilsé elharitok vezetdjének
utasitdsai szerint kell kézremitkddni.

A vészhelyzet elhdritasdban csak az elhdritd szervezet tagja, valamint az elhéritds vezetdje
altal szilkség szerint bevont személyek vehetnek részt. A tébbieknek biztonsagos helyen gyiilekezni
kell, és sziikség szerint beavatkozas esetén rendelkezésre allni.

Az egyes katasztrofatipusok bekovetkezése esetén a teendSk:

Vegyi (sugarzd) anyag szabadba jutasa

- riasztas, ezzel parhuzamosan katasztréfavédelmi szervezetek értesitese
- clzarkdzas
- els6segélynytijtas
- kapcsolattartas
Thz, robbanas
- riasztés, ezzel parhuzamosan katasztréfavédelmi szervezetek értesitése
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- kozmiivek elzérdsa
- kimenekités (figyelve a tliz terjedésére)
- tlizoltas
- vagyonmentés (ha a tliz engedi)
- elsGsegélynytjtas
-~ kapcsolattartas
Rendkiviili iddjarasi viszonyok (szélvihar, intenziv, maradé hoesés, felhBszakadas stb.)

- riasztds, ezzel parhuzamosan katasztrofavédelmi szervezetek értesitése
- elzarkozas

- elsbsegélynyijtas

- vagyommentes (ha az épiilet neimn sériilt annyira)

- kapcsolattartas

Foldrengés, foldesuszamlds, talajstitlyedés

- riasztas, ezzel parhuzamosan katasztrofavédelmi szervezetek értesitése
- kozmiivek elzarasa
- tlizoltas (ha keletkezett t(iz
- kimenekités (amennyiben ez nem lehetséges olyan helyckre huzddas, ahol kevésbé
omolhat rank az épiilet pl.: ajtényilasok ala)
- elsOsegélynyijtas
-~ kapcsolattartas
Bombariadd

- riasztds, ezzel parhuzamosan katasztrofavédelmi szervezetek ériesitése

- kimenekités (lehetdleg mindenki vigye magaval az ©sszes holmijat, hogy a
thizszerészek hamarabb végezzenek)

- kozmiivek elzdrasa

- kapcsolattartas

Amennyiben a katasztréfa jellegébdl addddan, van idé a felkésziilésre, akkor a sziikséges
megel6z6 intézkedéseket az illetékes hatosagokkal egyiittmiikddve kell megtenni, A katasztrofak
kovetkezményeinek felszamolasat az illetékes szervekkel kozdsen, azok utasitisai szerint kell
végezni,

A bekovetkezett vészhelyzet értékelése
Az ¢pliletbe akkor térhetnek vissza, ha az megfelel a biztonsagi eldirasoknak.

A vészhelyzet elhdritasat vagy megsz(inését kovetden értékelni kell a kérokat és azok
helyreallitasi lehetdségeit mérlegelni szitkséges.

Teend6k munkasziineti vagy pihenénapokon
Az észlelés, jelzés, értesités és az elsd beavatkozas feladatéat az észleld személy végzi.

Az elharitds egy€b tennivaloit az értesitett, és helyszinre érkezé elhéritas vezetéje hatirozza
meg.

Felelosség
Vészhelyzetben egyszemélyi felelsség érvényestil.

Az elhéritas vezetd dltalanos felelésséget vallal azért, hogy a téle elvarhaté médon irdnyitja a
veészhelyzet elharitasat.

Az elharité személyzet tagonként viseli a feleldsséget azért, hogy a kapott feladatat a téle
elvarhatd modon végezze el,

2030 Erd, Riminy4ki 0t 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
e-mail: info@raducmix.hu
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11. KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK

1. sz. Melléklet: Egyéni védbeszkizok jegyzéke

2. sz, Melléklet Egyéni védbeszkdzok dtadas-atvételi dokumentuma

3. sz. Melleklet: Munkahelyek és tevékenységek jegyzéke, ahol egyediil munkat végezni tilos

4, sz, Melléklet: Munkahelyi baleseti naplo

5. sz, Melléklet: Id6szakos felillvizsgdlatra kotelezett technologidk és munkaeszkdzok
jegyzéke

6. sz. Melléklet Teriilet dtadas-atvételi jegyz6kdnyv

7. sz. Melléklet Munkairanyito kijelolése
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11.2, Egyéni védoeszkoz atadas-atvételi dokumentum

Munkilatémeve:

Egyéni védoeszkoz(ok) kiaddsdnak nyilvantartdsa

Munkavillalé neve:

Atvevs alfirdsa

Wl e | w AW

.,,.
<

ot
P
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b2

._.
w

,_.
>

15,

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

raktdros (kiadd) alairdsa
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Munkaruha és védoeszhkiz nyilvantartis

_M_l'uflkavﬁllalé neve: -

Beoszidsa:

Munkaruha

» A haszndlatra kiadott munkaruhazat a kihordési id6 lejartaig a munkaltaté tulajdona

o A viselési id0 elteltével a dolgozo tulajdondba megy 4t.

» Ha a dolgozd igényjogosultsaga a munkaruhdzat viselési idejének letelte eldtt megsziinik, a hétralevod
idére a munkaruha idGaranyos arat meg kell téritenie.

* Nem kell megtériteni a munkaruha idéaranyos érat, ha a dolgozé nyugdijba vonul,

Védéeszkiz

AZ EGYENI VEDOESZKOZ HASZNALATA KOTELEZO!

A hasznélatra kiadott védGeszkdz a munkaltatd tulajdona.
Védelmi képességének csokkenésekor eserére keriil.

e Az egészséges munkakdrillmények biztositasa érdekében baleseti kockdzatot jelentd tevékenység
kizarélag megfeleld védelmi képességili véddeszkOzben végezhetd, ezért a kiadott védéeszkiz
haszndlatat meg kell kovetelni,

* A munkavillald a kiadott egyéni védofelszerelést kiteles az id6 eldtti elhasznalodastél megdvni,
Szandékos rongélas esetén a munkavétlald kartéritésre ktelezheto,

¢ Az egyéni védOeszkdzok, védbfelszerelések lehetdség szerinti tisztitisa, karbantartisa a munkavallalé
feladata,

o Azegyéni véddeszktzt a munkahelyrdl hazavinni nem lehet,

Alulfrott aldirdsommal elismerem, hogy a thloldalon megnevezett véddeszkizt, illetve munkaruhit a
Jentiekben lefrt feltételekkel dtvettem és azért anyagi felelésséggel tartozom.

A mai napon az egyéni védoeszkoz hasznalatabél oktatasban részesiiltem, annak
hasznalati médjat és a hasznalati kiotelességét megismertem,

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

munkaitatd aldirasa atvevo alairds

2030 Erd, Riminyéaki 6t 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136

e-mail: info@raducmix.hu
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1.3, MUNKAHELYEK ES TEVEKENYSEGEK, AHOL EGYEDUL MUNKAT VEGEZNI

TILOS

Az alabbi munkahelyeken, vagy tevékenységek sordn az 1993, évi XCIIL térvény értelmében
munkairdnyit6t kell kijelélni. A munkairdnyité elsddleges feladata az egészséget nem veszélyeztet
és a biztonsagos munkavégzés kdvetelményeit figyelembe véve a munkateriilet kijel6lése,
kialakitdsanak meghatérozasa és a munkaitat6 altal el6irt médszer szerinti munkavégzés iranyitdsa.

Alkalmi tlizveszélyes tevékenység végzése
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Beszéllasi engedélyhez kotott munkavégzés (tartdly, akna, kit egyéb zart tér)

Bontdsi munkdlatok végzése

Fesziiltség alatt, illetve fesziiltség kdzelében végzett munka

Gépek, gépsorok probaiizemeltetése

Kazanhdazak, hokdzpontok

Magasban végzett tevékenység, ahol fennall a leesés veszélye (tetdn, parkanyon, ablakbol
kihajolva)

Magasban végzett javitds, szerelési tevékenység (a munkavégzés a talajhoz képest 1 m-nél
magasabb eszkdzrol, berendezésrdl térténik)

Veszélyes gépek iizemeltetése




g & W
%‘"?T e pemponete®

11.4, MUNKAHELYI BALESETI NAPLO

Szervezeti egység:.

Sorszam; 20/

A sériilt neve;

Sziiletési ideje:

Foglalkozasa, beosztasa:

Baleset idépontja:

Baleset bekdvetkezésének pontos helye:

Sériilés jellege és a sériilt testrész;

Az esemény részletes leirdsa:

A sériilt ellatdsara tett intézkedés(ek):

A sériilt folytatta-e a munkajat;

Tani(k) neve(i), beosztasa(i):

Megjegyzés:

A bejegyzés idbpontja:

A bejegyzést végzd neve, munkakore:

seriilt

bejegyzésl tevd

2030 Erd, Riminyéki 0t 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136

e-mail: info@raducmix.hu
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11.6. Teriilet atadas-atvételi jegyzdkonyv
A Kézép-eurdpai Szakgimndzium, Technikum és Szakképzd Iskola munkavégzési helyein folytatott
munkavégzes tiiz- és munkavédelmi eldirdsai
A cég neve:
Telefonszam: Cim:
Kapcsolaftarté: Neve Beosztas

Milyen jellegli munkét végez a cég? Roviden ismertesse.

Tlzveszélyes tevékenységgel jaré munkavégzés (Id. fogalom, 2. oldal) ]Igen] ]Nem

[
Magasban végzett munkavégzés, leeséssel jardé munkavégzés (Id. fogalom) [ 1Igen[ ]Nem
Beszallassal torténd munkavépzés (Id. fogalom) [ ]Igen[ ]Nem

A fentiekben meghatérozott jellegli munkavégzés esetén a Koézép-eurdpai Szakgimnazium, Technikum és
Szakképzd Iskola altal megbizott tiiz- és munkavédelmi feleldst, a munkavégzés megkezdése elbtt tdjékoztatni
koteles. A munkavédelmi szakembert telefonon értesiti, az aldbbi elérhetdségeken:

- ifj, Czudar Laszlé +3630/670-4495

- Thzveszélyes tevékenységgel jdrd munkavégzds: alkalomszerll tlizveszélyes tevékenység a titzvédelmi
szakember altal kidllitott frasos engedély birtokdban végezhetd.

- Magasban végzett munkavégzés, leeséssel jard munkavégzés: tetbn, pérkanyon, ablakbél kihajolva stb.,
magasban végzett javitds, szerelési tevékenység (a munkavégzés a talajhoz képest 1 m-nél magasabb
eszkozr6l, berendezésrdl torténik), Munkavédelni szakember tajékoztatisahozzdjéruldsa sziikséges az
engedélyhez, a tevékenység megkezdéséhez.

- Beszdlldssal toriénd munkavégzés: elzetes egyezletést kivetden Irasos engedélyt kell kérni a munkavédelmi
szakembert6] a munkavégzés megkezdése eltt. Munkavédelmi szakember aldirdsahozzdjéroldsa sziikséges az
engedélyhez, a tevékenység megkezdéséhez,

A Kézép-eurépai Szakgimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola telephelyein folytatott tevékenység esetén, a
helyi tlizvédelmi és munkavédelmi eldirdsok betartdsa kotelezd! Dohanyozni kizdrélag a dohdnyzasra kijelsit szabadtéri
helyen szabad! Nyilt 14ng haszndlata szigordan tilos! Nyilt ldng haszndlata kizdrélag alkalomszerfi tlizveszélyes
tevékenység irdsos engedélyének birtokaban szabad!

AHIOU 1vveevrrerceeeercinenieresrsnrecon a Kozép-eurdpai Szakgimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola teriiletén a
munkateriiletet &tvettem, a helyi tiiz- és munkavédelmi szabalyokat megismerten.
Munkavéllalé: Neve Beosztas
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Fogalmak:

Tizveszélyes tevékenység: az a tevékenység, amely a kérnyezetében lévé éghetd anyag gyulladdsi homérsékletét,
lobbandspontjat meghalado hémérséklettel, és/vagy nyilt langgal, izzdssal, pardzslassal, szikrazassal jar.

Alkalomszer( tiizveszélyes tevékenységet (nyilt langgal jaré javitdsok, szerelések) eldzetesen irdsban meghatérozott
feltételek alapjan szabad végezni. Az alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységre vonatkozé feltételeknek tartalmaznia
kell a tevékenység id6pontjat, helyét, lefrasat, a munkavégzo nevét és - tizvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakér
esetében - a bizonyitvany szdmdét, valamint a vonatkozd tlizvédelmi szabalyokat és eldirasokat. Jogszabalyban
meghatdrozott tlizveszélyes tevékenységet csak érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, egyéb thzveszélyes
tevékenységet a tfizvédelmi szabalyokra, eldfrdsokra kioktatott személy végezhet.

Muagasban végzett munkavégzés: a munkaeszkdz6k és hasznalatuk biztonsigi és egészségiigyi kévetelményeinek
minimdlis szintjérol sz616, 10/2016 (IV.5.) NGM Rendelet, 2, § g) pontia alapjn: “magasban levd munkahelyen
ideiglenesen végzett munka: a talaj szintjénél - kivéve, ha e rendelet eltéréen nem rendelkezik - 1 méternél nagyobb
magassdgban végzett, nem allando jellegti, rovid ideig tarté munka, ahol a biztonsdgi és ergonémiai kovetelményeknek
megfeleld munkahelyi koriilmények nem biztositottak, ezért egyedi kockézatmegeldz8 intézkedések megtétele
szitkséges".

Beszdlldssal végzett munkavégzés: Azok a berendezések, késziilékek, tartalyok, bunkerek, aknik, csatornak, kazénok,
szallit6 tartdlyok, medencék, illetve éltalaban a szlik terek, amelyekben az anyagok tdroldsa, feldolgozdsa vagy a
technolégiai folyamat soran veszélyes és drtalmas termelési tényezék keletkezhetnek, illetve a beszallassal végrett
tevékenység soran felszabadulhatmak vagy 8sszegyiithetnek,
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11.7. Munkairanyitd kijelolése

Munkairanyitas jelentdsége:

A bizfonsagos munkavégzés lényeges eleme a munka iranyitdsa. Ott, ahol a munkat egyidejiileg
két, vagy tébb munkavallaldé végzi, meg kell bizni az egyik munkavéllalét a munka irdnyitasdval.
Az irdnyitas magdban fogialja:

e az clvégzendd munka dsszehangoldsit,

¢ a szilkséges munkavégzési elemek és a kapesolddd vezényszavak és jelzések
meghatarozasat és ismertetését a feladatban részt vevd munkavallalokkal,

s avezényszavak ¢s jelzések pontos alkalmazasat,

s a fegyelem megkdvetelését az irdnyitott személyekt6l

A Kézép-curdpai Szakgimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola altal folytatott tevékenység esetén, a
helyi tlizvédelmi és munkavédelmi elbirdsok betartdsa kotelezé! Dohdnyozni kizérélag a
dohényzasra kijelolt szabadtéri helyen szabad! Nyilt lang haszndlata kizarélag alkalomszerii
tlizveszélyes tevékenység irasos engedélyének birtokaban szabad!

A megbizd cég neve:

Telefonszama:

Cime:

Kapcsolattartod neve:

Mint a Koézép-eurdpai Szakgimnézium, Technikum és Szakképzd Iskola igazgatdja, az alabbi
munkavallalot jel6lom ki a munkafolyamat irdnyitasara

Neve:

Beosztisa:

Az adott munkavéllalé szakmailag alkalmas ¢és az adott munkakornyezetben ismeri a
munkavégzéshez sziikséges biztonsdgi eldirdsokat, valamint a helyi tz- és munkavédelmi
szabalyokat.

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

igazgato Kijeldlt munkairanyitéd
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12. MUNKAVEDELMI - TUZVEDELMI ES ELSOSEGELYNYUJTAS
OKTATASI TEMATIKA
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[2.1. A munkavallalok jogai és kitelezettségei

A munkavéllalé csak a biztonsigos munkavégzésre alkalmas dallapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitisok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfelel6en végezhet
munkat, A munkavéllalo kételes munkatdrsaival egyiittmiikddni, és munkajat Ggy végezni, hogy ez
sajat vagy mas egészségét &s testi épségét ne veszélyeztesse. fgy kiilondsen kételes:

a) a rendelkezésére bocsitott munkaeszkdz biztonsdgos allapotérél a téle elvarhatdo modon
meggy6zoédni, azt rendeltetésének megfelel6en és a munkdltato utasitdsa szerint haszndlni, a
szamara meghatarozott karbantartasi feladatokat elvégezni;

b) az egyéni védbeszkozt rendeltetésénck megfeleléen haszndlni és a tdle elvérhatd
tisztitasardl gondoskodni;

c) a munkavégzéshez az egészséget és a testi épséget nem veszélyeztetd ruhazatot viselni;
d) munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani;

¢) a munkdja biztonsdgos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavégzés sordn alkalmazni;

f) a részére elbirt orvosi — meghatarozott korben pélyaalkalmassigi — vizsgalaton részt
venni;

g) a veszélyt jelentd rendellenességrél, lizemzavarrél a munkéltatét azonnal téjékoztatni, a
rendellenességet, lizemzavart t8le elvarhatéan megsziintetni, vagy erre intézkedést kémi a
felettesétdl;

h) a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

A munkavallald Snkényesen nem kapcsolhatja ki, nem tavolithatja el és nem alakithatja at a
biztonsagi berendezéseket.

A  munkavallalé kételes egylittmikédni a munkaltatéval, illetve a munkabiztonsdgi-,
munkaegészségligyi szakemberrel, a munkavédelmi képviselével (ha van) az egészséges €s
biztonsdgos munkakdmyezet megdrzése érdekében hozott hatdsdgi intézkedések teljesitése,
illetdleg a munkaltatd veszélyt megsziintetd intézkedéseinek végrehajtdsa soran is.

A munkavillal6 jogosult megkdvetelni a munkaltatdjatol:
a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a veszélyes
tevékenységhez a munkavédelemre vonatkozé szabdlyokban eléirt védéintézkedések
megvalositasat,

b) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges ismeretek
rendelkezésére bocsatasat, a betanuldshoz vald lehet6ség biztositasat;

c) a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl szitkséges felszerelések, munka- ¢&s
véddeszkozok, az elbirt védoital, valamint tisztdlkoddszerek és tisztalkodasi lehetéség
biztositasat,
A munkavéllalét nem érheti hatrany az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeinek megvaldsitasa érdekében torténd fellépéséért, illetve a munkéltatdé vélt
mulasztdsa miatt jéhiszemien tett bejelentéséért, E védelem megilleti a munkabiztonsagi, illetve
munkaegészségligyi szaktevékenységet ellaté munkavallalokat is.
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A munkavéllalo jogosult megtagadni a munkavégzést, ha azzal életét, egészségét vagy testi épségét
kozvetleniil és sllyosan veszélyeztetné. Ha a munkaltatd utasitasanak teljesitésével masokat
veszélyeztetne kdzvetlentil és stlyosan, a teljesitését meg kell tagadnia,

Az iizemcsarnokba élelmiszert (étel, ital) bevinni, azt ott tarolni, vagy elfogyasztani TILOS. Az
iizemcsarnokban csak a munkahoz megfeleld egyéni védbeszkozok viselése mellett szabad munkdt
végezni. Az egyéni védbeszkozok csak addig haszndlhaték, amig védelmi funkcidjukat ellatjak.

12.2, A MUNKAVALLALOK munkavégzésre vonatkozé altalanos és specialis szabalyai
Altalanos szabalyok

1. A munkavillalé koteles a munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre képes 4llapotban
megjelenni, ¢s igy munkét véllalni.

Ennek megfeleléen:
- megfeleléen kipihent,
- alkoholtol,
- drog hatasatol,
- kabulatot okozé anyag, gyogyszer hatdsatol mentes.

A veszélyt jelentd rendellencsségrél, lizemzavarrél a munkaltatdt azonnal tajékoztatni, a
rendellenességet, tizemzavart téle elvdrhatéan megsziintetni, vagy erre intézkedést kéri a
felettesétol

Azonnal koteles jelenteni munkahelyi vezetSjének a rosszullétet, balesetet, A jelzés
elmaradésa irasbeli figyelmeztetést von maga utan.

2, Koteles munkdjat az adott munkéra vonatkozd jogszabalyi, szabvanyi belsé utasitdsok
clbirdsainak megfelelden végezni.

4. Munkavallalé munkéjat koteles a munkahelyi fegyelem megtartdsa mellett megfeleld
figyelemmel és koriiltekintéssel végezni, igy ahogy azt a munka biztonsaga megkoveteli.

5. Rendkiviili helyzet, veszély, tizemzavar esetén a munkat azonnal abba kell hagynia, a
vészhelyzetet vezetdjének azonnal jelentenie kell. A vészhelyzetet koteles a tdle elvarhaté
moédon megsziintetni, vagy csdkkenteni. Az éltala vagy a sériilt korlatozott volta esetén a
kbrnyezetében elszenvedett balesetet haladéktalanul jelezni felettesének.

6. A munkavéllalé minden munkakezdés el6tt kiteles a rendelkezésére bocsatott munkatertilet,
munkaeszkdz biztonsagos 4llapotdrd! meggy6zadni, azokat rendeltetésiiknek megfelelen, az
iskola utasitasat figyelembe véve haszndlni, a szdméra el6irt karbantartdsi feladatokat
elvégezni,

A munkateriiletet, munkaeszkézt kételes rendben és  tisztdn  tartani. HIBAS
MUNKAESZKOZZEL/BERENDEZESSEL MUNKAT VEGEZNI TILOS!

7. A munkavallalé koteles részt venni az eldirt orvosi vizsgalatokon, munkavédelmi oktatason,
vizsgaztatason. Koteles egyiittmlikédni a munkafeltételeket ellendrzé vezetdkkel, kiilsd
hatéségi szakemberekkel.

8. Az anyagmozgatast végz6, forgb-mozgd munkaeszkdzokon, vagy azok kozelében dolgozé,
orét, gylirit, nyaklancot nem viselhet.
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Etkezni, dohdnyozni, pihenni, csak a kijeldlt helyen lehet. Dohdnyozni valamennyi zért
légteri helyiségben tilos!

A szakmai képesitéshez, tanfolyami végzettséghez, vizsgdhoz kotott munkakorokben csak
érvényes bizonyitvanyok birtokdban végezheté munka. E nélkiil megbizas nem adhaté ki.
Tiiz, robbandsveszélyes, mérgez6 anyagot csak az eléirt modon és célra szabad hasznalni.
Munkaeszk6zt csak a kezelési utasitisnak megfelelden és rendeltetésszeriien szabad
hasznalni. A védéberendezéseket kiiktatni, vagy hatdsossdgukat csokkenteni tilos. A
legkisebb rendellenesség, meghibasodas esetén azonnal abba kell hagyni a munkaveégzést, az
eseményt kozvetlen felettesének koteles jelezni. A kezel6 felelds azért, hogy a kezelésére
bizott munkaeszkdz kozelében illetéktelen személy ne tartézkodjon.

Belsd égésti motorral iizemelé munkaeszkozt zart terli helyiségben csak akkor szabad
izemeltetni, ha a munkatérben egészséget nem veszélyeztets és elegendd mennyiségii levegd
folyamatosan rendelkezésre all.

Azokon a munkahelyeken, ahol a munkavéllald veszélyes anyagokkal keriilhet érintkezésbe,
étkezni, inni, élelmiszert tarolni tilos,

Ha kiilén utasitdis nem rendelkezik, miiktd6 gépet, munkaeszkézt feliigyelet nélkul
iizemeltetni tilos.

Anyagot mozgatni, csak az anyag tulajdonsagainak megfelelen arra alkalmas modon szabad,
a tOmeg és méret korlatozas figyelembe vételével.

Szemetet, hulladékot az erre kijellt médon és helyen szabad tarolni.

Specidlis szabdlyok kiilsés cég munkavépzése esetén

L.
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Ha a munkét kett6, vagy annal t6bb munkavallalénak kell elvégeznie, a munkahelyi vezet6
kételes az egyik személyt irdsban megbizni a munka irdnyitdsdval, és ezt a tObbiek
tudomasara kell hozni, Minden sziikséges informaciot meg kell adnia ahhoz, hogy a munkét
iranyité az el6re lathat6 helyzetekben a feladatat megbizhatéan és biztonsagosan képes legyen
ellatni.

Azon munkahelyek jegyzékét, ahol egyedlil munkat végezni tilos a 3. sz. Mellékiet
tartalmazza. Ezen munkahelyeken t6rténé munkavégzéskor a munkahelyi vezetének
gondoskodnia kell arrdl, hogy a munkdt vépzé személytdl lathatd tavolsagban a
munkafolyamatot ismer a beavatkozasta kioktatott személy tartézkodjék a munkavégzés
teljes id6tartama alatt,

A technoldgiai, miveleti, kezelési, karbantartdsi utasitisban kell régziteni a munkavégzésre
vonatkozo korlatozasokat.

Veszélyes munkat csak felligyelet mellett szabad végezni. A munkavégzés id6tartama alatt a
felligyeletért felelds mas tevékenységet nem végezhet. Veszélyes tevékenységet a
munkavédelmi szakembernek engedélyeznie kell.

Ha az iskola teriiletén tobb kiilsé munk4ltaté végez munkat, a munkavégzést Gssze kell
hangolni, a felelésségeket, elvardsokat szerz8désben kell régziteni.

A kiillsé munkavallalék altal igénybe vett munkateriiletet el kell hatérolni, Az igazgatd
feladata, hogy a munkateriilet dtaddsdt-dtvéfelét jegyzdhdnyvben kell régziteni a munka
megkezdése eldtt a 6, sz. mellékiet szerint.

Vészhelyzetben az iskola illetékese is jogosult a kiilsé munkavallalok munkavégzését is
leallitani, mentésiikrél gondoskodni. A vészhelyzet megsziinése utdn a munkavégzés
folytatasat engedélyezni.
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8. Rendkiviili kériilmények kozott, amikor a normalis {izemvitelre érvényes
eléirdsok  kovetelményeit ¢rvényesiteni nem lehet, az igazgatd engedélye utin a
munkavédelmi szakember, vagy az igazgaté megbizottjanak feliigyelete mellett szabad csak
munkat végezni:

* A veszélyes teret meg kell hatérozni és az oda valo bejutast meg kell akadalyozni.
e Menekiilést utak, ment6-felszerelést, illetve véddeszkozt kell biztositani,
o Megfeleld szakmai és munkavédelmi felkésziiltségti munkairdnyitot kell kijeldIni.

Vegyi anyagokat az iskola teriiletére beszerezni, tarolni, kiadni, hasznélni csak biztonsagi
adatlap és termékcimke megléte esetén szabad. Eredetileg élelmiszerekhez gyartott, illetve
haszndlt csomagoléeszk6éz veszélyes anyag vagy veszélyes keverék taroldsara nem
hasznalhato.

Munkaeszkézoket mitkddtetni csak meglévé magyar nyelvl tizemeltetési dokumentumok,
illetve kezelési utasitds birtokdban szabad (a munkéltatd feladata a dokumentumok napra
készen tartdsa) A technolégiskhoz technologiai, a veszélyes vagy fokozott minéségi
kovetelményeket allitd munkafolyamatokhoz miiveleti utasitast kell késziteni. Az utasitasokat
folyamatosan aktualizalni kell. Nem kell utasitist késziteni olyan munkaeszkézokhoz,
amelyek biztonsdgos kezelése alapveté szakmai jartassagként elvarhatd. Tovabba azokhoz a
munkafolyamatokhoz, technolégidkhoz, amelyek baleseti kockazata igen csekély, Elvégzésiik
a szakmai ismeretekben til kiilonds ismereteket nem igényel.

A munkaeszktz6k megfeleld dllapotanak biztositdsahoz karbantartasi tervet kell készitenie a
munkaltatonak. Az elvégzendé miveleteket és a karbantartas személyi, targyi feltételeit
karbantartasi utasitasban kell rogziteni. A karbantartdsi utasitasokat folyamatosan aktualiz4ini
kell. A kézvetlen baleseti veszélyt jelentd hianyossagokat azonnal meg kell sziintetni, A
kdzvetlen veszélyt nem jelentd hidnyossdgokat a karbantartds szerinti titemezésben kel
elvégezni.

Munkavégzés egyszerii kéziszerszamokkal és eszkizokkel. Kézi anyagmozgatds, anyagtirolds

Munkavégzés egyszerti kéziszerszamokkal

» Az egyszerli kéziszerszamok (csavarhuzé, fogok, stb.) csak a biztonsagos munkavégzésre

alkalmas allapotban haszndlhaték. Amennyiben a kéziszerszim béarmely része
meghibasodik, a kéziszerszanunal munkét végzének azt jelentenie kell a kdzvetlen
munkahelyi vezetd részére, akinek gondoskodnia kell a kéziszerszam cseréjéré!, javitasarol.,
Meghibdsodott kéziszerszdmmal munkat végezni tilos!

> Tilos a kéziszerszamok elemeit megvaltoztatni, illetve a rendeltetésété! eltéréen haszndini.

Munkavégzés eszkdzikkel
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» Az elektromos és egyéb mitkddtetésli eszkoz6k (fiirész, sarokesiszolo, fird, kistraktor) csak

a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban hasznalhatok. Amennyiben az eszkdz

barmely része meghibasodik, az eszkdzzel munkét végzének azt jelentenie kell a kdzvetlen

munkahelyi vezetd részére, akinek gondoskodnia kell az eszkdz cseréjérdl, javitasarol.
Meghibdsodott eszhozzel munkdt végezni tilos!

Tilos az eszk6zdk elemeit megvaltoztatni, eltavolitani illetve a rendeltetésétdl eltéréen
hasznélni.
Az anyagmozgatds, anyagtirolds dltaldnos biztonsdgi kivetelményei
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Anyagok mozgatasanak megkezdése el6tt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a széllitando
anyagok, targyak vagy azok csomagoldsi modja, illetbleg mozgatdsa nem veszélyezteti-e a
dolgozok egészségét, testi épségét.

Amennyiben a rakoddst végzok, illetve a rakodds kozvetlen kérnyezetében tartdzkodok
biztonsaga szitkségessé teszi, a veszélyeztetett teriiletekre vald behatolast meg kell
akadalyozni, ¢és figyelmeztetd tablat kell elhelyezni.

Az irdnyit6 a munka megkezdése el6tt koteles a dolgozdkat tdjékoztatni a végzendd
munkérél, a szallitas, rakodds munkamenetérdl, a helyes fogasokrdl és az alkalmazasra
keriild vezényszavakrol.

A mozgatott tArgyak biztonsidgos megfogési lehetbségeirdl (pl. fogantyik, fiilek kialakitésa,
alatétre helyezés, stb.) gondoskodni kell, vagy erre a célra megfeleld segédeszkézt kell
biztositani.

Térgyak lerakasandl, megemelésénel a rakodési technologiat meg kell hatarozni.

Anyagok kitermelését, megbontasat fokozatosan, feliilrd! lefelé haladva kell végezni,
Azoknal az anyagmozgatisi munkaknal, illetve eszktzoknél, ahol a kézsériilés veszélye
fennéllhat, gondoskodni kell a kéz védelmérdl.

A nagy tomegli terheket csak egyenes hattal, hajlitott térddel, lassu egyenletes
felemelkedéssel szabad csak megemelni.

Nagy tomegii terhek emelése elott biztos alatdmasztasi helyzetbe kell a ldbakat elhelyezni

A terhet mindig biztonsigosan, vagyis egész tenyérrel megmarkolva kell megfogni.

Ugyelni kell arra, hogy a teher tdmegkozéppontja a leheté legkozelebb legyen a testhez.
Nagy témegli, terjedelmes terheket nem a test el6tt, hanem a vallon vagy a héaton kell
szallitani,

A teher egyenletes elosztasa kisebb terhelést eredményez.

Hosszu targyak (pl. csovek, rudak) vallon vagy haton t6rténé szdllitasa esetén ligyelni kell
arra, hogy a targy elsd vége legaldbb 2 m-rel a padlézat felett legyen és széllitott targy ne
érjen szigeteletlen villamos vezetckhez

A teher levetése el6tt mindig meg kell gy6zddni arrdl, hogy az adott helyre biztonsigosan
letehetd e, nem fog e felbillenni, leesni vagy felborulni.

Az ujjsériilések megelozésére célszerl a lerakasi helyre elézetesen alatéteket helyezni,

Anyagtérolas
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>

Anyagokat terjedelmiik, fajtdjuk, alakjuk, sulyuk, mennyiségik, egyéb fizikai és vegyi
tulajdonsaguk, egymésra hatasuk, tovabba a kdrnyezetb6! ad6dé behatasok (pl. razkodas,
rezgés, vegyi, fény, stb.), a taroldhely megengedhetd maximdlis teherbirdsa és tlizrendészeti
eldirasok figyelembevételével, veszélymentesen kell tarolni.

Raktarban, Allvinyokon, polcokon a legnagyobb megengedhetd terhelhetéséget fel kell
tiintetni,

Kézi rakodds esetén a rakoddsi magassdgot, a tdrolandd anyagok, targyak megfogasi
lehet6ségétdl és a dolgozok megengedheté terhelhetségétdl fliggben, a mindenkori
rakodészintt6l szamitva kell meghatarozni.

Kiilonbzé méretd, illetve kiilénbdzd sulyt targyak felhalmozdsénal alul kell a nagyobb
méretd, illetve silyt és feliil a kisebb méretd, illetve sulya darabokat elhelyezni,

Anyagok, targyak taroldsandl biztositani kell azok veszélymentes lerakasdnak és
elszallitdsanak lehetdségét,

Egészségre karos, robbanas- vagy tlizveszélyes stb. tdrolt anyagok (tisztitdszer raktér)
mellett tablan fel kell tiintetni az anyag ponfos megnevezését, tlizveszélyességi osztilyba
tartozasat, tulajdonsdgdt, a kezeldsre, az egyéni védbeszkdzdkre és a veszély esetén
sziikséges tennivalkra vonatkozé eldirdsokat,




0% xlfg?f

%
-%"M st

e

&0

A létrak haszndlatara vonatkozé munkavégzés kivetelményei

1.

Létraval torténd munkavégzéshez minimum két ember egyiittes jelenléte sziikséges. Az
egyik ember a létrat stabilan tartja és figyelemmel kiséré a munkdt, a masik ember pedig a
munkat végzi.

A létrat Ggy kell felallitani, hogy az a hasznalata alatt stabil legyen. A hordozhatd iétrak
labait tartos, erds, megfeleld méretll szilard alapra kell helyezni ugy, hogy a létrafokok
vizszintes helyzetben maradjanak, A tdmaszto, illetve fliggesztett 1étrdkat - a kotéllétrak
kivételével - elcstiszas és kilengés ellen biztositani kell.

A kétagn, valamint a kétagh, fellépével és korlattal ellatott 1étrak labainak szétcslszasét a
hasznalat teljes idotartama alatt a labak alsé részeinek rogzitésével vagy a szétesuszast
megakadalyozé elemmel, illetve mas egyenértékit megoldassal kell megakadéalyozni.

A munkaszintek megkdzelitését lehetévé tevd [étrat Ugy kell megvélasztani és elhelyezni,
hogy az elegend6 magassagban nyiljon ki az elérendd munkaszint folé, és ezzel lehetdvé
tegye a biztonsagos kapaszkodast, kivéve, ha a munkaszintre torténé fellépéshez szilkséges
biztonsdgot masként valdsitottak meg.

A kitolhatd, az Atalakithaté és az egymasba illesztett (t6bbtagos) 1étrat Ugy szabad hasznalni,
hogy a létraclemek egymdashoz képest ne mozdulhassanak el. A vontathato létrakat
hasznélatuk el6tt elmozdulas ellen biztositani kell.

A léirat csak dgy lehet hasznalni, hogy a kapaszkodas és a biztonsagos allas lehetSsége
mindenkor biztositott legyen. Amennyiben a létrdra teherrel kell felmenni, ez nem
korlatozhatja a kapaszkodas lehetdségét,

Fokozott hatoképességii veszélyforrasok

Fokozott hatoképességli munkavégzések esetén a tevékenység megkezdése eldtt 5 nappal irdsos
engedély szitkséges a munkavédelmi szolgéltatd részérol,
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magasban (1 m felett),

fakivagés,

gézpalacktéroloban,

villamos kapcsoloterekben, transzformétorhdzban,

szennyvizaknaban, liftaknédkban és csatorndk belsejében,

fesziiltség alatti gépek berendezések karbantartasa, illetve azok kbzelében végzett munkédknal,
kaz&nhézak, hékozpontok,

bontasi munkaknal,

tliz- ¢s robbanasveszélyes anyagok, valamint savak, ligok kiszerelésénél.

2030 Frd, Riminyaki ut 37/B Tel/Fax.: 06/23-520-135/136
e-mail: info@raducmix.hu
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12.3, Munkahelyi-, UTI-, Es KVAZI BALESETEK

Munkabalesetek bejelentése

A dolgoz6 a munkaidé kieséssel nem jar6 sériilést, rosszullétet is kiteles a munkahelyi vezetdnek
jelenteni, Ha a sériilt cgészségi 4llapota miatt a balesetét nem tudja jelenteni, azt annak a
munkatarsanak kell megtennie, aki a sériilésro] tudoméssal bir.

A munkahelyi vezeté a legkisebb sériilést is koteles a "Munkahelyi baleseti napls"-ba (4. sz.
Melléklet) bejegyezni.

Az elbrelthatéan munkaidé kicséssel jaré munkabalesetet haladéktalanul tovabb kell jelenteni az
Uzemeltetési vezetének és a Munkavédelmi Szolgéltatonak, aki gondoskodik a munkabaleset
kivizsgélasar6l, dokumentaciojardl.

~ a munkavédelmi szolgialtatot (Raduc Mix Kft.), a kivetkezd elérhetéségen:

E-mail info@raducmix, hu
A munkavédelmi szolgéltato siirgds esetben telefonon elérhetd:

Raduc Mix Kft, 06-23/520-135

Ifj. Czudar Laszlé 06-30/670-4495

A munkabaleset késedelmes jelentése, tovabbjelentése munkafegyelmi vétséget képez.

Az Gti balesetek (munkdba jévet, hazafelé menet) nem tartoznak a munkabalesetek fogalméaba.
Kivizsgalasukat, jegyzOkonyvezésiket a  Térsadalombiztositdsi Igazgatésdg  (Orszagos
Egészségbiztositasi Pénztar) kifizet6helye végzi.

A munkabaleset bekdvetkezését6l szamitott 3 év utdn a munkaltaté nem koteles azt bejelenteni,

kivizsgalni és nyilvantartdsba venni.

Az elstsegélynyijtas szabdlyai, munkabalesetekkel kapesolatos feladatok
1.  Fogalmak:

Baleset: az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiilsé hatas, amely a sériilt akaratatol
fliggetlentil, hirtelen vagy ardnylag rovid idé alatt kovetkezik be és séritilést,
mérgezést vagy mds (testi, lelki) egészségkarosodast, illetéleg halalt okoz

Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallalot a szervezett munkavégzes soran, vagy

azzal Osszefiiggésben éri, annak helyétdl, id6pontjatél és a sériilt
kézrehatdsanak mértékétol fiiggetlentil.

Munkavégzéssel Osszefilggd tevékenység a munkdhoz kapcesolédd
kdzlekedés, anyagmozgatds, tisztilkodds, szervezett lizemi ¢étkezés,
foglalkozas-egészségligyi szolgaltatds igénybevétele.

Sulyos munkabaleset: amely,
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o 3 sériilt halalat,

o valamely érzékszerv, érzékeld képesség, illetve a reprodukcios
képesség elvesztését, jelentds mértéki karosodasat okozta,

* orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést,
egészségkarosodast;

¢ hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztését, tovabba ennél stlyosabb csonkuldst okozott

o beszélOképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést,
illetéleg elmezavart okozott

2. Seriilést, balesetet, rosszullétet azonnal jelenteni kell a munkahelyi vezetdnek, hidnya esetén a
helyettesnek. A munkahelyi vezetd jelenti a torténteket az igazgatd . Az igazgatd, vagy az
altala megbizott személy a munkahelyi baleset tényét tovabbitja a munkavédelmi szakember
felé aznap, kévetkez6 munkanapon irdsban. Szintén frasban jelzés értékii a dolgozé ujbéli
munkaba allasdnak a ténye a munkavédelmi szakember felé.

3. A munkabaleset kivizsgalasat a munkavédelmi szakember végzi,

4, A stlyos munkabalesetet azonnal jelenteni kell a teriiletileg illetékes munkavédelmi
felligyel6ségnek,

5. A haldlos kimenetelii munkabalesetet a teriiletileg illetékes rendérkapitanysag felé is jelezni
kell,

6. A 3 naptari napot meghaladé munkakiesés esetén, a munkabalesetekrdl kivizsgalasi
jegyz6konyvet kell késziteni az 5/1993. /X11.26./ MUM rendelet 3-5 sz, Melléklete alapjan.

A jegyzokonyvvel kapesolatos feladatok lebonyolitasa a munkavédelmi szakember feladata.
A jegyz6koényvet a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni.
- sériilt haldla esetén hozzatartozodjanak,

- ahalalt, illetve a hdrom napot meghaladé munkaképtelenséget okozé baleset esetén a
tertiletileg illetékes munkavédelmi feliigyeldségnek,

- a Térsadalombiztositdsi kifizetShelynek,
7. A Kkértéritési igény benyijtdséra vonatkozdan az aktudlis jogszabalyok és rendeletek az
iranyadéak.
8. A munkabalesetekrl 5 példanyban "Munkabaleseti jegyzdkinyv'-et kell felvenni (ld.
melléklet). A baleset korlilményeinek tisztdzdsa érdekében - ha sziikséges - tanikat kell
meghallgatni, illetve a sériilt nyilatkozatadt rogziteni kell. A munkabaleseti jegyzokényvet a

vezetd €s a Kivizsgdlast végz6 munkavédelmi szakember frja ald. A jegyzOkodnyvek
nyilvantartasardl a vezetd gondoskodik.

A kitoltott "Munkabaleseti jegyzdkinyv' -et meg kell kiildeni:

— a munkabaleset helyszine szerint illetékes Korményhivatal Munkavédelmi és
Munkaligyi  Szakigazgatdsi Szervének Munkatigyi Feliigyeloségének egy
példanyban, minden ho 8-ig,

— 2 példanyban a Térsadalombiztositasi Igazgatosagnak (Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztar),

— | peldanyban a sériiltnek (hozzatartozdjanak),

- 1 példanyban a munkaltaténak.
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Ha a sériilt a jegyzokonyv megallapitdsaival nem ért egyet, a teriiletileg illetékes
Korményhivatal Munkavédelmi és Munkatigyi Szakigazgatasi Szervének Munkatigyi
Feltigyeléségéhez fordulhat feliilvizsgalatért.

A silyos munkabalesetet az igazgaté azonnal kételes tovdbbjelenteni telefonon, majd irdsban is a
Kormdnyhivatal Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatdsi  Szervének Munkaiigyi
Felligyeloségének.

Stlyos munkabaleset esetén, a helyszint a munkavédelmi és egyéb hatésdgok megérkezéseig
megvéltoztatni nem szabad. A helyszin abban az esetben mddosithatd, ha tovabbi veszély 4ll fenn,
vagy jelentds gazdasdgi kar keletkezne. A helyszin megvaltoztatasa el6tt a  helyszint
rekonstrualhatéan régzitent kell, a helyszinrdl rajzot vagy fényképfelvételeket kell késziteni €s a
targyi bizonyitékokat meg kell 6rizni.

Teenddk baleset, sériilés esetén
- Azonnal jelenteni kell a legkisebb sériilést is a felelés vezet6nek.

- A felelds vezetd a szitkséges intézkedés megtétele utdn (mentbk értesitése, elsGsegély,
orvosi ellatds, stb.) értesiti a munkavédelmi szolgéltatot.
- A sérilt ellatdsa utdn azonnal: a felelés vezeté feladata kitolteni a munkabaleseti
naplét/bejelentést, majd azt a munkavédelmi szolgéltato részére atadni.
- A munkabaleseti naplét/bejelentést — ha lehetséges — a sériilttel, illetve a tantikkal ala kell
{ratni.
- A sériilés, baleset helyszinét valtozatlanul kell hagyni.
A sériilt vagy sériilését észleld személy kételes a munkét kdzvetleniil irdnyitdé vezetének a balesetet
haladéktalanul jelenteni, tekintet nélkiil arra, hogy az okoz munkaképtelenséget vagy sem.

A munkahelyi vezetd feladata, hogy az iranyitdsa alatt 41l6 munkavallalékat ért minden sértilésrél

haladéktalanul tijékoztassa a szervezet munkavédelmi szolgdltatéjat a munkabaleseti

bejelentélapon/baleseti napléban régzitse az esemeényt.

A kereséképtelenséget okozé munkabalesetet haladéktalanul ki kell vizsgilni, ennek
lebonyolitasa a munkavédelmi szakember feladata. A vizsgalat megallapitasait a ,,Munkabaleseti
jegyztkonyv”-ben kell rogziteni.

A munkabaleset alapvetd okainak feltardsat kovetden intézkedni kell az el6idéz6 hidnyossagok

felszamoldsara, a végrehajtas hataridejének és a végrehajtasért felelés személyek megjeidiésével.
Siilyos munkabaleset esetén az esemény azonnali bejelentésérél kell gondoskodni,

haladéktalanul tajékoztatni kell az Uzemeltetési Vezetdt, a Munkavédelmi Szolgaltatét, illetve

telefonon, faxon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatokat a
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teriiletileg  illetékes Kormanyhivatal Munkavédelmi és Munkaligyi
Szakigazgatdsi Szervének Munkaiigyi Feliigyel6ségének.
Stulyos munkabaleset az a baleset, amely:

- a sériilt halélat (halalosnak tekinthet$ az a baleset is, amely a bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belill a sériilt haldlat okozza), magzata vagy Wjsziilottjének halalat, o6nallo
¢életvezetését gatld maradandé karosodasat,

- valamely érzékszerv és reprodukcids képesség elvesztését, illetve jelentés mértékil
karosodéasét,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkdrosodast,

- sulyos csonkuldst, hiivelykujj vagy kéz, 1ab, két vagy tbb ujj nagyobb részének elvesztését
(tovAbbé ennél sulyosabb esetek),

- beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, bénulast illetdleg elmezavart

okozza.

Uti balesetek

Uti baleseteknél (1997, évi LXXXIIL tv. a kotelezd egészségbiztositas ellatasardl) a baleset
tizemiségének megallapitdsandl a baleset akkor mindsithetd tizemi balesetnek, ha a baleset munkaba
menet vagy onnan a lakésara (szélldsara) menet kdzben éri a sériiltet. Ha a baleset munkéaba menet
vagy onnan jovet ¢ri a biztositottat, akkor az lizemi baleset megaliapitdsdhoz tovabbi vizsgalat
sziikséges. Az Uti baleset lizemiségének elbirdlasakor figyelemmel kell lenni, hogy munkdba, illetve

hazafelé menet a lehetd legrovidebb iiton, indokolatlan megszakitas nélkiil t6rténjen az utazés, és
ne a sériilt kizardlagos ittassaga miatt kvetkezzen be a baleset,

Az uti balesetek iizemi balesetnek torténd mindsitése soran meg kell vizsgalni, hogy a balesetet
szenvedett személy a lehet§ legrovidebb uton haladt-e hazafelé és az Gtkozben tett kitérd
sziikségesnek tekinthetd-e. Pl. egy mindennapos bevasarlas, vagy ha gyermekét naponta hozza el az
ovodabdl, iskoldbdl stb, nem tekinthetd indokolatlan megszakitdsnak, hiszen ezek az élethez
szitkséges mindennapi cselekményeknek szamitanak,

o

Mikor nem mindsitheté az \ti baleset iizemi balesetmek?

o ha kizé4r6lag a sériilt ittassdga miatt kvetkezett be,
» az uti balesetek korében, ha nem a legrévidebb Gtvonalon tértént a kozlekedés, illetve a
baleset az utazds indokolatlan megszakitisa miatt kdvetkezett be,

Fontos megjegyezni, hogy egyaltalin nem jogosult baleseti ellatdsra az, aki sériilését
szandékosan okozta, vagy az orvosi segitség igénybevételével, illetéleg a baleset bejelentésével
szandékosan késlekedett.

Kvazi balesetek
Ki kell vizsgalni azokat a baleseteket is, melyek személyi sériiléssel nem jartak, de a sériilés csak a

véletlenek szerencsés dsszjatéka miatt maradt el.
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A megfeleld intézkedéseket meg kell hozni, de a kivizsgalds eredményét a hatdsagok felé nem kell
jelenteni,

Tobbek kozott az alabbi eseteket kell kivizsgdlni:

— gépjarmu iitkdz¢és, borulas,

- épiilet, fodém, fal hullasa, repedése

— fesziiltség alatti kabel sériilése,

— rovidzarlat,

— tlizveszélyes folyadék kibmiése,

— ittas személy jelenléte,

— csoportos rosszullét, stb.

Kiilsos alvallalkozé munkavégzésével kapesolatos balesetek
Amennyiben a szervezet dolgozdja kiilsds alvéllalkozé tevékenysége miatt szenved balesetet, errdl

az kiils6s alvallalkozot értesiteni kell és a kivizsgalast kozdsen kell elvégezni.

A szervezet tertiletén barmilyen okbdl tartézkodd kiilsds alvallalkozd dolgozéjat ért baleset esetén a
baleset kivizsgdlasa a kiils6s alvéllalkozd feladata. A kivizsgéalast végzOk részére a szilkséges
segitséget meg kell adni.

Foglalkozasi megbetegedéssel kapcesolatos feladatok

1. Az iskola teriiletén a munkavallaldkat ért foglalkozasi megbetegedések és expozicios esetek
kivizsgalasara a 27/1996. (VIII. 28) NM rendelet vonatkozik. A foglalkozéasi eredetl
megbetegedés jegyzekét a R, 2, sz. Melléklet tartalmazza,

2. Az ezzel kapcsolatos feladatokat az iskola-vel szerzddéses kapcesolatban 1évo foglalkozas-
egészségligyi szolgalat végzi teljes feleldsséggel.

3, Az egészségi allapotot vizsgald orvos a mitkédési kérében észlelt foglalkozasi betegséget a
foglalkozassal Osszefliggésben keletkezett mérgezést koteles bejelenteni az illetékes megyei
korméanyhivatalhoz, mint munkavédelmi hatésdghoz

4, A Iskola haladéktalanul kételes értesiteni a illetékes févarosi és megyei kormdnyhivatalhoz
mint munkavédelmi hatésaghoz, ha a teriiletén halélos kimenetelil, vagy témeges foglalkozasi
megbetegedés fordult el6,

5. Az értesitési kotelezettség akkor is fenndll, ha a foglalkozasi megbetegedés munkabaleset
kivetkeztében allt el6. Tomeges foglalkozasi megbetegedésnek az tekinthets, ha ugyanazon
munkahelyeken 5 vagy tébb egy idében eléforduld heveny foglalkozasi eredetli megbetegedés
tortent,

6. A foglalkozdsi megbetegedés kivizsgdldsdt az illetékes fovarosi ¢és megyei
kormanyhivatathoz, mint munkavédelmi hatésaghoz végzi. A kivizsgilasba bevonja a
munkavédelmi szakembert, a foglalkozas-egészségligyi szolgalatot, valamint sziikség esetén
az érintett gazdalkoddsi egység vezetGjét.

7. A munkahelyeken az els6segélynyujté felszerelést kel jol lathatd, konnyen elérhetd,
pormentes, elsdsegélynyujtasra alkalmas helyen tartani,
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12,4, Elé_i);segélynylijtﬁs ¢s a mentok értesitése

Barmilyen korlilmények kozott eldfordulhat, hogy ment6t kell hivni, vagy a sériilt egészségének
megovasa, szinten tartdsa érdekében magunknak kell cselekedniink. Ilyenkor csak ahhoz a tudashoz
érdemes nyulni, amikkel mar tisztdban vagyunk és azokat més segitséggel mar sikeresen
alkalmaztunk, kivétel ez alol természetesen a sebkdtézés és a fertdtlenités,

Komolyabb segitséget ne akarjunk nyujtani, mint amire képesek vagyunk. Sosem szabad feledni,
hogy az elsésegély akkor sikeres, ha javitja, vagy legalabb nem rontja az éppen aktualis allapotot,

Ennek elkeriilésének érdekében legyen mindig a tudatunkban a mentdk telefonszdma 112-es
telefonszam. Itt a diszpécser segitségével minden olyan informéciét meg kell adni, amire sziikség
van. Ha bonyolult megkdzeliteni a sériilt tartozkodasi helyét, akkor érdemes egy jol lathaté helyen
megvarni a mentdkocsi érkezését ¢s ott segiteni a haladast a megfeleld irAny mutatasaval.

Az elsésegélynyijtas egészségiigyi beavatkozas, melyet barki elvégezhet a sitrgdsségi szakellatds,

Eseménytol fiiggben — a sérillésnek egyértelnd, esetleg riasztd jelei — tiinetei vannak, pl. vérzés,
deformitas. Amennyiben az egyértelmil jelek hidnyoznak, akkor a gyors helyzetfelmérés segit,

Riasztd jelek - tiinetek:
o eszméletlenség - 4julds — mozdulatlansag

o |épzészavarok

s jelentds — erds vérzés

e jelentds — eros fajdalom

o feltiing bortiinetek — sdpadtsag — verejték — szederjesség
o fulladas

e goresroham(ok)

]

bénulas (terjeds)
béarmilyen tlinet, ha megel6zte agressziv hatas

A felsorolt tiinetek egy része kdnnyen felismerhetd — pl. vérzés, sapadt, verejtékes bbr, mig masok
észleléséhez betegvizsgalatra van szitkség, pl. 1égzéshiany, eszméletlenség,
A bajbajutott 4llapoténak gyors felmérése

Szitkséges megallapitani:
* abajbajutott él-e vagy meghalt
s  eszinéletén van-e
s légzés van-¢
e sériilések
s Az llapotfelmérés lehetGségei:
o tapintds + lathat6 sériilés — véddeszkioz — gumikesztyti
s panaszok
L ]
]
L]
[ ]
[ ]
]

baleseti mechanizmus

A felmérés menete:

megraz, megszolit — esetleg rafijunk a szemekre

ha eszméletén van ¢és reagll, megkérdezzitk mi tértént, mik a panaszok + a baleseti
mechanizmus!

ha eszméletlen, akkor légzésvizsgalat + sériilések keresése — megfeleld légzés esetén
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stabil oldalfektetés, [égzés hianyaban tjraélesztés!

Kozati baleset

A helyszin felmérése tartalmazza:

a lehetséges veszélyforrasokat

sériiltek szambavételét — silyossag szerint

egyéb segitség sziikségességét — pl. katasztrofavédelem
Lehetséges veszélyforrasok:

zavart vagy agressziv sériilt

robbandsveszély — jarmi-rakomany - egyéb

elektromos haldzat sériilése

veszélyes anyagot szallité jarmii — robbanédsveszély, mérgezésveszély — mieldbb
azonositva legyen (a veszélyes anyag-veszélyzona kijelSlese)

fertézések — sajat védelem

a helyszinen levok gondatlan, vagy agressziv viselkedése — tamadasveszély
Amennyiben rank nézve is veszélyes a kornyezet, els6dleges feladat a helyszini biztonsag
megteremtése, és sajat magunk védelme,

Sériiltek sulyossagi besorolésa:

életveszélyes sériilt-bajbajutott

Eszméletlenség megitélése

Minden bajbajutott esetében ugyanazt a lépéssort alkalmazzuk, igy az segélynyujté dolga
egyszerlistdik, és az ellatas elsd 1épései biztosabbak, gbrdiilékenyebbek.

* o o @

Felmérjiik a kdrnyezetet veszélyforrast keresve.

A bajbajutottat megrazzuk, megszdlitjuk, szemére fijjunk:

ha reagal — kikérdezés -+ baleseti mechanizmus

ha nem reagdl — hivunk segit6t — 1égzésvizsgalat

ha kielégitd a [égzés — stabil oldalfektetés ha nincs kizdré ok, kizard ok

esetén egyeb alternativa

ha nincs 1égzés — Gjraélesztés!, mentShivas
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 segélyhivas (104,112)
30 mellkasi kompresszio

A vérzésel:

Sériilés kdvetkeztében a bér folytonossdga megszakad, a sériilés mértékétdl filggden tébbféle
vérzéstipus jelentkezhet. A vérzéseket lehet csoportositani:

e Sériilt értipus szerint

o Vérzésintenzitas szerint

e Vérzés irdnya szerint — kiilvilag felé, — vagy befelé- belsd vérzés

Teendok égési sériilés esetén:

Az elsésegélynyiijtas els6, legfontosabb eleme a héhatas mielébbi megsziintetése, vagyis ha a sériilt
ruhdzata ég, azonnal el kell oltani, Leghatdsosabb a takaréval vald szoros beburkolds, Kisebb
égések esetében az égett testfeliiletrdl a ruhét dvatosan el kell tavolitani.

Az égett testfelillet — kozvetleniil a héhatds utdn — 5-20 percen &t lehetéleg foly6 vizzel
hidegesapbdl kifoly6 viz al4 tartva hiiteni kell. Ez cstkkenti a mélyebb testszdvetek karosodasat, és
dtmenetileg csGkkenti a f4jdalmat is.

Hiités utan a sebfelilletet szdraz, steril kotszerrel be kell kotni. Szigornan TILOS az égési sebre
barmilyen anyagot ( kendcs, olaj, zsir, tojasfehérje stb. tenni ! )

Nagyobb felilletre kiterjedd égés esetén a sériilttel — ha nem hény - biséges, lehetdleg s6tartalmu
folyadékot kell itatni.

A sériiltet haladéktalanul orvoshoz kell vinni, illetve stilyosabb esetben a mentket kell értesiteni.
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Erxtipusok szerint:

s hajszdleres, vagy mas néven kapillarisvérzés gyenge intenzitassal jelentkezé, gytngy6z6
vérzésforma - pl.: horzsolés. Altalaban feddkotést alkalmazas elegendd fertdtlenités utén.

e vénis vagy visszeres, gytijtGeres vérzés mar ersebb intenzitdsu, a vér szine s6tétpiros.
Elldtaséban a nyomokotésen van a hangsaly.

¢ artérias vagy {itderes, vereres vérzés jellemzéje az élénkpiros, a szivritmusnak megfeleld
titemben liiktetd, vérzés. Ellatasaban a nyomokotésen és az artérids nyomédpontok
alkalmazdsan van a hangsuly.

/!\// (,&//
anérids vérzés vEénas vérzés kapillaris vérzés

Mérgezések:

Mérgezésidl akkor besz€liink, amikor valamilyen, a szervezetbe kerilld anyag a szervezet normélis

mik0dését megvéltoztatja, €s ennek kiovetkeztében az életfunkcidk egy része mikodészavart

szenved. Mérgezés esetén a méreg bejutasi helyét méregkapunak nevezziik. Leggyakrabban

gyogyszer, alkohol, drog- vagy ezek egyiittes fogyasztasabol adodik a mérgezés
Szén-dioxid:

Ny

N

A szén-dioxid-mérgezés tilnetei altalanos tiineteket produkalnak:
o ¢émelygés
o fejfijas
» hanyinger, hdnyas
s eszméletvesztés
Van néhény jellemzébb tiinete:
o Aalmossag
o faradékonysag
o levertség
Nagy koncentraciéban azonnali eszméletvesztést és légzésbénulast okoz- halal,
Szén-monoxid;

Egéskor keletkezd gaz. A propan-butdn gazpalackkal miikdé szieszta kalyhanak az atlagosnal
nagyobb a szén-monoxid kibocsétdsa, kéménye pedig nincs. A gépjarmiivek foleg dizeliizemiiek,
Jelentés mennyiségli mérgezd gazt bocsathatnak ki. A mérgezés leggyakoribb lehetdsége a
fiit6testtel rendelkez6 helyiségekben, és gardzsokban fordul eld. Szén-monoxid szinte minden
égéskor keletkezik, de tokéletlen égés soran tipikus.

A szén-monoxid mérgezés tiinetei részben 4ltalanosak:
o <Sémelygés
o fejfjjas
» hényinger, hanyas
Specidlis tiinetek;
s végtagok gyengesége
s izomgyengeség
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¢ tudatzavar
o eszméletvesziés
o légzéslesllas- halal
Stadium alapjan:
e Elsé stadium: a mérgezést szenvedett nyugtalan, kabult, faradt, fejfjasra panaszkodhat.
Jelentkezhet szédiilés, hanyas. Bére piros.
e Midsodik stadium: izomgéresok jelentkezhetnek a végtagokban, géresroham,
eszméletvesziés.
¢ Harmadik stadium: izmok ellazolésa, 1¢gzésbénulés- halal.
Sajat magunk védelme a legfontosabb! A géztérbe ne menjiink be. Szell6ztetés!
Marészer-mérgezések:

A leggyakrabban a sav és a lgmérgezések fordulnak el8. A savak a fehérjéket a szervezetben
kicsapjak, a lagok pedig elfolyositjak. Szervezetbe keriilés esetén térekedni kell a mardszer
koncentracié higitasara. Amennyiben kivillrél t6rtént a szennyezddés, a ruhdzatot tavolitsuk el, bo
vizzel mossuk le az érintett teriiletet. Ha lenyelte a sériilt a mardszert akkor nyelési proba utén,
kortyonként itassuk.

Allergia;
A szervezet idegen anyaggal vald érintkezése sordn fellépé sulyos, akar életveszélyes

talérzékenységi reakcio.

Okai:
e pybpyszerek
s rovarcsipések
» vegyszerek
o (¢lelmiszerek
s cgyéb okok
Tiinetek:

o bdrjelenségek, viszketés, kititések
szédiilés, gyengeség, ajulasérzeés
zavartsag

nehézlégzés

duzzadé ajak, nyelv, garatképletek
hényinger, hanyas

légzészavar

keringészavar - vérnyomaseseés
1égzésledllas

keringésleéllas

Ha ismert allergids a beteg, és van ndla eléretsltitt fecskendd, azt adjuk be! Sulyos esetben sokkos
tiineteket tapasztalunk -sokkfektetés- ha légzésledllas kovetkezik be akkor Gjraélesztést kell
kezdeni.

Aramiités;

Az ember testén 4thaladé elektromos aram, aramiitést okoz.

Az dramiités kdvetkezményei stlyosak lehetnek, égés, szervek sériilése, szivritmuszavar, halal.
Tiinetek:
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o zsibbadds
o ¢épés- Aramjegy, nyilt seb
® izomgorcs, torés,
» gdiresroham eléfordul
® szivritmuszavar
¢ eszméletvesztés
o keringésmegallas

pL M

Az aramiitbttet a keletkezett sériilés szerint latjuk el, Ha nincs durva sériilés, vagy jelentdsnek t{ing
probléma, akkor is 24 6rds kérhazi megfigyelés szilkséges, mert szivritmuszavar ezen id6szakban
eléfordulhat — kialakulhat.

Légiti idegentest
Az esetek legnagyobb részében félrenyelés okozza a 1égit részleges vagy teljes elzar6dasat.

A bajba jutott:

» kohig
nem tud kiadni hangot
a légvételt sipold hang kiséri
fuldoklik, hangos, zihal6, szapora légzés
nehezitett beszéde
arca elkékiithet
torkéhoz kapkodhat
arca eltorzulhat

o eszméletét veszitheti -
Teljes elzar6dasnal a bajbajutott képtelen hangot kiadni, révid id6n beliil a foldre zuhan, és
eszméletlenné valik. Részleges elzarddasnal ez altalaban hosszabb id6t vesz igénybe,
Amennyiben tudunk kommunikélni a fuldokléval, akkor prébaljuk meg kdhdgésre biztatni. Ha a
kohogés eredménytelen, mérjiink &t iitést a lapockak kdzé.
Eredménytelenség esetén alkalmazzuk a Heimlich féle miifogast 6tszor, Eredménytelenség esetén
valtogatni kell a lapockak k6zé mért titéseket és a Heimlich féle miifogést. Eredménytelenség
esetén, ha a fuldokld a padiéra kertilt, megrazzuk, megszdlitjuk, 1égzését ellendrizziik, és az
tjraélesztési protokollnak megfeleléen jarunk el. Légzés hianyaban, segélykérés és mellkas
kompresszi6 kdvetkezik. Az altal, hogy eszméletienné valt a fuldokld, izomténusa is cskkent-
elernyedt, ha a megfelel6 médon mellkas kompresszidt végziink, a melliiri nyomasfokozodas miatt
esélylink van rd, hogy az idegentestet kilokjuik, és az elzdrodast megsziintetjiik,

2 ¢ & o0 ¢ e o

3
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12.5. Biztonsagi Adatlap

A biztonsagi adatlap (mdas néven biztonsigtechnikai adatlap, (material) safety data sheet — (M)SDS)
informaciét szolgaltat a felhasznalok szdméra a vegyszerek, veszélyes anyagok fizikai, kémiai és
élettani hatdsairdl, valamint a vegyi anyagok biztonségi felhasznalasarol, a taroldsardl és a maradék
biztonsdgos felhasznalasdrdl. A biztonsdgi adatlapok tartalmi kévetelményeit a REACH(A vegyi
anyagok regiszirdlasardl, értékelésérdl, engedélyezésérdl és Kkorldtozasarél szolé rendelet
(Registration, Evaluation, Authorisation and Restriction of Chemicals, REACH) az Eurépai
Parlament és a Tandcs 2006. december 18-4n elfogadott 1907/2006/EK rendelete) szabilyozza.

A biztonsdgi adatlapok tartalmét minden veszélyes anyaggal dolgozd, vagy az anyag hatdsanak
kitett munkavallaloval meg kell ismertetni, tovabba a kollektiv védelmet, vagy egyéni
védoeszkdzbket a Biztonsdgi Adatlapok tartalma szerint kell megvélasztani az egyes
munkafolyamatokra vonatkozdéan. A Biztonsagi Adatlapok tartalmét mindenki szémara
hozzaférhetévé kell tenni. Savakat lagokkal 6sszednteni szigorGan tilos, és életveszélyes!

12.6. Egyéni véddeszkiz juttatas rendje

1.  Egyéni véddeszkozket kell juttatni a munkavallalok részére minden olyan esetben, amikor az
egészséget nem veszélyeztetd, biztonsdgos munkavégzés feltételei miiszaki, szervezési
intézkedésekkel nem valdsithatok meg,

A munkavallalé az egyéni véd6eszkdz hasznélatdrdl nem mondhat le, azt a munkahelyérél
nem viheti el. Jogosult megtagadni a munkavégzést, ha szdmdara a védGeszkézt nem
biztosftottdk, ha az elhaszndlddott védbeszkoz cseréjérél nem gondoskodtak, és e miatt élete,
egészsége, testi épsége veszélyeztetve van.
A szitkséges egyéni védOeszkozbket munkakoronként az [ sz, Melléklet szerint kell
meghatdrozni. Meg kell hatdrozni, és a 2. sz. melléklet szerinti adatlapon régziteni kell a
kiadott védGeszkdz mennyiséget, mely az igazgaté feladata. Az egyéni védGeszkozt,
véddeszkozoket a munkavallalok részére névre szoldan, frasban kell atadni, melyet a
munkaltatd dokumental,
Az egyéni védoeszkdz kivalasztasanal az alabbiakra kell figyelemmel lenni:

- rendelkezzen egyéni védbeszkoz EK-megfelelségi nyilatkozattal, illetve egyéni

véddeszkoz EK tipustanisitvannyal

- avédelmi képessége legyen megfeleld

- hasznalata ne jelentsen (t6bblet) egészségi kockazatot.
Egyéni védbéeszkdzok hasznalata
A munkakorre kiadoft véddeszkdzok személyes haszndlatra szolgdlnak, Kihorddsi idejiik
nincs, amennyiben a dolgoz6 az egyéni véddeszkdz(k) hib4jat tapasztalja, nem megfelelden
haszndlhaté az adott eszkoéz, annak tényét irdsban jelzi a munkaltaté felé. Azok
rendeltetésszeri haszndlata kotelez6. A munkahelyi ellenbrzésre jogosult vezeték kotelesek
ellenérizni a véddeszkdz rendeltetés szerinti hasznalatat, Az eltiing, elveszett véddeszkbzéit a
munkavallal6 kértéritési feleldsséggel jar.
A védelemre nem alkalmas védéeszkozt haladéktalanul cserélni kell. A csere megtorténtéig
munkavépzés tilos.
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Yédaoital juttatas

1.

Védoital ellatds valamennyi feltételének biztositdsa az igazgat6d, vagy az dltala megbizott
személy feladata.

Abban az esetben, ha a munkahelyi klima zarttéri és szabadtéri munkahelyen a 24 °C (K) EH
éricket meghaladja, a munkavéllalok részére igény szerint, de legaldbb féloranként védoitalt
kell biztositani. A folyadékveszteséget altalaban [4-16 °C hdémérsékletii ivovizzel kell
potolni. E célra alkalmas azonos hémérsékletli izesitett, alkoholmentes ital is, amelynek
cukortartalma az ital 4 silyszdzalékdt nem haladja meg, vagy amely mesterséges
édesitdszerrel {zesitett.

A hidegnek mindsiilé munkahelyen (a munkahely hidegnek minésiil, ha a véarhaté napi
kozéphémeérséklet a munkaidd 50%-nél, hosszabb idétartamban, szabadtéri munkahelyen a +4
°C-ot, illetve zarttéri munkahelyen a +10 °C-ot nem ¢éri el) a munkavallalok részére +50 °C
homérsékletii teat kell kiszolgaltatni. A tea izesitéséhez az el6zd bekezdésben elbirtak

" figyelembevételével cukrot, illetve édesitOszert kell biztositani.

A véddital és a tea elfogyasztisdhoz legaldbb a dolgozdk létszamét eléré mennyiségben,
személyenként és egyéni haszndlatra kiadott ivopoharakrdl kell gondoskodni. A védéital,
valamint a tea készitése, taroldsa, kiszolgaldsa a kozegészségligyi kovetelmények betartasa
mellett térténhet.

Tisztalkodasi eszkozok és szerek juttatisa

1.

2.
3.

Az iskola teriiletén megtaldlhaté kézmoséknal kell6 mennyiségll tisztalkodd szerrdl,
kéztorlési lehetoségrél gondoskodni kell.

A szocidlis helyiségekben hideg ~meleg vizes kézmosasi lehetdségrol, kelld mennyiségi
tisztalkodd szerrdl, kéztoriési lehetdségrél gondoskodni kell.

A munkavallalok étkezés elott kotelesek a higiénés kovetelményeket betartani.
Az 5ltézdékben és a flird6kben biztositani kell a tisztalkodéasi lehetdséget,

Elsdsegélynyijtas
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A munkahelyen - jellegének, elhelyezkedésének, a veszélyforrdsoknak, a munkavallalok
létszdmanak, a munkavégzésbdl és a munkakdrnyezetbo! szérmazé hatdsok  és
cgészségkarositd koroki tényezdk figyelembevételének, valamint a munka szervezésének
megfelelden - biztositani kell a munkahelyi els6segélynyijtas targyi, személyi és szervezési
feltételeit.

A munkavédelmi oktatdsnak az elsdsegélynytjtdsra is ki kell terjednie.

Minden munkahelyen és miiszakban a tevékenység és a munkafolyamatok veszélyességétél,
illetve az ott dolgozok szamatdl fiiggden kialakitott elsdsegélynyijté felszerelést vagy
mentddobozt és a munkavallalék koéziil kiképzett, elsdsegélynynjtasra kijelolt személy
jelenlétét kell biztositani.

Az elsosegélynyujtd felszerelést, a mentédobozt ¢€s a tevékenységtdl fiiggden hordagyat,
megfelelé mennyiségben és mindségben, jol lathatd, konnyen és gyorsan elérhetd,
szennyezodéstodl védett helyen kell készenlétben tartani.

Gondoskodni kell az elhasznéit, lejart, hasznalhatatlan tételek potlasardl.

Az elsbsegélyhelyeket és a hozzdjuk vezetd utakat a kiilén jogszabalyban meghatarozottak
szerint utdn vilagitos tablakkal kell jeléini.

A munkaltatdo megfelelé intézkedésekkel biztositja, hogy sziikség esetén az elsOsegély, az
orvosi slirgdsségi ellatds, a mentési ¢és a tlzvédelmi feladatok elldtdsa érdekében
haladéktalanul fel Iehessen venni a kapesolatot a kiilsé szolgdlatokkal, szervekkel,
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Dohanyzas

A dohanyzds szdmara kijelolt helyek kivételével - munkahelyen - nem szabad dohanyozni,
elekironikus cigarettat vagy dohényzast imital6d elektronikus eszkdzt hasznalni. (1999.évi
XLIL torvény alapjan)

A dohanyzohely kijeltlése az igazgato feladata.

A dohényzéhelyet tablaval meg kell jeldlni.

[2.7. Tiizveszélyes tevékenység

A teriileten, kiils6 vallalkozd 4ital végzett, alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenység esetén — 5
nappal a tevékenység megkezdése elétt — értesiti a Raduc Mix Kft-t. Az alkalomszeri
tizveszélyes tevékenységhez a szitkséges, megfeleld formanyomtatvanyn, frdsos engedélyt a
Raduc Mix Kft. adja meg. Az alkalomszerii tiizveszélyes tevékenység engedélyéhez sziikséges
formanyomtatvany jelen Oktatasi tematikdban megtaldlhat6.
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Tizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlizet vagy robbanast
okozhat.

Allandé jellegli tiizveszélyes tevékenység csak a tiizvédelmi kdvetelményeknek megfeleld,
erre a célra alkalmas helyen végezhetd.

Alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységet — az el6zetesen irdsban, a helyszin adottségainak
ismeretében meghatérozott feltételek alapjan szabad végezni. A feltételek megallapitasa a
munkavégzésre kozvetlentil utasitast ad6, a munkat végzd személyek tevékenységét
kbzvetlenil iranyité személy feladata, ha nincs ilyen személy, a munkdt végzd
kotelezettsége.

A munkat kozvetleniil irany{td személy koteles ellendrizni a munkat végzé személyek
tlizvédelmi szakvizsga-bizonyitvanyanak meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység
végzéséhez sziikséges feltétel. Hidnyossag esetén a munkavégzésre valo utasitds nem adhato
ki, valamint a tlzveszélyes tevékenység nem kezdhetd meg.

A kiills6 szervezet vagy személy altal végzett tlzveszélyes tevékenység feltételeit a
tevékenység helye szerinti létesitmény vezet§jével vagy megbizottjaval egyeztetni kell, aki
ezt sziikség szerint — a helyi sajatossagnak megfelel — tiizvédelmi elirasokkal egésziti ki.
Az alkalomszer( tzveszélyes tevékenységre vonatkozd feltételeknek tartalmazniuk kell a
tevékenység idépontjat, helyét, leirasat, a munkavégzé nevét és — tlizvédelmi szakvizsgihoz
kotott munkakor esetében ~ a bizonyitvany szamdt, valamint a vonatkozd tlizvédelmi
szabalyokat és eléirasokat,

A tilzveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka kezdéséidi
annak befejezéséig, a munkavégzésre kozvetlenill utasitast add, a munkat végzé személyek
tevékenységét kozvetleniil iranyité személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat végzé
- szitkség esetén muszeres — felligyeletet kdteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre kdzvetleniil utasitast add, a munkét végzo
személyek tevékenységét kozvetleniil irdnyitd személy, ha nincs ilyen személy, akkor a
munkat végzd, az ott keletkezheté tliz oltasdra alkalmas tlizolté felszereldst, késziiléket
koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkat végzd személyek a helyszint és annak
kérnyezetét tlizvédelmi szempontbdl kotelesek atvizsgalni és minden olyan koriilményt
megsziintetni, ami tiizet okozhat, A munkavégzésre kbzvetlenilll utasitdst add, a munkéat
végzd személyek tevékenységét kozvetlenlll irdnyité személynek, ha nincs ilyen személy,
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o akkor a munkdt végzdnek a munkavégzés helyszinét at kell adni tevékenység
helye szerinti létesitmény vezet8jének vagy megbizottjdnak. Az dtadds-atvétel idépontjat az
engedélyen fel kell tlintetni és alairassal igazolni kell.

- Egd dohanynemdit, gyufat és egyéb gyujtoforrast tilos olyan helyre tenni vagy ott eldobni,
ahol az tiizet vagy robbandst okozhat,

- Dohanyozni, nyflt l&ngot haszndlni nem szabad olyan helyiségben, szabadtéren, ahol

fokozottan tiz- vagy robbanasveszélyes osztélyba fartozé anyagot allitanak eld, tarolnak,

dolgoznak fel, hasznalnak. A dohényzés és a nyilt lang hasznalatdnak tilalmat biztonsagi

jellel kell jeloini.
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12.8. Engedély (alkalomszerii tiizveszélyes tevékenységhez)

A tlizveszélyes tevékenységet végz6(k) neve:

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

A tevékenységhez végzéséhez sziikséges fobb eldirasokat az 54/2014 (XIL5.) BM rendelet taglalja.

Biztositani kell a munkavégzéshez tovabbi tlizolté | Biztositani kell a munkavégzéshez tovabbi tiizoltd .
__ késziiléket az alabbiak szerint: késziiléket az alabbiak szerint:

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

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

Tighetd anyagok eltavolitasa a teriiletrd! az aldbbiak Egheté anyagok eltavolitisa a teriiletrd] az alabbiak
] szerint! szerint:

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

CEA tevékenység kornyezetét védeni kell az alabbi | A tevékenység komyezetét védeni kell az alabbi
-| médon: modon:

,g A tevékenység feliigyeletét biztositani kell az alabbi | A tevékenység feliigyeletét biztositani kell az alabbi

modon: médon:

 Tesgarop yenginozqSam mapoazm Augmisall v

A L&V hénap .... napjan megtartott helyszini szemle alapjén a tlizvédelmi eldirasok végrehajtdsa és
betartdsa mellett végrehajthato.

Az alkalomszerii tiizveszélyes tevékenység feltételeit kiegészitettiik, tudomdsul vessziik, azok betartasaért
biintetdjogilag felelésséget vallalunk.

A munkat efrendel6 A munkat végz6(k) Létesitinény titzvédelmi
megbizottja
72}
N
B | s | sesnns | e s

A helyszint megtekintettem, a | Ismerem az elvégzendd munkat és | A feltételekben felsorolt eldirasokat

Ala

sziiksépes Gvintézkedéscket a betartandd dvintézkedéseket. a fenti tilzvédelmi elbfrasokkal
meghatéroztam, egészitettem ki.
Détum .....4v ... hé .... nap Détum .....év ..... héd .... nap Déatum .....4v.....hé ... nap
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12.9. Tiiz esetén sziikséges teend8k

Tlz vagy annak kozvetlen veszélyének észlelésekor az elsé legfontosabb feladat a tilizoltésag
értesitése telefonon (105-6s, vagy 112-es telefonszdmon), illetve a kozelben tartézkodok
figyelmezietése a veszélyre é16 széval €s a kézi jelzésaddval a tizjelzd inditasa, hogy az épiiletben
tartézkoddk is értesiiljenek a veszélyrol,

Bzt kovetben pedig az aramtalanitast kell haladéktalanul elvégezni a teriileten a tlzvédelmi
f8kapcsolo(k) hasznalatdval, majd a rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel a személyek menekitését kell
megkezdeni. Targymentést a munkavallalok csak a téizoltds vezetd utasitasara, illetve a tiiz altaluk
tortént eloltasat kbvetden lehet megkezdeni.

Minden esetben meg kell eldzni panikhelyzet kialakulasat!
Tlizjelzést kdvetden a dolgozéknak el kell hagyniuk a veszélyeztetett hely teriiletét és

fegyelmezetten biztonsdgos helyre kell vonulniuk.

Tiizoltok értesitése

A tlizoltok értesitésekor (105-6s, vagy 112-es telefonszémon) 5 fontos informaciot kell kozdini a
diszpécserrel:

. hol van a tiiz (pontos cfm megnevezése, lakotelep esetén emelet szaméanak megnevezése)

J ki a riaszto adatai (név és telefonszam megadasaval)

. milyen az épiilet kialakitasa (tdbbszintes, hosszi, milyen raktarok vannak, milyen helyiség
lehet veszélyeztetve)

. van-e emberi élet veszélyben

. milyen helyiségben van tliz (raktar, irattarold, gazpalacktarolé)

Az informécidk pontos megadésa jelentésen segiti a tlizoltok felkésziilését a tliz oltdséban.

Valamennyi késztiléken felirat mutatja, hogyan kell azokat mikédtetni. 6 és 12 kg-os porral olté
tiizolto késziilék feszmérével (allandé nyomasi, vagy belenyomott gizos),
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A tiizolté késziilékek hasznalata

Tiizolts késziilék tipusok:
vizzel oltd: kifejezeiten az ,,A” osztdlyba tartozé tiizek oltésdra ajanlott (pl: papirraktar,
irattar, fatelep, stb.)

- habbal olté: dltaldban olyan helyen ajanlott a haszndlata, ahol a vizzel oltd is alkalmazhatd,
azonban jobb oltdhatdst fejt ki. Ezen til éghets Jolyadékok és gumitiizek oltdsdra is

alkalmas.

- porral oltd, leggyakrabban a szildrd , A", a folyadék ,B” és a gazok ,,C" tiizeinek oltdsdra
alkalmazzdk (innen az ABC, porral olté elnevezés)
Fesziiliség alatti berendezések tiizeinek oltdsdra, cimkén feltiintetett fesziiltségig haszndlhaté
biztonsdaghan

- Szén-dioxiddal olté (COy): oltéhatdsat figyelembe véve t6bb teriileten haszndthaté, Igy
fesziiltség alatti tiizek oltdsdndl is alkalmas (pl: villamos kapcsoloterek).

Manapsdg mdr léteznek specidlisan elektromos tiizek oltGséra készitett habbal olté keésziilékek.

6 kg-os ABC, porral oltd

- A tomiét a tlzre irdnyitjuk (I és 2 kg-os
készillekeknél csak 16véke van). A nyomékar és a
tamasztokar  kozotti  mianyag biztositélemez/vagy
biztositészeg furatdba helyezett szeget a mutaté vagy
kozéps6 ujjunkkal kirdntjuk, A nyomoékar lenyomésaval
az oltopor a kezd6ds tiizet eloltja. A kar elengedésével és
ujboli  benyoméséval a készilék szakaszosan s
tizemeltethetd. A porsugarat a ldngokra kell irdnyitani.

- Barmelyik tipus tlizolté késziiléket hasznslat
utan szakért6vel feliil kell vizsgaltatni és (jra tSltetni.
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TUZOLTO KESZULEK
6 kg ABC PORRAL OLTO
MA 233 8 o

1 ATIZYOSITO SZEGET
ITG77A KI

2. FOGJA MEG A TOMLOT

3 NYOMIA MEG A
MUKODTETO KARY

Villamos feszfliség alatt Hvs berendezdsek
tiizeinek oltdsdrn max, 35.000 Veig lepalibh
LS m tdvolsaghdl hasendlialo.
HASZNALAT UTAN TDRA TOLTERI, EVENTE ELLENORIZNL,
CSAR AL ERGEDELYEZETT OLT(. ES HAITOANYAGOK,
ALKATRESZER HANZNALNATOR VIRAT O TESKOR S

JAVITASKOR,
thitanyags b kg FUREX ABC 640 MSZENS
Fealthany ag: 14 har srhvae Nlogéa Thpes: P6AM

THME g 948 Ky Erpeddly shna: 61817512001
HomirstMeH dartombny; 0C - 160°C
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2 &s 5 kg-os Széndioxiddal (CO2-vel) oltd

- A szorbesdvet a tlizre irdnyitjuk, A biztosité szeget kihtizzuk és a szelep nyomokarjat
lenyomjuk.

- A nyomokar felengedésével és ujboli lenyomasaval a késziilek szakaszosan is mikddtetheto.

- A késziiléket a talajszint alatt vagy nehezen szelléztethetd helyiségben elévigyazattal kell
hasznélni.

- A nagy sebességgel kidramlo széndioxid fagyasi sériiléseket okozhat, ezért:

1) TILOS miikddés kdzben vagy kozvetlen utdna a sz6rocsdvet csupasz kézzel érinteni,
2.) TILOS a késziiléket dgy mikadtetni, hogy a kidramié széndioxid a miikddtetd vagy
embertarsa testfeltiletére keriiljon.

- Bérmelyik tipust tlizolté késziiléket hasznalat utan szakértovel feliil kell vizsgaltatni €s tGjra
toltetni.

FIGYELEM! Ha tiiz zart vagy csukott ajté mogdtt keletkezett, akkor az ajtét gy kell kinyitni,
illetve kifesziteni, vagy betdrni, hogy az ajtéval szemben illetve —kifel¢ nyilé ajtondl- az ajtd
mogditi falnal senki se tartézkodjon, tekintettel arra, hogy a hirtelen bejuté oxigéntdl a langesova
kicsaphat, az ajté a beavatkoz6t a falhoz présetheti.

12,10. Koronavirussal kapcsolatos kiegészités

Az 1ij koronavirus terjedésének médja, a betegség tiinetei:

A koronavirusok alapvetéen éllatok kérében fordulnak eld, ugyanakkor egyes koronavirus torzsekrdl
ismert, hogy képesek az emberben is fertdzdst okozni. A koronavirusok mind allatrél emberre, mind
emberrd! emberre terjedhetnek.

Sokféle 4llatfaj lehet forrdsa az emberi megbetegedést okozd koronavirusoknak. A 2012-ben az Arab-
félszigetrsl kiindulé, a kozel-keleti légzészervi szindroma jarvényat okozé koronavirus (MERS-CoV)
elsédleges forrasai tevék, mig a 2002-ben Kindbol kiinduld, a stlyos akut légzészervi szindréma
jarvanyat okozé kotonavirus (SARS-CoV) elsddleges forrasai cibetmacskak voltak.

A koronavirusok okozta emberi megbetegedések stlyossaga esetenként eltéré: a klinikai kép az enyhe,
hétkdznapi nathatol a silyosabb légati megbetegedésekig terjedhet. Legtobbszor csak enyhe vagy
mérsékelten sulyos felsé 1égati tiineteket okoznak az emberben, Ugyanakkor a MERS és a SARS
jarvanyok sordn stilyos, életveszélyes légiti megbetegedések is elofordultak.

Az 4j koronavirus (2019-nCoV) ltal okozott fertézések tiinetei:

A betegség leggyakoribb tiinetei a 14z, a faradisag és a szdraz kohogés. Egyes betegeknél
jelentkezhet fajdalom, orrdugulds, orrfolyas, torokfajas vagy hasmenés. Ezek a tlinetek
Altalaban enyhék és fokozatosan jelentkeznek. Vannak olyan fert6zottek, akiknél nem alakul ki
semmilyen tiinet és nem érzik magukat betegnek. A Jegtobben (nagyjabol 80%) barmely specialis
kezelés nélkiil felépiilnek a betegségbdl. Minden 6. fert6zottb8l nagyjabol 1-nél alakul ki sulyos
betegség ¢s légzési nehézség. Azokndl valésziniibb ezeknek a kialakul4sa, akiknek mér olyan
meglévé egészségiigyi problémaik vannak, mint a magas vérnyomds, szivproblémak, vagy
cukorbetegség, valamint az idésebbeknél,
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Az i koronavirus (2019-nCoV) atviteli médja:

A betegség az orrbél vagy szajbél szarmazé apré cseppeken keresztiil képes emberrél
emberre terjedni. Ezek a cseppek egy megfertéz6tt ember kohogésével vagy Kkilégzésével
keriilnek a kilvilagba és a beteg korili targyakra, felilleiekre. Az emberek A4ltaldban GOgy
fertézédnek meg, hogy belélegzik azokat a cseppeket, amiket egy fertézott kikohog vagy kilélegzik.
Ugy is megfertézédhet valaki, hogy a cseppekkel szennyezett targyakhoz vagy feliiletekhez ér,
majd a szeméhez, orrdhoz vagy szajahoz nyal Mindezért fontos tébb, mint 2 méter tavolsigra
maradni a megbetegedett személyektsl.

Az 1ij koronavirus (2019-nCoV) altali fertizés megelGzése:

A legtobb ember, aki megfert6zédik enyhe betegségen esik at és rovid idd alatt felépiil. A
megel6zés fobb 1épései:

6.

10.

Rendszeresen ¢és alaposan kezet kell mosni vizzel és szappannal vagy meg kell tisztitani
a kezet alkoholos kézfertotlenitével, A kézmosds vagy alkoholos kézfert6tlenités
eltavolitja az esetleg a keziinkon 1évd virusokat.

Legalabb 2 méteres tavolsdg megtartisa mindenkitél, aki kéhdg vagy tiisszent,
Ko6hogéskor vagy tiisszentéskor apré folyadékeseppek keriilnek a kérnyezetbe, amelyek
tartaimazhatjak a virust. Ha tal kozel vagyunk, akkor belélegezhetjiik a cseppeket és ezaltal
a virust is.

Sajat szemek és szdj érintésének elkeriilése. A keziink szdmos feliilettel, targgyal
érintkezik, melynek soran szennyezddhet az ott 1év6 virusokkal, Az igy szennyezett kézzel a
szem, a szdj vagy az orr {rintése esetén a virus a szervezetiinkbe keriilhet, azaz
megfertbz6dhetiink,

Fokozott odafigyelés a személyes higiéniara, valamint kérnyezetiinkben élik védelme,
Szaj eltakarasa kohogés, tiisszentés esetén, valamint hasznalt zsebkendék azonnali
hulladéktaroléba valé helyezése, A virus cseppfertdzéssel terjed. A kohogési, tiisszogési
etikett betartdsdval megvédjitk a kortlsttiink 1évéket a kitlsnbozd virusoktdl, igy az vj
koronavirustdl is.

LAz, kohogés, nehéz légzés esetén haziorvos értesitése telefonon. Mondja el neki a
tiineteket, kidvesse az orvos ntmutatasait. A telefondlds lehetévé teszi, hogy az orvosa a
kijelolt egészségligyi intézménybe utalja.

Mikor ajanlott a kézmosés/kéz fertotlenitése:
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o étkezés elditt és utdn, valamint ételkészitéskor

o k6hOgés vagy tiisszentés utan

¢ a WC hasznélata utan

o dohdnyzis vagy elektromos cigaretta haszndlata el6tt és utdn

o amikor a keze bepiszkolodik

o kesztyl viselése el6tt és utdn

* atdmegkozlekedés elbtt és utan

e otthon clhagydsa el6tt

¢ amikor megérkezik / elhagyja a munkahelyet / mas helyszineket
+ a feladatok megvaltoztatasa utan

s a tébb személy altal hasznalt feliiletek megérintése utdn

* ha valakivel érintkezik, akinek barmilyen COVID-19 tiinete van
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- Kiinikat tonetek fennilliak ¢s az atdbt
: feltéte!ek kazdl legalébb az egyik telje:
S :azelmultm napban kulfoldnnjért

CUUWAGY
'- - Az elmultMnapb&migazalt .

" koronavirus fertézettel vo!t__ :

. kapesolatban, VAGY
- e JArd vagy Fekvobeteg eﬂétésra SZOTU
CULUVAGY R

o egészsaégugyl dc)lgozé VAOY
o 'bentlakésoa intézmény apo!éja,

" gondozottfa
A haziorvos megrendetheti PCR vizsgalal megrendelése kitelozd
a PCRtesrtet a Mentdszolgalattial, a Mentdszolgélatidl.
Ennek k6liseget az allam finanszirozzs, Atesztelés kbltségét az dllam viseli,
PCR teszt pozitiv.
A beteg el van kalonitve,
~.,(c€:_ Cy :
Enyhe tinetek Stlyos, kdrhazl apolast lgényld
esetén otthondban, tonetek esetén kérhazban,
* Beteg 3 napja laztalan, + Beteg 3 napja laztalan,
v+ Léguti tinetei megszintek, ¢ Légat inetei megsiiintek vagy
« Atdnelek kexdetdtdl eitelt megszOndben vannak,
leqaldbb 10 nap +  Aradiolégiai kép a tiddégyulladas egyér
- Jjavuldsat mutatja vagy nem mulat kéros
eltérést,

¢ Alinetek megjelends@td kezdve elteit

ES két 48 dra kilonbségge] végzett kél ne,
PCR vizsgédlat teszteredménnyel rendelke

{ Az elsd mintavétel nem lehat kordbban,

a Klinikal tinetek megjelonését kiveto 5.

€ nnkgovhu
&9 Nemzeti Népeaészséaugyl Kézpont f isstitdorvos
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TAKARITAS, FERTOTLENITES RENDJE

A munkahely takaritdsi utasitdsinak az NNK legfiissebb kdzegészségiigyi javaslataival 6sszhangban
torténd — modositasat, kell eszkdzslni, kiilénds odafigyeléssel a fertdtlenitési eljarsokra.
Széles korben ismertek és hatdsosak az alkohol tartalmu kéz- és egyéb felitletfertstlenits termékek,
amelyek koziil a 70-80% kozitti etanol (etil-alkohol) és/vagy izopropil tartalmii szerek hatdsosak a
virusok ellen. A feliiletfertétieniték esetén a nétrium-hipoklorit (hypo) hatéanyagii készitmények
szintén megfelel6 virusold hatdssal birnak,
Mindig ellenérizziik a kivilasztott termékek cimkéjét, hogy az a virusok elpusztitasara alkalmas-
e. Tekintettel arra, hogy a koronavirus egy virus-korokozo6, lényeges, hogy csak olyan terméket
vasaroljunk, amelynek cimkéjén a termék virusélé (virucid) hatésa fel van tiintetve. A baktericid,
vagyis baktériumok elleni fertdtlenité szerck hatdsa bizonytalan a virusok ellen, ezért ezen termékek
felhasznalasa téves biztonsagérzetet kelthet,
Az alabbi feliiletek fertétienitését célszerii gyakrabban elvégezni:

¢ munkalapok, asztallapok és iréasztalok
ajto kilincsek és villanykapcsolok
WC-k és WC-ajtok, csapok
kezelBpanelek, tavirdnyitok
vizforralok, kavéfozok, kenyérpiriték, mikrohulldma sistd, hiitdszekrények

o konyhai felilletek és szekrény fogantyik
A munkavillalék részére fertStlenitési pontokat sziikséges létrehozni, ahol megtalalhatok a fokozott
fertétlenitési igényeknek megfeleld mennyiségll tisztitészerek, fertStlenitdszerek, tori6kenddk és
minden egyéb olyan eszkoz, mellyel a munkavégzés kézben — igény szerint — munkateriiletiiket
fertdtlenithetik.

12,11, Home office jellegii tAivinunka végzés szabdlyai

A t8bbsz6r modositott 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl, VII/A., Fejezetének, 86/A. §-
anak értelmében:

A tavmunkavégzésre a torvény szabalyait jelen eltérésekkel kell alkalmazni:

A tavmunkavégzés - a munkdltatdval k6tott megallapodés alapjan - a munkavallalé altal biztosftott
munkaeszkozzel is torténhet. Az ilyen munkaeszkdz esetén a munkéltatd a kockazatértékelés
elvégzése soran gybdzodik meg a munkaeszkdz biztonsagos allapotardl. A munkaeszkdz biztonségos
allapotanak fenntartdsarél ebben az esetben a munkavallalé gondoskodik.

A munkadilomason a munkavallalé a munkaltaté hozzajéruldsa nélkiil nem véltoztathatja meg a
munkakdrillményeket.

indokolt esetben sziikségesnek bizonyulhat a munkaltaté vagy megbizottjanak ellenérzése, ha az a
feladatok végrehajtasa érdekében torténik,

A munkavédelmi szakember a kockazatértékelés elvégzése, balesetvizsgalat lefolytatdsa, valamint a
munkakoritlmények ellenbrzése céljabol léphet be és tartézkodhat a munkavégzési helyként
szolgalo ingatlan teriiletén.

A munkéltaté a munkavallalot tdjékoztatjia a munkahelyi, munkavédelmi tanacskozasi és érdek-
képviseleti lehetdségekrdl és gyakorlatrdl, tovabba az ezzel Osszefliggd feladatot ellatd felelds
személyekrdl, elérhetéségitk adatairdl. A munkavégzési helyként szolgalé ingatlan teriiletére a
munkavédelmi képviseld a munkavallal6 beleegyezésével 1éphet be és tartdézkodhat,
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Hatdsagi ellentrzést a feliigyelet kizdr6lag munkanapon, 8 és 20 6ra kozott végezheti. A
munkavédelmi hatésdg a munkaltatot és a munkavallalot az ellendrzés megkezdése el6tt legalabb 3
munkanappal errd! tijékoztatja. A munkaltatd az ilyen céllal a munkavégzési helyként szolgald
ingatlan teriiletére torténd belépéshez sziikséges hozzdjaruldst a munkavallalotol legkésébb az
ellendrzés megkezdéséig beszerzi

Tavmunkavégzés esetén munkahely az a munkaszerz6désben a felek altal meghatarozott helyiség,
ahol a munkavallalo az informaciotechnologiai vagy szdmitdstechnikai eszkOzzel rendszeresen a
munkajét végzi.

Képerny§ elétti munkavégzének mindsiil minden olyan szervezett munkavégzés keretében
foglalkoztatott munkavallalé, aki napi munkaidejébol legalabb 4 6rdn keresztill rendszeresen
képernybs eszkozt hasznal.

képernyés munkahely (jelen esetben: otthoni munkabazis): olyan munkaeszkdzok egylittese,
amelyhez a képernyds eszkozon kiviil csatiakozhat adatbeviteli eszkdz (billentytlizet, scanner,
kamera, egyéb adatbeviteli eszkdz), egyéb periféridk (mutatéeszkoz, nyomtatd, plotter,
lemezegység, modem stb.), esetleges tartozékok, ember-gép kapcsolatot meghatarozo szoftver,
irattart6, munkaszék, munkaasztal vagy munkafeliilet, telefon, valamint a kdzvetlen
munkakdrnyezet.

képernyds munkakor:olyan munkakér, amely a munkavallalé napi munkaidejébdl legalabb négy
Graban képernyds munkahelyen (akér otthoni munkabézis) képernyds eszkdz hasznalatat igényli,
ideértve a képernyé figyelésével végzett munkat is.

Képernyiés munkahelyek kialakitisanak minimdlis kévetelményei:

A képernys berendezést tigy kell kialakitani, izembe helyezni, illetve izemben tartani, hogy
rendeltetésszerii hasznalat esetén ne jelentsen egészségi kockazatot vagy balesetveszélyt a
munkavallalok szamara.

Képernyé:

- A képerny6n megjelend jelek jol definidltak és vilagos formajuak, megfelelé méretiiek legyenek, a
jelek és a sorok kozotti megfeleld térkszzel.

- A képerny6én megjelens kép legyen stabil, villédzasnak vagy az instabilitds més formajanak nem
szabad elofordulnia.

- A fényesség, illetve a jelek és a hattér kzotti kontraszt legyen a hasznald altal konnyen 4llithat6
¢€s a kornyezeti feltételekhez kénnyen hozzéigazithatd.

- A képermnyS a hasznalé igényeinek megfelelden legyen kdnnyen és szabadon elfordithato,
donthetd.

- Biztositani kell kiilon monitorpolc vagy allithato asztal hasznélatat.

- A képernyd legyen mentes olyan titkrdz6déstdl és fényvisszaverédéstdl, amely a hasznélonak
kényelmetlenséget, latasi nehézséget okozhat.

Billentyiizet:
- A billentylizet legyen ddnthetd és a monitortél kitlénallé annak érdekében, hogy a hasznaio

kényelmes munkatesttartast vehessen fel, karja és keze ne faradjon el.

75




“‘@‘6‘4 .
At xemenen T

- A billentytizet el6tt legyen elég hely ahhoz, hogy a szamitdgép-kezeld kezét
¢s csuklojat megtamaszthassa,

- A billentytizet felszine legyen fénytelen, a fényvisszaverddés elkeriilése érdekében.

- A billentyikon 1évd jelek egymiastol konnyen megkiilonbdztethetéek és a munkahelyzetbdl jol
olvashatoak legyenek.

Munkaasztal, munkafeliilet:

- A munkaasztal vagy munkafellilet legyen olyan nem fényvisszaveré feliiletll és nagysagid, hogy
biztositsa a monitor, a billenty(izet, az iratok és a csatlakozé eszkdzok rugalmas elrendezését.

- A laptarto legyen allithatd, és a hasznalo szamdara kényelmes olvashatosagot biztositd helyzetben
rogzithetd

Munkaszék:

- A munkasz¢k legyen stabil, tovabba biztositsa a hasznalé kénny{, szabad mozgasét és kényelmes
testhelyzetét.

- A szék magassiga legyen konnyen éallithato,

- A szék tdmldja legyen magassagaban allithaté és donthetd.

- Igény esetén labtamaszt vagy saroktdmaszt, illetve kartdmaszt kell biztositani.

Térkivetelmények:
A munkahelyet 0igy kell megtervezni és méretezni, hogy a hasznélonak legyen elegendd tere
testhelyzete és mozgasai valtoztataséhoz.

Megvilagitas:

- Az altalénos, illetve helyi vilagitds (munkaldmpa) biztositson kielégitd megvilagitast és megfelel
kontrasztot a képerny6 és a hattérkornyezet kizott, tekintetbe véve a munka jellegét €s a haszndlod
latasi kovetelményeit,

- A képernydre €s mas munkaeszk6zokre vet6do, zavard titkrdz0dést és fényvisszaverddést oly
modon kell megel6zni, hogy a képernyds munkahely telepitésekor a munkaterem és a munkahely
megtervezését 6sszehangoljak a mesterséges fényforrasok elhelyezésével és miiszaki jellemzoivel.

Tiikr6z6dés, fényvisszaverddés:

- A képerny6s munkahelyeket gy kell megtervezni, hogy a fényforrasok (ablakok és mas nyildsok,
atlatszd vagy attetszd falak), vildgosra festett berendezési targyak vagy falak ne okozzanak
kozvetlen fényvisszaverddést, és amennyire csak lehetséges, ne idézzenek eld titkrézOdést a
képernybn.

- Az ablakokat igazithatd takarbeszkdzok megfeleld rendszerével kell ellatni, hogy a képernyds
munkahelyre esé nappali megvildgitast cstkkenteni lehessen.

Zaj:
- A munkahelyhez tartoz6 berendezések okozta zajt figyelembe kell venni a munkahely
berendezésekor, killénds tekintettel arra, hogy ne zavarja a figyelinet és a beszédmegériést.

Klima:

- A munkahelyhez tartozé berendezések nem fejleszthetnek olyan mennyiségli hot, hogy az a
munkavallalénak diszkomfort-érzést okozzon.

- A hasznald legyen védve a sugarzd és aramld h6hatisoktdl és az asztal alatt hét termeld
berendezésekttl.

- A-paratartalmat megfeleld szinten kell biztositani és tartani.
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Sugarzas:

- Minden sugédrzdst a lathaté fénysugarzas kivételével, a hasznalo egészsége és biztonsaga
szempontjabol elhanyagolhaté szintre kell korlatozni.

Ergondmia
Az ergondmia az ember-gép-munkakérnyezet kapcsolatat vizsgdlé tudoményag,

A képerny6s munkahelyek esetében a helyes kialakitést a kévetkez6 kép abrazolja.
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A tiiz elleni védekezésrél, a mliszaki mentésral és a tlizoltésagrél szold, t6bbszor modositott
1996. évi XXXI. Térvény (tovabbiakban: Ttv.) 19.§-dban, a tlizvédelmi szabalyzatrél, a
tlizvédelmi hazirendrdl, valamint a tizvédelmi oktatésrél kiadott 101/2023. (XII. 29.) BM
rendeletében, valamint a t8bbszér mdédositott 54/2014, (XI1.5.) BM rendeletben kiadott
Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrél (a tovabbiakban: OTSZ) foglaltak alapjan a Kézép-eurdpai
Szakgimnazium, Technikum és Szakképz6 Iskola telephelye (1056 Budapest, Vici utca 47.)
szamara az alabbi

Tlzvédelmi Szabalyzatot adom ki,

A Tlzvédelmi Szabilyzatban rogzitésre keriild, az iskola alapvetd tlizvédelmi feladatait
tartalmazo lefrdsok - ideértve az épiiletre vonatkozé 4ltaldnos haszndlati szabéalyokat, valamint
a tarolasi szabalyokat — a munkavallaldk, a létesitmény teriiletén dolgozék, vendégként a
terlileten tartézkodok biztonsagat szolgalja, ezért a dokumentumban foglaltak megismerése és
megtartasa mindenki k6z6s ligye.

Készitette:
Készités datuma: 2024, jalius 10,

9/2015. (111 25.) BM rendelet

78§ (7) Thzvédelmi szabdlyzatot legalabb kdzépszintli tiizvédelmi szakképesitéssel rendelkezé
szemely készithet, médosithat. Azokban az esetekben, ahol jogszabaly fels8szintli tizvédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személy alkalmazasat irja eld, tlizvédelmi szabélyzat készitésére,
modositasara felsészintli tGzvédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy jogosult.
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Ko6zép-eurépai Szakgimndzium,
Technikum és Szakképzé Iskola
1056 Budapest, Vaci utca 47.

Ez a szabalyzat a Kézép-eurdpai Szakgimnazium, Technikum és Szak
szellemi tulajdona.
Engedély nélkiil kozzététele TILOS.
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1 ATUZVEDELMISZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.1 A Tiizvédelmi Szabdlyzat célja:

A tiizvédelmi-, és a tevékenységhez szorosan kapcsolodd jogszabélyok eldirdsaiban, a
vonatkozd jogszabalyok alapjan kotelezd szabvanyokban meghatarozott kdvetelmények
megismerése, elsajatitasa és maradéktalan betartasa, betartatdsa, A Iétesitmények hasznélata, a
technoldgiai rendszerek izemeltetése soran a tlizveszélyes helyzet kialakuldsdnak megeldzése,
elhdritdsa, az esectleges keletkezett tiizek oltdsa és a kornyezet védelme érdekében az
akadalymentes, biztonsagos miikddéshez sziikséges személyi-, targyi- és anyagi feltételek
megteremtésének, a betartandd magatartasi szabalyoknak a meghatérozasa.

1.2 Teriileti hatalya:

A szabélyzat teriileti hatalya kiterjed:
<> Kozép-eurdpai Szakgimnidzium, Technikum &s Szakképzé Iskola:
(tovébbiakban: Iskola)
=>» 1056 Budapest, Vaci utca 47,

1.3  Személvi hatalva:

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed:
» Az iskolaval munkaviszonyban levé valamennyi dolgozora,
» Az iskola teriiletén munkat végzd személyekre,
»> Az iskola teriiletén tartozkodé lgyfelekre és vendégekre, valamint hatésagi
ellenérzést tarté személyekre.
> Az iskola tertiletén alkalmi, vagy ideiglenes jelleggel tartozkodokra,

1.4 Idébeli hatdlya:
A Tizvédelmi Szabélyzat hatdrozatlan idére sz06l és visszavondsig érvényes.

Jelen Tizvédelmi Szabilyzat 2024, jalius 10, napjan lép hatalyba,

1.5. A Tiizvédelmi Szabdlyzat betartdsa kotelez6. Rendelkezéseinek megsériése, megszegése a
cselekmény vagy mulasztds, illet6leg az azok nyoman bekdvetkezett esemény(ek) sulyatol
és nagysagatél fiiggben munkajogi, szabalysértési vagy biintetéeljarast is vonhat maga
utan. Idegen személyek esetében a munkateriiletrl térténd eltavolitas lehet a szankeio.

1.6. A Thzvédelmi Szabalyzat tartalmaz jogszabalyokat, szabvanyokat, és azokkal egyiitt
alkalmazandd és érvényes.

A szabalyzatban nem rogzitett kérdésekben a vonatkoz6 jogszabélyokban, jogszabalyok
alapjan kotelezéen alkalmazandd szabvéanyokban foglaltak szerint kell eljarni.

1.7. A Tiizvédelmi Szabilyzat a mellékleteivel egyiitt érvényes,
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2 AZEPULET FOBB TUZVEDELMI ISMERTETOI

2.1, Kézép-eurépai Szakgimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola
2.2. Cim: 1056 Budapest, Vici utca 47,

2.3. Alapteriilet: 1455,79 m2

2.4, Beépitett tiizjelzé rendszer: nincs

2.5. Beépitett tiizolté berendezés: nincs

2,6, Napelem: nines

2.7. Fali tlizcsapok: nincs

2.8. Tiizokt6 késziilék: van 13 db 6 kg-os ABC porral olté

2.9, Villamharité: van, karbantartasarél a bérbeadé gondoskodik
2.10. Hé-, és Fiistelvezetd rendszer: nincs

2.11. Tiizgatlé ajték: nincs

2,12, Tiizvédelmi fokapesold elhelyezkedése: Bejarati ajté mogott
2.13. Gazfoelzaro elhelyezkedése: nincs ghzfoelzard

2.14, Tiiziviz medence: nincs

2.15. Fiitési rendszer: kazan

2.16. Tevékenység rovid leirdsa: Szakmai kbzépfoki oktatds

2.17. Oltéanyag egység szamitas:

Az oltéanyagegység (tovébbiakban: OE) szamitas a médositott 54/2014 (XIL5.) BM rendelet
16. mellékletének 1. és 2. tablazata segitségével késziilt el. A szamitas révén megéllapitést nyer,
hogy az 6n4llé rendeltetési egységnek mindsiil§ épiiletben/épliletrészben rendelkezéste 4116 OE
megfelel-e az eléirasoknak.

Az éplilet hasznélati szintjeinek teljes alapteriiletére — a médositott 54/2014 (XIL5.) BM
rendelet 16. melléklete szerint — el6irt OE rendelkezésre all.
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2.18. Helyiség lista:
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3 TUZVEDELMI FELADATOK

A gazdalkodd tevékenységet folytatd maganszemélyeknek, a jogi személyeknek, a jogi és
maganszemélyek jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeteinek, a tlzvédelemmel és
miiszaki mentéssel kapcsolatos feladatai a Ttv. irdnyelvei alapjan:

A gazdélkod6 tevékenységet folytaté magénszemélyeknek, jogi személyeknek, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeteknek a Iétes{tmények, az épitmények, a technologiai
rendszerek megvalositasaval, tizemeltetésével, fejlesztésével 8sszhangban gondoskodniuk kell
a jogszabalyokban meghatdrozott tlizvédelmi kovetelmények megtartdsdrél, valamint a
tevékenységi koriikkel kapcsolatos veszélyhelyzetek megel6zésének és  elhérftasanak
feltételeirol.

A fenti kdvetelmények teljesitése érdekében kotelesek:

-a kozvetlen tlizvédelmitket szolgalé - jogszabalyban, hatdségi hatérozatban eldirt -
tlizvédelmi berendezést, késziiléket, felszerelést, technikai eszkozt dllandban tizemképes
4llapotban tartani, id6szaki ellen8rzésiikrd], valamint az oltoviz és egyéb olidanyagok
biztositasardl gondoskodni;

- a tlizoltésag részére a tiiz oltdsara, a miiszaki mentésre szolgald felkészités érdekében -
elézetes egyeztetés alapjan - a helyszini gyakorlatok megtartasat lehet6vé tenni és abban
kézremkddni;

- a tevékenységi koritkkel kapcsolatos tiizesetek megel6zésének és oltdsdnak, valamint a
miiszaki mentésnek jogszabalyokban meghatarozott feltételeit biztosftani;

- biztositani a tlizvédelmi ellendrzés lehetdségét.

A gazdalkodé tevékenységet folytaté maganszemélycknek, a jogi személyeknek, a jogi és
a maganszemélyek jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezeteinek, ha a munkavégzésben
részt vevd csaladtagokkal egyiitt 6tnél t6bb munkavallalot foglalkoztatnak, vagy ha Gtvennél
tobb személy befogadésara alkalmas létesitményt miikddtetnek, illetve a magas kockézati
osztalyba tartozé ipari és téroldsi alaprendeltetési kockazati egységben és kereskedelmi
szallashelyeken tiizvédelmi szabalyzatot kell készitenilik.

Kételesek gondoskodni arrdl, hogy munkavéllaloik (a munkavégzésben részt vevd
csalddtagjaik) a jogszabalyokban meghatdrozott eldirasok szerint végezzék a tevékenységiiket
vagy a létesitmény, épitmény, helyiség igénybe vevoi a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat
megismerjék és megtartsk.

Jogszabalyban meghatérozott foglalkozasi dgakban és munkakdrokben csak tlizvédelmi
szakvizsgdval rendelkez6 személy foglalkoztathat6.

A munkéltatd kételes gondoskodni a munkavallaléi, illetéleg a munkavégzésben részt vevo
csaladtagjai évenkénti tlizvédelmi oktatdsardl, valamint arrol, hogy azok a munkakorikkel,
tevékenységiikkel kapcsolatos tlizvédelmi ismereteket a foglalkoztatdsuk megkezdése el6tt
elsajatitsak, a tliz esetén végzendd feladataikat megismerjék.

A munkaltaté azt a munkavallalét, illetdleg a munkavégzésben részt vevo csalddtagot, aki
a tevékenységéhez szilkséges tlizvédelmi ismeretekkel, illetbleg az eléirt tlizvédelmi
szakvizsgaval nem rendelkezik, az adott tevékenységgel nem foglalkoztathatja.

Az épitményt, épitményrészt, a szabadteret csak a rendeltetésére vonatkozé tlizvédelmi
kovetelményeknek megfelelden szabad hasznalni,

A termelést, a hasznélatot, a tarolast, a forgalomba hozatalt, forgalmazast, valamint az
egyéb tevékenységet (a tovabbiakban egylitt: tevékenység) csak a tlzvédelmi
kévetelményeknek megfeleld szabadtéren, helyiségben, tlizszakaszban, rendeltetési egységben,
épitményben szabad folytatni.

A helyiségben, épftményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos

tevékenységhez sziikséges anyag és eszkoz tarthato.
7
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Tliztavolsagon beliil taroldsi tevékenység nem végezhetd, kivéve, ha a tarolt anyag
mennyisége, mindsége, elhelyezése nem néveli a tiiz atterjedésének veszélyét. Ezen teritletet a
hulladékoktol, szaraz aljnévényzettél mentesen kell tartani,

A helyiségbdl, a szabadtérbél, a géprél, a berendezésrdl, az eszkdzrél, a késziilékr6! a
tevékenység sorén keletkezett fokozottan tliz- vagy robbangsveszélyes és mérsékelten
tizveszélyes osztalyba tartozo anyagot, hulladékot folyamatosan, de legalabb miiszakonként,
valamint a tevékenység befejezése utan el kell tavolitani.

Fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes, mérsékelten tlizveszélyes osztalyba tartozéd
folyadékkal, zsirral szennyezett hulladékot joI zard fedével ellatott, nem ttizveszélyes anyagi
edényben kell gylijteni, majd erre a célra kijelolt helyen kell tarolni.

Robbandsveszélyes térben csak olyan késziilék, eszkdz, berendezés, eré- és munkagép
helyezhetd el és hasznalhatd, amely az alkalmazési helyén a megallapitott robbandsveszélyes
zéna mindségének, valamint hémérsékleti osztalydnak vagy mértékadd legmagasabb
homérsékletének megfelel, és amit a robbandsvédelem szabdlyai szerint gyartottak,
felilvizsgaltak, karbantartottak, javitottak.

Az lizemeltetésért felelds személy koteles az érintett miiszaki megoldésok {izemeltetéi
ellenérzését elvégezni,

3.1 Igazgaté
- Az lzemeltetetésért felel0s személy szdméra -amennyiben az nem az igazgaté- biztositja a

feladatainak ellatésadhoz szilkséges anyagi és targyi feltételeket.

-Dont az iskola egészét érintd tiizvédelmi feladatok meghatdrozasarol, az ezek
végrehajtasahoz szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasarsl.

- Szervezi ¢és ellendrzi az iskola tlizvédelmi tevékenység jogszabalyoknak megfeleld végzését,

- Kiadja a tlizvédelmi szakember altal készitett Tlizvédelmi Szabélyzatot.

- Gondoskodik a munkavéllalék tlizvédelmi oktatasarél, valamint a tlizvédelmi elirdsok
betartdsarol és betartatasarol, (Megbizés esetén a Tlizvédelmi szakember végzi.)

- Biztositja mindazon (az egyszemélyi feleldsségbdl adodo) vezetdi, iranyitdi jogkorébe
tartozd (személyi, targyi, és pénziigyi) feltételek megteremtését, amelyek a tiizvédelmi
feladatok teljesitéséhez sziikségesek.

- A terliletileg illetékes katasztrofavédelmi kirendeltség szakembereivel részt vesz az iskola
tertiletén tartandoé esetleges helyszini bejarasokon,

- Vezetdi, iranyitéi jogkdrében részt vesz, vagy — irdsban meghatalmazott — intézkedésre
jogosult megbizottjaval képviselteti magét a hivatdsos katasztréfavédelmi kirendeltség 4ltal
tartott ellendrzésen, gondoskodik a feltart tlizvédelmi hidnyossagok, szabélytalansagok
maradéktalan felszamolasardl, Err6l irdsban értesiti az ellendrzést végzot.

3.1. Jogosult;
- Az iskola terliletén barmely munkahelyen és idépontban tiizvédelmi ellendrzést tartani.

- Felel6sségre vonassal élni a tiizvédelmi el6irdsok megszegbivel szemben.

- Valamennyi a tizvédelemmel kapcsolatos feladatot, intézkedést sajat hataskorébe vonni.

- Egyedi esetekben a vonatkozd jogszabélyok keretein beliil, utasitasokkal szabalyozhatja a
tlzvédelmi tevékenységet.



3.2 Uzemeltetésért felelds személy (az igazgat6 vagy az altala megbizott személy)

- Gondoskodik a menekiilési irdnyfények negyedéves rendszerességgel torténd ellenérzésérdl,
melyet dokumentdlni is szlikséges, a moédositott 54/2014. (XIL5.) BM rendelet 18.
mellékletének értelmében. Az ellendrzésrdl késziilt formanyomtatvanyt jelen Tiizvédelmi-
Szabalyzat mellékletében megtalalhato.

- Gondoskodik a tlzoltd késziilékek negyedéves iizemeltetdi ellendrzésérd], a modositott
54/2014, (XI1.5.) BM rendelet 18. mellékletének elbirasai alapjan. A tlizoltokésziilékek
ellenbrzéséhez  formanyomtatvany jelen Tlizvédelmi Szabdlyzat mellékletében
megtalalhato.

- Gondoskodik a villamos berendezések biztonsagi feliilvizsgalatirol

=2 A kisfesziiltségli erbsdramii villamos berendezések iddszakos tlizvédelmi
feliilvizsgalata; az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol sz6l6, modositott 54/2014.
(X11.5.) BM rendelet 276. § értelmében,

2  Villimvédelmi feltilvizsgdlat: az Orszagos Tilizvédelmi Szabalyzatrdl szold,
54/2014. (X11.5.) BM rendelet 279.§ -281.§ értelmében

- A feliilvizsgalatokrél késziilt mindsité iratok 1-1 példinyat a helyszinen kell tarolni.
Ennek megvalésuldsarol az iizemeltetésért felelds személynek kell gondoskodnia,

- Rendkiviili esemény esetén szdban és irdsban egyardnt értesiti a Raduc Mix Kft-t, mint
tizvédelmi szervezeti tevékenységet ellaté szolgaltatot, Rendkivilli esemény példaul:
tiizeset, baleset, hatdsagi ellendrzés, stb.

- Az Iskola teriiletén, kiils§ vallalkozo altal végzett, alkalomszer(i tiizveszélyes tevékenység
esetén — 5 nappal a tevékenység megkezdése el6tt — értesiti a Raduc Mix Kfi-t. Az
alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységhez a szilkséges, megfelelé formanyomtatvanyq,
irasos engedélyt a Raduc Mix Kft. adja meg. Az alkalomszer(i tiizveszélyes tevekenység
engedélyéhez szlikséges formanyomtatvany jelen Tlzvédelmi Szabélyzat 2. sz.
mellékletében megtalélhatod.

- Uj technolégia, berendezés, gép esetén, frasban értesiti a Raduc Mix Kft-t, hogy azokat
tlizvédelmi szempontbdl feliilvizsgalhassa.

3.3 A munkavillalék tiizvédelmi feladatai

- Kételesek a munkahelyiikre vonatkozé tlizvédelmi szabélyokat, eldirdsokat megismerni,
ennek érdekében a tlizvédelmi oktatdson részt venni, az ott szerzett ismereteket hasznositani.

- Tevékenységiik soran kistelesek a tiizesetek megelézése érdekdben a tlizvédelmi szabalyokat
betartani,

- Kotelesek kozremiikddni az esetlegesen keletkezé tliz jelzésével, oltdséval és a mentési
munkélatok elvégzésével kapcsolatos feladatokban,

- Tlizvédelmi hidnyossagok észlelése esetén kotelesek a hidnyossdgok megsziintetése
érdekében a tBliik elvarhaté intézkedést megtenni, amennyiben hataskéritket, lehetéségiiket
ez meghaladja, azt jelezni a kézvetlen munkéltatojanak.

- Kdtelesek betartani a tilté és figyelmeztet tablak eléirdsait, jelzéseit.

- Kételesek elsajatitani a tlizvédelmi felszerelések kezelését.

-Minden helyiségben a munka, tevékenység befejezése utan kotelesek ellendrizni a
tiizvédelmi hasznalati szabalyok megtartdsat és gondoskodni kell a szakaszos- és
féaramkorll dramkorok dramtalanitasarol.

- A tapasztalt tizvédelmi szabélytalansagokat meg kell sziintetni. Az ellen6rz<s terjedjen ki a
Ttlizvédelmi Szabalyzat vonatkozé elbirasainak megtartdséra, tobbek kdzott:

- villamos késziilékek, fogyasztok haszndlaton kiviil helyezese,

- villamos berendezések fesziiltségmentesitése,
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- keletkezett hulladékok eltdvolitasa,

- tlizveszélyes anyagok szabalyos tarolasa,

-minden egyéb, tiiz keletkezését eldidézhets, vagy a tliz oltasat kedvezédtleniil
befolyésolo koriilmények megsziintetése.

3.4 Tihzvédelmi szakember

- Koteles az ellendrzéseken, szemléken megéllapitott, vagy mds médon a tudomasara jutott
hidnyossagokat jegyzokonyvben az igazgatonek, vagy felettes vezetdjének jelenteni és a
megoldas modjara — igény esetén - javaslatot tenni.

- Koteles a megbizési szerzédés szerinti gyakorisdggal az Iskola titzvédelmi helyzetét
értékelni, és frasban az igazgatd tudomasara hozni.

- Figyelemmel kiséri az Iskola teriiletén talalhat6 tlizvédelmi eszkézok és berendezések
tizemeltetdi szemrevételezésének, felillvizsgélatan, esetleges karbantartisdnak meglétét,
Amennyiben az tizemeltetési naploban hidnyt tapasztal azt irdsban jelzi az lizemeltetd felé.

- Igazgaté felkérésére részt vesz a Katasztrofavédelmi Kirendeltség altal tartott ellendrzésen,

- Gondoskodik a Tlizvédelmi Szabdlyzat naprakész allapotban tartasarol.

- Meghatdrozza az alkalomszer( tiizveszélyes tevékenység végzéséhez szitkséges feltételeit.

- A vallalkozoi szerzédésben meghatarozott gyakorisdggal helyszini szemlét tart és a
tapasztaltakat irasban jelzi,

- Elvégzi a munkavillalok tiizvédelmi oktatdsat és a tlizriadd terv gyakoroltatasat, valamint
ellendrzi a tlizvédelmi el6irdsok betartasardl és betartatasarol,

TUZVEDELMI ESZKOZOK ES BERENDEZESEK ELLENORZESE,

KARBANTARTASA, FELULVIZSGALATA

4.1 Altaldnos el8irdsok

- Az tizemeltetd koteles:

o az drintett milszaki megoldas {izemeltetdi ellendrzésérsl, idészakos
feltilvizsgalatarol, karbantartasaro! a modositott 54/2014 (X1, 5.) BM Rendelet
18. mellékletben foglalt tabldzatban meghatdrozott médon és gyakorisaggal,
valamint a javitdsardl sziikség szerint gondoskodni.

o a 18, mellékletben foglalt 1. tablazatban feltiintetett, tnkéntes vallalas Gtjan
telepitett, beépitett, felszerelt, elhelyezett, alkalmazott miiszaki megoldds
lizemeltetdi ellendrzésérdl, idészakos felillvizsgalatardl, karbantartasarol a 18.
mellékletben foglalt 1, tAbldzatban foglaltak szerint, a javitasrol sziikség szerint
gondoskodni, ha a miszaki megoldds meghibasoddsa, nem megfelels
miikddése, kialakitisa a menekiilést, a tlizjelzést, a tiizoltdsdg beavatkozasat, a
tiiz oltdsat hatraltathatja, nehezitheti, kedvezotleniil befolyasolhatja,

- Az lzemelteté a milkddoképességet kedvezotleniil befolydsolé koriilményt és annak
tudomasulvételét a mikddésképtelenség megallapitasat tartalmazo iraton alivasaval és az
aldirds datuménak feltiintetésével igazolja,

- Az lizemeltetd koteles az érintett miiszaki megoldas rendkiviili feliilvizsgalatardl és a hibak
kijavitdsarol az annak elvégzésére okot add koritlmény vagy hidnyossag tudomdaséra jutdsa
utan 15 napon beliil, valamint a hibak kijavitasarél az OTSZ 251. § szerint gondoskodni, ha

- az érintett mliszaki megoldas nem téltétte be tlizvédelmi rendeltetését tiizeset, tizriadd
gyakorlat vagy egyéb esemény soran vagy

- az €rintett miszaki megoldds nem alkalmas a tiizvédelmi rendeltetésének megfeleld
miikédésre.
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- Az lizemeltetdi ellendrzést, az id6szakos feliilvizsgalatot, a karbantartast és a javitast el kell
végezni és annak eredményét papir alapon vagy elektronikusan frasban kell dokumentalni.

- Az lizemeltetdi ellendrzés, az idészakos és a rendkiviili feliilvizsgélat, a karbantartas €s a
javitas soran figyelembe kell venni az érintett miiszaki megoldas gyért6jdnak vonatkozé
el6irsait.

4.2 Uzemeltetdi ellendrzés
Az tizemeltetdi ellenbérzést végzd személy az ellendrzés soran:

- vizsgélja az id8szakos feliilvizsgalat és a karbantartds esedékességét,

- szemrevételezéssel, és ha e rendelet eldfrja, gyakorlati probaval ellenbizi az érintett
miiszaki megoldds miikodéképességét, ennek keretében ellendrzi a (2) bekezdésben
elGirtakat,

- az ellendrzés elvégzését, megéllapitasait az ellendrzés elvégzésének hatéridejéig irdsban
dokumentélja €s

- a miikddéképességet kedvezétleniil befolydsold kértlményt és a milkddésképtelenség
megallapitésat az tizemeltetének az ellendrzés befejezését kovetden azonnal irdsban
jelzi.

Az lizemeltet6i ellenérzés magiba foglalja az érintett mliszaki megoldis

- kijelslt telepitési, beépitési helyen valé elhelyezésérdl,

- sértetlen allapotardl,

- ¢szlelhetdségérdl és hozzaférhetdségérdl,

- mitkddtetd eszkdzének, jeloléseinek, feliratainak észlelhetdségérol és helyességérél,

- mikddBképessége szempontjédbdl 1ényeges kijelzok, allapotjelzések alapjan a miiszaki
megoldds allapotarél és

- miik8dBképességét, mikodését kedvezbtleniil befolydsold szennyezdés vagy kbrnyezeti
kortilmények jelenlétérdl valé szemrevételezéses meggydzodest.

Az idészakos feliilvizsgélat, tovabbd az lzemeltetdi ellendrzési feladatokra is kiterjed
karbantartas elvégzésével teljesiil az adott idSintervallumra esedékes tizemeltetdi ellenbrzés,

4.3 A jogosult személy altali id6szakos feliilvizsgalat

- vizsgélja az eldirt {izemeltetdi ellendrzés, a karbantartds megtorténtét, dokumentalasat,
szitkségességét,

- szemrevételezéssel, gyakorlati probaval, sziikség szerint megbontdssal, szét- ¢s
dsszeszereléssel, méréssel és a mérési eredmények értékelésével meggy6zodik a
miikodSképességrdl €s a hatékonysagrol,

- a feliilvizsgélat elvégzését, megdllapitdsait irdsban dokumentéalja és

-a milkod6képességet, hatékonysdgot kedvezétieniil befolydsolé korliiményt és a
miikddképesség vagy a hatékonysdg hidnyanak megéllapitédsat az ellenbrzés befejezését
kovetden azonnal az lizemeltetdnek irdsban jelzi.

- A jogosult személy a rendkiviili feliilvizsgélat sordn elvégzi az idészakos feliilvizsgalatot,
amelynek keretében vizsgalja az érintett miiszaki megoldds mikodésképtelenségét vagy
nem megfelelé mikddését kivaltdé okokat, kdriilményeket is. A rendkiviili feltilvizsgalat
elvégzését irasban dokumentalja és az iizemeltetdnek 1 példdnyt annak elvégzése utan a
helyszinen 4tad vagy 5 munkanapon beliil részére megkiild,
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4.4 A jogosult személy altali karbantartas
- vizsgalja az el6irt tizemelteti ellendrzés, az idészakos feliilvizsgalat megtorténtét,
dokumentélasat, szitkségességét,

- elvégzi a gyart6 altal eldirt karbantartasi feladatokat,
- & karbantartas elvégzését, megallapitésait irdsban dokumentalja,

-a  miikdd6képességet, hatékonysagot kedvezotlenill befolydsolé koriilményt, és a
mitkdd6képesség vagy a hatékonysdg hidnyanak megallapitisat az tizemeltetdnek az
ellendrzés helyszinén annak id6tartama alatt irdsban jelzi és

- indokolt esetben az iizemeltetének javaslatot tesz a karbantartas gyakorisaganak sritésére.

4.5 Megallapitott hibak javitdsanak menete

- Az lizemeltetd koteles az {izemeltetdi ellendrzés, a karbantartas, az idszakos és a rendkiviili
feltilvizsgélat soran megéllapitott hibak javitasarél a hiba stlyossagatél fiiggd idén beliil
gondoskodni,

- Stilyos, haladéktalanul javitandé hibanak mindgsiil a tliz- vagy robbanasveszélyt okozo
hiba vagy, az érintett miszaki megoldas tiizvédelmi rendeltetésének betdltését gatld hiba.

- Az lizemeltetdnek a feliilvizsgdlat, karbantartas, javitas idején a csokkent védelmi szintet,
alkalmas megoldasokkal ellenstilyoznia kell,

- Az ellenstlyozéds keretében az tizemeltetd a vonatkozé miszaki kévetelményben foglalt
vagy azzal egyenértékli megoldast alkalmaz,

- felfliggeszti az tizemelést, hasznalatot, tevékenységet a védelmi szint helyreallasaig,

- azonos védelmi szintet biztos{té tartalék miiszaki megolddsokat helyez készenlétbe
vagy

- a thzvédelmi hatdsaggal elézetesen egyeztetett mds megoldast alkalmaz.,

- Az Uzemeltetd kotelezettségeinek végrehajtasat mas személy vagy szervezet firasos
megallapoddsban teljes korlien vagy részben atvallalhatja. A mas személy vagy szervezet
kotelességei megegyeznek az lizemeltetéével,

-~ Az tizemeltetdi ellendrzést végz6 személynek rendelkeznie kell az ellenérzés megfeleld
végrehajtasahoz sziikséges ismeretekkel és az tizemeltetd altal kiallitott, erre vonatkozo
irasbeli meghatalimazassal,

4.6 Tiizolté késziilékek ellendrzése és karbantartdsa
- Tlizolté készitlék karbantartasat kizardlag a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a
hatésag altal nyilvantartdsba vett karbantarté szervezet vagy az ilyen karbantartd
szervezettel szerz8déses jogviszonyban allé feliilvizsgalé végezheti.

- Tlzolté késziilék karbantartasat az arra vonatkozd, érvényes tlizvédelmi szakvizsga-
bizonyitvannyal rendelkezd karbantart6 személy végezheti.

A készenléthen tart6 vagy képviseléje rendszeresen, legalabb negyedévente ellenérzi, hogy
a tlizoltd késziilék

- az eldirt készenléti helyen van-e,

- rogzitése biztonsigos-e,

- lathato-e,

- magyar nyelvil hasznalati utasitdsa a tlizolté késziilékkel szemben allva olvashaté-e,
- hasznélata nem litkézik-e akaddlyba,

- valamennyi nyomasmérd vagy jelz6 miszerének jelzése a miikddési zénéban talélhaté-
e’
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hidnytalan szerelvényekkel ellatott-e,

fém vagy milanyag plombaja, zarépecsétje, karbantartast igazold cimkéje, a karbantarto
szervezet OKF azonosito jele sértetlen-e,

karbantartasa esedékes-e,

készenléti helyét jelsld biztonségi jel lathato, felismerhetd-e és

allapota kifogastalan, lizemszeri-e.

A vizsgilatot a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a hatosag altal nyilvantartasba vett
karbantarté szervezet vagy az ilyen karbantartd szervezettel szerzddéses jogviszonyban
allo feltilvizsgal6 is végezheti.

Ha a készenlétben tartéd az ellendrzés sordn hianyossdgot észlel, gondoskodik annak
megszintetésérol,

Az meghatérozott (3 havi) id6szakot a tlizvédelmi hatosdg dontése esetén I hénapra kell
lerdviditeni, ha azt kdrnyezeti kériilmény vagy egyéb veszély indokolja.

A készenlétben tartd gondoskodik a készenlétben tartott tiizolté késziilékek a tobbszor
modositott 54/2014 (XII. 5.) BM Rendelet 18. meliékletben foglalt tablazatban
meghatérozott idokozonkénti karbantartasarol, a részben vagy teljesen kiiiriilt, kitiritett
tlizolt6 késziilékek tjratsltésérdl,

A ciklusidék szamitasa az elsO alap-, kizép- és teljes korll karbantartds esetében a
gydrtasi iddponttdl, a tovabbi karbantartdsok esetében a legutolsd karbantartdstol
torténik. Ha gyartasi idopontként csak az év van feltiintetve, az adott év januar 31-e, ha
a gyartds éve és negyedéve van jelblve, az adott negyedév elsd hdnapjanak utolsé napja,
ha a gyartas éve és honapja van jeltlve, az adott honap utolséd napja a gyartasi idépont,

A tlizolt6 késziilékekril a készenléthen tart6 az dltala végzett ellendrzésekrdl, valamint a
tiizolté késziilék karbantartasokrol tiizvédelmi tizemeltetési naplot vezet,

A szén-dioxiddal olt6 és a hajtéanyagpalack kivételével a tiizolto késziilékek és alkatrészek
¢lettartama nem haladhatja meg a 20 évet.

A 25 kg és az anndl nagyobb t6ltetttmegii tizolto készillék a gyartast kévetd 20 év utén
a tlizvédelmi szakértéi névjegyzékben tlizolté késziilék szakértdi teriileten szerepld
személy éltal kiadott szakvélemény birtokdban tarthatd készenlétben. Az élettartam a
20. évtdl szamitva kétszer 6t évvel hosszabbithaté meg,.

A tlizoltd késziilékek selejtezésérél a tulajdonos gondoskodik.

4.7 Tiizolté-vizforrasok feliilvizsgdlata

Uzemeltet6i ellendrzése

A tizolto-vizforrdsok lizemképességérol, megkozelithetGségérol, fagy elleni
védelmérdl, az eldirt rendszeres ellendrzések, karbantartasok, javitdsok és
nyomasprobak (ezen alcim vonatkozdsaban a tovabbiakban egyiitt: fellilvizsgélat)
elvégzésér6! az oltdviz hdldzat lizemben tartasaért felelds szervezet gondoskodik.

A feliilvizsgalatot — a fali tlizcsapszekrényeknek a felelés személy aitali szokéasos
ellendrzését kivéve — tlizoltd-vizforrdsok feliilvizsgdlatdra vonatkozé érvényes
tlizvédelmi szakvizsga-bizonyitvannyal rendelkez6 személy végezheti.

A feliilvizsgalat alapjan feltirt hidnyossdgok megsziintetésérdl az oltévizhalozat
lizemben tartasaért felelds szervezet gondoskodik, amely a meghibdsodott
tlizoltdvizforrasok és azok szerelvényeinek javitdsdra, szitkség esetén cseréjére azonnal
intézkedik.
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- Az oltévizhalézat lzemben tartdsaért feleldés szervezet a tlizoltdvizforrasokrol
tlizvédelmi lizemeltetési naplot vezet, A naplé vezetése a felitlvizsgalatot végzd személy
kotelessége.

A tiizoltévizforrdasok sordn a feliilvizsgilatot végz6 személy minden esetben megvizsgilja:

- a tlizolté-vizforrasok jelz6tablainak meglétét, adatainak helyességét és épségét,

- az eloirt feliratok, jelzések meglétét, olvashatosagat,

- a(szabadtéri) tlizoltdvizforrasoknak az év minden szakaban tlizoltégépjarmiivel t6rténd
megkOzelithetdségét, a szerelvények hozzaférhetéségét, a szerelvények és a tartozékok
rendeltetésszer(i hasznalhat6sagat,

- a korrézié elleni védelem épségét,

minden esethen elvégzi

- a vizhalézatrél miikodé tiizoitovizforrdsok esetében a halézat atdblitését a mechanikai
szennyezédésektd] mentes viz megjelenéséig és

- a korézidvédelem sériilése esetén az tlzemben tartdsért felelds szervezet irasbeli
ériesitését.

- Széraz felszalld vezetékkel kialakitott fali tlizcsapot és szekrényt (a tovébbiakban:
szdraztlizivizvezeték-rendszert) legalabb évenként kell feliilvizsgalni, és 6tévenként a
teljes rendszert nyomasprébazni kell,

A szaraztizivizvezeték-rendszer éves felillvizsgdlata sordn az OTSZ. 268. §-ban
meghatirozott altalanos feladatokon feliil a feliilvizsgdlatot végzi személy ellendrzi

- a betaplalasi pont tiizoltdégépjarmiivel torténd akadalytalan megkdzelithetdségét,

- aszaraz felszallovezeték betdplalasi pontjan 2 db ,,B” jelli csonkkapocs meglétét,

- aszekrények akadalytalan megkézelithetOségét,

- az ajtok értelemszerll és megfelelé mitkodését,

- aszerelvények épségét, mitkOdtethetdségét,

- a szekrényben a tlizcsap és a raszerelt ,,C” jelli csonkkapocs és az azt lezard
kupakkapocs meglétét, A

- szekrény nélkiili kiépités esetén a szabad megkozelithetdséget, az elzaré szerelvények,
a csonkkapcsok ¢s a kupakkapesok meglétét és

- acsbvezeték légtelenithetdségét.

- Afeliilvizsgalatot végzo személy a tapasztalt hianyossagok esetén irasban értesiti a
titzoltovizforras iizemben tartasdért felelés szervezetet, vagy a hiinyossagot
azonnal megsziinteti,

- A tlizcsapszekrényb6l az oda nem ill6 targyakat a feliilvizsgdlatot végzd személy
eltavolitja.

- A teljes széraztlizivizvezeték-rendszer nyomdsprébaja 5 évenként vizzel torténik, a
probanyomas értéke — a betaplald csonknal mérve — 1,5 MPa, a nyomaspréba alatt az
elzard szerelvénycknél minimalis csepegés megengedett.

- Pinceszinti és nehezen megkozelithetd teriiletek  védelmére  kialakitott
szaraztlizivizvezeték-rendszer éves fellilvizsgalata sordn a feltilvizsgalatot végzd
személy az altalanos feladatokon feliil ellenérzi a tlizvédelmi hatosdg altal eldirt
csatlakozasi lehetdségek meglétét, megfeleldségét.

Fold alatti és fold feletti tlizcsapok esetében az épiiletek, épitmények hasznélatba vételi eljarasa
sordn a kérelem benyujtasa elott legfeljebb félévvel kordbban késziilt, a legkedvezdtlenebb
fogyasztasi iddszakban végzett, a tlizcsapok vizhozamdanak mérésérél felvett vizhozammeérési
jegyzokdnyvvel igazolni kell az eldirt oltéviz mennyiség meglétét,
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4.8 Kisfesziiltségii erésaramu villamos berendezések iddszakos tiizvédelmi feliilyizsgilata

Az iddszakos tlizvédelmi feliilvizsgalat

A lakéépiiletek — kivéve a fazisonként 32 A-nél nem nagyobb névleges dramerdsségii
talaramvédelem utani dramkodroket —, kozosségi, ipari, mezbgazdasagi és raktarlétesitmények,
tovabba lakdékocsik, kiallitasok, vasarok és mas ideiglenes, vagy athelyezhetd épitmények,
valamint a kikotok kvetkezo villamos berendezéseire terjed ki:

véaltakozé 4ram esetén 1000 V-ot, egyendram esetén 1500 V-ot meg nem halad6
névleges fesziiltségll Aramkorsk,

a késziilékek belsd dramkorét kivéve, minden olyan dramkér, amely legfeljebb 1000 V
fesziiltségii villamos berendezésbol szdrmazd, de 1000 V-nél nagyobb fesziiltségen
miiksdik, kiiléndsen kisiildlampa-vilagitds, elekirosztatikus szfirbberendezés dramkore,
tavkozlés, jelzérendszer, vezérlés régzitett energiaatviteli, erdsarami taphalozata és

szabadtéren elhelyezett minden fogyaszt6i berendezés.

4.8.2. A 4.8.1.-es bekezdés ¢ldirdsai nem vonatkoznak:

az 0j berendezések iizembe helyezése el6tt vagy iizembe helyezése sordn szilkséges
vizsgalatra,

az 4ramszolgaltatéi elosztéhalézatokra, a vasutak munkavezetékeire, a jarmiivek
villamos berendezéseire és a banyak mélyszinti, fold alatti ersdramu berendezéseire,
tovabbé az olyan hordozhaté berendezésekre, amelyekben az dramforrds a berendezés
részét képezi.

azokra a gybégydszati berendezésekre, amelyek villamos &ramnak a gyoégyészati
kezeléshez 16rténd felhaszndldsdra szolgdlnak, tovdbbad a villamos vontatas
késziilékeire, beleértve a vasiti jarmtivek villamos szerkezeteit és a jelz6késziilékeket,
az auték villamos szerkezeteire, beleértve a villamos autokat, a hajofedélzeti, mobil és
rdgzitett partkozeli létesitmények villamos berendezéseire, a replildgépek villamos
berendezéseire, azokra a k6zvilagitasi villamos berendezésekre, amelyek a kozcéla
héldzat részei.

A villamos berendezés hasznilatbavételét kovettien a berendezés lizemeltetdje,

300 kilogrammnal vagy 300 liternél nagyobb mennyiségli fokozottan tliz- vagy
robbanésveszélyes osztalyba tartozé anyag gydrtdsara, feldolgozasara, tdroldsdra,
felhasznaldsara szolgald helyiség vagy szabadtér esetén legalabb 3 évenként,

egyéb esetben legaldbb 6 évenként

a villamos berendezés tizvédelmi felillvizsgalatdt elvégezteti, s a tapasztalt
hidnyossdgokat a mindsité iratban a fellilvizsgald altal meghatdrozott hatdrnapig
megszilntetteti, melynek tényét hitelt érdemidé médon igazolja.

A tlizvédelmi feliilvizsgalat szempontjabol a naptéri napot kell figyelembe venni.

A telep- vagy miikddési engedélyhez, bejelentéshez kotott 4talakitds vagy
rendeltetésvaltds soran a helyiségben, éptiletben elhelyezett villamos berendezéseken a
berendezés lizemeltetje a tlizvédelmi feliilvizsgdlatot elvégezteti, ha az Vj
rendeltetéshez a jogszabaly gyakoribb feliilvizsgalatot hataroz meg.

A villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgédlata, a berendezés mindsitése a
létesitéskor érvényes vonatkoz6 miiszaki kvetelmény szerint torténik,

A felillvizsgalat része a villamos berendezés kdrnyezetének értékelése és a hely
robbanésveszélyes zonabesoroldsanak tisztazasa.

A feliilvizsgalat kiterjed azokra a hordozhaté berendezésckre is, amelyeket az
tizemeltetd nyilatkozata szerint a technol6gidbol adodéan rendszeresen haszndinak.
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4.9 VillAmvédelem feliilvizsgilata
4.9.1. A nem norma szerinti villamvédelem hatdlya ald tartozo épitmények, szabadterek
esetében a villAmvédelem feliilvizsgalatat

- a létesitést kvetGen az dtadas elétt,

- e rendeletben el6irt idészakonként vagy

- a villimvédelem vagy az épitmény atalakitdsat, bévitését és a vonatkozd miiszaki
kovetelményben foglalt killonleges eseményt kovetden kell elvégezni.

4.9.2. A nem norma szerinti meglévé villaimvédelem id6szakos feliilvizsgélatat a létesitéskor
érvényben 1év6 vonatkozé miiszaki kévetelménynek megfelelen kell végezni,

4.9.3. A nem norma szerinti meglévé villimvédelmi berendezést, ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik, tizvédelmi szempontbol

- a 300 kg vagy 300 1 mennyiségnél tobb fokozottan tliz- vagy robbanisveszélyes
osztdlyba tartozd anyag gyartasdra, feldolgozdsara, tarolasira szolgalé helyiséget
tartalmazo, ipari vagy taroldsi alaprendeltetésli épitmény vagy szabadtér esetén
legaldbb 3 évenként,

- egyéb esetben legaldbb 6 évenként,

- a villamvédelem (LPS és SPM) vagy a védett épiilet vagy épitmény minden olyan
bdvitése, 4atalakitdsa, javitdsa vagy kornyezetének megvaltozdsa utdn, ami a
villamvédelem hatésossagat modosithatja,

- sériilés, erds korrozid, villamesapds valamint minden olyan jelenség észlelése utan,
amely kdrosan befolyasolhatja a villimvédelem hatésossagat, feliil kell vizsgaltatni és
a tapasztalt hidnyossagokat a mindsité iratban meghatdrozott hatdrmapig meg kell
sziintetni, melynek tényét hitelt érdemls médon igazolni kell.

4.9.4. A norma szerinti villimvédelemrd! sz6lé miszaki kévetelmény hatalya ald tartozod
villamvédelemmel ellatott épitmények, szabadterek esetében a villimvédelem feltilvizsgalatat

- alétesités sordn, a kés6bb eltakarasra keriilé részek eltakardsa eldtt,

- a létesitést kdvetden az dtadas eldtt,

- az LPS1és LPS II fokozat esetén legalabb 3 évenként,

- egyeb esetben legalabb 6 évenként, és,

- a villamvédelem vagy az épitmény atalakitasat, bovitését €s a vonatkozd miszaki
kdvetelményben foglalt kiilonleges eseményt kévetden

kell elvégezni,
4.9.5.A villamvédelmi feliilvizsgalat szempontjabol a naptari napot kell figyelembe venni.

4.10 Menekiilési dtiranyt jelzé fények:

Biztonsdgi vilagitas (az MSZ EN 1838 szerint), kiviilr8l vagy beliilrd] megvilagitott menekiilési
jelek
Az {zemeltetés sordn az alabbi dokumentumok képezik az ellendrzés, feliilvizsgalat,
karbantartés alapjat:
a) A biztonsdgi vilagitdsi rendszer megvaldsult Aallapotit r8gzité dokumenticié, a
lampatesteket, biztonsagi jelzéseket feltiintetd alaprajzokkal
A jogosult személy az id6szakos feliilvizsgalatot a tiizvédelmi tizemeltetési napldban
1gziti. A thzvédelmi tizemeltetési napld legalabb
az alabbi adatokat tartalmazza:

- a kiviiltdl vagy belulrél megvilagitott menekiilési jelek (irdnyfények), biztonsagi
vilagitas egyedi azonositd szamat,
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- a kiviilr8] vagy beliilr6] megvilagitott menekiilési jelek (iranyfények), biztonségi
vilagitas beazonosithatd helyét.

Az iizemeltetdi ellendrzés tartalma
Az ellenbrzést végzd személy (a karbantarté) az iizemeltetdéi ellendrzés sordn
szemrevételezéssel ellendrzi:
a) a lampatestek rogzitettségét, észlelhetdségét, a menekiilési irdnyjelzések meglétét,
helyességet,
b) kdzponti tapellatdst rendszer esetén a tapellatas kdbelezésének sértetlensegét,
rogzitettségét,
c) a kijelz8k, dllapotjelzések alapjan a mliikodoképességet.

A feliilvizsgalat tartalma:
A feliilvizsgalat az MSZ EN 50172 szabvéany szerinti évente torténik.

5 TUZVEDELMI SZERVEZET FELADATA, FELEPITESE,
IRANYITASI RENDJE, FINANSZI{ROZASA
5.1, Tiazvédelmi szervezet
A tlizvédelmi szervezet feladata a tiiz elleni védekezés elésegitése — a megeldzés —, a
tiizvédelmi szabalyzat eldirdsainak betartdsa és betartatdsa, tovabba a tlizvédelmi eszk6z0k és
szakfelszerelések meglétének és lizemképességének biztositéasa.
A tlizvédelmi szervezet tovabba gondoskodik arrdl, hogy az érintett személyek megismerjék a
tlizmegel6zéssel kapesolatos feladataikat és kitelezettségeiket. Ennek érdekében folyamatos
tiizvédelmi megbizotti szolgaltatdst nyujt, melynek alkalmdval az érintett épliletet megvizsgélja
az esetleges szabalytalansagokra felhivja a figyelmet, melyrél késtbb jegyz6konyv formajdban
irasos észrevételt tesz az lizemeltetésért felelds személy felé.
A thzmegel6zés elsajatitasa érdekében gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat megfelelé médon
torténd kidolgozasardl, annak naprakészen tartdsardl, oktatdsi tematika kidolgozasardl az
érintett létesitmény részére, késébb ennek oktatasardl, hogy azt mindenki megismerje. Err6l az
eldadds alkalmaval oktatdsi naplét készit, melyen a résztvevok aldirdsukkal igazoljak, hogy
részt vettek. A tlizvédelmi szabalyzat mellékleteként tovabba -amennyiben sziikséges- kilirités
szamitast végez és tlizriado tervet készit, melynek megtorténtét szintén irdsban igazolja.
A tlizmegel6zési feladatok ellatasa céljabol, itletve a tiizvédelmi szabalyzat készitését szolgalo
jogszabalyi kotelezettségek miatt az igazgatd megbizdsibdl a megbizasi (véllalkozdsi)
szerzddésben meghatarozott feladatokat [4tja el a Tlzvédelmi szakember, akinek a 9720135, (IIL
25.) BM rendelet 7§ (1) alapjan legalabb kozépfokd tlizvédelmi végzettséggel kell
rendelkeznie.

5.2. A tiizvédelmi szervezet részérol:

- Igazgaté
- Igazgato altal megbizott személy
- A villalkozdi szerz6désben megjeldlt tiizvédelmi szakember
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6 ALTALANOS TUZVEDELMI HASZNALATI SZABALYOK

Az iskola épliletét, valamint helyiségeit a haszndlatbavételi (lizemeltetési) engedélyében
meghatarozott rendeltetésnek megfelelen szabad hasznalni.

Az éptileten beliil és kivill folyd minden atalakitasi, feltjitdsi és beruhdzasi munkéknal az
érvényben lévd tlizvédelmi jogszabélyokat, valamint az épitési munkgdkkal kapcsolatos
312/2012, (XI. 8.) Korm. rendelet el6irasait (az épitéstigyi hatosagi eljarasokrél, valamint a
telekalakitasi és az épitész-miiszaki dokumentéciok tartalmardl) eldirdsait be kell tartani. A
jogszabdlyi eldirdsokon ftil, a vonatkozd miszaki kovetelményckben szereplé
kovetelményeket, valamint a hatdsagi hatavozatokat is be kell tartani, amelyeket a tervezésnél,

kivitelezésnél, miiszaki dtadés-atvételnél és lizembe helyezésnél érvényre kell juttatni.

Az épitmények épitészeti-miiszaki tervezése sordn a tlizvédelmi miiszaki kialakitast tiizvédelmi
milefrdsba, dokumentacioba kell foglalni. Minden terv része a tilizvédelmi mileiras,
dokumentécié, A tlizvédelmi miileiras, dokumentacié készitése szaktevékenység, azt csak
megfeleld szakértelemmel rendelkezé személy készitheti, ezért ahol a tlizvédelmi szakhatdsag
igénybevétele szilikséges az épitési engedélyezési eljaras soran, ott a felelds tervezd koteles
tlizvédelmi szakértét (épitmények tlizvédelme!, épitész-, elektromos-, gépész tlizvédelmi
szakérté?) bevonni a tzvédelmi miilefras elkészitésébe.

7 HELYISEGEK TUZVEDELMI HASZNALATI SZABALYAL,
BEFOGADOKEPESSEG

7.1 A haszndlatra vonatkozé altalanos tiizvédelmi szabdlyok

- azépitmény, épitményrész létesitésekor hatdlyos eldirdsok altal elvart biztonsdgi szintet
a hasznalat és az atalakitasok, valtoztatasok sordn fenntartdsa

- a hasznélati tizvédelmi el6irasok betartasa

- tevékenységgel tlizet, robbanast, robbandsveszélyt ne okozzanak,

- folyamatosan biztositsak a tliz észlelésének, jelzésének, oltasanak, a kiliritésnek, a
thzvédelmi berendezések, eszkozok, felszerelések, tlizoltotechnikai eszkdzok
miikodésének, hozzaférhetdségének, észlelhetéségének jogszabdly vagy hatésag altal
el6irt feitételeit,

- a tlzvédelmi célt dokumentumok naprakész allapotban, hozzéférhetd helyen vald
tarolasa,

- athzvédelmi cél jelolések észlelhetdségének, egyértelmiiségének fenntartisa és

- arobbanas elleni védelem, az alkalmazott berendezések robbanasbiztos kialakitasanak
és milikddoképességének a robbandsveszélyes technoldgia teljes élettartama sordn vald
fenntartasa,

- Az épitmenyt, Epitményrészt, a szabadteret csak a rendeltetésére vonatkozé tlizvédeimi
kovetelményeknek megfeleléen szabad haszndlni.

- Atermelést, a haszndlatot, a tarolast, a forgalomba hozatalt, forgalmazast, valamint az
egych tevékenységet (a tovabbiakban egylitt: tevékenység) csak a tizvédelmi
kovetelményeknek megfeleld szabadtéren, helyiségben, tiizszakaszban, rendeltetési
egységben, épitményben szabad folytatni.

1'45/2011 (XI1. 15.) BM rendelet
?9/2006. (11. 27.) IM rendelet
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A helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos
tevékenységhez sziikséges anyag és eszk0z tarthato.

Tiiztavolsdgon beliil tarolasi tevékenység nem végezhetd, kivéve, ha a tdrolt anyag
mennyisége, minésége, elhelyezése nem noveli a tiiz dtterjedésének veszélyét. Ezen
teriiletet a hulladékoktdl, széraz aljnévényzettdl mentesen kell tartani.

A helyiségbbl, a szabadtérbél, a géprél, a berendezéstdl, az eszkozrél, a késziilékrdl a
tevékenység sordn keletkezett fokozottan tiiz- vagy robbandsveszélyes és mérsékelten
tlizveszélyes osztdlyba tartozé anyagot, hulladékot folyamatosan, de legalabb
miiszakonként, valamint a tevékenység befejezése utan el kell tavolitani.

Fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes, mérsékelten tlizveszélyes osztdlyba tartozd
folyadékkal, zsirral szennyezett hulladékot jol zér6 feddvel ellatott, nem tlizveszélyes
anyagt edényben kefl gyiijteni, majd erre a célra kijelslt helyen kell tarolni.
Robbandsveszélyes térben csak olyan késziilék, eszkdz, berendezés, erd- ¢s munkagép
helyezhetd el &s haszndlhatd, amely az alkalmazasi helyén a megdllapitott
robbanasveszélyes zona mindségének, valamint homérsékleti osztalyanak vagy
mértékadd legmagasabb hémérsékletének megfelel, és amit a robbandsvédelem
szabélyai szerint gyartottak, feltllvizsgaltak, karbantartottak, javitottak.

Ahol jogszabaly 6nmiikids csukészerkezet alkalmazasét frja el6, ott az ajtot csukva kell
tartani, Ha ez tzemeltetési okokb6l nem lehetséges, vagy a fokozottan tiiz- vagy
robbandsveszélyes osztalyba tartozé anyag fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes
allapotban fordul el6, akkor a nyitvatartds ideje alatt &lland6 helyszini felligyeletrdl kell
gondoskodni, vagy biztositani kell, hogy az ajté tiizjelzé jelére csukodjon.,

A kézmfi nyitd- és zardszerkezetét, valamint annak nyitott és zart allapotat jol lathatoan
meg kell jellni.

A tlizoltd vizforrdsokat a vonatkozé miiszaki kovetelmény szerinti jelz6tablaval kell
jelsini,

A mentésre szolgald nyildszarok helyét — a lakoépiiletek, lakd rendeltetésii épiiletrészek,
lakéasok kivételével — a homlokzaton és az épiileten beliil a mentésre szolgalo nyflaszardt
tartalmazoé helyiség, helyiségesoport bejaratanal jol lathaté és maradandé modon kell
jeldlni.

7.2 Iroda

- A napi munka sordn keletkezett papirhultadékokat papirkosarba kell elhelyezni. A
munkanap befejezésekor az Osszegyllt hulladékot az erre a célra kijeldit
hulladéktaroloba kell elvinni.

- A helyiségekben csak az irodai munkdhoz sziikséges anyagokat (iratokat,
irodagépeket, iroda felszereléseket) szabad tartani. Az elintézett igyiratokat
munkaidd végén lehetleg irattarté szekrényben kell elhelyezni,

- Elektromos berendezés tigy tizemeltethetd, hogy a kdérnyezetre nézve gynjtési
veszélyt ne jelentsen. A munka befejezése utdn az clektromos berendezések
dramialanitdsardl gondoskodni kell.

- Fiitéberendezés, valamint éghetd anyagok kozott olyan tdvolsagot kell tartani, hogy
az égheté anyag felllletén mért hémérséklet a legnagyobb hoterheléssel vald
izemeltetés mellett se jelenthessen az éghetd anyagra gynjtasi veszélyt,

- A févonalu telefonkésziilékek kozelében, jol lathatd helyen el kell helyezni a
tlizoltosag hivészamat (112).

- A szamitégépek, irodagépek kozelében csak a munkavégzéshez szikséges
minimdlis mennyiségii, éghetd anyag tarolhato.

- A kozlekedési utakat 4llandéan szabadon kell tartani.
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A szamitogépek, irodagépek koézelében az ott keletkezhetd téiz oltdséra alkalmas
kézi tiizolt6 késziiiéket kell készenlétben tartani.

A tlizoltd késziiléket jol lathatd és konnyen hozzaférhetd helyen, lehetSleg kijarat,
illetleg a veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni. Allanddan hasznalhato,
iizemképes allapotarél gondoskodni kell, helyérdl eltavolitani vagy rendeltetésété]
eltérd célra hasznalni nem szabad.

Az irodahelyiségbd]l a munka befejezése utan utolsonak tavozéd dolgozéd kételes
ellendrizni és megsziintetni az olyan veszélyhelyzeteket, amelyek tiizet okozhatnak.
Csak az ott folytatott adminisztraciés tevékenységhez sziikséges anyagok,
eszkdzok haszndalhatok és tarolhatdk,

Etkezé/Konyha

A konyhat csak a rendeltetésének megfelelé célra szabad hasznélni.

A helyiségben csak a tevékenység végzéséhez szilkséges arut szabad tarolni.
Tiizels- és flitdberendezés, valamint éghetd anyagok kozétt olyan tavolsagot kell
tartani, hogy az égheté anyag felilletén mért hémérséklet a legnagyobb
héterheléssel valé fizemelés mellett se jelenthessen az égheté anyagra gyuijtasi
veszélyt,

A hiité berendezés, a mikrohulldmi siitd, valamint a kavéfézo és egyéb héztartési
berendezés kezelési ¢s karbantartdsi utasitdsainak el6irasait maradéktalanul be kell
tartani. Amennyiben a berendezések mikodtetése kozben rendellenességet
észlelnek, kotelesek azt azonnal szakemberrel megvizsgaltatni.

A tevékenység befejezése utdn az dramtalanitdsrol, a berendezések tizemen kiviil
helyezésérol (kivéve hiitd berendezések) gondoskodni kell.

Tlizveszélyes tevékenységet csak alkalomszerlien, a vonatkozé szabalyozasoknak
megfelelSen, elézetes frasos engedéllyel szabad végezni

A helyiségben dohanyozni tilos!

A teveékenység vagy napi munka befejezése utan a helyiséget utolséként elhagyd
dolgozdnak meg kell gyd6z6édnie arrdl, hogy tlizveszély nem all-e fenn, ha igen
koteles azt megsziintetni.

Kozlekedd, elotér

A kozlekedési utak, menekiilési utvonalak, el6terek és bejarati ajtok szabadon
tartasarol folyamatosan gondoskodni kell. Azokat eltorlaszolni, lesziikiteni - Ggy,
hogy a menekiilés lehet8ségét akadalyozza - még dtmenetileg sem szabad.

A biztonsagi berendezések inditégombjat, valamint a tlizolté késziilékeket,
ttzvédelmi felszereléseket eltorlaszolni tilos!

A kozlekedokrdl a munka befejezése utdn utolsénak tdvozd dolgozé kételes
ellendrizni és megsziintetni az olyan veszélyhelyzeteket, amelyek tiizet okozhatnak
Oltozék, mosdok

A helységet csak rendeltetésiiknek megfeleld célra szabad hasznélni,

A helységben tlizveszélyes anyagot, folyadékot térolni nem szabad.

Az 6lt8z6helységben (fogasokon) kizérélag a dolgozdk személyes dolgai tarthatok,
azonban konnyen gyil6 anyag (folyadék, gaz) ott nem helyezhetd el.

Tiizel6- és fiitéberendezés, valamint égheté anyagok kozétt olyan tavolsagot kell
tartani, hogy az éghet6 anyag felilletén mért hOmérséklet a legnagyobb
héterheléssel valé tizemelés mellett se jelenthessen az éghetd anyagra gyujtési
veszélyt,

A helységekben a dohanyzas tilos!

A munkaid$ befejezése utdn az utolsénak tavozd dolgozd koteles ellendrizni és
megsziintetni az olyan veszélyhelyzeteket, amelyek tiizet okozhatna.
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Raktarak (passziv tarolas)

A helyiségeket csak a rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

A raktdrakban tlizveszélyes tevékenységet csak alkalomszerlien, a vonatkozo
szabalyozdsoknak megfelelden, elézetes irdsos feltételrendszer meghatdrozaséaval
szabad végezni,

A helyiséget csak a rendeltetésének megfeleld célra szabad hasznélni,

A raktarban kizardlag a munkavégzéshez, az engedélyezett tevékenységhez
szitkséges anyagokat, eszkdzdket, tovabba késztermékeket szabad tarolni.

Az eszkozok, berendezések kezeldsi és karbantartdsi utasitdsainak el6irdsait
maradéktalanul be kell tartani,

Amennyiben az eszkozik, berendezések miikddtetése kozben rendellenességet
észlelnek, kotelesek azt azonnal szakemberrel megvizsgaltatni,

A raktéirban tlizveszélyes tevékenységet csak alkalomszerlien, a vonatkozé
szabalyozasoknak megfeleléen, elézetes frdsos engedéllyel szabad végezni.

A raktarozott anyagokat tgy kell tarolni, hogy a koézlekedési it megfelelé mozgast
biztositd szélességben mindig szabad legyen, azokat eltorlaszolni még dtmenetileg
sem szabad.,

Tiizel- és flitGberendezés, valamint éghetd anyagok kozétt olyan tavolsagot kell
tartani, hogy az égheté anyag feliiletén mért hdmérséklet a legnagyobb
héterheléssel valé iizemelés mellett se jelenthessen az éghetd anyagra gyujtasi
veszelyt,

Az elekiromos berendezések és az éghetd anyagok kozétt olyan tavolsagot kell
tartani, hogy azok gyujtasi veszélyt ne jelentsenek egymasra.

A raktarban robbandsveszélyes anyagot tdrolni szigordan tilos!

A raktart dllandban tisztén kel tartani, a kozlekedési utakon menekiilést akadalyozo
szemét, illetve egyéb targyak elhelyezése szigorian TILOS!

Az édruféleségek szallitdsabol visszamaradt gongydleget a raktarakbol el kell
tavolitani,

A raktérhelyiségben nyilt 1ang hasznélata és dohanyzas tilos.

A helyiségben tartozkodd (tevékenységet végzd) és utolséként tdvozd dolgozd
koteles meggy6z0dni arrdl, hogy a tlizveszély lehetdsége ki van zérva, Szitkség
esetén gondoskodni kell a szabdlytalansdg megsziintetésérol.

Tantermek

A helyiségeket gy kell berendezni és hasznalni, hogy a kijarati ajtéhoz vezetd
kizlekedési, kiliritési, menekiilési Gtvonalakat teljes szélességben szabadon kel
tartani, lesziikiteni azokat még dtmenetileg sem szabad.

Ameddig a tanulok a helyiségben tartdézkodnak, a bejarati, valamint a vészkijarati
ajtokat kulccsal vagy retesszel bezarni tilos.

Az oktat4shoz hasznélt technikai eszk6zdket csak llandd feliigyelet mellett szabad
iizemeltetni és hasznélat utan ki kell kapcsolni.

A napi oktatdsi program befejezése utdn a helyiséget utolsénak elhagyo
foglalkoztatott kiteles az aramtalanitasrél gondoskodni. Ellendriznie kell, hogy
nem maradt-e tliz keletkezését okozhato koriilmény.
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Kémiai szertar

- A helyiségeket csak a rendeltetésének megfelel6 célra szabad hasznélni,

- A helyiségekben kizardlag a munkavégzéshez, az engedélyezett tevékenységherz.
sziikséges anyagokat, eszkdzoket, tovabba késztermékeket szabad tarolni.

- Az eszkozok, berendezések kezelési és karbantartdsi utasitdsainak el6irdsait
maradektalanul be kell tartani,

- Amennyiben az eszkoztk, berendezések mikodtetése kézben rendellenességet
észlelnek, kotelesek azt azonnal szakemberrel megvizsgaltatni,

- A helyiségekben tlizveszélyes tevékenységet csak alkalomszeriien, a vonatkozo
szabélyozasoknak megfelelden, elézetes irasos engedéllyel szabad végezni.

- A villamos rendszer tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatat, legalabb 6 (hat)
évenként feliil kell vizsgalni és a tapasztalt hibdkat haladéktalanul fel kell
szamolni.

- A helyiségek tiizvédelmére a bejaratoknél, vagy azok kézvetlen kézelében 6 kg-os
ABC, porral olté tlizolté készilléket kell jol lathatoan és knnyen hozzéaférhetéen
elhelyezni.

A raktérozott anyagokat ugy kell tarolni, hogy a kéizlekedési ut megfeleld mozgast biztosité
sz¢lességben mindig szabad legyen, azokat eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.
Tlizeld- és flit6berendezés, valamint éghet$ anyagok kozott olyan tavolsagot kell tartani,
hogy az éghet6 anyag felilletén mért hémérséklet a legnagyobb héterheléssel val6 tizemelés
mellett se jelenthessen az éghetd anyagra gylijtasi veszélyt.
Az elektromos berendezések és az éghetd anyagok kozott olyan tdvolsdgot kell tartani, hogy
azok gytjtasi veszélyt ne jelentsenek egymasra.
A helyiségben ,robbandsveszélyes” anyagot tarolni szigorian tilos!
A helyiséget alland6an tisztan kell tartani, a kdzlekedési utakon menekiilést akadalyozé
szemét, illetve egyéb targyak elhelyezése szigortian TILOS!
Az aruféleségek szallitasabol visszamaradt gongyodleget a raktarakbol el kell tavolitani.
A helyiségben nyilt lang hasznélata és dohanyzas tilos,
A helyiségben tartozkodd (tevékenységet végzd) és utolséként tavozod dolgozd kételes
meggydzodni arrdl, hogy a tlizveszély lehetésége ki van zarva, Szitkség esetén gondoskodni
kell a szabélytalansag megsziintetésérol, Az épiiletgépészeti, vilagitdsi, villamos és
szelldztetd berendezéseket a tlizveszélyességi osztalyba soroldsnak megfeleléen kell
szerelni, szlikség szerint el kell latni biztonsagi berendezéssel. A tliz- és robbanasveszélyes
helyiség szelldztetését ugy kell megoldani, hogy a keletkez6 géz, gbz vagy por
koncentracidja ne érhesse el az alsé robbandsi hatarérték 20 %-at. Minden olyan
laboratoriumban, ahol I-1I. tlizveszélyességi fokozatba ill. robbandsveszélyes anyaggal
dolgoznak a kijarat kézelében langmentesitett takaréponyvat, kell rendszeresfteni.
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8 SPECIALIS HASZNALATI SZABALYOK

8.1 Tiizveszélyes tevékenység
Tiizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy robbandst
okozhat.
Allandé jellegli tiizveszélyes tevékenység csak a tlizvédelmi kovetelményeknek
megfelel6, erre a célra alkalmas helyen végezhetd.
Alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységet — az elGzetesen irdsban, a helyszin
adottsagainak ismeretében meghatdrozott feltételek alapjan szabad végezni. A feltételek
megdllapitdsa a munkavégzésre kozvetleniil utasitast adé, a munkdt végzé személyek
tevékenységét kozvetleniil iranyité személy feladata, ha nincs ilyen személy, a munkat
végz6 kitelezettsége.
A munkat kézvetlentl irdnyitd személy koteles ellendrizni a munkat végzd személyek
tizvédelmi szakvizsga-bizonyitvanyanak meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység
végzéséhez szitkséges feltétel. Hidnyossdg esetén a munkavégzésre valé utasitas nem
adhato ki, valamint a tlizveszélyes tevékenység nem kezdhet6 meg,
A kills8 szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a
tevékenység helye szerinti létesitmény vezetdjével vagy megbizottjaval egyeztetni kell,
aki ezt szitkség szerint — a helyi sajatossagnak megfelelé — tlizvédelmi eldirdsokkal
egésziti ki.
Az alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenységre vonatkozd feltételeknek tartalmazniuk
kell a tevékenység iddpontjat, helyét, leirdsat, a munkavégzé nevét és — tiizvédelmi
szakvizsgahoz k6t6tt munkakér esetében — a bizonyltvany szamét, valamint a vonatkozé
tlizvédelmi szabédlyokat és eldirdsokat. Az ehhez kapcsolodd frdsos engedélyt a
Szabdalyzat 2. szam melléklete tartalmazza.
A tlizveszélyes kornyezetben végzett tiizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétdl
annak befejezéséig, a munkavégzésre kozvetlentl utasitdst add, a munkat végzd
személyek tevékenységét kizvetlendl iranyitd személy, ha nincs ilyen személy, akkor a
munkat végzd — sziikség esetén miiszeres — felilgyeletet koteles biztos{tani.
A tlizveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre kozvetleniil utasitdst ad6, a munkat
végzd személyek tevékenységét kizvetlentll irdnyitd személy, ha nincs ilyen személy,
akkor a munkdat végzo, az ott keletkezhet$ tliz oltaséra alkalmas tlizolté felszerelést,
késziiléket koteles biztositani.
A tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkét végzd személyek a helyszint és
annak koérnyezetét tlizvédelmi szempontbdl kotelesek atvizsgalni és minden olyan
korillményt megsziintetni, ami tiizet okozhat. A munkavégzésre kdzvetleniil utasitast
ad6, a munkat végzd személyek tevékenységét kozvetleniil iranyité személynek, ha
nincs ilyen személy, akkor a munkat végzdének a munkavégzés helyszinét at kell adni
tevékenység helye szerinti létesitmény vezetdjének vagy megbizottjanak., Az atadés-
atvétel idépontjat az engedélyen fel kell tiintetni és alirassal igazolni kell.

8.2 Dohjnyzas. nyilt Iang, gyvijtéforras hasznailata
Egbd dohanynemit, gyufét és egyéb gyutjtéforrast tilos olyan helyre tenni vagy ott
eldobni, ahol az tiizet vagy robbandst okozhat,
Dohdnyozni, nyilt ldngot haszndlni nem szabad olyan helyiségben, szabadtéren, ahol
fokozottan tiiz- vagy robbandsveszélyes osztdlyba tartozéd anyagot éllitanak elo,
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tarolnak, dolgoznak fel, hasznainak. A dohdnyzas és a nyilt ling hasznalatanak tilalmat
biztonsagi jellel kell jelslni.

- Fokozottan t(iz- vagy robbandsveszélyes osztdlyba tartozé anyag gyartdséra,
feldolgozaséra, tarolaséra szolgald helyiségbe vagy szabadtérbe, gytjtéeszkdzt,
gyujtoforrast bevinni csak az alkalomszer(i tiizveszélyes tevékenységre jogosito,
frasban meghatarozott feltételek alapjan szabad,

8.3 Téarolas szabalyai

- Helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos
tevékenységhez sziikséges fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes vagy mérsékelten
tlizveszélyes osztalyba tartozd anyag tarolhatd. Az épitményben tdrolt anyag, termék
mennyisége nem haladhatja meg a tervezéskor alapul vett anyagmennyiséget.

- Thzgatlo el6térben, fiistmentes Iépcsdhazban és eléterében mindennemi térolas tilos.

- A fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes osztdlyba tartozdé anyagot — ha azt nem
nyomdstartd edényzetben hoztak forgalomba — a mérsékelten tlizveszélyes osztilyba
tartozo anyagra vonatkozo kévetelmények szerint csak zart csomagolasban lehet tarolni.

- Ongyulladéasra hajlamos anyagot egyéb fokozottan tfiz- vagy robbanasveszélyes és
mérsékelten tlizveszélyes osztalyba tartozé anyaggal, tovabba olyan anyagokat,
amelyek egymésra vald hatdsa hot fejleszthet, tiizet vagy robbandst okozhat, egy
egységben nem szabad tarolni. Az Ongyulladasra hajlamos anyag hémérsékletét
legalabb naponta vagy — ha azt az anyag tulajdonsagai sziikségessé teszik - gyakrabban,
vagy folyamatosan ellendrizni kell, és a veszélyes felmelegedést meg kell akadalyozni,

- Atérolds teriiletét éghetd hulladéktol, szaraz névényzettél mentesen kell tartani,

8.4 A fokozottan tiiz- vagy robbandsveszélyes osztalyba tartozé anyagok tarolasi
eldirdsai
A fokozottan tiz- vagy robbanasveszélyes osztilyba tartozd anyagot, kiszerelni,
csomagolni csak jogszabalyban meghatarozottak szerint, ennek hidnyaban szabadtéren
vagy olyan helyen szabad, ahol nincs gyujtoforras, és folyadék esetén a hatékony
szellbzést biztositottak,

- A fokozottan tiiz- vagy robbandsveszélyes osztdlyba tartozé anyagot, valamint a
mérsékelten tlizveszélyes osztalyba tartozo folyadékot csak zart csomagoldsban,
edényben szabad tarolni, szallitani és forgalomba hozni. A tarolas médjat, koriilményeit,
a tarolni kivant anyagmennyiséget Ggy kell megvalasztani, hogy tliz esetén a tarolt
anyag ne idézzen el jelentds veszélyt a kornyezetére,

- A fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes osztdlyba tartozd anyag, egyedi és
gylijtécsomagoldsdan — ha jogszabaly ett6l eltér6en nem rendelkezik - az anyag
robbandsra vagy heves égésre vald hajlamat sz8vegesen vagy piktogrammal kell jel8ini.
A jelolést a gyarto vagy a csomagold, a kiszerel6 vagy a forgalomba hoz6, valamint — a
felhasznalashoz  kiilfoldrél kozvetlentil érkezd anyag, fokozottan tlz- vagy
robbandsveszélyes osztalyba tartozé folyadék esetében — a felhasznald szervezet kiteles
elvégezni.

- Fokozottan titz- vagy robbandsveszélyes osztalyba tartozé anyag nem térolhatd
tetétérben, pinceszinti, alagsori helyiségben, tovabba 300 liter vagy 300 kg mennyiség
felett egyéb, nem tarolasra tervezett helyiségben,
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8.5 Tiizoltasi tt, teriilet, kijzlekedési, menekiilési és egyéb utak
A menekiilési utvonalak atbocsatoképessége nem szilikithetd le a menekiilést biztositd
szélesség ald.
A létesitmény kozlekedési, tiizoltasi felvonuldsi dtvonalait, teriileteit, valamint
oltdéanyagszerzési helyekhez vezetd utjait dllandéan szabadon és olyan allapotban kell
tartani, amely az id6jarasi viszonyoktdl filggetleniil alkalmas a tlizolté gépjarmiivek
kozlekedésére és mikodtetésére.
A személyek tartézkodéséra, kozlekedésére szolgald és lizemelés alatt 4ll6 helyiségek
kitiritésre szolgal6 ajtdit lezarni, izemszerlien zdrva tartani akkor lehet, ha az ajto
vészeseti nyithatosdgat biztositjdk, Abban az esetben, ha a rendeltetés, a tevékenység
jellege a bels6 nyithatésagot kizéarja, az ajté killsd nyithatésagat a tiizvédelmi hatésag
altal meghatarozott médon biztositani kell.
Az épiiletck menekiilési utvonalain fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes ¢s
mérsékelten tlizveszélyes osztalyba tartozd anyagok nem helyezhetdek el, nem
tarolhatdak, Bz al6l kivételt képeznek a beépitett épitési termékek és biztonsdgi jelek,
valamint azok az installdciok, dekordciok, szbényegek, falikdrpitok &s egyéb, nem
tarolasra szolgald, valamint a helyiség rendeltetésével dsszefiiggd targyak, amelyek az
elhelyezéssel érintett fal vagy a padlé feliiletének szintenként legfeljebb 15%-4t fedik
le.
A menekiilésre szamitasba vett kozleked6kben, nem fistmentes lépcs6hazakban és a
pinceszinti helyiségekben elhelyezett installacidk, dekordciok, anyagok a hé- ¢és
fiistelvezetés hatékonysdgat nem ronthatjak.

8.6 Tiizeld-, fiitéberendezések
Az épitményben, helyiségben csak olyan flitési rendszer 1étesithetd, hasznalhatd, amely
rendeltetésszertt miikddése soran nem okoz tlizet vagy robbandst.
Ahelyiségben ahol fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartoz6 anyagokat
tarolnak, eldéllitanak, felhasznalnak, forgalmaznak nyilt langgal, izzéssal vagy
veszélyes felmelegedéssel tzemeld berendezés — a tevékenységet kiszolgalo
technologiai  berendezés kivételével — nem helyezheté el. Technologiai
ttizeldberendezés létesitése esetén a tliz vagy robbanas keletkezésének lehetdségét
megfeleld biztonsagi berendezéssel kell megakadalyozni.
A fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes osztalyba tartozd folyadékkal vagy
fokozottan tiz- vagy robbandsveszélyes és mérsékelten tlizveszélyes osztélyba tartozé
gizzal {izemeltetett tlizel6- vagy fitGberendezds, késziilék miikddtetése alatt,
meghatdrozott kezelési osztdlynak megfeleld feliigyeletr6] kell gondoskodni.
A tlizeld- és a flitbberendezés, az égéstermék-elvezetd, valamint a kdrnyezetében levo
éghetd anyag kozott olyan tdvolsdgot kell megtartani, vagy olyan hoszigetelést kell
alkalmazni, hogy az égheté anyag feliilletén mért homérséklet a legnagyobb
héterheléssel valéd {izemeltetés mellett se jelenthessen az éghet6é anyagra gyujtdsi
veszelyt.

8.7 Szelloztetés

Olyan tevékenység, amelynek végzése sordn robbanasveszély alakulhat ki, csak
hatékony szellztetés mellett végezhetd.

Ha a fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes osztalyba tartozé anyag jelenléte soran
vagy ahol fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes ¢és mérsékelten tlizveszélyes
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osztalyba tartozo anyag lerakddasaval szamolni lehet, a szell6z6berendezéseket a gyartd
altal meghatdrozott rendszerességgel tisztitani kell.

A szelldz6berendezés nyilasait eltorlaszolni tilos.

8.8 A szabadtéri tiizgyiijtis és tlizmegeldzés szabilyai
Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, a labon 416 novényzet, tarld,
novénytermesztéssel Osszefliggésben és a belteriileti, valaminf a kiilteriileten 1év6
zértkerti ingatlanok hasznélata soran keletkezett hulladék szabadtéri égetése tilos.
Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ingatlan tulajdonosa, hasznaldja kételes a
teritletet égheté hulladéktdl és tovabbi hasznositdsra nem keritld szdraz névényzettél
mentesen tartani.
A szabadban torténo tlizgyujtas, ¢getés sordn a tliz nem hagyhato Grizetleniil, és veszély
esetén, vagy ha az égetést befejezték, azt azonnal el kell oltani.
Az égetés csak ugy végezhetd, hogy az a kdrnyezetére tliz- €s robbanasveszélyt ne
jelentsen,
Az égetés befejezése utan a helyszint gondosan 4t kell vizsgalni, és a pardzslast, izz4st
— vizzel, fldtakarassal, kéziszerszamokkal — meg kell sziintetni.
Az olyan fistfejlédéssel vagy langhatassal jar6 tevékenységet, amely dsszetéveszthetd
a valds tlizesettel, az illetékes hivatasos katasztréfavédelmi szerv teriileti szervéhez a
tevékenység megkezdése elétt irasban be kell jelenteni.
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9 TUZVEDELMI SZAKVIZSGA
Az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat 185. § (1) bekezdése alapjan: Tiizvédelmi szakvizsgdhoz kotott
tlizveszélyes tevékenységet csak érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, egyéb tlizveszélyes
tevékenységet a tiizvédelmi szabélyokra, el6irdsokra kioktatott személy végezhet.

Az 45/2011. (XI1. 7.) BM rendelet melléklete alapjan tiizvédelmi szakvizsgéhoz kotott foglalkozasi agak €s munkakorok®:

ogl or
-. ._ . me . [ tovabbke
1 Hegeszték €s az épitdipari tevékenység sordn nyilt langgal jaré | Oktatds szervezdje 5 évente
munkat végzdk
Az Orszégos Tizvédelmi Szabélyzat szerint fokozottan tliz- vagy | Oktatds szervezbje 5 évente
robbandsveszélyes oszialyba tartozd anyagoknak barmely id6pontban
300 kg tdmegmennyiséget meghaladé mennyiségli tarolasat vagy 100
i kg tdmegmennyiséget meghaladé mennyiségli ipari vagy szolgéltatds
kérébe tartozé feldolgozasét, technoldgiai felhaszndlasat végzok.
Fghetd gz lefojiését, toltését, kiszolgalasat, tovabbd autdgéz | Oktatds szervezdje 5 évente
kiszolgalasat végzok.
Tlzgatls, filstgatld nyilaszard-szerkezetck bedpltését, | Oktatds szervezdje 5 évente
feliilvizsgalatat, karbantartdsdt, javitasat végzok,
Ttizoltd vizforrdsok felillvizsgélatdt végzok Oktatds szervezbje 5 évente
| Pirotechnikai szakbolti eladok, raktdrkezeldk, termékiizemeltetbk, | Oktatas szervezdije 5 évente
anyag- és termékgyartas-vezetdk.
| Tiizoltd késziilékek karbantartasat végzak Oktatds szervezdje 5 évente
Beépitett tiizjelzo berendezések szerelését telepitését, felllvizsgalatat, | Oktatds szervezdje 5 évente
avitasat, karbantartasat végzok
Beépitett tizjelzd berendezéseket tervezik, a kivitelezésért felelds | Oktatas szervezbje 5 dveunte
| miiszaki vezettik, valamint az lizembe helyezdé mérnokak.
Beépitett tlizolté berendezéseket terveztk, a kivitelezésért felelds | Oktatds szervezdje 5 évente
niiszaki vezettk, valamint az izembe helyezd mérmakok.
| Ttizallésdgot néveld bevonati rendszerek alkalmazasét, karbantartdsat | Oktatas szervezdje 5 évente
1 yépzik,
Beépitett hd- és fustelvezetd rendszerek telepitését, javitasat, | Oktatds szervezdje 5 évente
karbantartdsat végzok.
| Beépitett ho- és fistelvezetd rendszerek telepitését, fellilvizsgalatat, | Oktatas szervezdje 5 évente
| karbantartdsat, javitasat végzb
Erésaramy berendezések idészakos feliilvizsgélatat végzok Oktatés szervezje 5 évente
Tizgatls tomitések bedpitését, fellilvizsglatdt, karbantartdsat, | Oktatds szervezbje 5 évente
avitdsat végzik,
Ok:atds szervezdje 5 évente

Tiizallosagot noveld burkolatok beépitését, karbantartdsat végzok.

Az iskolanal tlizvédelmi szakvizsgéhoz kétott munkakor nines.

3 Megjegyzés : Az ,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztdlyba sorolt anyagokkal valé ipari és szolgaltatsi korbe
tartozé valamennyi tevékenység esetén kell a szakvizsga a mennyiségre valé tekintet nélkil. Fliggetlentll az elbb
emlitett tevékenységtdl, csak tarolds esetén a szakvizsga kizarélag 300 kg feletti mennyiségnél kotelezd.
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10 TUZVEDELMI OKTATAS

Lves ismétlods oktatds:
Az oktatds targyat jelen szabalyzat, valamint az oktatdsi tematika cimii 3, szama melléklet
képezi.
Az oktatast évenként meg kell ismételni.
Az oktatasért felelds személyek:
A munkavallalok oktatasaért: az igazgatd, vagy megbizasi (vallalkozasi) szerzddés esetén a
tiizvédelmi szakember a felelések,
Rendkiviili oktatas:
Az alap, és az évenkénti oktatdson tilmenen az iskola vezet6iének, egy tlizvédelmi szakember
felkérésével kiilon tlizvédelmi oktatdst kell tartania abban az esetben, ha a korabbinal
tlizveszélyesebb kornyezetben kell munkét vallalnia.
Uj, eddig nem gyakorolt munkafolyamat, nem hasznalt gép, berendezés inditasa elétt az
igazgaténak, tlizvédelmi szakembernek a tiizvédelmi szabalyokat szintén oktatni kell.
Eljzetes oktatas:
Minden 1 belépt munkavallalét - beleértve az 6nkéntes munkavalialokat is- a ,, Tlizvédelmi
oktatasi tematika” c. oktatdsi anyag és a jelen tlizvédelmi szabdalyzat felhasznélasaval
thzvédelmi oktatdsban kell részesiteni.
Oktatas menete:
Az oktatasnak ki kell terjedni:
- ahelyi sajatossdgokra és specifikaciokra, fokozott figyelemmel az esetleges tiiz
vagy robbanasveszélyes munkafolyamatokra.
- a munkahely és kérnyezete tlizveszélyességére,
- az adott munkavégzésre vonatkozd megel6zé tiizvédelmi rendelkezésre és
hasznalati el6irdsokra,

- atlizvédelmi szabélyzatban az adott munkavégzéshez, tevékenységhez leirtakra,

- az iskola kiliritési rendjére, valamint a maximalis befogadoképességre,

- akezd6dd tiizek oltasdnak technikajara

- az elssegélynyujtds menetére, specidlis esetek kiemelésével,
A helyszinen tartott elméleti oktatast ki kell egésziteni gyakorlati oktatassal (ezen beliil lehet
hordozhaté és/vagy kézi tlizoltd késziilék {izemszerii hasznalata is stb.), amennyiben azt az
igazgatd elrendeli.
Az oktatasok megtorténtét oktatasi naploban kell dokumentélni, melyet mind a dolgozok, mind
az oktatdst tart szakember, aldirdsukkal igazoinak.
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11 TUZRIADO TERV

Tiizjelzés dltaldnos szabalyai:

Aki tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, kiteles azt haladéktalanul —elsésorban ~ a
112- es segélyhivé telefonszamon keresztil a tlizoltosdg felé jelezni.

A tlizjelzés lehetéségét az Iskola miikddési teriiletén is biztositani kell. Ez megoldhaté
barmilyen telefonkésziilékkel, A tlizoltdsagot a 112 -es segélyhivo telefonszdamon lehet elérni.
A nyilvénos tavbeszélokésziilékek mellett, tovabba a tdvbeszéld alkdzpontokban — ennek
hidnyéaban a létesitmények févonald tavbeszEl6 késziilékei mellett — a tlizoltdsag hivoszamat
vagy az egységes segélyhivéd szamat jol lathatoan fel kell tiintetni.
Segélyhivo telefonszamok:
Egységes segélyhivd: 112

Tiiz esetén értesitendék még:

Név: Beosztés: Telefonszém:
Ifj.Czudar Laszl -tlizvédelmi megbizott-
-igazgatd-
-igazgatohelyettes-
-tizemeltetésért felelds személy-

Az értesitenddk adatait dllandéan naprakész allapotban kell tartani!

A tliz-, vagy kozvetlen veszélye jelzésének elmulasztasa a kiilénb6z0 jogszabalyokban rogzitett
jogkovetkezményeket (munkaiigyi, szabélysértési stb.) vonja maga utdn, figyelembe véve a
mulasztasbdl adddhaté kapesolédod személyi és/vagy anyagi kérosodds, veszélyeztetési
mértékét.

Mentés folyamata:

- Tlz, vagy annak kozvetlen veszélye esetén a munkavallalok kotelesek eldszér az
aramtalanitast elvégezni. Ezt kdvetSen a rendelkezésre all6 eszkozdkkel, emberi erdvel -
els6sorban- a személyek mentését, menekitését kotelesek megkezdeni.

- A munkavallalok (és esetleges kézremitkodék) a személyek mentését lehetbleg a tiiz
oltasdnak megkezdése és a tlizoltésag kiérkezése eldtt kezdjék meg. Amennyiben
indokolt, a sajat tlizoltdeszkizeikkel t6rténé beavatkozéssal egyiitt is megkezdhetik a
személymentést.

- A tlizoltésag kiérkezésekor tdjékoztatni kell a tlizoltds vezetdt a kialakult helyzetrdl, az
addig tett intézkedésrbl és a még -esetlegesen- varhatd veszélyhelyzetrél, majd
végrehajtani annak utasitasait.

- Targymentést a munkaviéllalok csak a tlizoltas vezetd utasitiséra, illetve a tiiz altaluk
(munkavallalok) tértént cloltdsat kbvetden végezhetnek.
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Tiizoltas

- Az Iskola munkavallaléi a keletkezett tliz oltasat csak a tiizeset szabalyos jelzését
kévetden, tobb személy esetén azzal egy id6ben kezdhetik meg.

- Amennyiben a helyszinen csak egy f6 tartézkodik, koteles elészér a tizjelzést
végrehajtani, utdna az érdekeltek értesitését megkezdeni, majd varni a kiérkezd tlizolto
egységet. Bz esetben - a tlizjelzés utdn - csak akkor avatkozhat be (kezdheti meg a tiiz
oltasat), ha az ott készenlétben 1év6 tlizolt6 eszkdzzel a tiizet nagy biztonsaggal el tudja
oltani és a tovabb terjedését meg tudja akadalyozni,

- A kiérkezd tiizoltd egység parancsnokat (tizoltds vezetd) tdjékoztatja és végrehajtja
annak utasitésait.

- A tliz eloltasat kovetden gondoskodik a helyszin biztositasaro] a vizsgalat megkezdéséig,
illetbleg befejezéséig.

13. VEGYES LS ZARORENDELKEZESEK

- A TVSZ eredeti példanya az iskola teriiletén tartand6.

- A TVSZ eredeti alairdssal legyen ellatva az igazgatd részérél.

- A TVSZ tanulmanyozésa az oktatdsok alkalmaval a tiizvédelmi oktatdsi tematikdval
egyutt torténjen. Dokumentélésa az oktatdsi napldban legyen régzitve.

1 sz. melléklet/ Ertelmezd rendelkezések

Az Orszagos Thzvédelmi Szabélyzat kiadasérdl sz6l6, tdbbszor mddositott 54/2014, (X11.05.)
BM rendelet alapjan:
A thzvédelmi kodvetelményeket az anyagok tlizveszélyességi osztalya, a kockézati egység
kockéazati osztalya, az épiilet, az 6nallé épiiletrész és a specialis épitmény mértékado kockazati

osztalya alapjan kell megallapitani.
' 1.1 Az anyagok tlizveszélyességi osztilya

9, § (1) Fokozottan tiiz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartoznak

a) az anyagok és keverékek osztalyozasardl, cimkézésérdl és csomagolasardl, a 67/548/EGK
¢s az 1999/45/EK irdnyelv mddositasarl ¢és hatdlyon kiviil helyezésérSl, valamint az
1907/2006/EK rendelet mddositasardl sz6lo, 2008, december 16-i 1272/2008/EK eurépai
parlamenti és tandcsi rendelet (a tovabbiakban: CLP rendelet) szerinti

aq) instabil robbandanyagok, tovabba az 1.1--1.5. alosztalyba tattozo6 robbandanyag, tovabba
a deszenzibilizalt robbanéanyag,

ab) 1A., 1B. és 2, kategoridba tartozo6 tlizveszélyes gaz, valamint az 1A, kateg6ridba tartozo
piroféros vagy kémiailag instabil gz,

ac) 1. és 2. kateg6ridba tartozé aeroszol,

ad) 1. és 2, kateg6ridba tartozo tlizveszélyes szilard anyag,

ae) A, B, C vagy D tipus( 6nreaktiv anyagok és keverékek,

af) 1. kategdriaba tartozo piroforos folyadék,

ag) 1. kategériaba tartozo piroforos szilard anyag,

ah) 1. vagy 2. kategoridba tartozo, vizzel érintkezve tiizveszélyes gazokat kibocsaté anyagok
és keverékek,
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ai) 1. kategdriaba tartozd oxidalé folyadék,

aj) 1. kateg6riaba tartozd oxidalé szilard anyag vagy

ak) A, B, C vagy D tipusi szerves peroxid,

b) a CLP rendelet szerinti 1,, 2, vagy 3. kategéridba tartozé tlizveszélyes folyadékok koziil

ba) a 21 °C alatti zarttéri lobbandsponttal rendelkezé folyadék,

bb) a legalabb 21 °C zarttéri és legfeljebb 55 °C nyilttéri lobbandsponttal rendelkez6
folyadék, az olyan vizes diszperzids rendszer kivételével, amelynek lobbanaspontja szabvanyos
médszerrel nem allapithatd meg, és éghetdanyag-tartalma 25%-nél nagyobb, viztartalma pedig
50%-nal kisebb,

be) az a folyadék, amelynek lizemi hdmérséklete meghaladja a 35 °C-ot, €s nagyobb, mint a
nyilttéri lobbandspont 20 °C-kal cs6kkentett értéke,

a legalabb 50 °C nyilttéri lobbanasponttal rendelkez$ gézolaj, tiizeldolaj és vilagitasra
hasznalt petroleum kivételével,

¢) az a) és b) pontba, valamint a (2) bekezdés a) és b} pontjdba nem tartozé anyagok ¢s
keverékek koziil

ca) az éghetd gaz,

ch) az éghetd g6z, kod,

cc) a por, valamint egyéb kisméretQi szildrd anyag levegbvel képzett robbanédsvesz€lyes
keveréke,

cd) a 21 °C alatti zarttéri lobbandsponttal rendelkez6 folyadék és olvadék,

ce) a legalabb 21 °C zarttéri lobbandsponttal rendelkezé folyadék és olvadék, ha nyilttéri
lobbanaspontja legfeljebb 55 °C, valamint

cf) az a folyadék és olvadék, amelynek az tizemi hdémérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és
nagyobb, mint a nyilttéri lobbanaspontjdnak 20 °C-kal csokkentett értéke.

(2) Mérsékelten tlizveszélyes osztdlyba tartoznak

@) a CLP rendelet szerinti veszélyességi osztalyok egyikébe sorolt anyagok és keverékek
koziil

aa) az 1.6. alosztalyba tartoz6 robbandanyag,

ab) az 1. kategoriaba tartozé oxidalo géz,

ac) az E, F és G tipusit onreaktiv anyagok és keverékek,

ad) az 1. és 2, kategéridba tartozd énmelegedd anyagok és keverékek,

ae) a 3. kategbridba tartozo, vizzel érintkezve tlizveszélyes gézokat kibocsatéd anyagok ¢s
keverékek,

af) a 2. és 3, kategériaba tartozd oxidalé folyadék,

ag) a2. és 3. kategériaba tartozd oxidalo szilard anyag,

ah) az B, F és G tipus( szerves peroxid,

b) a CLP rendelet szerinti veszélyességi osztdlyok egyikébe sorolt anyagok és keverékek
koziil az 1., 2. vagy 3. kategoridba tartozd tlizveszélyes folyadékok kdziil

ba) az 55 °C-nél nagyobb nyilttéri lobbandsponttal rendelkez6 folyadék,

bb) az a folyadék, amelynek az tizemi hémérséklete meghaladja a 35 °C-ot, ¢és a nyilttéri
lobbanaspontjanal legaldbb 20 °C-kal kisebb,

be) az olyan vizes diszperzi6s rendszer, amelynek lobbandspontja szabvanyos médszerrel
nem 4allapithaté meg, és éghetbanyag-tartalma 25%-ndl nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal
kisebb, valamint

bd) a legalabb 50 °C nyilitéri lobbandsponttal rendelkez6 gézolaj, tiizeldolaj és vilagitasra
hasznalt petrdéleum,

¢) az (1) bekezdés a) és b) pontjaba, valamint a (2) bekezdés a) és b) pontjdba nem tartozo6

anyagok és keverékek koziil
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ca) az a szilard éghetd anyag, amely nem tartozik fokozottan tiz- vagy robbanasveszélyes
osztalyba,

ch) az a ghz, amely 6nmaga nem ég, de az égést taplalja, a levegd kivételével,

cc) a vonatkozé miiszaki kdvetelmény szerinti eljardssal meghatarozott, 150 °C-ndl magasabb
gyulladasi hdmérsékletli, B-F tlizvédelmi osztaly( épitdanyag,

cd) az a vizes diszperzids rendszer, amelynek lobbandspontja szabvanyos modszerrel nem
allapithatd meg, és éghetdanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb,

ce} az 55 °C feletti nyilttéri lobbandsponttal rendelkez6 folyadék és olvadék,

cf) az a folyadék és olvadék, amelynek iizemi hémérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és a
nyilttéri lobbanaspontjanal legaldbb 20 °C-kal kisebb,

(3) Nem thzveszélyes osztalyba tartozik

@) a nem éghetd anyag, ha nem tartozik a fokozottan tiiz- vagy robbandsveszélyes vagy a
mérsékelten tlizveszélyes osztalyba,

b) az Al vagy A2 tlizvédelmi osztalyu épitdanyag €s

¢) a CLP rendelet szerinti 3. kategdriaba tartozé aeroszol.

1.2 Fontosabb fogalmak:

Alaprendeltetés: a kockéazati egységek rendeltetés szerinti elkiildnitéséhez és az ettdl fiiggd
thzvédelmi kovetelmények megallapitdsdhoz sziikséges, a kockdzati egység, valamint a
kockézati egységen bellil 6nallé rendeltetdsi egységek jellemzd, elsddieges hasznélati céljat
kifejezd besorolds.

Alapteriilet: a gépek és a berendezések esetében ezek fiiggbleges vetiilete altal meghatarozott
terltlet; szabadtéri tarolokndl a raktarozasra kijeldlt térrész oldalthatérain beliili teriilet, helyiség,
vagy ¢pitményszerkezettel részben vagy egészben kozrefogott tér esetében a nettd alapteriilet,
, fedett atrium esetében az egybefliggl 1égtér legnagyobb alapteriiletii fiiggdleges vetlilete.

Bedpitett tlizjelzd berendezés: az épitményben vagy szabadtéren elhelyezett, helyhez kotott, a
tiiz kifejlodésének korai szakaszdban észlelést, jelzést és megfelel tlizvédelmi intézkedést
onmiikédden végzd olyan berendezés, amely rendelkezik a tlizvédelmi hatdsig
hasznalatbavételi engedélyével

Beépitett tiizoltd berendezés: az épitményben vagy szabadtéren elhelyezett, helyhez kotott, a
tiz oltdsara, a beavatkozds kénnyitésére, a tliz terjedésének megakadalyozdsara, a tlizkar
cstkkentésére alkalmazott, tlizoltd vizforrdsnak nem mindsiild, Snmitksdd vagy kézi inditaso
vagy mindkét médon indithaté olyan berendezés, amely rendelkezik a tiizvédelni hatdsag
haszndlatbavételi engedélyével

Biztonsdgi felvond: az épiilet fistmentes lépcs6hazahoz, tlizgatld eldteréhez vagy a
szabadtérhez kapcsolédd, az épiilettiiz alatt is miikddtethetd felvond, amely lehet tiizolto
felvond vagy menekiilési felvond

Biztonsdgi jel: meghatdrozott mértani forma, szin és képjel (piktogram) kombinéci6javal
létrehozott, rogzitett elhelyezésti jel, amely a menekillést segiti, veszélyre figyelmeztet,
tevékenységet, magatartast tilt, valamint a tlizjelzéshez és oltashoz sziikséges berendezések,
eszk6zok helyét jeloli
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Biztonsdgi tipforrds: a normél tapforrds kiesése esetén a tlizeseti fogyasztokat el6irt ideig

ellato tapforras

Ondlléan menekiilésre képes személy: olyan menekiil személyek, akik életkoruk, értelmi és
fizikai-egészségi allapotuk alapjan 6ndlldan, esetleg kiegészitd irdnyitds mellett képesek a
menekiilésre, és menekiilésiiket nem gatolja kényszertartézkodas miatt kiils6 korlatozas.

Mozgdsképtelen személy: olyan személy, aki menekiilésre nem képes, mentése pedig
személyzetet, sziikség szerint segédeszkozt igényel,

Segitséggel menekiilé személy: olyan menekiilésben korlatozott személy, aki fizikai segitség
vagy iranyitas mellett vagy a kiilsé korlatozés ellendrzott felolddsa s iranyitas mellett képes a

menekiilésre

Erintett miiszaki megoldds: jogszabily vagy a tiizvédelmi hat6sag 4ltal elirt tizvédelmi
berendezés, rendszer, késziilék, szerkezet, valamint az e rendelet szerint feliilvizsgalat targyat

képezb rendszer,

Feliilvizsgdlat: a jogosult személy altal végzett mindazon intézkedések, tevékenységek
ssszessége, amelyek célja az érintett miiszaki megoldds miikoddképességérél, hatékonysagardl,
az. lizemeltetdi ellendrzés, a karbantartas és a javitas megtdrténtérél valé meggy6z6dés,
valamint ezek irdsban térténd dokumentélasa,

Fiistgdtlé nyildszdro: szerkezet, amely beépitve, csukott 4llapotban a fiistnek €s a tiiz esetén
képz6dd toxikus gazoknak az éltala elvilasztott térrész egyik oldaldrdl a mésik oldalara valo
atterjedését meghatarozott mértékben és ideig korlatozza,

Ho- és fiistelvezetd rendszer: ho- és fustelvezetd, 1égpotlé szerkezetek, berendezések és azok
miikédtetését, valamint a fiistszakaszolast biztosité megoldasok és rdgzitéseik Osszefiiggd
rendszere, a beépitett tlizjelzd berendezés kivételével,

Jogosult személy: az lizemeltetd 4ltal megbizott vagy az tizemeltetd altal kijelolt, a szlikséges
szakképesitéssel és ismeretekkel, eszkdzokkel, tapasztalattal, jogosultsiggal rendelkezd
személy, aki végrehajtja az idészakos feliilvizsgélatot, a karbantartést, elvégzi a javitast

Karbantartds: mindazon intézkedések, tevékenységek dsszessége, amelyek célja az érintett
miiszaki megoldas miikédoképességének, hatékonysdgénak biztositdsa, meghibasodasanak
megel6zése, valamint ezek dokumentaldsa

Kiiirités: az épiiletben, épiileten, specidlis épitményben, szabadtéren tartézkodé személyek
atmeneti védett térbe vagy biztonsdgos térbe jutasat célzo haladas folyamata,

Menekiilésben korldtozott személy: olyan személy, aki életkora — 010 éves vagy 65 ¢év feletti
~, értelmi, vagy fizikai-egészségi éllapota alapjén, esetleg kiilsé korldtozas miatt 6néllo
menekiilésre nem képes

Menekiilési jel: olyan biztonsagi jel, amely a menekiilésre szolgdld kijarat, vészkijarat helyét
és az épitményben, épiileten beliil vagy a szabadtéren — a kozlekedési (kijérati) Giton — annak
irdnyat mutatja
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Menekiilésintirany-jelzd rendszer: olyan rendszer, amely szembet(inG és félreérthetetlen
informacidt és megfeleld vizualis utasitast blztosit a bent fartdézkodok szdmara a teriilet
elhagyasahoz vészhelyzet esetén a kijellt menekiilési Gtvonalon azaltal, hogy egyértelmiien
elrendezett vizudlis eszkozoket, jeleket és megjeloléseket alkalmaz

Menekiilési ntvonal: a menekilld személyek éltal igénybe vett kdzlekedési utvonal, amely
kialakitdsaval tiz esetén a kitirités masodik szakaszdban - tdmegtartozkoddsra szolgal6 helyiség
esetén a helyiség kiiiritésére szolgélé nyilaszardt kdvetd Gtvonalon - biztositja a menekiils
személyek biztonsagat a menekiiléshez szitkséges id6tartamig,

Passziv tarolds: a tarolt anyag bontatlan, zart, gyari csomagoldsban és edényzetben vagy
széllitasra mindsitett csomagolasban és edényzetben tdrténd tarolasa, forgalmazdsa.

Téizgdtlé nyfldszdrd: a tizgatld ajto, ablak, kapu, fiiggénykapu, redénykapu, zsalu és a
technolégiai szallitépalya dtvezetd nyilasat lezaro tlizgatl6 lezaras, amely csukott dllapotban a
tliz atterjedését meghatérozott ideig meggatolja

Tiizoltdsi felvonuldsi terdilet: az épitmények tlizoltdsdra, mentésre szolgald teriilet, amely a
beavatkozéshoz sziikséges tlizoltas technikai eszkdzok és a tiizoltéegységek rendeltetésszeri
mitkddésének feltételeit biztositja

Tiizoltdsi felvonuldsi at: a thzoltasi felvonulasi teriilet megkozelitésére szolgdld, a tiizoltd
gépjarmiivek kdzlekedésére alkalmas Gt

Tifzoltd felvond: tiiz esetén kizardlag a tlizoltdsag altal haszndlhato biztonsagi felvoné

Tizolto késziilék karbantarto szervezef: karbantartdé személyt alkalmazd, tizoltd késziilék
karbantartasat végz6, karbantarté miihelyt fenntarté vallalkozas

Thzolté késziilék készenlétben farté: az a személy vagy szervezet, amely jogszabély altal
tlizoltd késziilék készenlétben tartdsara kotelezett

Tézoltd késziilék karbantarté szervezet OKF azonosité jele: egyedileg sorszamozott, a
karbantartd szervezet miihelyét azonosito, hamisitds elleni védelemmel ellatott (hologramos)
matrica, melyet a karbantartd szervezetek a Beliigyminisztérium Orszagos Kataszirdfavédelmi
Foigazgatosag altal kijelolt forgalmazdtdl vasarolhatnak meg

Tiizolts  késziilék  feliilvizsgdlo: karbantarté személyt alkalmazd, tlizoltd késziilék
karbantartasat végzé véllalkozds, mely karbantarté mihelyt nem tart fenn, és amelynek OKF
azonosito jelét karbantartd szervezet biztositja.

Thzoltosdgi kulesszéf: a beépitett tlizjelzé berendezéssel vezérelt eszkoz, amely biztositja a
tlzoltosagi beavatkozés sordn az épiiletbe és annak helyiségeibe torténd akadélytalan bejutast,

Titztivolsdg: a killon tlizszakaszba tartozé szomszédos épitmények, szomszédos szabadtéri
tarolasi egységek, szomszédos épitmény és szabadtéri tarolasi egység kozott megengedett
legkisebb, vizszintesen mért tavolsag

Tiizvédelmi jel: olyan biztonsagi jel, amely tlizvédelmi berendezés, eszkdz vagy tlizoltd
késziilék elhelyezésének helyét jelzi
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Tiizvédelmi milszaki megfeleloségi kézikinyv: olyan tlizvédelmi dokumentdcié, amely az
épitmény épitését, atalakitasat, bovitését kivetben a megvaldsult tiizvédelmi adatokat, tovabba
a hasznalati feltételeket tartalmazza, amelyekkel az épitmény tlizvédelmi szempontbol
biztonsigosan {izemeltethetd

Tizvédelmi  iizemeltetési naplé: tizvédelmi miszaki megolddsok ellendrzésének,
feliilvizsgalatanak, karbantartasanak igazolasara szolgaldé dokumentum

Tlizveszélyes tevékenység: az a tevékenység, amely a kdrnyezetében 1évé éghetd anyag
gyulladdsi hémérsékletét, lobbandspontjdt meghaladdé hémérséklettel vagy nyilt langgal,
tovabba gyujtoforrasként szamitdsba vehetd izzdssal, pardzslassal, szikrazéssal jar.

Uzemeltetd: a létesitmény, épiilet vagy épiiletrész lizemeltetését ellato, az lizemeltetés sorén a
tliz elleni védekezésrél, a miiszaki mentéstdl és a tlizoltdsagrol szolo 1996. évi XXXI. térvény
18. §-4ban meghatérozott kévetelmények biztositaséért felelds személy vagy szervezet

Uzemelteti ellendrzés: az UzemeltetSi ellenbrzést végz6 személy vagy az lizemeltetd 4ltal

frasban megbizott jogi személy altal végzett, az érintett miiszaki megoldds milkddéképességérol
vald, jellemzben szemrevételezéses meggybzidés és annak irdsban térténé dokumentalasa

Uzemeltetdi ellendriést végzd személy: az iizemeltetd altal megbizott vagy kijeltlt személy, aki
végrehajtia az lizemeltetdi ellenérzést

Vészkijdrat: tizemszerlien nem hasznalt, de a kilirités soran figyelembe vett kijarat,
Villamos berendezés tiizvédelmi felitlvizgsgdlata: a jogosult személy 4altal végzett, a villamos

berendezés tlizvédelmi megfelel6ségének, hibdinak megdllapitasara és mindsitésére irdnyuld
feliilvizsgalat
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2 sz, melléklet/ Engedély (Rendszeres, alkalomszeri tizveszélyes

tevékenységhez)

'4: A tilizveszélyes teveékenységet végzd(k) neve:
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

L A tevékenységhez végzéséhez sziikséges fabb elbirasokat az 54/2014 (XIL1.5.) BM rendelet taglalja.

| késziiléket az alabbiak szerint:

| szerint:

by
2
i3]
i
001 modon:
&
-
v

8% | médon:

Biztositani kell a munkavégzéshez tovabbi tlizoltd

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

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

Eghetd anyagok eltivolitdsa a teriiletrél az aldbbiak

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

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

1A tevékenység kornyezetét veédeni kell az alabbi

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

1A tevékenység feliigyeletét biztositani kell az aldbbi

szerint:

modon:

Biztositani kell a munkavégzéshez tovédbbi tiizoltd |
késziiléket az aldbbiak szerint:

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

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

Egheté anyagok eltavolitdsa a terliletrl az aldbbiak :;5

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

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

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

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

A tevékenység kornyezetét védeni kell az alabbi |

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

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

A tevékenység feligyeletét biztositani kell az alabbi
modon:

. reseaiolo Yeugbnozigsaw (wjepaAzn)

mellett végrehajthatd,

Aév.ion, hénap .... napjan megtartott helyszini szemle alapjn a tlizvédelmi eldirdsok végrehajtasa €s betartésa

Az alkalomszerii tilizveszélyes tevékenység feltételeit kiegészitettiik, tudomasul vessziik, azok betartasaért
biintetéjogilag feleldsséget villalunk,

A munkat elrendel

airas

meghataroztam,

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

= A helyszint megtekintettem, a
szitkséges dvintézkedéseket

Datum ....év.....hé ....nap

A munkat végzé(k)

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

Ismerem az elvégzendd munkat és
a betartandd dvintézkedéseket.

Détum .....év .....ho ... nap

Létesitmény tlizvédelmi
megbizottja

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

A feltételekben felsorolt elbirdasokat
a fenti tlizvédelmi elbirdsokkal
egészitettem ki.

Dédtum ....év..... hd ....nap
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Tizvédelmi oktatasi tematika
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Tiiz esetén sziikséges teendok

Tlz vagy annak kdzvetlen veszélyének észlelésekor az els6 legfontosabb feladat a tiizoltosag
értesitése telefonon (112-es telefonszamon), illetve a kozelben tartézkodok figyelmeztetése a
veszélyre €16 széval, hogy az épiiletben tartézkodok is értesiiljenek a veszélyrdl.

Ezt kovetden pedig az dramtalanitast kell haladéktalanul elvégezni a terilileten a tlizvédelmi
fékapesolo(k) hasznélataval, majd a rendelkezésre 4116 eszkézokkel a személyek menekitését
kell megkezdeni. Targymentést a munkavallalék csak a tiizoltds vezetd utasitasara, illetve a tiiz
altaluk tortént eloltdsat koveten lehet megkezdeni.

Minden esetben meg kell el6zni panikhelyzet kialakulasat!
Tilizjelzést kivetben a doigbzéknak el kell hagyniuk a veszélyeztetett hely teriiletét és

fegyelmezetten biztonsagos helyre kell vonulniuk.

Tuzoltok értesitése

A tlizolték értesitésekor (112-es telefonszamon) 5 fontos informaciét kell kézdini a
diszpécserrel:

. hol van a tliz (pontos cim megnevezése, emelet szamanak megnevezése)
. ki a riaszt6 (adatai: név és telefonszdm megadasaval)
. milyen az épililet kialakitdsa (tobbszintes, hossz, milyen raktarok vannak,

milyen helyiség lehet veszélyeztetve)
. van-¢ emberi élet veszélyben
. milyen helyiségben van tliz (raktér, tantermek, iroda)
Az informacidk pontos megadasa jelentGsen segiti a tlizoltdk felkésziilését a tliz oltasdban.

Valamennyi késziiléken felirat mutatja, hogyan kell azokat milk8dtetni. 6 és 12 kg-os porral
olté tiizolté készillék feszmérbvel (dllandé nyomési, vagy belenyomott gazos).
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A tlizoltd késziilékek hasznalata

Tiizolto késziilék tipusok:
- vizzel oltd: kifejezetten az ,,A” osztdlyba tartozo tiizek oltdsdra aianlott (pl: papirraktar,
irattar, fatelep stb.)

- habbal olté: dltaldban olyan helyen ajdnlott a haszndlata, ahol a vizzel olto is
alkalmazhatd, azonban jobb oltéhatdst fejt ki. Ezen til éghetd folyadékok és gumitiizek
oltasara is alkalmas.

¥

- porral oltd, leggyakrabban a szilird ,,A"”, a folyadék ,,B” és a gdazok ,,C" tiizeinek
oltasdra alkalmazzak (innen az ABC, porral olté elnevezés)

Fesziiltség alatti berendezések tiizeinek oltdsdra, cimkén feltiintetett fesziiltségig
hasznalhaté biztonsagban

- Szén-dioxiddal olté (CO3): oltéhatdsdt figvelembe véve tobb teriileten haszndalhato. Igy
Jesziiltség alatti tizek oltdsandl is alkalmas (pl: villamos kapcsoléterek).

Manapsdg mar léteznek specidlisan elektromos tiizek oltdsdra készitett habbal olté késziilékek.

6 kg-os ABC, porral olté

- A toml6t a tlzre irdnyitiuk (I és 2 kg-os TUOZOLTO KESZULEK
késziilékeknél csak l6véke van). A nyomokar és a 6 kg ABC PORRAL OLTO

tamasztékar kozotti mlanyag  biztositélemez/vagy HA 20 ( -
biztositdszeg furatdba helyezett szeget a mutatd vagy 1,&(;.:73;);}10 SZEGET | 15

kozéps6 ujjunkkal kirdntjuk. A nyomdkar lenyomdséaval
az oltépor a kezd8d6 tiizet eloltja. A kar elengedésével €s | 2. FOGIA MEG A TOMLOT
0jb6li  benyomdsdval a készilék szakaszosan s
{izemeltethetd. A porsugarat a langokra kell irdnyitani. 3. NYOMJAMEG A )

MUKODTETO KART
- Barmelyik tipust tiizoltd késziiléket hasznalat
utdn szakértével feliil kell vizsgaltatni és tijra toltetni,

Vitlamos feszéiliség alatt v berendezések
tizeinek oltdsira max. 35,000 V.ig legalibh
L5 a1 (Avolsighd) haszndlthatd,
HASZNALAT LTAN DIRA TOLTENL FVENTE ELLENORIZNG,
CSAK AZ FRGEDELYEZETT OLED. ES [TAITOANYAGOK,
ALKATRESZER HASZNALHATOK (URATOETENKOR FS

JAVIVASKOR.
Oirfanyag: & by FUREX ARC ¢80 MSZENS
Hajtbanypu: 1 bar nzdrar Nitrogén Tipusi P& AM
oIt dmept S48 hg Eugeddly ek 618018 200E

HeabrsthleH tartom hny; -38'C - 460
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2 ¢s 5 kg-os Széndioxiddal (CO2-vel) olté

- A szorofejet a tlizre irdnyitjuk. A biztositd szeget kihtzzuk €s a szelep nyomokarjat
lenyomjuk.

- A nyomoékar felengedesével és 0jbdli lenyomdasdval a késziilék szakaszosan is
mitkGdtethetd.

- A késziiléket a talajszint alatt vagy nehezen szell6ztetheté helyiségben clévigyazattal
kell hasznalni.

- A nagy sebességgel kidramld széndioxid fagyasi sérilléseket okozhat, ezért:

1.) TILOS miikddés kdézben vagy kézvetlen uténa a szérdcestvet csupasz kézzel érinteni,
2.) TILOS a késziiléket ugy mitkddtetni, hogy a kidramlé széndioxid a milkédtetd vagy
embertarsa testfeliiletére kertiljon,

FIGYELEM! Ha a tiz zart vagy csukott ajté mogott keletkezett, akkor az ajtot Ggy kell kinyitni,
illetve kifesziteni, vagy betdrni, hogy az ajtoval szemben, illetve —kifelé nyil6 ajtonal- az ajto
mogotti falndl senki se tartézkodjon, tekintettel arra, hogy a hirtelen bejutd oxigéntdl a
langeséva kicsaphat, az ajté a beavatkozot a falhoz préselheti.

Tihzoltokészitlék részei:

A porral olté késziilék részei
Oltdanyagtartdly, valamint a késziilék fejrésze.

Fejrész oltéanyagtartdly

Fejrész Biztositészeg J LMﬁkédtctS kar

i . [i4 r £ o0 r - 4 =
Portomld Nyomdsmérd 6ra Portémlo e
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A tlzoltd készllekek helyes hasznalata

heiymlen

Az oftbanyan sugaral soha
nern szabrad a sz48) rdannyal
@ szemben bevetni,

Atiizoltd késziiikel pem prébalkoznl
kell. Az oltdanyagot nem szabad
maggendodatianul a léﬂgtt’afba kml

] Nagyobb kiterjeddsi (57 oltésat nom
W ezabad eqy készilekke! megkezdenl,

} nem szabad keﬁzemélhulhagyni was
ognial bl vieszatenni ¢
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hanem a széhrannynl
= megegyerden Kell a langiée

hanern a blztonsigos eloftdshoz s2liksd-
== ges készitéhel kell Kivalasaanl,

Tartalék olléunyaunak maradria kel &
visszatohbands efeltids

Gl

Fariern, vagy nagyobb késelidéhket kelf
hasandlni, vagy tobh szomalynek

m{@gytdbh@%ptl az oltast végeznl,

hanem értesitent kell a Raduc Mix Kft-t, a
készitléket karbantartasra 4t kelt adni)
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4 sz, melléklet /Osszefoglal6 tablazat a kitelez6 ellendrzésekrdl, karbantartdsokrol,
feliilvizsgalatokrél

rintett miiszaki megoldas szakos feliilvizsgdla

dokumentdlds |
sziikségessége és |
mdbdja :

ciklusidé

nincs kdvetelmény

{tlizolto készillék

12 hénap thzvédelni
{+ I hét) tizemeltetési
naplo

| fali tlizcsap, vizforrasok a
{ természetes vizforras

| kivételével, a fali tlizcsap
mitk6dését és a kiilsé
oltévizellatast biztositd

| szivattylk, szaraz

| oltévizvezeték

{ beépitett tiizjelzé berendezés

i | 6 honap (+ | thzvédelmi

1 hét), lizemeltetési
12 hénap napld
(+ 1 hét)

12 hénap thzvédelmi
{+ 1 hét) tizemeltetési
naplé

beépitett tiizolté berendezés

16 hénap (+ thzvédelmi
1 hét) {izemeltetési
napld

t{iz- és hibadtjelzd berendezés

tlizoltésagi kulesszéf 6 hénap (+ thzvédelmi

.: felulwzsgéiatlal

I hét) tizemeltetési
napld Ciegyldejiileg
tiizoltésagi radiderdsitd 6 hénap (+ thzvédelmi ‘Az idoészakos
1 1hé) iizemeltetési _{"felu!wzsg{zlatlal Al
napld '

12 hénap tizvédelmi
(+ 1 hét) iizemeltetési
naplé

titzoltd felvonod

ni | 6 hénap (+ tlizvédelmi ._: Mldészakos 'tﬁzvédclm;
1 1hé) iizemelietési i--feiulwzsgéiatta!. -uzeme_l_le!és:
napld . egyidejileg .

evakuécids hangrendszer

12 hénap tiizvédelmi Azidﬁszakds RE tﬁzvédeimn
(+ 1 hét) lizemeltetési | fcluivnzsgélattal; .-lizeme!tetés:
naplé egy:dejﬂleg

T

biztonsagi vilagités, kiviilrél :
uzemel_iet_ésn___-s

vagy beliilr6l megvilagitott
menekiilési jelek, korabbi
eldirdsok szerinti
irAnyfényvilagitas
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sziinetmenties tdpegység

pénikzér, vészkijarati zar, :lmi | 6 honap (+ tlizvédelmi
vészkijarat biztosit6 rendszer I'hép) lizemeltetesi
naplé
tiizgatlo tlizgatlo 6 honap (+ | tizvédelmi
fezdrdsck | nyllaszar6k I'hét) tizemeltetési
napld : _
mozgé elemet Ghénap (+ | tozvedelmi | Azidszakos | -
tartalmazé 1 hét) iizemeltetési ;_ifeIulvnzsgalatlal'
tlizgatlo naplé
zéroelemek
am és flist fiistelvezetd, 16 hénap (+ tiizvédetmi
| elleni 16gp6tls I hét) lizemeltetési
védelem szerkezet napid
megoldéasai
fiistelszivd, 6 honap (+ tizvédelmi
légpétl(') [ hét) tzemeltetési
ventilétor naplé
fiistmentesitd 6 honap (+ thzvédelmi Az idbszakos’
ventilator F hét) tizemeltetési | feiulwzsgélaual
naplé
flistcsappantyu, |3 honap elmi| 6hénap(+ |  tGzvédelmi
zsalu Ry | : I hét) lizemeltetési
napld g cjiile;
fiistgatlod i 6 hénap (+ tlizvédelmi = Az:d6szakos h
nyllészard I héy) tizemeltetési j'j-feiulvlzsgéiattal :
naplé ' egyldejﬁieg :
‘mobil :| 6honap (+ thizvédelmi | Az idészakos
fitstktény i 1 hét) lizemeltetési ) '
naplé
22 | thlnyomasos fiistmentes L haszndlatba |~ mcrési
Iépesdhaz, talnyomésos eldtér | Vf}‘g{\f?:’ Jegyzdktinyv
légeilété‘ rez:xdszere (elvart hatékonysh
légtechnikai paraméterck got
teljesitlésének ellendrzése befolyésolé
atalakfast
kdvetben
biztonsagi tapforrdsnak 12 hdnap tizvédelmi |
mindsiild dizelaggregator uzeme!tetésa (+ | hénap) | dizemeltetési | felu!vzzsgélalta!
Lo naplé egytdejuleg
biztonsagi tapforrdsnak i | 12hénap tiizvédelmi
mindsiilé akkumulator, | C+ | honap) “23::’:;3;2“55*
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... e o nemzeti szabvany
ghetd folyadékot tarolé robbanasgatld szekrény 5év MSZ 9905
| idészakos nyomésprobaja
Eghet6 folyadékok tarolésara szolgéld 10 év utn, majd 1/2016. (1. 5.) NGM rendelet
| fekvBhengeres tartdly tdmitettségi vizsgdlat 5 évente
Eghetd folyadék, olvadék taroléséra szolgald 5y 1/2016. (I 5.) NGM rendelet
allchengeres tartalyok idészakos vizsgalata
Olajtiizelésti berendezéshez tartozé tarold 172016, (I. 5.) NGM rendelet
 tartdlyok idGszakos vizsgélata
- fekvd hengeres 5 ¢v,
- 4ll6 hengeres 10 év majd 5 évente
5 m? vagy anndl nagyobb tartély, 5év 216/2019. (IX. 5.) Korm.
10 év rendelet

vagy 5 m® 8sszmennyiséget meghaladé
tartdlycsoport

Gézfogyasztd késziilékek, berendezések
rendszeres karbantartésa, javitasa

A fogyaszi6tél fiigg, a gyartd
rendelkezése alapjan

1172013 (IL.21.) NGM rendelet

Egyedi, gy(ijtd, kbzponti kémények miiszaki
feliilvizsgélat

4 évente

21/2016. (VL 9.) BM rendelet

Egyedi és gylijto kémények ellendrzése, tisztitasa
a szilard-, olaj- és gaztiizeld berendezéstdl

Evente, kétévente

2172016, (V1. 9.) BM rendelet

fliggben
Tiizolté takarék Evente MSZ EN 1869
Tiizolté nyomd6tdmld nyomdsprobaja 5 év MSZ 1185
Eghets folyadék tarolasara szolgalo foldalatti 5év 1/2016. (1. 5.) NGM rendelet
mianyag tartaly idoszakos feliilvizsgdlata
Villamos 300 kilogrammnal vagy 300 54/2014 (XII. 5) BM rendelet
berendezések | liternél nagyobb mennyiségti
feliilvizsgalat | fokozottan tiiz- vagy 3év
a robbandsveszélyes osztalyba
tartozo anyag gyartasara,
feldolgozasara, trolasara,
felhasznéldsara szolgéld helyiség
vagy szabadtér esetén legalabb )
egyéb esetben legalabb 6 év
Villamvédel | 300 kilogrammnél vagy 300 54/2014 (X11. 5) BM rendelet
mi liternél nagyobb mennyiségl
berendezések | okozottan tliz- vagy 3ev
feliilvizsgalat | robbandsveszélyes osztdlyba
a tartozo anyag gyartaséra,
feldolgozasdra, tirolasara,
felhasznélaséra szolgéld helyiség
vagy szabadtér esetén legaldbb
egyéb esetben legalabb 6 év
Elektrosztatikus feltdltddés feliilvizsgélat Jév 54/2014 (XII. 5) BM rendelet

435




J___%g)z,\!émm& .

| RAR

46

g et

LT PR

DUCIMEN )
A

S sz. melléklet/ Felhasznalt jogszabalyok, rendeletek és torvények

101/2023. (XII. 29.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzatrél, a tlizvédelmi hazirendrol,
valamint a tlizvédelmi oktatasrol

Az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzatrdl, modositott 54/2014 (XI11. 5.) BM Rendelet

A tliz elleni védekezésrdl, mitszaki mentésrél és a tlizoltdsagokrdl sz616 1996, évi XXXI.
Torvény

Az Orszégos Tizvédelmi Szabalyzat modositasard] szo6ié 30/2019 (VI 26.) BM
Rendelet

253/1997. (XU. 20.) Korm. rendelet az orszdgos telepiilésrendezési és épitési
kdvetelményekrdl

45/2011. (XII, 7.) BM rendelet a tizvédelmi szakvizsgéra kotelezett foglalkozasi agakrdl,
munkakorokrél, a tizvédelmi szakvizsgaval dsszefiiggd oktatasszervezési6l és a
tlzvédelmi szakvizsga részietes szabalyairdl

9/2015. (111, 25.) BM rendelet a hivatasos katasztréfavédelmi szerveknél, az
Onkormanyzati ¢s létesitményi tlizoltosagoknal, az 6nkéntes tlizolto egyesiileteknél,
valamint az ez irdnyl szakégazatokban foglalkoztatottak szakmai képesitési
kovetelményeirdl és szakmai képzéseirdl

Tlizvédelmi Miiszaki Irdnyelvek
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6 sz, melléklet/ Kiilirités szamitas

Kiiirités szamitids

A Kozép-eurépai  Szakgimndzium,  Technikum és  Szakképzé  Iskola

(1056 Budapest Vaci utca 47.) )
Az épiilet mitemlék, az eredeti allapotiban talilhaté. Atalakitdas nem tortént az dtadasa

ota.

A kiiirités szamitast a tobbszor mdédositét 54/2014. (XI1.5.) BM rendelet és a TvMI
2.5:2022.06.13. alapjan készitem el.

Az alaprajzok a kitrités szamitdsa utdn megtalalhatdak.

Normaidd meghatirozisa:

Normaid6k: timeg=1,5 min
t2meg*6 min

3. Emelet

A menekiilsk szdma 6sszesen a harmadik emeletr8l 572 £6, Két iranyba tudnak menekiilni, A
parkolé oldali lépcséhaz és a fobejarati 1épeséhaz felé, A [épcséhaz ajtoknak a tanitasi id6 alatt
nyitva kell tartani, Az ajtok egy része befelé a masik része kifelé nyilik.

A miésodik emeleten dsszesen 345 {6 menekiil két iranyban.

Az épiilet mitemléké nyilvanitott,

Minden olyan tanteremnek, ami 50 f6t meghaladd befogadoképességli helység
tanitasi idd alatt nyitva kell lenni, ahol az ajtok befelé nyilnak.

316-0s tanterem
Tanterem ajté szélessége: (befelé) 0,9 m+ 1,271 m =2,171 m,

Legkedvez6tienebb pont tavolsiga a kijarattdél: 15 m.
Befogaddképesség: 70 £6.

Létszamslirliség: D=N/A= 70 £6 /90,02 m*=0,77.
Teriilet: 90,02 m?

m
Vizszintes haladasi sebesség: 37,00 5
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Helyiség kiiiritésének idétartama az Gtszakaszok hossza alapjin:

- Utvonalak hossza alapjan:
n

S 15m
big = 2 —r = 0,405 min - megfelelt

= Yy 37-—-
- ajtok atbocsatoképessége alapjan:
- Ny 70 f6 70 f6
17 kw ;;11152, 65%(0,9m+ 1,271 m) 141,11

= (0,49 min - megfelelt

315-0s tanterem

Tanterem ajté szélessége (befelé): 1,277 m.
Legkedvezdtlenebb pont tavolséga a kijarattdl: 6,4 m.
Befogadoképesség: 60 fo.

Létszamsiirliség: D=N/A= 60 {5 /68,247 m?=0,879.
Teriilet: 68,247 m?

m
Vizszintes haladasi sebesség: 37,00 "

Helyiség kitiritésének iddtartama az witszakaszok hossza alapjan:

- utvonalak hossza alapjan:

n
s 6,4m
b1 = LN = 0,172 min - megfelelt

el Uy 37——-

- ajtok atbocsitdképessége alapjan:
Ny 60 f6 60 f6
tlb == Tt - =
ks Nt lisz 65%1,277m 83

= (,722 min - megfeleld

313-as tanterem

Tanterem ajto szélessége (befelé): 0,9 m +1,277m=2,177m.
Legkedvezétlenebb pont tadvolsaga a kijarattol: 7,8 m.
Befogadoképesség: 70 f0.

Létszamstriiség: D=N/A= 70 {6 /82,461 m*=0,848,
Teriilet: 82,461 m?
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m
Vizszintes haladdsi sebesség: 37,00 7

Helyiség kiiiritésének idétartama az iitszakaszok hossza alapjan:

- utvonalak hossza alapjan:

. 5 Sll 7’8m . P
tig = P - —= = 0,210 min — megfelelt
— Vi 37—S-

- ajtdk atbocsatdképessége alapjan:
Ny 70 f6 _70f8

b = S, L S5 (00 m + 1277 m) 1415~ id4min o megfeleld

307-es tanterem

Tanterem ajtd szélessége (kifelé) 1,347m.
Legkedvezbtlenebb pont tdvolsaga a kijarattél: 10 m.
Befogaddképesség: 50 f6.

Létszamsiriség: D=N/A= 50 £ /67,69 m?=0,738.
Tertilet: 67,69 m?

m
Vizszintes haladasi sebesség: 37,00 "

Helyiség kiiiritésének idétartama az itszakaszok hossza alapjan:

- itvonalak hossza alapjén:

Csy 10m . )
tig= ) — = —p = 0,270 min - megfeleld
~ Vy 37—
i=1 S
- ajtok atbocsatoképessége alapjan;
N, 50 f6 50 fé
tlb = 1 - =

= 0,571 min - megfeleld

306-0s tanteremn

Tanterem ajto szélessége (kifelé): 1,307 m.
Legkedvezoétlenebb pont tavolsdga a kijarattél: 13 m.,
Befogaddképesség: 60 fo.

Létszamstirtiség: D=N/A= 60 £6 /91 m?>=0,659,

Teriilet; 91 m?
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m
Vizszintes haladési sebesség: 37,00 "

Helyiség kiiiritésének iditartama az titszakaszok hossza alapjan:

- utvonalak hossza alapjén;

_ sy;  13m ) .
tig = ) — = ——z = 0,351 min — megfeleld
=1 Vi 37"53'

- ajtok atbocsatdképessége alapjan:

Ny 60 f6 60 f6
k* 3%, lisz: 65 % 1,307 m 84 955
Mdsodik Emelet

216-0s8 tanterem

tip = = 0,706 min - megfeleld

Tanterem ajto szélessége (befelé): 0,9 m +1,235m=2,135m
Legkedvezitienebb pont tavolsaga a kijarattol: 18 m
Befogadoképesség: 100 & |
Létszamsiirliség: D=N/A= 100 6 /127,7 m>=0,783
Teriilet: 127,7 m?

m
Vizszintes haladasi sebesség: 37,00 "

Helyiség kiiiritésének idotartama az vitszakaszok hossza alapjan:

- itvonalak hossza alapjan:

sy 18m
— = 0 = 0,486 min —» megfeleld

Vi 37....._

big =
i=1
- ajtok atbocsatoképessége alapjan:
o Ny , 100 £6 _ 1008
P hex ¥l 65+ (09m +1,235m) 138,775

= 0,72 min - megfeleld
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Legkedvezdtlenebb pont tavolsiga a 306-0s terem ajtétdl a fobejarat 1épesbig: 27,53 m.
Legkedvez6tlenebb pont tdvolsaga a 306-0s terem ajtétdl a parkold udvar lépeséig: 35 m.
Menekiilok létszdma a harmadik emeletrél: 572 £8. A mésodik emeletr8] 345 £6. Osszesen: 917
f6

Harmadik emeleti folyoso teriilete sszesen: 361,8m?

Létszamsiirliség: D=N/A= 572 {6/361,8 m*=1,58

m
Vizszintes haladési sebesség: 29,00 5

Haladasi sebesség lépcsbén felfelé : 23,00 ?

A szint kiilonbség: 5m (a 1épcsd vtvonal hossza 5*¥3= 15m).

Fébejarati [€pcs6 karok szélessége: 1,5 m +2. Gtvonal 1épcsd kar szélessége 1,7m =3,8m

A foldszinti fobejarati Gtvonal hossz 10 m, parkold udvar a [épesotol az ajtdig 10,526m= 20,526m

A f8bejdrati ajtok a szabadd térre nyild szabad nyilds szélesség (befelé nyilik): 2,995m+1,75m=4,745m
Az épiilet milemlék, az eredeti Alapotiban tartjik fent,

Helyiség kiliritésének idétartama az iitszakaszok hossza alapjan

A fobejdrat felé:
Sy _ 2753m \ ism  15m | 15m , lom : X
by = ?:1;,?=‘;9‘E— +ow + - + = + = 3,249 min — megfelel6
5 S
2. titvonal
Sy _ 35m , 15m , 15m , 15m , 10,526m . «
=Yg T oo PP +mwtmtom + —m— = 3,524 min - megfelelt
{ 5 S L3
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Az épiilet, épitmény kiiirités idétartama a szamitdsba vett itvonal szabad szélességének
atbocsatoképessége alapjan:

N, NSy 5m 9178 _ ,
= —n+——==4,271imin - megfelel

tp = b+ 2;‘113w+i=171 29T " 65%3.2

Az épiilet, épitmény kiiirités idétartama kiiirités idétartama kiiirités soran szimitisba
vett biztonsagba, térbe (szabadtérre,) vezetd nyilaszarok atboesatoképessége alapjan:

+ N3 12m N 917 &
s ko* X0y lSsm 29 m " 65 *(2,995m + 1,75m)
s

(2 = 3,386 —» megfeleld

Biztonsdgi szamitas a fébejirati ajtok elétt talalhato sziikité ajtok végett:

Ny 12m + 917 6 4658 mi feleld

_ = min - megfele

kx5 L zgmm,, 65 * (1.573m + 1,75m) ’ g
S

tgc - tyg +

K észitette a kilirités szamitast:

Raduc Mix Tiizvédelmi, Szolgiltaté és Kereskedelmi Kft.
2030, Erd, Riminyaki ut 37/B
Tel/Fax.: 06/30-670-4495
e-mail: info@raducmix.hu

BEAIIUIC A3 LX | Iml

Suraoly All'alfsé K k? ,j
FEAO frear, 1 ,\?ﬁ,d freglond wee

i/}) S li iy [7 ?’n
ifj. Czudar Lészlé
Fels6fokn thizvédelmi szakember
Sorozatjel: PT J Sorszdm: 186809

Toérzstap szdma: V-4/2006 Nyilv. szam: 01-0902-05
Vizsga helye: BM KOK 1033 Budapest, Laktanya u. 33

2023, augusztus 29,
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7 sz. melléklet/ Meghatalmazas

Meghatalmazd:

Neve: Coetrn e HELSS
Beosztasa: bl A e gkl
Aldirasa: N

Megbizom, Meghatalmazottat a tlizvédelmi berendezések és eszkszok 54/2014 (XII. 5.) BM
Rendelet 18. mellékletének megfelelé gyakorisdgh lizemeltetdi ellenérzésének elvégzésével,
illetve feliilvizsgalatanak és karbantartdsanak elvégeztetésével:

Meghatalmazott:

Neve:!

Fowdoe’ bt

Beosztasa:

g e, e

Alairasa:

Meghatalmazott:

Neve:

Beosztasa:

Aléirasa:

Meghatalmazott:

Neve:

Beosztasa:

Alairasa:
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9 .sz. Melléklet/ Biztonsagi vilagitas ellenérzési naploja
BIZTONSAGI VILAGITAS KIVOLROL VAGY BELULROL MEGVILAGITOTT
MENEKULESI JELEK, KORABBI ELOfRASOK SZERINTI IRANYFENYVILAGITAS
NEGYEDEVES FELULVIZSGALATANAK UUZEMELTETESI NAPLOJA®

A miiszaki megoldast szemrevételezéssel és miikédési probaval kell ellendrizni. A biztonsagi
tapforrds-, és tapellatas megfeleléségét mitkddési probaval ellendrizni kell, A biztonségi
vilagitas lampatestein kiilsérelmi nyom nem lehet. A meghibésodott elemeket haladéktalanul
cserélni, a hianyzdkat pétolni kell,

Miiszaki megoldas megnevezése, tetepitési helye, Allapata

azonositGja

Hibajavitds Hibajavitést
Nem ideje végzd alafrdsa
megfeleld

Sorszdm
Megfeleld
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feltilvizsgalatot végz6 személy
alairasa

Az 54/2014. (XI1.5.) BM rendelet 18. sz.melléket |2-es pont

biztonsdgi jel: meghatdrozott mériani forma, szin és képjel (piktogram) kombindcidjaval {étrehivzott, rigzitett
elhelyezésil fel, amely a menekiilést seglti, veszélyre figyelnieztet, tevékenységes, magatartdst tilt, valamint a
tiizjelzéshez és oltdshoz sziikséges berendezések, eszkézak helyéi jeldli,

menekiilési jel: olyan bizionsdgi jel, amely a menekillésre szolgdlo kijdrat, vészkijdrat helyét és az épliményben,
épilleten beliil vagy a szabadtéren - a kéziekedési (kijdrati) ton - annak irdnydt mutatia

menekiilési atirany-jelzd rendszer: olyan rendszer, amely szembetiing és félreérthetetlen informdcidt és
megfeleld vizudlis utasitdst biztoslt a bent tartozkaddk szdmdra a teriilet elhagydsdhoz vészhelyzel eselén q
Iijelolt menekiilési titvonalon azdlial, hogy egyértelmiien elrendezett vizudlis eszkizoket, jeleket és
megjeloléseket alkalmasz,
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